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     Circ. n. 69                                                                                                        Trepuzzi, 11.05.2023 
 

A TUTTI I DOCENTI 

Registro Elettronico 

Sito Web 

Canale Telegram 

 

OGGETTO: Adempimenti di fine anno scolastico e relative scadenze - a. s. 2022/23. 

Per conoscenza e adempimento, si forniscono alle SS.LL. le seguenti istruzioni relative alle 

operazioni di cui all’oggetto: 

SCUOLA INFANZIA 

Termine attività educative: 30.06.2023 

Adempimenti specifici 

1. Relazione sull’attività svolta in sezione (entro il termine delle attività educative): una per 

sezione, secondo il modello presente sul DRIVE G-suite -Modulistica adempimenti finali-, da 

inserire nella sezione verbali del team di sezione del Registro Elettronico. 

2. Relazione alunni BES (entro la data dello scrutinio): a cura del Coordinatore, secondo il 

format predisposto, da allegare alla Relazione sull’attività svolta in sezione. 

3. Relazione finale docenti di sostegno (entro il termine delle attività educative): per ogni 

alunno affidato (secondo il modello, presente sul DRIVE G-suite -Modulistica adempimenti 

finali-), in cui evidenzieranno gli sviluppi del lavoro svolto in stretto rapporto al Piano 

Educativo Individualizzato, predisposto all’inizio dell’anno scolastico. Di tale relazione, una 

copia sarà inserita nella sezione verbali del team di sezione del Registro Elettronico, un’altra 

inviata tramite mail alle FF.SS. Area 5 Longo Francesca (france.longo@ic1trepuzzi.edu.it) e 

Maletesta Giuseppa (giusy.maletesta@ic1trepuzzi.edu.it) che provvederanno a inserirla nel 

fascicolo personale che raccoglie tutti i documenti, tra cui anche il PEI, di ogni singolo alunno. 
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4. Schede di passaggio dei bambini di cinque anni (entro il 21 giugno 2022): da inserire nella 

cartella “Uscenti Infanzia” presente sul drive G-suite da condividere in seno alla commissione 

continuità. 

5. Registri personali: si raccomanda una scrupolosa e corretta compilazione dei registri 

elettronici, che devono essere completi in tutte le parti. 

6. Verbali: i responsabili di plesso sono tenuti a controllare che i verbali siano tutti stati inseriti 

nell’apposita sezione del Registro Elettronico. 

SCUOLA PRIMARIA 

Termine attività didattiche: 10.06.2023 

Adempimenti generali 

v Gli scrutini finali si svolgeranno nei giorni 12, 13, 14 giugno pp.vv., così come dettagliato nella 

circolare n. 67 del 10 maggio u.s.. 

v Nella certificazione delle competenze e nei tabulati degli alunni “ammessi/non ammessi alla 

classe successiva” e “ammessi/non ammessi al successivo grado di istruzione obbligatoria”, si 

apporrà la data dello scrutinio finale. 

v I Coordinatori, prima degli scrutini, sono tenuti a controllare che i verbali siano tutti stati inseriti 

nell’apposita sezione del Registro Elettronico. 

v Gli elenchi degli alunni “ammessi/non ammessi alla classe successiva” e “ammessi/non 

ammessi al successivo grado di istruzione obbligatoria”, firmati dalla Dirigente Scolastica, 

saranno pubblicati nell’apposita sezione del Registro Elettronico e affissi presso l’albo interno 

dell’Istituzione Scolastica. 

v Per quanto concerne la valutazione degli apprendimenti, del comportamento e 

l’ammissione/non ammissione alla classe successiva, i docenti faranno riferimento al 

Protocollo di Valutazione. 
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Adempimenti specifici 

1. Relazione finale del docente (entro il termine delle lezioni): una per classe e per ogni attività 

d’insegnamento, secondo il modello presente sul DRIVE G-suite -Modulistica adempimenti 

finali-, da inserire nella sezione verbali del team di classe del Registro Elettronico. 

2. Relazione finale docenti di sostegno (entro il termine delle lezioni): per ogni alunno affidato 

secondo il modello, presente sul DRIVE G-suite -Modulistica adempimenti finali-, in cui 

evidenzieranno gli sviluppi del lavoro svolto in stretto rapporto al Piano Educativo 

Individualizzato, predisposto all’inizio dell’anno scolastico. Di tale relazione, una copia sarà 

inserita nella sezione verbali del team di classe del Registro Elettronico, un’altra inviata 

tramite mail alle FF.SS. Area 5 Longo Francesca (france.longo@ic1trepuzzi.edu.it) e 

Maletesta Giuseppa (giusy.maletesta@ic1trepuzzi.edu.it) che provvederanno a inserirla nel 

fascicolo personale che raccoglie tutti i documenti, tra cui anche il PEI, di ogni singolo alunno. 

3. Relazione finale del Consiglio di Classe (entro la data dello scrutinio): a cura del 

Coordinatore, secondo il modello presente sul DRIVE G-suite -Modulistica adempimenti 

finali-, da inserire nella sezione verbali del team di classe del Registro Elettronico. 

4. Relazione alunni BES (entro la data dello scrutinio): a cura del Coordinatore, secondo il 

modello predisposto, da allegare alla Relazione finale del Consiglio di Classe. 

5. Registri personali: si raccomanda una scrupolosa e corretta compilazione dei registri 

elettronici, che devono essere completi in tutte le parti. 

SCUOLA SECONDARIA DI 1° GRADO 

 

Termine attività didattiche: 10.06.2023 

Adempimenti generali 

v Gli scrutini finali si svolgeranno 9, 10 e 12 giugno pp.vv., così come dettagliato nella circolare 

n. 69 del 10 maggio u.s.. 
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v Nella certificazione delle competenze e nei tabulati degli alunni “ammessi/non ammessi alla 

classe successiva” e “licenziati/non licenziati”, si apporrà la data dello scrutinio finale. 

v I Coordinatori, prima degli scrutini, sono tenuti a controllare che i verbali siano tutti stati inseriti 

nell’apposita sezione del Registro Elettronico. 

v Gli elenchi degli alunni “ammessi/non ammessi alla classe successiva” e “licenziati/non 

licenziati”, firmati dalla Dirigente Scolastica saranno pubblicati nell’apposita sezione del 

Registro Elettronico e affissi presso l’albo interno dell’Istituzione Scolastica. 

v Per quanto concerne la valutazione degli apprendimenti, del comportamento e 

l’ammissione/non ammissione alla classe successiva e all’Esame di Stato i docenti faranno 

riferimento al Protocollo di Valutazione. 

 

Adempimenti specifici 

1. Relazione finale del docente (entro il termine delle lezioni): una per classe e per ogni attività 

d’insegnamento, secondo il modello presente sul DRIVE G-suite -Modulistica adempimenti 

finali-, da inserire nella sezione verbali del CdC del Registro Elettronico. 

2. Relazione finale docenti di sostegno (entro il termine delle lezioni): per ogni alunno affidato 

secondo il modello presente sul DRIVE G-suite -Modulistica adempimenti finali-, in cui 

evidenzieranno gli sviluppi del lavoro svolto in stretto rapporto al Piano Educativo 

Individualizzato, predisposto all’inizio dell’anno scolastico. Di tale relazione, una copia sarà 

inserita nella sezione verbali del CdC del Registro Elettronico, un’altra inviata tramite mail alle 

FF.SS. Area 5 Longo Francesca (france.longo@ic1trepuzzi.edu.it) e Maletesta Giuseppa 

(giusy.maletesta@ic1trepuzzi.edu.it) che provvederanno a inserirla nel fascicolo personale che 

raccoglie tutti i documenti, tra cui anche il PEI, di ogni singolo alunno. 

3. Relazione finale del Consiglio di Classe (entro la data dello scrutinio): a cura del 

Coordinatore, secondo il modello presente sul DRIVE G-suite -Modulistica adempimenti finali, 

da inserire nella sezione verbali del CdC del Registro Elettronico. 
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4. Relazione alunni BES (entro la data dello scrutinio): a cura del Coordinatore, secondo il 

modello predisposto, da allegare alla Relazione finale del Consiglio di Classe. 

5. Registri personali: si raccomanda una scrupolosa e corretta compilazione dei registri 

elettronici, che devono essere completi in tutte le parti. 

 

PER TUTTI E TRE GLI ORDINI DI SCUOLA 

Riunione in team 

SCUOLA INFANZIA 20 GIUGNO 
26 GIUGNO 
28 GIUGNO 

16:30-18:00 
 

Ø Progetti a. s. 2023/24 
Ø Revisione curricolo 

d’Istituto 
Ø Prove autentiche iniziali, 

intermedie e finali 
Ø Rubriche valutative delle 

competenze 

SCUOLA PRIMARIA  20 GIUGNO 
26 GIUGNO 
28 GIUGNO 

9:00-10:30 

SCUOLA SEC. DI I GRADO 20 GIUGNO 
26 GIUGNO 
28 GIUGNO 

9:00-10:30 

 

Richiesta Ferie 

La domanda di ferie (32 gg. + 4 per i docenti con servizio superiore a 3 anni; 30 gg. + 4 per coloro che 

non hanno maturato i 3 anni di servizio) corredata da recapito estivo, dovrà essere debitamente 

compilata e inviata all’indirizzo e-mail istituzionale, entro il 23.06.2023. 

 

Relazioni finali 

I docenti interessati sono invitati a compilare la scheda di dichiarazione delle Attività e dei Progetti 

retribuiti con il fondo d’Istituto e con il MOF, presente sul DRIVE G-suite -Modulistica adempimenti 

finali-, e a inviarla tramite mail (leic86900l@istruzione.it), all’att.ne del sig. Tucci Giovanni, entro e 

non oltre il 23.06.2023. 
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Si ricorda che la compilazione della scheda, una per ogni incarico, è indispensabile ai fini del 

pagamento di tutte le attività retribuite con il FIS e con il MOF, ovvero: 

 Collaboratori del DS 

 Funzioni Strumentali 

 Responsabili e vice responsabili di plesso 

 Referenti di progetto e attività 

 Responsabili dei laboratori 

 Coordinatori di classe, interclasse, intersezione 

 Referenti e coordinatori di dipartimento 

 Coordinatori e componenti commissioni 

RIUNIONE GLI - per revisione PI                                                                  16 giugno 2023, ore 9:00 

COMMISSIONE CONTINUITÀ - per passaggio informazioni alunni in uscita    

v 19 giugno 2023 ore 9.00-11.00 formazione classi prime Scuola Secondaria di I grado 

v 22 giugno 2023 ore 9.00-11.00 formazione classi prime Scuola Primaria 

VALUTAZIONE DOCENTI NEO-ASSUNTI                                 27 giugno 2023, ore 9:00 

Il Comitato di valutazione si riunirà martedì 27 giugno 2023, alle ore 11:00, per valutare il periodo di 
formazione e di prova delle docenti neo-assunte Ins.te QUARTA Annaluisa e Ins.te SPORTILLO 
Anna. 
COMMISSIONE CURRICULO D’ISTITUTO                          29 giugno 2023, ore 9:00-10:30 

COLLEGIO DOCENTI a. s. 2022/23 (seguirà o.d.g.)  30 giugno 2023, ore 18:00 

COLLEGIO DOCENTI a. s. 2023/24 (seguirà o.d.g.)                         1 settembre 2023, ore 9:00 

Sarà cura di tutti i docenti, al termine delle attività didattiche e comunque non oltre il 30 giugno c.a., 

liberare gli armadi di classe e le cassettiere da ogni effetto personale. 

         La Dirigente Scolastica 
    Dott.ssa Anna Maria Valzano 

                          Documento firmato digitalmente ai sensi del CAD 
   e normativa connessa 
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