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CIRCOLARE N. 107 
  
     Varese, 21 novembre 2019 

 
AI DOCENTI 

SITO     

BACHECA REG. ELETTRONICO 

 

Oggetto: Compilazione dei registri di classe e personali 

Si porta all’attenzione delle SS.LL la necessità di un maggiore scrupolo nella tenuta dei registri di 
classe.  

Per i docenti l’unico sistema di rilevazione della presenza in servizio previsto è la firma sul registro 
di classe in corrispondenza del giorno e dell’ora del proprio turno di servizio, rilevabile 
istantaneamente e in tempo reale da famiglie e Dirigente scolastico. Si prega pertanto di procedere 
all’apposizione della firma entro i primi 15 minuti dall’inizio della lezione.  

La presenza/assenza degli studenti è rilevata automaticamente, tuttavia si ricorda che il controllo 
da parte del docente all’inizio di ogni ora di lezione è indispensabile al fine di evitare situazioni 
anomale.  

Si ricorda inoltre quanto previsto per le giustificazioni:  

- Il docente della prima ora accertata la presenza di giustificazioni (scritta “eventi” in colore rosso) 
procede alla giustifica tramite libretto web.  

- Entrate in ritardo: se la giustificazione è presente sul libretto web, la stessa viene processata dal 
docente dell’ora in cui lo studente arriva in classe; se lo studente è sprovvisto dalla giustificazione   
è ammesso in classe con annotazione sul registro; la giustificazione sarà fatta dal docente della 
prima ora della mattina successiva.  

- Uscite anticipate: devono essere giustificate dal docente dell’ora in cui si verifica l’uscita.  

Studenti minori di  anni  16: i genitori (o loro delegati) devono presentarsi all’ingresso dell’Istituto 
e lo studente/studentessa deve essere chiamato dal collaboratore scolastico per l’uscita. Gli 
studenti non potranno in nessun caso uscire autonomamente dall’aula.  

Studenti dai 16 ai 18 anni: potranno essere autorizzati all’uscita autonoma dalle famiglie che 
contatteranno la vicepresidenza per l’autorizzazione. Tale autorizzazione verrà notificata tramite 
agenda del registro elettronico. 

Studenti maggiorenni: escono autonomamente dall’aula solo se in possesso di giustificazione sul 
libretto web.  
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Il coordinatore di classe dovrà settimanalmente controllare gli “eventi in sospeso” e chiederne la 
regolarizzazione. Si rimanda al regolamento disciplinare d’istituto per le eventuali sanzioni.  

 

Si ribadisce che il docente della prima ora è tenuto  ad essere in classe alle ore 07.55 
(suono della prima campana). 

 
 

 

 

Il Dirigente Scolastico 

Prof.ssa Nicoletta Pizzato 
Firma autografa sostituita a mezzo stampa 

                                                                                     ai sensi dell’art. 3, comma 2 del decreto legislativo n. 39/93 
 

 


