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Richiesta Creazione Utenze Nominali di Dominio 
	A cosa serve:

· A richiedere la creazione di un’utenza nominale
 sul dominio “istruzione.it”



	IMPORTANTE
Requisiti necessari per inviare la Carta Servizi
:

1. Prima di richiedere un’utenza di tipo “mixxxxx” per personale in utilizzazione che proviene dalla Scuola, è necessario accertarsi che lo stesso abbia già attivato un account email di tipo “personale scuola”. In caso contrario l’utente dovrà accedere su “Istanze Online” (http://www.istruzione.it/polis/Istanzeonline.htm), percorso: “Altri servizi - Posta elettronica - Richiesta casella personale scuola” e richiedere una casella di posta. Qualora l’utente non fosse registrato al nuovo Portale dei servizi MIUR, dovrà registrarsi al portale con una casella di posta personale e poi provvedere all’abilitazione al servizio Istanze On Line (l’Ufficio di utilizzazione potrà effettuare le necessarie operazioni di riconoscimento).

2. Prima di richiedere un’utenza di tipo “mixxxxx” per personale in utilizzazione che proviene dalla Scuola, il nominativo dello stesso, dovrà essere visibile al SIDI nell’elenco del personale gestito. In caso contrario Il referente informatico dovrà sollecitare l’inserimento su SIDI - Gestione Personale Amministrativo all’ufficio del Personale competente.
SENZA QUESTE 2 CONDIZIONI NON INVIARE LA CARTA SERVIZI



	Come si compila:

· La sezione A per indicare i dati dell’utente necessari alla creazione e alla tipologia dell’utenza di dominio
· La sezione B per indicare le informazioni relative alla casella di posta elettronica
· La sezione C per indicare il richiedente (Referente informatico) e l’utente (destinatario dell’utenza di dominio)
· La sezione D riporta le istruzioni su come inoltrare il modulo



	Sezione A: Informazioni sull’utenze da creare

	Cognome
	

	Nome
	

	Codice Fiscale

(accertarsi che il Codice Fiscale inserito sia corretto)
	

	Tipologia di Utente

	 FORMCHECKBOX 

	Tipo “A” - Personale dipendente di ruolo del MIUR o proveniente da altra Amministrazione Pubblica in situazione di comando o distacco.


	 FORMCHECKBOX 

	Tipo “B” - Personale proveniente dalla Scuola in situazione di comando o distacco



	Sezione B: Informazioni sull’eventuale casella email da associare all’utenza MI***** (barrare la scelta desiderata)

	 FORMCHECKBOX 
 Tipo “A”
	L’utente non ha alcuna casella @istruzione.it di tipo amministrativo (Exchange), per cui se ne richiede la creazione. 

	 FORMCHECKBOX 
 Tipo “B”
	(da usare nel caso di personale scolastico esempio: DS, Docenti, ATA, DSGA, in comando / distacco / utilizzazione)
L’utente ha già una casella @istruzione.it di tipo “personale scuola” con indirizzo:
 ……........……......................……..@istruzione.it
che  mantiene e che verrà associata all’utenza MIxxxxxx


	Sezione C: Informazioni sul richiedente e sull’utente

	Referente informatico richiedente :
	Telefono :

	Utente :
	Telefono : 

	Eventuali osservazioni:


	Data:    


	Sezione D: Informazioni sulle modalità d’inoltro del modulo

	Il modulo compilato deve essere rinominato secondo la seguente sintassi:

CS-G1A-Ufficio-aaaammgg-xx-v 

dove:

CS-G1A=identificativo carta servizio da lasciare invariato

Ufficio=Identificativo dell’ufficio; per gli Uffici Periferici indicare DRXX o USPXX (XX=sigla provincia), per gli Uffici Centrali indicare DGXXX (XXX=sigla della Direzione Generale) 
aaaammgg = Data della richiesta in formato anno mese giorno 

xx=numero progressivo della richiesta effettuata nel giorno

v=versione della richiesta (incrementata di una unità ad ogni revisione in seguito a modifica o aggiunta di informazioni su richiesta del SD)

La rinomina del modulo deve essere effettuata a cura dell'utente.

Il modulo deve essere poi spedito con all’oggetto il nome della carta servizi all'indirizzo e-mail: carta.servizi@istruzione.it.


� Per le utenze istituzionali va usata la CS-G4.


� Nel caso in cui per l’utente sono vere entrambe le condizioni 1) e 2), è indispensabile che le rispettive azioni vengano eseguite esattamente nell’ordine indicato (prima 1 e poi 2).
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