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Circ. n. 187 del 08/06/2024 
 

Ai Docenti  

Alla D.S.G.A. 

Al Personale 

ATA  All’ALBO 

Al Sito WEB 

 
OGGETTO: ADEMPIMENTI FINALI A.S. 2023-24  

 
 

1. I docenti coordinatori di scuola primaria e di secondaria I° grado invieranno via mail 
istituzionale la relazione finale (unica relazione per team scuola primaria e unica relazione 
per classe secondaria) su format allegato, contenente gli obiettivi effettivamente raggiunti, 
i criteri didattici utilizzati in relazione anche alle varie attività di recupero curricolari e/o 
potenziamento curricolare delle competenze chiave europee, i criteri di valutazione 
intermedia e finale -sia diagnostica, intermedia, sia sommativa ecc. 

 
Per le classi terze di scuola secondaria di I° grado si aggiungono, inoltre, i programmi 
svolti, (una copia cartacea da conservare in atti di Esami di Stato conclusivi del I° ciclo di 
istruzione 2023-2024); 
 

2. I docenti controlleranno la correttezza formale della compilazione del proprio registro 
personale Argo digitale in ogni sua parte. Si sottolinea che tutti i docenti dovranno prestare 
la massima cura e precisione nell’indicare i voti disciplinari (SCUOLA SECONDARIA I° 
GRADO) e i giudizi descrittivi (SCUOLA PRIMARIA). I registri rappresentano, infatti, atti 
a rilevanza interna/esterna, dovendo essere resi accessibili a chiunque (in caso di 
richiesta di accesso agli atti) manifesti un interesse legittimo, attuale e concreto (L.241/90 
e successivi interventi legislativi). 
Parimenti, le eventuali note disciplinari e/o gli avvisi alle famiglie devono essere resi 
disponibili sempre a coloro di cui sopra. 

 
SCUOLA SECONDARIA I° GRADO: 

 
I voti delle discipline del piano di studi, in sede scrutinante, devono essere numerici e non 
in altra forma. Le eventuali annotazioni apposte in corso d’a.s. dovranno essere frutto di 
osservazioni utili al docente per rappresentare punti di forza, di criticità o altro del discente 
interessato. 
Si ricorda altresì che la valutazione del Comportamento dovrà essere rapportata, non 
solamente all’impegno o al rispetto delle regole di convivenza civile, ma corrispondere 
ed essere aderente ai criteri condivisi collegialmente, affinché lo studente possa (così 
come per tutti gli altri voti disciplinari) auto - valutarsi e auto- regolarsi p e r 
comprendere (e per migliorarsi) dove eventualmente abbia sbagliato e come debba 



incrementare le sue propensioni al raggiungimento delle competenze sociali e di 
cittadinanza attiva. 
Riguardo ai voti disciplinari, naturalmente, oltre ad essere coerenti ed oggettivi (quindi, si 
legga, facilmente dimostrabili e trasparenti) devono portare gradualmente gli alunni a 
migliorare le proprie capacità, competenze, abilità, anche in senso tecnico (si pensi, per 
es: al linguaggio matematico, scientifico, tecnologico, religioso, storico, etc.) . Essi, 
pertanto e in via logico-deduttiva, devono essere frutto e sintesi di un adeguato numero 
di prove autentiche, compiti autentici, test di rilevazione e di osservazione, di monitoraggio 
continuo, etc. 

3. I docenti che insegnano discipline o gruppo di discipline per le quali sono previste verifiche 
scritte, di secondaria, riporranno gli elaborati in appositi spazi in dotazione alla scuola, 
con le fascette dedicate, ove possibile, ai fini di controlli obbligatori (anche per eventuali 
accessi agli atti in situazioni di ricorsi amministrativi da parte di coloro che ne hanno diritto 
per situazioni giuridicamente rilevanti). Per i prodotti digitali, ovviamente, si richiama 
l’attenzione sulla conservazione in devices elettronici dedicati. 
I docenti coordinatori della scuola secondaria di I° grado dovranno, prima dell’esame di 
Stato, verificare l’eventuale presenza di studenti che avranno superato alla data dello 
scrutinio ¼ del monte orario complessivo di assenze, e, contestualmente, la presenza di 
certificati medici giustificativi ed altra documentazione utile. (art.11, c.1 DLgs n.59/2004; 
art. 2, c.10 Decreto del Presidente della Repubblica 22 Giugno 2009). 

Per le deroghe alla Legge, si rinvia a quanto deciso in Collegio Docenti. 
I docenti di scuola primaria e secondaria di I° grado dovranno assolutamente, in sede di 

scrutinio finale predisporre con cura i giudizi descrittivi ed i livelli raggiunti. 
In caso di non ammissione i relativi giudizi debbono essere adeguatamente motivati con 

apposita dichiarazione di non ammissione, che consisterà in una ampia relazione. 
 

4. L’elenco dei nominativi degli alunni non ammessi deve essere trasmesso 
immediatamente all’ufficio di segreteria per la preventiva comunicazione alle famiglie; 

* SI RICORDA CHE LA NON AMMISSIONE DI ALUNNI DI SCUOLA PRIMARIA DEVE 
ESSERE UN FATTO ECCEZIONALE, LA CUI DECISIONE DEVE ESSERE PER 
LEGGE ASSUNTA ALL’UNANIMITÀ (onde per cui, se solo docente del team educativo o 
il dirigente non condividesse o non approvasse la non ammissione, l’alunno deve essere 
ammesso alla frequenza della successiva classe); 
A tal riguardo si prescrive la seguente documentazione in caso di NON AMMISSIONE 
ALLA FREQUENZA DELLA CLASSE SUCCESSIVA SCUOLA SECONDARIA I° 
GRADO. 

a- voti/giudizi descrittivi insufficienti ; 

b- motivazioni oggettive ( e non soggettive, intendendo per “oggettive” le motivazioni che 
nascono e sono prodotte da fatti “concludenti”, probatori, inequivocabilmente e 
formalmente ineccepibili, con la massima documentazione delle prove scritte, orali, 
pratiche e teoriche che denotano mancanza totale di raggiungimento degli obiettivi 
educativi, formativi e meta cognitivi, la scarsa propensione al dialogo educativo e 
all’interazione socio-educativa, etc… ), dei voti insufficienti/giudizi descrittivi insufficienti; 

c- la prova di aver avvisato i detentori di responsabilità genitoriale sugli esiti di 
apprendimento/comportamento scarsi o insufficienti tali da compromettere l’esito positivo; 

d- la prova di aver attivato attività di recupero delle conoscenze, competenze, abilità e 
capacità e quali risultanze “oggettive” sono state monitorate, in quali periodi e per quante 
ore; 
 

Si ricorda ugualmente che in caso di eventuali contenziosi nati da possibili ricorsi 
amministrativi, la scuola deve dimostrare di aver utilizzato tutti i mezzi formali e 
informali, tutte le strategie didattiche, metodologiche, educative e formative che fossero 



ragionevolmente e sufficientemente in grado di porre l’alunno in condizioni oggettive e 
serene di apprendimento e di comportamento responsabile. 

 
I docenti coordinatori delle classi terze della secondaria di I° grado dovranno consegnare 

entro la data dello scrutinio (n.1 formato digitale via mail + n.1 in formato cartaceo) la 
relazione finale del Consiglio di classe ed i programmi svolti da ciascun docente. 
Tali relazioni dovranno essere consegnate in cartaceo alla prof.ssa Silvia Cortis. 
 
I documenti obbligatori relativi alle terze classi dovranno essere presentati in duplice 
copia. Una copia della relazione finale delle classi terze deve essere allegata anche al 
verbale degli scrutini conclusivi del II quadrimestre. 

I docenti di scuola secondaria di I° grado dovranno classificare e archiviare le verifiche e 
le altre prove scritte e/o grafiche e darle in consegna in Via Turati alla Prof.ssa Silvia 
Cortis, dopo aver firmato su apposito elenco, entro e non oltre il 30/06/2024;. 

 
5. Elenco dei documenti da compilare in sede di scrutinio a cura dei Docenti delle 

classi terze scuola secondaria di I° grado: 

 
1. Griglie di valutazione disciplinare disponibile in formato elettronico; 
2. Tabellone di ammissione all’Esame di Stato conclusivo del primo ciclo d’istruzione 

2023-24; 
3. Verbale dello scrutinio già predisposto in ARGO; 
4. Certificazione delle competenze di fine I° ciclo di istruzione; 
5. Giudizi motivati delle eventuali non ammissioni 

 
6. Docenti di sostegno ex L.104/92 (ogni ordine di scuola) 

 

Tutti i docenti di sostegno dovranno presentare al Consiglio di classe la relazione finale 
di verifica del PEI, con evidenza delle strategie e le metodologie formative atte a mettere 
in grado l’alunno disabile di conseguire risultati soddisfacenti, alla luce della patologia e 
dei disturbi, così come presenti in L104/92, D.F. e varie altre certificazioni clinico-medico-
psicologico- neuropsichiatriche in ns possesso agli atti e noti ai docenti. 
I docenti di sostegno delle classi terze di secondaria di I° grado consegneranno al 
coordinatore di classe una copia aggiuntiva, da inserire fra i materiali d’esame di Stato. 
Alla luce di ciò, tutti i docenti di sostegno forniranno gli elementi conoscitivi, apprenditivi 
e comportamentali rilevati in corso d’anno scolastico, affinché possa redigere la relazione 
che non può essere un puro atto formale di semplice adempimento di fine anno scolastico, 
ma, anzi, un documento preciso nella formulazione di intenti migliorativi per il prossimo 
anno scolastico, ai fini della messa in campo di interventi ed azioni per il progetto di vita 
del minore disabile (cfr: Ministro M.S. Gelmini, 2009-Linee guida sulla disabilità). 
 

 
7. La data da riportare sul tabellone degli esiti finali corrisponde alla data dei rispettivi 

scrutini finali. 
 

8. I DOCUMENTI DI VALUTAZIONE FINALE SARANNO DISPONIBILI ON LINE ALLE 
FAMIGLIE ALUNNI DI PRIMARIA SECONDARIA DI I° GRADO SUL REGISTRO 
DIGITALE. 

 
I COMUNICATI RIF. ALLE CARENZE DISCIPLINARI DEGLI ALUNNI AMMESSI PUR 
CON ALCUNE CRITICITA’ APPRENDITIVE SARANNO CONSEGNATI AGLI 
INTERESSATI, PER VIA DIGITALE, DALLA SEGRETERIA COMPETENTE NEL 
SETTORE ALUNNI 



 
9. RESTITUZIONE MATERIALI, RIORDINO AULE,  LABORATORI/AULE SPECIALI 

 
Entro la data 30 giugno 2024 tutti i docenti sono invitati a riconsegnare personalmente 
sussidi didattici e devices presi in comodato d’uso (ex: PC, tablet, etc.), anche dati in 
comodato agli alunni, altro materiale didattico in dotazione alla scuola, le chiavi di armadi e 
laboratori, libri presi in prestito, riviste e giornali presi in prestito, etc. 
I docenti di scuola primaria, secondo la seguente calendarizzazione, libereranno le aule 
da qualsiasi accessorio non facente parte dell’arredo (compresi cartelloni e qualsiasi cosa 
appesa alle pareti), per consentire la pulizia accurata degli spazi; svuoteranno gli armadi 
dal materiale personale e lasceranno le chiavi degli armadi a disposizione della 
vicepresidenza; laddove siano stati modificati gli allestimenti, ripristineranno le aule con gli 
arredi previsti dal PNRR così come era già stato allestito. 
 

Dalle ore 9.00 alle ore 13.00 

Via Palestrina tempo normale 14, 17, 18 giugno 2024 

Via Palestrina tempo pieno 19, 20, 21 giugno 2024 

Via Vespucci 24, 25, 26 giugno 2024 

Via Is Arenas 14, 17, 18, 19, 20, 21, 24, 25, 26  giugno 2024 

 
 

10. ISTANZA FERIE 
 

Entro e non oltre il 30 Giugno 2024 ogni insegnante dovrà presentare l’istanza di ferie e 
indicare il recapito estivo, con n. telefonico e, eventualmente fosse cambiato, l’indirizzo e. 
mail. NB: Ai sensi del CCNL in vigore, i sigg. docenti che hanno usufruito nel corso 
dell’anno scolastico di ferie devono tener conto del numero dei giorni già usufruiti e sottrarli 
al numero totale dei giorni di ferie. 

 
11. I registri cartacei della scuola dell’infanzia dovranno essere consegnati in via P.L. da 

Palestrina entro 30 Giugno 2024, per il tramite di responsabili di plesso. 
 

12. I docenti a cui è stata assegnata la “ Funzione Strumentale”, i docenti referenti di 
indirizzo, i docenti facenti parte delle commissioni, e tutti gli altri docenti referenti 
individuati dal Collegio dei docenti, etc., predisporranno e trasmetteranno via mail 
istituzionale entro 2 giorni prima dell’ultima riunione del Collegio docenti 2023-2024 una 
dettagliata ed esauriente relazione sulle attività svolte, dando anche una propria 
autovalutazione, indicando gli elementi di forza, le criticità, le eventuali proposte per il 
prossimo anno scolastico. 

 
Le relazioni verranno messe a disposizione dei docenti, via mail, per le opportune analisi 
del Collegio dei Docenti finale 2023-2024. 

Si ringraziano sentitamente tutti i Docenti per la consueta e fattiva collaborazione, 
augurando un buon lavoro per la serena conclusione dell’a.s. 2023-2024 

 
 
 
 
 

 


