Centro provinciale istruzione adulti
Monza e Brianza

Ministero dell'lstruzione
e del Merito

Monza, via Cernuschi8-mbmmoccool@istruzione.il-mbmmo ccool@pec.islruzione.il-+39-039-9752901

Al Personale Docente che deve prendere servizio il 1 Settembre 2026

Al Personale ATA che deve prendere servizio il 1 Settembre 2026

Oggetto: Istruzioni per la Presa di Servizio

Il personale tenuto a prendere servizio presso lo scrivente CPIA Monza e Brianza ¢ invitato a seguire

scrupolosamente le seguenti istruzioni:

Prima fase: compilare la presa di servizio online alla URL

docs.google.com/forms/d/e/1FAIpOLSeK6laEmn4861H4nZie[s2hrXwo041Y- eD-aFO

kHVymVUoGw /viewform?usp=publish-editor

Seconda fase: inviare il modulo compilato mediante il bottone «invia» o «<submit» (secondo la
lingua della interfaccia);

Terza fase: constatare 'arrivo della ricevuta nella propria posta elettronica della ricevuta della
compilazione inviata dal Google;

Quarta fase, da eseguire il primo settembre 2025:

Personale dotato di firma digitale:

stampare su pdf (usando la icona della S @
stampante come in figura a destra e

scegliendo «salva come pdf») la mail di 1:15PM (O minutes ago)  y¥ “«

ricevuta di compilazione del form,

firmare digitalmente il file cosi ottenuto

e inoltrarlo al protocollo della scuola MBMMOCCOOL@ISTRUZIONE.IT;

Personale non dotato di firma digitale: inoltrare come e-mail la ricevuta di cui al punto
3 al protocollo della scuola MBMMOCCO0L@ISTRUZIONE.IT, avendo cura d’aggiungere
quale allegato la scansione di proprio documento d’identita, ai fini della firma;

5. Quinta fase: per i docenti firma del Registro Elettronico durante la giornata del 1 Settembre
2026; per il personale ata: rilevamento della presenza mediante cartellino ovvero, se ancora non
disponibile, mediante form sostitutivo.

Eccezione: il personale che intende usufruire di strumenti contrattuali (quali e.g. congedi e aspettative)

deve firmare la presa di servizio mediante firma autografa, salvo eventuali astensioni dal servizio per

maternita obbligatoria.

Si ringrazia per la consueta e fattiva collaborazione,

Il dirigente, Claudio MENEGHINI, PhD
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