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Istituto Superiore“Michele Sanmicheli”

Piazza Bernardi 2,  37129 Verona (0458003721 Fax 0458002645
Codice fiscale 80017760234
Verona, 26 agosto 2016







Al personale collaboratore scolastico







Alla Dirigente Scolastica

ORDINE DI SERVIZIO N° 1: disposizioni preliminari per il funzionamento dei servizi generali dal 1 settembre 2016.
Preso atto della necessità di garantire il funzionamento dei servizi generali, in attesa delle linee guida della DS e della conseguente definizione del piano attività,
dispongo quanto segue:
A partire da lunedì 29 agosto viene ripristinato in sede l’orario 7,30 - 17,30 e la turnazione pomeridiana a rotazione con 2 unità di collaboratori scolastici.

Giovedì 1 settembre 2016 il personale collaboratore di nuovo ingresso dovrà presentarsi nel mio ufficio alle ore 7,35 per ricevere il badge individuale e alcune indicazioni di carattere generale.
Per la prima settimana di settembre 2016, tutti i collaboratori sono utilizzati in sede.

I collaboratori a tempo indeterminato in servizio in sede ovvero Baldassari, Danzi, Lorusso, Macchiella, Menini, Merci, Negrini e Pighi manterranno il proprio reparto.

I collaboratori della succursale affiancheranno i collaboratori neo-arrivati per istruirli sulle consuetudini dell’istituto e collaboreranno con i colleghi  della sede per tutto ciò che si renderà necessario al fine di garantire la pulizia di reparti scoperti dai colleghi in ferie e tutto ciò che si rende necessario allo svolgimento delle riunioni e attività varie calendarizzate dalla DS visionando le relative circolari, la pulizia degli spazi, la sorveglianza dell’istituto e i servizi di centralino e stampa.
La turnazione pomeridiana sarà la seguente:

	TURNO POMERIDIANO  11,30 alle 17,30

	Lunedì  29/8
	Martedì 30/8
	Mercoledì 31/8
	Giovedì 1/9
	Venerdi  2/9

	Baldassari
	Bossi
	Brunetti
	Merci
	Cobel

	Negrini
	Macchiella
	Lorusso
	Scipioni
	Pighi

	
	
	
	
	


Raccomando vivamente:

- la scrupolosa sorveglianza dell’accesso all’istituto ed in particolare il rispetto degli orari di ricevimento al pubblico della segreteria;
- il rispetto del divieto di fumo all’interno del perimetro dell’edificio;

- il rispetto del divieto di parcheggio del pubblico di autovetture all’interno dell’edificio;

Auguro a tutti un buon lavoro.
f.to La DSGA Loredana Fantato

