RICHIESTE ASSENZE E PERMESSI DA DIDUP

Accedere con le proprie credenziali a DIDUP e selezionare Servizi personale
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Per richiedere assenze e/o permessi selezionare Richieste Assenze cliccando su Apri
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Nella videata seguente cliccare su Nuova Richiesta
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Cliccare sulla freccetta in basso accanto alla scritta Giornaliera e selezionare il tipo di assenza se
oraria o giornaliera
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Selezionare il tipo di assenza dall’elenco sottostante oppure inserire nella casella cerca per
descrizione il tipo di assenza desiderato e cliccare sulla lente di ingrandimento posta a fianco oppure
premere invio.

N.B. Per richiedere assenza per Visita specialistica/diagnostica va selezionata la tipologia 'Assenza
per malattia' e nelle "Note richiedente" specificare che si tratta di una visita specialistica o



diagnostica. Dopo aver salvato & possibile allegare eventuale documentazione. L’attestazione di
avvenuta visita specialistica\diagnostica dovra essere inviata successivamente ed esclusivamente a
natf14000x@istruzione.it

N. B. Nel menu a tendina c'é anche la possibilita di selezionare "Ricovero ospedaliero”, "Day
Hospital" o "Periodo di convalescenza post ospedaliero”.
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Compilare il form con i dati richiesti e cliccare su “Salva”, solo dopo sara possibile allegare eventuale
file e poi cliccare su “Inoltra” (che si attivera solo dopo aver salvato)
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Una volta inoltrata la richiesta sara cosi visualizzata con il suo stato
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Dopo che la segreteria I'avra elaborata passera nello stato Formalizzata
Dopo l'autorizzazione lo stato sara Autorizzata

IMPORTANTE : 1) la notifica dell'esito finale della richiesta arriva all'indirizzo di posta inserito nella
richiesta stessa. 2) Da Didup si pud comunque controllare lo stato della richiesta al successivo
accesso su servizi personale\richiesta assenza.

E possibile annullare una richiesta inoltrata cliccando su Seleziona
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E poi cliccando su Annulla nella videata che apparira
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Nella videata successiva selezionare S/
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Lo stato della richiesta cambiera in annullata
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