
 
 

ISTITUTO COMPRENSIVO CREMA UNO 
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codice fiscale 91037290193 

 
Genitori e alunni 

Personale docente e ATA 
Agli interessati 

Agli Atti 
Oggetto: orario e modalità di ricevimento negli uffici di segreteria. 

Con la presente, al fine di rendere efficace ed efficiente l’attività amministrativa, si comunicano le modalità 

per accedere ai servizi di segreteria: 

L’orario di ricevimento al pubblico, previo appuntamento o consulto telefonico, degli uffici di segreteria sarà: 

• dal lunedì al venerdì   dalle ore 11:00 alle ore 13:00 

con le seguenti precisazioni: 

 1) In caso di assenza in giornata, per il personale docente e ATA è sempre obbligatorio comunicarla 

telefonicamente dalle ore 7:30 alle ore 8:00 del mattino agli uffici di segreteria;  

2) I servizi di sportello della segreteria sono limitati alle sole operazioni urgenti e indifferibili che non possono 

essere risolte tramite il contatto telefonico e/o mail. L’accesso allo sportello sarà consentito solo tramite 

appuntamento fissato telefonicamente o attraverso invio di richiesta mail. 

3) Si invita a privilegiare le comunicazioni per posta elettronica nella mail istituzionale 

cric82700p@istruzione.it e/o anche nelle mail di riferimento del personale di segreteria che qui si riportano:  

Dirigente Scolastico    : attiliomaccoppi.ds@cremauno.edu.it  

DSGA e ufficio contabilità    : ufficio.amministrazione@cremauno.edu.it   

Ufficio alunni     : ufficio.alunni@cremauno.edu.it 

Ufficio personale     : ufficio.personale@cremauno.edu.it 

Sarà cura del personale di segreteria dare corso alle richieste tramite mail e/o telefoniche con la consueta 

tempestività e professionalità.  

Si confida nella solita fattiva collaborazione. 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
Attilio Maccoppi 

 

Firmato digitalmente da ATTILIO MACCOPPI
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