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n. prot. registro provv. 323/03 del 13.09.2021  
Al personale docente in servizio presso Istituto 

Al personale A.T.A. in servizio presso Istituto 

Ai genitori degli alunni 

All’Albo 

Agli atti d’Istituto 

 

Oggetto: Orari e giorni di apertura degli uffici di segreteria - Avviso ricevimento personale docente ed 

A.T.A. in servizio presso I.S. Bernini – De Sanctis; avviso ricevimento dei genitori presso la segreteria 

d’Istituto. 

 
In occasione dell’avvio dell’anno scolastico, e tenuto conto delle esigenze connesse alla creazione della 

nuova Istituzione scolastica Bernini – De Sanctis, cod. meccan. NAIS141008 si rendono necessarie da parte 

di codesta Istituzione scolastica regolamentare e disciplinare lo svolgimento delle funzioni connesse agli 

Uffici di Segreteria. 

In particolare, nel presente avviso si intende cadenzare l’apertura degli uffici della Segreteria didattica, del 

personale, nonché della Segreteria amministrativa, al fine di permettere al personale amministrativo di 

programmare al meglio le attività di propria pertinenza, in modo tale da evadere con celerità e puntualità le 

pratiche burocratico – amministrative per cui si chiede quotidianamente assistenza da parte del personale 

docente, del personale A.T.A., nonché da parte dei genitori degli studenti che accedono  all’Istituto Bernini 

– De Sanctis. 

Dunque e ciò premesso, si precisa che le modalità di accesso agli uffici di Segreteria sono regolamentate nel 

rispetto dei principi di proporzionalità, trasparenza e calendarizzazione, soprattutto tenuto conto della 

situazione di emergenza epidemiologica in atto, con la finalità di prevenire e contenere il rischio contagio e 

diffusione dell’epidemia da SARS-COVID19. 

Su disposizione inderogabile del Direttore dei servizi generali ed amministrativi, si elencano qui di seguito 

gli orari e l’iter necessario per accedere agli uffici della Segreteria didattica, del personale e dei servizi; 

nonché della Segreteria amministrativa e dell’ufficio del D.S.G.A.: 
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- per il personale docente ed A.T.A., in servizio presso l’Istituto Bernini – De Sanctis, l’accesso agli uffici di 

Segreteria sarà consentito esclusivamente previa richiesta, da inoltrarsi a mezzo mail ordinaria, al 

seguente indirizzo segreteria.bernini2021@gmail.com . In seguito all’invio della mail, il richiedente dovrà 

attendere la risposta da parte dell’Istituto, che sarà fornita in tempi brevi all’indirizzo da cui il richiedente 

ha inoltrato la mail di richiesta. Nella mail di risposta la segreteria provvederà a fissare il giorno e l’ora in 

cui il richiedente potrà recarsi presso l’Istituzione scolastica, tenuto conto dell’ordine di priorità delle 

istanze dal punto di vista temporale e secondo l’organizzazione interna degli uffici di segreteria, tenuto 

conto altresì di esigenze di necessità, urgenza e contingenza sufficientemente motivate dal richiedente. 

Per ogni altra comunicazione l’unico mezzo che la segreteria tiene in considerazione, e su cui possono 

essere inviate le istanze per cui non è necessaria la presenza è l’indirizzo di posta elettronica ordinaria 

NAIS141008@istruzione.it 

 

- orari di apertura per i genitori: gli uffici di segreteria saranno aperti settimanalmente nei giorni del 

martedì e del giovedì, dalle 8.30 alle 10.30. 

Si sottolinea che il presente avviso è soggetto agli obblighi di pubblicità e trasparenza, prevista dalla 

normativa vigente, nonché ai sensi degli atti d’Istituto. 

La normativa, richiamata e presupposta in premessa, costituisce parte integrante e motiva del presente 

provvedimento. 

 

 

Ringraziando per la consueta collaborazione, si coglie l’occasione per porgere distinti saluti. 

 
 
 
 

Il Direttore dei servizi generali ed amministrativi 

Dott. Mario Sessa 

Firma autografa così come sostituita ai sensi del d.lgs.39/1993 
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