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 Circolare n. 12 
 
 
OGGETTO: Orari di ricevimento uffici di segreteria 
Si comunica quanto segue: 
-Gli uffici di segreteria sono aperti al  ricevimento del personale docente e ATA in orario antimeridiano dal lunedì al 
venerdì dalle ore 10:00 alle ore 11:00 ed in orario pomeridiano nella giornata del lunedì dalle ore 16:00 alle ore 17:00;  
- Gli uffici di segreteria sono aperti al  ricevimento dei genitori degli alunni della scuola dell’infanzia e primaria nel plesso 
“Europa” dal lunedì al venerdì dalle ore 11:00 alle ore 12:00; 
-Gli uffici di segreteria sono aperti al  ricevimento dei genitori degli alunni della scuola secondaria di primo grado 
esclusivamente presso il plesso Dante Alighieri dal lunedì al venerdì dalle ore 09:00 alle ore 10:30 ed in orario 
pomeridiano nella giornata del lunedì dalle ore 14:30 alle ore 16:00. 
 
Si precisa che gli stessi orari dovranno essere utilizzati anche per le telefonate.  
Tutto il personale docente e ATA è pregato di rispettare scrupolosamente tali orari, anche per le comunicazioni 
telefoniche, con la sola eccezione di situazioni che rivestano carattere di stretta urgenza, delle comunicazioni da parte 
delle coordinatrici dei plessi o di esplicite convocazioni dell’ufficio. Si precisa che l’accesso diretto agli uffici di segreteria 
è consentito in qualsiasi momento soltanto ai collaboratori del dirigente scolastico. Per l’espletamento di pratiche 
particolarmente complesse, al fine di poterle esaminare con la dovuta calma e attenzione, deve essere concordato un 
appuntamento con l’ufficio competente. Lo strumento di comunicazione via mail è da considerarsi quello più utile, celere 
ed efficace. Si ringrazia per la collaborazione e si porgono distinti saluti. 
 

Il Dirigente Scolastico 
 Prof. Francesco Urso 
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