
Tipologia di 

procedimento

Nome del 

procedimento

Unità 

organizzativa 

responsabile

Responsabile del 

procedimento 

finale

Termine di 

conclusione 

(Giorni)

Atto/Provvedimento 

finale

Link alla Modulistica / 

Recapiti d'ufficio

Gestione Alunni e 

Didattica

Iscrizioni degli 

alunni (Infanzia, 

Primaria, Medie)

Segreteria - 

Area Alunni

Dirigente 

Scolastico

Termini ministeriali 

annuali

Pubblicazione elenchi e 

formazione classi

cnic825007@istruzione.it                                        

0172489054

Gestione Alunni e 

Didattica

Rilascio certificati 

di iscrizione e 

frequenza

Segreteria - 

Area Alunni

Dirigente 

Scolastico

3 giorni Emissione certificato 

cartaceo/digitale

cnic825007@istruzione.it                                        

0172489054

Gestione Alunni e 

Didattica

Rilascio del 

diploma originale o 

duplicati

Segreteria - 

Area Alunni

Dirigente 

Scolastico

10 giorni (dalla 

disponibilità)

Consegna del titolo di 

studio

cnic825007@istruzione.it                                        

0172489054

Gestione Alunni e 

Didattica

Trasferimento 

alunni ad altra 

scuola (Nulla Osta)

Segreteria - 

Area Alunni

Dirigente 

Scolastico

5 giorni Rilascio Nulla Osta cnic825007@istruzione.it                                        

0172489054

Gestione Alunni e 

Didattica

Esonero dalle 

lezioni di 

Educazione Fisica

Segreteria - 

Area Alunni

Dirigente 

Scolastico

10 giorni Provvedimento di 

esonero

cnic825007@istruzione.it                                        

0172489054

Gestione del 

Personale

Concessione 

congedi, 

aspettative, ferie e 

permessi

Segreteria - 

Area Personale

Dirigente 

Scolastico

5 giorni Decreto o 

provvedimento di 

concessione

cnic825007@istruzione.it                                        

0172489054

Gestione del 

Personale

Rilascio certificati 

di servizio

Segreteria - 

Area Personale

Dirigente 

Scolastico

30 giorni Emissione certificato di 

servizio

cnic825007@istruzione.it                                        

0172489054

Gestione del 

Personale

Pratiche di 

ricostruzione di 

carriera

Segreteria - 

Area Personale

Dirigente 

Scolastico

30 giorni 

(dall'acquisizione 

dei dati)

Decreto di 

ricostruzione carriera

cnic825007@istruzione.it                                        

0172489054

Gestione del 

Personale

Individuazione e 

contrattualizzazion

e supplenti

Segreteria - 

Area Personale

Dirigente 

Scolastico

Tempestivo Stipula contratto di 

lavoro

cnic825007@istruzione.it                                        

0172489054

Attività negoziale 

e contabile

Affidamento e 

acquisto forniture, 

servizi e lavori

Segreteria - 

Area Contabile / 

DSGA

Dirigente 

Scolastico

Termini di gara / 

bando

Decreto di 

aggiudicazione / Buono 

d'ordine

cnic825007@istruzione.it                                        

0172489054

Attività negoziale 

e contabile

Incarichi ad esperti 

esterni (Es. 

progetti PNRR)

Segreteria - 

Area Contabile / 

DSGA

Dirigente 

Scolastico

30 giorni (dalla 

scadenza bando)

Lettera di incarico o 

contratto

cnic825007@istruzione.it                                        

0172489054

Affari Generali e 

Trasparenza

Accesso civico o 

documentale 

(Accesso agli atti)

Segreteria - 

Affari Generali

Dirigente 

Scolastico

30 giorni (tassativo 

per legge)

Provvedimento di 

accoglimento e 

ostensione

cnic825007@istruzione.it                                        

0172489054

Affari Generali e 

Trasparenza

Denuncia infortuni 

alunni e personale

Segreteria - 

Affari Generali

Dirigente 

Scolastico

48 ore dall'evento Inoltro telematico 

denuncia INAIL

cnic825007@istruzione.it                                        

0172489054

ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

ISTITUTO COMPRENSIVO “SEBASTIANO TARICCO” CHERASCO

Via Beato Amedeo, 18 - 12062 C H E R A S C O - C.F. 91020970041 - Tel. 0172/489054 – 

Fax 0172/487777

Web site: https://comprensivocherasco.edu.it  -

E-Mail: cnic825007@istruzione.it - PEC: cnic825007@pec.istruzione.it 
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