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Circolare n. 112                 Palestrina,  23 maggio 2016 
 

 Al Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi 
 Al Personale Docente e ATA 

 All’ Albo 
 Al Sito Web 

 
OGGETTO:  ADEMPIMENTI FINALI  SCUOLA SECONDARIA 
DI I GRADO  a.s. 2015/2016 
 
 
Al fine di concludere serenamente questo anno scolastico, Vi comunico quanto segue: 
 

1. Ponte Festa della Repubblica: si ricorda, come da calendario scolastico regionale, 
che la scuola rimarrà chiusa nei giorni 2, 3, 4, 5 Giugno. 

 
2. Termine delle attività didattiche   
Le attività didattiche con gli alunni  avranno termine: 8 giugno 2016 alle ore 12.10 
 
3. Manifestazioni finali e vigilanza 
Le manifestazioni finali si svolgeranno come da tabella allegata. 
Ogni team docenti, in tale periodo, seguirà i propri alunni per la migliore riuscita delle attività 
programmate, con particolare riguardo agli aspetti inerenti alla vigilanza, soprattutto durante gli 
eventuali spostamenti fuori e dentro la scuola. 
 
4. Data e orari degli scrutini  
Gli scrutini di fine anno saranno organizzati secondo il seguente calendario: MARTEDI’ 7 GIUGNO 
 

Classi  Orario  
Terza 15.00 - 16.00 
Seconda 16.00 - 17.00 
Prima 17.00 - 18.00 

 
5. Validità degli scrutini 
Si ricorda che in sede di valutazione finale, i Consigli dovranno essere “perfetti”, cioè composti da tutti i 
docenti della classe (art.7, c.5 del D. Lgs 297/94), per garantire la validità legale delle operazioni legate 
allo scrutinio stesso. 
 
6. Tabelloni (elenchi) degli ammessi alla classe successiva (ammissione alla seconda e alla 
terza) ed all’Esame di Stato (classe terza) 
La mattina dello scrutinio i docenti riceveranno dalla Segreteria i tabelloni in duplice copia,  con gli 
elenchi degli alunni. Su entrambi i tabelloni,  i docenti, a scrutinio concluso,  aggiungeranno la voce 
 “AMMESSO / NON AMMESSO ALLA CLASSE SUCCESSIVA” per le ammissioni alle classi seconda e terza. 
Sui tabelloni della classe terza (Elenco degli ammessi all’esame conclusivo del I ciclo di Istruzione) 
scriveranno “AMMESSO / NON AMMESSO ALL’ESAME CONCLUSIVO PRIMO CICLO DI ISTRUZIONE”. Vi 
apporranno la data e la propria firma. I tabelloni andranno consegnati subito dopo lo scrutinio in 
Segreteria. 
Detti elenchi saranno affissi, per i genitori,  a partire dalle ore 12.10 di MERCOLEDI’ 8 giugno 
2016, a cura della Segreteria. I docenti sono pregati, pertanto, di far scrivere sul diario dei propri 
alunni la data dell’affissione.  
 
 



7.  Consegna del Documento  di Valutazione in Segreteria  
Le schede di valutazione  saranno stampate dalla Segreteria e consegnate ai docenti per apporre la 
firma il 15 giugno. 
 
 
 
8. Consegna del Documento di Valutazione alle famiglie 
La consegna alle famiglie avverrà Mercoledì 22 Giugno dalle ore 10.00 alle ore 12.00 nella sede di 
Via Ceciliana. I docenti sono invitati pertanto, a far scrivere sul diario dei propri alunni la data della 
consegna. 
 
9.  Consegna degli atti documentali  in Segreteria 
 
Il 29 giugno, dalle ore 12.00  alle ore 13.30,  i documenti da consegnare al docente Collaboratore 
del DS, coadiuvato da un’assistente amministrativa, sono i seguenti: 
 
1) Registro di classe, compilato in ogni sua parte, senza abrasioni e cancellature (se ne raccomanda     

la corretta compilazione poiché è il documento che fa fede a distanza di anni); 
2) Relazioni per ogni alunno eventualmente non ammesso alla classe successiva; 
3) PEI  e registro degli insegnanti di sostegno  per ogni alunno  diversamente abile. 
4) Foglio ferie di ciascun insegnante. 
 
10.  Relazione Funzioni Strumentali al POF: 
I Docenti assegnatari di  F.S., dovranno presentare entro Lunedì 20 giugno 2016 la relazione finale 
delle attività svolte e consegnarla al docente vicario anche in formato digitale (word). Tali relazioni 
possono essere redatte e firmate unitariamente dai docenti che hanno svolto la stessa funzione. 
Tutti i docenti referenti di Istituto o di progetto (anche di progetti per la flessibilità) dovranno 
presentare una breve relazione finale sulle attività svolte e/o obiettivi raggiunti alla docente De Paolis 
(F.S. POF) o al docente vicario entro  giovedì 16 giugno 2016. 
Si raccomandano relazioni snelle, sintetiche, da proiettare all’ultimo Collegio, meglio se organizzate per 
punti elenco. 
 
11. Data da riportare sui documenti 
La data da riportare sui documenti è 7 Giugno 2016 per  le classi prima e seconda 
 
12. Collegio unitario di fine anno 
Il Collegio unitario di fine anno è convocato per Mercoledì  29 Giugno 2016 alle ore 16.00, nei locali 
della sede centrale, per valutare l’andamento complessivo delle attività didattiche e progettuali 
realizzate dalla scuola, nonché proporre delle linee guida per la progettazione dell’azione educativo-
didattica del prossimo anno scolastico. 
 
 
12. Ferie e festività soppresse 
Contestualmente alla consegna della documentazione scolastica in Segreteria, il personale consegnerà 
anche la propria domanda, debitamente compilata, relativa al godimento delle ferie e delle festività 
soppresse (4 giorni), secondo quanto previsto dal C.C.N.L. 2007 artt.13 /14. Il recapito estivo per 
eventuali comunicazioni urgenti deve essere quello effettivo dove il docente è facilmente reperibile. 
 
13. Commissioni di lavoro 
Nei giorni 16, 20, 21  giugno i docenti della Scuola Primaria sono convocati per riunirsi in 
Commissioni, al fine di avviare l’organizzazione del prossimo anno scolastico. Seguirà apposita tabella 
organizzativa. Se qualche docente ha suggerimenti per il Filo Rosso o per altre commissioni è invitato a 
recapitarli  ai Collaboratori del DS entro il 15 giugno. 
Si ricorda che il giorno 15 Giugno, alle ore 15.00, ci sarà la formazione “Didattica della matematica”. 
 
14. Esami di Stato 
Dall’11 al 29 giugno alcuni insegnanti saranno impegnati nello svolgimento degli Esami di Stato 
conclusivi per il il primo ciclo di istruzione. 
 
 
15. Comitato di Valutazione 
Il 29 giugno alle ore 10.30 è convocato il comitato di Valutazione. 

 
 
 



16. Presa di servizio 
Il 1° settembre 2016, alle ore 9, tutti i docenti assegnati per la prima volta a questo Istituto 
dovranno effettuare la presa di servizio per consentire all’Ufficio personale di espletare i relativi 
adempimenti. 
 
17. Collegio dei docenti Unitario  
Il 2 settembre 2016, alle ore 10, è convocato il Collegio dei Docenti Unitario. 
 

AUSPICI 

E’ con soddisfazione che mi appresto a condurre in porto la nave della comunità scolastica, 
dopo un anno di navigazione in mare aperto. 
Nonostante le fatiche, l’equipaggio,  al completo di alunni e alunne, gode di buona salute. 
Come sapete la navigazione ha richiesto l’utilizzo di nuove mappe per nuove esplorazioni. 
Auspico che i prossimi viaggi siano forieri di nuove conquiste, come gli splendidi panorami che 
condivideremo con i nostri alunni, alunne, le loro famiglie e il territorio. Con l’augurio che 
l’estate sia portatrice di riposo per il recupero delle forze, vi aspetto sul molo per il nuovo 
viaggio di esplorazione che comincerà a settembre 2016. 
 

 
 
 
Si allega Riepilogo degli adempimenti finali per tutti gli ordini di scuola. 
 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO  
Dott.ssa Manuela Scandurra 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 

SCUOLA “Karol Wojtyla” 
a.s. 2015/2016 

RIEPILOGO DEGLI ADEMPIMENTI FINALI 
SCUOLA SECONDARIA DI I GRADO 

 
GIUGNO  

 

MARTEDI’ 7 Scrutini finali secondo tabella allegata 

MERCOLEDI’ 8 Fine Lezioni Scuola Secondaria ore12.10 

MERCOLEDI’ 8 Affissione Elenchi Alunni Ammessi Alle Classi Successive Ore 12.10 

Dal 13 al 29 Esami di stato conclusivi primo ciclo di istruzione 

MERCOLEDI’ 15 Formazione Didattica della matematica 15.00 -17.30 

GIOVEDI’ 16 

Consegna alla Fs Pof, delle Relazioni Finali da parte dei Referenti di  
Progetto e d’istituto 
Commissioni Di Lavoro Ore 10.00-12.00 
 

LUNEDI’ 20 Commissioni Di Lavoro Ore 10.00-12.00 (Insegnanti non impegnati 
negli esami)  

MARTEDI’ 21 Commissioni Di Lavoro Ore 10.00 - 12.00(Insegnanti non impegnati 
negli esami) 

MERCOLEDI’ 22 Consegna Dei Documenti Di Valutazione ai Genitori Ore 10-12 

MERCOLEDI’ 29 
Comitato di Valutazione ore 10.30 
Consegna Atti Documentali in segreteria  ore 12.00-13.30  
Ultimo Collegio dei docenti unitario ore 16.00-18.00 

GIOVEDI’ 1 SETTEMBRE 
2016 

Presa Di Servizio Ore 9.00 A.S. 2016/2017 per i nuovi docenti della 
scuola 

VENERDI’ 2  
SETTEMBRE 2016 Collegio Docenti Unitario Ore 10.00 

 
 


