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Circolare n  399     Milano, 18 maggio 2024 
 

Ai Sigg. Docenti della scuola secondaria 

All’Ufficio di segreteria (Area Personale) 

Ai Collaboratori scolastici - sede 

Al DSGA 

Al Sito – Sezione Circolari 

Oggetto: Adempimenti di fine anno scolastico  

In prossimità della conclusione dell’anno scolastico si riassumono i principali adempimenti finali: 

Entro venerdì 21 giugno 2024 

1- Ciascun docente provvederà a redigere la Relazione finale dell’attività didattica svolta nell’a.s. 

2023/2024, utilizzando il modello allegato. 

La relazione è da inviare all’indirizzo mail:  dirigente@comprensivosantambrogio.edu.it .  

Per una migliore organizzazione dell’archivio dei dati, il file dovrà essere così denominato: 

Relaz.classe_materia_docente. 

Occorre stendere una relazione per ogni disciplina e per ogni classe. 

2 - Ciascun docente provvederà ad inviare i  Programmi  svolti, per ciascuna materia e per ciascuna 

classe,  all’indirizzo:  dirigente@comprensivosantambrogio.edu.it.   Il file dovrà essere così denominato: 

Progr.classe_materia_docente. 

Entro venerdì 28 giugno 2024: 

− Ogni docente a tempo indeterminato dovrà presentare domanda di ferie estive (30 o 32 giorni, a 

seconda dell’anzianità di servizio inferiore o superiore a 3 anni), attraverso lo Sportello digitale, e 

comunicare il proprio recapito estivo. 

− Ciascun docente provvederà ad archiviare ordinatamente le verifiche delle proprie classi negli scatoloni 

appositamente predisposti in sala insegnanti.  

− Ciascun docente provvederà a verificare che il proprio Registro   sia stato compilato in ogni sua parte, 

con particolare attenzione alla registrazione dei voti,  dei colloqui  con le famiglie, degli argomenti e 

dei compiti assegnati. 

I docenti (tranne quelli  con rapporto di lavoro di supplenza breve e saltuaria) debbono rimanere a 

disposizione sino a venerdì 28 giugno 2024. 

Il Dirigente Scolastico 
 (Milca Fiorella Granese) 
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