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A TUTTO IL PERSONALE DOCENTE E ATA 

ATTI 

SITO 

OGGETTO: Fruizione permessi – Procedura di richiesta/concessione. 

 Si ricorda ai Sigg. docenti (e a  tutto il personale in servizio nell’Istituto)  che, come già 

comunicato nel collegio dell’8 settembre 2017, le richieste di assenza dal servizio (permessi retribuiti, 

ferie,  L. 104, ecc.) devono pervenire in segreteria e al referente di plesso  almeno cinque giorni 

prima (salvo casi di urgenza); le richieste di congedo parentale, di congedo biennale L. 104 ecc. vanno 

presentate almeno 15 giorni prima (salvo i casi urgenti).  

E’ compito del personale, nei giorni successivi alla richiesta,  prima di assentarsi dal servizio,  

accertarsi che il permesso sia stato formalmente concesso. 

 Si rammenta, altresì, che  le assenze vanno comunicate all’ufficio di segreteria e alle referenti 

di plesso entro le ore 8:00, massimo le 8:10 , con qualsiasi mezzo (telefono, mail … ), anche per le 

assenze del turno pomeridiano.  

Alla comunicazione telefonica dovrà seguire la trasmissione di regolare richiesta,  compilando 

l’apposita modulistica vigente nell’ Istituto e reperibile dal sito web anche in formato editabile. 

Si confida nella consueta collaborazione e si coglie l’occasione per porgere cordiali saluti. 

 La Dirigente 

Domenica Pagano 
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