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AI DOCENTI

ALLA DSGA

AL PERSONALE ATA

AL SITO WEB

CIRCOLARE N. 6

OGGETTO: Direttiva sulle assenze, congedi e permessi del personale docente e ATA.

Si allega la Direttiva in oggetto di cui deve essere presa visione.
Si ricordano le regole principali:

• Personale Docente
La comunicazione dell’assenza per malattia o la proroga di un evento già in corso devono
essere effettuate, da parte di tutto il personale, telefonicamente all’ufficio di segreteria al
mattino, entro le ore 7.45, a prescindere dal turno di servizio. È necessario che l’ufficio sia
informato per tempo dell’assenza, che comunicherà tempestivamente al Responsabile di plesso.
E' un atto di cortesia avvisare la propria Responsabile di plesso.
La comunicazione telefonica dovrà essere tempestivamente formalizzata con la richiesta
mediante applicativo ARGO. .

• Personale A.T.A.
La comunicazione dell’assenza per malattia o la proroga di un evento già in corso devono
essere effettuate, da parte di tutto il personale, telefonicamente all’ufficio di segreteria al
mattino entro le ore 7.40, a prescindere dal turno di servizio. In seguito formalizzare
mediante applicativo ARGO.

● Tutto il personale
E' obbligo richiedere altri tipi di congedo, diversi da quello per malattia, con almeno 3 giorni
di anticipo.
I permessi per Legge 104 devono essere programmati mensilmente.
Si avvisa tutto il personale che non saranno concessi congedi che non rispettino le regole
impartite con la direttiva su citata e le assenze saranno considerate INGIUSTIFICATE con
decurtazione dello stipendio.

NON SARANNO PRESE IN CONSIDERAZIONE RICHIESTE CHE NON PERVENGANO TRAMITE

ARGO.
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