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Circ. N. 151
Borgosatollo, 02/12/2021

A tutto il Personale Docente
Dell’l.C. Borgosatollo

A I’Albo on — line

Agli atti

Oggetto: PROCEDURE RICEZIONE ASSENZE PER PERSONALE DOCENTE

Il personale amministrativo incaricato provvedera a verificare se la richiesta é stata effettuata

in tempo utile.

In caso di esito negativo inviera risposta all’insegnante che la richiesta non ¢ accogliibile.

In caso di esito positivo procedera a protocollare 1’istanza e a smistare la richiesta al DS e mettere alla
sua firma. Contemporaneamente smistera anche ai referenti di plesso.

Se trattasi di richieste ad esito obbligatorio non sara necessario attendere autorizzazione DS e il
referente di plesso organizza la sostituzione.

Le sostituzioni a pagamento richiedono preventiva autorizzazione del DS.

In caso di richieste di assenze ad esito non obbligatorio il Ds attende la conferma della possibilita di
sostituzione da parte del referente di plesso.

Ricevuta comunicazione da parte del referente di plesso firma e autorizza 1’istanza.

In caso di cambi orario con preventivo accordo dei docenti interessati si procede soltanto a
comunicare a DS e referente di plesso.

In caso di assenza dell’assistente amministrativo incaricato al personale specifico, si fara carico di
detto lavoro il personale presente in servizio con tale ordine:
1) Altro assistente amministrativo incaricato del personale;
2) Altro A.A. con incarichi vari;

3) A.A.incaricato agli alunni.

Cordiali Saluti

Il Dirigente Scolastico

Dott.ssa Aurora Malandrino
Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ai sensi e per gli effetti dell’art.3 d.1.V.o.n 39/1993
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