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Ai Collaboratori Scolastici

Succursali Via Virgilio, Via Calvino e Liceo Artistico
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Oggetto: Modalita per la gestione dell’accesso e accoglienza dei visitatori.

I Collaboratori Scolastici che si trovano a svolgere funzioni di portineria, prima di consentire

"accesso ai visitatori all’interno dell’edificio scolastico, devono:

e Chiedere un documento di riconoscimento valido;

e  Assicurarsi che la foto corrisponda alla persona relativa al documento;

e Trascrivere la motivazione della visita;

e Registrare su apposito registro gli estremi del documento con foto (tipo di documento,
numero, nome e cognome, data del rilascio)
Rilascio pass;
¢ Richiedere restituzione pass;
e Restituzione documento

Accertarsi, inoltre, che il visitatore raggiunga 1'ufficio richiesto, evitando che possa muoversi
liberamente all’interno dell’edificio, o sostare nei corridoi.

N.B. Ricordare che il mancato adempimento alle istruzioni sopra indicate comporta
responsabilita disciplinare per i trasgressori. =
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3 IL Q]RIGENTE SCOLASTICO
(Prof. G. Messina)



