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OGGETTO: COMUNICAZIONE ORARI DI APERTURA AL PUBBLICO DELLA SEGRETERIA A.S. 2025/2026. 

 

Si comunica che, a partire dal giorno 07 ottobre 2025, gli uffici di segreteria dell’Istituto osserveranno i 

seguenti orari di apertura al pubblico, validi per tutto l’anno scolastico 2025/2026, salvo successive 

variazioni. 

Orario di apertura al pubblico della segreteria 

UFFICIO OPEN OFFICE 

 

LUNEDI’ – MARTEDI’- GIOVEDI’- VENERDI’ DALLE ORE 10:00 ALLE 14:00 

MERCOLEDI’ DALLE 12:00 ALLE 14:00 E DALLE 16:00 ALLE 18:00 

* Durante il periodo di sospensione delle attività didattiche, la segreteria osserverà il solo orario mattutino. 

 

Si precisa che il personale assegnato all’ufficio Open Office svolge principalmente le seguenti funzioni: 

• Accoglienza di studenti, genitori e docenti, fornendo informazioni e indicazioni verso la persona o 

l'ufficio appropriato; 

• Ricezione e smistamento posta cartacea ed elettronica, garantendo un flusso di comunicazione 

efficiente all'interno della scuola.  

• Ragguagli e delucidazioni puntuali su procedure scolastiche, eventi, corsi e altre questioni relative 

all'istituzione.  

• Svolgimento dell’attività amministrative di base, come la compilazione di documenti, l'archiviazione 

di pratiche e l'inserimento dati in sistemi gestionali.  

• Coordinazione e collaborazione con gli altri uffici presenti in Istituto. 

L’Ufficio del Personale, l’Ufficio Contabilità e l’Ufficio della Didattica riceveranno il pubblico previo 

appuntamento da concordare mediante mail all’indirizzo: tois01200t@istruzione.it. 

Si raccomanda, infine, agli utenti esterni, alle famiglie e ai docenti di rispettare gli orari indicati, al fine di 

consentire il regolare svolgimento delle attività amministrative interne e garantire un servizio efficiente. 

 
IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

dott.ssa Maria Rosaria Roberti 
firma autografa sostituita a mezzo stampa 

ex art. 3 comma 2 D.lvo 39/93 

http://www.istitutoolivetti.it/
mailto:TOIS01200T@istruzione.it
mailto:TOIS01200T@pec.istruzione.it
mailto:tois01200t@istruzione.it

