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OGGETTO: Comunicazioni scritte ai genitori da parte dei docenti 

Per l’invio da parte dei docenti e dei coordinatori di classe di comunicazioni scritte alle 

famiglie degli alunni che abbiano carattere di ufficialità e che pertanto debbano essere 

protocollate, si adotterà la seguente procedura: 

● La lettera va redatta dal docente in formato word docx e inviata  per posta 

elettronica alla segreteria al seguente indirizzo: tvic87700r@istruzione.it; 

Nell’oggetto della mail andrà scritto: “Richiesta di protocollo” 

● La segreteria provvederà a restituire al mittente la comunicazione contrassegnata 

dal numero di protocollo  

● Il docente provvederà quindi a stampare e consegnare all’alunno due copie della 

lettera, una delle quali verrà restituita con la firma di ricevuta del genitore e 

conservata dal coordinatore di classe il quale provvederà a depositarla in segreteria 

per l’ archiviazione nel fascicolo dell’alunno. 

Grazie per la collaborazione e cordiali saluti. 

 F.to Il Dirigente Scolastico reggente 

                                                                                              Susanna Picchi 

(firma autografa omessa ai sensi dell’art. 3, comma 2 del D.Lg 39/93) 
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