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ISTITUTO COMPRENSIVO  
 

“PAOLO EMILIANI GIUDICI” 
 

 

 

 

 
A tutto il personale docente e non docente 
Ai sigg. genitori delle alunne e degli alunni 

All’utenza esterna 
Al sito web 

 
 

 
OGGETTO: ORARIO DI RICEVIMENTO DEL PUBBLICO E DELLE TELEFONATE. 
 
   
                   Al fine di rendere efficace ed efficiente il servizio scolastico e consentire condizioni 
adeguate di lavoro, sia sul versante didattico che amministrativo, si rende necessario 
regolamentare l’accesso presso gli uffici della Dirigenza e della segreteria, come segue: 
 

1) Durante le ore di lezione non è possibile, tranne in casi realmente urgenti, interrompere le  
       attività didattiche e chiedere di conferire con i docenti; 
2) Gli uffici di segreteria ricevono il pubblico nei giorni di lunedì – mercoledì – giovedì - 

venerdì dalle ore 11:30 alle ore 13:00 e il martedì dalle ore 15:00 alle ore 16:30. 
3) Il personale di segreteria risponde alle telefonate dell’utenza dal lunedì al venerdì dalle ore 

10:30 alle ore 11:30 e, per il solo personale interno, dalle ore 07:50 alle ore 09:00, per 
comunicare eventuali assenze. 

 
Il Dirigente scolastico riceve nei giorni di martedì – mercoledì - giovedì dalle ore 11:30 alle ore 
12:30. In sua assenza ci si potrà rivolgere ai docenti collaboratori o fissare un appuntamento. 
Il Direttore amministrativo riceve nei giorni di martedì – mercoledì - giovedì dalle ore 11:30 
alle ore 12:30. 

 
 
Si confida nel buon senso di tutti al fine di rispettare queste semplici regole il cui obiettivo è quello 
di offrire all’utenza un servizio soddisfacente. 
 
 

    IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

                                                                                                             Carmelo Salvatore Benfante Picogna 
Firmato digitalmente ai sensi del C.A.D. 
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