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A. S. 2023/2024 - CIRCOLARE N. 22  Matelica, 03 ottobre 2023 

 

 

 Al personale docente e ATA 

 I.C. “E. Mattei” 

 MATELICA / ESANATOGLIA 

                                                                                             E, p.c. al DSGA 

 LORO INDIRIZZI 

 

Oggetto: Disposizioni relative alla richiesta assistenza/intervento tecnico informatico e richiesta di 

interventi di ordinaria manutenzione da parte degli operai comunali 

 

Dopo questo primo periodo di osservazione si rende necessario fornire le seguenti indicazioni 

rispetto alle modalità di comunicazione tra le figure di organigramma: 

 

RICHIESTA INTERVENTI DEL TECNICO INFORMATICO 

Il tecnico informatico, in servizio presso codesta istituzione per un giorno settimanale, organizza il 

proprio lavoro in collegamento con il DSGA e attenendosi alle sue direttive. 

Le referenti di plesso raccolgono nel corso della settimana le segnalazioni dei colleghi di plesso e 

comunicano alla segreteria le richieste di intervento inviando una mail all’indirizzo 

mcic80700n@istruzione.it (NO segreteria@icmatelicaonline.it) al massimo una volta a settimana, tenendo 

presente che il giorno di intervento del tecnico è il martedì. Si prega di mettere in copia conoscenza il 

Dirigente Scolastico. 

 

RICHIESTA INTERVENTI DA PARTE DEGLI OPERAI DEL COMUNE 

I Collaboratori Scolastici e/o le referenti di plesso comunicano direttamente al DSGA/alla segreteria 

la necessità di intervento da parte degli operai comunali: la richiesta di intervento può essere fatta 

verbalmente nel caso di urgenze, mentre va inviata una mail all’indirizzo mcic80700n@istruzione.it 

qualora gli interventi da effettuare non siano urgenti. Si raccomanda che la mail contenga più segnalazioni, 

evitando di inviare una mail per ogni problema.  

 

Non è consentito contattare personalmente né l’assistente tecnico né il personale del Comune. 
 

 IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

 Prof.ssa Roberta Carboni 
 Documento firmato digitalmente ai sensi 
 del D. Lgs. 82/2005 s.m.i. e nome collegate 
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