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 A. S. 2023/2024 - CIRCOLARE N. 26  Matelica, 11 ottobre 2023 

 

  

 A tutto il personale 

 I.C. “E. Mattei” 

 MATELICA / ESANATOGLIA 

E p.c. al DSGA 

 LORO INDIRIZZI 

 

Oggetto: Orari accesso agli uffici di segreteria dell’utenza interna  

Si comunicano gli orari di accesso agli uffici di segreteria da parte di docenti e collaboratori 

scolastici: 

Lunedì  dalle ore 11.00 alle ore 12.00 

Martedì dalle ore 13.00 alle ore 14.00 

Mercoledì dalle ore 16.00 alle ore 17.00 

Giovedì dalle ore 11.00 alle ore 12.00 

Venerdì dalle ore 13.00 alle ore 14.00 

Si invita il personale ad attenersi a suddetti orari. Solo in caso di reali urgenze è concesso l’accesso 

agli uffici di segreteria fuori orario.   

È possibile comunicare con il personale di segreteria tramite email all’indirizzo 

mcic80700n@istruzione.it o chiamando il numero  0737 787634.  

L’indirizzo mail segreteria@icmatelicaonline.it va utilizzato per comunicare con la segreteria solo 

qualora venga espressamente indicato dall’Assistente Amministrativo e/o il DSGA e/o il Dirigente 

Scolastico. 

Eventuali variazioni degli orari di ufficio (chiusure, riduzioni dell’orario di apertura nei periodi di 

vacanza…) verranno di volta in volta opportunamente comunicati e pubblicati sul sito dell’Istituto. 

 

Ringraziando per la collaborazione si inviano cordiali saluti. 

 

            

                                                                                                 IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

                                                                                           Prof.ssa Roberta Carboni 
                                                                                                                                                                                     Documento firmato digitalmente ai sensi  

                                                                                                                                                              del D. Lgs. 82/2005 s.m.i. e nome collegate 
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