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        AI DOCENTI 
 

Al DSGA 
 

Al personale ata 
             

   
OGGETTO :   SERVIZIO FOTOCOPIE di ISTITUTO  2019-2020 
 
E’ disponibile presso la sede dell’Istituto il servizio di fotocopiatori,  
 collocati nei piani e in sala  insegnanti. 
 
I docenti sono invitati ad  effettuare le fotocopie in autonomia completando le schede 
vecchie e, ad esaurimento di queste, ritirando le nuove tessere in “Ufficio Tecnico”. 
 
Si sollecitano i docenti ad effettuare le fotocopie in autonomia utilizzando i fotocopiatori 
dell’Istituto. 
 
Solo in caso di particolari esigenze di stampa. Si potranno consegnare le copie in “Ufficio tecnico”  
che nei tempi ed orario di servizio del personale presente, provvederà ad effettuare le copie che 
verranno successivamente ritirate. 
Non è previsto il rilascio “immediato delle copie” , pertanto si invitano i docenti ad organizzare il 
servizio di copia. 
 
“ L’Ufficio tecnico”  è autorizzato ad effettuare le fotocopie strettamente necessarie per le 
verifiche. 
 
Le fotocopie per eserciziari, tesine, lavori della classe etc.. possono essere effettuate raccogliendo 
il costo-copia dagli alunni. 
 
Si informa i docenti che l’Istituto sostiene un costo elevalo per il noleggio delle macchine secondo 
un certo budget di copie, anch’esso elevato.  
Pertanto si chiede a ciascuno di contenere allo stretto necessario il numero di copie e fotocopie da 
utilizzare, preferendo la trasmissione dei documenti in formato digitare ed utilizzando gli strumenti 
digitali  in uso presso l’Istituto. 
 
Si sottolinea che, una volta caricata la tessera, non va ceduta agli allievi, in quanto agli stessi è 
fornita una tessera fotocopie per classe. 
Le tessere dei docenti saranno caricate in percentuale al numero di classi, al numero di ore di 
cattedra. 
Le classi avranno in consegna una scheda fotocopie di 200 copie all’anno per le attività delle 
classi. Questa scheda è in uso agli allievi e non va utilizzata dai docenti delle singole discipline. 
 
La  tessera fotocopie ( oltre a quella consegnata  )  è in vendita presso l’Ufficio Tecnico sia per i 
docenti che per gli studenti. 
 
Si raccomanda vivamente di non smarrire la tessera personale.3 
 
        



          
Istituto Tecnico Statale Turistico Aziendale 

“Giuseppe Mazzotti” - Treviso 
 

 

 


