	[image: image1.wmf]

	ISTITUTO STATALE  D’ISTRUZIONE SECONDARIA SUPERIORE

“ G. B.  NOVELLI ”

Liceo delle Scienze Umane - Liceo Linguistico

Liceo delle Scienze Umane opzione economico sociale

Istituto Professionale Abbigliamento e Moda - Istituto Professionale per i Servizi Socio Sanitari

                                                Istituto professionale per l’Enogastronomia e l’Ospitalità Alberghiera
Via G.B. Novelli, N° 1    81025 MARCIANISE (CE)
Codice Fiscale : 80102490614 – Distretto Scolastico  n° 14

Segr. Tel :0823/511909 – Fax 0823511834   Vicedirigenza Tel : 0823/580019 
Tel Dirigente Scolastico : 0823/511863

E-mail : ceis01100n@istruzione.it     E-mail certificata (PEC) : ceis01100n@pec.istruzione.it
Sito Web : www.istitutonovelli.it
	[image: image2.png]






Prot. 17762/04 del 04/10/2021  
A tutti i Collaboratori Scolastici
                  in servizio presso l’ISISS “G. B. Novelli” 
di Marcianise a.s. 2021/2022
ALLA DSGA
COMUNICAZIONE N. 4
OGGETTO: Servizio di rilevazione assenze per comunicazioni Scuola-Famiglie mediante sistema di messaggistica SMS-a.s. 2021/2022- Corso DIURNO
In considerazione dell’avvio del  Servizio di rilevazione assenze per comunicazioni Scuola-Famiglie mediante sistema di messaggistica SMS che avverrà a partire dal giorno Martedì 5  Ottobre 2021, sentito il DSGA,  sono individuati per il report delle assenze quotidiane degli allievi sul palmare  e il relativo invio degli SMS alle famiglie i seguenti  Collaboratori scolastici in servizio presso l’ISISS “G.B. Novelli” di Marcianise per l’a.s. 2021/2022:

PER IL TURNO ANTIMERIDIANO SONO INDIVIDUATI I SEGUENTI COLLABORATORI SCOLASTICI:

· Sig. Golino Simmaco

· Sig.ra Zarrillo Teresa
In caso di assenza di entrambi i due collaboratori scolastici suddetti sarà cura della collaboratrice scolastica Sig.ra Angela Di Biase riportare sul palmare le assenze ed effettuare l’invio degli SMS.

PER IL TURNO POMERIDIANO SONO INDIVIDUATI I SEGUENTI COLLABORATORI SCOLASTICI:
· Sig. Di Maio Salvatore 

· Sig. Catena Paolo
In caso di assenza di entrambi i due collaboratori scolastici suddetti sarà cura della collaboratrice scolastica Sig.ra Musone Vincenza riportare sul palmare le assenze ed effettuare l’invio degli SMS.

I Collaboratori scolastici appositamente individuati per ogni piano dell’edificio scolastico (Piano terra, Primo piano, Secondo piano e Torretta )  dalla DSGA per il compito di rilevazione delle assenze,  servendosi di un format appositamente predisposto da questa istituzione scolastica e disponibile presso la postazione dei collaboratori scolastici Sigg. Simmaco Golino e Teresa Zarrillo,  sono tenuti a rilevare ogni giorno le assenze degli allievi nelle classi loro assegnate  situate sul piano su cui espletano il loro servizio quotidiano, opportunamente relazionandosi con i Docenti presenti nell’ora di lezione in cui detta rilevazione viene effettuata.

La rilevazione delle assenze in orario antimeridiano andrà effettuata  a partire dalle ore 9.30. Altresì in orario pomeridiano andrà effettuata  a partire dalle ore 16:00
I collaboratori scolastici individuati dalla DSGA per la rilevazione  delle assenze, in servizio ai vari piani,  rileveranno  i nominativi degli allievi assenti in base a quanto riferito dai docenti in servizio durante la rilevazione ;  gli stessi collaboratori scolastici avranno cura di riportare detti nominativi sul format appositamente predisposto per la rilevazione delle assenze.
Una volta rilevate le assenze, i moduli  sui quali dette assenze sono state registrate,  saranno consegnati in orario antimeridiano  ai collaboratori scolastici Sigg. Simmaco Golino e Teresa Zarrillo, in orario pomeridiano saranno consegnati ai collaboratori scolastici Sigg. Di Maio Salvatore e Catena Paolo. 

Successivamente i predetti collaboratori   riporteranno dette assenze sul palmare  in dotazione della istituzione scolastica e trasmetteranno le stesse via web, mediante il collegamento al computer situato nella sala Cinzia Visone nei pressi della porta di accesso al corridoio della segreteria.

NOTA BENE : Dopo il report  sul palmare delle assenze registrate sui moduli e la trasmissione di dette assenze via web, i collaboratori scolastici individuati per il report delle assenze sul palmare e la successiva trasmissione avranno cura di consegnare quotidianamente i predetti moduli cartacei alla DSGA affinché vengano conservati agli atti di questa istituzione scolastica. 
Al fine di garantire un proficuo e valido servizio alle famiglie di tutti gli studenti iscritti presso l’ISISS “G.B Novelli” di Marcianise per l’a.s. 2021/2022, si confida nella fattiva e consueta collaborazione dei Collaboratori scolastici come individuati dalla DSGA per lo svolgimento delle attività in parola.
Si raccomanda ai succitati Collaboratori Scolastici di segnalare tempestivamente al Prof. Giulio Raucci,  Funzione Strumentale Area 4 “Comunicazione ed Innovazione Tecnologica” , ogni eventuale problematica  tecnica che si dovesse evidenziare in merito al predetto servizio e alla DSGA per ogni eventuale problematica organizzativa che si dovesse evidenziare in merito al predetto servizio.
Si vuole rimarcare l’importanza di :

· riportare sul palmare con precisione le assenze giornaliere degli studenti , prestando attenzione, nella fase di report , oltre al nominativo dell’allievo assente anche alla relativa data di nascita per quegli allievi che hanno lo stesso cognome e nome (casi di omonimia) e che appartengono alla stessa classe;
· segnalare tempestivamente al Prof Giulio Raucci la mancanza di un nominativo di un allievo dall’elenco  di una classe inserita nel palmare ( questa eventualità può accadere qualora un allievo cambi sezione/indirizzo di studi o sia un nuovo iscritto proveniente da altro istituto).

Marcianise, 04/10/2021                                                                   IL DIRIGENTE  SCOLASTICO 
                                                                                                                     Prof. Emma Marchitto
