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Al Personale ATA

Oggetto: Modalita di ricevimento del Dirigente Scolastico e degli uffici di segreteria.

Si comunica alle componenti in indirizzo che, al fine di facilitare la pianificazione degli
impegni del DS e di rendere piu efficace ed efficiente I’attivita amministrativa, le_modalita di

ricevimento deqli uffici di segreteria e del Dirigente Scolastico si articoleranno come seque:

L Ufficio di Segreteria ricevera il pubblico e il personale scolastico interno nei giorni di
lunedi, mercoledi e venerdi dalle ore 10,30 alle ore 12,30 e il martedi pomeriggio dalle ore
15,30 alle ore 16,30.

Per le attivitd burocratiche che non richiedano necessariamente la presenza, i contatti
con I’'utenza saranno assicurati mediante gli ordinari canali telematici e telefonici:

P.O meic877005@istruzione.it

PEC: meic877005@pec.istruzione.it

TEL 0941/785127

Per urgenze sara possibile fissare un appuntamento con I’ Assistente Amminstrativo dell’area
di pertinenza anche in giorni e/o orari diversi da quelli suddetti.

| docenti e il personale ATA, per comunicare eventuali improvvise assenze, dovranno
informare gli uffici telefonicamente entro le ore 7,45 e comunicare 1’assenza
tempestivamente ai Responsabili di Plesso i quali provvederanno ad organizzare le
sostituzioni. La comunicazione andra  contestualmente formalizzata sulla piattaforma
“Personale Web”.
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e |l Dirigente Scolastico ricevera, nei locali della Dirigenza (Plesso Scuola Secondaria
di Torrenova), nei giorni di lunedi, martedi, mercoledi e giovedi, previo
appuntamento, dalle ore 10,30 alle ore 12,30.
Il Dirigente Scolastico da inoltre la disponibilita a ricevere su appuntamento, fissato con
congruo anticipo:

— T’ultimo sabato del mese dalle 11,00 alle 12,30 nel plesso della scuola secondaria di
Rocca di Caprileone;
— T’ultimo venerdi del mese nel plesso della scuola Primaria e Secondaria d San Marco
d’Alunzio.
In caso di urgenze sara possibile discostarsi dai predetti giorni e orari.

Il Dirigente Scolastico
Prof.ssa Antonina Gaglio
Firma autografa omessa ai sensi dell'art. 3 D.Lgs. n. 39/1993



