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CIRCOLARE N. 103

Oggetto: Attivazione Sportello Digitale Axios — istanze per comunicazioni Assenze.

Si comunica che, al fine di ottemperare alla normativa in materia di dematerializzazione e
conservazione dei documenti in formato digitale, & stata attivata la procedura da Axios “SPORTELLO
DIGITALE” per la comunicazione delle assenze e della richiesta di permessi giornalieri.

Pertanto, a partire dal 07/01/2025, i Docenti e il personale ATA trasmetteranno le varie istanze (malattia,
permessi giornalieri, congedi, etc.) ESCLUSIVAMENTE tramite il portale AXIOS funzione SPORTELLO DIGITALE.

La segreteria della scuola prendera in carico la domanda e la gestira all'interno della Segreteria
Digitale. Ad ogni avanzamento dello stato della domanda, I'utente ricevera una notifica via mail e potra quindi
sempre restare informato sull’andamento della pratica. Se I'stanza risulta APERTA, sara possibile aggiungere
ulteriori file (certificati malattia, giustificativi visite specialistiche) come indicato nell’allegata guida Sportello
Digitale.

Le assenze non programmate, con particolare riferimento alle assenze per malattia, dovranno
tassativamente, ai sensi del CCNL vigente, essere comunicate telefonicamente dalle ore 7.30 alle 7:45 del
primo e/o unico giorno di assenza. Entro le ore 12.00 dello stesso giorno dovra inoltre seguire l'invio
dell’istanza su sportello digitale.

Le istanze di permessi giornalieri per motivi personali/familiari dovranno essere complete di
autocertificazione con indicazione specifica del motivo della richiesta e non soltanto con la dicitura “motivi
familiari” (a meno che i motivi dell’assenza siano gia stati riferiti alla Dirigente preventivamente).

Per le comunicazioni di cambio turno e richieste di permessi brevi, rimane invariata |'attuale
procedura che prevede I'invio dell’apposito modulo a mezzo email all’indirizzo istituzionale della scuola.
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Il personale di segreteria provvedera ad accertarsi che i responsabili siano avvisati della necessita di
sostituzione.

Si chiarisce a tal proposito che l'ufficio di segreteria dal 07/01/2025 non sara piu autorizzato a ricevere
domande in forma cartaceo.

Si allega Guida Sportello digitale.

Il Dirigente Scolastico

Prof.ssa Simona D’Alessio
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