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(il 	seguente	sistema	non	funziona	con	DIDUP)	

	
1 ACCESSO ALLA PROPRIA POSTAZIONE  

 

  
 

2 dal menu a sinistra selezionare la voce “Dati di servizio e contabili”  
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3 cliccare sull’icona  
 
 

 
 
 
 

4 Inserire una nuova richiesta cliccando sul pulsante verde   
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5 Scegliere il tipo di istanza da inviare e cliccare “conferma” 
 

  
 
 

6 A questo punto inserire i dettagli della richiesta, selezionare l’amministrativo a cui inviare la 
richiesta nella tendina “Referente” di default  inserita su “Dirigente Scolastico” e salvare. 
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7 Cliccare sull’etichetta “Allegati” in alto a sinistra e poi su “Aggiungi allegato” per inserire il 

modello già scaricato dal sito, compilato e salvato in PDF” 
 

  
 
 

8 Cliccare su “Invia”. 
 

 
Enjoy this fine application! 


