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Al personale DOCENTE 
ALL’ALBO D’ISTITUTO 

AL SITO WEB AL REGISTRO ELETTRONICO 

 

 
COMUNICAZIONE DEL DIRIGENTE SCOLASTICO – A.S. 2022/2023 

 

 
Circ. n. 351 

 
01/06/2023 

 

ADEMPIMENTI FINE ANNO PERSONALE DOCENTE 

 

 
I docenti di scuola primaria e secondaria di I grado sono invitati ad effettuare le operazioni di seguito 
riportate entro lo scrutinio finale. 

 
SCUOLA PRIMARIA 

 
Docenti dalle classi prime alle classi quarte  
 

1. Compilare nella sezione PROGRAMMA le sottosezioni CRONOPROGRAMMA (ultime 
programmazioni settimanali), RELAZIONE DI FINE ANNO, PROGRAMMA SVOLTO;  

2. Comunicare al coordinatore i voti di educazione civica del secondo quadrimestre; 
3. Comunicare al coordinatore i voti delle prove comuni di fine anno (solo le tre materie 

scritte) da inserire nella griglia dei voti d’istituto; 
4. Compilare le proposte di voto per il secondo periodo; 
5. Verificare il caricamento di tutti i verbali dei consigli di interclasse e di scrutinio. 

 
Docenti delle classi quinte 
 

1. Compilare nella sezione PROGRAMMA le sottosezioni CRONOPROGRAMMA (ultime 
programmazioni settimanali), RELAZIONE DI FINE ANNO, PROGRAMMA SVOLTO;  

2. Comunicare al coordinatore i voti di educazione civica del secondo quadrimestre; 
3. Comunicare al coordinatore i voti delle prove comuni di fine anno (solo le tre materie 

scritte) da inserire nella griglia dei voti d’istituto; 
4. Compilare le proposte di voto per il secondo periodo; 
5. Verificare il caricamento di tutti i verbali dei consigli di interclasse e di scrutinio; 
6. Compilare il certificato delle competenze; 
7. Compilare le griglie di passaggio scuola primaria – scuola secondaria di I grado 
8. Compilare la scheda notizie: passaggio informazioni alunni con disabilità (docenti di 

sostegno). 
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SCUOLA SECONDARIA DI I GRADO 

 
Docenti delle classi prime e seconde: 

1. Compilare la scheda di relazione finale condivisa in “materiale didattico” del RE; 
2. Comunicare al coordinatore i voti di educazione civica del secondo quadrimestre; 
3. Comunicare al coordinatore i voti delle prove comuni di fine anno (solo le quattro materie 

scritte); 
4. Compilare le proposte di voto il giorno precedente a quello dello scrutinio; 
5. Predisporre un programma per il recupero per gli alunni che in sede di scrutinio abbiano 

riportato delle criticità. 
 
Docenti delle classi terze 

1. Compilare la scheda di relazione finale condivisa in “materiale didattico” del RE; 
2. Comunicare al coordinatore i voti di educazione civica del secondo quadrimestre; 
3. Compilare le proposte di voto qualche giorno precedente a quello dello scrutinio; 
4. Predisporre due copie del programma svolto da far firmare a due alunni da consegnare 

in sede di scrutinio. 
 
Docenti coordinatori delle classi terze  
Fermo restando gli adempimenti su indicati per quanto riguarda la propria disciplina, i 
coordinatori dovranno: 

1. stilare una relazione discorsiva di presentazione della propria classe; 
2. in sede di scrutinio raccogliere i programmi svolti firmati; 
3. in sede di scrutinio raccogliere le relazioni finali sintetiche dei docenti del consiglio di 

classe. 
 
N.B. Le griglie dei voti di educazione civica e delle prove comuni d’istituto, essendo parte 
integrante dei verbali dello scrutinio, dovranno essere presentate in forma cartacea.  
Si ricorda che tutta la documentazione dello scrutinio, per mezzo di cartella compressa, dovrà 
essere inoltrata alla FS dell’Area 1: annunziata.centola1@posta.istruzione.it per l’archiviazione 
degli atti. 
 
Docenti di sostegno Infanzia-Primaria-Secondaria 

1. Completare il registro 406; 
2. Elaborare la relazione finale; 
3. Allegare al RE i verbali dei GLO; 

Stampare il registro 406 corredato di PEI e verbali per la consegna al capo di dipartimento del 
rispettivo ordine: 

- 20 giugno 2023 scuola primaria e secondaria, dalle ore 10:00 alle ore 12:00; 
- 30 giugno 2023 scuola infanzia, dalle ore 11:00 alle 13:00. 

 
Si rende noto che il giorno 07 luglio 2023 verranno disattivate le funzioni per l’accesso alla 
compilazione del registro elettronico. Pertanto i docenti non potranno più operarvi, questo al fine 
di effettuare i controlli e l’estrazione dei dati per la loro conservazione. Si invitano tutti i docenti, 
entro quella data, ad effettuare le dovute verifiche e i completamenti. 
 
ULTERIORE ADEMPIMENTO  
I docenti di scuola primaria e di scuola secondaria di I grado provvederanno entro la fine delle 
lezioni a rimuovere i lavori degli alunni e a consegnarli, mentre il giorno 20 giugno 2023 dovranno 
recarsi a scuola per la sistemazione delle aule conservando solo ciò che è utile nell’armadio della 
classe e portando via il proprio materiale. Tutto quello che sarà lasciato incustodito verrà buttato. 
 

      Dirigente Scolastico  
Prof.ssa Annarita del Sole 

 

Documento informatico firmato digitalmente da ANNARITA del SOLE ai sensi del D.Lgs 82/2005 s.m.i. e norme collegate 
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