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Circ. 18/2024
Al personale Docente, Educativo e ATA

OGGETTO: Orario di servizio Segreteria a.s. 2024/25.

Al fine di rendere 1’erogazione dei servizi di Segreteria piu efficaci ed efficienti si rendono noti gli
orari e i giorni di apertura al pubblico ivi compreso il personale interno:

RICEVIMENTO AL PUBBLICO ORARI

Dal Lunedi, Martedi e Giovedi dalle 8:05 alle 9:00 e dalle 13:00 alle 14:00.

Mercoledi dalle 8:08 — 9:00; dalle 13:00 — 14:00 e dalle 15:00
alle 16:00

 RICEVIMENTO TELEFONICO ORARIO

Dal Lunedi al Venerd dalle 09:00 alle 10:00.

Mercoledi dalle 9:00 alle 10:00 e dalle 15:00 alle 16:00
RICEVIMENTO STUDENTI ORARIO

SCUOLA SECONDARIADI I° 10:00 alle 10:15

SCUOLA SECONDARIA DI 1I° 11:05 alle 11:20

DSe DSGA SOLO SU APPUNTAMENTO

VENERDI SOLO SU APPUNTAMENTO

Al di fuori di tali fasce orarie, e solo per reali urgenze, € possibile prenotare un appuntamento
tramite ’indirizzo e-mail Istituzionale: FIVE010004@ISTRUZIONE.IT .

Si ricorda che ¢ severamente vietato 1’ingresso negli Uffici di Segreteria per cui si invita TUTTO IL
PERSONALE ad attendere al front office 1’arrivo dell’ Assistente Amministrativo; si fa presente che
i vari uffici operano in un unico ambiente e la presenza di persone estranee alla Segreteria comporta
un alto rischio di violazione della privacy e puo essere di intralcio all’ordinario lavoro

dell’ Amministrazione.

Tutto il personale € pregato di attenersi scrupolosamente alle presenti indicazioni.

Certi di una Vostra collaborazione
L’occasione ¢ gradita per porgere cordiali saluti
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