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Richiesta Ritiro PdL 
	A cosa serve:

· A richiedere il ritiro di una PdL non più utilizzata o non assegnata
Si utilizza per richiedere il necessario ritiro della postazione di lavoro in caso di personale cessato o trasferito ad altro Ufficio

E’ opportuno richiedere il ritiro della PdL se non verrà riassegnata con certezza entro 30 giorni.

Il ritiro comporta l’esclusione della PdL dall’Asset in gestione all’Ufficio richiedente, e l’interruzione del pagamento al fornitore dei canoni di manutenzione e assistenza: si raccomanda pertanto un attento monitoraggio dello stato di assegnazione delle postazioni di lavoro.
Dalla comunicazione al richiedente del numero di tagliando, il fornitore ha a disposizione 10 giorni lavorativi per effettuare il ritiro.


	Come si compila:

· La sezione A per indicare i dati relativi alla PdL che dovrà essere ritirata.
Si ricorda che l’utente che desidera conservare i propri dati dovrà provvedere autonomamente ad effettuare il backup della directory relativa alla sua utenza.
(Tutti i file sono localizzabili in Disco locale D:\ Users \mixxxx (propria utenza))
· La sezione B per indicare il richiedente 
· La sezione C riporta le indicazioni su come inoltrare il modulo


	Sezione A: Dati della PdL che dovrà essere ritirata

	Ufficio

	

	Località

	

	Service Tag

	

	Hostname

	

	Tipologia della PdL


	STANDARD    -    STAFF
    -   PORTATILE5
(cancellare la voce che non interessa)

	Indirizzo
	Via ……………………., n.  …   – CAP …………

	Piano
	
	Stanza
	

	Utenza
	MI…….

	Nome e Cognome
	

	Codice Fiscale
	


	Sezione B: Informazioni sul Referente Informatico richiedente 

	Richiedente :
	Telefono :

	Eventuali osservazioni:

	Data:    


	 Sezione C: Informazioni sulle modalità d’inoltro del modulo

	Il modulo compilato deve essere rinominato secondo la seguente sintassi:

CS-K2R-Ufficio- aaaammgg-xx-v 

dove:

CS-K2R =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 del referente informatico
Il modulo deve essere poi spedito con all’oggetto il nome della carta servizi all'indirizzo e-mail: carta.servizi@istruzione.it.


� DG per Direzione Generale degli UU.CC. – USR per Uffici Scolastici Regionali – AT per Ambiti Territoriali


� Per gli UU.CC. va indicata la Direzione Generale – per gli UU.PP. va indicata la Provincia


� Indicare il valore presente sull’etichetta inventariale sull’unità centrale della PdL


� Indicare il valore presente sul desktop


� In caso di Pdl di profilo Staff o Portatile sarà ritirata anche la stampante locale
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