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OGGETTO: Uso e Gestione della Carta Intestata Ufficiale dell'Istituto

Si comunica a tutto il Personale Docente e ATA che, per esigenze di uniformità, tracciabilità e corretta
gestione documentale,I'utilizzo della carta intestata ufficiale dell'Istituto è riservato esclusivamente
all'Uffi cio di Protocollo : Segreteria Amministrativa/Didattica.
Si invitano pertanto i Docenti a non utrlizzarc autonomamente in formato cartaceo o digitale Ia carta
intestata dell'Istituto per comunicazioni interne o esterne, di qualsiasi natura; di inviare in forma di
bozza, su documento standard senza intestazione, tutte le comunicazioni destinate a soggetti esterni
o interni che necessitino di una formalizzazione uffrciale all'Ufficio Protocollo per la protocollazione
e I'apposizione della carta intestata.

Si conhda nell'osservanza scrupolosa della presente disposizione, essenziale per la tutela
dell'immagine e della legalità amministrativa dell'Istituto.
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