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AI COORDINATORI GRUPPI DI 

LAVORO/COMMISSIONI








AI RESPONSABILI

INCONTRI  CON ESPERTI/ASSOCIAZIONI,








INCARICHI  PARTICOLARI








AI FIDUCIARI

OGGETTO: 
 Collaborazione del coordinatore o incaricato inerenti l’attivita’ dei gruppi  di lavoro

 e/o commissioni, degli incontri con esperti, di funzioni particolari.

PER LE SOLE ATTIVITA’ CHE PREVEDONO L’ACCESSO  AL FONDO DI ISTITUTO

A.S. 2004/05


Si comunica che presso la Segretaria  sono a disposizione i moduli di rilevazione delle ore aggiuntive che prevedono l’accesso al FONDO DI ISTITUTO A.S. 2004/05. 



Si precisa che tale modulistica è la sola che può essere presa in considerazione ai fini della valutazione dell’attività  svolta oltre i propri obblighi di servizio.



La documentazione completa  dovrà essere  restituita direttamente alla segretaria  non oltre il 12.06.2004. Sarà cura della medesima segnalare tempestivamente eventuali  discordanze o chiarimenti.



Si ricorda  agli interessati gli adempimenti di massima  nello svolgimento del proprio incarico.

· Gli incontri devono essere verbalizzati, numerati, siglati, verificati per quanto concerne il monte ore a disposizione nel caso  rientri in quelle attività che costituiscono un impegno  di spesa (budget);

· Raccogliere e controllare le firme dei partecipanti, riepilogo dei dati  richiesti.

· Ritirare gli stampati in segreteria e consegnarli alla fine dell’attività , completi dei dati richiesti

· In caso di eccedenza degli incontri previsti e/o delle ore programmate è necessario comunicarlo al Dirigente  per l’autorizzazione, in particolare quando comporta  una integrazione  di fondi .

· Per le attività che non prevedono il coordinatore, il docente incaricato deve segnalare al fiduciario il suo nominativo e provvedere al ritiro presso la segretaria del materiale necessario e regolarsi  di conseguenza.

· Per le attività di plesso  i verbali  devono essere allegati  al registro  della programmazione.


A disposizione per eventuali necessità e chiarimenti.
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