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Sciacca, li 11/09/2024 

 

Al Personale docente e ATA  

Ai Genitori, alle famiglie e agli alunni  

Al Portale web 

Atti 

Alla DSGA 

 
 

Circolare N. 21 

 

Oggetto: Orario e modalità di ricevimento negli uffici di segreteria 

 

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

seguenti direttive.  

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

 Lunedì dalle ore 11:00 alle ore 13:00; 

 Martedì dalle ore 11:00 alle ore 12:00 e dalle ore 15:30 alle 16:30; 

 Mercoledì dalle ore 11:00 alle ore 13:00; 

 Giovedì dalle ore 11:00 alle ore 13:00; 

 Venerdì dalle ore 11:00 alle ore 13:00. 

 

Con le seguenti precisazioni:  

 

 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; 

 Il ricevimento dei genitori, del personale docente e ATA potrà essere effettuato all’interno dell’Ufficio di 

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

 Saranno in ogni caso filtrate, anche al di fuori dell’orario 11-13, in segreteria le chiamate provenienti da 

Pubbliche Amministrazioni, da parte dei Responsabili di Plesso e le chiamate ritenute urgenti. 

 

Si confida nella solita fattiva collaborazione. 

 

 

 
La Dirigente Scolastica 

Prof.ssa Daniela Rita Rizzuto 
Firma autografa sostituita a mezzo stampa 

ai sensi dell'art.3, comma 2 del d.lgs. 39/93 

 




