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AI DOCENTI 
AL PERSONALE ATA 

AL Direttore SGA   
          AL SITO – LA SEGRETERIA COMUNICA  

BACHECA ARGO 

Oggetto: Adempimenti di fine anno scolastico 2024/2025 

Allo scopo di consentire una corretta archiviazione della documentazione di fine anno scolastico, si 

forniscono di seguito le  indicazioni sui documenti da inviare, debitamente firmati,  in modalità telematica 

tramite PEO all’indirizzo SASL040008@ISTRUZIONE.IT, oppure tramite il portale ARGO, oppure da 

consegnare presso i rispettivi Uffici di Segreteria:  

DOCUMENTI DA TRASMETTERE ENTRO IL  12 GIUGNO 2025: 

▪ relazioni Funzioni strumentali che rendiconteranno in merito al Collegio Docenti nella seduta di  

Sabato 14 giugno 2025 (email tramite PEO entro le ore 12:00 del 12 giugno 2025), secondo il 

modello allegato (All.1).  

N.B.: Le funzioni Strumentali al PTOF dovranno allegare, alla relazione, il prospetto delle ore di 

formazione effettuate dai docenti nell’a.s.2024-2025. 

Le funzioni Strumentali ORIENTAMENTO in ingresso e in itinere dovranno allegare, alla 

relazione, il prospetto delle ore effettuate dai docenti nell’a.s.2024-2025. 

DOCUMENTI DA TRASMETTERE/CONSEGNARE ENTRO IL  16 GIUGNO 2025: 

▪ richiesta di ferie tramite portale Argo: ferie gg. 32 e festività soppresse gg. 4; coloro che, a qualsiasi 

titolo, avessero fruito di ferie nel corso dell’anno scolastico dovranno sottrarre il numero a quelli 

spettanti. Si ricorda che come da Piano Annuale delle attività Prot. 8472 del 17/09/2024, negli 

ultimi giorni di agosto precisamente dal 27 al 29 agosto 2025, si provvederà agli esami per il 

recupero degli studenti promossi con giudizio sospeso. 

▪ relazione finale da parte di tutti i docenti individuati con specifiche nomine quali destinatari di 

compensi a carico del Fondo di Istituto - tutor/orientatore D.M. 63/2023; nel caso di attività 

didattiche, dovrà essere consegnato anche il registro delle attività svolte. Non si procederà alla 

liquidazione dei compensi, in mancanza della prescritta documentazione (alla e-mail tramite PEO 

ore 12:00 entro 16 giugno 2025), secondo il modello allegato (All.2). 

▪ trasmissione, da parte del collaboratore del Dirigente/referenti di sede del prospetto riepilogativo 

delle ore eccedenti.  

▪ registro fonogrammi, interventi e documentazione (con particolare riguardo ai certificati medici 

e/o altre certificazioni giustificative che consentono, secondo quanto riportato nel PTOF, la 

decurtazione del numero di ore di assenza) dei docenti Coordinatori di classe (da consegnare 

all’Ufficio Didattica). 
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DOCUMENTO DA TRASMETTERE ENTRO IL  16 GIUGNO 2025: 

▪ richiesta giorno libero/eventuale assegnazione classi (alla e-mail tramite PEO ore 12:00 entro 16 

giugno 2025) mediante modello allegato (All.3). 

SI INVITANO I DOCENTI NON SUBCONSEGNATARI A CONSEGNARE AL 

DIRETTORE SGA EVENTUALI COPIE DI CHIAVI DI AULE, LABORATORI, 

PORTE DI ACCESSO, ARMADIETTI. 

Il Collegio Docenti è fissato per il giorno Sabato 14 giugno 2025. Seguirà la relativa comunicazione. 

 

Il Dirigente Scolastico 

                                                                                                           - Prof.ssa Renata Florimonte -  

(Documento firmato digitalmente  

ai sensi del D.lgs. 82/2005 e s.m.i.) 
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