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Ai docenti 
Al personale degli uffici e dei laboratori 
 


Oggetto: proposte di acquisto per l’anno scolastico 2016-2017 
 
Si invita il personale  in indirizzo, sulla base delle proprie mansioni e competenze, a formulare all’Ufficio Tecnico, entro e non oltre il 30 settembre 2016  le nuove proposte di acquisto materiale relativo all’anno scolastico 2016-2017, utilizzando esclusivamente la modulistica predisposta, reperibile nella cartella 
ACQUISTI ANNO 2016-2017
[bookmark: _GoBack]MODELLO RICHIESTA MATERIALE I. xls
Qualora le richieste avanzate non trovassero la giusta copertura finanziaria, la commissione tecnica, provvederà a valutare il piano acquisti e stabilire delle priorità che, in ogni caso, verranno comunicate ai destinatari. 
Le richieste del personale di segreteria e dei collaboratori scolastici dovranno essere presentate tramite il DSGA. 
 
Il Dirigente Scolastico 
Claudio Giovanni BRUZZONE
Ufficio Tecnico 
Prof. Mazza Paolo 
 

 
MODALITA’ DI COMPILAZIONE 
A.1. – Motivazione della proposta 
Selezionare la motivazione dal menù a scorrimento. Selezionando la voce “altro”, comparirà in automatico il campo relativo alla giustificazione della scelta. 
A.2. – Motivazione della proposta 
Selezionare la futura ubicazione del bene dal menù a scorrimento .Selezionando la voce “laboratorio”, specificarne il nome mediante apposito menù. 
A.3. – Descrizione dei beni e dei servizi 
Compilare una tabella per ogni categoria di bene (vedere apposita linguetta). Nel momento in cui quelle previste non fossero  sufficienti a contenere l’elenco, eseguire una copia del foglio in coda a quello standard, seguendo la procedura: 
selezione linguetta → tasto destro → sposta o copia  → selezionare flag copia → selezionare foglio contenente categoria successiva → OK 
 
	SI PREGA DI COMPILARE I MODULI EXCEL IN TUTTE LE LORO PARTI 
La cartella di lavoro Excel, una volta compilata senza apportare alcuna modifica alla formattazione, dovrà 
essere salvata col nome “luogo_proposte d’acquisto 2016-2017” 
 (Es. ufficio tecnico_proposte d’acquisto 2016-2017.xls) e inviata all’indirizzo ALIS003006@ISTRUZIONE.IT 
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