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COMUNICAZIONE N. 27

OGGETTO: Procedura da seguire in caso di dimenticanza del badge

Si comunica che, in caso di dimenticanza del badge, il personale in indirizzo, che ¢ presente in servizio
durante I’orario di apertura della Segreteria, dovra recarsi presso 1’Ufficio “Personale” per ricevere un badge
momentaneo sostitutivo da restituire al termine del servizio, provvedendo a compilare I’apposito registro.
L’assistente amministrativo si occupera della profilatura momentanea, verifichera la restituzione del badge ed
effettuera la cancellazione della profilatura dal badge utilizzato.

In assenza dell’assistente amministrativo di segreteria, al termine dell’orario di servizio, il personale che ha
usufruito del badge momentaneo lo riconsegnera presso la portineria, provvedendo a compilare il registro di
restituzione dello stesso.






