
 

 

ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE “FILIPPO MAZZEI” 
Via Don Lorenzo Milani 2/4, 59016 - Poggio a Caiano (PO)  

  e-mail: poic81000b@istruzione.it, PEC: poic81000b@pec.istruzione.it 

Sito Web: https://www.icfilippomazzei.edu.it 

 Tel. 055/8778366 – C.F.84032620480 

 

Circolare n. 20       Poggio a Caiano, 13/09/2023 

 
   Ai Genitori 

Al Personale 
dell’ ICS “Filippo Mazzei” Poggio a Caiano 

Al Sito web  

Oggetto: Modalità ricevimento del pubblico 

Si comunica l’aggiornamento degli orari di apertura e reperibilità telefonica della 
segreteria: 

LUNEDI’ MARTEDI’ MERCOLEDI’ GIOVEDI’ VENERDI’ 

Orario reperibilità telefonica (per segnalazioni assenze del personale e 

urgenze) 

7:30 – 8:30 7:30 – 8:30 7:30 – 8:30 7:30 – 8:30 7:30 – 8:30 

 

Orari apertura uffici e reperibilità telefonica 

(per personale e utenti) 

    8:30 – 10:30 

 12:00 – 13:30  12:00 – 13:30  

15:00–16:30*  15:00–16:30**   

 

* Lunedì pomeriggio ricevimento infanzia e primaria con consegna documenti per 
secondaria di I° 

** Mercoledì pomeriggio ricevimento secondaria I grado con consegna documenti 

infanzia-primaria 

Al fine di rendere più rapidi i tempi di esecuzione delle pratiche, si invitano i sigg. Genitori 
ed il Personale dell’Istituto ad utilizzare la posta elettronica inviando una mail 
all’attenzione dell’ufficio interessato e limitando l’accesso diretto alla Segreteria a 

situazioni di inderogabile necessità, negli orari suindicati, possibilmente previo 
appuntamento da prendere telefonicamente o tramite le seguenti mail: 

E-mail: poic81000b@istruzione.it 

Pec: poic81000b@pec.istruzione.it 

Si comunica altresì che sarà possibile, per l’utenza e il personale scolastico, contattare 
telefonicamente o recarsi personalmente negli uffici di segreteria esclusivamente durante 

gli orari di ricevimento. Fuori dall’orario di ricevimento l’accesso agli uffici di segreteria 
sarà consentito al Dirigente Scolastico, al Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi e 
allo staff del Dirigente Scolastico. 

Per la segnalazioni di assenze impreviste o altre comunicazioni con carattere di urgenza 
sarà possibile telefonare tutti i giorni dalle 7:30 alle 8:30. 

Si ricorda e promuove l’utilizzo della posta elettronica per ogni richiesta non 
avente carattere di urgenza. 
 

Si ringrazia della comprensione e collaborazione.  
  La Dirigente Scolastica 

         Prof.ssa Silvia Torrigiani  
    “Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai 
sensi dell’art. 3, comma 2, del D.Lgs. 39/93” 

mailto:poic81000b@istruzione.it
file:///C:/Users/l.bianchi/Downloads/poic81000b@pec.istruzione.it
https://www.icfilippomazzei.edu.it/
mailto:poic81000b@istruzione.it
mailto:poic81000b@pec.istruzione.it

