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Prot. vedi segnatura San Pancrazio Salentino 21/05/2025  

 

Ai docenti dell’IC 

Al DSGA 

 

CIRCOLARE N. 336 

 

Oggetto: Adempimenti finali A.S. 2024/2025 – Scadenze - Calendari scrutini ed esami. 

 

Con la presente si comunicano gli adempimenti finali e le scadenze di fine anno scolastico. 

 

RESOCONTI E RELAZIONI 

Resoconto per FIS - entro il 30 maggio 
Inviare all’ufficio personale e contabile bric82400a@istruzione.it il resoconto economico del FIS, 

facendo riferimento al Contratto di Istituto su modello predisposto e allegato alla presente 

(Allegato A). 

Per i lavori che terminano nel periodo di giugno, la documentazione potrà essere inviata a 

conclusione dei lavori, comunque non oltre il 30 di giugno.  

A mero titolo esemplificativo, sono retribuiti con FIS incarichi assegnati come referente di plesso, 

coordinatore di classe, referente BES, tutor, ecc. 

 

Funzioni Strumentali - entro il 16 giugno 

Le docenti Funzione Strumentale dovranno inviare al Dirigente la relazione finale da presentare 

al collegio docenti ( paolo.antonucci@icsanpancrazio.edu.it ) 

 

Progetti - entro il 16 giugno 

I responsabili di progetto dovranno consegnare la relazione finale su modello predisposto e 

allegato alla presente (Allegato B). 

 

Ferie – entro il 20 giugno 

Usando la funzione predisposta del registro elettronico (Mod:013b_1, sezione Modulistica), i 

docenti devono inviare le ferie entro la data indicata. 

 

SCUOLA DELL’INFANZIA 

 

Consegna e discussione Valutazioni finali per il passaggio INFANZIA-PRIMARIA, in 

continuità con le docenti della scuola Primaria (dal 16/06 in poi, secondo calendario che verrà 

comunicato con successiva comunicazione). 

 

Consegna Osservazioni alunni 3 e 4 anni in cartelle file per plesso da riportate in segreteria per 

definizione apposita pratica digitale entro il 30 giugno. I file devono essere convertiti in pdf. 
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PRIMARIA/SECONDARIA 

 

Relazioni finali - entro la data dello scrutinio 

Ogni docente di Scuola Secondaria dovrà inserire sul registro elettronico nella sez. Relazioni, la 

relazione finale disciplinare/per ambito disciplinare, secondo il modello in allegato alla presente 

(Allegato 1). 

I coordinatori dovranno predisporre una relazione della classe e inserirne copia cartacea nel 

Registro dei Verbali del Consiglio di Classe. (Allegato 2.a per la Secondaria) – (Allegato 2.c per la 

Primaria). 

 

Relazioni finali - entro il 10 giugno (per i docenti della scuola secondaria - classi Terze) 

Ogni docente deve depositare una copia cartacea del programma effettivamente svolto, sottoscritta 

dal docente e da almeno due alunni della classe, nella cartella appositamente predisposta in Aula 

insegnanti. Allo stesso modo deve consegnare la relazione finale disciplinare, secondo il modello in 

allegato (Allegato 1). La stessa relazione deve essere inserita sul registro elettronico, nella sez. 

Relazioni entro la data dello scrutinio di ammissione agli esami. 

I coordinatori di Terza devono predisporre una relazione della classe, secondo il modello in allegato 

(Allegato 2.b) e consegnarla in formato cartaceo nella cartella appositamente predisposta in Aula 

insegnanti.  

 

Documentazione relativa alle giustifiche e assenze – entro il 26 giugno (per i docenti 

coordinatori) 

I coordinatori di classe devono racchiudere in apposite buste i documenti relativi a: 

- certificati medici o ad altre attestazioni consegnate dai genitori. 

Le buste di cui sopra devono essere consegnati alla segreteria Alunni. 

Sarà comunque necessario inserirne copia cartacea nel registro dei verbali del Consiglio di 

Classe. 

 

ADEMPIMENTI DI FINE ANNO SCOLASTICO PER I DOCENTI DI SOSTEGNO 

 

I docenti di sostegno entro il 

-10 giugno per la Scuola Secondaria (inserirne copia cartacea nella cartellina con i documenti 

della classe predisposta in Aula insegnanti) 

-13 giugno per la scuola Primaria (inserirne anche copia cartacea nel registro dei verbali del 

Consiglio di Interclasse) 

-30 giugno per la Scuola dell’Infanzia (inserirne anche copia cartacea nel registro dei verbali 

del Consiglio di Intersezione) 

provvederanno a redigere per il proprio/a alunno/a la relazione finale già presente sulla piattaforma 

COSMI e reperibile mediante i seguenti passaggi: 

>Percorsi di vita>Adeguamenti e Valutazioni>Aggiungi valutazione finale> Salva provvisorio 

>Conferma definitivamente indicando come data quella dello scrutinio. 

 

SCRUTINI FINALI PRIMARIA/SECONDARIA 

Le date di convocazione degli scrutini finali sono state rese note con Circ. n. 331 del 20/05/2025 

(Scuola Primaria) e con Circ. n. 290 del 10/04/2025 (Scuola secondaria) e sono di seguito ricordate: 

Scuola primaria 

11 giugno 2025: 4 A – 4 B – 1 C – 1 B – 1 A – 2 B – 3 A 

12 giugno 2025: 2 A – 2 C – 2 D – 3 D – 3 B – 3 C 

13 giugno 2025: 4 C – 4 D – 5 D - 5 C – 5 B – 5 A 
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Scuola secondaria  

6 giugno 2025, classi Terze; 

7 giugno 2025, classi Prime e Seconde.  

Ogni docente avrà cura di inserire sul registro elettronico 

● tutte le valutazioni scritte e orali delle verifiche svolte nell’arco del secondo quadrimestre, 

entro e non oltre il termine delle attività didattiche; 

● la proposta di voto (RES – Sezione SCRUTINIO 10elode – Proposte di voto -secondo 

periodo), entro e non oltre giovedì 5 giugno 2025; 

● oltre alla progettazione annuale, anche la relazione finale disciplinare (RES - Sezione 

PROGRAMMA – etichetta RELAZIONE DI FINE ANNO), entro la data dello scrutinio. 

 

La Certificazione delle competenze al termine della Scuola Primaria e del Primo Ciclo d’istruzione 

è redatta entro la data degli scrutini di 2° Quadrimestre; per gli alunni di classi Terze di Scuola 

secondaria l’attestato è consegnato alla famiglia insieme al documento di valutazione, al termine 

degli esami. 

La data da apporre sul documento è quella degli scrutini di II quadrimestre. 

 

I file relativi allo scrutinio dovranno essere convertiti in pdf e inviati alla segreteria tramite mail con 

chiara indicazione in oggetto “Scrutinio classe XY (numero/sezione) - indicazione ordine di 

scuola”, al termine dei lavori di scrutinio e dopo che saranno stati apposte tutte le firme necessarie.  

 

ESAMI DI STATO  

Consegna documentazione Esami allo scrivente – il 6 giugno (coordinatori classi Terze)  

- una copia della relazione finale di classe; 

- una copia delle relazioni disciplinari e di Sostegno (ove presente); 

- una copia dei programmi effettivamente svolti per ogni disciplina del curricolo, firmata dal 

docente e da due alunni della classe di riferimento; 

- i criteri di conduzione delle prove e le relative griglie di valutazione. 

 

Calendario Esami di Stato  

Come da circ. n. 240 del 12/03/2025 e successiva circ. n. 325 del 14/05/2025, il calendario Esami di 

Stato sarà il seguente: 

 

Data Orario   Classi 

Martedì 10/06/2025 dalle 8.00 alle 9.00 Riunione preliminare  

Mercoledì 11/06/2025 dalle ore 8.00 prova scritta di Italiano 3A – 3B – 3C – 3D 

Giovedì 12/06/2025 dalle ore 8.00 prova scritta di Lingue straniere 3A – 3B – 3C – 3D 

Venerdì 13/06/2025 dalle ore 8.00 prova scritta di Matematica 3A – 3B – 3C – 3D 

dalle ore 18.00 alle ore 19.00 Ratifica prove scritte  

Lunedì 16/06/2025 dalle 8.00 alle 13.35 colloquio 3A prima parte 

Martedì 17/06/2025 dalle ore 8.00 - 10.05 colloquio 3A seconda parte 

Giovedì 19/06/2025 dalle ore 8.00 alle ore 16.30 colloquio 3C tutta  

Venerdì 20/06/2025 dalle ore 8.00 alle ore 18.10 colloquio 3B tutta 

Martedì 24/06/2025 dalle ore 8.00 alle ore 14.25 colloquio 3D prima parte 
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Mercoledì 25/06/2025 dalle ore 8.00 alle ore 10.30 colloquio 3D seconda parte 

Mercoledì 25/06/2025 dalle 11.00 alle 14.30 – Scrutinio  3A – 3B – 3C – 3D 

dalle 18.30 alle 19.30 – Riunione plenaria  

 

COMUNICAZIONI AL TERMINE DELLE OPERAZIONI DI SCRUTINIO 

Venerdì 6 giugno 2025 sarà comunicata nell’area personale del registro elettronico: 

o l’ammissione agli Esami di Stato conclusivi del primo ciclo di Istruzione (per le classi 

Terze). 

 

Venerdì 20 giugno 2025 saranno comunicati nell’area personale del registro elettronico: 

Per la scuola Primaria 

- Gli esiti degli scrutini finali; 

- La certificazione delle competenze (solo classi quinte). 

 

 Per la scuola Secondaria di I grado 

Classi Prime e Seconde: 

o Gli esiti degli scrutini di fine anno scolastico; 

o Le note delle carenze del 2° quadrimestre e relativi programmi (per gli alunni ammessi 

alla classe successiva con valutazioni non sufficienti in alcune discipline). 

Classi Terze: 

o Gli esiti degli scrutini di fine anno scolastico. 

 

Venerdì 27 giugno 2025 saranno comunicati nell’area personale del registro elettronico: 

Classi Terze: 

o Gli esiti degli scrutini al termine degli Esami; 

o La certificazione delle competenze. 

 

INCONTRI SCUOLA – FAMIGLIA 

Scuola Primaria: 

Il Coordinatore di classe e i docenti di disciplina incontreranno i genitori per la condivisione Scuola 

– Famiglia del documento di valutazione giovedì 26 giugno 2025, dalle ore 9:00 alle ore 10:00. 

 

Scuola Secondaria di I grado: 

Il coordinatore delle classi Prime e Seconde incontrerà i genitori per la condivisione Scuola – 

Famiglia del documento di valutazione giovedì 26 giugno 2025, dalle ore 10:30 alle ore 11:30. 

 

Ulteriori precisazioni in merito saranno comunicate con apposita circolare. 

 

Il Collegio dei Docenti sarà convocato con successiva comunicazione. 

 

 

Il Dirigente Scolastico 

Prof. Paolo ANTONUCCI 
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