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OGGETTO: Utilizzo del fotocopiatore  

 

Si comunicano, con la presente, le modalità di utilizzo del fotocopiatore. 

Al fine di una ordinata fruizione del servizio, le fotocopie dovranno essere richieste, per usi 

didattici, direttamente dai docenti oppure per il tramite degli studenti previa compilazione del 

modello di richiesta da parte dell’insegnante interessato (modello allegato e che sarà fornito in 

dotazione nelle classi).  

Per l’effettuazione delle fotocopie, rivolgersi alla C.S. sig.ra Monteleone. 

Si raccomanda ai docenti di programmare le fotocopie con qualche giorno di anticipo, in modo tale 

che ci si possa organizzare con un certo margine di tempo per effettuarle. 

La C.S. incaricata, all’atto dell’espletamento del servizio fotocopie, avrà cura di ricevere dagli 

studenti il suddetto modello di richiesta e, settimanalmente, di consegnare alla D.S.G.A. quelli 

raccolti. 

L’occasione è utile per ricordare al personale tutto che, sul posto di lavoro, è vietato effettuare 

fotocopie non strettamente legate alla propria mansione di insegnamento o amministrativa. 

 

 

 
 

Il Dirigente Scolastico 
Prof.ssa Marilena Anello 
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