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CIRCOLARE N. 383

Maglie, 3 marzo 2026
Ai docenti

Oggetto: Disposizioni sull’accesso agli uffici di segreteria — Orari e modalita di appuntamento

Gentili Docenti,
nell’'ottica di una migliore organizzazione del lavoro e a tutela della riservatezza dei dati trattati, si rendono
note le nuove disposizioni operative per 'accesso agli uffici di segreteria. Gli uffici sono chiamati a gestire
quotidianamente pratiche di elevata complessita e documenti coperti da segreto istruttorio. Per garantire
'accuratezza necessaria e il rispetto della normativa sulla privacy, é indispensabile limitare le interruzioni
non programmate che frammentano l'attivita del personale amministrativo.
L'accesso, pertanto, sara regolato come segue:
e l'accesso libero per richieste brevi o consegna documenti € consentito esclusivamente nella fascia
oraria dalle ore 11:30 alle ore 12:30;
e |'accesso fuori orario & subordinato alla prenotazione di un appuntamento. La richiesta di
appuntamento deve essere formulata per iscritto tramite email, indirizzata all'impiegato addetto
all'area di competenza e inviata, per conoscenza alla scrivente e al DSGA.

Sirammenta che per esigenze di natura ordinaria &€ sempre preferibile I'utilizzo dei canali di comunicazione
digitale, evitando il sovraffollamento degli uffici.

Certa che la presente disposizione sara accolta con spirito di collaborazione per il miglioramento del
servizio comune, si augura a tutti un buon lavoro.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Dott.ssa Anna Antonica
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