
 

        

Ministero dell’Istruzione e del Merito 
ISTITUTO COMPRENSIVO N.1 TORTORICI 

Via Zappulla, 88 – 98078 Tortorici (ME) 
 0941421202 –  0941430831 

CODICE MECCANOGRAFICO: MEIC89100B – AMBITO TERRITORIALE: SIC0016 
CODICE FISCALE: 95008790834 – CODICE UNIVOCO UFFICIO: UFLPWT 

PEO: MEIC89100B @istruzione.it – PEC: MEIC89100B @pec.istruzione.it 
WEB: http://www.ic1tortorici.edu.it 

 

 

 

Scuola dell’Infanzia 
Scuola Primaria 
Scuola Secondaria di Primo Grado 

 

 

 

 

Circolare n.30 

 

Ai docenti 

Ai genitori 

Al personale ATA 

Al sito web 

 

Oggetto: Modalità di ricevimento degli uffici amministrativi e del Dirigente Scolastico A.S. 

24/25 

 

   Si comunica alle componenti in indirizzo che, al fine di facilitare la pianificazione degli 

impegni del DS e di rendere più efficace ed efficiente l’attività amministrativa, le modalità di 

ricevimento degli uffici di segreteria e del Dirigente Scolastico si articoleranno come segue. 

  

• L’Ufficio di Segreteria riceverà il pubblico e il personale scolastico interno nei seguenti giorni: 

 

-lunedì, mercoledì e venerdì dalle ore 08:30 alle ore 11:00  

-martedì e giovedì dalle ore 15:00 alle ore 16:30. 

 

 

 • Per le attività burocratiche che non richiedano necessariamente la presenza, i contatti con 

l’utenza saranno assicurati mediante gli ordinari canali telematici e telefonici:  

 

Posta Elettronica Ordinaria: meic89100b@istruzione.it  

Posta Elettronica Certificata: meic89100b@pec.istruzione.it  

Telefono: 0941/421202 

 

 

 Per urgenze sarà possibile fissare un appuntamento con l’Assistente Amministrativo dell’area di 

pertinenza anche in giorni e/o orari diversi da quelli suddetti. 

  

Si raccomanda l’osservanza puntuale degli orari sopra comunicati per garantire un servizio 

efficace ed efficiente che tenga conto sia delle necessità organizzative degli Uffici che delle 

esigenze degli utenti. 
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• I docenti ed il personale ATA, per comunicare eventuali improvvise assenze, dovranno 

informare gli uffici telefonicamente entro le ore 7:45 e comunicare l’assenza tempestivamente ai 

Responsabili di Plesso i quali provvederanno ad organizzare le sostituzioni. 

 La comunicazione andrà contestualmente formalizzata sulla piattaforma “Personale Web”.  

 

 Il Dirigente Scolastico riceverà, nei locali della Dirigenza (Plesso Scuola Secondaria, via 

Zappulla,88), il martedì pomeriggio (dalle ore 14,30 alle ore 15,30) ed il mercoledì (dalle ore 

10,30 alle ore 11,30), previo appuntamento . 

 

Solo in casi eccezionali è possibile fissare un appuntamento anche in altri giorni e orari, sempre 

previa richiesta, compatibilmente con gli impegni di servizio del Dirigente scolastico. 

 

 Si ringrazia per la collaborazione e si porgono cordiali saluti. 

                                                                                                                         Il Dirigente Scolastico 

         Prof.ssa Adele Sebastiana Bevacqua 
                                                                                                                                  Documenti firmato digitalmente ai sensi del CAD 
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