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Circolare n. 38 Cagliari, 17.09.2026

Ai personale docente

Al personale ATA

Agli studenti e alle studentesse
Ai genitori

Alla DSGA

All’Albo

Oggetto: Organizzazione del servizio degli uffici amministrativi e modalita di ricevimento
Si comunica che, al fine di garantire una piu efficiente erogazione dei servizi amministrativi e assicurare il
regolare svolgimento delle attivita istituzionali di competenza degli uffici, sono stati definiti i seguenti orari di

ricevimento validi sia per il personale che per I'utenza esterna.

Orario di ricevimento presso gli uffici

L'accesso agli uffici amministrativi & consentito nei giorni di apertura al pubblico, nella seguente fascia oraria:
dal lunedi al sabato, dalle ore 8:30 alle ore 10:00, il martedi dalle 14:30 alle 16:30.

Ricevimento telefonico

Il servizio telefonico é attivo nella seguente fascia oraria:
dal lunedi al sabato, dalle ore 9:30 alle ore 10:30
Il numero e gli interni sono riportati in calce alla pagina successiva.
Esclusivamente per il personale che deve informare I’Ufficio su assenze non programmate, le comunicazioni
sono gestite tramite il centralino, anche al di fuori di tali orari.

Ufficio di presidenza

La Dirigente Scolastica risponde al telefono ai seguenti orari:
e dal martedi al venerdi dalle ore 8:30 alle 10:00;

Il ricevimento, previo appuntamento telefonico, & programmato:
e per I'utenza esterna di norma il giovedi dalle 11:00 alle 13:00;
e per il personale dal martedi al venerdi dalle 9:30 alle 10:30.

La Vicepresidenza risponde al telefono ai seguenti orari:
e Prof. Branca lunedi e martedi dalle 11:30 alle 13:30;
e Prof. Medde mercoledi e giovedi dalle 10:30 alle 13:00.
Il ricevimento, previo appuntamento telefonico, & programmato durante il colloquio telefonico.

Comunicazioni tramite posta elettronica

Per tutte le richieste di informazioni, la trasmissione di documenti o altre comunicazioni e possibile utilizzare
la posta elettronica istituzionale della scuola capc03000v@istruzione.it 0 pec capc03000v@pec.istruzione.it.
Gli uffici provvederanno a fornire riscontro nel piu breve tempo possibile, compatibilmente con i carichi di
lavoro e con le priorita di servizio.

Si invita il personale e lI'utenza a rispettare gli orari sopra indicati, cosi da consentire agli uffici il
regolare svolgimento delle attivita di istruttoria e gestione delle pratiche e il supporto ai servizi scolastici.
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La Dirigente Scolastica
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Monica Ruggiu 17.09.2026 10:15:34
Firmato digitalmente CEST

TELEFONO UFFICI SEDE CENTRALE 070 308257

Ufficio Interno Ufficio Interno
Ufficio Didattica 1 Vicepresidenza 6
Ufficio Personale ATA 2 Dirigente Scolastica 7
Ufficio Personale Docente 3 Affari generali e protocollo 8
DSGA 4 Centralino 0
Contabilita 5

TELEFONO SEDE VIA ROLANDO 070307205




		2026-09-17T10:15:34+0200
	MONICA NATALINA CATERINA RUGGIU




