ISTITUTO COMPRENSIVO “MADDALENA — BERTANI”
Salita Battistine, 12 — 16125 GENOVA
Tel. 010.839.17.92 — fax 010.839.91.12

Protocollo della segnatura

A tutto il Personale
Loro Sedi

Alle Famiglie (tramite
Rappresentanti di Classe)

Al Sito I.C. Maddalena-Bertani

Oggetto: Nuovo orario di ricevimento segreteria in vigore da lunedi 21 gennaio 2019

Si allega nuovo orario degli uffici dell’I.C. Maddalena-Bertani, come previsto dal Piano Annuale ATA

approvato con il Contratto di Istituto 2018/19.

Si raccomanda un’attenta osservazione degli orari. Se si & impossibilitati ad accedere agli uffici negli
orari stabiliti, si puo richiedere un appuntamento preferibilmente mandando una mail a:

geic854002@istruzione.it , oppure telefonando nell’orario indicato.

Il Direttore S.G.A. Il Dirigente Scolastico

Rita Raccuglia Michela Casareto
Firme autografe sostituite a mezzo stampa ai sensi dell’'art. 3, comma 2 del decreto legislativo n. 39/1993.
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ISTITUTO COMPRENSIVO “MADDALENA — BERTANI”
Salita Battistine, 12 — 16125 GENOVA
Tel. 010.839.17.92 — fax 010.839.91.12

Orari di ricevimento della segreteria dal 21 gennaio 2019

UFFICIO DIDATTICA Pubblico esterno ed interno (Genitori e Docenti per pratiche riguardanti gli alunni)

Giorno Orario
Martedi 8,30-9,30
Mercoledi 8,30 -9,30 14,30 - 16,00
Giovedi 8,30-9,30

UFFICIO PERSONALE Pubblico interno (personale di ruolo, supplenti Docenti — ATA)

Giorno Orario
Lunedi 11,00 -12,00
Martedi 11,00 -12,00 14,30 - 16,00 Su appuntamento
Mercoledi 11,00 - 12,00
Giovedi 11,00 - 12,00
Venerdi 14,30 — 16,00 possibilita di prendere appuntamento per il venerdi
pomeriggio in cui € in servizio ’unita addetta al personale

Pubblico esterno (Fornitori)

Giorno

Orario

Lunedi

9,00 -10,00

14,30 — 16,00 Su appuntamento

Giovedi

9,00 -10,00

Gli orari di ricevimento potranno subire variazioni al fine di agevolare I’utenza esterna in particolari periodi

dell’anno quali

iscrizioni,

presentazione

domande inserimento

in graduatoria di

Sul sito www.maddalena-bertani.gov.it saranno pubblicate eventuali variazioni.

istituto

Le telefonate da Genitori, Fornitori, Docenti e ATA saranno ricevute dall’Ufficio solo ed esclusivamente:

etc.

Tutti i giorni

Dalle ore 12,00 alle ore 13,00

ad eccezione delle telefonate per assenze dal servizio o in caso di urgenze e gravi motivi di servizio, che saranno

sempre accolte.

Si invita ’utenza esterna a preferire la comunicazione con la Segreteria tramite e-mail, anche per eventuali
appuntamenti fuori orario.

Nei giorni di sospensione delle lezioni gli uffici riceveranno solo in orario antimeridiano, a meno di chiusura
completa dell’Istituto (consultare il sito per le sospensioni e chiusure programmate).

Il Direttore S.G.A.

Rita Raccuglia

Il Dirigente Scolastico
Michela Casareto

Firme autografe sostituite a mezzo stampa ai sensi dell’art. 3, comma 2 del decreto legislativo n. 39/1993.
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