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A TUTTI GLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 
E COLLABORATORI SCOLASTICI 
UFFICI DI SEGRETRIA 
 
e.p.c. RSU di Istituto 
 

 
 

OGGETTO: CONVOCAZIONE RIUNIONE DEL PERSONALE ATA – Profilo ASSISTENTE AMMINISTRATIVO  e 
COLLABORATORE SCOLASTICO 
 
 
 Si comunica alle SS.LL. in indirizzo la Convocazione della prevista Riunione di inizio Anno Scolastico 

riservata al Personale ATA – Profili in oggetto, per il giorno GIOVEDI’ 18 DICEMBRE 2025 alle ore 15,00 

Assistenti Amministrativi e alle ore 17,00 COLLABORATORI SCOLASTICI  presso la Sede Centrale dell’Istituto 

Comprensivo di Acquasparta. 

 L’Ordine del Giorno è il seguente: 

Per ASSISTENTI AMMINISTRATIVI: 

- Presentazione del DSGA. 

- Orari e Piano di Lavoro degli Uffici di Segreteria 

- Orari di APERTURA AL PUBBLICO/Accesso all’Area Uffici di Segreteria 

- Tempistica per la Gestione delle Visite e Viaggi di istruzione 

- Gestione dell’ITER per le Sostituzioni dei Docenti e Convocazione dei Docenti Supplenti 

 

Per COLLABORATORI SCOLASTICI: 

- Orari e Piani di Lavoro dei Collaboratori Scolastici: Pulizie, Vigilanza, Sicurezza,  

- Ore Eccedenti, Variazioni dell’Orario di Lavoro ed autorizzazione Ore eccedenti 

- Gestione forniture Materiali di Pulizia e Pronto Soccorso 

 

Si raccomanda la partecipazione e si coglie l’occasione per porgere Distinti Saluti. 

 
 Il D.S.G.A. incaricato                   Il Dirigente Scolastico 
 Dott. Pierluigi Tornincasa      Prof. ssa Rossella Magherini 
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