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Data, prot. e n. circolare come da segnatura  

 
Ai GENITORI degli alunni 

Al personale DOCENTE 
Al personale ATA 

Bacheca NUVOLA Docenti e ATA 
All’albo 

Al sito 
 
 

OGGETTO: Circolare organizzazione attività uffici di segreteria a partire dal 13 Novembre 2023 
 

Spett.le utenza,  
 
Si comunica che, per una più opportuna e corretta organizzazione del lavoro della segreteria, a partire dal 
giorno 13 Novembre 2023 il ricevimento dell’utenza, all’interno degli uffici di segreteria, sarà consentito nei 
soli giorni di martedì e giovedì dalle ore 10:00 alle ore 12:00, previo appuntamento. 
L’appuntamento dovrà essere richiesto attraverso un’apposita mail indicante le generalità, il motivo della 
richiesta e la data di accesso agli uffici di segreteria. 
Inoltre, il ricevimento dell’utente mediante chiamata telefonica, sarà possibile solo nelle giornate di lunedì e 
mercoledì dalle ore 10:00 alle ore 12:00. 
Per qualsiasi altra richiesta gli indirizzi email e pec di questa istituzione scolastica sono funzionanti   h 24 dal 
lunedì alla domenica e sarà premura della segreteria rispondere alle varie problematiche nel più breve 
tempo possibile. 
Si rende edotta l’utenza che per ragioni emergenziali ed urgenti NON ALTRIMENTI PROCRASTINABILI O 
EVADIBILI TRAMITE INVIO DI MAIL O PEC sarà possibile anche in altri giorni e fasce orari contattare 
telefonicamente gli uffici di segreteria. Qualsiasi richiesta non ritenuta urgente o emergenziale non verrà 
evasa dal personale di segreteria, il quale inviterà l’utenza a richiedere l’appuntamento con le modalità sopra 
indicate. 
Per una più corretta informazione si comunicano inoltre, i giorni e gli orari di ricevimento della Dirigente 
Scolastica:  
Lunedi: Dalle ore 10:00 alle ore 12:00, previo appuntamento;  
Mercoledì: Dalle ore 10:00 alle ore 12:00, previo appuntamento;  
Giovedì: Dalle ore 10:00 alle ore 12:00, previo appuntamento. 

 

                                                                                          
            Il D.S.G.A. 

                                                                                                Dott. Giammarco Crisconio 
              Firma digitale omessa ai sensi del D.lgs. 82/2005 
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