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A tutto il Personale Docente
Al personale ATA

Oggetto: Organizzazione Uffici di Segreteria A.S. 2025/2026 - Ripartizione Compiti e Referenti
per il Personale Docente e ATA.

Si comunica che con decorrenza dal 06/10/2025 entrera in vigore il seguente assetto organizzativo
degli uffici di Segreteria per I'anno scolastico 2025/2026, con I’assegnazione degli Assistenti
Amministrativi ai vari settori.

Tale riorganizzazione ¢ finalizzata a ottimizzare I'efficienza dei servizi nonché a garantire al personale
un punto di riferimento chiaro per la risoluzione delle problematiche specifiche.

Il personale Docente e ATA, pertanto, & invitato a fare riferimento ai nominativi indicati di seguito,
in base alla specifica area di interesse:

Assistente Destinatari del
Settore Area di Competenza Amministrativo di Servizio
Riferimento
Problematiche e adempimenti
o specifici del personale Docente Personale Docente e
Ufficio (esclusi gli aspetti legati alle CANONICO ATA solo per
Il;?)?eonrjczle assenze) FILOMENA ricostruzioni di
Ricostruzioni di carriera carriera
Personale docente e ATA
Comunicazioni ufficiale o
Ufficio documentazione destinata alla
' Dirigenza e/o agli Uffici di SANGERMANO Personale Docente e
Protocolloe isegreteria MICHELA ATA
Assenze
Gestione di tutte le assenze del
personale Docente e ATA
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Assistente Destinatari del
Settore Area di Competenza Amministrativo di .
e Servizio
Riferimento
(richieste di ferie, permessi,
festivita soppresse, congedi etc.)
Problematiche e adempimenti
o specifici del personale ATA
Ufficio (esclusi gli aspetti legati alle GENOVESE Personale ATA e
Contabilitae  |assenze) Docente solo per
PELLEGRINA : .
Personale ATA pensionamenti
Pensionamenti Personale
docente e ATA
Ufficio Alunni ||Problematiche e adempimenti  ||ARDOLINO Personale Docente
e Didattica specifici degli alunni MAURIZIO

Per quanto riguarda le modalita di comunicazione con gli Uffici di segreteria, si invita tutto il
Personale docente e il personale ATA ad utilizzare esclusivamente il seguente indirizzo mail:
naic8fx00b@istruzione.it o, in alternativa, nei giorni di ricevimento comunicati con precedente
circolare, a consegnare a mano ai rispettivi Referenti.

Si confida nella consueta collaborazione per garantire la massima efficienza e correttezza nella
gestione documentale.

Il Direttore SGA

dott.ssa Maria Cristina Barbarino

Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ai sensi dell’art. 3 comma. 2 D. Lvo 39/1993

I Dirigente Scolastico

prof.ssa Angela Sciancalepore

Firma autografa sostituita a mezzo stampa

ai sensi dell’art. 3 comma. 2 D. Lvo 39/1993
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