
 
  

 

 
Al DSGA 

Ai Genitori 
Agli Alunni 
Ai Docenti 

Al Personale Ata 
 
 

Circolare n. 15 
 

Oggetto: RICEVIMENTO DELL’UTENZA A.S. 2026/27 
 
Al fine di garantire il regolare svolgimento delle attività amministrative, tutelare la riservatezza dei dati e assicurare la 
necessaria efficienza dei servizi di segreteria, si richiama l’attenzione al rispetto delle disposizioni relative all'accesso agli 
uffici. 
Si rammenta che l’ingresso nei locali degli uffici amministrativi da parte dei docenti e non è consentito esclusivamente 
per improrogabili e motivate esigenze di servizio, evitando flussi di accesso non necessari o continuativi durante le ore di 
lavoro.  
 
Per fissare un appuntamento con il Dirigente scolastico, occorre inviare una mail di richiesta, adeguatamente motivata, 
esclusivamente all’indirizzo di posta istituzionale: saps020006@istruzione.it avente ad oggetto: “RICHIESTA 
APPUNTAMENTO CON IL DIRIGENTE”. 
Gli appuntamenti saranno fissati per i giorni lunedì, mercoledì e venerdì dalle ore 11:00 alle ore 12:00. 
 
Di seguito si riportano le regole in vigore per l’accesso al pubblico presso gli uffici amministrativi e Presidenza A.S. 2026/27. 
 
Il ricevimento dell’Ufficio della Didattica è garantito nei giorni lunedì, mercoledì e venerdì dalle 10:00 alle 12:00. 
L’accesso agli altri uffici, da parte del personale docente e non, è previsto il lunedì, mercoledì e venerdì dalle ore 10:00 
alle ore 12:00. 
 
Si specifica che l’accesso all’Ufficio contabile è consentito solo ai docenti che ricoprono ruolo di Funzione Strumentale. 
 
Il centralino, rispondente al n. 089-236665, sarà attivo dal lunedì al sabato, dalle ore 08:00 alle ore 13:00, ma lo 
smistamento delle telefonate agli uffici sarà consentito nei giorni lunedì, mercoledì e venerdì dalle ore 10:00 alle ore 
12:00. 
 
Si ringrazia per la fattiva collaborazione. 

 
Il dirigente Scolastico 

Prof.ssa Anna Laura Giannantonio 
Documento informatico firmato digitalmente  

ai sensi del D.Lgs 82/2005 s.m.i. e norme collegate 
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