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Circ. n.  22         

Ai Docenti Referenti di Plesso 
Ai Docenti Coordinatori e Segretari Verbalizzanti 

Al DSGA  
Atti 

Sito web 
 
Oggetto: Archiviazione digitale dei verbali 

Al fine di snellire le procedure relative all'archiviazione digitale dei verbali, sia dei collegi docenti di plesso 
che dei dipartimenti/consigli di classe/interclasse/intersezione, i coordinatori di classe e i segretari 
verbalizzanti sono tenuti a predisporre gli stessi in formato PDF e ad archiviarli:  

Scuola Primaria e Secondaria di I grado 

- nella cartella Plesso Materiale Didattico (es. De Amicis Materiale Didattico) sul Registro Elettronico con la 
seguente attenzione: 

i file dovranno essere obbligatoriamente rinominati nel seguente modo  

 per i verbali dei collegi docenti di plesso: CDP_Primaria_n.1, da condividere con tutti i docenti del 
plesso 

 per i verbali dei dipartimenti: Dip_nome_n.1, da condividere con tutti i docenti del dipartimento 

 per i verbali dei consigli di classe: CdC_1A_verb_n.1, da condividere con tutti i docenti del CdC 

 per i verbali dei consigli di interclasse: CdI_1A_verb_n.1, da condividere con tutti i docenti del CdI 

 per i verbali dei team: Team_1A_verb_n.1, da condividere con tutti i docenti del Team. 
 

Scuola Infanzia 

In una cartella digitale a cura del Referente di Plesso con la seguente attenzione: 

 per i verbali dei collegi docenti di plesso: CDP_Infanzia_n.1 , da condividere con tutti i docenti del 
plesso 

 per i verbali dei consigli di intersezione: CdIntersez_verb_n.1, da condividere con tutti i docenti del 
Consiglio di Intersezione.  

Seguiranno informazioni circa la firma digitale e la consegna al Dirigente Scolastico per la conservazione a 
norma. 

Ringrazio per la sempre fattiva e sperimentata collaborazione.  

IL DIRIGENTE SCOLASTICO, 
Dott.ssa Giovanna Montagna (*) 

(*) Il documento è firmato digitalmente ai sensi del D.Lgs. 82/2005 s.m.i. e norme collegate e sostituisce il documento 
cartaceo e la firma autografa. 
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