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Circ. 287      

            A tutti i Docenti  

Ai responsabili di plesso 

Scuola dell’Infanzia, Primaria e Secondaria di 1° grado 

Al DSGA 

Al personale ATA 

 

Oggetto: Adempimenti finali Anno Scolastico 2022/2023. 

Con la presente si comunicano gli adempimenti e l’organizzazione delle attività conclusive dell’anno 

scolastico in corso. 

 

1) Il referente di plesso della SCUOLA DELL’INFANZIA consegnerà agli Uffici di segreteria entro il 25 

giugno 2023, i seguenti documenti su supporto multimediale: 

 

a) Registro di sezione, debitamente compilato in tutte le sue parti; 

b) Relazione finale sulle attività svolte nel plesso e relativa valutazione in termini di ricadute sugli 

apprendimenti degli alunni; 

c) Scheda di certificazione delle competenze per i bambini in uscita; 

d) Registri dei verbali di intersezione; 

e) Inventario dei materiali e attrezzature e stato di conservazione 

 

2) I referenti della SCUOLA PRIMARIA E SECONDARIA DI 1° GRADO consegneranno, entro il 28 giugno 

2023  

- gli inventari dei materiali e delle attrezzature (e stato di conservazione); 

- il prospetto delle ore eccedenti, con allegato il libretto delle ricevute, attribuite durante l’anno 

scolastico; 

 

3) I docenti della SCUOLA PRIMARIA E SCUOLA SECONDARIA dovranno caricare sul registro 

elettronico, entro il 28 giugno 2023, nella sezione “programmazione didattica”: 

- le relazioni finali dei consigli di classe (escluse le classi terze della Scuola Secondaria); 

- le relazioni finali delle singole discipline (escluse le classi terze della Scuola Secondaria); 

- le relazioni sulle attività di sostegno (escluse le classi terze della Scuola Secondaria); 

- i verbali dei consigli di interclasse e di classe. 

 

Come indicato nella circolare n°267 le relazioni finali per le classi III Secondaria e i programmi 

per le diverse discipline, trattandosi di documenti necessari allo svolgimento degli Esami del 1° 

ciclo di istruzione, dovranno essere consegnati al coordinatore di classe in formato cartaceo e 

caricati nel registro elettronico in occasione degli scrutini finali.  

 

4) I docenti della SCUOLA SECONDARIA dovranno riporre gli elaborati scritti, debitamente fascicolati, 

all’interno di scatole all’esterno delle quali dovrà essere indicata la classe e/o sezione, l’anno scolastico 

e il docente titolare della materia. Le stesse dovranno essere lasciate nella sala professori dei rispettivi 

plessi, entro il 28 giugno 2023, a disposizione dei collaboratori scolastici che provvederanno 

all’archiviazione.  

 

 

 

 

 

5) Inoltre, sarà necessario INVIARE ESCLUSIVAMENTE VIA MAIL all’indirizzo caic88400r@istruzione.it i 

seguenti documenti: 
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a. Al fine di predisporre il pagamento del fondo di Istituto si invitano tutti i docenti a cui sono stati 

attribuiti durante l’anno scolastico 2022/23 incarichi da retribuire con il FIS (coordinatori, 

segretari, commissioni, referenti laboratori, responsabili progetti, etc.) a compilare la dichiarazione 

personale (allegata alla presente circolare) attestante le ore effettivamente prestate e inviarla entro 

il 25 giugno 2023; 

b. Tutte le Funzioni Strumentali e i referenti/coordinatori d’area (DSA, Salute e ambiente, Giochi 

matematici, Valutazione, etc.) dovranno presentare, insieme alla dichiarazione personale, una 

breve relazione sull’attività svolta, sugli obiettivi raggiunti e sulle ricadute del proprio operato 

sull’organizzazione e/o apprendimenti e inviarla entro il 25 giugno 2023; 

c. Tutti i docenti a T.I. (o con incarico fino al 31 agosto) dovranno inoltre presentare, entro il 22 

giugno 2023 la domanda di ferie e festività (si ricorda che dai giorni spettanti dovranno essere 

detratti i giorni eventualmente già goduti). 

 

SI PRECISA CHE NON SARA’ EFFETTUATO NESSUN PAGAMENTO IN ASSENZA DEI REGISTRI 

PRESENZA (NEL QUALE VANNO INDICATI GIORNO, ORARIO E ATTIVITA’ SVOLTA) E DELLE 

RELAZIONI/RESOCONTI DOVE PREVISTI. 

 

 

Si allega modulo “Dichiarazione personale docenti” 

 

 

  IL Dirigente Scolastico 
       Prof.ssa Giuliana Angius 

[firmato digitalmente ai sensi del c.d. Codice  
dell’Amministrazione digitale e norme ad esso connesse] 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

DICHIARAZIONE PERSONALE DOCENTI 

 

 
Il/la sottoscritt ................................................................. docente in servizio nel plesso 
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di......................................................... 

 

DICHIARA 

 

sotto la propria responsabilità di aver prestato servizio aggiuntivo per le seguenti attività funzionali di 

insegnamento 

NB. SPECIFICARE IL PROGETTO/INCARICO/ATTIVITA' SVOLTA ALL'INTERNO DEL RIQUADRO 

ATTIVITA' FUNZIONALI ATTIVITA' DI INSEGNAMENTO ORE 

   

   

   

   

   

   

SI ALLEGA REGISTRO DI PRESENZA CON INDICATI I GIORNI E LE ORE EFFETTIVAMENTE PRESTATE 

NELL'AMBITO DEL PROPRIO INCARICO E RELAZIONE SULLE ATTIVITÀ SVOLTE (DOVE PREVISTO) 
 

I docenti con l'incarico di funzione strumentale dovranno specificare L’AREA 

FUNZIONE STRUMENTALE 

 

 

FIRMA DOCENTE DICHIARANTE 

--------------------------------------------------------- 
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