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Circolare n. 15

Ai docenti
Agli alunni
Al DSGA per i provvedimenti di competenza

[.C.5. - "EMANUELE WENTIMIGLIA"-BELMOMNTE MEZZAGMNO
Prot. 0006879 del 12/09/2025
W (Uscita)

Agli uffici di segreteria per i provvedimenti di competenza
Al personale ATA
Sito web/R.E

Oggetto: modalita di accesso da parte del personale scolastico agli uffici di segreteria.

Si comunica che, per una adeguata regolarita del servizio, al fine di non ostacolare il delicato svolgimento
delle attivita amministrative del personale di segreteria, si dispone quanto segue:

« E fatto divieto assoluto agli alunni recarsi agli uffici di segreteria; in caso contrario ne risponde il
docente dell’ora.

« E fatto divieto assoluto ai docenti mandare gli alunni presso gli uffici di segreteria per richiedere
materiale didattico (cartoncini, bicchieri di plastica, righelli, fotocopie, ghiaccio sintetico, ecc.)

« Ai docenti e consentito accedere agli uffici di segreteria, per il disbrigo di pratiche personali,
rispettando gli orari di ricevimento.

+ Qualsiasi richiesta di materiale didattico dovra essere comunicata agli uffici di segreteria almeno
un giorno prima, rispettando in ogni caso l'orario di ricevimento.

« Il personale docente e ATA, prima di accedere agi uffici di segreteria (secondo l'orario di
ricevimento), a tutela della privacy, dovra accertarsi che il personale di segreteria non sia
impegnato.

I1 D.S.G.A. provvedera a far rispettare in maniera precisa e tassativa quanto sopra disposto, e
segnalera alla Presidenza qualunque omissione in tal senso.

Il DIRIGENTE SCOLASTICO

Salvatore Mazzamuto

Firma autografa omessa

ai sensi dell’art. 3 del D. Lgs. n. 39/1993





