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Circolare n. 26

Al personale docente e non
docente

Alla DSGA

OGGETTO: Avvisi relativi all’'organizzazione dei plessi; orari di segreteria; richiami vigilanza

A tutto il personale docente e non docente si ricorda quanto segue:

¢ [l materiale necessario allo svolgimento delle proprie mansioni deve essere richiesto

tramite invio di una email all’indirizzo di posta rmic82700x@istruzione.it almeno 5

giorni prima della necessita effettiva;

e Gli orari di ricevimento della segreteria sono i seguenti, e devono essere
tassativamente rispettati, avendo cura di non entrare negli uffici ma utilizzando lo

sportello di comunicazione con I’esterno;

Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi
Ricevimento Pubblico/Alunni 9:30- 11:00 9:30-11:00 15:00-16:30
Ricevimento Docenti e Ata 9:30 — 11:00 | 15:00—16:30 9:30 — 11:00
Protocollo 11:30-13:00 14:30 — 16:00 9:30 -11:00
Ricevimento telefonate 7:30 - 7:45 7:30 - 745 7:30 — 7:45 7:30 - 7:45 7:30 - 7:45
Per assenze
Ricevimento Telefonate 12:00-13:30 | 10:00—-11:30 9:30 —11:00
Segreteria del Personale
Ricevimento Telefonate 9:30 - 11:00 9:30-11:00 | 9:30-11:00
Segreteria didattica

e gli obblighi di vigilanza, contenuti nella circolare 16, e le modalita di richiesta e
comunicazione assenze per tutto il personale, contenute nella circolare 20.

Si confida nella consueta e fattiva collaborazione.
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