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Circ. 58 Prot. 0016346 Mentana, 06.10.2026
Al Personale
Alle Famiglie
Ai Fornitori

Oggetto: Orario di apertura al pubblico della segreteria e di ricezione telefonica

Si comunica che, a partire dal 07 ottobre 2026, 'orario di apertura al pubblico della segreteria e la ricezione
delle chiamate esterne saranno regolati secondo lo schema unico riportato nella presente circolare, al fine di

garantire un migliore svolgimento delle pratiche amministrative e di ridurre le interruzioni durante le ore di
maggiore attivita.

Giorno Apertura al pubblico Ricezione chiamate genitori
Lunedi 8:00 - 9:00 9:00-10:30

Martedi 10:00 - 11:00 11:00 - 12:00

Mercoledi 11:30-12:30 10:30 - 11:30

Giovedi 13:00 - 14:00 14:30 - 15:30

Venerdi Chiuso al pubblico 9:00-11:00

e Le chiamate esterne dei genitori e dei fornitori sono ricevute esclusivamente nelle fasce indicate.
e Le chiamate interne e quelle istituzionali hanno sempre priorita.

» Per le comunicazioni non urgenti si invita a utilizzare I'indirizzo email della segreteria:
rmic8dp005@istruzione.it

> Lerichieste inviate tramite email saranno gestite nei tempi ordinari di ufficio.

> Per consentire una corretta e rapida gestione delle richieste, le email devono essere scritte nel modo
seguente:

o Oggetto: breve e chiaro, con indicazione sintetica del motivo della richiesta.
Corpo dell’email: all’'inizio del messaggio devono essere sempre indicati:

* nome e cognome dell’alunno/a;
= classe e sezione frequentate.

Le email prive di queste informazioni potrebbero non essere gestite con tempestivita, in quanto non consentono una
immediata identificazione dell’alunno/a e della classe di riferimento. Il Dirigente Scolastico
Prof.ssa Maria Vittoria Pomili

Firmato digitalmente ai sensi del c.d. Codice dell’ Amministrazione Digitale e norme adesso connesse
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