
 
Liceo Ginnasio "Giovanni Berchet" 

Via della Commenda, 26 – 20122 Milano 
Codice Fiscale 80126450156 

Tel. 025450709 (segreteria) - Fax 0255017570 
Tel. 0255182669 (presidenza) 

E-mail: berchet@liceoberchet.it WEB: http://www.liceoberchet.it  
 
Circolare n. 220         Ai docenti 
 
Oggetto: Adempimenti di fine a.s. 
 
 Si ricordano gli adempimenti di fine anno scolastico 
 
1. Ogni docente dovrà consegnare in segreteria 2 copie, controfirmate dagli studenti 

rappresentanti di classe del programma svolto, dopo averne dato lettura in classe o almeno 
averne data copia alla classe. Sono ovviamente esclusi i programmi di 3a liceo. 
 

2. Ogni docente dovrà inserire nel proprio registro online la proposta di voto (qualora si discosti 
da quella calcolata dal computer) e il totale delle assenze del pentamestre, almeno il giorno 
prima della data prevista per lo scrutinio. 

 
3. Ogni docente dovrà compilare la relazione finale, disponibile al Banco bidelleria: i docenti che 

hanno più classi ne consegneranno una sola. Il modello per la relazione verrà inviato anche 
per mail 
 

4. Si invitano i colleghi a lasciare in segreteria, allegati al programma, copia dei compiti delle 
vacanze assegnati 
 

5. I docenti che prevedono la prova scritta per la verifica di settembre DOVRANNO consegnare il 
testo per la verifica in busta chiusa in vicepresidenza entro la fine degli scrutini 

 
6. I docenti consegneranno il proprio registro personale sbarrato e siglato in vicepresidenza 

subito dopo la fine dei propri scrutini 
 
7. I docenti coordinatori consegneranno il registro generale delle assenze compilato in 

vicepresidenza. 
 
8. I docenti coordinatori riceveranno in posta elettronica il fac-simile del verbale di scrutinio finale: 

si raccomanda di utilizzare SOLO il nuovo modello di verbale. I verbali redatti andranno 
spediti all’indirizzo: vicepreside@liceoberchet.it al più presto. 

 
9. Qualora in sede di scrutinio finale vengano deliberate delle non ammissioni, i coordinatori 

dovranno entro il giorno successivo far pervenire il giudizio globale e i giudizi di ogni 
disciplina via mail a: vicepreside@liceoberchet.it. 
 

10. I coordinatori di terza liceo dovranno prestare grande attenzione nella compilazione del verbale 
in particolar modo nella parte relativa agli studenti che hanno frequentato la 2^liceo all’estero e 
in quella relativa al credito assegnato ad ogni studente 

 
Si ringrazia per la collaborazione. 
 
Milano, 4 giugno 2012 

                   Il Vicario     Il Dirigente Scolastico 
            Prof. ssa Raffaella FANTELLI           Prof. Innocente PESSINA 
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