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ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE AD INDIRIZZO MUSICALE  
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COMUNICAZIONE N. 43 del 22/10/2019 

 
 

 Alla  DSGA 
 Agli ATTI 
 Al website 

 
  

OGGETTO: Disposizioni per snellire i servizi 

 

La S.V. avrà cura di far predisporre al sito la cartella con la modulistica per tutte le tipologie di 

richieste che dovessero necessitare alle famiglie: entrate posticipate/uscite anticipate (in caso di 

dimenticanza del libretto delle giustifiche che contiene tali modelli), deleghe al prelevamento o 

autorizzazione per uscita autonoma. 

Analogamente provvederà la stessa cartella con tutta la modulistica necessaria ai docenti: richieste 

di permessi, partecipazione a commissioni/progetti, modulistica per la presentazione dei progetti 

ecc.  

Quanto sopra al fine di evitare continue interruzioni al lavoro di segreteria, anche nelle giornate di 

ricevimento per soddisfare richieste che possono essere sveltite tramite il sito. 

Analogamente istruirà i collaboratori scolastici al fine di ottenere comportamenti sempre garbati ed 

educati, corretti e professionali sia nel rispondere al telefono che nel ricevere genitori, fornitori e 

utenti che per svariati motivi si avvicendino alle reception, informandoli fermamente sul divieto di 

allontanarsi dalla propria postazione se non per disposizioni ricevute 

 
                                                                                                 F.to Il Dirigente Scolastico 

                             Prof. ssa Maria PIROZZI 
Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi 

dell’art. 3, comma 2 del decreto legislativo n. 39 
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