
MINISTERO DELL’UNIVERSITA’ E DELLA RICERCA - UFFICIO SCOLASTICO REGIONALE PER LA PUGLIA 
ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE con indirizzo musicale 

SCUOLA DELL’INFANZIA, PRIMARIA E SECONDARIA DI 1° GRADO 
“MUSTI-DIMICCOLI” - Barletta 

 

ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE con indirizzo musicale “MUSTI-DIMICCOLI” 
Uffici: Via Palestro, 84 - 76121 BARLETTA - tel.0883/571219 – fax 0883/571707 

e-mail: baic86600a@istruzione.it - pec: baic86600a@pec.istruzione.it - sito web: www.mustidimiccoli.edu.it 
Cod. Fiscale 90091130725 - Cod. Mecc. BAIC86600A - Codice Univoco Ufficio UFE469 

 

        Ai docenti 
        Al personale ATA 
        Al DSGA    
     
CIRCOLARE N.177 

OGGETTO: ADEMPIMENTI DI FINE ANNO SCOLASTICO 
Si trasmettono le disposizioni che regoleranno la fine dell’anno scolastico: 

1. Si invitano i DOCENTI a predisporre la documentazione di fine anno scolastico. 
Le prove scritte o grafiche oggetto di valutazione devono essere consegnate agli atti della 
scuola. Se in file, le stesse saranno salvate sul supporto digitale che sarà messo a disposizione 
dei docenti dalla prof.ssa Carpentiere 
I collaboratori del dirigente scolastico della scuola secondaria cureranno l’archiviazione. 

 
2. Il COORDINATORE DI CLASSE provvederà a compilare digitalmente le aree del 

registro elettronico relative alla certificazione delle Competenze per le classi quinte di scuola 
primaria e terze di scuola secondaria di primo grado  

 
3. Il COORDINATORE DI CLASSE DELLA SCUOLA SECONDARIA provvederà, ai 

fini di una corretta e completa archiviazione della documentazione, a: 
 

 Raccogliere le programmazioni, i programmi svolti (in duplice copia per le terze, in 
copia singola per le altre classi) firmati dagli alunni, le relazioni dei singoli docenti 
curriculari, 

 Predisporre la relazione coordinata, 
 Consegnare la documentazione precedentemente elencata:  

• per le classi terze, in sede di riunione preliminare degli esami, al presidente della 
commissione, 

per le altre classi alla collaboratrice Giannone (plesso Dimiccoli), entro il giorno 
dello scrutinio. (la docente coordinatrice della 1^C consegnerà la documentazione 
alla prof.ssa Carpentiere) 

 

4. Il VERBALIZZATORE predisporrà il verbale utilizzando il format che sarà disponibile 
nell’apposita area del registro elettronico, controllando che sia accurato e completo di una 
relazione che elabori i seguenti punti: situazione di partenza, strumenti e metodologie 
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adottate, risultati raggiunti. E’ necessario approfondire le problematiche legate ai 
comportamenti e alla frequenza.  

5. I DOCENTI IMPEGNATI IN PROGETTI presenteranno entro il 21 giungo presso 
all’assistente amministrativo Fiorella, utilizzando il format disponibile sul sito, una relazione 
conclusiva contenente la descrizione delle attività svolte, delle metodologie adottate e dei 
risultati raggiunti, indicando altresì le  ore effettuate e la tipologia (insegnamento o funzionali 
all’ insegnamento) Insieme alla relazione deve essere consegnato il  registro delle attività. 

 
6. I DOCENTI REFERENTI DELLE VARIE AREE PROGETTUALI (es.: legalità, 

bullismo…) presenteranno entro il 21 giungo presso all’assistente amministrativo. una 
relazione conclusiva contenente la descrizione delle attività svolte, i risultati raggiunti ed 
eventuali proposte di miglioramento 
 

7. I COLLABORATORI DEL DIRIGENTE SCOLASTICO verificheranno entro il 21 
giugno che i verbali dei consigli di intersezione, interclasse, classe e dipartimenti siano stati 
consegnati e sottoscritti.  
 

8. Il GRUPPO PER L’INCLUSIONE si  riunirà i l  giorno 27 giugno ore 10:45 in 
presenza.  
Si ricorda la composizione del gruppo per l’inclusione: 
Coordinatori di classe secondaria, coordinatori di interclasse primaria, coordinatori di 
intersezione infanzia, docenti di sostegno, funzioni strumentali, referenti di plesso e 
collaboratori del dirigente scolastico, referenti   progetto per alunni con bisogni educativi 
speciali. Si affiancano rappresentanti dei genitori, personale ATA, referenti ASL e servizi 
sociali, associazioni per persone disabili.  
 

9. Le FUNZIONI STRUMENTALI AREA ALUNNI cureranno l’archiviazione dei Pdp e 
dei Pei e delle riunioni di GLO entro il 29 giugno.   

 
10. Le FUNZIONI STRUMENTALI consegneranno presso il front-office la relazione sul 

proprio operato in modalità cartacea e sottoscritta entro il 29 giugno. 
 

11. Il COMITATO DI VALUTAZIONE DEL SERVIZIO DEGLI INSEGNANTI  
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• si riunirà per esprimere il parere sul lavoro di tutti i docenti in anno di prova alle ore 
16:30 del giorno 24 giugno, 

• per i docenti assunti in base all’art. 5, c. 5 e ss., D.L. 44/2023, si riunirà 
successivamente, sulla base delle indicazioni dell’USR Puglia, non oltre il 15 luglio, 
per lo svolgimento della prova simulata. 

12. I DOCENTI IN ANNO DI PROVA,  
• entro il 12 giugno completeranno la documentazione che formerà il portfolio che sarà messo 

a disposizione del comitato di valutazione in tempi congrui per la disamina. 
• il giorno indicato al punto 10 si presenteranno in orario e si susseguiranno in ordine 

alfabetico a partire dalle ore 16:30. La riunione si terrà in presenza presso il plesso “Musti” 
 

        
13. Il COLLEGIO DEI DOCENTI si terrà il giorno 27 giugno in presenza, in orario 

pomeridiano. Seguirà circolare di formale convocazione 
Il Dirigente scolastico  

        Prof.ssa Addolorata Lionetti  
(Firma autografa sostituita a mezzo stampa  
ai sensi dell’art. 3, c. 2, D.Lgs 39/1993) 
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