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Roma, lì 17 settembre 2025

COMUNICAZIONE N. 029

 Al personale 
Alle famiglie 

Al  SITO WEB

Oggetto: Compilazione di documenti/relazioni su richiesta delle famiglie, dei servizi sociali o delle 
forze dell’ordine

Qualora le famiglie manifestino la necessità di chiedere la compilazione di documenti e/o relazioni da 
parte dei docenti per Enti esterni, la procedura da seguire è la seguente:

 la famiglia invia la richiesta all’indirizzo di posta istituzionale  rmic8fg00a@istruzione.it, con 
motivazione  dettagliata  ed  indicazione  dell’Ente/Specialista  esterno  che  ne  richiede  la 
compilazione

 Valutazione da parte del DS sulla conformità rispetto alle competenze nella compilazione di 
quanto richiesto

 Trasmissione ai docenti della classe per la compilazione o la redazione del documento. Nel 
caso  si  richieda  una  relazione,  il  personale  può utilizzare  il  modello  04  presente  nella 
modulistica didattica (accesso esclusivamente con account istituzionale)
https://docs.google.com/document/d/1SEHe4dw8dkinp1jpD5ressID-ZbEOWq6/edit?
usp=sharing&ouid=109001928222682206297&rtpof=true&sd=true   

 Restituzione ai genitori della documentazione tramite segreteria e, ove specificato, tramite 
e-mail del genitore richiedente.

Qualora invece la richiesta pervenisse dai servizi sociali, tale richiesta viene girata al team della classe  
che poi   provvederà a redigere una breve relazione con le  informazioni  richieste.  Un facsimile di  
relazione per il servizio sociale è reperibile alla sezione modulistica didattica:
https://www.icviasantisavarino.edu.it/modulistica-personale-per-didattica/   

Il dirigente scolastico
Prof. Alvise Mattei

Firmato digitalmente
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