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Le tipologie di procedimento svolte da ciascun ufficio, le informazioni dettagliate sulla consegna
di documenti, eventuali contatti, in Ufficio Relazioni con il Pubblico (segreteria), contenente i
recapiti, gli indirizzi, gli orari e il personale incaricato dei vari adempimenti.

— Ufficio Relazioni con il Pubblico (segreteria) —

Direttore Servizi Generali Amministrativi

e Francesco Dott. Romeo

¢ Riceve su appuntamento telefonando allo 0362 502229 .......

Gestione Posta e Protocollo/Archivio

Responsabile: XXXX XXXXXXXX

Compiti

e Tenuta del protocollo informatico;

e Stampa del protocollo informatico;

e Creazione di un nuovo archivio per I?anno solare;

¢ Classificazione ed archiviazione atti di competenza,;

e Trasferimento delle cartelle protocollo dell?anno precedente nell?archivio N.1;

e Distribuzione circolari interne anche attraverso la gestione della posta elettronica al
personale e/o plesso interessato;

e Pubblicazioni circolari all?albo;

Sezioni informative sui procedimenti

| tempi per la conclusione dei procedimenti amministrativi di competenza dell'istituto vengono
determinati annualmente dal Dirigente scolastico e sono indicati nell'allegata tabella.
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IBAN e pagamenti informatici

In ottemperanza all'Art. 6-ter del Decreto Legge n.5 del 9/02/12 e al Dlgs 33/2013 articolo
36, si pubblicano i codici identificativi dell'utenza bancaria (IBAN) sulla quale si possono
effettuare i pagamenti mediante bonifico o bollettino postale

Coordinate Bancarie

Istituto Comprensivo I° Via Duca D'Aosta - Via Duca D'Aosta 3 - 20811 Cesano Madreno
Per Privati Conto Corrente Bancario (C.C.B.): bonifici ammessi solo tramite sistema
PagoPA

Per Enti Pubblici Conto di Tesoreria Unica: (C.T.U.) CONTO 318506 -
IT38Q0100003245139300318506

Varie

e Codice Meccanografico (C.M.): MBICBE1005
e Codice Fiscale (C.F.): 83011200157

Responsabili
— Dirigente Scolastico

Dirigente scolastico

Dott.ssa Paola Ripamonti

Curriculum Vitae DS Paola Ripamonti

Modalita di ricevimento: su appuntamento

e telefonando al numero 0362 502229
¢ inviando una e-mail a mbic8e1005@istruzione.it

Varie

Risultati delle indagini di customer satisfaction sulla qualita dei servizi erogati
attraverso diversi canali.
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