	[image: image1.wmf]
	[image: image2.png]



Ministero dell’istruzione, dell’università e della ricerca

Istituto Magistrale Statale “A. Cairoli”

Liceo Linguistico – Liceo delle Scienze Umane – Liceo Musicale

C.so Mazzini, 7 - 27100  Pavia 

Tel. 0382 24794  - Fax 0382 302098

email:pvpm01000a@istruzione.it - info@acairoli.it – acairoli@pec.it
	[image: image3.jpg]


                                          [image: image4.jpg]UNI EN ISO 9001:2008 | CERTIQUALITY
& MEMEROD DELLA
~FEDERAZIONE CISO.

NG jy

SISTEMA DI GESTIONE
QUALITA CERTIFICATO








COMUNICAZIONE N. 12




Pavia,  13 settembre 2011







A TUTTI I DOCENTI








SEDE E SUCCURSALE
Oggetto: Informazioni generali.

INFORMAZIONI GENERALI PER I DOCENTI
· Registro presenze

Firmare quotidianamente il registro presenze in sala insegnanti, prendendo nota di eventuali supplenze assegnate (in rosso supplenze a pagamento) e/o di altre comunicazioni.

· Comunicazioni

Controllare con regolarità sia la casella di posta sia le comunicazioni sul tavolo dei collaboratori scolastici che si trova nello spazio antistante la sala insegnanti o, se si riceve la circolare via mail, accusare avviso di lettura.
· Permessi ed assenze

Le richieste relative a permessi ed assenze devono essere comunicate per iscritto e su apposito modulo alle Sigg.re Annarita e Argia  (ufficio personale) che provvederanno a portarle alla firma del Dirigente Scolastico. Il Docente che per legittimo impedimento non può prendere regolare servizio è tenuto ad avvisare la segreteria del personale entro le 7.45. Il Docente in servizio presso la sede staccata, che per legittimo impedimento non può presentarsi a scuola, prima di avvertire la segreteria, comunichi la Sua assenza direttamente in sede staccata.

· Congedo ordinario

Per le richieste di congedo ordinario (ferie nell'anno scolastico) il Docente è tenuto a trovarsi il sostituto; si ricorda che non vengono concessi più di 2 giorni consecutivi e che per ragioni didattiche e di servizio la fruizione dei giorni non viene autorizzata nei periodi di riunione degli Organi Collegiali.

· Progetti

I progetti (i moduli possono essere scaricati dal sito della scuola) devono essere consegnati al D.S.G.A.

· Circolari

Le bozze delle circolari devono essere consegnate al Vicepreside, (in formato cartaceo o tramite mail) che si farà carico di controllarne la predisposizione da parte dell'ufficio.

· Telefonate di servizio

E’ possibile utilizzare il telefono della Vicepresidenza, naturalmente solo ed esclusivamente per telefonate di servizio, avendo poi cura di compilare l'apposito registro.

· Centro stampa

Per l’utilizzo del centro stampa si rimanda al regolamento interno; una copia di tale regolamento è in visione presso il centro.

· Verifiche

Le verifiche scritte, dopo essere state firmate dai genitori, vanno consegnate in Vicepresidenza, compilando contestualmente l’apposito registro.

· Ricevimento dei genitori

Il ricevimento dei genitori avviene in giorni ed ore fissate all'inizio dell'anno da ogni Docente e solo su appuntamento.

· Utilizzo spazi scolastici in orario extrascolastico

Per le attività di recupero, di sostegno, di approfondimento e per qualunque altra iniziativa da svolgersi in istituto, i Docenti devono segnalare, con almeno un giorno di anticipo, data, ora e classi coinvolte, utilizzando i moduli che si trovano presso il tavolo dei collaboratori scolastici del piano terra. Le aule assegnate sono segnalate su un apposito registro presso il tavolo dei collaboratori scolastici.

· Aule speciali (lab. ling. e lab. inf.)

Le aule speciali possono essere utilizzate previa prenotazione, da effettuare al tavolo dei collaboratori scol.ci del 2^ piano. Gli  studenti possono accedere alle aule speciali solo se accompagnati dal Docente. 

· Sala insegnanti

La sala insegnanti è riservata ai soli docenti e quindi gli studenti non possono accedervi per nessun motivo e nemmeno su richiesta di un docente.
· Libretto personale dello studente

Ogni studente ha un libretto personale che è strumento di comunicazione scuola/famiglia. Ogni Docente avrà cura di controllarne le parti di sua pertinenza ed in particolare segnalerà con tempestività le votazioni riportate dagli studenti e controllerà l'avvenuta presa visione da parte dei genitori. Si ricorda che tutte le comunicazioni (assenze, ritardi, appuntamenti con le famiglie, altro) devono essere riportate sul libretto e non sul diario.

· Registro elettronico

Si ricorda che i Docenti sono tenuti ad aprire e chiudere la visione delle votazioni riportate sul registro elettronico nei periodi indicati sullo scadenzario
· Assenze degli studenti

Le assenze degli studenti devono essere giustificate dal Docente in cattedra alla 1^ ora. Si ricorda che non è più necessario il certificato medico.

· Ritardi ed uscite anticipate degli studenti

I ritardi e le uscite anticipate devono essere autorizzati dal Vicepreside, Prof. Bonini, dalla prof.ssa Razzini o dal responsabile della succursale prof. Pirola e saranno registrati a cura del Vicepreside.
· Acquisto merende – sede centrale.
Le merende devono essere acquistate da un solo incaricato per classe secondo il seguente calendario:

09.00 - 09.25

3^ piano

09.25 - 09.50

2^ piano

09.50 - 10.15

1^ piano e torretta

10.15 - 10.40

 piano terra

· Norme di comportamento e regole per gli studenti

Verrà reso noto alle famiglie e agli studenti quanto previsto dall’O.M. del 31 luglio 2008 relativamente al Regolamento di Istituto, alle sanzioni disciplinari e al patto educativo di corresponsabilità.


IL DIRIGENTE SCOLASTICO


Prof. Claudio Tanzi

SD/dscuri
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