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ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE DI POGGIO RUSCO

SCUOLA DELL'INFANZIA, SCUOLA PRIMARIA, SCUOLA SECONDARIA DI I° GRADO
Via Martiri della Liberta, 43 - 46025 Poggio Rusco (MN)
C.F. 93034850201
Tel. 0386 51073

e-mail: mnic819001@istruzione.it e-mail pec: mnic819001@pec.istruzione.it
www.icpoggio.edu.it

ARTICOLAZIONE UFFICIO SEGRETERIA E DIRIGENZA
A.S. 2025-2026

UFFICIO SEGRETERIA

L’Ufficio di segreteria e costituito dalle Unita Organizzative Responsabili, individuate per
ciascuna area con le funzioni e i procedimenti amministrativi assegnati.

« Svolge attivita di amministrazione, contabilita, stato giuridico in relazione al personale.

« Cura gli adempimenti connessi al percorso scolastico degli alunni iscritti, frequentanti e
diplomati presso I'lstituto.

Orari di funzionamento
« Dal lunedi al venerdi dalle ore 07:30 alle ore 16:00
Apertura al personale interno
« Tuttiigiorni dalle ore 08:00 alle ore 09:00 e dalle 13:00 alle 14:00

(al di fuori degli orari indicati, fino alle 16:00, si auspica solo su appuntamento)

Apertura al pubblico

« Tuttiigiorni dalle ore 08:00 alle ore 09:00 e dalle ore 13:00 alle ore 14:00
(al di fuori degli orari indicati, sempre previo appuntamento)

Chiamate telefoniche (dall' esterno)

« Tutti i giorni, in qualsiasi orario, dalle 07:30 alle 16:00
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Direttore dei servizi generali e amministrativi

Direttore sga FF Giuseppe De Leo (direttore.ammnistrativo@icpoggio.it)

.Settore Alunni

Assistente Amministrativa T R (ufficio.didattica@icpoggio.it)

.Settore Personale

Assistente Amministrativa V G (giuridico)

o Assistente Amministrativa V' S (economico)

(ufficio.personale®@icpoggio.it)

.Settore Affari generali

Assistente Amministrativa L M

Assistente Amministrativa Z M

(segreteria@icpoggio.it)
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Dirigenza

Dott. Cristina Tralli (dirigente.scolastico@icpoggio.it)

« Collaboratori del Dirigente

|° Collaboratore B.M.
II° Collaboratore P.M.
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