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OGGETTO: procedura richiesta di assenza tramite “personale web” di ARGO.

Si informa il personale Docente ed ATA dell’Istituto che & stata configurata ed attivata la procedura per
inviare le richieste di assenza di varia natura tramite ARGO con la seguente procedura:

Utilizzo della Procedura.

4 - Formulazione richiesta di assenza del Dipendente.

All'accesso al programma, il Dipendente visualizzera l'icona “I miei dati”, il cui sottomenu varia al variare delle
funzioni attivate dal Dirigente,

La voce “Richieste assenza”, mostra l'elenco delle eventuali richieste gia inserite e consente l'inserimento di
una nuova richiesta.

Per procedere all'inserimento & sufficiente cliccare sul bottone “Nuova richiesta”: verra visualizzato I'elenco
delle assenze richiedibili filtrato in base al tipo di rapporto (tempo indeterminato, determinato o supplenza
breve) e al tipo di personale (ata o docente) collegati al servizio del dipendente alla data di sistema.

Una volta compilati | dati del form di richiesta (che cambiano al cambiare del tipo di assenza e dei parametri di
autorizzazione della stessa) occorrera salvare |'assenza, aggiungere eventuali allegati e poi cliccare su “Inoltra”
in modo da inviare la richiesta alla segreteria e, se previsto, contemporaneamente anche a Gecodoc. Il sistema
provvedera anche a generare una ricevuta di trasmissione che riepiloga i dati della richiesta stessa.

Qualora il processo autorizzativo, per I'assenza richiesta, preveda il coinvolgimento di un Referente di sede, al
Dipendente sara chiesto di selezionarne il nominativo nell'apposito campo.

Vi preghiamo quindi di usare da oggi tale modalita per I'invio delle richieste.
Cordiali saluti

La Dirigente scolastica
prof.ssa Emilia GIULIANO

firma autografa sostituita a mezzo stampa Ex art.3, comma 2,
D.lgs n.39/1993
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