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• Ai Docenti dei tre ordini di Scuola 

• Atti 

• Albo online 

                                                                                                                             
Oggetto: Adempimenti di fine anno scolastico 2022/2023 Scuola dell’infanzia, primaria e secondaria di I grado. 

 

Le operazioni relative agli adempimenti di chiusura dell’anno scolastico si svolgeranno come di seguito specificato: 
 

1) TERMINE DELLE LEZIONI 

Le lezioni nella scuola primaria e nella scuola secondaria avranno termine il giorno 9 Giugno 2023 alle ore 

11.00, come da delibera degli Organi collegiali. Le attività didattiche nelle scuole dell’infanzia termineranno il 

giorno 30/06/2023 alle ore 11.00, come da delibera degli Organi collegiali.  
 

2) SCRUTINI FINALI 

I consigli di classe si riuniranno secondo i calendari pubblicati nelle specifiche circolari, nella composizione 

perfetta di tutti i docenti membri e saranno presieduti da questa Dirigenza o dal coordinatore. Nel caso di assenza 

di un docente, sia per malattia o per collocamento in altra situazione di “status” che ne giustifiche l’assenza, lo 

stesso sarà sostituito da un altro docente della stessa materia in servizio presso la stessa scuola, oppure da 

supplente. Della sostituzione va fatta debita menzione nel relativo verbale. Tutti gli incontri di cui sopra si 

svolgeranno in presenza presso il plesso “Vittorini”.  
 

3) INVIO ATTESTATI E DOCUMENTI ALLE FAMIGLIE 

Le famiglie degli alunni di scuola primaria potranno prendere visione dei documenti di valutazione tramite 

Registro Elettronico Argo a partire da giorno 21-06-2023. I docenti incontreranno le famiglie degli alunni 

frequentanti la scuola primaria giorno 22 Giugno dalle ore 9.00 alle ore 12.00.  

Le famiglie degli alunni di scuola secondaria di primo grado potranno prendere visione dei documenti di 

valutazione tramite Registro Elettronico Argo a partire da giorno 26-06-2023. I docenti incontreranno le famiglie 

degli alunni frequentanti la scuola secondaria, giorno 27 Giugno dalle ore 9.00 alle ore 11.00. 

La consegna avverrà nei rispettivi plessi di appartenenza.  
 

4) PREDISPOSIZIONE DOCUMENTI NECESSARI 

Entro la data fissata per gli scrutini tutti i docenti delle classi di scuola primaria e tutti i docenti delle classi della 

scuola secondaria di I grado dovranno predisporre la seguente documentazione: 

- Relazione finale per gli alunni diversamente abili (Verifica finale PEI a cura del docente di sostegno), 

approvata in sede di GLO; 

- Relazione finale per tutti gli alunni che hanno PDP a cura dei docenti della classe; 

- Relazione finale disciplinare; 

- Relazione finale di classe coordinata. 

- Programmi di Esame in duplice copia (solo per le classi III scuola secondaria di I grado) 

Entro la data fissata per gli scrutini tutti i docenti delle classi V della scuola primaria e tutti i docenti delle classi terze 

della scuola secondaria di I grado dovranno compilare la Certificazione delle Competenze, secondo il modello presente 

su Argo. 

Si forniscono, inoltre, alcune indicazioni utili per lo svolgimento delle operazioni di scrutinio: 
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PRIMA DELLO SCRUTINIO 

I docenti avranno cura di inserire i voti/ livelli proposti utilizzando la procedura prevista dal sistema del registro 

elettronico. Si ricorda di inserire la valutazione dell’IRC e/o attività alternativa. 

I coordinatori di classe avranno cura di importare il voto/livello di Educazione civica nonché predisporre, per ogni 

alunno il giudizio sintetico per la valutazione del comportamento e il giudizio globale sulla valutazione degli 

apprendimenti.  

Il coordinatore verificherà che il registro elettronico sia per intero compilato. 

Per ottimizzare i tempi dello scrutinio, il coordinatore avrà cura di accertare e controllare che i dati siano inseriti 

entro giorno 8 Giugno 2023. 

Si ricorda che entro il 9 Giugno 2023 i docenti della scuola secondaria di I grado consegneranno le prove scritte e 

tecnico-pratiche-artistiche alle referenti di plesso prof.ssa Concetta Siciliano per il plesso “Bianca” e prof.ssa Elvira 

Rita Artale per il plesso “Vittorini”. 
 

DURANTE LO SCRUTINIO 

Il docente coordinatore di classe leggerà, per ogni alunno le proposte di voto/livelli di apprendimento e i giudizi relativi 

al comportamento e agli apprendimenti da sottoporre all’approvazione del Consiglio. Al termine della seduta verrà 

compilato il verbale che sarà letto e approvato dal Consiglio di classe. Le stampe in pdf (griglia raccolta giudizi per la 

scuola primaria, tabellone voti, griglia di valutazione sul livello globale di maturazione, verbale) dovranno essere 

firmate contestualmente. Il blocco dei voti e dei giudizi sarà effettuato dalla segreteria didattica su indicazione del 

coordinatore.  

Al termine della seduta i documenti dovranno essere depositati negli appositi registri dei verbali; il tabellone, firmato 

da tutti i docenti della classe, dal Dirigente scolastico o dal coordinatore suo delegato, sarà depositato in segreteria 

presso l’ufficio alunni per poi essere affisso negli ingressi dei relativi plessi.  
 

5) SCUOLA DELL’INFANZIA 

I docenti della scuola dell’infanzia dovranno redigere le schede di passaggio per ciascun alunno che comincerà la classe 

prima della scuola primaria, mettendo in evidenza le difficoltà incontrate ed ogni altro elemento di notevole 

significatività entro il giorno 30 Giugno 2023. 
 

6) INVIO ATTI ALL’UFFICIO DEL DIRIGENTE SCOLASTICO 
 

- Tutti i docenti in ruolo e in servizio fino al 31 Agosto 2023   presenteranno la richiesta delle ferie utilizzando 

Argo. Si ricorda che le ferie fruibili ammontano a 30 giorni lavorativi meno i giorni goduti nel corso 

dell’anno scolastico per i docenti con anzianità di servizio fino ai tre anni; 32 giorni lavorativi meno i giorni 

goduti nel corso dell’anno scolastico per i docenti con anzianità di servizio superiore ai tre anni; quattro 

giorni di festività soppresse. (entro il 30 Giugno 2023) 

- Documentazione relativa ai progetti FIS (registro, relazioni, questionari di gradimento/ valutazione) (entro 

giorno 8 Giugno 2023); 

- Relazione dell’attività svolta a seguito di incarico con la quantificazione delle ore svolte, che andranno 

compensate secondo quanto stabilito in Contrattazione di Istituto:  

o  Funzione strumentale,  

o  Responsabili di plesso, 

o  Collaboratrici del Dirigente, 

o  Incarichi vari secondo Organigramma di Istituto (entro giorno 8 Giugno 2023); 

- Relazione delle FF.SS. Area PTOF sulla verifica PTOF a.s. 2022/2023 e sui questionari di autovalutazione in 

vista della compilazione del RAV (entro il 15 Giugno 2023). 
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7) COMITATO DI VALUTAZIONE PER DOCENTI NEOASSUNTI 
 

Il Comitato di Valutazione per i docenti neoassunti in ruolo si riunirà il giorno 30 Giugno 2023 alle ore 

14.30 presso il plesso il plesso “Vittorini”. Le docenti neoassunte dovranno presentare tutta la 

documentazione prevista, una copia cartacea e i relativi file per consentire alla segreteria di produrre la 

documentazione da consegnare ad ogni componente del Comitato, entro e non oltre il 10 giugno. 
 

8) Collegio dei docenti è previsto per il 29 Giugno alle ore 17.00. 

9) Consiglio di Istituto è previsto per il 30 Giugno alle ore 17.00. 

 

 

f.to    Il Dirigente Scolastico          

       Dott.ssa Lucia Barbiera 
            Firma autografa sostituita a mezzo stampa                      

                          ai sensi dell'art. 3, comma 2, del D.Lgs. n. 39/1993 
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