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         Viterbo  15/03/2011
Ai Collaboratori Scolastici

All’Albo dell’ufficio e dei plessi

Al Sito della scuola

Oggetto: Ordine di servizio personale Collaboratore Scolastico a.s. 2010/11

Per una corretta e puntuale informazione sugli obblighi del dipendente, di cui al Codice di comportamento pubblicato sul Sito della scuola, si dirama il seguente ordine di servizio, invitando le SS.LL. ad attenersi scrupolosamente alle seguenti norme:
· indossare sempre ed in modo ben visibile il cartellino identificativo durante l’intero orario di servizio;

· far rispettare il divieto d’ingresso nelle aule e nell’edificio scolastico (ad eccezione degli uffici di segreteria e direzione) ai genitori e alle altre persone estranee alla scuola e prive di autorizzazione;

· come previsto in Regolamento di Istituto è fatto divieto di accettare alcun oggetto, didattico o non, da consegnare agli alunni in classe, se non, in casi eccezionali, dietro autorizzazione del Dirigente Scolastico;
· non permettere agli alunni di sedersi alle postazioni del personale, evitando che possano venire in contatto con apparecchiature elettriche o documentazione non rivolta a loro;
· rispettare l'orario di servizio, adempiendo alle formalità previste per la rilevazione delle presenze;

· non allontanarsi dal luogo di lavoro senza l'autorizzazione del D.S.G.A. o del D.S. e previa strisciata del badge;

· mantenere nei rapporti interpersonali e con gli utenti condotta uniformata a principi generali di correttezza, astenendosi da comportamenti lesivi della dignità degli altri dipendenti, degli utenti e degli alunni;

  IL D.S.G.A.






    IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Ada Bellettini






  Francesca Sciamanna

