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AL PERSONALE DOCENTE DELLA SCUOLA D’INFANZIA 
AL PERSONALE DOCENTE DELLA SCUOLA PRIMARIA 

AL PERSONALE DOCENTE DELLA SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO 
ALL’ALBO PRETORIO ONLINE SEZIONE CIRCOLARI 

AL SITO WEB DELLA ISTITUZIONE SCOLASTICA 
AGLI ATTI 

AL DSGA 
 
OGGETTO: ADEMPIMENTI FINALI PER LA CHIUSURA DELL’ANNO SCOLASTICO 2023-24 
 
Nel ricordare che il termine delle lezioni per la scuola Primaria e la scuola Secondaria è fissato per giorno 08 giugno 
2024, e per la scuola dell’Infanzia è il giorno 30 giugno 2024, si forniscono le seguenti indicazioni operative riguardanti 
gli adempimenti finali per la conclusione dell’anno scolastico. 
 
ADEMPIMENTI PER  I DOCENTI 
Ciascun docente dovrà compilare in ogni sua parte entro il giorno 08 giugno 2023 il registro elettronico sia quello 
di classe che quello del docente, e il monitoraggio relativo alla propria disciplina. 
MONITORAGGIO PIANO ANNUALE DISCIPLINARE SCUOLA SECONDARIA DI I GRADO 
Ciascun docente, delle classi terze scuola secondaria di primo grado, deve redigere, inoltre, in duplice copia il 
programma svolto durante l’anno scolastico  relativo alla/e propria/e disciplina. Tale programma dopo essere stato 
socializzato in classe dovrà essere controfirmato dagli alunni e consegnato al coordinatore di classe che li  inserisce in 
un’apposita cartella insieme alla relazione finale del consiglio di classe per la commissione d’esame. 
Verifiche scritte cartacee. Come di consueto, per l’archiviazione le verifiche scritte cartacee  dovranno essere 
opportunamente fascicolate per materia e per classe e depositate in contenitori, per la conservazione, presso i vari plessi. I 
responsabili di plesso avranno poi cura di rendere i contenitori facilmente identificabili, con l’indicazione del nominativo 
del docente, della classe, della disciplina e dell’anno di corso. 
I docenti coordinatori di classe e interclasse.  
dovranno verificare la seguente documentazione: 

a) Il registro dei verbali di classe, interclasse e intersezione; 
b) Inserimento di tutti i dati nel registro elettronico; 
c) L’esatta corrispondenza e registrazione quotidiana delle assenze degli alunni confrontando quanto riportato nel 

registro di classe e nel registro dei docenti e rendere omogenei i due contenuti. 
Dovranno inoltre 

d) Inserire nel registro elettronico il giudizio globale di maturazione (obiettivi, livelli e giudizio descrittivo) di 
ciascun alunno coerente con i livelli di apprendimento conseguiti nelle singole discipline; 

e) Predisporre l’inserimento nel registro elettronico del giudizio sintetico di valutazione del comportamento di ogni 
alunno in relazione a quanto proposto dai docenti del consiglio di classe che sarà confermato in sede di scrutinio 
se avrà il consenso di tutti i docenti; 

f) Redigere, la relazione finale didattica  
Sarà letta ed  approvata durante le riunioni dei consigli di classe previste per gli scrutini finali e per le sole classi 
terze, in duplice copia, una da allegare al registro dei verbali e una per gli esami. 

g) Per le sole classi terze della Scuola Secondaria  inseriranno la valutazione relativa alla certificazione delle 
competenze europee da convalidare in sede di scrutinio. 

 
CONSEGNA DOCUMENTAZIONE PROGETTI 
I docenti referenti di progetto, con riferimento ai singoli progetti, invieranno all’indirizzo mail 
saic8bd00x@istruzione.it, entro la data del 15 giugno 2024 alle ore 12:00, la seguente documentazione: 
a) l’eventuale prodotto finale; 
b) il registro delle attività (timesheet) debitamente compilato in ogni sua parte con le ore spese in orario extracurricolare 

debitamente firmati; 
c)  l’elenco degli alunni e le loro  presenze alle  attività  didattiche. 
 

https://www.istitutocomprensivoroccapiemonte.edu.it/documento/modulistica-per-il-personale-scolastico/#667-667-modulistica-personale-scolastico-p2
https://www.istitutocomprensivoroccapiemonte.edu.it/documento/modulistica-per-il-personale-scolastico/#667-667-modulistica-personale-scolastico-p2
mailto:saic8bd00x@istruzione.it




  

Istituto Comprensivo ad Indirizzo Musicale 
“Mons. Mario Vassalluzzo” 

Istituto Comprensivo ad Indirizzo Musicale - “Mons. Mario Vassalluzzo” 
Via Pigno, 3 – 84086 – Roccapiemonte (SA) - c.f. 94065920657 C.M. SAIC8BD00X 

contatti: tel/ fax 081/931587 email :saic8bd00x@istruzione.it ; pec: saic8bd00x@pec.istruzione.it 

P a g .  2 | 2 

CONSEGNA DOCUMENTAZIONE FUNZIONI STRUMENTALI E DI SISTEMA 
Le Funzioni Strumentali, e componenti i GLaF, invieranno all’indirizzo mail saic8bd00x@istruzione.it, entro la data 
del 20 giugno 2024 alle ore 12:00, la relazione finale redatta con riferimento al piano di intervento e i materiali 
eventualmente  prodotti. 
Le Figure di sistema invieranno, all’indirizzo mail saic8bd00x@istruzione.it, entro la data del 22 giugno 2024 alle ore 
12:00, la relazione finale redatta in riferimento ai compiti assegnati nel dispositivo di nomina evidenziando eventuali 
criticità emerse e suggerendo interventi correttivi. 
I docenti coordinatori dei Dipartimenti disciplinari consegneranno i verbali, firmati, delle riunioni svoltesi durante 
l’anno scolastico, alla prof. Labella Maria entro il 15 giugno 2023. 

PRESA VISIONE SCHEDE DI VALUTAZIONE   SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO e  SCUOLA 
PRIMARIA  
La presa visione delle schede di valutazione avverrà da parte dei genitori da parte dei genitori degli alunni della scuola 
secondaria di primo grado, via telematica attraverso la pubblicazione nell’area riservata ad ogni alunno, che sarà effettuata 
nei seguenti giorni:  
20 giugno scuola Primaria 
21 giugno scuola Secondaria 
Inoltre,  i tabelloni con i soli risultati relativi all’ammissione alla classe successiva verranno pubblicati sull’apposita  
sezione del registro elettronico  
Si chiede ai docenti coordinatori di classe di prestare particolare attenzione alla corretta apposizione del riscontro della 
presa visione da parte dei genitori, attraverso registro elettronico 
 
INCONTRI DI CONTINUITÀ 
I docenti coordinatori di plesso e delle classi quinte  della Scuola Primaria e il docente coordinatore della Scuola 
Secondaria sono convocati in data 25 giugno 2024, presso la sede in Via Pigno, per l’incontro di continuità verticale, con 
il seguente cronoprogramma: 
alle ore 9:30 plesso Casali 
alle ore 10:30 plesso  di Via Ferrentino 
alle ore 11:30 plesso di Via  Ponte 
I docenti degli alunni dei cinque anni Scuola dell’Infanzia,  e i responsabili di plesso Scuola Primaria, sono 
convocati in data 26 giugno 2023 in presenza, presso la sede in Via Pigno,  per l’incontro di continuità verticale,  con il 
seguente cronoprogramma  
alle ore 10:00 plesso Casali 
alle ore 10:45 plesso  di Via Ferrentino 
alle ore 11:30 plesso di Via  Berlinguer 
alle ore 12:15 plesso di Via Carmine Pagano. 
 
COLLEGIO DEI DOCENTI 
La riunione del Collegio dei Docenti è prevista  per il 27 giugno 2024  e sarà convocato il con successiva comunicazione. 

 
Si ringrazia per la collaborazione. 

La DIRIGENTE 
Anna De Simone 

Firma autografa omessa ai sensi dell’art. 3 del D.Lgs. n. 39/1993 
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