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CIRCOLARE 233
Prot. 9436 del 12/12/2019
A tutti i docenti
A tutto il personale ATA

c.c. DSGA

OGGETTO: Preparazione delle circolari ed in generale utilizzo della carta intestata

Si ricorda a tutto il personale scolastico che I'utilizzo del nome della scuola, anche se
in modo pertinente e contestualizzato all’ambito scolastico, deve essere sempre autorizzato
dal Dirigente che ha la Rappresentanza Legale dell’istituzione. Cio é da considerarsi valido
in generale: comunicazioni con carta intestata, utilizzo del logo su locandine, volantini, siti
web, social, piattaforme di vario tipo e tutte le altre realta o dimensioni comunicative
possibili.

Tutte le comunicazioni che utilizzano l'intestazione dell’istituto, anche via e-mail, o
che riguardano attivita proprie della scuola devono essere a firma del Dirigente
Scolastico o dei suoi diretti collaboratori, in quanto opportunamente delegati, o del
D.S.G.A.

Premesso cid, sono necessari ed opportuni alcuni chiarimenti in merito alla preparazione

e presentazione delle Circolari interne ed in generale della modulistica propria di questa
istituzione scolastica da parte di chi li compila che dovra attenersi a quanto di seguito
riportato a prescindere ed indipendentemente dal proprio ruolo e dalla propria mansione:

1. il modello da utilizzare per proporre una comunicazione interna di cui si chiede la
pubblicazione, € il documento allegato a questa comunicazione.

2. 1l modello deve essere presentato completo inserendo: i destinatari, 'oggetto della
comunicazione, il corpo della comunicazione, il nome del “Preparatore” e la “Data” di
preparazione. La rispondenza del nome del preparatore con chi effettivamente
compila il documento é IMPRESCINDIBILE.

3. Il documento deve essere trasmesso via mail in formato editabile all'indirizzo
pubblicazioni.cannizzaro@gmail.com ed in copia conoscenza all’indirizzo
vicepresidenza.cannizzaro@gmail.com

4. Tutte le altre parti mancanti verranno aggiunte dagli uffici preposti alla strutturazione
delle comunicazioni provvedendo al completamento del documento ed alla firma

Per il Dirigente Scolastico, Prof.ssa Giuseppina Montella
I prof. CRUDO DOMENICO
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Preparato Trasmesso Data

Crudo Mondio 12/12/2019
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