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A tutto il personale
ICS LA GIUSTINIANA

CIRCOLARE n. 31

Oggetto: comunicazione assenza dal lavoro alla segreteria del personale

Si ricordano al personale scolastico le modalita relative alle varie richieste di assenze.
Per quanto riguarda le assenze per malattia:

la comunicazione dell’assenza per malattia deve pervenire alla segreteria di questo istituto,
preferibilmente tramite posta elettronica, utilizzando la modulistica presente sul sito.

Si richiama l'importanza di utilizzare i modelli corretti e si invita il personale a vigilare sulla
completezza dell'invio della documentazione (certificato medico, giustificativo delle visite

specialistiche, certificato del pediatra in caso di malattia bambino...).

Si ricorda che & comunque necessario effettuare comunicazione telefonica entro le ore 7.45 del
primo giorno di assenza, a prescindere dall’inizio dell’orario di servizio.

Il termine delle 7:45 ¢ pertanto valido anche per i docenti di strumento.
Si ricorda, inoltre, che i permessi diversi dalla malattia devono essere richiesti almeno 5 gg prima;
in tal caso si ritengono concessi, salvo diversa comunicazione da parte della segreteria.

Per gquanto concerne i congedi parentali la richiesta va presentata con un preavviso non inferiore
a 5 giorni.

Si raccomanda la collaborazione al fine di permettere la regolare sostituzione.

Il Dirigente Scolastico

Dott.ssa Marilena Abbatepaolo
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Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi

dell’art. 3, comma 2, del D.LGS. n. 39/1993
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