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ARTICOLAZIONE DEGLI UFFICI

Settore 0 area

ASss. Amm.

Compiti

UEEICIO DIDATTICA
E ALUNNI

AA Mariarosaria VINCI
AA Enrico USAI

Gestione iscrizioni
Gestione scrutini ed esami
Certificazioni di esame
Gestione Anagrafe alunni in SIDI e registro
elettronico SOGI
Gestione Organici (per la parte degli alunni)
Gestione della Didattica per la parte
competente 1’ufficio
Comunicazioni agli alunni, famiglie, docenti
per la parte della didattica
Gestione fascicoli riservati alunni
Gestione uscite e visite guidate
Gestione Progetti didattici per la parte di
competenza
Gestione protocollo in uscita e archivio per le
pratiche di competenza
Comunicazione con gli enti (USR, USP, MIUR)

Settore o area

Ass Amm

Compiti

UFFICIO PERSONALE
DOCENTE E ATA

AA Rachele SANNA
AA Giuseppina MELE

Gestione prese di servizio e contratti
Gestione documentazione anno di prova docenti
neo-assunti
Gestione ricostruzioni di carriera
Gestione pensioni e TFS/TFR
Gestione organici
Comunicazioni obbligatorie
Invio pratiche di competenza alla RTS
Gestione permessi L. 104 Perla PA

Gestione F.P. riservati docenti
Assenze e permessi
Sostituzione personale docente e ATA
Convocazioni
Invio pratiche di infortunio INAIL
Gestione Amministrazione Trasparente per
pubblicazione tassi di assenza, graduatorie,

contratti
Gestione protocollo in uscita e archivio per le
pratiche di competenza
Comunicazione con gli enti (USR, USP, MIUR)

Settore o area

Ass Amm

Compiti
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AA Raffaella Gestione protocollo informatico

Caddeo Controllo mail PEO e PEC

Gestione smistamento pratiche agli uffici
di competenza

Gestione circolari: invio ai destinatari e
pubblicazione sul sito

UFFICIO PROTOCOLLO E Pubblicazione degli atti sul sito- News-
ARCHIVIO Amm. Trasp. Albo on-line

Gestione segnalazione manutenzione plessi

Contatti con enti locali

Smistamento telefonate agli uffici
competenti

Gestione protocollo in uscita per DS e
DSGA




