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Circolare n. 220 

 

Monte San Giovanni Campano, 22 maggio 2024 

Ai Docenti dell’istituto 

Alla DSGA  

 

OGGETTO: ADEMPIMENTI DI FINE ANNO SCOLASTICO 2023-2024  

 

Si comunicano, come di consueto, gli adempimenti necessari per la corretta conclusione dell’anno 

scolastico. 

Ricordiamo, in primis, che le attività didattiche avranno termine, come da calendario regionale e 

come da comunicazione delle Prefetture per lo svolgimento delle operazioni elettorali, il giorno 06 

giugno 2024 per la scuola primaria e secondaria di primo grado, e il 28 giugno 2024 per la scuola 

dell’infanzia. 

 

Si raccomanda la massima cura nella compilazione del RE in tutte le parti di propria competenza e 

nel controllo, da parte dei Coordinatori/Segretari e Presidenti, della presenza di tutte le firme nei 

registri dei verbali dei CdC e dei Dipartimenti nonché nella numerazione progressiva delle pagine del 

corrente a.s. 

Si raccomanda, inoltre, ai docenti l’osservanza delle seguenti scadenze: 

 

Per i docenti di scuola primaria e secondaria, entro giovedì 06 giugno 2024- consegna e chiusura 

documentazioni: 

 

- chiusura REGISTRI PERSONALI ELETTRONICI; 

- chiusura REGISTRI PERSONALI in uso agli insegnanti di sostegno.  

- consegna cartacea al coordinatore e consegna digitale sempre entro il giorno 6 giugno 2024, dei 

seguenti documenti: 

1. programmazione e relazione finale di ogni disciplina (scuola secondaria di primo grado); 

2. relazioni del team docenti in correlazione con le programmazioni disciplinari (scuola 

primaria); 

3. relazione finale (coordinata) delle classi terze scuola secondaria I grado, predisposta dal    

coordinatore di classe, dopo aver raccolto le informazioni dei colleghi delle varie discipline. 

  

Le relazioni dovranno essere redatte secondo lo schema consueto reperibile nell’area riservata del 

sito web della scuola (sezione modulistica on line docenti). 

Tutti i docenti provvederanno a redigere copia del programma effettivamente svolto durante l’anno 

scolastico. 

Le relazioni finali e il programma svolto saranno caricati sul registro elettronico. 
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Tali relazioni verranno inserite da ogni docente e per ogni classe nel RE (denominata “Relazioni finali 

e coordinate dal Consiglio di classe a.s. 2023-24_Secondaria,  (visibile solo al personale della scuola 

e non ai genitori). 

Per la scuola primaria sarà il coordinatore di ogni classe a inserire la relazione finale nel RE. 

 

I Docenti di Potenziamento invieranno ai CdC/ team di pertinenza una relazione finale sull’attività 

progettuale svolta, quale elemento conoscitivo finalizzato alla valutazione finale. 

 

Le Relazioni dei referenti, delle FF. SS. e dei REFERENTI PROGETTI dovranno essere 

consegnate entro il 21 giugno 2024 per poi essere illustrate al Collegio docenti conclusivo, previsto 

il 27 giugno 2024 (seguirà o.d.g.). 

 

Per l’accesso al FIS, i Docenti con incarico attività, progetti e referenze commissioni, dovranno 

compilare il modulo predisposto (presente sul sito in modulistica) e lo consegneranno, debitamente 

firmato e corredato di relazione sulle attività svolte, alla DSGA entro il 21 giugno 2024. 

 

 

 

ADEMPIMENTI PER GLI SCRUTINI:  

 

SCUOLA PRIMARIA 

I docenti entro le ore 12.00 del giorno antecedente la data di scrutinio della propria classe: 

 effettuano la copia definitiva dei giudizi per lo svolgimento degli scrutini. 

 Inseriscono i giudizi globali e i giudizi comportamento. 

I coordinatori, entro la stessa data soprariportata, dovranno verificare che siano stati inseriti tutti i 

giudizi globali e quelli di comportamento. 

 

 

Il certificato delle competenze per le classi quinte della scuola primaria deve essere compilato 

prima dell'avvio dello scrutinio finale utilizzando il nuovo modello ministeriale, formato digitale (RE 

Spaggiari), in parte già precompilato. I modelli verranno compilati dal team e dopo gli scrutini 

andranno restituiti inviati al coordinatore delle classi quinte e, successivamente, andranno restituiti 

via mail a fric83300c@istruzione.it alla signora Ilaria in segreteria didattica per la compilazione al 

SIDI. 

Il documento di Valutazione sarà visibile dal giorno 18 giugno 2024. 
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SCUOLA SECONDARIA 

 

I docenti entro le ore 12.00 del giorno antecedente la data di scrutinio delle proprie classi:  

 

INVIANO PROGRAMMI E RELAZIONI FINALI  di ogni disciplina per le classi 1^, 2^, 3^; 

INSERISCONO, poi, sul RE i voti proposti, comprensivi di comportamento e assenze. 

 

Il certificato delle competenze per le classi terze deve essere compilato prima dell'avvio dello 

scrutinio finale utilizzando il nuovo modello ministeriale, formato digitale, in parte già precompilato 

dalla segreteria. I modelli verranno inviati al coordinatore di classe, dopo gli scrutini, andranno 

restituiti via mail a fric83300c@istruzione.it alla signora Ilaria in segreteria didattica per la 

compilazione al SIDI. 

Il documento di Valutazione sarà visibile dal giorno 18 giugno 2024 per le classi prime e seconde, 

mentre per le classi terze dal giorno 26 giugno 2024.  

 

 

SCUOLA INFANZIA 

Per i docenti di scuola dell’infanzia entro lunedì 01 luglio 2024 è necessario consegnare: 

 

-VERBALI DEI CONSIGLI di INTERSEZIONE; 

-PROFILI DI VALUTAZIONE da compilare ed inviare alle referenti di plesso su file pdf. 

(Utilizzare il modello del profilo per le attività); 

-RELAZIONE FINALE DI SEZIONE sull’andamento educativo-didattico; 

-SCHEDA INFORMATIVA PER LA COMMISSIONE FORMAZIONE CLASSI PRIMARIA per 

i bambini di 5 anni in uscita. 

 

INDICAZIONI PER DOCENTI NEO ASSUNTI E TUTOR   

 

I docenti neo assunti e i rispettivi tutor dovranno inviare a mezzo email a fric83300c@istruzione.it 

tutta la documentazione prevista in merito agli adempimenti dell’anno di prova e consegnare la stessa 

in formato cartaceo, opportunamente firmata, alla a.a. signora Antonietta come specificato in apposita 

circolare che seguirà. 

 

Si ricorda ai tutor, qualora non avessero già provveduto, di collegarsi al sito web 

https://neoassunti.indire.it/  attivare le proprie credenziali, accedere alle funzionalità a loro dedicate, 

compilare un questionario esplicativo dell’esperienza svolta e scaricare l’attestato sull’attività di 

tutoring effettuata. Tale attestato va inviato all’indirizzo fric83300c@istruzione.it improrogabilmente 

entro il giorno 06/06/2024, insieme alla/e scheda/e di osservazione (di cui all’allegato A del D.M. n. 

226 del 16/08/2022) e a una relazione finale (risultanze dell’istruttoria sul periodo di prova). 

La riunione del Comitato di Valutazione per la valutazione dell’anno di prova dei docenti è stabilita 

per il 27 giugno 2024, ore 09:30 (seguirà circolare). 
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Ulteriori adempimenti per tutti i docenti: 

 

Domanda di ferie da inviare in digitale a  fric83300c@istruzione.it     secondo modulo predisposto, 

entro lunedì 24/06/2024. 

 

Si ricorda il numero giorni di ferie da richiedere durante la sospensione delle attività didattiche 

(01/07 – 31/08/2024):  

            - 30 per i docenti al primo triennio di servizio (compreso il sabato);  

- 32 per quelli dal quarto anno in poi (compreso il sabato);  

- 4 giorni di festività soppresse.  

 

I docenti che hanno già usufruito, durante l’anno scolastico, di giorni di ferie (art. 15 CCNL) devono 

detrarli dal conteggio delle ferie estive così come, in proporzione, anche coloro che hanno usufruito 

di periodi di congedo biennale ex legge 104/92.  

 

Nella richiesta di ferie dovrà essere comunicato l’indirizzo estivo e relativo numero telefonico o altro 

recapito dove, in caso di necessità, poter essere rintracciati nel periodo di interruzione didattica 

diverso dal periodo di ferie.  

 

 

Riconsegna Materiale e riordino degli ambienti scolastici: 

 

Prima del termine delle lezioni tutti i docenti hanno l'obbligo, oltre quelli sopra menzionati, di 

comunicare ai referenti di plesso entro venerdì 14 giugno 2024 l’eventuale possesso di beni di 

proprietà dell’Istituto presi in prestito o avuti in consegna (libri, vocabolari, PC, tablet, o altro 

materiale scolastico) per concordare, ove non l’abbiano già fatto, la restituzione degli stessi con la 

firma del relativo verbale. 

 

Tutti i docenti di ogni ordine di scuola avranno cura di accertarsi entro la data del 6 giugno (primaria 

e secondaria), entro il 28 giugno (infanzia), che i rispettivi alunni non abbiano lasciato nelle aule 

alcun tipo di materiale scolastico e/o personale. 

 

Tutti i docenti avranno cura, altresì, entro la fine del mese di giugno di riordinare le proprie aule e il 

proprio materiale per permettere la consueta pulizia accurata e sistemazione di tutti gli ambienti 

scolastici evitando assembramenti e rispettando le indicazioni del protocollo di sicurezza del nostro 

istituto. 

 

 

La data prevista per il collegio dei docenti finale, salvo necessità ed eventuali emergenze 

sopraggiunte, è fissata per il 27 giugno 2024 alle ore 16,30 e verrà confermata con apposita 

circolare di convocazione 
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ADEMPIMENTI PER GLI ESAMI DI STATO: 

 

I docenti coordinatori delle classi terze cureranno la raccolta dei documenti inerenti agli esami (per 

informazioni rivolgersi alla prof.ssa Claudia Catallo, referente FS) 

 
 

 Piano delle attività del mese di giugno- (Infanzia - Primaria – Secondaria) come da delibere colegiali-con la 
precisazione che le date indicate per le attività finali potrebbero subire variazioni in caso di emergenze e 
diversa organizzazione così come le date dei colloqui e adempimenti esame di Stato in quanto attendiamo 
conferma dagli altri Istituti che condividono alcuni docenti; seguirà all’uopo circolare apposita: 
 
 
 

ADEMPIMENTI GIUGNO 2024 

 

1 S   

2 D   

3 L   

4 M   

5 M Scuola primaria La Lucca Scrutini dalle ore 14:30-18:30 

6 G   

7 V   

8 S   

9 D   

10 L   

11 M Scuola secondaria I grado Scrutini dalle ore 9:00 alle 12:20 (classi 

terze) 

Riunione preliminare Esami di Stato 

dalle ore 12:20 alle 13:00  

Pubblicazione ammissione classi terze. 

 

Scrutini corso A-B-C, dalle ore 14 alle 

18:00 

12 M Scuola primaria Porrino 

Scuola primaria Capoluogo 

 

Scrutini dalle ore 9:00-12:00 

Scrutini dalle ore 14:00-16:30 
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13 G Scuola secondaria di I grado  

 

 

Scuola primaria(Sede Capoluogo- 

Porrino – La Lucca) 

Esame scritto prova di italiano- 8:30- 

12:30. A seguire correzione degli 

elaborati. 

Riorganizzazione materiale scolastico 

docenti nei plessi dalle ore 09:30 alle 

12:00. 

Raccordo scuola infanzia-scuola 

primaria per la formazione delle classi 

prime di scuola primaria- dalle ore 

11:00/12:00. 

14 V Scuola secondaria di I grado 

 

 

Sede centrale  

Scuola primaria (Capoluogo- La 

Lucca-Porrino) e secondaria di I 

grado –docenti non impegnati negli 

esami 

Esame scritto prova di lingua inglese e 

francese 8:30- 12:30. A seguire 

correzione degli elaborati. 

 

Gruppi di lavoro (proposte uscite 

didattiche-visite guidate-viaggio 

d’istruzione a.s.2024-2025) dalle ore 

09:30/11:30. 

Formazione 

15 S   

16 D   

17 L Scuola secondaria di I grado 

 

 

 

 

Sede centrale  

Scuola primaria e secondaria di I 

grado (docenti non impegnati negli 

esami) 

 

Esame scritto prova di matematica, ore 

8:30. A seguire correzione degli 

elaborati.  

Ratifica delle prove scritte- ore 18:30 

 

 

Gruppi di lavoro proposte progettuali 

a.s. 2024/2025. 

Ore 09:00/11:00 

 

Eventuale formazione 

 

18 M Scuola secondaria di I grado  

 

 

 

 

Sede centrale  

Scuola primaria e secondaria di I 

grado (docenti non impegnati negli 

esami) 

Colloquio orale esami di stato 3^A 

intera giornata, a seguire Scrutinio della 

classe. 

 

Raccordo scuola secondaria di I grado- 

scuola primaria per la proposta di 

formazione delle classi (docenti delle 

classi quinte, docenti secondaria I 
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Scuola primaria  

grado- docenti di sostegno) -09:30 

11:30 

 

 

Sistemazione materiale scolastico per i 

docenti non coinvolti nella formazione 

delle classi su indicazione della 

referente del plesso La Lucca e II 

collaboratrice 

 

19 M Scuola secondaria di I grado  

 

 

 

Scuola primaria  

 

Colloquio orale esami di stato 3^ B 

intera giornata a seguire Scrutinio della 

classe. 

 

Sistemazione materiale scolastico su 

indicazione della referente del plesso La 

Lucca e II collaboratrice 

 

20 G Scuola secondaria di I grado  

 

 

 

 

Scuola primaria plesso  

 

Colloquio orale esami di stato 3^ C 

intera giornata, a seguire Scrutinio della 

classe. 

 

 

Sistemazione materiale scolastico su 

indicazione della referente del plesso La 

Lucca e II collaboratrice 

21 V Scuola secondaria di I grado  

 

 

 

Scuola primaria plesso  

 

Colloquio orale esami di stato 3^ D 

intera giornata, a seguire Scrutinio della 

classe. 

 

Sistemazione materiale scolastico su 

indicazione della referente del plesso La 

Lucca e II collaboratrice  

22 S   

23 D   

24 L Sede Centrale 

Scuola primaria-Scuola secondaria di 

I grado 

Gruppo di lavoro GLI 

 

Formazione 

25 M Sede Centrale 

Scuola primaria-Scuola secondaria di 

I grado 

 

 

Incontro per formazione 

 

26 M Sede Centrale Eventuale incontro per Formazione 
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27 G Sede Centrale 

 

 

Scuola infanzia-primaria-Scuola 

secondaria di I grado 

Ore 09,30: Comitato per la valutazione 

dei docenti in anno di prova 

 

Eventuale incontro per Formazione 

Collegio Docenti 2h- alle ore 16:30 

Consiglio di Istituto 

28 V  

 

 

 

29 S   

30 D   

 

 

 

              Il Dirigente Scolastico 

Prof.ssa Fabiana Celentano  

                                                            (Firma  autografa  sostituita a  mezzo stampa  ai sensi  dell’art.3 comma 2 D.lgs 39/93)                                                                                                                                                                 

 

  

mailto:fric83300c@istruzione.it
mailto:fric83300c@pec.istruzione.it
http://www.montesangiovanniuno.edu.it/

