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​A TUTTO IL PERSONALE DOCENTE E ATA​

​Oggetto:​​Modalità​​e​​termini​​per​​la​​richiesta​​di​​permessi​​e​​la​​comunicazione​​delle​​assenze​​tramite​​il​​portale​
​Argo​

​Si​ ​comunicano​ ​di​ ​seguito​ ​le​ ​disposizioni​ ​operative​ ​relative​ ​alla​ ​gestione​ ​dei​ ​permessi​ ​e​ ​delle​
​assenze​ ​dal​ ​servizio,​ ​al​ ​fine​ ​di​ ​garantire​ ​il​ ​regolare​ ​svolgimento​ ​delle​ ​attività​ ​didattiche​ ​e​
​organizzative dei singoli plessi.​
​1. Richiesta di Permessi Orari​
​Prima​ ​di​ ​inserire​ ​formale​ ​richiesta​ ​di​​permesso​​orario​​tramite​​la​​piattaforma​​Argo​​,​​il​​personale​​è​
​tenuto​ ​a​ ​richiedere​ ​e​ ​ottenere​ ​preventiva​ ​autorizzazione​ ​da​ ​parte​ ​del​ ​Dirigente​ ​Scolastico​ ​o​ ​dai​
​Referenti​​dell'orario​​dei​​rispettivi​​plessi​​per​​i​​docenti​​e​​con​​l’addetta​​della​​segreteria​​del​​personale​
​per il personale ATA.​
​Solo​ ​a​ ​seguito​ ​della​ ​concessione​​del​​predetto​​permesso​​verbale​​o​​informale​​con​​i​​referenti/DS,​​si​
​potrà procedere con l'inserimento della domanda sul portale.​
​2. Comunicazione e Gestione delle Assenze:​

​●​ ​Assenze​​programmate:​​Tutte​​le​​assenze​​devono​​essere​​trasmesse​​esclusivamente​​mediante​
​l'apposita​​funzionalità​​del​​portale​​Argo​​entro​​e​​non​​oltre​​le​​ore​​14.00​​del​​giorno​​precedente​
​l'assenza stessa.​

​●​ ​Casi​​eccezionali​​e​​di​​motivata​​urgenza:​​Qualora​​l'assenza​​si​​verifichi​​per​​motivi​​improvvisi​
​o​​di​​forza​​maggiore​​e​​non​​sia​​stato​​possibile​​rispettare​​il​​termine​​delle​​ore​​14.00​​del​​giorno​
​prima,​ ​la​ ​richiesta​ ​dovrà​ ​essere​ ​inserita​ ​su​ ​Argo​ ​e​ ​contestualmente​ ​comunicata​
​telefonicamente​​alla Segreteria del Personale all'apertura del servizio.​
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