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Sito web: www.itcserasmo.it 

Circolare n. 239 

DATA 23 Maggio 2016 

A 

Docenti  

Personale ATA 

DSGA 

Oggetto Adempimenti di fine anno scolastico 

 
Comunico gli adempimenti di fine anno scolastico.  

 

Azione da svolgere  
Chi deve 
svolgere 
l'azione  

Entro quale 
data  

Dove / a chi 
Consegnare  note  

Inserimento voti  Tutti i docenti  Due giorni 
prima dello 
scrutinio  

 

Controllo e consegna dei verbali degli scrutini  Coordinatore di 
classe  

Entro il giorno 
dopo lo 
svolgimento 
dello scrutinio  

Ufficio di Presidenza 

Consegna della relazione scritta delle funzioni 
strumentali  

Docenti 
interessati  

31/05/16 Segreteria docenti  

Consegna documentazione progetti Docenti 
responsabili dei 
progetti  

31/05/16 Segreteria docenti  Codice Mod. RQ 
7.3 Codice Mod. 
RQ. 5.2  

Consegna tutte le verifiche svolte 
(escluse tavole di disegno, Disc. 
Geometriche/Pittoriche, costruzioni, etc.) 

Docenti 
interessati 

8/06/16 Armadietti sala 
docenti 

Consegnare 
anche le prove 
scritte valutate 
per l'orale 

Consegna di libri e riviste della biblioteca della scuola Docenti 
interessati 

8/06/16 Biblioteca 

Consegna della richiesta di congedo ordinario e 
reperibilità estiva 

Tutti i docenti  
 

8/06/16 Segreteria docenti  
 

Utilizzare 
apposito modulo 

Consegna delle chiavi  Docenti 
interessati 

30/06/16 Portineria  



 
 

 

Svuotamento del cassetto personale  Tutti i docenti  30/06/16   

Consegna Tablet Docenti con 
contratto a 
tempo 
determinato 

30/06/16 Assistente tecnico 
Francesco Ierardi 

 

 
Entro il giorno 08/06/2016 dovranno essere pubblicati i programmi consuntivi e i compiti delle vacanze 
in formato elettronico (possibilmente in formato PDF o in alternativa Word/Openoffice/Libreoffice) nel 
REGISTRO ELETTRONICO SPAGGIARI. 

 
Inoltre una copia in formato cartaceo sia del programma consuntivo che dei compiti delle vacanze va  
consegnata in Sala Stampa. 

 
I compiti per le vacanze devono essere chiari e dettagliati. Specificare, sempre, chi deve fare i compiti, 
come farli, come consegnarli, quando consegnarli, ecc. 

 
 
 

 
 
 

Si ricorda che durante gli Esami di Stato i Docenti dovranno essere reperibili e a disposizione della 
scuola. Pertanto tutto il personale è invitato a verificare i propri dati in segreteria. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Distinti Saluti 
 
 
 


