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Roma, 07-10-2024 
Circolare n. 37/2024 

Al personale docente e ATA 
Alle famiglie e all’utenza 

 
 
Oggetto: ORARI DI RICEVIMENTO DEGLI UFFICI DI SEGRETERIA A.S. 2024-
2025 
 
Si comunica che dal 07 Ottobre 2024 e fino al termine dell’A.S. 2024-2025, gli uffici di 
segreteria osserveranno le seguenti fasce di ricevimento al pubblico:  
 
Ricevimento al pubblico – Docenti e personale Ata 
 
Ufficio didattica  il martedì dalle 10:00 alle 12:00 
 
Ufficio del personale (gestione carriera, contratti, assenze, altre situazioni personali)  
il martedì dalle 10:00 alle 12:00; il mercoledì dalle 12:00 alle 14:00 
 
Ufficio Affari Generali (per Uscite didattiche, Viaggi di Istruzione, Campi scuola)  
il martedì dalle 10:00 alle 12:00; il mercoledì dalle 12:00 alle 14:00 e dalle 15:00 alle 16:00. 
 
 
Ricevimento al pubblico – Genitori e utenti esterni 
ESCLUSIVAMENTE SU APPUNTAMENTO 
 
Ufficio didattica  il martedì dalle 10:00 alle 12:00 e il giovedì dalle 15:00 alle 16:00 
 
 
Al di fuori di queste fasce orarie: 

• la segreteria riceve esclusivamente su appuntamento previa disponibilità da concordare 
preventivamente con l’Assistente Amministrativo incaricato;  

• gli assistenti amministrativi lavorano a porte chiuse secondo le proprie priorità di 
lavoro ed è loro discrezione accettare di ricevere o meno un docente/genitore/esterno 
senza appuntamento. 

 
 
Il ricevimento al pubblico, sia telefonico sia in presenza, è sempre SOSPESO tutti i giorni 
dalle ore 14:00 alle ore 15:00. Non saranno dati appuntamenti in questa fascia oraria. 
 
Si ricorda infine che i ricevimenti pomeridiani sono sospesi durante i periodi di sospensione 
delle attività didattiche (vacanze natalizie, pasquali, estive).  
 
 
 

Il Dirigente scolastico 
(Dott.ssa Marina D’Istria ) 

Firma autografa sostituita a mezzo stampa 
ai sensi e per gli effetti dell’art. 3, c. 2 D.Lgs n. 39/93 
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