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ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE 
"DA VINCI – LORENZINI” 

 
 

 

SCUOLA DELL'INFANZIA - PRIMARIA - SECONDARIA DI I GRADO CON PERCORSO MUSICALE 

 

Al Personale dell’Istituto 
     All’albo pretorio 
     Amministrazione trasparente/Organizzazione/Articolazione uffici 

 
                 

Oggetto: ORARIO DI APERTURA UFFICI AMMINISTRATIVI E DIRIGENZA - A.S. 2024/25 
 
Il Dirigente Scolastico dispone che per l’anno scolastico 2024/25 gli Uffici di segreteria saranno aperti al 
pubblico con i seguenti orari:  

• DIRIGENTE SCOLASTICO e DIRETTORE AMMINISTRATIVO 
previo appuntamento telefonico o mezzo e-mail 
 

• UFFICI SEGRETERIA  
 

APERTURA ALLE FAMIGLIE: 
MARTEDI’    dalle ore 15.00 alle ore 16.30 
GIOVEDI’   dalle ore 15.30 alle ore 17.00 
 

APERTURA AL PERSONALE DOCENTE: 
LUNEDI’    dalle ore 15.30 alle ore 17.00 docenti secondaria e infanzia 
MERCOLEDI’   dalle ore 15.30 alle ore 17.00 docenti primaria 
 

PERTANTO, È VIETATO L’INGRESSO NEGLI UFFICI DI SEGRETERIA NEI GIORNI E NELLE ORE NON PREVISTI 

SIA PER IL PERSONALE INTERNO CHE ESTERNO 
GLI ADDETTI ALLA PORTINERIA VIGILERANNO SCRUPOLOSAMENTE ALL'OSSERVANZA DELL’ACCESSO AGLI 

UFFICI DEL PERSONALE NON AUTORIZZATO. 
Se non estremamente necessario accedere agli uffici, per ogni esigenza si invitano gli utenti tutti a contattare 
telefonicamente l’Ufficio di Segreteria (0823/1444907 selezionando l’area d’interesse) o via email 
(CEIC8BD00G@istruzione.it) negli stessi orari sopra indicati così da fissare appuntamento per scaglionare gli accessi 
ed abbattere i tempi di stazionamento negli ambienti scolastici. 
 

Si esorta l’Utenza a privilegiare lo strumento di posta elettronica certificata per le comunicazioni con questa 
Istituzione, che procederà ad evadere le istanze avanzate con lo stesso mezzo, consentendo al contempo di 
riorganizzare i procedimenti aziendali e concorrendo al drastico abbattimento delle occasioni di contatto 
casuale in danno al personale di segreteria durante il pendolarismo quotidiano.  
 

A tal fine, si ricordano gli indirizzi di posta elettronica: 
- POSTA CERTIFICATA: ceic8bd00g@pec.istruzione.it; 
- POSTA ORDINARIA: ceic8bd00g@istruzione.it 

Il Dirigente Scolastico 
Dott.ssa Prisco Rosaria  

Documento informatico firmato digitalmente ai sensi del D.Lgs 82/2005  

s.m.i. e norme collegate, il quale sostituisce il documento cartaceo e la firma autografa 
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