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Circ. n.3

San Giuliano Milanese, 02/09/2025
= AllaDsga

= Aj Docenti dell’ICS
E.Fermi

= AIIUff. di Segreteria
= Al Personale A.T.A.
= Atti/Sito

OGGETTO: Richiesta assenza del servizio A.S. 2025-26

Si comunica che, come lo scorso anno, sono disponibili sul sito internet della scuola i moduli
aggiornati per la richiesta di assenze dal servizio (uno per le assenze giornaliere e uno
per i permessi brevi).

» | moduli compilati online dovranno essere inviati esclusivamente utilizzando la propria
casella postale nel dominio “icsfermi.edu.it” al seguente indirizzo e-mail:

miic89300a@istruzione.it

Istruzioni per ’uso:

scaricare il modulo di richiesta dal sito internet della scuola
https://www.icsfermi.edu.it/ ;

salvarlo nel formato: nome_cognome_xx_xx_xxxx (data): occorre cioé inserire il pro-
prio nome e cognome e la data di inizio dell’assenza;

inviarlo agli indirizzi e-mail sopra indicati.

> Attenzione: gli Assistenti Amministrativi addetti sono tenuti a respingere i moduli non

correttamente salvati secondo le indicazioni di cui sopra, oppure provenienti da caselle

e-mail diverse da guelle istituzionali.

Dopo tale verifica, gli Assistenti Amministrativi addetti alla gestione del personale
provvederanno a protocollare le richieste per sottoporle alla firma del Dirigente scolastico
(o, in sua assenza, del suo delegato). Contestualmente, avvertiranno i coordinatori di plesso
perché organizzino le sostituzioni.
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Fatte salve le esigenze improvvise e le comprovate urgenze, si richiede un preavviso di:

= 3 giorni per le richieste di permesso breve (permesso orario);

= 5 giorni per le richieste di permesso retribuito (le cui motivazioni dovranno
essere documentate o autocertificate, in modo chiaro e non generico);

= 7 giorni per le richieste di ferie (indicando, per il personale docente, le
sostituzioni);

= comunicare telefonicamente alle 7.30 del giorno stesso, agli Assistenti
Amministrativi addetti, il permesso richiesto.

E onere del richiedente assicurarsi presso ’ufficio dell’avvenuta autorizzazione del Dirigente
scolastico.
Si ringrazia per 1’attenzione e per la collaborazione.

La Dirigente scolastica

Dott.ssa Lucia Gregoretti
Firma autografa sostituita a mezzo stampa,
ai sensi dell'art.3,comma 2 del D.Lgs n.39/93
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