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Roma, 3  g iugno 2024 
 

Ai collaboratori del Rettore-Dirigente Scolastico  
Ai Docenti Coordinatori di dipartimento 

Ai Segretari con funzione di coordinatori di classe e interclasse 
Ai Docenti Funzioni Strumentali  

Ai Docenti responsabili di progetto 
Ai Docenti della Scuola Primaria, SSI^G e Licei 

Al DSGA 

OGGETTO: Adempimenti finali docenti a.s. 2023-24 
 

SSI^G e Licei  

I docenti delle classi I, II, III della SSIG e delle classi I, II, III, IV dei licei invieranno il 
programma effettivamente svolto e la relazione finale sulla classe (per ogni materia 
insegnata nella classe, programma e relazione in file distinti), in formato pdf al docente 
segretario con funzione di coordinatore di classe entro il 12 giugno 2024 denominando i 
file come segue: 

 
4B_Scientifico_programma_fisica_23-24 
4B_Scientifico_relazione_fisica_23-24 

 
2C_SSIG_programma_storia_23-24 
2C_SSIG_relazione_storia_23-24 
 
In allegato il modello di relazione finale disciplinare. 

 
I segretari con funzione di coordinatore di classe 

- verificata l’assenza di dati personali, raccoglieranno i programmi svolti e le relazioni 
finali dei docenti della classe in formato digitale e li invieranno entro il 17 giugno 2024 in 
2 cartelle compresse distinte denominate come segue: 

 
4B_Scientifico_programmi_23-24 
 4B_Scientifico_relazioni_23-24 
 
2C_SSIG_programmi_23-24 
2C_SSIG_relazioni_23-24 

esclusivamente all’indirizzo mail             rmvc010008@istruzione.it 
 
 

 



 
con oggetto indicato come sotto esplicitato 

 
4B_Scientifico_programmi e relazioni_23-24 

 

2C_SSIG_programmi e relazioni_23-24 

 
 

Primaria 
 

I docenti coordinatore di interclasse della scuola primaria invieranno la raccolta delle 
programmazioni settimanali relative alle classi in formato pdf entro il 15 giugno 2024 in 
una cartella compressa denominata come segue: 

Primaria_classi_prime_programmazione_23-24 
Primaria_classi_seconde_programmazione_23-24 
Primaria_classi_terze_programmazione_23-24 
Primaria_classi_quarte_programmazione_23-24 
Primaria_classi_quinte_programmazione_23-24 

 
esclusivamente all’indirizzo mail            rmvc010008@istruzione.it 

 
con oggetto lo stesso nome della cartella. 

 

Primaria, SSI^G e Licei 
Tutti coloro che hanno svolto attività remunerate con il MOF, secondo la contrattazione di Istituto, 
come ad esempio: 

- I Docenti segretari con funzione di coordinatore di classe e interclasse 
- I Docenti coordinatori di dipartimento della SSI^G, dei Licei e i Docenti presidenti di 

interclasse 
- I Docenti coordinatori di settore 
- I Docenti Funzioni Strumentali 
- I Docenti responsabili di progetto 
- I Docenti tutor neoassunti 
- I docenti tutor e orientatori 
- … 

 
invieranno le relazioni finali relative alle attività svolte in seno all’incarico assegnato 
esclusivamente all’indirizzo mail rmvc010008@istruzione.it entro il  15  giugno  2024 
nominando i file come di seguito esemplificato 

 
 

coordinamento_classe_2B_europeo_23-24 
coordinamento_interclasse_1_primaria_23-24 
coordinamento_dipartimento_umanistico_liceo_23-24 
coordinamento_dipartimento_umanistico_SSIG_23-24  
coordinamento_liceo_classico_ 23-24 
FS_Ptof_liceo_23-24 
FS_INVALSI_SSIG_23-24 
FS_INCLUSIONE_primaria_23-24 
…. 



 
 
 
cognome docente_liceo_23-24 (es.: Neri_liceo classico)  
cognome docente_SSIG_23-24 (es.: Bianchi_SSIG)  
cognome  docente_primaria_23-24  (es.:  Gialli_primaria) 

 
Nel caso di più progetti coordinati dallo stesso docente aggiungere subito dopo il cognome 
un numero progressivo (es.: Neri2_liceo classico_23-24) 

 
I docenti responsabili di progetto si atterranno alla scheda di valutazione dei progetti allegata; 
per le altre relazioni riferite alle nomine ricevute non si è ritenuto opportuno predisporre 
format di riferimento. 
 
Considerata la mole di lavoro e gli impegni della fase finale dell’anno nonché il necessario 
monitoraggio, per garantire il pagamento di quanto effettuato nei tempi previsti, non saranno 
prese in considerazione le relazioni che perverranno oltre la data suindicata. 

 
 
 
 

IL RETTORE – DIRIGENTE SCOLASTICO 
Prof.ssa Manuela Vicuna 

Firma autografa sostituita a mezzo stampa, exart.3 comma 2, D.Lgs.39/93 


