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Circ. 121 

Segrate, 05/06/2026 
 
 

A TUTTI I DOCENTI  
E ALLE FAMIGLIE  

SCUOLA SECONDARIA “A.B. SABIN” 

Oggetto: Modalità di visione e richiesta di copia delle prove scritte degli alunni 

Al fine di garantire una corretta gestione della documentazione scolastica e il rispetto 

della normativa vigente, si comunica alle famiglie e ai docenti quanto segue. 

Le prove scritte, le verifiche e gli elaborati prodotti dagli alunni costituiscono atti 

amministrativi ufficiali dell'Istituto scolastico e, in quanto tali, sono soggetti alle disposizioni 

in materia di conservazione documentale e di accesso agli atti. 

Gli elaborati devono essere custoditi presso l'Istituto e non possono essere consegnati 

agli alunni per il trasporto a casa o diffusi attraverso canali non istituzionali. 

Le verifiche vengono ordinariamente conservate agli atti della scuola per consentire 

alle famiglie l'esercizio del diritto di accesso e, comunque, secondo i tempi previsti dalla 

normativa in materia di archiviazione dei documenti amministrativi, anche fino a cinque anni 

nei casi di contenzioso o ricorso riguardante la valutazione finale. 

Ai sensi della Legge n. 241/1990 e successive modifiche e integrazioni, i genitori 

esercenti la responsabilità genitoriale hanno diritto di prendere visione degli elaborati dei 

propri figli e di richiederne copia mediante presentazione di una formale istanza di accesso 

agli atti indirizzata al Dirigente Scolastico. La richiesta sarà evasa secondo le procedure e i 

termini previsti dalla normativa vigente. 

Al fine di favorire un costante dialogo scuola-famiglia e una piena comprensione del 

percorso di apprendimento degli studenti, durante i colloqui individuali con i docenti sarà 

comunque possibile prendere visione delle prove svolte per ricevere chiarimenti in merito 

agli esiti della valutazione, agli errori commessi e agli aspetti da migliorare. 

Si precisa che i docenti non sono autorizzati a consegnare, restituire, inviare tramite 

posta elettronica, foto, condividere mediante registro elettronico, applicazioni di 

messaggistica istantanea o altri canali privati copie delle verifiche o degli elaborati degli 

studenti. 
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Pertanto, la visione delle prove a fini didattici potrà avvenire durante i colloqui con i 

docenti, mentre l'eventuale rilascio di copie degli elaborati potrà avvenire esclusivamente  

attraverso la procedura di accesso agli atti attivata presso gli uffici di segreteria dell'Istituto. 

Non sono consentite modalità diverse da quelle sopra indicate. 

La presente disposizione è finalizzata a garantire la corretta conservazione degli atti 

amministrativi, la tutela della riservatezza degli studenti e l'uniformità delle procedure 

all'interno dell'Istituto. 

Si invitano tutti i docenti e le famiglie ad attenersi scrupolosamente a quanto disposto. 

 

L’occasione mi è gradita per cordiali saluti 
 
 

 
La Dirigente Scolastica 

Rosaria Collini 
(Firma autografa omessa 

ai sensi dell’art.3, comma 2 del D.Lgs. n.39/1993) 


