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A tutti i docenti della scuola primaria e secondaria di I grado 

Agli uffici di segreteria 

Al personale ATA 

Al DSGA 

Sito Web Istituto 

 

Oggetto: scrutini a.s. 2022-23 - I quadrimestre – Adempimenti 

 

A conclusione del primo quadrimestre sono convocati in presenza gli scrutini per l’a.s 2022-2023 per le 

scuole primarie e secondarie di primo grado dell’Istituto. Gli stessi avranno tutti luogo presso la scuola 

secondaria di I grado Marconi in aule dedicate. 

Nei giorni di svolgimento delle operazioni di scrutinio saranno presenti i referenti del registro elettronico 

Diego Sutera, Maria Sellaro, Pietro Camilleri, Maria Elena Lauria e Davide Rossi a supporto dei docenti per 

eventuali necessità. 

La Dsga disporrà servizio e turni per il personale di segreteria preposto al supporto e per i collaboratori 

scolastici.   

 

Operazioni di scrutinio 

Scuola Secondaria 

 In occasione dei Consigli di classe precedenti la conclusione del quadrimestre, saranno condivise le 

valutazioni intermedie e sarà ipotizzata una proposta di voto e giudizio globale da approvare, in via 

definitiva,  in sede di scrutinio.  

 L’inserimento delle proposte di voto nel registro elettronico “Mastercom” da parte di ogni docente, 

dovrà avvenire dal 25 gennaio 2023 e dovrà concludersi improrogabilmente alle ore 14:00 del 30 

gennaio 2023. 

  I docenti che svolgono attività alternativa all’ IRC, sviluppando il progetto di istituto,  partecipano 

agli scrutini per gli alunni che seguono e dovranno inserire nel registro elettronico una relazione 

delle attività svolte seguendo la tempistica suindicata. 

 I docenti che svolgono attività di potenziamento dovranno inserire nel registro elettronico una 

relazione delle attività svolte sulla classe seguendo la  tempistica suindicata. 

 Gli scrutini avranno inizio giorno 31 gennaio e si concluderanno  giorno 8 febbraio 2023. 

 Si raccomanda ai docenti, nella fase di inserimento e durante lo scrutinio, un controllo attento e 

accurato dei voti inseriti. 

 Il coordinatore è tenuto a verificare la correttezza dei dati inseriti nel tabellone dello scrutinio  

 Si ricorda che la proposta di voto da assegnare deve essere espressa con cifra intera e presupporre 

un congruo numero di prove orali, scritte e pratiche sulla base dei criteri e parametri stabiliti in 

collegio docenti. 
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 Alla fine dello scrutinio il coordinatore predispone comunicazione scritta in merito ad insufficienze 

ed elevato numero di assenze utilizzando i moduli inviati con la presente circolare da inviare per 

tramite della segreteria didattica. 

 

 

Tutti i docenti, prima dello scrutinio, accedendo al registro elettronico “Mastercom” inseriranno i voti 

relativi alle proprie materie di insegnamento seguendo il manuale allegato alla presente circolare. Si 

ricordano le procedure da adottare per una corretta effettuazione dello scrutinio attraverso il registro 

elettronico. 

 

I voti appena inseriti da tutti i docenti che operano in quella determinata classe confluiranno nel tabellone 

che potrà essere gestito dal Docente Coordinatore. 

 

Al fine di avere il quadro generale della classe è opportuno che i coordinatori verifichino il tabellone dello 

scrutinio con le proposte di voto e procedano alla stampa dello stesso che, per la secondaria, sarà 

consegnato in visione alla dirigente prima dello scrutinio e comunque entro la mattinata del il 31 gennaio.  

 

Il giorno dello scrutinio della propria classe il coordinatore gestirà l’incontro e, solo in assenza della 

Dirigente, presiederà la seduta. Dopo aver rivisto con i docenti della classe tutte le proposte inserite, potrà 

dare avvio allo scrutinio. Il form di modello di verbale da utilizzare verrà inviato tramite mail. Lo stesso 

andrà debitamente compilato evidenziando le situazioni complesse e le modalità di gestione e di supporto 

messe in atto dalla scuola. Allo stesso verrano allegate eventuale deleghe di sostituzione per docenti 

assenti. Ogni allontanamento di docente legato a eventuale spostamento su altro cdc verrà verbalizzato 

con l’ora dello spostamento.  

 

Il coordinatore, al termine dello scrutinio,  stamperà il verbale e tutti i documenti dello scrutinio che 

devono essere  opportunamente compilati, controllati e completi delle firme di tutti i docenti a chiusura 

operazioni.  

 

Calendario Scrutini scuola secondaria  (nei laboratori di arte e tecnologia lato via Verga) 

 

Date Classi e orario 

31 gennaio 2023 3^E ore 15.30 
2^E  ore 16.30 
1^E ore 17.30 

1 febbraio 2023 1^D ore 15.00 
2^D  ore 16.00 
3^D ore 17.00 

2 febbraio 2023 1^C ore 15.00 
2^C  ore 16.00 
3^C ore 17.00 

3 febbraio 2023 1^B ore 15.00 
2^B  ore 16.00 
3^B ore 17.00 

6 febbraio 2023 1^A ore 15.00 
2^A  ore 16.00 
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Date Classi e orario 

3^A ore 17.00 

7 febbraio 2023 1^F ore 15.00 
2^F  ore 16.00 
3^F ore 17.00 

8 febbraio 2023 1^G ore 15.00 
2^G  ore 16.00 
3^G ore 17.00 

 

La data di blocco delle operazioni di scrutinio per la scuola secondaria è fissata per il giorno 9 febbraio 

2023.  

 

La consegna delle  schede di valutazione per la secondaria  avverrà giorno giovedì 16 febbraio dalle ore 

17.00 alle ore 19.00. 

 

Scuola primaria 

 L’inserimento dei livelli degli obiettivi per ogni disciplina nel registro elettronico “Mastercom” da 

parte di ogni docente, dovrà avvenire dal 25 gennaio e dovrà concludersi improrogabilmente alle 

ore 14:00 del 31 gennaio 2023. 

 I docenti che svolgono attività alternativa all’ IRC partecipano agli scrutini per gli alunni che hanno 

scelto le attività del progetto di Istituto e dovranno inserire nel registro una relazione delle attività 

svolte seguendo la stessa tempistica. 

 I docenti che svolgono attività di potenziamento dovranno inserire nel registro una relazione delle 

attività svolte sulla classe seguendo la stessa tempistica. 

 Gli scrutini avranno inizio dal giorno 1 febbraio e si concluderanno il giorno 6 febbraio 2023. 

 Si raccomanda ai docenti, nella fase di inserimento e durante lo scrutinio, un controllo attento e 

accurato dei voti inseriti. 

 Il docente prevalente è tenuto a verificare la correttezza dei dati inseriti nel tabellone dello 

scrutinio.  

 Si ricorda che la proposta di valutazione di livello di apprendimento deve presupporre un congruo 

numero di prove orali, scritte e pratiche sulla base dei criteri e parametri stabiliti in collegio 

docenti. 

 Durante la consegna delle schede i docenti comunicheranno alle famiglie l’andamento generale 

dell’alunno curando l’attenta comunicazione di eventuali criticità  per i livelli in via di acquisizione 

e/o elevato numero di assenze. 

 

Tutti i docenti, accedendo al registro elettronico, inseriranno i LIVELLI relativi agli obiettivi delle proprie 

materie di insegnamento seguendo il percorso illustrato nei manuali allegati alla presente circolare. 

Il giorno dello scrutinio della propria classe il docente coordinatore gestirà l’incontro e, dopo aver rivisto 

con i docenti della classe tutte le proposte inserite, potrà dare avvio allo scrutinio. 

Il modello di verbale da utilizzare verrà inviato tramite mail. Dopo la compilazione dovrà essere allegato nel 

registro elettronico e consegnato in segreteria attraverso i referenti di plesso completo delle firme di tutti i 

docenti.  

In assenza del Dirigente Scolastico le operazioni di scrutinio per la scuola primaria saranno presiedute dal 

docente coordinatore (di italiano) e il quale individua il segretario verbalizzante della seduta. 
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Scrutini scuola primaria Garibaldi (presso la scuola secondaria nell’aula 3^E) 

 

Date Classi e orario 

1 Febbraio 2023 1^A ore 16.45 

2^A ore 17.30 

1^B ore 18.15 

1^C ore 19.00 

2 Febbraio 2023 3^B ore 16.45 

5^A ore 17.30 

5^C ore 18.15 

3^C ore 19.00 

3 Febbraio 2023 3^B ore 16.45 

5^A ore 17.30 

5^C ore 18.15 

3^C ore 19.00 

6 Febbraio 2023 4^B ore 16.45 

4^A ore 17.30 

5^B ore 18.15 

4^C ore 19.00 

 

Scrutini scuola primaria Villa (presso la scuola secondaria nell’aula 3^C) 

 

Date Classi e orario 

1 Febbraio 2023 1^A ore 17.30 
5^A  ore 18.15 
5^B  ore 19.00 

 

2 Febbraio 2023 2^B  ore 16.45 
2^A  ore 17.30 
3^B  ore 18.15 

 
 

6 Febbraio 2023 3^A  ore 16.45 
4^A  ore 17.30 
4^B  ore 18.15 

 
 

La data di blocco delle operazioni di scrutinio per  la scuola primaria è fissata il giorno 7 febbraio 2023. 

 

La consegna delle  schede di valutazione per la secondaria  avverrà giorno giovedì 16 febbraio dalle ore 

17.00 alle ore 20.00. 

 

Si ringraziano tutti per la preziosa collaborazione.  

 

 

        La dirigente scolastica  

Dr.ssa Deborah Iacopino  
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