
 

 

 

Circ. n.  23        

AI DOCENTI  

ALLE STUDENTESSE E AGLI STUDENTI 

AI GENITORI / TUTORI 

AL PERSONALE ATA 

AL SITO WEB 

 

Abbiategrasso, 19 settembre 2022 

Oggetto: Orari di apertura al pubblico degli uffici di segreteria e sportello telefonico 

 

Si ribadisce che la segreteria è aperta al pubblico nei seguenti orari: 

- ricevimento genitori/tutori in presenza e ricevimento telefonico 

- ricevimento docenti e personale scolastico 

dal lunedì al venerdì dalle ore 7:48 alle 8:45 e dalle 13:15 alle 14:15 

- ricevimento studentesse e studenti 

dal lunedì al venerdì dalle ore 09:50 alle 10:00 e dalle 11:50 alle 12:00 

 

Il personale che, in relazione al proprio orario di lezione sia impedito a rivolgersi all’Ufficio nei 

suddetti orari e che ha necessità personali o lavori urgenti non rinviabili, può accedere alla 

segreteria, su appuntamento, previo accordo telefonico con l’Assistente Amministrativa dell’area di 

riferimento o con il D.S.G.A.  

Tutto il personale è pregato di rispettare scrupolosamente tali orari anche per le comunicazioni 

telefoniche, con la sola eccezione di situazioni che rivestano carattere di stretta urgenza.  

Si precisa che l’accesso diretto agli uffici di segreteria è consentito in qualsiasi momento soltanto ai 

Collaboratori del Dirigente Scolastico, ai responsabili di plesso, alle Funzioni Strumentali 

limitatamente alle attività connesse all’esercizio della propria funzione.  

Nelle comunicazioni con l’ufficio è preferibile utilizzare la mail di riferimento: 

miis01400d@istruzione.it  

mailto:miis01400d@istruzione.it


Nel ribadire l’assoluta necessità di questa organizzazione al fine di ottimizzare le attività degli uffici 

e rispettare le norme di riservatezza e di sicurezza, si raccomanda il rispetto di quanto impartito da 

parte di tutti.  

Si ringrazia per la collaborazione. 

 
 

Il Dirigente scolastico 
Prof. Michele Raffaeli 

(firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi e 
per gli effetti dell'art. 3 del D.l.vo. 39/1993) 

 
 
 

 

 




