
 

➢ Agli studenti e alle studentesse e loro tramite alle famiglie degli stessi 
➢ A Tutto il personale della scuola 

➢ Al DSGA 
➢ Ai  docenti collaboratori della D.S. Prof.sse Caramico Giulia -Spina Maria Rosaria 

➢ Agli atti   
➢ All’albo/sito                                        

OGGETTO: Circolare n.4 a.s. 2024-25 ORARIO APERTURA UFFICI AL PUBBLICO e Orario ricevimento della 

Dirigente Scolastica           DAL 9 SETTEMBRE 2024 
 

La Dirigente Scolastica                             COMUNICA 
 
Dal giorno 9 settembre 2024 gli uffici osserveranno il seguente orario di apertura al pubblico:                         
(utenti esterni ed interni alla scuola)  
 

MATTINA: LUNEDÌ – MERCOLEDÌ - VENERDÌ           

 

UTENTI INTERNI ED ESTERNI dalle 11.00 alle 13.00  

(ultimo     accesso consentito ore 12.45)* 

 
POMERIGGIO: LUNEDÌ - MARTEDÌ – GIOVEDÌ    

 

UTENTI ESTERNI dalle 15.00 alle 17.00                                                                                                                                   

(ultimo accesso consentito ore 16.45)* 

            UTENTI INTERNI   dalle ore 14.30 alle ore17.00 
(ultimo accesso consentito ore 16.45)* 

 

N.B. I casi dichiarati urgenti vanno motivati dal richiedente e valutati come tali dal personale di segreteria 

Il personale interno alla scuola che avesse necessità di sbrigare pratiche complesse, dovrà necessariamente 

fissare un appuntamento per l’accesso agli uffici. 

 

*l’ultimo accesso agli uffici da parte del pubblico può essere consentito non più tardi di 15 minuti dal 

termine dell’orario fissato onde permettere la corretta evasione delle richieste 

ORARIO DI RICEVIMENTO DELLA DIRIGENTE SCOLASTICA 

La Dirigente Scolastica riceve previo appuntamento: 

• LUNEDI’ – MARTEDI’-MERCOLEDI’- GIOVEDI’ - VENERDI                                                                   

dalle ORE 8,30 alle ORE 10.00 

• MERCOLEDì  ’ dalle ORE 15.30 alle ORE 17.30 

• Per motivi urgenti in qualsiasi altro giorno ed orario sempre previo appuntamento 

Gli appuntamenti verranno fissati rivolgendosi all’assistente amministrativa SORRENTINO ELVIRA.  

Le SS.LL. tutte sono caldamente invitate a non assumere atteggiamenti impropri nei confronti del personale 

Collaboratore Scolastico e Assistente Amministrativo insistendo nel voler accedere anche fuori dagli orari 

indicati 

La Dirigente Scolastica  

Dott.ssa Lucia Forino 
Documento informatico firmato digitalmente 

 ai sensi del D. Lgs n. 82/05 e ss.mm.ii. e norme correlate 





TABELLA RIASSUNTIVA ORARIO APERTURA UFFICI AL PUBBLICO 
 

 
 
 
 

LA PERMANENZA NEGLI UFFICI DELL’ULTIMO ACCESSO  DEL PUBBLICO NON PUÒ SUPERARE LA DURATA DI 

15 MINUTI  ONDE PERMETTERE LA CORRETTA EVASIONE DELLE RICHIESTE  

 

GIORNO DELLA SETTIMANA ORARIO 

 

 

LUNEDÌ 

 

11:00-13:00            TUTTI GLI UTENTI 

 

14:30-17.00             UTENTI INTERNI 

 

15:00-17:00            UTENTI ESTERNI 

 
Ultimo accesso consentito ore 16.45 

 

 

 

MARTEDÌ 

 

14:30-17:00            UTENTI INTERNI 

 

15:00-17:00             UTENTI ESTERNI 

 
Ultimo accesso consentito ore 16.45 

 
 

 

MERCOLEDÌ 

 

 

11:00-13:00               TUTTI GLI UTENTI 

 

 
 

 

GIOVEDÌ 

 

14:30-17:00             UTENTI INTERNI 

 

15:00-17:00              UTENTI ESTERNI 

 
Ultimo accesso consentito ore 16.45 

 
 

VENERDÌ 
 

11:00-13:00              TUTTI GLI UTENTI 
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