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Circolare n. 7
Ai Docenti
Agli Alunni
Alle Famiglie
Al Personale ATA
Al Sito Web

Oggetto: Orario ricevimento delle Segreterie didattica, richiesta certificati,
comunicazioni assenze del personale e richiesta permessi brevi personale
docente (a.s. 2025/2026)

Si comunica che gli orari di ricevimento della segreteria didattica per I'anno scolastico
2025/2026 saranno i seguenti:

-Per gli Studenti: lunedi - mercoledi - venerdi, dalle ore 11.00 alle ore 12.00

-Per i Docenti: dal lunedi al venerdi, dalle ore 10.30 alle ore 12.30

-Per il ritiro di certificati specificati da parte delle famiglie e/o da alunni maggiorenni
deve essere comunicato alla segreteria tramite e-mail istituzionale:
rmps060005@istruzione.it.

Si ricorda che € severamente vietato I'ingresso in segreteria a persone non autorizzate
e che la consultazione dei fascicoli o di altra documentazione degli studenti da parte dei
docenti & possibile solo previa autorizzazione del Dirigente Scolastico o dei suoi delegati.
Per tutto il personale la comunicazione delle assenze deve avvenire attraverso lo
sportello della segreteria digitale, tramite le credenziali. In caso di assenza non
programmata e dovuta a ragioni non prevedibili, il personale € comunque tenuto ad
avvisare |'Istituto il prima possibile, € comunque non oltre l'inizio dell’orario di lavoro,
provvedendo a perfezionare la comunicazione attraverso lo sportello della segreteria
digitale.

Il personale docente puo richiedere permessi brevi compilando e stampando il modulo
presente sul sito web dell’istituzione scolastica (sezione “Docenti”>"modulistica”),
presentarlo, presso la segreteria del personale e, contestualmente, comunicando agli
uffici di vicepresidenza le proprie esigenze. Il personale docente sara chiamato a
recuperare i permessi fruiti nei giorni successivi, sulla base delle esigenze dell’istituzione
scolastica, attraverso la sostituzione di colleghi assenti.

Roma, 03 settembre 2025




