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Prot.n. 3}’5’8 (% Campagna, 20 settembre 2017
Al DSGA
Ai Docenti
Al personale ATA
Atti
Sito web

OGGETTO: COMUNICAZIONE INTERNA E ISTANZE DI ASSENZA

Per ottimizzare la comunicazione interna e I'organizzazione, considerata la numerosita dei plessi, si
raccomanda a tutto il personale di consultare costantemente sia il sito web della scuola sia I'area riservata.

Si comunica che tutte le istanze di assenza devono essere presentate almeno 5 giorni prima su
modello che si allega unitamente alla documentazione giustificativa o _in cartaceo brevi manu in
segreteria o tramite mail all’indirizzo saic8j00c@istruzione.it, fatti salvi i casi di assenza per malattia o non
prevedibili da comunicare telefonicamente e tramite mail la mattina stessa.

Eventuali domande di ferie (fino ad un massimo di 6 giorni) vanno vistate prima, per quanto
riguarda il personale docente, dal referente di plesso per predisporre le opportune sostituzioni che non
non devono compromettere I'erogazione del servizio ne comportare aggravio di spesa per
I’Amministrazione.

Si raccomanda inoltre I'uso parsimonioso dei telefoni di servizio da usare solo per i casi di somma
urgenza.
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