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Comunicazione
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AI DOCENTI

AL DSGA
Al Sito web

Agli atti

OGGETTO: procedura per convocazione commissione/gruppi di lavoro a.s. 2023-24 

Si ricorda ai docenti referenti di commissioni e gruppi di lavoro che ogni seduta deve essere convocata 
con comunicazione scritta e pubblicata sul sito web della scuola con 5 giorni di preavviso.
Pertanto, le date delle riunioni di commissioni e gruppi di lavoro dovranno essere comunicate con un 
anticipo di almeno 7 giorni lavorativi per consentire al DS e DSGA di valutare la disponibilità di locali e 
personale ATA a prestare servizio di sorveglianza e successiva sistemazione dei locali interessati. 
Ogni referente di commissione/gruppo di lavoro, a tal fine, almeno una settimana prima della data 
prevista della seduta, dovrà inviare una comunicazione relativa alla convocazione contenente: data, 
orario, ordine del giorno ed eventuale necessità di spazi o locali specifici, per consentire al DS di 
predisporre e pubblicare la convocazione ufficiale entro i 5 giorni.
A discrezione di ogni commissione/gruppo di lavoro, sarà possibile definire un calendario degli incontri 
successivi, che dovrà comunque essere comunicato preventivamente.
Durante ogni incontro verrà redatto un verbale secondo il modello disponibile direttamente su 
piattaforma google con mail istituzionale a questo link (va fatta preventivamente una copia come in 
figura):

Modello verbale Commissioni e gruppi di lavoro 2023-24
Con successiva comunicazione si renderanno note le modalità di rendicontazione e sull’eventuale
necessità di compilare liste di esecuzione già predisposte e/o altra modulistica utili a consentire al
DSGA di predisporre gli importi da corrispondere agli interessati approvati in contrattazione.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Ing. Salvatore Longobardi

Firma autografa sostituita a mezzo stampa, ai
sensi dell’art. 3, comma 2 del D.Lgs. n. 39/93
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