
	  Esempio 
	  

Se non presenti 
inserire 0, 
altrimenti 
elencare a fondo 
documento i 
titoli degli 
allegati 

	  

	  

	  

	  

	  

	  

DIVISIONE	  ATTI	  NORMATIVI	  

E	  AFFARI	  ISTITUZIONALI	  

Comune	  di	  Siena	  	  
Ufficio	  anagrafe	  	  
Piazza	  del	  Campo,	  1	  

e	  per	  conoscenza	  

al	  Responsabile	  Ufficio	  programmazione,	  organizzazione	  e	  valutazione	  
Paola	  Neri	  
Banchi	  di	  Sotto	  55	  

Oggetto:	  manuale	  di	  stile	  

Gentile	  Enrico	  Gialli,	  

lorem	   ipsum	   dolor	   sit	   amet,	   consectetaur	   adipisicing	   elit,	   sed	   do	   eiusmod	   tempor	   incididuntut	   labore	   et	   
dolore	  magna	  aliqua.	  

Duis	  aute	  irure	  dolor	  inreprehenderit	  in	  voluptate	  velit	  esse	  cillum	  dolore	  eu	  fugiat	  nulla	  pariatur.	  

Duis	   aute	   irure	   dolor	   inreprehenderit	   in	   voluptate	   velit	   esse	   cillum	   dolore	   eu	   fugiat	   nulla	   	   pariatur.	   Et	   
harumd	  und	  lookum	  like	  Greek	  to	  me,	  dereud	  facilis	  est	  er	  expe.	  

Cordiali	  saluti.	  

Il	  	  Rettore	  	  
Nome	  Cognome	  

Visto	  
Il	  Responsabile	  del	  procedimento	  
Nome	  Cognome	  

Visto	  
Il	  Direttore	  generale	  
Nome	  Cognome

ALLEGATI	  
1. Regolamento	  generale	  di	  Ateneo

2.......	  

Divisione	  atti	  normativi	  e	  affari	  istituzionali	  
Banchi	  di	  Sotto	  55,	  Siena	  

xxxxx@unisi.it	  •	  tel.	  +39	  0577232XXXX	  •	  fax	  +39	  0577232XXXX	  •	  PEC	  rettore@pec.unisipec.it 

Siena,	  data	  della	  firma	  digitale	  
Classificazione:	  
N. allegati:

	  

1	  

Nome dell’ufficio 
o struttura che
cura l’atto: in
maiuscolo (se è
lungo su 2 righe)

Pagine numerate 

	  

Lasciare 
questa frase e 
non inserire la 
data 

Aggiungere sempre la PEC 

	  

Se si indirizza a una 
struttura o ufficio ma c’è 
una persona specifica alla 
quale rivolgersi aggiungere 
sotto l’indirizzo:  
all’attenzione di Nome 
Cognome 

Se ci si rivolge 
direttamente al 
responsabile di una 
struttura o ufficio il nome 
va sotto la funzione 

Se oltre all’ufficio si vuole 
aggiungere la divisione o 
l’area si può farlo su 
questa riga, separando il 
nome dell’ufficio 
con un trattino; la 
lettera maiuscola va 
messa solo a Ufficio, Area, 
Divisione, ecc. 

Testo: 
allineare 
tutto 
a sinistra 

Lasciare lo spazio necessario 
per inserire a fianco la/le 
firme digitali allineate 

	   
In fondo: lista 
degli allegati 
(se presenti) 




