MINI-GUIDA RICHIESTA PERMESSI E RICHIESTE GENERICHE

Per motivi di sicurezza amministrativa ogni richiesta che perviene alla scuola deve passare per il
PROTOCOLLO.

Per favorire il protocollo il personale interno, per inviare richieste, dovra utilizzare in modo esclusivo
il portale ARGO.

Ogni forma di comunicazione o richiesta di permesso/assenza che non seguira tale procedura non
sara accettata.

Assenze che non rispetteranno tale procedura non saranno giustificate!

RICHIESTA DI PERMESSO

Per richiedere un permesso orario o giornaliero si dovra utilizzare la procedura del portale ARGO
disponibile nella sezione SERVIZI PERSONALE del Menu, come illustrato nella figura che segue:
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Selezionata la voce SERVIZI PERSONALE per richiedere il permesso di un‘assenza sara necessario
selezionare I'azione RICHIESTA ASSENZA cliccando sul tasto APRI, come indicato nella figura che

segue.
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Siaprira una nuova finestra con I'elenco delle richieste gia fatte. Per effettuare una nuova richiesta
cliccare su NUOVA RICHIESTA, come illustrato in figura.
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Data inizio Data fine

Tipologia

Dal:| 08/02/2021 [=9 Al 31/08/2021

Stato Azioni

Nessun risultato ottenuto





Si aprira una nuova finestra, dove sara possibile selezionare il tipo di permesso (ORARIO o
GIORNALIERO).
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Aspettativa non retribuita art. 26 L 448 98 Seleziona
Aspettativa non retribuita per mandato amministrativo Seleziona
Aspettativa non retribuita per mandato parlamentare Seleziona
Aspettativa non retribuita per richiamo alle armi Seleziona
Aspettativa non retribuita per servizio militare e servizio equiparato Seleziona
Aspettativa per coniuge in servizio all'estero Seleziona
‘Aspettativa per cooperanti in paesi in via di sviluppo Seleziona
Aspettativa per diversa attivita' lavorativa Seleziona

Selezionato il tipo di permesso il sistema proporra le diverse possibilita.
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Partecipazione ad assemblea sindacale Seleziona
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Permesso oraria esami prenatali Seleziona
Permesso orario non retribuito per mandato amministrativo Seleziona
Permesso orario retribuito per diritto allo studio Seleziona
Permesso sindacale orario Seleziona






Nell’'esempio che segue si scegli di richiedere un permesso breve orario, cliccando sul SELEZIONA
corrispondente.
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Si aprira la scheda della richiesta:
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Per allegare file occorre prima salvare Ia richiesta.

Dove dovranno essere inseriti i campi obbligatori (contrassegnati da un asterisco) DATA, ORA INIZIO
e ORA FINE, gli altri campi non sono obbligatori ma potrebbero essere utili a giustificare la richiesta.





Compilati i campi si dovra cliccare su SALVA!
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Per allegare file occorre prima salvare la richiesta.

Il sistema segnalera il corretta salvataggio della richiesta.
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ATTENZIONE al momento la richiesta risulta salvata in bozza, NON E” STATA ANCORA INOLTRATA...
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Per richiedere un permesso giornaliero la procedura rimane la stessa. Dopo aver selezionato tipo
GIORNALIERA il sistema proporra le diverse possibilita. Nell'esempio in figura si seleziona la richiesta
di un “permesso per motivi personali o familiari”.
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Si aprira la scheda con indicazione della data di inizio e di fine del permesso.

Gli altri campi non sono obbligatori, ma utili al chiarimento delle motivazioni di richiesta d’assenza.

Se si clicca SALVA, la richiesta rimarra salvata in bozza ma non inoltrata.
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Come per il permesso orario, per inviare la richiesta di permesso alla segreteria si dovra cliccare su

INOLTRA.





RICHIESTA GENERICA

Qualsiasi altro tipo di richiesta che richiede il protocollo dovra essere trasmesso alla scuola con il

portale ARGO.

Le modalita sono simili a quelle gia viste per le richieste di permesso orario e giornaliero. Le figure
che seguono evidenziano le schermate con passaggi.
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LICEO ARTISTICO - "A. SABATINI - F. MENNA" PP  PersoNALE V. 1.19.0 (7) ALFONSO.DANDRIA.SG27947

Richiesta In bozza - DANDRIA ALFONSO (saiva) ((nottra) (Annuta)

Assenza per malattia - Tempo Indeterminato

Data inizio:* Data fine:*
11/10/2021 IZ' 12/10/2021 IZ'
Protocollo certificato telematico: Decurtazione accessori:*
Con decurtazione degli accessori ] -

Referenti per conoscenza: Con decurtazione degli accessori

Ricovero ospedaliero >
Day Hospital

Mail: Periodo di convalescenza post ospedaliero

dandria.alfonso@gmail.com
Cellulare:
3931739443

Note richiedente:
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I MIEI DATI

Nuova richiesta

Permessi retribuiti

Data inizio:* Data fine:*

20/10/2021 BH 20/10/2021

Referente:”

Scegli dalla lista v

ANNUNZIATO ANNAMARIA

Mail:
dandria.alfonso@gmail.com
Cellulare:
3931739443

Note richiedente:

"L OKGUIDA Permess...pdf A Mostra tutto | X
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| MIEI DATI

Nuova richiesta

Permessi retribuiti

Data inizio:*

20/10/2021

Referente:*

Data fine:*

20/10/2021

&P
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ANNUNZIATO ANNAMARIA

Referenti per conoscenza:

Mail:
dandria.alfonso@gmail.com
Cellulare:
3931739443

Note richiedente:
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