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Circ. alunni n. 020                                                                                                  Trezzano Rosa, 13/10/2023 

Circ. doc./ATA n. 034 

A tutti i genitori 

Al personale docente e ATA 

dell’I.C. Gandhi 

di Trezzano Rosa 

 

OGGETTO: COMUNICAZIONE ORARIO SEGRETERIA 

 

Si comunicano: 

1. Gli orari di ricevimento degli uffici di segreteria (apertura al pubblico) 
 

 MATTINO  POMERIGGIO 

Lunedì  8.00 – 9.30 16.00 – 16.45 

Martedì 8.00 – 9.30 12.30 – 13.30 

Mercoledì 8.00 – 9.30 14.15 – 15.15 

Giovedì  8.00 – 9.30 12.30 – 13.30 

Venerdì  8.00 – 9.30 14.15 – 15.15 

 

2. Gli orari per eventuali contatti telefonici 
 

 Dalle ore …. alle ore Dalle ore …. alle ore Dalle ore …. alle ore 

Lunedì  7.30 – 9.00 13.00 – 14.00 16.00 – 16.45 

Martedì 7.30 – 9.00 13.00 – 14.00 16.00 – 16.45 

Mercoledì 7.30 – 9.00 13.00 – 14.00 16.00 – 16.45 

Giovedì  7.30 – 9.00 13.00 – 14.00 16.00 – 16.45 

Venerdì  7.30 – 9.00 13.00 – 14.00 16.00 – 16.45 
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Per una migliore organizzazione del lavoro da parte della segreteria e per una maggiore qualità ed 

efficienza del servizio erogato, si chiede a tutta l’utenza di: 
 

➢  rispettare rigorosamente gli orari indicati; 

➢  privilegiare la comunicazione tramite mail (miic8cj00n@istruzione.it) indicando l’assistente 
amministrativo di riferimento (vedi prospetto sotto riportato) e di telefonare solo per 
comunicazioni/richieste urgenti. 
 

Organizzazione uffici di segreteria: 
 

- Ufficio Personale docente: Gabriele Tripodi – Vincenzo Ballone; 

- Ufficio Personale ATA; rapporti Enti esterni; uscite didattiche/viaggi di istruzione: Mario De 

Simone;  

- Ufficio Alunni/Didattica; gestione alunni - registro elettronico: Daniela Porcelluzzi;  

- Ufficio Didattica: Maria Teresa Cipriani; 

- Ufficio Contabilità: Nino Arrigo.  

Certa della Vostra collaborazione, porgo cordiali saluti. 

 

                                                                                                       IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
                                                                                                                 Gabriella Sesana  

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Responsabile del servizio: Bevacqua S. 

Responsabile del procedimento: Cipriani M.T. 
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