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Circolare n. 180        Al personale docente 
Roma, 24 maggio 2023       Al personale A.T.A. 

Al DSGA 
       Al sito web 
 
Oggetto: Adempimenti di fine anno scolastico 2022/2023 
 
Si invitano le SS.LL., al fine di garantire il regolare svolgimento delle operazioni concernenti la chiusura 
dell’anno scolastico, ad attenersi scrupolosamente alle disposizioni impartite con la presente circolare. 
Come previsto dal calendario scolastico regionale, il termine delle lezioni è fissato a: 

● 8 giugno 2023 per la scuola primaria e per la scuola secondaria di I grado 
● 30 giugno 2023 per la scuola dell’infanzia 

 
RELAZIONI FINALI di tutti i destinatari di incarichi e nomine:  

 COLLABORATORI DEL DS 
 REFERENTI DI PLESSO 
 GRUPPO DI SUPPORTO-ORGANIZZATIVO (STAFF) 
 
 PRESIDENTI DI DIPARTIMENTO 
 TUTOR DEI NEOIMMESSI 
 TUTOR DEI TIROCINANTI 
 
 COORDINATORE DI CLASSE 
 FUNZIONI STRUMENTALI  
 
 COMPONENTI DI COMMISSIONI e GRUPPI DI LAVORO 
 RESPONSABILI DEI PROGETTI APPROVATI NEL PTOF 
 COLLABORATORI NEI PROGETTI APPROVATI NEL PTOF 

 
I docenti suindicati prepareranno la RELAZIONE FINALE dell’attività svolta nel corso dell’anno 
scolastico compilando entro il 18 giugno 2023 l’apposito modulo Google disponibile nella 
modulistica del personale.  
Le Funzioni strumentali prepareranno, altresì, una relazione da illustrare al Collegio docenti 
conclusivo, previsto il 15 giugno 2023. 
 Anche i docenti che, per qualsivoglia causa, non abbiano avviato o portato a termine le attività previste 
in contrattazione di Istituto dovranno ugualmente produrre relazione tramite modulo, motivando il 
parziale svolgimento o il mancato avvio delle stesse.   
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RELAZIONI FINALI DELLE SEZIONI/CLASSI - SCUOLA DELL’INFANZIA 
I docenti della scuola dell’infanzia sono tenuti a predisporre il riordino degli ambienti scolastici e la 
consegna dei lavori degli alunni alle famiglie, evitando assembramenti, entro e non oltre il 30 giugno.  
Inoltre, ogni coordinatore predisporrà rispondendo al modulo Google presente nella modulistica del 
personale presente sul sito: 

COORDINATORE DI 
CLASSE 

Relazione finale di sezione sull’andamento educativo-didattico della 
sezione 

Copia del modulo compilato va caricato nel Drive d’Istituto nella cartella “Relazioni delle classi a.s. 
2022/2023”. 
 
Verrà invece redatta in formato cartaceo e consegnata in vicepresidenza: 

DOCENTI DI 
SOSTEGNO 

Relazione finale del docente di sostegno, se presente nel Consiglio. 

 
RELAZIONI FINALI DELLE SEZIONI/CLASSI - SCUOLA PRIMARIA 
I docenti, al termine delle operazioni di scrutinio e entro e non oltre il 25 giugno 2023, 
predisporranno rispondendo al modulo Google presente nella modulistica del personale presente sul 
sito: 
 

COORDINATORE DI 
CLASSE 

Relazione per ogni classe, redatta dal coordinatore del Team sulla base 
delle indicazioni pervenute da tutti i componenti, 

Copia del modulo compilato va caricato nel Drive d’Istituto nella cartella “Relazioni delle classi a.s. 
2022/2023”. 
  
Verrà invece redatta in formato cartaceo e consegnata in vicepresidenza: 

DOCENTI DI 
SOSTEGNO 

Relazione finale del docente di sostegno, se presente nel Consiglio. 

 
RELAZIONI FINALI DELLE SEZIONI/CLASSI - SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO 
I docenti, al termine delle operazioni di scrutinio e entro e non oltre il 25 giugno 2023, 
predisporranno rispondendo al modulo Google presente nella modulistica del personale presente sul 
sito: 

DOCENTI 
DISCIPLINARI 

Relazione finale per ogni disciplina e classe di titolarità (da cui evincere, 
come di rito, situazione finale della classe, obiettivi conseguiti, programma 
effettivamente svolto, metodologia seguita, criteri di verifica e valutazione, 
interventi messi in atto in caso di alunni in difficoltà, risultati raggiunti in 
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relazione alla situazione di partenza, attività extracurricolari svolte, rapporti 
con le famiglie e verifica di eventuali PDP). 

COORDINATORI DI 
TERZA 
SECONDARIA 

Relazione a cura del Coordinatore, approvata dal Consiglio in sede di 
scrutinio finale 

Copia del modulo compilato va caricato nel Drive d’Istituto nella cartella “Relazioni delle classi a.s. 
2022/2023”. 
 
Verrà invece redatta in formato cartaceo e consegnata in presidenza: 

DOCENTI DI 
SOSTEGNO 

Relazione finale del docente di sostegno, se presente nel Consiglio. 

 
GESTIONE del REGISTRO ELETTRONICO e della DOCUMENTAZIONE  
Si raccomanda la massima cura nella compilazione del Registro Elettronico in tutte le parti di propria 
competenza (voti/livelli/giudizi) e nel controllo, da parte dei Coordinatori/Segretari/Presidenti, della 
presenza di tutte le firme nei registri dei verbali dei Consigli di Classe/Interclasse e dei Dipartimenti. 
Si invitano i coordinatori (in qualità di segretari dello scrutinio, presiedendo il D.S.) a compilare il 
verbale prodotto da AXIOS, eliminando con meticolosità e accuratezza esclusivamente i contenuti che 
non rilevano o che non sono stati oggetto di discussione nello scrutinio. È inoltre necessario 
intervenire sulla formattazione (p.e. rendere giustificato tutto il testo, ridimensionare il formato – 
carattere 12 - in modo da consentire una stampa ridotta nel numero di pagine).  
 
Si ricorda, infine, che il verbale dello scrutinio va caricato dal coordinatore nella cartella Drive 
d’Istituto per consentire la stampa da parte degli Uffici di Segreteria: successivamente esso dovrà 
essere firmato dal coordinatore, in contemporanea al tabellone finale, presso i suddetti uffici con 
appuntamento concordato con gli addetti amministrativi. 
 
Nel caso di non ammissione di un alunno alla classe successiva i coordinatori provvederanno ad 
avvisare la famiglia con fonogramma prima della pubblicazione all’albo degli esiti finali. 
 
SCRUTINI FINALI 
Gli scrutini si svolgeranno in presenza secondo il calendario definitivo. 
Gli scrutini saranno presieduti dal Dirigente Scolastico o da suo delegato, ove opportuno. 
Gli scrutini di Scuola primaria si terranno nell’aula di musica (PP) sita in via Millet 21. 
Gli scrutini di Scuola secondaria si terranno nell’aula di spagnolo (PT) sita in via Grotte Celoni 20. 
I docenti dovranno essere dotati di dispositivi digitali per poter procedere alla firma digitale del 
tabellone e del verbale (segretario). 
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COMPITI DEI DOCENTI COORDINATORI: 
 preparare la presentazione della classe che sarà inserita nel verbale; 
 verificare i nominativi del consiglio di classe presente nella scheda “Gestione dello scrutinio” 

e segnalare anomalie alla Segreteria didattica prima dello scrutinio; 
 assicurarsi che, entro il giorno precedente lo scrutinio, tutti i docenti abbiano inserito la 

proposta di voto/livello relativa alla propria disciplina e le assenze; 
 inserire le proposte di voto del comportamento e i giudizi globali degli alunni, che 

potranno essere condivisi prima dello scrutinio con il proprio Consiglio di Classe per arrivare 
pienamente consapevoli allo scrutinio finale; 

 verificare la corrispondenza tra voto di comportamento e giudizio presente in Axios; 
 (secondaria) verificare il numero delle assenze e l’esistenza di eventuali deroghe 

(certificate) per stabilire la scrutinabilità o meno dell’alunno; 
 (secondaria) ottenere dai docenti di potenziamento (L2) e dai docenti che presiedono allo 

studio assistito una relazione sull’attività progettuale/curricolare svolta, quale elemento 
conoscitivo finalizzato alla valutazione finale. 

Si raccomanda a tutti i docenti di verificare il caricamento delle assenze con il tasto copia nella 
sezione “Voti proposti” per consentirne la visualizzazione corretta nella stampa del tabellone finale.  

  Si ricorda che per le classi quinte primaria e terze secondaria andrà compilata anche la 
certificazione delle competenze. 
 

ESAMI DI IDONEITÀ DELLA SCUOLA PRIMARIA 
Gli esami di idoneità alle classi seconde e quarte si terranno, come da calendario deliberato dal Collegio 
Docenti, nelle giornate di martedì 13 giugno (prova di italiano), mercoledì 14 giugno (prova di 
matematica), venerdì 16 giugno (prova orale). La commissione d’esame sarà presieduta dalla 
docente Sara De Masi, con delega del D.S. 
Si allega alla circolare il calendario degli esami di idoneità (allegato A). 
 

ESAMI DI STATO CONCLUSIVI DEL PRIMO CICLO 
La commissione d’esame sarà presieduta dalla Collaboratrice del D.S., Ins. Vania Nucciarelli, con delega 
del D.S.  La riunione preliminare (venerdì 9 giugno 2023) e la plenaria di ratifica finale (sabato 24 
giugno 2023) si terranno in presenza l’aula di informatica al piano terra del plesso di via Grotte Celoni.  
Si allega alla circolare il calendario degli scrutini di scuola primaria e secondaria e degli Esami di Stato 
(allegato B). 
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RIORGANIZZAZIONE DELLE AULE PER L’A.S. 2023/2024 
 
Sarà possibile predisporre gli spazi classe per il prossimo anno scolastico, secondo il seguente 
calendario:  

SCUOLA DELL’INFANZIA 

 lunedì 26 giugno 2023 (ore 14:30-16:00) 
 martedì 27 giugno 2023 (ore 14:30-16:00) 
 mercoledì 28 giugno 2023 (ore 14:30-16:00) 
 venerdì 30 giugno 2023 (ore 14:30-16:00) 

 

SCUOLA PRIMARIA 

 giovedì 15 giugno 2023 (ore 9:00-13:00) 
 

 lunedì 19 giugno 2023 (ore 9:00-13:00) 
 venerdì 23 giugno 2023 (ore 9:00-13:00) 

 
 lunedì 26 giugno 2023 (ore 9:00-13:00) 
 martedì 27 giugno 2023 (ore 9:00-13:00) 
 mercoledì 28 giugno 2023 (ore 9:00-13:00) 

classi coinvolte nello spostamento: 
1A-1B-1C  

(dal piano terra al primo piano nelle aule 
delle ex 3B-3C-3D) 

 
3B - 3C - 3D  

(da un’ala all’altra del primo piano nelle 
aule delle ex 5A-5B-5C) 

 
 
Ad esclusione degli arredi che rimangono nelle classi di provenienza, i docenti potranno trasferire i 
materiali didattici di personale proprietà. Su indicazione categorica del RSPP, si raccomanda lo 
sgombero degli armadi per consentire una pulizia a fondo degli arredi (sono escluse da questa 
disposizione le sezioni di scuola dell’infanzia recentemente riorganizzate). Le ante degli armadi e degli 
scaffali devono rimanere aperte e prive di lucchetti.  
Qualsiasi eventuale rifiuto (carta, libri e vecchie guide, giocattoli da dismettere, altro materiale non 
riciclabile) va smaltito in autonomia e non lasciato alla scuola.  La quantità dei banchi e delle sedie 
necessari per il prossimo anno scolastico sarà allestita dai collaboratori scolastici. 
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SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO 

 
 venerdì 16 giugno 2023 (ore 9:00-17:00) 
 sabato 17 giugno 2023 (ore 9:00-17:00) 

 
 lunedì 19 giugno 2023 (ore 9:00-17:00) 
 martedì 20 giugno 2023 (ore 9:00-17:00) 
 mercoledì 21 giugno 2023 (ore 9:00-13:00) 
 giovedì 22 giugno 2023 (ore 9:00-13:00) 
 venerdì 23 giugno 2023 (ore 9:00-17:00) 
 sabato 24 giugno 2023 (ore 9:00-13:00) 

 

Solo PADIGLIONE,  
PRIMO PIANO  

e SECONDO PIANO 

 lunedì 26 giugno 2023 (ore 9:00-13:00) 
 martedì 27 giugno 2023 (ore 9:00-13:00) 
 mercoledì 28 giugno 2023 (ore 9:00-13:00) 

TUTTE LE AULE 

 
Eventuali richieste scritte di arredi (sedie, banchi, armadi) o di manutenzione vanno presentate in 
presidenza che ne valuterà la disponibilità. Su indicazione categorica del RSPP, si raccomanda lo 
sgombero degli armadi per consentire una pulizia a fondo degli arredi. Le ante devono rimanere aperte 
e prive di lucchetti. Qualsiasi eventuale rifiuto (carta, libri e guide vecchie, giocattoli, altro materiale 
non riciclabile) va smaltito in autonomia e non lasciato alla scuola. 
 
COMITATO DI VALUTAZIONE dei NEO-IMMESSI 
Il Comitato di valutazione si riunirà in presenza nel teatro di via Millet per la valutazione dell’anno di 
prova dei docenti neoassunti, salvo diverse disposizioni che potranno prevenire dall’Ufficio Scolastico 
Regionale, nei seguenti giorni: 

• mercoledì 14 giugno 2023 (15:00-17:30) 
• lunedì 26 giugno 2023 (15:30-17:30) 

L’ordine dei colloqui sarà notificato con successiva convocazione. 
 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
                      Prof.ssa Elena Biondi 

FIRMA AUTOGRAFA SOSTITUITA DA INDICAZIONE A STAMPA AI 
SENSI DELL’ART. 3, COMMA 2, DEL D.LVO. N. 39/1993 
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Allegato A 

CALENDARIO ESAMI DI IDONEITÀ SCUOLA PRIMARIA  

A.S. 2022-2023 
 

DATA 
 

ORARIO PROVA 

LUNEDÌ 
12/06/2023  9.00-13.00 Insediamento delle Commissioni 

MARTEDÌ 
13/06/2023 8.30-10.30 PROVA SCRITTA DI ITALIANO 
MERCOLEDÌ 
14/06/2023 8.30-10.30 PROVA SCRITTA DI MATEMATICA 

GIOVEDÌ 
15/06/2023 8.30-13:00 Correzione Prove scritte e Ratifica 

VENERDÌ 
16/06/2023 

8.30-8.50 
(I Commissione) 

 
9.00-10:35 

(II Commissione) 
 

PROVA ORALE 

11.00 Scrutinio finale 
 

VENERDÌ 
23/06/2023 10.00 Pubblicazione Esiti 
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Allegato B 

SCRUTINI FINALI SCUOLA PRIMARIA 
A.S. 2022-2023 

VENERDÌ 9                         
GIUGNO 2023  

LUNEDÌ 12                     
GIUGNO 2023 

ORARIO   CLASSE  ORARIO  CLASSE  

8:30-9:00 1 A 8:30-9:00 5B 
9:00-9:30 1B 9:00-9:30 4 A 

9:30-10:00 1C 9:30-10:00 2B 
10:00-10:30 4B 10:00-10:30 2C 
10:30-11:00 3B 10:30-11:00 3D 
11:00-11:30 3C 11:00-11:30 4D 
11:30-12:00 3 A 11:30-12:00 4C 
12:00-12:30 2 A 12:00-12:30 5C 
12:30-13:00 5 A   

 
SCRUTINI FINALI SCUOLA SECONDARIA PRIMO GRADO 

A.S. 2022-2023 

GIOVEDÌ  8 
GIUGNO 2023  

VENERDÌ 9 
GIUGNO 2023  

ORARIO   CLASSE  ORARIO  CLASSE  

FINE LEZIONI 

8:00 - 8:45 1B 
8:45 - 9:30 2B 

9:30 - 10:15 1G 
10:15 - 11:00 2G 
11:00 - 11:45 1 A 
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GIOVEDÌ  8 
GIUGNO 2023  

VENERDÌ 9 
GIUGNO 2023  

ORARIO   CLASSE  ORARIO  CLASSE  

15:30 -16:15 3 A 11:45 - 12:30 2 A 
16:15 -17:00 3B 13:30 - 14:15 1D 
17:00 - 17:45 3E 14:15 -15:00 2D 
17:45 - 18:30 3D 15:00 - 15:45 1C 
18:30 - 19:15 3C 15:45 - 16:30 2C 

   
ESAMI DI STATO 2022/2023 

VENERDÌ 9 GIUGNO 2023  
RIUNIONE PRELIMINARE  

18:30-19:30  
 

 GIORNO  ORA  PROVE SCRITTE  
 

LU 12/06/2023  
 

8:00 -12:00  
 

 
ITALIANO  

 
MA 13/06/2023  

 
8:00- 11:00  

 

 
MATEMATICA  

ME 14/06/2023  8:00- 12:00  
 

INGLESE/FRANCESE/SPAGNOLO  

GIO 15/06/2023  

 
08:00- 12:00  
12:00- 13:30  

 

 
Correzione delle prove  

Ratifica degli scritti  
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PROVE ORALI 
VENERDÌ 16 GIUGNO 2023  SABATO 17 GIUGNO 2023  

ORARIO  CLASSE  ORARIO  CLASSE  
8:00-13:00  3 C: 10 ALUNNI  8:00- 13:00  3 E: 10 ALUNNI  

14:00-18:00  3 C: 8 ALUNNI  
14:00-17:30  3 E: 7 ALUNNI  

18:00-18:45  SCRUTINI 3 C  
  

LUNEDÌ 19 GIUGNO 2023  MARTEDÌ 20 GIUGNO 2023  

ORARIO  CLASSE  ORARIO  CLASSE  
8:00-9:00  3 E: 2 ALUNNI  8:00-13:00  3 A: 10 ALUNNI  
9:00-9:45  SCRUTINI 3 E  13:00 – 13:45  SCRUTINI 3 A  

10:30-13:30  3 A: 6 ALUNNI  
14:30 - 18:30  3D: 8 ALUNNI  

14:30-18:30  3 A: 8 ALUNNI  

  

MERCOLEDÌ 21 GIUGNO 2023  GIOVEDÌ 22 GIUGNO 2023  

ORARIO  CLASSE  ORARIO  CLASSE  

8:00-13:00  3 D: 10 ALUNNI  
8:00-10:00  3 D: 4 ALUNNI  

10:00 -10:45  SCRUTINI 3D  
 

CORSO di FORMAZIONE  
Innovazione metodologica: Debate 

15:00-18:00 

CORSO di FORMAZIONE  
Innovazione didattica: valutazione senza voti 

15:00-18:00 
  

VENERDÌ 23 GIUGNO 2023  SABATO 24 GIUGNO 2023  

ORARIO  CLASSE  ORARIO  CLASSE  

8:00-13:00  3 B: 10 ALUNNI  
8:00-9:00  3 B: 2 ALUNNI  

9:00-9:45  SCRUTINI 3B  

14:00-18:00  3 B: 8 ALUNNI  10:30-12:30  RATIFICA FINALE  
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