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ANNO SCOLASTICO 2024/2025

CIRCOLARE N. 219 del 13/01/2025

AI DOCENTI

AL PERSONALE ATA

AL D.S.G.A.

SEDI di CAGLIARI e ASSEMINI

OGGETTO: Assenze dei docenti: disposizioni del Dirigente Scolastico.

A far data dal 1° febbraio 2025 la procedura da utilizzare per comunicare assenze,
richiedere permessi, ferie o astensione dal lavoro sara la seguente:
e Comunicare personalmente o telefonicamente al Vicepreside, al Delegato di Sede o a
un membro dello Staff del D.S. la necessita di assentarsi indicando data e numero di
giorni necessari
e Utilizzare il link sul registro elettronico https://www.portaleargo.it/argopersonale/

e Accedere alla piattaforma utilizzando lo SPID oppure la CIE (modalita prescritta
dall’AGID, non utilizzate le credenziali ARGO nome.cognome.SG18151 e password
inviate automaticamente dal sistema)

e Aprire la funzione “I MIEI DATI”

e Fare click con il tasto sinistro del mouse su “Richieste assenza”

e Fare click con il tasto sinistro del mouse su “Nuova richiesta”

e Scegliere il tipo di richiesta dall’elenco presente

e Compilare i campi “Data inizio”, “Data Fine”, “Referente”, “Note richiedente” (in
caso di permesso per motivi personali indicare in questo campo le motivazioni
dell’assenza)

e Fare click con il tasto sinistro del mouse su “Salva”

e Dopo aver salvato la richiesta ¢ possibile, se necessario, allegare dei documenti
facendo click con il tasto sinistro del mouse su “Aggiungi allegato” e poi caricare i
file relativi

e Fare click con il tasto sinistro del mouse su “Inoltra”
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e La richiesta verra elaborata dall’Ufficio del Personale e successivamente convalidata o
meno dal D.S. o dal Vicepreside in sua assenza.

Le sole tipologie di assenza che dovranno essere comunicate dal personale docente seguendo
la procedura in vigore fino al 31 gennaio 2025, utilizzando 1 moduli disponibili nella
sezione “Modulistica Docenti” del sito web dell’Istituto, saranno la richiesta di permesso
breve, che dovra essere preventivamente autorizzata dal D.S. o in sua assenza dal Vicepreside
per la sede di Cagliari, dal Delegato di Sede per Assemini, e la richiesta di permesso
sindacale. Le istanze dovranno essere inviate tramite posta elettronica alla casella di posta
istituzionale catf04000p@istruzione.it

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Dott.ssa Maria Romina Lai
Firmato digitalmente
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