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Ai Docenti Scuola dell’Infanzia Scuola Primaria 

Scuola Secondaria di Primo grado 

Alla DSGA Personale ATA 

Agli Atti/sito web 

 

Circolare N.161 

 

Oggetto: COMUNICAZIONE ORARIO RICEVIMENTO AL PERSONALE SCOLASTICO 

UFFICI DI SEGRETERIA 

 

Con la presente al fine di rendere efficace ed efficiente l’attività amministrativa si emanano le 

seguenti direttive: 

L’orario di ricevimento al pubblico, anche telefonico, degli uffici di segreteria sarà: 

 Lunedì, mercoledì e venerdì dalle ore 09:30 alle ore 11:30 

 Giovedì dalle ore 15:30 alle ore 18:00 

con le seguenti precisazioni: 

1) In caso di assenza in giornata, per il personale è sempre obbligatorio comunicarla 

telefonicamente entro le ore 7,45 del mattino agli uffici di segreteria, dopo le ore 8.00 sarà 

considerato diversamente; 

2) Il ricevimento del personale docente e ATA potrà essere effettuato all’interno dell’Ufficio di 

segreteria nel numero massimo di n. 01 unità per volta. 

4) Saranno in ogni caso ricevuti in segreteria, anche al di fuori dell’orario, Collaboratori del DS, 

Responsabili di Plesso e Funzioni Strumentali. 

 

 

LA DIRIGENTE SCOLASTICA 

Prof.ssa Rosa Vittoria Arnone 
Documento firmato digitalmente 
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