
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Foggia, 03/06/2022 

Circolare n.131 
Ai Docenti dell’istituto 

 
E p.c.   Al DSGA 

 

Oggetto: scrutini as 2021/22 – Adempimenti di fine anno scolastico. 

A partire dal giorno 09/06/2022 avranno luogo gli scrutini in PRESENZA per la scuola 
primaria e secondaria, secondo il calendario PUBBLICATO E APPROVATO su  Gcal del sito 
istituzionale. 
  
DISPOSIZIONI 
Ogni docente avrà cura di essere disponibile online almeno 10 minuti prima dell’orario della 
riunione. Entro due giorni dagli inizi degli scrutini (compatibilmente con la chiusura della 
scuola), ogni docente avrà cura di predisporre il registro per lo scrutinio nella sezione del RE 
relativa ai voti proposti. Il coordinatore di classe avrà cura di controllare che sia tutto 
completato e predispone la proposta per il giudizio del comportamento. Il verbale dello 
scrutinio seguirà l’iter della firma grafometrica e digitale mentre il tabellone dei voti sarà 
vidimato da tutto il consiglio di classe all’interno del RE (tenere a disposizione la pw del RE). 
Per la secondaria e in alcuni casi per la primaria sarà necessario indicare le carenze in 
segreteria attraverso il modello consolidato che la segreteria predisporrà per la 
comunicazione alle famiglie prima della pubblicazione degli esiti. 
Le ammissione alla classe terza saranno pubblicate all’interno del RE e affisse a scuola 
(sede centrale) entro sabato 11 giugno. per permettere, poi, il regolare svolgimento della 
riunione preliminare degli Esami di Stato 21/22 di  lunedì 13/06/2022 alle ore 9.00 presso la 
sede di via Nedo Nadi. La presente circolare ha valore di convocazione per tutti i docenti 
delle classi terze della secondaria alle ore 9.00 del 13/06/2022 presso presso la sede di 
via Nedo Nadi (una eventuale sede differente sarà tempestivamente comunicata). La 
riunione, presieduta dal Presidente della Commissione, Prof.ssa Bonito Rita con delega 
del dirigente sarà in presenza come tutti gli esami.   
I tabelloni delle altre classi saranno invece resi noti, stesse modalità, per la secondaria 
dal 18/06/2022, per la primaria dal 20/06/2022. I docenti e la segreteria didattica che 
avrà in consegna i tabelloni finali sono formalmente invitati a non anticipare, per 
nessuna ragione, l’esito degli scrutini agli alunni, prima della loro pubblicazione. 
 

CONSEGNA DOCUMENTI SCOLASTICI 

Tutti i docenti sono invitati a completare il registro personale e a controllare di aver apposto 
tutte le firme e gli argomenti delle lezioni sul registro di classe. Si raccomanda a tutti inoltre di 
porre la massima attenzione a non lasciare incustoditi i documenti soggetti alla privacy per 
nessun motivo.   

I coordinatori di classe controlleranno la completezza del registro dei verbali del consiglio di 
classe on line. Inoltre occorre consegnare al coordinatore la documentazione finale per il 
documento finale del consiglio di classe. 

Si riportano di seguito delle ulteriori precisazioni circa gli adempimenti finali a cui ogni 
docente deve attenersi: 



 
 
 
 
 
 
 
 

 

In particolare si sottolinea che: 
 I voti proposti possono essere modificati fino al 9 giugno o comunque fino alla 
chiusura dello scrutinio 
 I registri di classe devono essere completati entro e non oltre il 14 giugno data in cui 
la segreteria didattica procederà all’invio degli stessi in segreteria digitale tramite procedura 
elettronica 
 I registri personali devono essere scaricati in formato pdf da ciascun docente in: RE-
registro del docente completo – pdf (icona in alto a destra selezionare registro del docente 
come in foto). Successivamente devono essere inviati con istanza per la firma grafometrica e 
la digitale del DS. 
 
 
 
 
 
 Ogni docente deve inviare al coordinatore di classe le relazioni finali disciplinari. Il 
coordinatore avrà cura di raccoglierle e allegarle al documento finale della classe che deve 
essere redatto secondo il modello, riveduto alla luce delle nuove disposizioni dalla FS prof.ssa 
De Biase e disponibile in RE (la prof.ssa Be Biase potrà inserire i modelli anche in bacheca 
Axios, per maggiore diffusione).  
 Per le classi quinte della primaria e le classi terze della secondaria il coordinatore di 
classe deve compilare, dopo aver condiviso le valutazioni con il resto dei docenti della classe, 
il certificato delle competenze. 
 
Particolare attenzione devono prestare le insegnanti della scuola primaria nella compilazione 
del registro in aggiunta a quanto già detto: 
 Ogni docente della scuola primaria dovrà compilare in RE- voti proposti – colonna 
Obiettivi – rotella in corrispondenza di ogni alunno – i livelli raggiunti per ogni obiettivo 
disciplinare e salvare con icona del dischetto. 
 Il docente coordinatore si accerterà, entrando in Scrutinio, che  tutti i livelli per ogni 
obiettivo per alunno siano stati compilati e attraverso il pulsante del martelletto inserirà il 
giudizio del comportamento e globale concordato con il team di classe selezionando i giudizi 
standard inseriti nella bacchetta magica (precompilati). 

Ulteriori chiarimenti circa la consegna elettronica della documentazione può essere 
richiesta ai collaboratori della presidenza. 

Di norma non saranno autorizzate ferie, per esigenze di servizio, prima del 1° luglio, fatta 
eccezione per eventuali recuperi di ferie, personale a tempo determinato o situazioni legate 
alla tutela delle lavoratrici madri o per esigenze legate all’organizzazione dell’Istituto.  

Resta intesa che i supplenti temporanei in servizio fino al termine delle lezioni consegneranno 
i propri documenti l’ultimo giorno di servizio. 

Per i docenti di sostegno: 

 relazione individuale di verifica del PEI per ogni alunno 

CONSEGNA RELAZIONI CONCLUSIVE ATTIVITA’ POF E FUNZIONI STRUMENTALI 

I docenti responsabili delle diverse attività (FS, referenti, commissioni, progetti, …) invieranno 
in segreteria digitale la documentazione prevista di verifica del lavoro svolto entro il 
18/06/2022. Nessuna attività sarà retribuita senza la dovuta documentazione (modelli 



 
 
 
 
 
 
 
 

 

predisposti dalla FS ). Le relazioni delle FS saranno rese disponibili in bacheca AXIOS per 
essere messe a disposizione di tutti i docenti che volessero prenderne visione prima 
dell’ultimo Collegio Docenti in seduta plenaria che si terrà presumibilmente il 30/06/2022, 
ore 17,00 . 

DOCENTI NON IMPEGNATI NEGLI ESAMI DI STATO  

Tutti i docenti della secondaria non impegnati negli Esami di Stato rimarranno a disposizione 
in ogni caso fosse necessario sostituire i colleghi impegnati negli esami che si dovessero 
eventualmente assentare. Anche i docenti della sezione primaria sono tenuti a completare il 
monte ore previsto per la verifica della progettazione di quest’anno e la stesura di una prima 
bozza di progettazione per l’anno successivo. 

DISPOSIZIONI FINALI 

Si ricorda che la presente circolare è da considerarsi convocazione ufficiale di tutti gli impegni 
sopra elencati ad eccezione del collegio dei docenti del 30 giugno 2022, data che potrà subire 
variazioni a causa degli impegni degli Esami di Stato. Si invitano i docenti a prendere visione 
delle circolari tutti i giorni.  

Si coglie l’occasione per ringraziare tutti per l’impegno profuso a favore degli alunni. 

 
Il dirigente scolastico 

Dott.ssa Marialba Pugliese 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


