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CIRCOLARE INTERNA:

	N°   3/permanente   REF. AP
DATA  15/10/2014
	Destinatari:  
PERSONALE DOCENTE

	Oggetto:   Adempimenti dei docenti

	1. I docenti della prima ora devono trovarsi in aula o in laboratorio 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni,  sono tenuti inoltre a documentare la propria presenza in istituto utilizzando la bollatrice e firmando il foglio presenza in sala insegnanti; eventuali ritardi devono essere   preventivamente  comunicati e giustificati presso l’ufficio personale; 

2. i docenti della prima ora devono fare l’appello all’inizio dell’ora, riportare sul registro di classe elettronico gli assenti, verificare le giustificazioni ( ritardi  e/o assenze del giorno/i  precedente/i );

3. i docenti non possono allontanarsi dall’aula senza assicurare la sorveglianza da parte di un collega o di un operatore scolastico ;

4. i docenti, durante gli intervalli, sono tenuti alla sorveglianza della classe loro assegnata,  nei casi di compresenza, un insegnante deve restare in classe mentre il collega sorveglia il corridoio;

5. i docenti che hanno ore a disposizione devono accertarsi, presso la portineria, di eventuali ordini di supplenza e devono inoltre avvertire il personale della portineria dei loro eventuali spostamenti affinché li si possa reperire per eventuali improvvise supplenze;

6. i docenti sono tenuti ad utilizzare le aule e/o i laboratori a loro assegnati;  qualora per motivi vari utilizzino un’aula e/o il laboratorio diverso da quello riportato dall’orario, sono TENUTI a comunicare in portineria ed in Vicepresidenza 

7. i docenti coordinatori dei consigli di classe dovranno verificare periodicamente  la situazione dei ritardi, delle uscite anticipate, delle assenze e delle giustificazioni; nei casi necessari, mettersi in comunicazione con le famiglie;

8. i docenti possono permettere l’uscita dall’aula durante le lezioni di un allievo per volta e comunque solo dopo la prima ora di lezione; inoltre si rammenta che gli uffici di segreteria sono aperti agli allievi esclusivamente durante gli orari stabiliti;

9. i docenti sono tenuti a prendere visione giornalmente delle circolari (pubblicate anche sul Sito della scuola) e firmarle.

10. i docenti al termine delle lezioni e /o prima di recarsi in un’altra classe devono controllare che l’aula o il laboratorio sia in ordine e pulita, qualora gli adempimenti suddetti non fossero perfettamente in ordine, la classe che ha usufruito dell’aula e/o del laboratorio dovrà occuparsi della loro pulizia. Gli insegnanti, saranno invitati a giustificare per iscritto la motivazione dell’inadempienza;

11. i docenti dell’ultima ora di lezione faranno uscire la classe solo al momento del suono della campanella e la accompagneranno all’uscita.



                                                                                                         IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

                                                                                                            * Dott.ssa Elena Maria GARRONE  
*Firma autografa sostituita a  mezzo stampa ai    sensi dell’art.3 comma 2 D.Lgs n 39/1993[image: image1.png]
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