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A tutto il personale Docente e A.T.A 

 

Loro Sedi 

 

 

 

 

Oggetto: Modalità di richiesta assenze 

 

 

 Come più volte ribadito, si ricorda al personale in indirizzo che tutte le richieste di 

assenze vanno comunicate in Segreteria improrogabilmente entro e non oltre le ore 7.45 

del primo giorno di assenza. 

In particolare: 

 assenze per motivi personali/familiari: vanno richieste verbalmente in anticipo 

direttamente al Dirigente; 

 assenze per motivi di salute: qualora il dipendente non sia in grado di indicare 

immediatamente la durata dell’assenza, la Segreteria registrerà l’assenza della sola 

giornata, in attesa di una seconda comunicazione del dipendente nella stessa 

giornata o in giorno successivo (sempre entro le ore 7.45) dove il medesimo dovrà 

indicare l’intera durata dell’assenza. 

 Resta l’obbligo per il dipendente di inviare via mail la richiesta scritta della 

domanda di assenza, attenendosi scrupolosamente a quanto indicato sul modello di 

richiesta con particolare riguardo alle note in calce allo stesso. 

 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

(Dott.ssa Maria Concetta Siciliano 

 
Firma autografa sostituita a mezzo stampa, ai sensi 

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

 

ISTITUTO COMPRENSIVO SECONDO I.C. S.VITO D. NORMANNI
C.F. 81002230746 C.M. BRIC82200P
ALIAND2 - UFFICI SECONDO ISTITUTO COMPRENSIVO

Prot. 0000388/U del 07/02/2017 12:51:00


