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Circolare n. 84 Ceglic Messapica. 1i 09 marzo 2016
Al DOCENTI DELLA S.M.S. “VINCI™

p.c. = Al DSGA/Segr, Distaccata— ATA (Vinci )

p.c. = al Sito Web Scuola { Albo Pretorio — Circolari )

OGGETTO: CURA REGISTRI DI CLASSE E PERSONALI DEI DOCENTIL.

Da un controllo a campione effettuato dallo scrivente, per necessita amministrative, sui Registri di cut all’oggetio,
emergono ancora alcune anomalic nella cura dei Registri di Classe ¢/o personali, che si raccomanda di perfezionare
{ dall’inizio dell anno scolastico ), come di sepuito indicato:

a) REGISTRI DI CLASSE CARTACEI:

tutti 1 docenti sono tenuti a compilare correttamente { con penna nera o blu indelebile. mai a matita, senza
uso di scolorina o cancellature illeggibili ) 1 Registri di Classe cartacei, perché visionabili in tempo reale, al
momente, in caso di accesso urpenle apli alti da parle di chiunque ne abbia interesse { D.S.. docenti
coordinatori, forze dell’'ordine, penitori, ecc. ), in_tutte le ore ( antimeridiane e pomeridiane, compresi i
docenti di Strumento, di Sostegno. di Polenziamento, supplenti temporanei. supplenti con ore cccedenti, ecc.).
inserendo i dati necessari ( firme docenti; alunni assenti /o ritardatan; entrate posticipate o uscite anticipate
classi; avvisi interni efo circolari del D.S.; accoglicnza alunmi di altre classt; atbvita svolle: gite, visite guidate
¢ viaggi di istruzione: altre attivita integrative ¢/o extracurriculari; note motivate sul comportamento, ecc. );

b) REGISTRI DI CLASSE ELETTRONICI:

tutti 1 docenti sono tenuti a compilare nel pin breve tempo possibile ( entro 3 giomi, per il canicamento dei
dati automatict sul Registro personale clettronico ) 1 Regisini oi Classe elettronici, che devono esserce
corrispondenti ai dati gid inseriti nei Regisirt di Classe cartacei;

¢) REGISTRI PERSONALI DEI DOCENTI ELETTRONICI:

tutti i docenti { ad eccezione dei docenti di Sostegno, che continucranno ad usarc 1l Registro cartacco
riservalo ) sono lenuli a compilare correttamente ¢ nel pia breve tempo possibile ( entro 3 giomi, in quanto
unica lonte di cventuale accesso agh atti ) i Registri personali elettronici, inserendo i dati relativi alle
proprie discipline di insegnamento ( in particolare, voti ¢ giudizi per Religione; attivita svolte: Unita di
Apprendimento programmalte. ecc. ), molti dei qual sono acquisiti n automatico dal Registro of Classe
eletironico.

| computer portatili devono csscre prelevat, dalla Scgreteria, dal docente della 1 ora ( che lo affidera al
docente della seconda ora ¢ cosi via ) ¢ consegnati dal docente della 5* ora in Segreteria ( i docenti di strumento,
invece, si organizzeranng sccondo il loro orano vanabile, prelevande / consegnando direttamente 1 PC necessari ),
segnalando formalmente alla Segreteria ed al docente F.S., Prof. Carlucei Antanio, eventuali anomalie tecniche,

Il personale ATA ( Collaboratori Scolastici, con la supervisione periedica della Segreteria distaccata e del/della
docente referente di plesso ) raccogliera | Registri of classe cartacei al termine delle lezioni di Strumento ( con tutti
i documenti connessi in apposito contenitore: giustificazioni, certificati medici, cce. ), depositandoli n Segretena
per motivi di sicurczza, contrellande anche che tutti i computer portatili siano stati depositati nello stesso luogo.
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