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CIRCOLARE N. 63 
 

Ai Docenti 

Al Personale ATA 

Al Personale non docente 

 

 

Oggetto: Orario di ricevimento uffici di segreteria al personale interno  

 

Si comunica che gli uffici di segreteria sono aperti al personale interno secondo il seguente 

orario: 

 • Dal lunedì al venerdì: dalle ore 10:00 alle ore 12:00 

 • Il martedì e il giovedì: dalle ore 15:30 alle ore 16:30 

 

Al fine di garantire la piena operatività e l’efficienza dei servizi amministrativi, si raccomanda 

a tutto il personale interno di rispettare scrupolosamente gli orari sopra indicati, evitando di rivolgersi 

agli assistenti amministrativi al di fuori delle fasce di ricevimento. 

 

È fatto divieto di accesso agli uffici di segreteria in orari diversi da quelli stabiliti, al fine di 

consentire agli assistenti amministrativi lo svolgimento regolare delle attività lavorative interne, che 

richiedono concentrazione e tempi di esecuzione non interrompibili. 

 

Per eventuali necessità urgenti al di fuori dell’orario di ricevimento, è sempre possibile inviare 

una mail all’indirizzo istituzionale della scuola. Gli assistenti amministrativi provvederanno a 

ricontattare tempestivamente gli interessati. 

 

Si confida nella consueta collaborazione di tutto il personale. 

 

Cordiali saluti. 
 
 

 

 

 

                                                    Il Dirigente Scolastico 

                                                                                                                               Prof.ssa Veronica Veneziano 
                                                                                                     Firma autografa omessa ai sensi dell’art. 3 del D. Lgs. n. 39/1993                                                                                                                                                        
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