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 Ai Docenti (sede, succursali) 

                  Al Direttore SGA 
 Al personale ATA 

 
 
Circ. n. 32/ docenti         Roma 12 ottobre 2013 
 
Oggetto: promemoria 
 
Con riferimento a quanto comunicato nella seduta del Collegio docenti del 9 ottobre 2013, anche allo 
scopo di perseguire livelli di servizio soddisfacenti e di cooperare per raggiungere il comune obiettivo 
del miglioramento della qualità organizzativa, si ricorda: 
a tutti  i docenti  

- di comunicare le assenze prima  delle ore 8:00 (la scuola è aperta dalle 7:30) per poter 
provvedere tempestivamente alle sostituzioni e di darne sempre comunicazione alla segreteria 
amministrativa docenti (Sig.ra Fernanda Cestra); 

- di leggere in classe le circolari rivolte agli studenti, per garantire a tutti le stesse informazioni, 
e di annotare sul registro di classe il nr. della circolare letta. 

- di firmare tempestivamente circolari e documenti per i quali è richiesta la firma (p. es. i verbali 
dello scrutinio), agevolando le operazioni di controllo ed archiviazione da parte della 
segreteria; 

 
ai docenti coordinatori di classe  di consultare i fascicoli personali degli studenti della classe loro 
affidata per raccogliere le informazioni utili da condividere con il consiglio di classe; 
 
ai docenti referenti di progetto, al fine di un’adeguata pianificazione e di un ottimale utilizzo dei 
servizi, 

- di comunicare con anticipo alla vice presidenza le attività progettuali che prevedano uscite o 
utilizzo di risorse, aule comuni o laboratori; le attività pomeridiane che si svolgono in istituto 
dovranno anche essere annotate nell’apposito Registro, posto all’ingresso della sede centrale.  

- di preavvisare nel caso il progetto preveda la partecipazione di personale esterno alla scuola. 
A questo proposito si ricorda che per motivi di sicurezza presidenza e vice presidenza devono essere 
sempre informate del numero delle persone presenti nell’istituto e se vi sono classi impegnate in 
attività extra moenia. 
Si ricorda infine a tutti i docenti di comunicare entro venerdì 18 ottobre alla vice presidenza: 
- l’eventuale disponibilità all’insegnamento della materia alternativa IRC 
- l’eventuale disponibilità ad effettuare ore eccedenti 
 - giorno, ora e sede di ricevimento antimeridiano. 
 
Si ringrazia per la collaborazione 

  Il Dirigente scolastico 
       Prof.ssa Silvia E. Sanseverino 


