
 
 

 

 
 
 
 
 
 
Circolare. n. 581                                                     Colleferro, 26/05/2021  
 
          AI DOCENTI  

                                                                                    SEDE    

 
 OGGETTO: PREPARAZIONE DEGLI SCRUTINI FINALI - Adempimenti e prescrizioni. 
 
 

1. Premessa. 
 

 Per poter giungere alla formulazione di un voto finale, relativo alla preparazione degli studenti, che 
sia nel contempo giusto ed equilibrato, espresso con la massima serenità e consapevolezza, i docenti 
avranno acquisito in tempo utile il maggior numero di elementi di valutazione possibile (congruo numero di 
prove). 
 
 Come già chiarito con la precedente circolare n. 580, è indispensabile classificare tutti gli studenti, 
anche quelli che hanno effettuato un numero notevole di assenze. 
 
 La congruità delle prove va valutata non solo in riferimento al loro numero ma anche in relazione 
alle loro distribuzione temporale. 
 
 Altri requisiti a cui i docenti devono attenersi sono quelli della trasparenza e della tempestività nella 
comunicazione dei voti agli studenti; requisiti, questi, resi ancora più “stringenti” dall’uso del Registro 
Elettronico. 
 
 Ricade, pertanto, nella esclusiva responsabilità del docente la trascrizione successiva di voti non 
portati a conoscenza in forme idonee agli studenti e alle loro famiglie in tempi congrui, dopo lo svolgimento 
della relativa prova. 
 
 Si precisa a tal fine che, tramite il server della scuola, è possibile risalire alla data in cui il singolo 
docente ha inserito il voto nel Registro Elettronico. 
 
 Si raccomanda, inoltre, che le proposte di voto da presentare al Consiglio di Classe siano 
CHIARAMENTE DEFINITE evitando la presentazione di SITUAZIONI INCERTE. 

 
2. Procedura. 

 
Tutti i docenti cureranno l’adempimento di quanto di seguito elencato: 
 

I. Dal Registro Elettronico trascriveranno le proposte dei voti, partendo dalla media aritmetica 
elaborata dal sistema e tenendo conto, per gli arrotondamenti, anche della tendenza 
(progressione in positivo o in negativo della sequenza dei voti). 
 
Come prescrive la normativa (art. 79 del R.D. 4 maggio 1925, tuttora in vigore), le proposte di 
voto vanno motivate e a tale scopo dovrà essere utilizzato l’apposito campo “GIUD”. 
(contraddistinto da un martelletto) presente nella finestra del Registro Elettronico dalla quale si 



trascrivono le proposte stesse: in questo modo la motivazione apparirà automaticamente nel 
verbale dello scrutinio e, soprattutto, sarà visibile alla famiglia. 
Pertanto, particolare cura andrà riservata all’elaborazione del giudizio sintetico nel quale 
inserire anche brevi  indicazioni per il recupero. 
Impostando come sopra il giudizio per singola disciplina, soprattutto in caso di sospensione, si 
potrà evitare la compilazione della SCHEDA CARENZA, anch’essa presente nella finestra del 
Registro Elettronico dalla quale si trascrivono le proposte di voto. 
 
Nel caso di AIUTO da parte del docente in sede di scrutinio, questa evenienza verrà annotata in 
testa al giudizio dal Dirigente Scolastico. 
I docenti che volessero fornire indicazioni per il recupero allo studente aiutato, possono farlo 
inviandogli per mail della GMail tali indicazioni tramite l’apposito modulo che possono 
scaricare dal sito della scuola, sezione Modulistica. 
 
Particolarmente vincolante è l’obbligo di motivare i voti non-sufficienti e in generale quelli 
che sono stati arrotondati per difetto discostandosi dalla media e dalla tendenza.  

 
 
II. Tali trascrizioni devono essere completate 
 

 per le classi 5e  entro e non oltre il 5 Giugno 2021 ; 

 per le altre classi, entro e non oltre il 7 Giugno 2021. 
 

È sufficiente inserire i voti, non è necessario inserire le assenze. 
 
IMPORTANTE: 
Perché le proposte dei voti (e le assenze) vengano recepite dal sistema per lo scrutinio elettronico è 
indispensabile “cliccare” sull’ icona “copia voto” 
 
 Si segnala la perentorietà dei suddetti termini, il rispetto dei quali è indispensabile, oltre che per il 
regolare svolgimento dello scrutinio anche per consentire al coordinatore del consiglio di classe di 
avere il quadro d’insieme con un congruo anticipo.  
 
 Successivamente alle date di cui sopra (5 e 7 giugno) la trascrizione di voti sul Registro Elettronico 
andrà limitata esclusivamente a casi eccezionali (verifiche effettuate per consentire fino all’ultimo, agli 
alunni che ne avessero la necessità, di recuperare).   
 
IV  I coordinatori relazioneranno al Consiglio di classe sulle assenze degli studenti e      
      sulle eventuali giustificazioni, dopo averne avuto notizia dalla Segreteria. 
 
V     La data dell’ultimo giorno di lezione (09/06/2021, anticipata all’08/06/2021) determina la consegna    
      “virtuale” del Registro elettronico, dal quale la segreteria alunni potrà estrapolare la   
        Documentazione cartacea eventualmente richiesta da chi ne abbia interesse ai sensi della   
        normativa sull’accesso civico (L. 241/1990 e successive modifiche e integrazioni). 

 
La trascrizione di voti dopo tale data verrà, pertanto, considerata nulla.  

 

         IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
   (prof. Antonio Sapone) 

            
 (Firma autografa sostituita 

 a mezzo stampa ex art. 3 c. 2 Dlgs 39/93) 
 
 


