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AREA AMMINISTRATIVA

Dirigente scolastico

Indirizzare ogni componente dell’Istituto a seguire la Politica della Qualita
Nominare i Responsabili dei progetti e dei Responsabili di sede

Gestione unitaria e legale rappresentanza dell’istituzione scolastica
Gestione delle risorse umane, direzione e coordinamento delle attivita

Gestione delle risorse finanziarie e strumentali

Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi

Gestione dei servizi generali-contabili e loro organizzazione

Coordinamento, promozione delle attivita e verifica dei risultati conseguiti dal
personale ATA (Amministrativo Tecnico Ausiliario)

Responsabile del Sistema di Gestione della Qualita

e Supportare la progettazione, I'implementazione, il monitoraggio e il miglioramento
del Sistema di gestione della Qualita

e Mappare, ridefinire quando necessario, gestire e controllare i processi.

e Promuovere all'interno dell’lstituto un’idea di Qualita intesa come qualita
dell’Organizzazione e non solo dei risultati

e Preparare la documentazione necessaria per descrivere il SGQ e mantenerla nella
maniera corretta

e Pianificare e condurre le verifiche ispettive interne affinché tutte le attivita
dell’istituto avvengano in conformita a quanto descritto nella documentazione di
sistema.
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e Analizzare ed elaborare i dati relativi ai Questionari

e Mantenere i rapporti con I'Ente certificatore

e Essere partecipe o di supporto per i periodici piani di miglioramento

e Monitorare i processi interni
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Docenti responsabili di plesso

nel controllo dei processi

e Collaborazione nella tenuta della documentazione di sede relativa ai processi

Collaborare con la direzione e il responsabile del sistema di gestione della qualita

e Collaborazione con la dirigenza per predisporre circolari, comunicati e ordini di

servizio

e Collaborazione con la dirigenza nell’"ambito dei rapporti con le famiglie dell’utenza

e Permessi di entrata e uscita degli studenti
e Permessi brevi e giornalieri per i docenti

e Partecipazione, su delega della dirigenza, a riunioni,
promossi dagli Uffici scolastici periferici e da Enti e Soggetti esterni

incontri e manifestazioni

Segreteria amministrativa

e Collaborare con la dirigenza per raggiungere gli obiettivi generali di efficacia ed

efficienza nella gestione delle risorse finanziarie

e Sovrintendere alle attivita amministrative e contabili nella gestione dell'istituzione

scolastica

e Apportare la necessaria competenza in materia fiscale ed economica nella gestione

delle procedure di competenza

e Elaborare report, bilanci e consuntivi nelle materie di propria competenza

I.T.G.”"BERNIN/I”

I.P. “MARCHESINI

I.T.A “MUNERATI”

I.T. “VIOLA”

Via V. Alfieri, 43
45100 Rovigo
Tel. 0425/25801

Via V. Alfieri, 43
45100 Rovigo
Tel. 0425/30625

Via Cappello, 10
45010 Sant'Apollinare Ro
Tel. 0425/492404

Via De Gasperi, 21
45100 Rovigo
Tel. 0425/410699




uuuuuuuuuuu

FONDI NN /)
STRUTTURALI E@@ﬁ Q

EUROPEI

2014-2020

UNI EN ISO 9001:2008

SISTEMA DI GESTIONE
QUALITA CERTIFICATO

CERTIQUALITY
ssssssssssss
"FEDERAZIONE IS0

Net

. . . “\ 7" ..
Istituto Istruzione Superiore “Viola-Marchesini”
Tel. 0425/410699 - Fax 0425/35277
SEDE LEGALE: Via A. De Gasperi, 21 - 45100 ROVIGO
http://www.iisviolamarchesini.gov.it
Codice Ministeriale ROIS012001 - Codice Fiscale 80006050290
e-mail istituzionale: rois012001@istruzione.it - posta certificata: rois012001@pec.istruzione.it

Presidiare per gestire processi amministrativi e contabili

Adempiere in maniera corretta a tutti gli aspetti di contabilita generale
dell'istituzione scolastica

Segreteria didattica

Accettazione, predisposizione e controllo su tutti gli atti, modelli e moduli necessari
alla gestione del fascicolo personale degli allievi

Gestione della documentazione relativa a richieste di nulla osta, trasmissione
fascicoli e documenti riservati relativamente a trasferimenti in entrata o uscita

Rilascio di certificazioni varie a studenti e famiglie (iscrizione, frequenza, finale,
eccetera)

Tenuta e gestione dei fascicoli personali degli alunni: schede anagrafiche, attivita
svolte, documentazione riservata, eccetera

Gestione dei permessi permanenti di entrata in ritardo o di uscita in anticipo

Ufficio del Personale

e Gestione delle supplenze del personale docente ed ATA, presa di servizio, richiesta
invio di notizie e fascicoli relativi al personale, gestione dei fascicoli personali e
sistemazione del relativo archivio

e Gestione delle graduatorie interne e neo immessi in ruolo

e Gestione delle domande relative a: richiesta permessi, domande di ferie, contratti
per ore eccedenti

e Controllo e verifica dei posti disponibili in organico, convocazioni supplenti e
predisposizione dei contratti di lavoro individuale

e Nomine e sostituzione dei docenti nei consigli di classe, scrutini, corsi di recupero

e Rilevazione scioperi, legge 104/92, corsi di aggiornamento per docenti e personale
ATA
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Ufficio Protocollo

e Tenuta gestione del protocollo informatizzato per documenti in entrata e in uscita

e Invio, ricezione e gestione della posta elettronica istituzionale e PEC

Stampa ed archiviazione del registro di protocollo

Smistamento della corrispondenza in arrivo sia cartacea via e-mail

Raccolta e predisposizione degli atti da sottoporre a firma, affissione delle circolari

Ufficio Tecnico

e Coordinamento e gestione della manutenzione ordinaria e straordinaria delle
attrezzature con particolare riguardo agli aspetti legati alla sicurezza

e Segnalazione agli enti competenti relativamente a interventi di ordinaria e
straordinaria manutenzione dell'edificio scolastico

e Coordinamento dei referenti di laboratorio per la manutenzione programmata delle
attrezzature, acquisti loro inerenti con particolare riferimento alla sicurezza nei
luoghi di lavoro

e Supporto tecnico alle attivita didattiche (informazioni tecniche su materiali ed
attrezzature utilizzate nelle attivita di laboratorio, schede di sicurezza)

e Predisposizione dei piani di acquisto dei materiali per le attivita didattiche nei
laboratori

e Predisposizione e costante aggiornamento degli elenchi degli fornitori

e Collaudo delle attrezzature

e Redazione, in collaborazione con il DSGA, del piano di controllo e aggiornamento
dell’inventario
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Responsabile Azienda Agraria

e Garantire il miglior funzionamento dell’attivita, organizzando e presidiando I'attivita

contrattuale inerente e necessaria allo scopo

e Su delega del Dirigente Scolastico partecipa a riunioni, incontri, manifestazioni

promossi dagli Enti competenti

e Organizza attivita di promozione e coordinera progetti dedicati

e Organizza in modo autonomo e con orario flessibile la propria attivita in ordine ai

compiti affidati con specifica nomina)

Referenti Biblioteche

e La proposta di acquisti ritenuti utili

¢ Il monitoraggio delle attivita effettuate

e Disponibilita per I'accesso alla biblioteca in orario concordato
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Coordinatore di dipartimento

Coordinamento delle a

ttivita del Dipartimento

e Proporre obiettivi educativi d’Istituto ed eventuali UDA

e Proporre e predisporre eventuali prove d’ingresso e/o quadrimestrali comuni

e Predisporre (o selezionare tra quelli proposti dalle altre agenzie formative) progetti

culturali da realizzare nelle classi

e Predisporre, per ogni riunione, il relativo verbale e la raccolta firme dei presenti

e Coordinamento delle proposte suggerite dal territorio

e Coordinamento delle innovazioni da introdurre nella programmazione

e Coordinamento della definizione della progettazione didattica dell’anno scolastico

Coordinatore di classe

e Irrogazione di sanzioni disciplinari su mandato del CdC

e Coordinamento dei rapporti con i genitori e relative informative agli stessi

e Indizione di consigli straordinari in caso di necessita

e Funzioni di segretariato
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Comitato di Valutazione

e Valutare in merito all’anno di prova dei docenti neoassunti
e Valutare, a richiesta, i docenti in servizio
e Individuare i criteri per la valorizzazione dei docenti

e Esprimere il proprio parere sul superamento del periodo di formazione e di prova
per il personale docente

e Valutare il servizio di cui all'articolo 448 su richiesta dell'interessato

Referenti Attivita / Progetti

e La predisposizione delle riunioni e delle attivita inerenti
e Monitoraggio delle attivita
e Tenuta dei rapporti con gli Enti esterni

e Selezione delle attivita da sviluppare
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AREA PARTECIPATIVA

Coordinamento studenti

e |’appoggio degli studenti nell’organizzazione delle attivita assembleari e ad altre
attivita di interesse studentesco

e Eventuali azioni di formazione relative all’orientamento in entrata e all’accoglienza;

e |l monitoraggio delle attivita effettuate
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AREA GESTIONALE

Responsabile sicurezza

Individuazione dei fattori di rischio, valutazione dei rischi e individuazione
delle misure per la sicurezza e la salubrita degli ambienti di lavoro, nel
rispetto della normativa vigente sulla base della specifica conoscenza
dell’organizzazione aziendale

Elabora, per quanto di competenza, le misure preventive e protettive di cui
all'articolo 28, comma 2, del d. Igs 81/2006 e i sistemi di controllo di tali
misure

Elabora le procedure di sicurezza per le varie attivita aziendali

Partecipa alle consultazioni in materia di tutela della salute e sicurezza sul
lavoro, nonché alla riunione periodica

Fornisce ai lavoratori le informazioni di cui all’articolo 36 del Decreto
legislativo 81/2008 e s.m.i.

Commiissione Tecnica

e Supporta gli acquisti dei rispettivi dipartimenti, per la parte tecnica
e Segnala le eventuali carenze riscontrate

e Propone soluzioni e pianifica I'innovazione dei rispettivi settori

Commissione INVALSI

e Coordina le attivita preliminari relative

e Organizza le prove

e Coordina le operazioni nella nuova modalita di effettuazione delle stesse
(CBT)
e Coordina le riunioni per gli esiti successivi e le azioni inerenti
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Commissione RAV — PdM - PTOF

e Presidia gli adempimenti di cui al dpr 80/2013 entro i termini di rito
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