
 

Circ. n. 75 
                                                                                                                                           Al Dsga; 

Ai docenti 
Scuola Infanzia - Primaria - Secondaria di I grado 

Istituto Comprensivo “Cino da Pistoia - Galileo Galilei”; 
A tutti i genitori 

Istituto Comprensivo “Cino da Pistoia - Galileo Galilei”;  
all’Assistente Amministrativo Francesco Scivittaro; 

al personale ATA; 
agli Atti. 

 
 

OGGETTO: Orari di apertura degli uffici di segreteria 

Si comunicano di seguito gli orari di apertura degli uffici di segreteria, distinti per la 
Segreteria Didattica e la Segreteria del Personale, con indicazione delle modalità di 
ricevimento in presenza (front office) e telefonico. 

1. SEGRETERIA DIDATTICA 

FRONT OFFICE 

-Martedì: dalle ore 7:45 alle ore 9:00; 

-Mercoledì: dalle ore 11:30 alle ore 12:30, esclusivamente per i docenti; 

-Giovedì: dalle ore 15:00 alle ore 16:00. 

RICEVIMENTO TELEFONICO 

-Martedì: dalle ore 11:30 alle ore 12:30; 

-Mercoledì: dalle ore 11:30 alle ore 12:30. 

2. SEGRETERIA DEL PERSONALE 

FRONT OFFICE 

-Martedì: dalle ore 11:30 alle ore 12:30; 

-Mercoledì: dalle ore 11:30 alle ore 12:30, esclusivamente per i docenti; 

-Giovedì: dalle ore 15:00 alle ore 16:00. 

 

 





 

 

RICEVIMENTO TELEFONICO 

-Martedì: dalle ore 11:30 alle ore 12:30; 

-Mercoledì: dalle ore 11:30 alle ore 12:30. 

COMUNICAZIONI E RICHIESTE VIA E-MAIL 

Si raccomanda, per le richieste che possono essere evase dagli uffici di segreteria tramite 
posta elettronica, di utilizzare la posta istituzionale, inviando le comunicazioni al seguente 
indirizzo: 

ptic811001@istruzione.it 

Si ringrazia per la consueta collaborazione. 

 
 
 
 
Pistoia,24.09.2026  

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  
IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Sarah Calzolaro 
(Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi dell’art. 3 comma 2 del D.Lgs 39/93) 
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