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Prot.N.5278/C.01 Bologna, 29 ottobre 2015

Al Personale Docente ed
Ausiliario
Alla Collaboratrice Vicaria
Alle referenti di Plesso
Sedi:
- I.O.R.
- Cremonini-Ongaro
- Longhena
- Lavinia Fontana

Sito Web

Oggetto: Consegna Organigramma sintetico dell’ Ufficio di Segreteria.

Siriporta qui di seguito il Modello Organizzativo di questa segreteria ed i nominativi degli

assistenti amministrativi di riferimento, invitando gentilmente le SS.LL a rivolgersi alle figure

ivi contenute, non alla D.S.G.A., negli orari di sportello e contatto telefonico disponibile sul
sito Web, che si ripartano qui di seguito per comodita:

tunedi, giovedi, venerd! e sabato 08.00-09.30
martedi 14.00-16.00
mercoledi 12,30-13.30

Modello Organizzativo

NOMINATIVO UNITA’ REFERENTE Settore
AMMINISTRATIVA

Contabilita:
Rosalia Staropoli collabora con D.S.G.A. Bilancio-Acquisti-Liquidazione e compensi MOF
(FIS, Funzioni strumentali, Incarichi Ata, ore
sostituzione dei colleghi assenti,ecc...)

Utilizzazione locali, Intese, Accordi di rete
Sicurezza e salute nelle scuole,
Organico Docenti ed A T.A.

Liguidazione compensi attivita extra-Curricolari;
Gare, contratti con Esperti Esterni, Convenzioni




Mazzolari Alessandra
Monda Rosamatria

Personale:

Periodo prova e formazione personale neo-
immesso in ruolo.

Assunzioni a Tempo Ind. E Tempo Det.
Dimissioni dal servizio.

Ricostruzioni di carriera, computo, riscatto e
ricongiunzione servizi.

Mobilita (trasferimento, passaggio ruolo,
utilizzazioni, assegnazione provvisorie)

Monda Rosamaria
Guida Maria Carmina

Personale:

Assenze per Malattia, Permessi retribuiti,
Permessi per Formazione, Maternita, Ferie,
Infortuni.

Individuazione supplenti per personale
assente.

Assemblee Sindacali, scioperi, permessi
sindacali.

Carelli Ornella
Vottari Immacolata

Vottari Immacolata

Alunni:

Iscrizioni, Trasferimenti, assenze,
certificazioni, disabilita (L.104) Bes- DSA.
Infortuni.

Rapporti con Famiglie, Enti Territoriali, altre
Istituzioni Scolastiche.

Organi collegiali (Consigli di classe, interclasse,
programmazione, Assembiee Genitori e
Ricevimenti).

Esame di stato.

Istruttoria riferite a visite quidate e viaggi di
Istruzione

Adozicne libri di testo Primaria e Scuola
Secondaria di Primo grado

Invalsi

Attivita motoria nelle scuola Primaria e
Secondaria di Primo Grado.

Inserimento dati alunni e personale docente
sul registro elettronico.

Collocamento documenti sul sito Web

Si ringrazia per la collaborazione, cordiali saluti

F.to La D.5.G.A.
Lucia Ferro

F.to Il Dirigente Scolastico
Prof.ssa Giovanna Facilla




