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Circ. n.644     del 1.6.2016 

Ai Docenti 

pc DSGA 

 

 

Oggetto: Indicazioni operative per la conclusione dell’a.s. 2015/2016. 

 

 

Di seguito vengono riportate le indicazioni operative relative alla conclusione dell’anno scolastico. 

 

1) Relazioni finali 

Devono essere compilate ed inviate entro sabato 18 giugno 2016 collegandosi al sito 

internet dell’Istituto/home page e accedendo all’area dedicata dopo essersi accreditati.  

 

2) Programmi effettivamente svolti 

Dopo averli letti alle classi e segnalato l’operazione sul registro di classe, i docenti devono 

predisporre i programmi effettivamente svolti in formato PDF scaricando il format dal sito 

internet dell’Istituto/modulistica per il personale. Quindi ognuno li invierà nominandoli 

MATERIA_CLASSE (es. ITALIANO_1AMEC) (uno per materia) via e-mail ai seguenti 

referenti entro venerdì 10 giugno 2016: 

 

Classi Referenti e-mail 

ITIS diurno-biennio Prof. Bisceglia Giuseppe biscegliagiuseppe@yahoo.it 

IPSIA diurno-biennio Prof.ssa De Carlo Alessia alessia.decarlo@inwind.it 

ITIS diurno-triennio Prof. Saponara Giacomo saponara@isisvarese.it 

IPSIA diurno-triennio Prof. Potente Giuseppe potente@virgilio.it  

IeFP Prof. Suriano Luigi luigi_9@msn.com 

I.D.A. Prof. Lemme Giuseppe giuseppe.lemme@isisvarese.it 

 

I referenti organizzeranno i files inserendoli in cartelle .zip organizzati per classi e le 

inoltreranno al prof. Falvo Pietro (falvo@isisvarese.it) entro mercoledì 15 giugno 2016 per 

la pubblicazione sul sito internet dell’Istituto che dovrà avvenire entro sabato 18 giugno 

2016. 

Si raccomanda ai Sigg. Docenti di redigere i programmi in maniera chiara, corretta e 

completa dato che verranno visualizzati all’esterno dall’utenza. 

 

3) Programmi per il recupero dei debiti formativi estivi 

Ogni insegnante implementerà nel proprio registro elettronico personale, per gli alunni con 

sospensione del giudizio, i programmi personalizzati per il recupero dei debiti formativi 

affinché studenti e genitori li possano visualizzare. Non devono essere consegnati in 

cartaceo. L’operazione deve essere effettuata entro sabato 18 giugno 2016 a conclusione 

degli scrutini finali. 

 

mailto:potente@virgilio.it
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4) Compiti in classe 

Ogni insegnante dei corsi diurni deve consegnare al Centro Stampa le proprie verifiche 

scritte, suddividendole per classe, entro giovedì 16 giugno 2016.  

Per i corsi I.D.A. la consegna va effettuata direttamente al prof. Lemme Giuseppe. 

 

5) Comitato di Valutazione 

Il Comitato di valutazione del servizio verrà convocato per i colloqui dei docenti 

neoimmessi in ruolo secondo il seguente criterio e in due sessioni: 

- Entro il 30/6/2016: per i docenti che non sono incaricati come commissario/presidente 

degli Esami di Stato e per i docenti con presa di servizio differita al 1/7/2016 

- Dopo la conclusione degli Esami di Stato ed entro il 15/7/2016: per i docenti incaricati 

come commissario/presidente degli Esami di Stato. 

  

6) Corsi di recupero estivi 

Gli alunni con sospensione del giudizio frequenteranno i corsi di recupero estivi organizzati 

dalla scuola a partire dal 20/6/2016. Gli insegnanti interessati a svolgerli (€ 50 lordi/h) 

potranno segnalarsi, per le materie di propria competenza, presso l’Ufficio della Sig.ra Doris 

Giacoponello entro mercoledì 8 giugno 2016. 

 

7) Consegna registri personali cartacei I.D.A. e sostegno 

I registri personali cartacei vanno consegnati barrati e siglati entro venerdì 17 giugno 

2016: 

- per l’I.D.A. al prof. Lemme Giuseppe 

- per il sostegno in Vicepresidenza 

 

8) Registri personali elettronici 

Le funzioni saranno disponibili fino a sabato 18 giugno 2016, dopo di che non sarà più 

possibile operarvi.  

 

 

9) Richiesta di ferie estive 

I docenti presenteranno la richiesta di ferie estive entro sabato 18 giugno 2016 alla 

segreteria giuridica docenti. Il modello di richiesta è disponibile presso la portineria Itis o 

scaricabile dal sito internet nella sezione “Modulistica del personale”. 

I docenti impegnati negli Esami di Stato potranno richiedere le ferie nei giorni in cui non 

sono impegnati nelle relative operazioni, indicativamente a partire dal 13 luglio 2016. 

Coloro che non sono impegnati rimarranno a disposizione della scuola fino al 30 giugno 

2016 e potranno prendere le ferie dal 1 luglio 2016. 

Tutti dovranno essere in servizio dal 29 agosto 2016 per l’inizio degli esami/scrutini 

integrativi. 

 

10) Formazione e aggiornamento 

Il modello va reperito nel sito (Modulista per il personale) e consegnato compilato in 

vicepresidenza entro venerdì 17 giugno 2016.  
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11) Relazioni alunni DVA 

Le relazioni degli alunni DVA devono essere redatte e consegnate in segreteria didattica 

entro venerdì 17 giugno 2016.  
 

12) Dichiarazione attività svolte e domanda liquidazione compensi 

La tabella di rendicontazione è scaricabile dal sito internet dell’Istituto (Modulistica per il 

personale) e va consegnata compilata all’Ufficio Contabilità (Sig.ra Antonia Torchia) entro 

il 20 giugno 2016. 

 

13) Relazione finale progetti 

La scheda consuntiva dei progetti finanziati dal FIS o dal Bilancio deve essere scaricata dal 

sito internet dell’Istituto (Modulistica per il personale) e consegnata compilata in 

vicepresidenza entro il 17 giugno 2016.  

 

14) Relazione finale Funzioni Strumentali 

Ogni insegnante responsabile di funzioni strumentali deve preparare la propria relazione 

finale e presentarla al Collegio Docenti in data 17 giugno 2016.  

 

15) Riconsegna PC della scuola 

I docenti pensionandi, con incarico a tempo determinato e che otterranno il trasferimento, 

dovranno riconsegnare il PC di proprietà della scuola, in proprio comodato d’uso, entro il 

31 agosto 2016 al Prof. Potente Giuseppe. Tutti gli altri insegnanti lo potranno tenere per il 

prossimo anno scolastico. 

 

 

 

 
 IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

                         Prof. Daniele Marzagalli 

 

    


