
Procedimento
Ufficio Responsabile
Istruttoria

Responsabile del
Procedimento

Responsabile del
Provvedimento
Finale

Modalità
Acquisizione
Informazioni

Area Alunni: iscrizioni, certificazioni, 
esoneri,
e trasferimenti

Ufficio
Didattica DSGA DS

Email e PEC istituzionali
Telefono Area Didattica
Ricevimento

Gestione Infortuni
Ufficio
Didattica DSGA DS

Email e PEC istituzionali
Telefono Area Didattica
Modulistica ON Line

Gestione Magazzino e 
Inventario

Ufficio
Contabilità DSGA DS

Email e PEC istituzionali
Telefono Area Acquisti

Gestione Acquisti e 
Comodati d'Uso

Ufficio
Contabilità DSGA DS

Email e PEC istituzionali
Telefono Area Acquisti
Ricevimento

Viaggi d'Istruzione e 
Uscite Didattiche

Ufficio
Contabilità DSGA DS

Email e PEC istituzionali
Telefono Area Acquisti e 
Contabilità
Modulistica ON Line
Ricevimento

Gestione Assicurazioni
Ufficio
Contabilità DSGA DS

Email e PEC istituzionali
Telefono Area Contabilità
Modulistica ON Line
Ricevimento

Contabilità e Bilancio: Fatture, 
Pagamenti e 
Aspetti Fiscali

Ufficio
Contabilità DSGA DS

Email e PEC istituzionali
Telefono Area Contabilità
Ricevimento

Gestione Personale
Docenti Infanzia:
Contratti, Elenco del Servizio, 
Conferma in Ruolo, Assenze, 
Convocazioni,
Graduatorie Interne Ufficio Personale DSGA DS

Email e PEC istituzionali
Telefono Area Personale Modulistica 
ON Line
Ricevimento

Gestione Personale
Docenti Primaria: Contratti, Elenco 
del Servizio, Conferma in Ruolo, 
Assenze, Convocazioni, 
Graduatorie Interne Ufficio Personale DSGA DS

Email e PEC istituzionali
Telefono Area Personale Modulistica 
ON Line
Ricevimento

Gestione Personale
Docenti Secondaria di I°: Contratti, 
Elenco del Servizio, Conferma in 
Ruolo, Assenze, Convocazioni,
 Graduatorie Interne Ufficio Personale DSGA DS

Email e PEC istituzionali
Telefono Area Personale Modulistica 
ON Line
Ricevimento

Gestione Personale ATA: Contratti, 
Elenco del Servizio, Conferma in 
Ruolo, Assenze, Convocazioni, 
Graduatorie Interne Ufficio Personale DSGA DS

Email e PEC istituzionali
Telefono Area Personale Modulistica 
ON Line
Ricevimento

Riconoscimento servizi pre-ruolo, 
Ricostruzioni e
Progressioni di carriera Ufficio Personale DSGA DS

Email e PEC istituzionali
Telefono Area Personale 
Ricevimento

Dati Relativi alle tipologie di procedimento di competenza dell'amministrazione



Fruizione Diritto allo Studio e Part 
Time Ufficio Personale DSGA DS

Email e PEC istituzionali
Telefono Area Personale 
Ricevimento
Sito Web

Accesso agli Atti Ufficio Personale DSGA DS

Email e PEC istituzionali
Telefono Area Personale 
Ricevimento
Sito Web

Concessione in uso di 
locali a terzi Ufficio Contabilità DSGA DS

Email e PEC istituzionali
Telefono Area Acquisti
Ricevimento


