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        Circolare n.336 

                                                                                                           

A tutto il Personale Docente 

 Al Personale ATA 

Al DSGA 

Loro Sedi 

Sito WEB 

 

 

OGGETTO: Adempimenti di fine anno scolastico 2022/2023 - Calendario scrutini finali. 

 

Al fine di ottimizzare i tempi e migliorare l’efficacia delle procedure si forniscono le indicazioni 

essenziali sulle attività previste per gli adempimenti finali in modo da consentire una fluida gestione 

delle stesse. Si raccomanda di redigere i documenti scolastici e di inviarli secondo le indicazioni 

riportate. 

 

Termine delle lezioni  

Le lezioni termineranno sabato 10 giugno 2023. 

 

Consegna materiali didattici 

 

I compiti in classe e gli elaborati scritto-grafici, dopo la registrazione sull’apposita scheda, 

saranno depositati all’interno degli appositi contenitori presso l’aula docenti della sede di servizio. Si 

raccomanda di controllare accuratamente la corrispondenza tra i  compiti valutati,  come da  registro 

personale,  e i fascicoli consegnati. 

 

- I programmi conterranno l’indicazione dettagliata degli argomenti effettivamente trattati nel corso 

dell’anno scolastico e dovranno essere redatti in duplice copia, una cartacea e una in formato 

digitale. La copia cartacea deve essere firmata da almeno due studenti della classe e consegnata brevi 

manu in Segreteria Studenti. La copia digitale, per ogni classe di riferimento, in formato pdf senza la 

firma degli studenti, deve essere caricata sul sito web dell’istituto in area riservata  alla voce 

“Consegna documentazione”; una volta catalogati, i programmi svolti saranno inseriti in area 

pubblica accessibile all’utenza.  

- Le relazioni finali disciplinari, il cui modello sarà fruibile su bacheca Argo, andranno caricate alla 

stessa maniera sul sito web, indi inserite in area riservata.  

I suddetti documenti, da consegnare entro l’08/06/2023, al fine di semplificare il lavoro di 

archiviazione, saranno denominati come segue:disciplina_classe_indirizzo_docente 
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I docenti tutor dei PCTO dovranno: 

 compilare e consegnare in segreteria studenti la Scheda competenze PCTO di ciascuno 

studente. 

 Si ricorda che le attività di PCTO non potranno essere registrate se gli studenti/le studentesse 

non hanno acquisito il certificato del corso sulla sicurezza. 

 

I docenti di sostegno dovranno: 

  consegnare la relazione di verifica del P.E.I per l’aggiornamento del fascicolo personale dello 

studente, la medesima sarà firmata e condivisa, in sede di scrutinio, dall’intero consiglio di classe; 

 controllare a conclusione degli scrutini il proprio registro elettronico per verificare la 

completezza e correttezza di compilazione.  

 

Convocazione CDC  

 

I Consigli di classe sono convocati presso la sede di via A.Oriani,7 per discutere i seguenti punti 

posti all’o.d.g. : 

1. Attribuzione del Credito scolastico (solo classi triennio); 

2. Scrutini finali a. s. 2022/2023; 

3. Certificazione delle competenze (solo classi 2^; 4^);  

4. Verifica finale PEI e PDP (solo classi con alunni BES). 

 

Operazioni Scrutinio finale 

 

Le operazioni di scrutinio finale si svolgeranno a far data dal 10 giugno, come da calendario in calce 

allegato. I docenti e i coordinatori di tutte le classi dovranno svolgere le operazioni di seguito 

indicate, entro le ore 24:00 del giorno precedente lo scrutinio. 

 

I docenti di tutte le classi dovranno: 

 inserire sul registro elettronico la proposta di voto in cifre intere, sulla base dell’attività 

didattica effettivamente svolta utilizzando l’intera scala di valutazione in decimi; 

 nel caso di sospensione di giudizio, nella propria disciplina, compilare in ogni sua parte, a 

conclusione dello scrutinio, la scheda informativa da inviare alle famiglie, come da modello 

predisposto;  

 controllare a conclusione degli scrutini il proprio registro elettronico per verificare la 

completezza e correttezza di compilazione. 

Si annoverano taluni criteri previsti dalla normativa e finalizzati ad un controllo efficace ed efficiente 

delle procedure poste in atto per gli scrutini finali. A tal uopo si citano altresì le circolari interne n. 

23 (Validità dell’a.s.) e  n. 24 (Valutazione studenti) del 20/09/2023.  
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Estratto Criteri Generali di Valutazione :  

- Sono ammessi alla classe successiva gli studenti che in sede di scrutinio finale conseguono un voto 

di comportamento non inferiore ai sei decimi e una votazione non inferiore ai sei decimi in ciascuna 

disciplina (D.P.R. n. 122 del 2009, art. 4 comma 5). 

- Nel caso in cui il voto di profitto dell’insegnamento trasversale di Educazione civica sia inferiore 

ai sei decimi, opera, in analogia alle altre discipline, l’istituto della sospensione del giudizio di cui 

all’art. 4, comma 6 del DPR n. 122 del 2009. 

- Per casi eccezionali, motivati e straordinari, i CDC possono stabilire deroghe rispetto al requisito 

di frequenza di cui all’art. 4 comma 7 del DPR n.122 del 2009 (cfr. circ. n. 23), in riferimento anche 

alle ulteriori deroghe deliberate nella seduta di Collegio del 16/05/2023. 

- Per l’attribuzione del credito scolastico restano ferme le disposizioni di cui all’art. 15 comma 2 del 

D.lgs. n. 62 del 13 aprile 2017. 

- Per gli alunni ammessi alla classe successiva andrà riportata sul tabellone la dicitura 

AMMESSO/A. 

- Per gli alunni non ammessi alla classe successiva andrà riportata sul tabellone la dicitura NON 

AMMESSO/A. 

- Per gli alunni con giudizio sospeso andrà riportata sul tabellone la dicitura SOSPENSIONE DEL 

GIUDIZIO. 

 

Tutte le valutazioni insufficienti dovranno essere motivate da adeguati giudizi che dovranno essere 

inseriti accanto al voto nel verbale di scrutinio. 

 

Gli esiti degli scrutini con la sola indicazione, per ogni studente, della dicitura “ammesso”, “non 

ammesso”, “sospensione del giudizio”, ivi compresi i crediti scolastici attribuiti, ove previsti, sono 

pubblicati, distintamente per ogni classe, solo e unicamente nell’area documentale riservata del 

registro elettronico, cui accedono tutti gli studenti della classe di riferimento. I voti in decimi riferiti 

alle singole discipline sono riportati nell’area riservata del registro elettronico cui può accedere il 

singolo studente mediante le proprie credenziali personali. 

 

Il tabellone da inserire in allegato al verbale di scrutinio dovrà riportare i voti delle discipline, di 

comportamento e i punteggi del credito (per le classi del II biennio e  dell’ultimo anno). 

 

I docenti delle classi seconde dovranno: 

 compilare durante lo scrutinio la scheda di “Certificazione delle competenze”, attraverso 

l’apposita funzione del Registro Elettronico; sarà cura del coordinatore inviarla alla segreteria 

studenti. 

I docenti delle classi quarte dovranno: 

 compilare, per ciascuno studente, la scheda di valutazione delle competenze di cittadinanza e 

cittadinanza digitale, secondo la griglia di valutazione approvata dal Collegio dei docenti e inviarla 

alla segreteria studenti. 
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I docenti coordinatori di classe dovranno: 

 controllare nel registro on line il corretto inserimento delle assenze/ingressi in ritardo/uscite 

anticipate/giustificazioni, assenze/note disciplinari e comunicare, in sede di scrutinio, le eventuali 

discrepanze; 

 calcolare la percentuale di assenze sull’intero anno scolastico per individuare il livello di 

frequenza; 

 redigere la relazione finale sulla classe da allegare al registro dei verbali del Consiglio di 

Classe e consegnare la stessa relazione in formato digitale attraverso l’apposito modulo predisposto 

in area riservata sul sito;  

 controllare sulla piattaforma ARGO la registrazione corretta dello scrutinio; 

 consegnare in segreteria le comunicazioni formali del debito formativo, si raccomanda la 

precisione in questo adempimento, nonché l’indicazione dettagliata degli argomenti da recuperare 

(evitare la dicitura “tutto il programma”), ai fini di una corretta informazione agli studenti e alle 

famiglie, ai docenti titolari dell’insegnamento di recupero o, in caso di trasferimento, alla scuola di 

arrivo; 

 contattare previo fonogramma i genitori degli studenti non ammessi alla classe successiva e 

inviare loro comunicazione / motivazione di non ammissione via mail, prima della pubblicazione dei 

risultati (“comunicazione preventiva” ai sensi dell’OM 90/01, art. 16 comma 4). 

 controllare che tutti i verbali del Consiglio dell’a.s. in corso, il verbale delle operazioni di 

scrutinio, con le firme di tutti i docenti e con il giudizio di ammissione/non ammissione alla classe 

successiva, siano corretti e regolarmente inseriti nel registro dei verbali del Consiglio di classe. 

 

Operazioni di Ammissione agli Esami di Stato 

 

I docenti delle classi quinte dovranno considerare i seguenti requisiti/criteri di ammissione : 

▪ Partecipazione alle prove Invalsi, anche se il loro esito non influenza in alcun modo la 

valutazione finale dell’esame.  

 

▪ A causa delle complicazioni derivate dalla pandemia, invece, il completamento del Percorso di 

alternanza scuola-lavoro (PCTO) non verrà considerato un requisito necessario all’ammissione. 

 

●  Aver frequentato almeno tre quarti del monte ore annuale personalizzato, accertamento della validità 

dell’a.s.  per ogni studente/essa, tenendo conto delle deroghe approvate dal CDD (cfr. Circ. N.23) 
 

● Non avere una valutazione inferiore a sei decimi in alcuna disciplina, fatto salvo quanto previsto 

dall’art.13, d.lgs 62/2017, e avere un voto in comportamento uguale o superiore a sei decimi. 
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I docenti delle classi quinte dovranno inoltre : 

 inserire sul registro elettronico la proposta di voto; sulla base dell’attività didattica 

effettivamente svolta utilizzando l’intera scala di valutazione in decimi (D.P.R. n.122/2009 e O.M. n. 

45, del 9 marzo 2023); 

 formulare i giudizi di ammissione (attraverso l’ausilio del software Argo R.E.) per ciascun 

candidato da inserire nelle relative schede personali. 
 

Nell’attribuzione del credito scolastico massimo si dovrà precisare “ deliberazione all’unanimità o a 

maggioranza”, ai fini dell’eventuale assegnazione della lode (O.M. 45/2023, art.28, c 5 a ). 

 

I docenti coordinatori delle quinte classi dovranno:  

 

insieme al personale amministrativo, la documentazione trasmessa dagli studenti e 

agli atti della scuola ai fini della corretta compilazione dei curricula degli studenti; 

verificare che i tutor abbiano inviato la certificazione delle competenze PCTO alla segreteria 

studenti; 

utinio finale, in preparazione dell’esame di Stato, controllare che la documentazione da 

trasmettere alla Commissione d’Esame risulti completa di: 

o schede personali dei candidati firmate dal Dirigente; 

o elenco dei candidati agli esami; 

o domande di ammissione agli esami dei candidati esterni e interni corredate dagli 

allegati; 

o Documento finale del Consiglio di Classe (documento del 15 maggio); 

o documentazione alunni con disabilità; 

o eventuale documentazione candidati affetti da disturbi specifici di apprendimento 

(DSA) o con Bisogni Educativi Speciali – (BES); 

o copia del verbale dello scrutinio finale in rifermento ai candidati interni  ed esterni, e 

il tabellone dei voti che riporti per ogni singolo allievo anche il credito scolastico 

assegnatogli; 

o tabellone dei risultati delle deliberazioni finali della Commissione (in duplice copia, 

di cui una da affiggere all’albo dell’Istituto e l’altra da tenere agli atti della 

Commissione). 

Si rammenta ancora una volta l’obbligo di tutti i docenti al segreto d’ufficio relativamente agli 

atti dello scrutinio.  

Gli esiti dello scrutinio finale di tutte le classi saranno resi noti all’utenza, attraverso il registro 

elettronico  il 17 giugno. 
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Docenti assegnatari di incarichi  

 

Tutti i docenti funzione strumentale, i docenti referenti di progetto e destinatari di incarico 

retribuito, entro e non oltre il 14 giugno 2023, dovranno inviare all’indirizzo mail dell’istituto 

TPIS024002@istruzione.it  una relazione finale sull’attività svolta e sulle ore effettivamente prestate. 

Il modello per tale relazione sarà disponibile in bacheca Argo.  

Una copia dovrà essere inviata alla Funzione Strumentale Area 1 PTOF per il monitoraggio delle 

attività. 

 

Il Collegio dei Docenti, per l’approvazione del Piano Annuale d’Inclusione (P.I) per l’a.s. 

2022/23, è convocato il 16 giugno dalle ore 10.00 alle ore 12.00. 

 

Convocazione Comitato di valutazione 

 

 I docenti neoassunti e i tutor invieranno presso la segreteria docenti entro giorno 16 giugno, 

tutta la documentazione necessaria per la valutazione; 

 

 I componenti il Comitato di valutazione potranno prendere visione della documentazione dal 

16 al 25 giugno previo accordo con gli uffici di presidenza e segreteria docenti; 

 

Comitato di valutazione (sola componente docenti - tutor) è convocato in presenza per la 

valutazione docenti neo-assunti in data 3 luglio 2023, alle ore 17.00. 

 

Richiesta Ferie 

 

I docenti non impegnati negli esami di Stato dovranno consegnare in segreteria la domanda di ferie 

entro il 16 giugno 2023. I docenti impegnati negli esami di Stato presenteranno la domanda al 

termine di quest’ultimi. Anche le 4 giornate di festività soppresse vanno richieste nei periodi di 

chiusura della scuola in cui non sono programmate attività collegiali. Le ferie devono essere fruite 

preferibilmente entro il 24 agosto. 

 

Esame di Stato (O.M. n. 45, del 9 marzo 2023). 

Tutti i Docenti in servizio, non impegnati negli esami di Stato, sono tenuti a restare a disposizione 

della scuola fino al 30 giugno 2023; eventuale richiesta di permesso retribuito andrà presentata 

osservando le previste procedure.. Chi ha usufruito di ferie durante l’anno scolastico deve detrarre 

tali giornate dal computo dei giorni a disposizione. Primi impegni: 

⮚ Riunione plenaria:      19 giugno 2023, ore 8.30; 

⮚ Prima prova scritta:    21 giugno, dalle ore 8.30 (durata sei ore). 
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⮚ Seconda prova scritta: 22 giugno, dalle ore 8.30. 

 

 

Esami di Idoneità – Integrativi - Sospensione del giudizio 

 

Gli esami di idoneità̀ e integrativi per l’ammissione alle classi intermedie della scuola secondaria di 

secondo grado si svolgeranno in presenza, entro l’avvio dell’anno scolastico successivo (D.M. 

08.02.2021) a partire dal 24 agosto.  
                                                                                                    

 

                                                                                           Il Dirigente Scolastico  

                                                                                             Prof.ssa Silvana Rosa Maria Lentini  
                                                                                                                                         Documento informatico firmato digitalmente 

                                                                                                                                          ai sensi del D.Lgs 82/2005 s.m.i. e norme collegate, 
                                                                                                                                        il quale sostituisce il documento cartaceo e la firma autografa 
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Calendario Scrutini Finali 

 

 

 
      ORA 

SABATO 

10.06.2023 

LUNEDI 

12.06.2023 

MARTEDI 

13.06.2023 

MERCOLEDI 

14.06.2023 

8.30 - 9.30 ===== V A S III A S  I A   

Classico 

 

9.30 -10.30 
===== 

    II C 

Linguistico 

IV A S III A 

Classico 

10.30 -

11.30 

===== 
I A S IV B S IV A   

Classico 

11.30 -

12.30 

===== 
 I E 

SA 

III C S I C   

Linguistico 

12.30 - 

13.30 

===== 
III B 

S 

I D SA I D   

Linguistico 

 

14.00 -

15.00 
V A 

Classico 

==== 
 

===== 

 

===== 

15.00 -

16.00 
      V C 

Linguistico 

I B S 
II E SA 

 

 

III C  

 Linguistico 

16.00-

17.00 
V B S II A 

S 

III E SA  

IV C  

 Linguistico 

17.00 -

18.00 
V C S II B 

S 

III D SA  

IV D   

Linguistico 

18.00 -

19.00 
V D S 

A 

 II D  SA  IV D SA  

19.00 -

20.00 
V E SA ==== IV E SA  
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