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0 GENERALITA

0.1  Scopo del

Documento

Il presente documento si propone di illustrare il prodotto automatico realizzato a
supporto dell’ attivita di variazione dei risultati prodotti dalla procedura automatica di
nominadei componenti delle commissioni degli Esami di Stato.

0.2

Il Documento si

Applicabilita

applica ale Funzioni realizzate per la Variazione dei risultati di

Nomina nell’ambito dell’ Area “Gestione Esami di Stato”.

0.3

Riferimenti

Codice

Titolo

SDE-APS-MOD-Manua eUtente-1.1

TEMPLATE — Manuale Utente

0.4  Definizioni e acronimi
Definizione/Acronimo Descrizione
Uffici Centrali Uffici Centrali del Ministero dell’ Universita e della Ricerca (Istruzione
Classica, Scientificae Magistrale; Istruzione Tecnica; Istruzione
Professionale; Istruzione Artistica; Istruzione Media non Statale)
U.SR. Ufficio Scolastico Regionale
U.SP. Ufficio Scolastico Provinciale
C.M. Circolare Ministeria e annual e sulla formazione delle commissioni
giudicatrici degli Esami di Stato conclusivi dei corsi di istruzione secondaria
superiore
0.5  Tabella delle Versioni
Ver. Elabora Verifica Approva Data Descrizione delle modifiche
(UO) (UO) (UO) emissione
1.0 | GiorgiaBucci Ciro Galiero Alfredo 30-08-2007 Nascitadel Documento
(UO) (PL) Gdlliccioli
(P™)
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1 DESCRIZIONE DELLE  FASI DEL PROCEDIMENTO
AMMINISTRATIVO

L’ obiettivo della procedura e quello di permettere all’amministrazione di effettuare, ove
necessario, delle variazioni ai risultati di nomina dei componenti delle commissioni degli
Esami di Stato.

1.1  Attivita informatizzate sussidiarie al procedimento amministrativo

L e attivita informatizzate riguardano:

e |a nomina per sostituzione con produzione della stampa del relativo decreto di
noming;

e |acoperturadei posti di presidente o commissario eventualmente rimasti vacanti al
termine della procedura automatica di noming;

¢ |o scambio tra due nominati su commissioni di nomina presso le quali gli stessi non
]pOSSONO prestare servizio;

e ["annullamento di una intera commissione oppure di singole nomine prodotte dalla
procedura automatica.

1.1.1 Documenti trattati

| documenti trattati nell’ ambito di questa fase procedurale sono:

e Stampadelle lettere di nomina.

2 OPERAZIONI AMMINISTRATIVE
N/A.
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3 ARTICOLAZIONE IN FUNZIONI ELEMENTARI E MODALITA
D’ATTIVAZIONE

Di seguito s riporta, per ciascuna funzione elementare, la tipologia di elaborazione, i passi
propedeutici, I'areain cui e possibile effettuarne I’ attivazione e il livello di utenza cui essa e
rivolta.

In Allegato 1 vieneriportato il menu di instradamento per accedere alle funzioni di variazione
dei risultati di nomina dei componenti le Commissioni giudicatrici degli Esami di Stato:

Funzione Tipo di Passi Modalita di Livello di
Elementare elaborazione propedeutici attivazione utenza
Gestione nomine per Inlinea N/A Gestione  nomine USR

sostituzione per sostituzione (USP)
Rettifica nomine Inlinea N/A Rettifica nomine USR

automatiche automatiche (USP)

Tutte le funziondita sono attivabili una volta terminate, nonché convalidate
dall’amministrazione centrale, le elaborazioni relative alla procedura di nomina automatica.
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3.1  Funzione Elementare: Gestione nomine per sostituzione

La funzione in esame, attivabile selezionando la voce ‘Gestione Nomine per
Sostituzione” del menu ‘Esami di Stato e di Abilitazione alla Libera
Professione/Esami di Stato/Risultati di Nomina/Variazione Risultati di Nomina’,
ha come obiettivo la sostituzione di un componente di una commissione di Esame
impossibilitato a partecipare.

3.11 Modalita operative di Acquisizione Dati

Sulla maschera di selezione (Allegato 2) € necessario indicare una delle

operazioni consentite (acquisizione, cancellazione, stampa del decreto di nomina

per sostituzione).

In caso di acquisizione della sostituzione sono obbligatori i seguenti campi:

e COMMISSIONE;

e dati anagrafici del sostituto;

e dati di recapito del sostituto nel caso di domanda presentata dopo la
pubblicazione dei risultati;

e provinciadi acquisizione domanda nel caso di domanda presentata prima della
pubblicazione dei risultati;

¢ Ruolo (C/P Commissario/Presidente).

In caso di cancellazione della sostituzione e obbligatoria la sola commissione.

In caso di stampa dellaletteradi nomina é obbligatoriala sola commissione.

3.1.2 Azioni del Sistema Informativo

L’ operazione di Sostituzione verra eseguita immediatamente senza richiesta di
conferma.

Qualora il posto di presidente/commissario non risulti assegnato verra emesso il
messaggio ‘Il posto & scoperto procedere con la funzione di Rettifica Nomine
Automatiche'.

E’ necessario indicare se la scheda di partecipazione e stata gia acquisita a sistema
0 meno.

Ne primo caso, infatti, verra effettuato un controllo di esistenza della scheda a
sistema e cheil docente non sia gia stato nominato su alcuna commissione.

Ne caso in cui esistano pil nominativi rispondenti ai criteri di ricerca verra
visualizzata la maschera con |'elenco degli aspiranti presenti sulla base
informativa (Allegato 3).

Il sistema controllerd, in caso di pre-esistenza della scheda, che il docente indicato
possa coprire il posto individuato effettuando tutti i controlli di preclusione sul
posto dettati dalla normativa vigente.

La commissione digitata dovra essere presente sulla base informativa.
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In caso di Cancellazione o Stampa |’unico dato obbligatorio € la commissione,
gli atri sono facoltativi e hanno lo scopo di restringere il campo di ricerca.

Verra visualizzata la maschera con il dettaglio delle informazioni relative a posto
coperto dal sostituto (Allegato 4 per la stampa o Allegato 4A per la
cancellazione) rispetto ale quali sara necessario confermare 0 meno |’ operazione.

In caso di stampa e necessario inserire il numero di protocollo e la data a cui si
riferisce il protocollo.

La data impostata dovra essere sempre maggiore di quella relativa alla
pubblicazione delle commissioni definitive dell’anno in corso convalidate dagli
Uffici Centrali.

In Allegato 5 e riportato il fac-simile di stampa del decreto di nomina per
sostituzione.

3.1.3 Guida operativa
N/A
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3.2 Funzione Elementare: Rettifica nomine automatiche

La funzione in esame, dttivabile selezionando la voce ‘Rettifica Nomine
Automatiche’ del menu Esami di Stato e di Abilitazione alla Libera
Professione/Esami di Stato/Risultati di Nomina/Variazione Risultati di Nomina’,
permette di accedere alle funzionalita:

e Nominasu posto vacante
e Scambio posti di nhomina
e Annullamento nomina

Nella maschera di selezione & necessario indicare, in alternativa, con una “X” una
delle funzionalita su elencate (Allegato 6).

Si sottolinea che le operazioni effettuate in quest’ area sono da considerare equival enti
aquellerealizzate dalla procedura automatica di nomina.

La lettera di nomina prodotta a fronte di copertura di posti vacanti o scambi di posti
avra la stessa data e lo stesso protocollo (in base ala direzione generale o ispettorato
competente) della lettera di nomina resa disponibile subito dopo la pubblicazione dei
risultati.

3.2.1 Modalita operative di Acquisizione Dati
Copertura posti vacanti

Viene visualizzata la maschera in cui devono essere inseriti tutti i dati relativi
all’ aspirante che si vuole nominare sul posto rimasto vacante dopo la procedura di
nomina automatica (Allegato 7).

E’ necessario indicare se la scheda di partecipazione e stata gia acquisita a sistema
0 meno (nel campo: ‘Domanda Presentata Dopo Pubbl. Risultati’ digitare ‘N’
se la scheda era stata precedentemente acquisita, digitare ‘S’ le la scheda non
risulta presente a sistema).

L’ operazione di nomina verra eseguita immediatamente.

Scambio posti di nomina

Viene visudizzatala mascherain cui devono essere inseriti tutti i dati di nominae
anagrafici degli aspiranti che si vogliono scambiare (Allegato 8).

L’ operazione di scambio verra eseguitaimmediatamente.
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Annullamento nomine

Viene visualizzata la maschera per annullamento nomine (Allegato 9).

La funzione chiede obbligatoriamente la digitazione della commissione di
nomina.

L’annullamento €& consentito solo se il docente e stato nominato attraverso la
procedura di nomina automatica; pertanto |’operazione non € consentita nei
seguenti casi:

¢ Seil docente € stato nominato per sostituzione;
¢ Seil docente e stato nominato per scambio posto;
¢ Seil docente € stato nominato su posto vacante.

Stampa lettere di nomina per operazioni di rettifica

A fronte di ogni operazione di rettifica dei risultati di nomina (esclusa quella di
annullamento nomine) effettuata, verra automaticamente resa disponibile una
lettera di nomina sia all’USP nella cui provincia e presente la commissione di
nomina oggetto dell’ operazione sia, in copia, al’USP di servizio del docente
interessato nel caso in cui presti servizio in una provinciadiversa.

Le lettere saranno disponibili, trale “STAMPE CENTRALI”, agli uffici periferici
interessati il giorno successivo a quello in cui e stata effettuata I’ operazione di
rettifica (codice stampa ACLNG6 - ESAMI DI STATO - LETTERE DI
NOMINA PER OPER. RETTIFICA NOMINE AUTOMATICHE (un esempio di
lettera di nomina é riportato in Allegato 10).

3.2.2 Azioni del Sistema Informativo

Copertura posti vacanti

Nel caso in cui vengaindicato che la scheda di partecipazione e stata gia acquisita
a sistema verra controllato che la stessa esista e che il docente non sia gia stato
nominato su a cuna commissione.

Inoltre, in caso di pre-esistenza della scheda, il sistema controllera che il docente
indicato possa coprire il posto individuato effettuando tutti i controlli di
preclusione sul posto dettati dalla normativa vigente.

Nel caso in cui esistano piu nominativi rispondenti ai criteri di ricerca verra
visualizzata la maschera con |'elenco degli aspiranti presenti sulla base
informativa (Allegato 3).

La commissione di nomina digitata, ovviamente, dovra essere presente sulla base
informativa.

RTI : EDS Electronic Data Systems— Auselda AED Group - Accenture — Enel Pagina 9 di 22

Servizi

Uso Esterno / Non Riservato Versione Definitiva



MANUALE UTENTE Ed. 1 Rev. 0/30-08-2007
Gestione Esami di Stato - Variazione dei risultati di nomina SI-ES-MU-Gestione Esami di Stato Variazione

dei Risultati di Nomina-1.0

Scambio posti di nomina

Viene controllato che le commissioni indicate siano presenti sulla base
informativa e che i nominativi digitati siano stati effettivamente nominati sulle
commissioni indicate.

Se tai controlli sono andati a buon fine verra prospettato il messaggio di
operazione correttamente eseguita.

Annullamento nomine

Se e stato impostato solo il codice della commissione il sistema cancella tutte le
nomine sulla commissione indicata.

Se impostati anchei dati anagrafici completi del nominato da cancellareil sistema
verifica che I’ anagrafica indicata corrisponda ad un nominato nella commissione
indicata, in caso negativo viene emesso un diagnostico bloccante mentre in caso
positivo viene cancellatalanominae il posto risulta disponibile per una nomina.

3.2.3 Guida operativa
N/A
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4 ALLEGATI
Allegato 1: Menu di instradamento

Esami di Stato e di Abilitazione alla Libera Professione
Esami di Stato
Esami di Abilitazione alla Libera Professione

Esami di Stato
Gestione Schede di Partecipazione
Gestione Configurazioni
Gestione Indirizzi e Materie di Esame
Gestione Risultati di Nomina
Stampe
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Gestione Risultati di Nomina
Interrogazione Risultati di Nomina
Yariazione Risultati di Nomina

Gestione Contenzioso

Yariazione Risultati di Nomina
Gestione Nomine per Sostituzione

Rettifica Momine Autornatiche
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Allegato 2 : Gestione Nomine per Sostituzione - Schermo Acquisizione

NOMINE PER SOSTITUZIOME

Domanda Presentata Dopo Pubbl. Risultati M
Ruolo (C/P Commissario/Presidente) IP_

Irwio

Acquisizione[%  Cancellazione [ Stampa [

Commissione * [RMPCO0OO30

DATI ANAGRAFICI DEL SOSTITUTO

Cognome | OO RRR O ORI

Nome | OGO

Data di Nascita el F R g e

Provincia di Nascita [¥x

Comune | Prov
Indirizzo | C.a.p |
Provincia di Acquisizione Domanda ]
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Allegato 3 : Gestione Nomine per Sostituzione - Elenco nominativi per
criteri di selezione su dati anagrafici

KM-97 PER CONTINUARE PREMERE <IMY¥IDZ:

COMMISSIONI DEGLI ESAMI DI STATO Z006 /2007

NOMIMNE PER SOSTITUZIONE
Cognome ARER R R R R R R R R Nome HARRRRER R R R R
Data di Nascita 1 4 1 J 1370 Provincia di Nascita RM
l_ Dati dnagrafici MOCTOOOCOTCOIT OO0 oIo00To WooDoOoo oo oooo0Iod 0l/01/1870

Servizio BMIIOLOOOD - THNIV. "L& SAPIENZA"™ ROML

Dati anagrafici XCOLCCOOCICO0TCCO00OC0000I MO0O0C00T000T0000o 01001970
Servizio FMUTOLO000D - UNIV. L4 SAPIENZA™ ROMA

Domanda Cancellata
Dati anagrafici XCCOCCOCCCOOOCDOOODCoOOCI MWODCCOOToooooooool! 01/01/1970

Servizio BEMIMIOLOOOD - TIHIV. "LA ZAPTENZA"™ ROMA

Domanda Cancellata

l_ Messun aspirante di interesse

Digitare 'X' Per Selezionare

Irrvio
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Allegato 4 : Gestione Nomine per Sostituzione - Dettaglio informazioni
posto selezionato per stampa lettera di nomina

STAMPA DECRETD NOMINA PER SOSTITUZIONE
M. Protocollo: | Data (GG/MM/ARAAY: | | ¢

Dati anagrafici AOTSROREO00 G000 0RrR0To00

Servizio PEMTL35000F - ROMA4 - IST.TECN.COMM. LUCIO LOMBARDO RADICE
Clc di Serwizio 4050 - MATERIE LETTERARIE NEGLI ISTITUTI T

Nominato per 3ostituzione Presidente nella Commissione

FEMPCOOO30 233X COMM. @ CLAS3ICO

CONFERMA OPERAZIONE {SIfNO):
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Allegato 4A : Gestione Nomine per Sostituzione - Dettaglio informazioni
posto selezionato per cancellazione sostituzione

CANCELLAZIONE MOMINA PER SOSTITUZIOMNE

Dati hnagrafici MOOOOOGOOEHGOHORHE0O00HI0GHTENT

Servizio FMTD35000F - ROM& - IST.TECNH.COMM. LUCIO LOMBARDO EADICE
Clc di 3ervizio 4050 - MATERIE LETTERARIE NEGLI ISTITUTI D

Nominato per Sostituzione Presidente nella Commissione

EMPCOOO30 X0 COMM. : CLAJIIICO

CONFERMA OPERAZIONE (SI/NO): [
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Allegato 5 : Gestione Nomine per Sostituzione - Stampa decreto nomina per
sostituzione presidente

MINISTEGD DELLA FUBELICA ISTRUZIOME
DIPARTIMENTD FEE LO SVILUFRD DELL' ISTEUZICHE
UFFICIS ECOLASTICO RECIOHMALE PER IL LAZIO

FROT. H. D3D% TRZEMTE

an weoe. JOOOOOOGHONG0N

C#0 IST.TECH.OOMM. LIMIO LOMEAEDC EACDICE
FIAZZR ETTORE VIOLA, €

©0173 EOMA [BM]

OSCETTO : HOMINA A COMPOWENTE DI COMMISEICHE FPEE CLI ESANMI DI STRTO CONCLUSIVI
DEI COREI DI ETUDIO D'IETEUZICHE EECOMDARIA SUPERIOEE
KKNT ECOLASTICO 2006/2007.

AT EEMST DELLA C.M. 15 FEEEEAI0 2007 N. 20, LA 5.V. E' MIMINATR
PEESINENTE DELLA COMMISEIONE (FMPCO0030] PRESSD IL SEGUENTE ISTITUTD:

- BMDCLA000H - ROMA - LIC. CLAE. MANARA

N EDETITUSIONE DEL TEOF. MoDOOOOOOOooidd
IA E.V. E' PRECATA DI PEENIERE CONTATTI CON L' ISTTTUTD

- FMPC14000N - BOMK - LIC. CLAS. MENRER

WIA EREILIC ERICCI 4 (BN

PER L'ESPLETAMENTC DEL CRESENTE THCARICD.
ST RESTA IN ATTESA DT W' TMMEDIATA COMUNICAZIOME TELEDERFICA DI ACCETTAZIOME,
WELLA (UALE DOVERMNO ESSERE SPECIFICATI L'ISTITUTG E LE COMMISEIONT CUI SI
RIFERISCE LA GRESENTE HOMINA.

ROMA, 15 LUCLIO zo07 IL DIRETTORE GENERALE BEECICHALE
SO0,
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MANUALE UTENTE Ed. 1 Rev. 0/30-08-2007
Gestione Esami di Stato - Variazione dei risultati di nomina SI-ES-MU-Gestione Esami di Stato Variazione
dei Risultati di Nomina-1.0

Allegato 6 : Rettifica Nomine Automatiche — Schermo iniziale

Nomina su Posto Yacante l_
Scambio Posti di Nomina [
Annullamento Nomine [
RTI : EDS Electronic Data Systems— Auselda AED Group - Accenture — Enel Pagina 18 di 22

Servizi
Uso Esterno / Non Riservato Versione Definitiva



MANUALE UTENTE Ed. 1 Rev. 0/30-08-2007
Gestione Esami di Stato - Variazione dei risultati di nomina SI-ES-MU-Gestione Esami di Stato Variazione
dei Risultati di Nomina-1.0

Allegato 7 : Rettifica Nomine Automatiche - Nomina su posto vacante

NOMIMNA SU POSTO YACANTE

Commissione RMPS00003

Cognome |HXKXXHXXXXHXKXXHXKKXHXXXXH

Nome |HHKKHHKKKHHHKKXHHK

Drata di Mascita o1 f 01 f 1970

Provincia di Mascita RM

Comune |ROM.-'—\ Prow |RM
Indirizzo |><XKXXHXKXXHXKKXHXXXXHXKKXHXKKXHXXXXHKXX C.a.p. EDICID
Provincia di Acquisizione Domanda

Domanda Presentata Dopo Pubbl. Risultati [

Rualo {(C/P CommissariofPresidente) IP_
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MANUALE UTENTE
Gestione Esami di Stato - Variazione dei risultati di nomina

Ed. 1 Rev. 0/30-08-2007

SI-ES-MU-Gestione Esami di Stato Variazione

dei Risultati di Nomina-1.0

Allegato 8 : Rettifica Nomine Automatiche - Scambio posti di nomina

SCAMBIO POSTI DI NOMINA

RMPSOO004

Commissione

Cognome |><xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
Nome |HXKXXHXKXXHXXXXHXX

Data di Mascita 01 J ot f 1970
Provincia di Nascita R

Commissione RMPS0000S

Cognome |HHKKXHHKKXHHKKXHHKKXHHKKXH
Nome |HHKHHHHKHHHHKHHHHK

Data di Nascita IH F 1]} f 1952
Provincia di Mascita [Rm

Inwio
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Ed. 1 Rev. 0/30-08-2007
SI-ES-MU-Gestione Esami di Stato Variazione
dei Risultati di Nomina-1.0

MANUALE UTENTE
Gestione Esami di Stato - Variazione dei risultati di nomina

Allegato 9 : Rettifica Nomine Automatiche - Annullamento nomine

AMNULLAMENTO MOMINE

Commissione RMPSOOO01

Cognome |}<}<}<}<}<}<}<}<}<}<}<}<}<}<}<}<}<}<}<}<}{
Mome |}<}<}<}<}<}<}<}<}<}<}<}<}<}<}<}<}<}<}<}<}{
Data di Nascita E Fi IH ;1954

Provincia di Nascita |rm

Irewio
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MANUALE UTENTE

Ed. 1 Rev. 0/30-08-2007

Gestione Esami di Stato - Variazione dei risultati di nomina SI-ES-MU-Gestione Esami di Stato Variazione

Allegato 10 : Lettera di nomina per rettifica risultati.

dei Risultati di Nomina-1.0

HIRISTERD DELLA PUBELICA ISTROZIOHE
DIPAETIMENTS PER Lo SVILODL< DELL'IZTETEICHE
OFFICIO ACOLAATICO REGICHALE PER LA BASILICATA

CUPIA PER L'TUFFICIO BOOLASTION REFIOHALE

Drot. M. 1737 Gf2sD ool . OGN O 00
ittt bttt r et
RO
R
R
AR

OEZETTO: HOHIHA A COHPONEHTE [ COMHIZZIONE PER GLI E2AHI DI 8TATO SOHCLUSIVI
CEI OOREI DI STUDIC [V ISTEUZIOHE ZECOHDARIA Z00DERICEE
RERG AC0LASTION 30063007
La 2.¥. &' nonipata OUVMMIZSARIO ESTERMO per la claode di concorso:
- ADGl - BTORIA DELL'ARTE
nella commiselons:
- PETHOOOOL - I COHHISSIOHE AD IHDIRIEIO TECHI O
presoc:
- PZRO01201L - IST.PROF.EERV.O0H. DOTENIA
- VIA AHEIO, BHC - 8E100 - DOITEHMIZA (PI)
@ praosc:
- PETH145001 - L.R. BAR. I3T.TEZ. CEHTRO 200LASTICO EUVROPED ZBEL I.T.T @. @
- ¥. GALLIAWS 10 - 28018 - RIOCHERD: IH VULTOEE (DZ)
La prove soritts avranno indsio 11 SIORED 20 @IUGHO 2007, OFE  2.30.

L'insediaments della comolepdons @ la eeduta plenaria, a oul la 2.V.
dovra' partecipars, avranno lucgo nel locall dslltiotituto o
- PEZRO01201L - IST.PROF.2ERV.O0H. DPOTEHIA
11 SICRME 18 QIUGHO 2007, OEE  £.30.

Dar ragloml 41 ocaratters organissative & parehs! poosans SoBara
gvolts eom la dowvekta tenpesstivita' tutts le operasionl fimalizzats al
ragolare avvio @ pvolginento dell'spame  {ivl ocompreos qualle di
formasions/infornasions eul profili e 41 conteoutl dsll'epame), la 3.V.
vorra' subilte metterel in comtatto oon la osds aseegnata.

L'impsdinsnte a soplatars l'imcarics deve sossers comunicats inmediatamente

al proprio Dirigents soolastios, 11 gquals dispone immsdiati aoccartamenti in
ardins al motivi adottil & glustificasions dsll'impsdiments & al compatsnta
Direttore fenerals regilonals 11 quals ne dispons 1'imoediata sostituzions,
oome previsto dalla olroolars ministeriale del 16 FEEBRAIO 2007, H. 20.

La documsntasions comprovants 1 motivi dsll'impedinsnto  dovra' sspers
ipmsdiataments prodotta o ioviata al riepettivi Jdsetinatarl, satro trs
giornd Aal1'inecrgensa dsll'impsdimento staoso.

POTEHER, 17 HAGIIO 2007 IL DIRETTORE EHERALE EECIOHALE
FEANCO INGLEZE
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