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Prot.

                                                                            Circolare n. 30
                                                                                                              A Tutti i Docenti dell’IISS di Cassano Allo Ionio

                                                                                                                                             Agli Alunni

                                                                                                                                             Al Dsga

                                                                                                                                             Al Personale ATA
                                                                                                                                              Al Responsabile del Sito.
Si porta a conoscenza di tutti i destinatari della presente che al fine di assicurare un’efficiente organizzazione delle attività scolastiche e per garantire una buona comunicazione interna ed esterna, è necessario seguire il giusto iter procedurale. Il Dirigente scolastico ha l’esigenza di far giungere la propria voce a tutti servendosi dello strumento delle circolari. 
Queste ultime vengono elaborate dall’ufficio di Dirigenza, inviate all’Ufficio protocollo e da lì smistate a tutti i destinatari in indirizzo, che sono sempre chiaramente indicati nella circolare stessa.

E’ compito dell’assistente amministrativo assegnato al protocollo provvedere a fornire una copia cartacea ai destinatari, avendo cura di inviarne una anche alle sedi staccate.

Se la circolare è rivolta ad alunni e docenti, deve necessariamente passare nelle classi, essere letta e firmata per presa visione, tanto dai docenti quanto dagli alunni rappresentanti di classe. Ai Docenti si raccomanda di annotare sul registro elettronico, alla voce annotazioni, l’avvenuta lettura della circolare , indicando il numero della stessa.
Nell’ordine, si procederà a farla circolare prima per le classi del primo piano e, a seguire, il collaboratore scolastico consegnerà la circolare al collaboratore del secondo piano che continuerà nel compito di diffusione.

Dopo il giro per le classi la circolare rimane in consegna al collaboratore del secondo piano  che provvederà  a farla firmare ai rimanenti docenti in elenco, quindi la invierà al collaboratore del primo piano che farà la stessa cosa.  Solo quando l’elenco delle firme sarà completo, sarà compito del collaboratore  scolastico consegnare la circolare con l’elenco firme al Vice Preside Prof. Scardino che si occuperà di conservarla nell’apposito registro che solitamente rimane a disposizione sul tavolo della Sala Docenti. 
Si chiarisce che per Sala Docenti si intende quella ubicata al Primo Piano.

E’ appena il caso di ricordare che la scuola provvede a pubblicare tutta la documentazione che produce anche sul proprio sito istituzionale  e che già questo è sufficiente ad assolvere a  tutti gli obblighi sulla trasparenza e la comunicazione. Il Sito della scuola è anche il canale privilegiato per assicurare la più ampia diffusione delle informazioni verso l’esterno e, soprattutto verso le Famiglie. 
Al fine di assicurare una corretta organizzazione della vita scolastica ed evitare l’insorgere di situazioni incresciose e di  spiacevoli inconvenienti, si richiede a tutti una fattiva collaborazione.
                                                                                                                            Il Dirigente Scolastico

 Cassano Allo Ionio lì 04/02/2016                                                             Dott.ssa Ornella Campana
