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— Amministrazione - Segreteria

Direttore Servizi Generali Amministrativi

e Barbara Pasqualini
¢ Ricevimento: da definire

Gestione Posta e Protocollo/Archivio

Responsabile: Da definire
Compiti

e Tenuta del protocollo informatico

Stampa del protocollo informatico

Creazione di un nuovo archivio per I'anno solare

Classificazione ed archiviazione atti di competenza

Trasferimento delle cartelle protocollo dell’anno precedente nell’archivio N.1
Distribuzione circolari interne anche attraverso la gestione della posta elettronica al
personale e/o plesso interessato

Pubblicazioni circolari all’albo.

— Amministrazione - Orari di apertura
Contatti

e E-mail: msic81800c@istruzione.it

e Posta Elettronica Certificata: msic81800c@pec.istruzione.it

e Telefono 0585 42079; gli uffici risponderanno alle telefonate tutti giorni dalle 07.30
alle 09.30 e dalle 12.00 alle 14.00; il martedi e il giovedi anche dalle 14.30 alle 16.00

Orario di apertura al pubblico (28 agosto - 30 giugno)
GENITORI

e Lunedi e venerdi: dalle 07.30 alle 09.30
e Martedi e giovedi: dalle 07.30 alle 09.30 e dalle 14.30 alle 16.00
e Mercoledi: dalle 07.30 alle 09.30 e dalle 12.00 alle 14.00

DOCENTI

e Lunedi, mercoledi e venerdi: dalle 07.30 alle 08.30 e dalle 12.00 alle 14.00
e Martedi e giovedi: dalle 07.30 alle 08.30 e dalle 14.00 alle 16.00

Nota



https://malaspinaedu.it
mailto:msic81800c@istruzione.it
mailto:msic81800c@pec.istruzione.it

Nei periodi di sospensione delle attivita didattiche (per es. vacanze natalizie e pasquali)la
segreteria € aperta al pubblico solo la mattina

Orario di apertura al pubblico (1° luglio - 25 agosto)

e Da lunedi a venerdi, dalle 9.30 alle 12.30
e Sabato chiuso

— Bilanci

Conto Consuntivo 2020

1. [l 2021000038-Conto Consuntivo.zip

Programma annuale 2021

1. B 2021000037-Programma Annuale 2021.zip
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