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A tutti i docenti 
Al personale ATA 

Al DSGA 
Albo – Bacheca – Sito Web 

 

 

Oggetto: Modalità di trasmissione e conservazione documenti 

 

Si comunica che attraverso l’applicazione didUP del portale ARGO è possibile gestire l’invio di qualsiasi 
tipologia di documento. 

La funzionalità di invio documenti è raggiungibile dall’applicazione didUP – Servizi Personale – Richieste 
Generiche – Nuova richiesta generica. 

L’utilizzo della procedura di trasmissione documentale attraverso la funzione Richieste Generiche 
consente l’invio contestuale al protocollo, l’archiviazione nella sezione Richieste Generiche del Docente 
unitamente alla ricevuta di trasmissione al programma di protocollazione ARGO Gecodoc. 

Pertanto si invitano i Docenti a utilizzare questa modalità di trasmissione documentale per l’invio di 
tutti i documenti riguardanti la didattica (programmazioni di classe, programmazioni individuali dei 
docenti, programmi svolti, verbali dei consigli di classe, ecc.). 

Per facilitare la catalogazione della documentazione inviata si invitano i Docenti a utilizzare una codifica 
uniforme per la descrizione dei documenti; in particolare, la documentazione riguardante una classe 
specifica deve contenere come prima informazione, nell’oggetto, l’indicazione dell’anno scolastico, la 
classe con il codice “classe-corso-città_” seguito dal nome del documento; nello specifico utilizzare i 
seguenti codici per corso e città: 

Corsi 

LS Liceo Scientifico 
LL Liceo Linguistico 
SP Liceo Scientifico Sportivo 
TTL Nautico - Biennio 
CMN Nautico - Conduzione Mezzo Navale 
CAIM-CAIE Nautico - Conduzione Apparati Marittimi – 

Sperimentazione CAIE 
LOG Nautico – Logistica 



ISTITUTO DI ISTRUZIONE SUPERIORE “MARIO PAGLIETTI” 
Lungomare Balai 24 - Porto Torres (SS) - Tel. 079502245 

 
 

WEB: www.istitutopaglietti.edu.it - PEO: ssis00400c@istruzione.it - PEC: ssis00400c@pec.istruzione.it 
Codice Meccanografico: SSIS00400C – Codice Fiscale: 80003850908 

SER Nautico - Serale 
SMAT Professionali 

 

Città 

PT Porto Torres 
CS Castelsardo 

 

Esempio 

Per la programmazione di fisica del docente Rossi per la classe 5B Liceo Scientifico di Castelsardo si 
dovrà indicare: 

23-24_5B-LS-CS_Programmazione Fisica Prof. Rossi 2023/2024. 

Si allega la guida per l’utilizzo del servizio. 

Si chiede cortesemente di effettuare un solo invio per oggetto del documento. 

 

 

Il Dirigente Scolastico 
Prof. DANIELE TARAS 

                                                                              Firmato digitalmente ai sensi del C.A.D. e disposizioni ad esso connesse 
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