
Comunicazione n. 104 a.s. 2021/22                                                                A tutto il personale docente e A.T.A.

Milano, 18 ottobre 2021                                                                                    Alla D.S.G.A.

Oggetto: Procedura comunicazione assenze

Il personale docente e A.T.A. che per qualsiasi motivo non possa presentarsi a lavoro è tenuto a comunicare
telefonicamente, tra le ore 7.45 e le ore 8.00, la propria assenza a prescindere dall’ora di inizio del proprio
orario di servizio.

Tale assenza andrà formalizzata, entro il giorno stesso, attraverso l’invio dell’istanza tramite il portale
“segreteria digitale”. Si ricorda a tutto il personale scolastico che al momento della formalizzazione della
domanda su Segreteria Digitale, in caso di assenza per malattia, bisogna indicare, nell’apposita sezione
“descrizione dell’istanza” il numero di protocollo dell’attestato di malattia. Nel caso in cui, nell’immediato,
non si è in possesso di detto numero di protocollo, lo stesso lo si potrà inviare nei giorni successivi al
seguente indirizzo mail personale@schiaparelligramsci.edu.it

Per le altre tipologie di assenza (legge 104, permessi per motivi di studio, congedi, visite mediche ecc) le
richieste devono essere comunicate in anticipo e i giustificativi devono essere inviati, in tempi ragionevoli, al
seguente indirizzo mail personale@schiaparelligramsci.edu.it

Per i docenti, invece, i permessi brevi (a recupero) vanno comunicati direttamente ed esclusivamente in
vicepresidenza senza bisogno di attuare la procedura su segreteria digitale.

La Dirigente Scolastica

Francesca Giuranna
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