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           Prot. n. 4045/c27       del 3/06/2013  
 
           Circolare n. 21 

Ai Sigg. DOCENTI 
 
 

 Oggetto: Adempimenti di fine anno scolastico, Convocazione Collegio Docenti, 
Convocazione dei Consigli di classe e Convocazione del Comitato di Valutazione 

 
  

Le SS. LL. sono invitate a predisporre i seguenti adempimenti di fine anno scolastico    
e ad attenersi alle seguenti disposizioni: 

• Ritirare in segreteria didattica le buste con le password di accesso al database dei voti; 
• Inserire on line le valutazioni con sollecitudine e almeno tre giorni prima dello scrutinio, 

fermo restando il diritto di ogni docente, come dell’intero Consiglio di classe, ad 
apportare, in sede di scrutinio finale, tutte le modifiche che si riterranno opportune. 
Presso la Segreteria didattica sono comunque in distribuzione gli statini, che è opportuno 
utilizzare in sede di scrutinio; 

 Consegnare ai Coordinatori, in sede di scrutinio, programma dettagliato effettivamente 
svolto firmato da almeno due allievi  e la relazione conclusiva sull’andamento dell’anno 
scolastico nella quale siano messi in evidenza i risultati raggiunti dagli allievi. Si 
rammenta che in sede di scrutinio, per ogni insufficienza registrata, dovrà essere 
compilate la scheda di comunicazione alle famiglie (cfr D.M. n. 80 del 3 ottobre 2007) 
indicando le lacune registrate e  il progetto di recupero estivo (contenuti da approfondire, 
metodo di lavoro ed eventuali esercizi); Per le classi quinte i Docenti Coordinatori 
compileranno la scheda propedeutica alla formulazione del giudizio di ammissione 
all’Esame di Stato per ogni candidato;  

 Consegnare entro il 15 giugno 2013 agli Uffici di segreteria – Area didattica - il registro 
personale datato, barrato e firmato, compilato in ogni sua parte: assenze, voti, eventuali 
giudizi od osservazioni, argomento delle lezioni, specificando le assenze trimestrali totali 
(in ore) di ogni allievo, con le ore di insegnamento trimestrali e totali. Una copia della 
relazione finale e una copia del programma svolto vanno incollati sul registro; 

 Consegnare entro il 14 giugno ’13 in Vicepresidenza, all’attenzione del Sig. Gino Longo, le 
prove scritte regolarmente vidimate e organizzate con fascette descrittive;  

 Presentare  entro il termine delle lezioni la richiesta di congedo ordinario, che deve 
essere fruito dal 1 luglio 2013.  Si rammenta che tutti i docenti non impegnati negli 
esami di Stato sono in servizio e a disposizione della scuola fino al 30 giugno 2013 e che 
gli artt. 13 e 19 del CCNL prevedono 32 giorni di ferie, mentre l’art. 14 prevede 4 
giornate di riposo ai sensi della Legge 23 dicembre 1977, n° 937. I complessivi 36 giorni 
vanno fruiti entro il 24/08/2013 per consentire lo svolgimento delle prove riservate agli 
allievi con giudizio sospeso. I docenti che non hanno usufruito di alcun giorno di ferie per 
il corrente anno scolastico presenteranno domanda per tutti i 36 giorni; gli altri 
detrarranno dai 36 giorni quelli dei quali hanno già fruito (le cui date andranno indicate 
con precisione). La richiesta, indirizzata al Dirigente Scolastico, andrà consegnata in 
Segreteria e dovrà contenere la chiara indicazione del recapito al quale, durante le ferie, 
dovranno essere inviate dalla scuola eventuali comunicazioni. Es:  Hilton Hawaiian Village 
Waikiki Beach Resort  -  2005 Kalia Road, Honolulu, Hawaii, 96815, USA  TEL: 1-808-
949-4321 FAX: 1-808-951-5458 
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 Tutti i referenti di progetto POF e i direttori di Laboratorio produrranno una relazione 
sulle attività svolte e i risultati conseguiti. I docenti che hanno svolto attività che danno 
accesso al Fondo dell’Istituzione Scolastica consegneranno al protocollo, 
inderogabilmente entro il 15 giugno 2013, la relazione, la dichiarazione delle ore 
effettivamente svolte e gli eventuali registri; 

 Durante gli scrutini i Sigg. Docenti prenderanno servizio all’avvio delle 
operazioni (ore 8.00 se impegnati nelle sessioni antimeridiane e 14,30 se impegnati 
nelle sessioni pomeridiane), prendendo tempestivamente visione degli eventuali 
provvedimenti di nomina in sostituzione di colleghi assenti per scongiurare ritardi nelle 
operazioni.      

                         
 
            Convocazione Collegio Docenti. 

 
          Il Collegio dei Docenti è convocato nell’aula magna dell’istituto sabato 15 giugno 2013, 

dalle ore 8,00 e presumibilmente sino alle ore 10,30 - con il seguente O.d.G.: 
1.  Lettura e approvazione verbale seduta precedente; 

2.  Ratifica degli scrutini finali; 

3. Ratifica incarichi retribuiti con il fondo d’istituto; 

4. Autovalutazione d’Istituto; 

5. Comunicazioni del Preside. 

 

 

           Convocazione del Comitato di Valutazione 

 
Il Comitato di valutazione è convocato alle ore 10,40 di sabato 15 giugno 2013 presso 

l’aula Cisco. 

Il dirigente scolastico 
Prof. Francesco Mileto 


