
 

 
 

Circ. n. 038 Borgo San Giacomo, 20/10/2025 

 
​​ Ai Docenti 

​​ Alle Famiglie 
​​ Al Personale ATA 

​​ Alla D.S.G.A. 
​​ Al sito web istituzionale 
​​ All’Albo Pretorio online 

​​  

Oggetto: Modalità di ricevimento del Dirigente Scolastico, della DSGA e degli uffici di segreteria.  

Al fine di ottimizzare la gestione degli impegni del Dirigente Scolastico e della DSGA, nonché 
per garantire una maggiore efficacia ed efficienza dell'attività amministrativa, si comunica che 
le modalità di ricevimento saranno articolate come segue: 

1. Uffici di Segreteria 

Gli Uffici di Segreteria riceveranno: 

●​ Personale interno (docenti e ATA): 
○​ Tutti i giorni dalle ore 7:30 alle ore 8:30. 
○​ Tutti i giorni  dalle ore 12:30 alle ore 13:30. 

●​ Genitori: 
○​ Tutti i giorni, dalle ore 8:00 alle ore 9:00. 
○​ Tutti i giorni, dalle ore 12:00 alle ore 13:00. 

Per tutte le attività burocratiche che non richiedano necessariamente la presenza fisica, si 
prega di utilizzare i canali telematici e telefonici ordinari per contattare gli uffici: 

●​ PEO bsic8ah00e@istruzione.it  
●​ PEC: bsic8ah00e@pec.istruzione.it  
●​ TEL 030/948474  

In caso di urgenza indifferibile, è possibile fissare un appuntamento con l'Assistente 
Amministrativo di competenza anche in orari diversi da quelli indicati. 

2. Dirigente Scolastico 

Il Dirigente Scolastico riceve, previo appuntamento: 

●​ Presso i locali della Dirigenza (Plesso Scuola Primaria di Borgo San Giacomo): 
○​ Tutti i giorni dalle ore 11:30 alle ore 12:30. 

●​ Presso i plessi di Quinzano d'Oglio e di San Paolo: 
○​ Su appuntamento, da concordare con congruo anticipo. 

Per situazioni di comprovata urgenza, sarà possibile concordare un appuntamento in giorni e 
orari diversi da quelli stabiliti. 
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3. Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi (DSGA) 

Il DSGA riceve, previo appuntamento: 

●​ Presso i locali della sede di Presidenza (Plesso Scuola Primaria di Borgo San Giacomo): 
○​ Tutti i giorni dalle ore 11:30 alle ore 12:30. 

Le richieste di appuntamento con DS e DSGA andranno fissate sempre utilizzando i consueti 
canali telematici e telefonici istituzionali. 

Si confida nella collaborazione di tutti per il rispetto delle presenti disposizioni. 

 

 

​ ​ ​ Il Dirigente Scolastico 
Prof.ssa Rosellina Formoso 
Firma autografa sostituita a mezzo stampa  

ai sensi del Dlgs 39/93, art.3, c 2 
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