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Circ.n.21 Messina, 16/09/2024

Ai sigg.genitori   
Ai sigg.docenti

Al personale ATA
          Atti - Albo - Sito Web

Oggetto: ORARI RICEVIMENTO SEGRETERIA – orari ricevimento telefonico personale 

Si avvisano le SS.LL. e l'utenza tutta che a decorrere dal 17/09/2024, la segreteria sarà aperta al 
pubblico secondo gli orari sotto indicati.

Martedì: 15:00/16:30

Mercoledì: 8:30/10:30

Giovedì: 8:30/10:30

Al di  fuori dei suddetti orari sarà consentito l'accesso alla Segreteria solo per motivi eccezionali, e 
comunque previo appuntamento telefonico. 
C  hiunque desideri recarsi presso gli Uffici di Segreteria in altri giorni/orari non sarà ricevuto, per   
ovvie esigenze organizzative che consentano al personale di segreteria di espletare i propri servizi .

In merito alle comunicazioni telefoniche da parte del personale,  Docente e ATA,  si precisa che 
gli Uffici di segreteria riceveranno esclusivamente nel seguente orario di ricevimento telefonico dal 
lunedì  al  venerdì  11:00/12:30  per  comunicazioni  relative  agli  atti  amministrativi (  gestione 
personale).

   Per le comunicazioni delle assenze, ed esclusivamente per tali comunicazioni, il personale è     
tenuto a comunicare telefonicamene: 

 dal lunedì al venerdì 7:30/8:30 solo per comunicazioni assenze personale in turno 
antimeridiano

 dal  lunedì  al  venerdì  10:30/11:30  solo  per  comunicazioni  assenze  personale  in 
turno pomeridiano

 A tal riguardo, si invitano tutti gli utenti a comunicazioni telefoniche brevi per consentire che nelle 
suddette fasce orarie sia possibile rispondere alla maggiore quantità possibile di telefonate.

  Si ringrazia per la collaborazione.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Prof.ssa Luisa Lo Manto

( Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi e per 
gli effetti dell’art. 3 comma 2 D.lgs n. 39/93)


