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ISTITUTO COMPRENSIVGO X200 APRILE

Prot. 0004178 del 20/04/2022
I-1 (Uscita) Ai Docenti

Al personale ATA
Ai Sigg. Genitori
Al sito Web

OGGETTO: Apertura al pubblico della segreteria scolastica

Al fine di rendere piu efficiente ed efficace il servizio di relazioni con il pubblico, a partire dal 21/04/2022 si

osserveranno le seguenti direttive:

1) L’orario dello sportello aperto al pubblico resta invariato:
- Dalle 11:00 alle 13:30 dal lunedi al venerdi;
- Dalle 15:00 alle 17:00 nelle giornate di lunedi e giovedi.

2) Per conferire con il Dirigente Scolastico o i suoi collaboratori, con il Direttore dei Servizi Generali
Amministrativi o gli Assistenti Amministrativi € necessario, a qualsiasi titolo, fissare preventivamente

un appuntamento.

3) Le telefonate destinate al Dirigente Scolastico o ai suoi collaboratori, al Direttore dei Servizi Generali
Amministrativi o agli Assistenti Amministrativi, se non rivestono carattere di reale urgenza e
improcrastinabilita, saranno smistate solo a partire dalle ore 11:30.

4) | Collaboratori Scolastici in servizio all’entrata presso la sede centrale raccoglieranno le telefonate
ricevute dall’'utenza e le comunicheranno agli interessati della segreteria esclusivamente dopo le ore

11:45.





Si ribadisce la necessita di comunicare prioritariamente tramite I'invio di e-mail, agli indirizzi consueti
e presenti nel nostro sito e di limitare, se non nei casi urgenti, I'uso dei telefoni privati (telefonate o
messaggistica WhatsApp) specialmente durante I'orario non di servizio.

L'occasione e gradita per porgere distinti saluti.

La DSGA La Dirigente Scolastica
Dott.ssa Alessandra Matteucci D.ssa Simona Cicognola






