AXIOS

Segreteria Digitale

Cambio Dirigente e/o DSGA

Prima di effettuare una qualsiasi operazione in segreteria digitale, occorrera creare e profilare
I'utenza del nuovo dirigente scolastico e/o del nuovo DSGA e disattivare le vecchie utenze.

Per queste operazioni rimandiamo alla guida di segreteria digitale o al video tutorial “Gestione
utenze e autorizzazioni”.

Modificare il responsabile del procedimento

Se la scuola cambia il dirigente scolastico e vuole quindi indicare al programma il nome del
nuovo dirigente come responsabile dei procedimenti, occorrera accedere a Segreteria Digitale
selezionando il menu Impostazioni->Segreteria Digitale e selezionando la voce “Opzioni
generali”:
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Tramite il menu a tendina € possibile indicare il nome del nuovo dirigente scolastico.

Impostare il nuovo dirigente nel’AOO
Cambiando il dirigente scolastico, cambia il responsabile dell’AOO.

Per modificare il nome del dirigente occorre accedere al menu Impostazioni->Generali e
selezionare la voce “Aree Organizzative Omogenee”. In corrispondenza dell’AOO desiderata,
occorrera cliccare sul pulsante Bl a destra della riga desiderata.

In questo modo la riga risultera editabile e si potra effettuare il cambiamento di nome,
cognome e codice fiscale del nuovo dirigente scolastico.

Per confermare i dati occorrera cliccare sul pulsante Il sempre a destra della riga.

N.B. Ricordiamo che per quanto riguarda la conservazione a norma andranno reinviati i
documenti inviati al momento dell’attivazione, per comunicare al conservatore il cambiamento
del dirigente. Per informazioni sui moduli contattare lo 06/777231 o il proprio rivenditore di
zona.
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