
 

 

 

 

Comunicazione interna n. 55                                                                                                       Grosseto, 18.10.2018 

A tutto il personale  

ATA E DOCENTI 

 

OGGETTO: Richieste per assenze. Compilazioni moduli.  

 Pervengono alla firma delle scriventi, richieste relative all’oggetto inammissibili. Si trasmette 

pertanto quanto gli Uffici intendono comunicare alle SS.LL. 

“Si rammenta che nel sito della scuola nella sezione MODULISTICA DOCENTI/ATA si trovano tutti i 

modelli per poter effettuare una richiesta di assenze e/o permessi vari.  

Si invitano le SS.LL. a leggere attentamente il modello e a compilarlo scrupolosamente in ogni parte 

prevista per il tipo di richiesta che si vuole effettuare. 

L ’errore più ricorrente ad esempio è che quando si barra motivi personali si dimentica di barrare 

documentazione giustificativa o autocertificazione e ovviamente il barrare una delle due cose, presuppone 

che esse vengano poi fatte recapitare.  

Si invita inoltre a rispettare scrupolosamente i tempi indicati in calce ai modelli stessi, per 

permettere la lavorazione della pratica ed evitare all’Assistente Amministrativo di riferimento di incorrere in 

contestazioni da parte del DS o DGA ( le stesse indicazioni valgono anche per i permessi brevi). 

Negli ultimi tempi arrivano all’ufficio personale diverse richieste inesatte e/o incomplete o su 

modelli errati ma soprattutto NON VENGONO rispettati i tempi indicati. 

Il non rispettare i tempi comporterà che la richiesta sarà rinviata al mittente e non messa alla firma.  

Qualora ci fossero urgenze gravi e tali da non poter rispettare i tempi si chiede di specificarlo nella 

mail  e di autocertificarlo. 

Un’ ulteriore precisazione riguarda il modello ferie docenti, dove risulta essenziale, indicare i/il 

docente/i indicato/i in sostituzione che devono controfirmare”. 

Si ringrazia per la collaborazione. 

 

 

Il DSGA               Il Dirigente Scolastico 

Laura Rappuoli                 Daniela Giovannini 
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