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Circ. n. 12       Lomazzo, 21.09.2022 
 
 

- Al personale docente e ATA 

- E p. c. alla D.Sga 
        

 
 
OGGETTO: modalità di accesso e comunicazione con la segreteria scolastica 
 

➢ L’ufficio risponde alle telefonate tutti i giorni dalle 7.40 alle 10.00: interno n.4   

 

➢ Per venire in presenza bisogna chiedere un appuntamento scrivendo a coic83500e@istruzione.it 

 e attendere che venga confermato giorno e orario. É necessario specificare il motivo 

dell’appuntamento e per quale area della segreteria. Inoltre non bisogna scrivere la sera per la mattina 

seguente perché la posta viene visionata la mattina stessa. 

 

➢ Se si verificano delle urgenze rispetto alle alunne e agli alunni, non ci sono problemi al vostro ingresso,  

      magari chiedendo prima ai collaboratori scolastici di verificare la disponibilità del personale. 

 

➢ Le docenti e i docenti dello staff, funzioni strumentali o figure di riferimento per la digitalizzazione,  

     l’inclusione o la sicurezza possono accedere senza appuntamento nel rispetto del lavoro della segreteria. 

Certa della vostra consueta collaborazione, vi ringrazio anticipatamente per il rispetto di queste indicazioni. 

                                                                                                                 

                                                                                               LA DIRIGENTE SCOLASTICA                                            
                                                                                                Dott.ssa Nicoletta Guzzetti 

                                                   (Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai  sensi dell’art.3, c.2  del D.L. n.39/1993) 
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