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OGGETTO: Orario e modalità di ricevimento negli uffici di segreteria 
 
 Con la presente al fine di rendere efficace ed efficiente l’attività amministrativa e anche di 
rispettare la normativa e il protocollo COVID dell’Istituto si emanano le seguenti direttive: 

L’orario di ricevimento al pubblico, anche telefonico, degli uffici di segreteria sarà: 
 ogni giorno  dalle ore 11:00 alle ore 12:00  
 mercoledì  dalle ore 16:00 alle ore 17:00 

con le seguenti precisazioni: 

1) In caso di assenza in giornata, per il personale è sempre obbligatorio comunicarla telefonicamente 
entro le ore 7,45 del mattino agli uffici di segreteria; 

2) Il ricevimento di genitori e di utenti in genere sarà effettuato previo appuntamento e sarà svolto 
presso la sala computer della sede centrale attraverso l’accesso secondario dalla palestra. 

3) Il ricevimento del personale docente e ata potrà essere effettuato all’interno dell’Ufficio di 
segreteria ma nel numero massimo di n. 01 unità per volta e utilizzando la mascherina per tutto il 
periodo. 

4) Saranno in ogni caso filtrate, anche al di fuori dell’orario 11-12, in segreteria le chiamate 
provenienti da Pubbliche Amministrazioni e da parte dei Responsabili di Plesso. 

5) Si invita a privilegiare le comunicazioni per posta elettronica nella mail istituzionale 
paic817007@istruzione.it e/o anche nelle mail di riferimento del personale di segreteria che qui si 
riportano: 

Dirigente Scolastico   : elisa.inglima@istruzione.it 
DSGA     : fortunato.raimondi.160@istruzione.it  
Fucarino Salvina (ufficio acquisti) : fucarino.s@alice.it 
Cannizzaro Nicola (uff. protocollo) : nicolosindaco@libero 
Tripo Onofrio (ufficio didattica)   : onofriosalvatore.tripo.853@posta.istruzione.it 
Battaglia Biagio (ufficio didattica) : biagiobattaglia85@gmail.com 
Livaccari Isidora (ufficio personale) : isidora.livaccari@gmail.com 
Pennacchio Rosa (ufficio personale) : rossellapennacchio@hotmail.it 

  

Sarà cura da parte del personale di segreteria dare corso alle richiesta tramite mail e/o telefoniche 
con la consueta tempestività e professionalità. 

In ogni caso occorrerà rispettare il protocollo COVID che prevede la pulizia delle mani, l’uso della 
mascherina integrale e il distanziamento sociale. 

Si confida nella solita fattiva collaborazione. 

Il Dirigente Scolastico  

Dott.ssa Elisa INGLIMA  
                                                                                                          Il documento è firmato digitalmente ai sensi del D.Lgs. 82/2005 s.m.i.   
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