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CIRCOLARE N. 30
Bergamo, 21/09/2018

A tutti i docenti 

Al personale A.T.A.


Al DSGA 

Sito/Albo 
Oggetto: Indicazioni redazione circolari
La comunicazione delle pubbliche amministrazioni deve soddisfare i requisiti della legittimità, chiarezza, semplicità e sinteticità e, nel contempo, garantire completezza e correttezza dell’informazione.
Al fine di poter effettuare una comunicazione uniforme e che rispetti e soddisfi i requisiti di cui sopra si precisa quanto segue:
· la data, allineata a destra, nella forma “del gg mese aaaa”
· l’elenco dei destinatari è allineato a sinistra con rientro destro di 9,5 cm, l’uso delle maiuscole sarà limitato alla prima lettera (“A”) di ogni destinatario e ai nomi propri
· l’Oggetto: in grassetto, allineato a sinistra, inizierà con lettera maiuscola e terminerà senza punto:
deve contenere il titolo della comunicazione e l’indicazione tassativa delle classi alle quali la comunicazione eventualmente si riferisce (questo per una corretta gestione della distribuzione delle stesse alle varie bacheche del registro elettronico e per conferire immediata riconoscibilità alla circolare)
· la firma della circolare apparirà come testo con rientro a sinistra di 10 cm, maiuscolo solo per le iniziali di Nome e Cognome 
La presente circolare, che verrà pubblicata anche in formato word, potrà essere usata come MODELLO modificando e/o aggiungendo eventuali elementi identificativi.

Cordiali saluti.


Il Dirigente Scolastico


Prof. Leonardo Russo
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