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  Prot. n.  2684 /A19                                                               Valenza, 20 settembre 2011     

                                                                                              Ai collaboratori scolastici
                                                                                              Ai docenti 
                                                                                                                LORO SEDI  
                                                  Circolare n.  8
Oggetto:   Funzionamento a. s. 2011/12.
Per garantire la sorveglianza e l’assistenza agli alunni che sono prioritarie, si rende necessaria la seguente organizzazione interna:

1) CONSEGNA E DIFFUSIONE CIRCOLARI INTERNE:
Le circolari urgenti  comunicazioni di sciopero, assemblea sindacale, scadenze in tempi immediati saranno portate a conoscenza delle insegnanti  direttamente in aula dai collaboratori scolastici e le insegnanti ne prenderanno visione, apponendo la propria firma sul foglio firme allegato.
Le altre circolari e le comunicazioni  saranno  inserite nelle cartelline CIRCOLARI E COMUNICAZIONI DA FIRMARE  e CIRCOLARI E COMUNICAZIONI DA VISIONARE  disposte  sulla scrivania al 1^ piano di fronte all’ufficio di segreteria .
Le insegnanti avranno cura di controllare giornalmente gli inserimenti e firmare per presa visione i fogli firma.

N.B. le circolari resteranno a disposizione per DUE settimane quindi l’insegnante Cristina GIORA  coordinatrice  ritirerà  le circolari visionate e firmate.
Le comunicazioni interne tra docenti dovranno pervenire in segreteria che provvederà a farle circolare il giorno successivo al momento della raccolta dei buoni mensa.
Per le comunicazioni urgenti la Segreteria provvederà con immediatezza.
2) RIPRODUZIONE pagine per attività didattiche

Si richiede agli insegnanti di attenersi alle seguenti modalità:
a) per fotocopie: consegnare al collaboratore che ritira i buoni mensa i fogli da fotocopiare le cui copie saranno consegnate all’insegnante il giorno successivo.
b) per le riproduzione di più copie stessa procedura, riconsegna dopo 2 giorni
3) USCITA ALUNNI
Gli alunni sono consegnati ai genitori all’uscita direttamente dagli insegnanti coordinatori o dai collaboratori scolastici che effettueranno assistenza all’interno dell’Istituzione Scolastica.

I collaboratori affiancheranno tutti i docenti e in particolare le insegnanti delle classi prime e le insegnanti supplenti temporanee.
Si invitano gli insegnanti a rammentare ai genitori che il pre-scuola e l’interscuola deve essere frequentato solo dagli alunni regolarmente iscritti.
I genitori che ritirano anticipatamente gli alunni, rispetto l’orario giornaliero scolastico, dovranno compilare il modello apposito , il collaboratore scolastico consegnerà  il modello alle insegnanti di classe al momento del ritiro del bambino.
I genitori non possono accedere alla classe.
Le insegnanti verificheranno che la persona incaricata al  ritiro del  bambino sia indicata nel foglio delega.

Le insegnanti sono invitate a richiamare l’attenzione degli alunni circa l’uso in classe o a casa dei libri di testo, poiché non sono ammessi i genitori in orario extrascolastico per il ritiro dei libri dimenticati in aula.

4) RILEVAZIONE PASTI
La rilevazione dei pasti è effettuata dai collaboratori entro le ore 9,00 con le modalità già stabilite.

5) PERSONALE  ESTRANEO

E’ fatto divieto d’ingresso al personale estraneo all’amministrazione, tutti coloro che dovranno entrare a scuola, anche se autorizzati dal Dirigente, dai docenti collaboratori e dal Direttore S.G.A. dovranno firmare l’apposito registro a disposizione del personale Collaboratore Scolastico.

6) INDICAZIONI GENERALI

La collaborazione e l’osservanza delle indicazioni sono fondamentali per una efficace attività scolastica, ringraziando per la disponibilità  augurano buon anno scolastico.

 IL DIRETTORE S.G.A.                                           IL DIRIGENTE SCOLASTICO

     (Isacco Ester)                                                             ( Lorenza DAGLIA ) 
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