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1.
Scopo e campo d’applicazione 

Lo scopo della presente IO è garantire l'adeguatezza, l'aggiornamento e la disponibilità delle informazioni riguardanti la distribuzione delle comunicazioni interne, dall’interno vs l’esterno e dall’esterno vs l’interno

2.
Attività

	Attività
	Responsabile
	Descrizione
	Documenti

	esigenza comunicativa(1) 
	tutti
	Chiunque rilevi l’esigenza di comunicare informazioni, eventi,  avvisi, ecc, puo’ farlo attraverso la redazione di una bozza di documento
	M01/IO01

“Bozza di documento”

	approvazione(2) 
	ds


	Il documento Bozza e’ approvato dal DS prima della redazione definitiva e riporta la data e la firma
	--------

	redazione definitiva (3)
	segreteria
	Il documento bozza viene redatto in forma definitiva a cura di Segreteria. La Bozza viene allegata all’originale e mantenuta fino alla approvazione da parte del DS. Viene assegnato il numero progressivo di circolare e riportato nel registro.
	M02/IO01

“Circolare”

“Registro delle Circolari”

	controllo e firma (4a) 
	ds
	Il documento comunicazione può essere reso pubblico solo dopo l’approvazione formale del DS. La bozza che era stata allegata può essere eliminata 
	--------

	distribuzione  (5) 
	ata


	La Distribuzione agli interessati avviene tramite lista di distribuzione (ove applicabile). Copie delle circolari sono disponibili presso le Sale Docenti e (quando applicabile) all’albo.
	M03a/IO01

“Lista di distribuzione Docenti”

M03b/IO01

“Lista di distribuzione personale ATA”

M03c/IO01

“Lista di distribuzione Classi”

	invio parti interessate(4b) 
	segreteria.

coordinatori di classe
	In caso di comunicazioni i cui destinatari sono all’esterno dell’Istituto (Famiglie, Enti, Aziende,ecc,) l’invio e’ effettuato a carico della segreteria o dei coordinatori di classe previa assegnazione del numero di protocollo in uscita da parte della Segreteria
	Protocollo

	archiviazione (6) 
	seg
	Le circolari, le comunicazioni in originale, complete delle liste di distribuzione firmate, sono archiviate presso la segreteria in apposito faldone identificato con l’anno scolastico in corso e dal numero di circolare/comunicazione presente nel faldone per un periodo di 2 anni.
	------

	         Comunicazioni dall’esterno

	accettazione (1a)
	dsga
	Tutte le comunicazioni (fax, e-mail, corrispondenza, ecc) vengono  prese in carico dal DSGA che provvede a protocollarla. 
	Protocollo

	smistamento


	ds/dsga
	Tutta la corrispondenza in ingresso viene smistata a cura del DSGA e DS apponendo il nome del destinatario interessato in alto a dx .
	---------

	Attività successive
	
	Le attività successive sono come gia definite nelle n.5 e 6 precedentemente esposte
	

	Documentazione  di origine esterna
	dsga 
	La documentazione di origine esterna è protocollata a cura della Segreteria Amministrativa.
	Protocollo


3. Documenti previsti 

- M01/IO01   – “Bozza di documento”

- M02/IO01   – “Circolare”

- M03a/IO01 – “Lista di Distribuzione Docenti”

- M03b/IO01 – “Lista di Distribuzione ATA”

- M03c/IO01 – “Lista di Distribuzione Classi”

- M04/IO01 – “Trasmissione documenti”

- M05/IO01 – “Copertina fax”

- M06/IO01 – “Registro circolari”

- M07/IO01 – “Registro circolari faldone docenti.
- Protocollo

La documentazione utilizzata in questa procedura è gestita dal DSGA

I moduli relativi a liste di distribuzione ed elenchi sono archiviati e conservati per un periodo illimitato.
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