0 {ECNICO Co MMEQ
C

A 4
Ministero dell Istruzione dell’ Universita e della Ricerca | @@“
ISTITUTO TECNICO COMMERCIALE STATALE “ABBA- BALLINI” N—
Via Tirandi n. 3- 25128 BRESCIA www.abbaballini.gov.ii STATALE
tel. 030/30733-393363 - fax 030/303379
bstd15000l@pec.istruzione : info@abbaballini.gov.it:
bstd15000I@istruzione.it
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Circ. n. 124/2016-2017
Agli assistamamministrativ
Agli assistenti tecnici
Alla DSGA

Oggetto: Indicazioni operative per la gestione doentale attraverso la rete informatica Segre

Si forniscono alcune indicazioni operative immediagénte prescrittive in vista della progressivatdigizazione dell:
gestione documentale:

1. Tutte lecartelle di lavoro utilizzate da ciascun operatdozranno essere collocate nell’ai*Segreteria su
servel all'interno della cartella di riferimento dell’€i€io di appartenenza che sara accessibile eselnsnte
agli addetti dell'ufficio stesso ( Aministrazione- Didattica- DirigenteDSGA- Magazzino-Personale-
Protocollo): cid consentira il salvataggio autommatdelle informazioni contenute nelle cartelle setver. S
sottolinea che le informazioni contenute solo inale salvate sul desktop 1 Pc in uso potrebbero and:
perdute a fronte di danni subiti dal |

2. La cartella gialla “da smistare presente in “Segreteria su server” sara disptengolo fino al 14 novembr
per consentire agli operatatli effettuare azioni di recupero e riordindei dati; dal 15 novembre tale cartt
sara cancellata non sara piu possibile il recupero dei

3. L'area “Scambio datidovra contenere una sola cartella nominativa qugmi operatore che dovra ess
svuotata entro il 12 novembre. Si precisa I'area “scambio dati” sara utilizzabile soltantor poperare ul
trasferimento di dati da un operatore all’altrorentin lasso temporale breve (di norma entro un!
L'operatore che riceve un documento in scambio él&inuto a “tagliare e incollarel documento in area di
lavoro sicura lasciando vuota la cartella nomirativSi fa presente che verra disposto l'azzeran
automatico del contenuto delle cartelle presersceimbio dati ogni sabato alle ore 14

4. La cartella “Scannéré presente clusivamente in “Scambio dati” e contiene i docuthenannerizzati ch
devono essere rinominatagliat-incollati in area sicura tempestivamente da ciasmperatore; il contenut
della cartella Scanner sara azzerato ogni saliatora 14.0(

Siringrazia per la preziosa collaborazio

IL DIRIGENTE SCOLASTICC
Elena Lazza

Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi del
D.Lgs. 39/93 art.3, comma2




