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Prot. N. 4370/C30c    del 28/09/2007 

Circolare n. 11
AI DOCENTI 

LORO SEDI

ALL’ALBO 

  Oggetto: Adempimenti.

       Per un migliore funzionamento didattico, disciplinare, amministrativo, i Sigg. Docenti di questo Istituto sono invitati ad attenersi scrupolosamente, oltre a quanto programmato e stabilito dagli Organi Collegiali, alle seguenti istruzioni, giusta normativa vigente:

1. Trovarsi nella sede scolastica almeno cinque minuti prima dell’inizio delle proprie ore dilezione ed essere presenti in classe all’inizio dell’ora di lezione;

2. Richiedere agli alunni, assenti il giorno precedente, all’inizio della prima ora di lezione, e controfirmare, regolare giustificazione scritta e prenderne nota sul registro di classe;

3. Ammettere in classe allievi ritardatari dopo aver valutato la relativa giustificazione;

4. Concedere i permessi agli alunni per recarsi ai gabinetti, durante le ore di lezione, uno per volta e, comunque, non prima delle ore 10.00 tranne casi eccezionali;

5. Segnalare al Dirigente Scolastico le assenze prolungate e i ritardi ripetuti degli alunni, per ciascun insegnamento, al fine di darne comunicazione alle famiglie e per eventuali provvedimenti;

6. Vigilare, durante la ricreazione, sugli allievi della propria classe, essendo la ricreazione     stessa parte integrante dell’ora di lezione;

7. Effettuare il cambio di classe con sollecitudine, affidando momentaneamente la sorveglianza degli allievi ad un collaboratore scolastico in mancanza del docente dell’ora successiva;

8. Curare il ricevimento settimanale dei genitori degli allievi, secondo apposito orario;

9. Non consentire uscite anticipate degli alunni senza autorizzazione scritta del Dirigente Scolastico o da un suo delegato (tale autorizzazione è concessa solo se richiesta personalmente dal genitore e comunque per motivi eccezionali );

10. I docenti di Educazione fisica e dei laboratori e classi bilingue devono “ prelevare “ e alla fine della/e lezioni riaccompagnare gli alunni nelle rispettive classi per evitare che gli stessi vadano in giro sottraendosi alla regolare sorveglianza;

11. Fare osservare agli alunni l’assoluto divieto di fumo nei locali scolastici e nei bagni;

12. Far uscire ordinatamente, al termine delle lezioni, i propri allievi dalla classe;

13. Compilare con precisione il giornale di classe annotandovi assenze, giustificazioni, permessi e ritardi degli allievi e attività o argomenti svolti durante le lezioni;

14. Tenere aggiornato e in ordine il registro personale;

15. Curare periodicamente le esercitazioni scritte (almeno tre per quadrimestre) o pratiche degli allievi e, ove previsto, consegnare gli elaborati corretti, man mano, in presidenza e, per la succursale, al responsabile di plesso;

16. Effettuare le verifiche comunicando tempestivamente il voto studenti e trascrivendolo sul registro personale;
17. Comunicare eventuale assenza per malattia in Presidenza(ufficio di segreteria ) e, per la succursale di Piana, anche ai responsabili di plesso, entro le ore otto, per telefono, con la durata presumibile della malattia stessa;

18. Inviare in presidenza domanda di congedo per malattia corredata di apposita certificazione medica, nella stessa giornata dell’astensione dall’attività lavorativa e, comunque, al più presto possibile;

19. Presentare domanda di permesso per motivi di famiglia, circostanziata e documentata con almeno cinque giorni di anticipo;

20. Richiedere di rientrare in servizio, per anticipata guarigione, con domanda scritta e corredata da apposita certificazione medica di rientro in servizio;

21. Richiedere il congedo ordinario nel periodo di sospensione delle lezioni (luglio- agosto) in unica soluzione, tranne giorni 6 che possono essere richiesti e concessi nel periodo di insegnamento (a condizione che non vi sia aggravio di spesa per l’Istituto );

22. Segnalare alla Presidenza e, per la succursale, anche ai responsabili di plesso, tempestivamente, ogni evento rilevante;

Si confida nella massima collaborazione con la presidenza, con i responsabili di plesso e con tutte le componenti scolastiche, per il buon funzionamento del servizio scolastico, il massimo rendimento degli studenti e la piena soddisfazione delle famiglie.

          IL DIRIGENTE SCOLASTICO

                                                                                               Prof. Antonino Musca
