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CIRCOLARE INTERNA n. 3 del 16/09/2015

> AL PERSONALE DOCENTE
ALBO SEDI - SITO ISTITUTO

OGGETTO: MODALITA’ PRESENTAZIONE PROPOSTE USCITE DIDATTICHE E
VISITE DI ISTRUZIONE

I DOCENTE che propone l'uscita didattica o la visita d’istruzione dovra attenersi alle
seguenti istruzioni:

1) compilare il consueto MODULO

2) costruire litinerario/proposta sulla base delle proprie necessita (orari, tempi,
eccetera)

3) richiedere il preventivo per

musei

lezioni concerto

aziende varie

fattorie didattiche

parchi, riserve

altro

4) prenotare, tramite posta elettronica

5) allegare ricevuta di richiesta e di CONFERMA

6) qualora nella richiesta di preventivo fosse richiesto di indicare le modalita di
pagamento INDICARE SEMPRE a mezzo BONIFICO BANCARIO, MAI
pagamento in contanti

7) nel caso di problemi relativi al pagamento, fare riferimento al DSGA

8) consegnare TUTTA la documentazione (modulistica e conferme di prenotazioni)
alle REFERENTI DI PLESSO, che provvederanno a compilare il PROSPETTO
EXCEL, verificheranno la completezza della pratica e la trasmetteranno al DSGA
per I'avvio della fase di competenza della segreteria.

OooooOood

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Prof. Flavio Pavoni



