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Circ. n. 079 Bergamo, 06 novembre 2015
A tutti i docenti(OL)

Oggetto: raccordo docenti personale di segreteria orari di accesso agli sportelli

Per consentire un‘opportuna regolamentazione dei servizi di segreteria, si comunicano i referenti delle
aree di gestione della segreteria della scuola e gli orari di accesso dei docenti agli sportelli.

Area gestione della didattica: assistenti amministrativi Brunella Morri, Gabriella Piazzalunga e
Antonino Posterino (part-time)

Orario ricevimento docenti:

« ore 12.00 - 14.00 lunedi, martedi e mercoledi
« ore 14.00 - 16.00 giovedi
« ore 10.00 - 12.00 venerdi
« ore 12.00 - 13.00 sabato

I docenti si rivolgono allo sportello e solo in caso di nhecessita accedono all’ufficio.

Area gestione del personale
» Personale docente: assistenti amministrativi Maria Filisetti e Gabriella Pezzotta
« Per il personale ATA e la gestione del protocollo, archiviazione e posta: assistente
amministrativa Marica Ler.
» Gestione sostituzione docenti assenti e alternanza scuola-lavoro e stage: assistente
amministrativo Luca Iacono

Orario ricevimento docenti:

+ ore 12.00 - 14.00 lunedi, martedi e mercoledi
« ore 14.00 - 16.00 giovedi
« ore 10.00 - 12.00 venerdi
« ore 12.00 - 13.00 sabato

I docenti si rivolgono allo sportello e solo in caso di necessita accedono all'ufficio.

Area gestione del patrimonio (acquisti, inventario): assistente amministrativa Claudia Salomone
Area gestione viaggi di istruzione, visite e uscite didattiche, settimane linguistiche e
scambi culturali: assistente amministrativa Antonella Ingoglia

Area gestione stipendi: assistente amministrativa Valeria Crotta

Orario ricevimento docenti
« ore 12.00 - 14.00 dal lunedi al venerdi
e ore 12.00 - 13.00 il sabato

I docenti si rivolgono direttamente ai referenti.
Area raccordo servizio ausiliari

Collaboratrice scolastica Luciana Bonacina
« ore 8.00 - 13.00 da lunedi a sabato

I docenti sono invitati a comunicare per quanto possibile tramite mail.

Nel definitivo Piano delle attivita progettuali dell’anno scolastico 2015/2016 sara riportato il referente
di segreteria incaricato per il supporto a singoli progetti.

Il Dirigente scolastico
(Prof.ssa Lorena Peccolo)

Firma autografa sostituita da indicazione a mezzo
stampa, ai sensi dell'art. 3, comma 2, D.L.gs. n. 39/93

ITCTS Vittorio Emanuele II - Bergamo - Cod. Fisc. 80027810169 - & www.vittorioemanuele.gov.it



