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Prot. (vedi segnatura)    Arcidosso, (vedi segnatura) 
 

 

 

  

A 

- Docenti di tutte le sedi dell’Istituto; 

- Assistenti Tecnici – loro sedi; 

 

 

p.c.            Assistenti Amministrative – sede centrale 

      

  

OGGETTO: Adempimenti di fine anno scolastico 2024-2025. 

 

 

Avviandosi alla conclusione di questo anno scolastico, si richiedono ai docenti i seguenti adempimenti. 

 

1. I docenti che hanno svolto parte dell’orario in presenza con ore da 50’ dovranno compilare la scheda 

allegata con il resoconto del recupero effettuato. La scheda compilata andrà restituita alla scuola entro 
il 10/06/2025, tramite posta elettronica ( gris003001@istruzione.it ) all’attenzione dell’Ufficio 

Personale, che provvederà alla loro verifica e archiviazione in apposita cartella nell’archivio digitale.  

2. I docenti che hanno svolto il ruolo di tutor nell’attività di PCTO dovranno verificare con la prof.ssa Carla 

Camarri e con l’assistente amministrativo Letizia Marzocchi di aver fornito tutta la documentazione 

richiesta per il caricamento dati in piattaforma (Si veda la circ. prot. N.3701 del1 10/05/2025).  

3. Consegna (ad eccezione di quanto già inserito nei verbali dei Consigli di Classe) di tutto il materiale 

cartaceo relativo alla gestione dei PCTO, quali: valutazioni singole da parte dei tutor scolastici ed 

aziendali, progetti e patti formativi, registri di stage ed altro. Si prega di inserire il tutto in una busta 

aperta (una per classe) con chiara identificazione del plesso, della classe e dell’anno scolastico. La 

documentazione relativa ad eventuali attività estive verrà aggiunta successivamente. La busta andrà 

consegnata all’Assistente Tecnico (per le sedi staccate) o all’Ufficio Alunni (sede centrale) e conservata 

presso l’ufficio di segreteria di ogni sede scolastica. 

Ogni docente, entro il 10 giugno p.v., è tenuto a inviare all’indirizzo di posta elettronica dell’Istituto i 

programmi svolti per ogni disciplina e ogni classe e contestualmente la relazione finale per ogni materia 

e per ogni classe, utilizzando il modello disponibile sul sito web dell’istituto, selezionando sull’home 

page del sito web dell’Istituto NOVITÀ  BACHECA RISERVATA DOCENTI  MODULISTICA DOCENTI 
MODULISTICA GENERALEMODELLO RELAZIONE FINALE DOCENTI. Per l’Educazione Civica sarà il 

docente referente della materia per ogni singola classe a provvedere all’adempimento. Inoltre, una 

copia di ogni programma finale dovrà essere archiviata da ogni docente, in piena autonomia, su un 

Computer appositamente predisposto dall’assistente tecnico di sede, dove sarà presente una cartella 

per classe. Successivamente una copia delle cartelle delle sedi staccate dovrà essere inviata alla 

segreteria alunni e l’archivio programmi, creato presso le singole sedi, sarà liberamente consultabile dai 
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docenti del prossimo anno scolastico. I docenti di sostegno presenteranno una relazione conclusiva 

delle attività svolte per ogni studente seguito sulla base delle indicazioni e della modulistica inviata dalla 

relativa Funzione Strumentale. 

4. Per ogni progetto di cui sono stati responsabili, i docenti dovranno presentare una rendicontazione in 

segreteria, utilizzando il modello disponibile sul sito web dell’istituto, selezionando sull’home page del 

sito web dell’Istituto NOVITÀ  BACHECA RISERVATA DOCENTI  MODULISTICA DOCENTI 
MODULISTICA PROGETTI PTOF. Per ogni progetto svolto, vanno consegnati in segreteria, tramite 

mail, i seguenti documenti compilati: Scheda finale del Progetto, Time card e Scheda per la Valutazione 

dell’efficacia formativa. 

5. I docenti titolari di Funzioni Strumentali invieranno in segreteria, entro il giorno 13-06-2025, tramite 

mail, una relazione dettagliata dell’attività svolta, di cui presenteranno una sintesi anche al Collegio 

Docenti del 14 giugno p.v. 

6. Per ogni incarico svolto (Collaboratore del Dirigente scolastico, Responsabile di plesso, Corresponsabile 

di plesso, Referente gestione orario scolastico, Coordinatore di classe, Tutor docente neo immesso in 

ruolo, etc…) i docenti dovranno presentare una dichiarazione in segreteria, utilizzando il modello 

disponibile sul sito web dell’istituto, selezionando sull’home page del sito web dell’Istituto NOVITÀ  
BACHECA RISERVATA DOCENTI  MODULISTICA DOCENTI Modulistica GENERALEMODELLO 
DICHIARAZIONE FINALE INCARICO. 

7. Per le attività di orientamento, si fa riferimento a quanto già comunicato con precedente circolare (circ. 

prot. N.4086 del 23/05/2025). 

 

 

   

 

 

 Il Dirigente Scolastico 

 Prof. Cristiano Palla 
 [Firmato digitalmente] 
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