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OGGETTO: Disposizioni di servizio relative alla comunicazione e alla giustificazione delle
assenze del personale in servizio

Si comunicano di seguito le nuove disposizioni operative inerenti alla modalita di comunicazione e
giustificazione delle assenze del personale, definite al fine di ottimizzare la gestione dei servizi e
l'organizzazione generale dell'Istituto.

Comunicazione dell'assenza (Fonogramma)

e Orario di comunicazione: Tutte le assenze devono essere comunicate tempestivamente
entro la fascia oraria 7:30 - 7:45.

» Modalita: La comunicazione deve avvenire esclusivamente tramite chiamata telefonica
al centralino dell'Istituto.

e Gestione della chiamata: Il personale del centralino provvedera a smistare la chiamata o la
segnalazione all'ufficio/interno di competenza. Non saranno considerate valide
comunicazioni effettuate con differenti modalitd o dirette a numeri interni diversi dal
centralino.

Invio della documentazione e dei giustificativi

» Modalita di invio: Tutte le richieste di assenza o il giustificativo dell'assenza, devono
essere trasmesse esclusivamente tramite posta elettronica agli indirizzi istituzionali:
o PEO: rcis00300c@istruzione. it
o PEC: rcis00300c@pec.istruzione.it
o Tempistiche: I giustificativi delle assenze dovranno essere inviati, entro 48 ore dalla data
di effettuazione della prestazione/visita.

Tale disposizione e valevole per i mesi di luglio e agosto 2026, salvo diverse disposizioni.

Si confida nella consueta e rigorosa collaborazione da parte di tutto il personale per garantire il
corretto e fluido svolgimento delle attivitd amministrative e didattiche.

Il Dirigente Scolastico
Dott.ssa Emanuela Cannistra
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