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Alla DSGA 
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CIRC. N. 34                                             Livorno, 29/09/2020 
 
 
OGGETTO: procedura gestione delle circolari e rischio COVID 
 
Buongiorno,  
 
con la presente si definisce la procedura per la gestione delle circolari da diffondere nelle classi. 
 

1. La circolare esce dalla stampante/fax; 
2. L’operatore addetto alla ricezione si sanifica le mani, indossa la mascherina chirurgica, e la 

inserisce in una bustina trasparente; 
3. Il collaboratore scolastico, se non coincide con l’operatore che ha ricevuto la circolare, si 

igienizza le mani, indossa la mascherina chirurgica e diffonde la circolare nelle varie classi 
4. Il professore in classe si igienizza le mani, indossa la mascherina, detta la circolare (la parte 

in neretto) agli alunni, segnala gli assenti; 
5. Il collaboratore, in attesa sulla porta, annota la classe, il numero di circolare diffusa e gli 

assenti comunicati dal docente sul modulo allegato alla presente circolare;  
6. Al rientro degli assenti si ripete la procedura di cui sopra. 

 
 

Il dirigente scolastico 
                                                                                                                   Rino Bucci 

 
Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi dell'art. 3 comma 2 del D.L. 39/93 
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MODALITÀ DI DIFFUSIONE DELLE CIRCOLARI  
 
CLASSE NUMERO CIRCOLARE ASSENTI 
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