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CIRCOLARE N.127 Lercara Friddi, 13.10.2025
11.5.5. "LERCARA FRIDDI" Ai/Alle Docenti dell’Istituto di Istruzione Secondaria Superiore
Prot. 0018467 del 13/10/2025
| (Uscita) Lercara Friddi

Ai genitori e agli/alle studenti/studentesse dell’Istituto di Istruzione Secondaria Superiore Lercara Friddi

Al personale ATA
Alla Funzionaria ad elevata qualificazione DSGA

Sito istituzionale

OGGETTO: Comunicazione degli orari di ricevimento del pubblico presso gli Uffici di

Segreteria e disposizioni in merito al servizio protocollazione documentale cartacea

Vista la regolamentazione dell’accoglienza del pubblico esterno disposta in data odierna dalla

Funzionaria ad elevata qualificazione DSGA assunta agli atti della scuola al prot. n. 18456,

Considerata la necessita di garantire un’adeguata accoglienza del pubblico esterno nel rispetto

delle norme di sicurezza e riservatezza,

Ritenuto oppportuno assicurare un efficiente funzionamento degli Uffici Amministrativi e

I’erogazione del servizio agli utenti,

si comunica alle SS.LL. che, il ricevimento del pubblico presso gli Uffici di Segreteria avra

luogo, a far data dal 14.10.2025, nei giorni di seguito indicati:
-lunedi e giovedi dalle ore 9.00 alle ore 13.00;
-giovedi dalle ore 14.30 alle ore 17.30.

I/le collaboratori/collaboratrici incaricati/e addetti/e al front-office avranno il compito di
annunciare la presenze degli utenti in tali giornate e potranno consentire agli stessi I’accesso agli

Uffici, solo dopo aver avuto conferma da parte del personale preposto al servizio/ufficio.

Le richieste di protocollazione dovranno essere consegnate ai/alle collaboratori/collaboratrici
scolastici/scolastiche  in servizio e addetti/e all’accoglienza del pubblico; gli/le stessi/e
collaboratori/collaboratrici consegneranno la documentazione cartacea all’Assistente Amministrativo,

Sig. Salvatore Marcello Dino, che provvedera alla protocollazione della stessa. Terminata tale
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operazione, i/le collaboratori/collaboratrici individuati/e  consegneranno le ricevute al pubblico

interessato.

Si confida nella collaborazione di tutti/e i/le destinatari/e della presente disposizione

organizzativa per un ottimale funzionamento degli Uffici di Segreteria.

La Dirigente Scolastica
Prof.ssa Giovanna Lascari
Firmato digitalmente

GIOVANNA LASCARI
13.10.2025 17:55:36 CEST
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