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AVVISO/COMUNICAZIONE N.178  2023/2024 

Al personale scolastico Convitto Nazionale ”P. Giannone” 

Al D.S.G.A. 

Agli Atti 

All’albo online 

Oggetto: Adempimenti chiusura anno scolastico 2023-2024 

Si trasmette in allegato alla presente il prospetto degli adempimenti e delle procedure relative alla chiusura 

dell’anno scolastico. Al fine di contribuire a correttezza e rapidità nell’espletamento delle azioni richieste si 

ritiene utile evidenziare che:  

• Le ferie e le festività soppresse devono essere fruite dal 01-07-2024 al 31-08–2024 ridotte dei giorni di ferie

fruiti nel corso del corrente anno scolastico. Nel conteggio dei giorni dovranno essere tenuti in considerazione 

solo i giorni lavorativi comprensivi del sabato. 

• I verbali dei Consigli di classe e gli allegati agli stessi devono essere rilegati al fine di consentire a chi scrive di

procedere alle operazioni di riscontro e vidimazione. 

• I coordinatori di intersezione/interclasse/classe provvederanno a raccogliere e depositare  agli atti o nell’area

dedicata del Registro Elettronico i seguenti documenti: 

Per la scuola dell’Infanzia 

-Dossier alunni 3 e 4 anni

-Relazione finale per sezione correlata da rubriche di valutazione, relazioni finali PEI e documento di passaggio

alunni 5 anni . 

Per la scuola primaria 

Relazione iniziale del Consiglio di classe con allegati se esistenti, i PAD, PDP, relazioni finali PEI, le UDA 

quadrimestrali interdisciplinari corredate di rubriche di valutazione, le relazioni finali disciplinari, la relazione 

finale del Consiglio di classe con allegati se esistenti. 

Per la scuola secondaria di primo grado 
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Relazione  del Consiglio di classe con allegati se esistenti,  i PAD, PDP, relazioni finali PEI, l’UDA  interdisciplinare 

corredata di rubriche di valutazione e tabulazione dei risultati conseguiti, le relazioni finali disciplinari, la 

relazione finale del Consiglio di classe con allegati se esistenti.  

Destinatari   incarichi 

I docenti FF.SS e/o destinatari   di altri incarichi, i gruppi di lavoro, il team digitale,  l’Animatore digitale,così come 

i Responsabili di plesso relazioneranno sull’incarico svolto evidenziando le eventuali criticità emerse nello 

svolgimento delle attività e suggerendo possibili correttivi. Dette relazioni, consegnate con congruo anticipo 

sulla data prevista per il Collegio finale che è stata fissata per il 27 giugno p.v., consentiranno di individuare i 

punti di forza e di debolezza dell’istituzione scolastica e, quindi, le priorità verso cui orientare le azioni di 

miglioramento per il prossimo anno scolastico.  

Si raccomanda di riporre con cura il materiale didattico e soprattutto di LIBERARSI DI MATERIALE 

INSERVIBILE (vecchi cartelloni, libri non in uso, …). Le aule devono essere lasciate libere per consentire ai 

collaboratori scolastici di riallestire gli ambienti di apprendimento e di operare senza difficoltà. 

Considerata la rilevanza delle operazioni richieste si confida nella collaborazione del personale tutto. 

IL RETTORE/DIRIGENTE SCOLASTICO 

Prof. Domenico Zerella Venaglia 

Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi dell'art. 3 comma 2 del D.L. 39/93 

Riepilogo degli adempimenti finali, con gli impegni e le procedure previsti dalla normativa vigente 

Adempimenti Destinatari-Modalità Ricevente Scadenza Info 

Richiesta Ferie Docenti TI e docenti TD mail 
bnvc01000a@istruzione.it 

27 giugno 
2024 

Uff. 
Personale 

• Relazione iniziale
Consiglio di classe
con allegati

• Relazione finale
Consiglio di classe
con allegati (ivi
comprese le
relazioni finali PDP
e PEI)

• PDP

• UDA complete di 
rubriche di 
valutazione

• Monitoraggio e 
relazioni finali 
Educatori

• Dossier alunni 

        3 - 4 anni

• Certificazione 
competenze alunni

Coordinatori 

Tutti i docenti 

Responsabili di Sede: 
Scuola Infanzia San Filippo 

Docente Feleppa 

Scuola Primaria San Filippo 
Docente Forgione 

Scuola Infanzia Pietà 
Scuola Primaria Pietà 

Docente Fusco 

Scuola Sec. Di I grado 
Convitto 

Prof.ssa Splendiani 

Entro il 
21 giugno 
2024 
Scuola 
Primaria e 
Secondaria 
di primo 
grado 

Entro il 
30 giugno 
2024 
Scuola 
dell’Infanzia 

Responsabili 
di Sede 
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5 anni 

Consegna prove di 
verifica I e II 

QUADRIMESTRE  

Ogni docente avrà cura di 
raccogliere in una scatola 
le prove di verifica 
effettuate nell’a.s. e 
depositarle agli atti 

Entro il 
27/06/2024 

Responsabili 
di Sede 

Consegna 
documentazione 

relativa ai progetti 
attuati  

Qualora non 
consegnata a fine 

progetto 

I referenti di progetto 
con riferimento ai singoli 
progetti consegneranno:  
- la documentazione
didattica di processo
-l’eventuale prodotto
-la documentazione delle
ore spese in orario
extracurricolare
debitamente firmate
-un prospetto
riepilogativo delle ore
impegnate per ogni
docente coinvolto
-la scheda di valutazione
del progetto

 Responsabili di 
sede  

25/06/2024 Responsabili 
di Sede 

• Responsabili di
sede

• F.S.

• Destinatari
incarichi

• team digitale,

• Staff del Dirigente

Le funzioni strumentali, 
e/o 
i destinatari di altri 
incarichi invieranno al 
protocollo o 
consegneranno la 
relazione finale, la 
valutazione del Piano di 
Miglioramento e Piano 
per l’Inclusività A.S. 2023-
2024  

mail 
bnvc01000a@istruzione.it 

Rettore/Dirigente scolastico 

25/06/2024 Collaboratori 
del Dirigente 
scolastico 
(Gemma 
Splendiani e 
Rita Viola) 

Consegna registri 
verbali dei consigli di 
classe ed allegati  

Coordinatori di 
classe/interclasse/ 
intersezione 

Rettore/Dirigente scolastico 31/06/2024 Collaboratori 
del Dirigente 
scolastico 
(Gemma 
Splendiani e 
Rita Viola) 
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