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Circolare n. 191                               Mazara del Vallo, 30/05/2023 
 

AI DOCENTI  
AL PERSONALE ATA 

AL DSGA 
ATTI- SITO WEB 

 
 

Oggetto: Adempimenti finali a.s. 2022/2023. 

 

                 Con la presente si comunicano gli adempimenti finali dell’ a.s. 2022/2023. 

 

Termine delle lezioni 

- 09 giugno 2023 Scuola Primaria e Secondaria di I grado 

- 30 giugno 2023 Scuola dell’Infanzia 

 

Riunioni GLO ( per le classi interessate) 

Si rimanda alla Circolare n. 185 prot. n. 2933 del 25/05/2023 

 

Riunione GLI (per i componenti)  

Si rimanda alla Circolare n.189 prot. n.  3023 del 30/05/2023 

 

Operazioni di scrutinio:  

Si rimanda alle rispettive Circolari: 

Circ. n. 182 prot. n.2854 del 22/05/2023 (Scuola Primaria), 14 e 16 giugno 2023; 

Circ. n. 135 prot. n.1152 del 07/03/2023 (Scuola Secondaria di I grado) 9 e 12 giugno 2023 

 

Esami di Stato conclusivi del I Ciclo  

Operazioni alla Circ. n. 135 prot. n.1152 del 07/03/2023 (Scuola Secondaria di I grado, allegati Calendario 

e Nota ministeriale)  

 

Collegio dei docenti del 27 giugno 2023  

Circ. n. 188 – rettifica orario – prot. n. 2981 del 29/05/2023 

 

Riunione Comitato di Valutazione 

Circ. n. 190 prot. n. 3024 del 30/07/2023 in data 4 luglio 2023 
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Adempimenti che dovranno essere predisposti in occasione della conclusione dell’a.s. e per le operazioni 

di scrutinio 
 

Formulazione da parte di ciascun insegnante, nel rispetto della collegialità e sulla base degli elementi 
acquisiti, della valutazione 

Formulazione dei giudizi finali circa il livello globale di maturazione e relativa trascrizione sulle schede 

personali 
Relazione finale a cura del coordinatore di sezione (Scuola dell’Infanzia)  

Relazione finale sul registro di classe a cura del coordinatore (Scuola Primaria)  
 

Relazione finale per ogni disciplina d’insegnamento (Scuola Secondaria di I grado) 

Relazione finale attività inclusive di sostegno (tutti gli ordini) 
Presentazione dei programmi regolarmente svolti per ogni disciplina firmati dal docente e, per le sole 

classi terze, da almeno due candidati (classi III Scuola Secondaria di I grado);  
Compilazione del modello di certificazione delle competenze acquisite da ciascun alunno (classe V 

Scuola Primaria e classe III Scuola Secondaria di I grado) 

 

Sarà cura dei docenti coordinatori della Scuola Primaria verificare che: 

ogni docente abbia provveduto all’inserimento delle valutazioni di tutte le verifiche per ogni singolo alunno 

nel registro giornaliero del docente; all’inserimento nella apposita sezione del RE, a cura del docente della 

disciplina, dei livelli per gli obiettivi di apprendimento individuati per ciascuna disciplina; del giudizio 

descrittivo per ciascuna disciplina; del giudizio sintetico proposto per Religione e/o attività alternativa; 

alla tabulazione delle assenze; all’inserimento a cura del docente coordinatore di classe: del giudizio 

sintetico proposto per il Comportamento; della bozza del giudizio con la descrizione dei progressi nello 

sviluppo culturale, personale e sociale, nonché del livello globale di sviluppo degli apprendimenti di ciascun 

alunno e della relazione finale per gli alunni con disabilità. 

 

Sarà cura dei docenti coordinatori della Scuola Secondaria di I grado verificare che: 

che ciascun docente, prima dello scrutinio,  abbia provveduto all’inserimento delle valutazioni di tutte le 

verifiche (scritte, orali, grafiche e/o pratiche) per ogni singolo alunno nel registro giornaliero del docente; 

all’inserimento nella sezione “Voti proposti”, a cura del docente della disciplina: - del voto unico in decimi 

proposto per ciascuna disciplina; del giudizio sintetico proposto per Religione e/o attività alternativa; alla 

tabulazione delle assenze; all’inserimento a cura del docente coordinatore di classe: del giudizio sintetico 

proposto per il Comportamento; giudizio con la descrizione dei progressi nello sviluppo culturale, 

personale e sociale, nonché del livello globale di sviluppo degli apprendimenti di ciascun alunno e delle 

relazione finale per gli alunni con disabilità; alla redazione certificazione delle competenze solo per le 

classi terze. Si ricorda altresì ai docenti delle classi terze di consegnare al prof. Angelo Alessio Febo Maria, 

Docente I Collaboratore della DS, la documentazione dei Consigli di Classe, Relazione coordinata, 

programmi delle singole discipline, certificazione e documentazione inerente agli alunni con BES e 

relazione finale per gli alunni con disabilità. 
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Per la Scuola dell’Infanzia 

Sarà cura dei docenti registrare i risultati degli alunni nei vari campi di esperienza e sulle schede di 

valutazione. 

 

 

Documenti da predisporre  

Si elencano di seguito i documenti da predisporre 

Documenti di valutazione degli alunni della scuola primaria (completi in ogni loro parte, firmati e datati) 
Documenti di valutazione degli alunni della scuola secondaria (completi in ogni loro parte, firmati e datati) 

Elenco degli alunni ammessi e non ammessi alla classe successiva. 

Elenco degli alunni ammessi al successivo grado dell’istruzione obbligatoria 
Compiti in classe (scuola secondaria di I grado) 

Registro di classe cartaceo, Registro dei Verbali 
Tutti i documenti relativi agli alunni (certificati medici, permessi, ecc.) dovranno essere riuniti in una 

busta contenente la documentazione relativa a ciascuna classe. 

 

 

Pubblicazione dei risultati degli scrutini e Documento di valutazione alle famiglie ed esiti esami finali 

I risultati degli esiti degli scrutini delle classi prime e seconde della scuola secondaria di I grado e 

dell’ammissione agli esami delle classi terze saranno resi noti mediante l’affissione nel plesso Boscarino e 

delle classi te e della scuola primaria giugno nei rispettivi plessi. Il Documento di Valutazione sarà visibile 

alle famiglie sul Registro Elettronico previo avviso. 

L’esito degli Esami di I ciclo è pubblicato al termine delle operazioni tramite l’affissione dei tabelloni presso 

il plesso Boscarino nonché distintamente, per ogni classe, nell’area documentale riservata del RE. 

 

 

Altri adempimenti 

 

Responsabili di Plesso 

I responsabili di plesso dovranno far pervenire agli Uffici di Segreteria 

Entro il 10 giugno 2023, il prospetto delle attività aggiuntive (per progetti ed ore eccedenti), espletate dai 

docenti e dai collaboratori scolastici durante l’anno scolastico.  
Entro il 30 giugno relazione dell’attività svolta e verbale di *riconsegna dei beni/ ausili informatici  

*Per tutti i docenti 
  
Funzioni Strumentali  

I docenti che nell’anno scolastico hanno avuto incarichi di F.S., da presentare al DS entro il 15 giugno 
2023 e al C.D. del mese di giugno, apposita relazione dettagliata sulla funzione svolta, come da incarico, 

con diagramma di Gantt e/o Timesheet attività  
 

Referenti Progetti /Commissioni/ Tutor (per tirocinanti) / Altri incarichi  
Relazione finale, come da incarico, entro il 15 giugno 2023. 
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Ferie 

 
Si rammenta che il personale docente ha diritto alla fruizione di un mese di congedo ordinario da utilizzare 

nel periodo luglio-agosto. Per la fruizione delle ferie si invitano le SS.LL. a voler compilare e consegnare 
l’apposito modello con l’indicazione del periodo che si chiede:  

per i docenti a tempo determinato sono proporzionali al servizio reso 

Per i docenti a tempo indeterminato: 30 giorni di ferie consecutivi per i docenti a tempo indeterminato 
con anzianità inferiore ai tre anni; 32 gg con anzianità di servizio superiore ai tre anni;  4 gg di riposo (cd 

festività soppresse) che si aggiungono alle ferie da fruire obbligatoriamente entro agosto. Non si calcolano 
le domeniche ed altri eventuali giorni festivi riconosciuti tali dal Calendario Scolastico Regionale e 

Nazionale.  

L’apposito modello debitamente compilato sarà consegnato entro 15 giugno 2023.  
Sia il giorno libero che la settimana corta non incidono sulla maturazione delle ferie. 

Le ferie, subiranno invece una riduzione nel caso di: 
aspettative non retribuite per motivi familiari, di lavoro o di studio; 

congedo biennale per assistenza ai sensi della legge 104/92 anche se retribuito. 
Docenti con contratto part-time, a seconda della tipologia del part time le ferie sono così suddivise: 

part time orizzontale, il docente ha diritto al medesimo numero di giorni di ferie rispetto ai colleghi con 

contratto a tempo pieno; 
part time verticale, il docente ha diritto ad un numero di giorni di ferie proporzionale alle giornate di lavoro 

prestate. 
Interruzione ferie: 

in caso di malattia superiore ai 3 giorni o in seguito a ricovero ospedaliero; 

sospese per motivi di servizio (con rimborso spese documentate per il viaggio di rientro in sede dal luogo 
delle ferie) 

 
Nei giorni d’esame e per tutto il mese di giugno, gli insegnanti di scuola secondaria di I grado non 

impegnati nelle operazioni dovranno considerarsi a disposizione per eventuali sostituzioni di colleghi 
assenti per comprovati e giustificati motivi.  

Gli insegnanti di scuola primaria saranno impegnati in lavori di progettazione nelle date che saranno 

comunicate con apposita circolare.  

 
 

 

Il Dirigente Scolastico 

Prof.ssa Giovanna Ditta  
                     Documento firmato digitalmente 
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