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  Ai tutti i docenti 

ai CS dell’istituto 

e p.c   AA 

 

Oggetto: Comunicazioni con la segreteria e trasmissione documenti 

 

Al fine di ottimizzare l’organizzazione del lavoro di segreteria e la relazione con il 

pubblico e il personale interno, a partire dal 30 settembre 2019 i documenti 

riguardanti gli alunni che i docenti raccolgono nelle classi, così come le richieste o le 

ricevute di consegna delle comunicazioni alle famiglie, vengano consegnati al 

collaboratore scolastico sig.ra Vincenza Covais, che coadiuva il lavoro della 

segreteria, presso la postazione al piano terra di fronte all’ingresso, in modo che poi 

tutta la documentazione venga trasmessa agli uffici in un’unica consegna. 

Si chiede inoltre ai docenti che avessero necessità di entrare in segreteria o di 

contattare il personale di annunciare la propria presenza suonando il campanello 

nella postazione antistante la porta di accesso e di attendere, presso il bancone, 

l’addetto cui esporre la propria richiesta. 

Sicuri della consueta collaborazione si ringrazia. 

 

 

 

 

Assistente amministrativo ff dsga                                                   Il Dirigente Scolastico 

Sig.ra GIOIA Clelia                                                                    Dott. Pietro Chierichetti 

Firma autografa sostituita                                                       Firma autografa sostituita 
a mezzo stampa                                                                                        a mezzo stampa 

ai sensi dell’art. 3, comma 2, del D.Lgs. 39/93                                         ai sensi dell’art. 3, comma 2, del D.Lgs. 39/93 
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