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CIRCOLARE N. 101

AI DOCENTI
AI COORDINATORI DI CLASSE

OGGETTO: Operazioni di scrutinio, indicazioni per i coordinatori di classe.

Il coordinatore prima dello scrutinio provvede a:

- conteggiare assenze e note disciplinari degli alunni (vedi apposito modulo)

- acquisire esiti verifiche disciplinari per alunni trasferiti in corso dell’'anno da altre scuole (tramite la
segreteria).

- inserire i dati del consiglio nel modello di verbale

- preparare le proposte dei voti di condotta

- controllare che le proposte dei voti dei colleghi siano inserite nel tabellone entro il 23 gennaio

Durante lo scrutinio:

- In assenza del Dirigente scolastico, presiede alle operazioni di scrutinio come da traccia del modello di
verbale. II modello di verbale dello scrutinio verra inviato, via mail, a tutti i coordinatori.

Al termine delle operazioni di scrutinio verifica la corretta esecuzione dei seguenti adempimenti:

- stampa del tabellone finale (in formato A4);
- sottoscrizione del tabellone da parte di tutti i componenti del consiglio di classe;
- consegna in segreteria di tutti gli atti dello scrutinio:
tabellone dei voti
schede personali degli alunni,
lettere per insufficienze, lettere per assenze e moduli dei consigli per il recupero
fascicolati per alunno
- deposita in Presidenza il Registro dei Verbali.

I pagellini saranno stampati successivamente dal personale di segreteria e consegnati ai
coordinatori che provvederanno a consegnarli agli alunni con firma per ricevuta e comunicazione ai
genitori sul libretto.

Il Dirigente Scolastico
Prof.ssa Teresa ORLANDO

Firma autografa sostitutiva a mezzo stampa
Ai sensi dell’art.3 com. 2 D. Lgs n. 39/93



