
              

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al Pers.le Docente e ATA 

        Agli Utenti Esterni 

        Agli Alunni 

        Ai Genitori 

        Al Sito della scuola 

Alla Bacheca del R.E. 

  

 

Oggetto: NUOVO ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO UFFICI DI SEGRETERIA  

IN VIGORE DAL 09/01/2023 - A.S. 2022/23. 

 

  

Il Dirigente Scolastico dispone che per l’anno scolastico 2022/23 gli Uffici di segreteria saranno 

aperti al pubblico con i seguenti orari:  

 

• DIRIGENTE SCOLASTICO 

 

Solo previo appuntamento telefonico o mezzo e-mail  

 

• UFFICIO PERSONALE E AMMINISTRAZIONE DA PARTE DEI DOCENTI - ATA  

 

LUNEDI’– MERCOLEDI’ – VENERDI’ 

dalle ore 09:00 alle ore 11:00 

MARTEDI’ – GIOVEDI’ 

dalle ore 15.00 alle ore 17.00 

 

• UFFICIO DIDATTICA (ALUNNI E FAMIGLIE) 

 

LUNEDI’– MERCOLEDI’ – VENERDI’ 

dalle ore 09:00 alle ore 11:00 

LUNEDI’ – MERCOLEDI’ 

dalle ore 15.00 alle ore 17.00 

  

 

PERTANTO, E’ VIETATO L’INGRESSO NEGLI UFFICI DI SEGRETERIA NEI GIORNI E 

NELLE ORE NON PREVISTI.  

 

INDIRIZZI: 

✓ “Amministrazione, Finanza e Marketing” (A.F.M.) 

✓ “Relazione, Internazionale per il Marketing” (R.I.M) 

✓ “Sistemi, Informativi Aziendali” ( S.I.A.) 

✓ “Turismo” 

✓ “Corso Serale C.P.I.A.  (A.F.M. e S.I.A.) 

Istituto Tecnico Economico Statale 

“LEONARDO DA VINCI” 
Via Carlo Santagata n. 18/S. Maria Capua Vetere (CE)  
Codice Fiscale: 80011370618 Cod. Istituto CETD04000V 

Codice Univoco per la Fatturazione Elettronica UF3Z1D 
Tel.: 0823-841270 - 0823-841202 

e-mail: cetd04000v@istruzione.it Pec: cetd04000v@pec.istruzione.it 

Sito web www.isdavincismcv.edu.it 
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GLI ADDETTI ALLA PORTINERIA VIGILERANNO SCRUPOLOSAMENTE 

ALL'OSSERVANZA DELL’ACCESSO AGLI UFFICI DEL PERSONALE NON DIPENDENTE 

E DI FAR RISPETTARE RIGOROSAMENTE GLI ORARI INDICATI.  

 

Durante il periodo delle iscrizioni per le classi prime all’a.s. 2023/24, dal 09/01/2023 al 

31/01/2023, lo sportello della segreteria didattica SOLO PER LE ISCRIZIONI è il seguente: 

 

• UFFICIO DIDATTICA (solo per le iscrizioni): 

 

LUNEDI’- MARTEDI’ - MERCOLEDI’ - GIOVEDI’ - VENERDI’ 

dalle ore 10:00 alle ore 12:00 

LUNEDI’ - MERCOLEDI’ – VENERDI’ 

dalle ore 14.30 alle ore 16.30 

 

 

Se non estremamente necessario accedere agli uffici, per ogni esigenza si invitano gli utenti tutti 

a contattare telefonicamente l’Ufficio di Segreteria o via email (cetd04000v@istruzione.it) negli 

stessi orari sopra indicati così da fissare appuntamento per scaglionare gli accessi ed abbattere i 

tempi di stazionamento negli ambienti scolastici.  

 

Si esorta l’Utenza a privilegiare lo strumento di posta elettronica certificata per le 

comunicazioni con questa Istituzione, che procederà ad evadere le istanze avanzate con lo 

stesso mezzo, consentendo al contempo di riorganizzare i procedimenti aziendali e concorrendo al 

drastico abbattimento delle occasioni di contatto casuale in danno al personale di segreteria durante 

il pendolarismo quotidiano.  

A tal fine, si ricordano gli indirizzi di posta elettronica:  

POSTA CERTIFICATA: cetd04000v@pec.istruzione.it  

POSTA ORDINARIA: cetd04000v@istruzione.it 

 

SI PRECISA CHE DURANTE LA SOSPENSIONE DELLE ATTIVITA’ DIDATTICHE (LE 

VACANZE NATALIZIE, PASQUALI, ESTIVE) NON CI SARA’ LO SPORTELLO 

POMERIDIANO, MA SOLO QUELLO ANTIMERIDIANO. 

 

 

Visto Il DSGA 

Dott.ssa Giovanna Natale 
Firma autografa omessa,  

sostituita a mezzo stampa, 

ai sensi dell'art. 3 del D. L. 39/93 

 

f.to Il Dirigente Scolastico 

Prof.ssa Carmela Mascolo 
Firma autografa omessa,  

sostituita a mezzo stampa, 

ai sensi dell'art. 3 del D. L. 39/93 

 

 

Il Compilatore 

Ass. Amm. 

F. Taffuri 
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