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Al Personale Docente e ATA
SEDE

All'Albo d’Istituto — sito web
SEDE
CIRCOLARE N.

OGGETTO: modalita di comunicazione assenze.
Si chiede al personale in indirizzo di attenersi alla procedura di comunicazione

assenza per motivi di salute che, per ovvie ragioni, € non programmata, rispettando il
seguente iter:

Assenze non programmate (motivi di salute e personali previsti dalla normativa):

1) Il docente assente:
Comunicare I'assenza, prima telefonicamente e successivamente anche a
mezzo e.mail, il primo giorno di malattia, entro le ore 7:45, soltanto al
personale di segreteria addetto alla gestione del personale (Sig.ra MIZZI Grazia
e Sig. Donato GIOIA);

2) |l personale ATA addetto:
Annotare immediatamente I'assenza sul registro presenze situato in aula docenti
e procedere con la documentazione di rito.

Assenze programmate (ferie, permessi vari, ect. previsti dalla normativa):

3) Il docente assente:
Comunicare l'assenza, almeno cinque giorni prima dell’evento, soltanto al
personale di segreteria addetto (Sig.ra MIZZI Grazia e Sig. Donato GIOIA);

4) |l personale ATA addetto:
Annotare immediatamente I'assenza sul registro presenze situato in aula docenti
e procedere con la documentazione di rito.

il Difrigente Scolastico
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