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MIM

Ministero dell’lstruzione
e del Merito

Ufficio Scolastico Regionale Per la Lombardia

Istituto Comprensivo Statale Crema Due Margherita Hack

Via Renzo Da Ceri, 2h — Telefono 037330115 - 26013 Crema (CR)
Codice meccanografico CRIC825003 — Codice Fiscale 91037320198
Codice Univoco Ufficio UFWOHY - Codice IPA: iccd 01
E-mail: cric825003@istruzione.it — E-mail PEC: cric825003@pec.istruzione.it
Sito Web: https://iccremadue.edu.it/

Allegato 1 Manuale di Gestione Documentale

Dati identificativi della Scuola

Denominazione dell’ Amministrazione Istituto Comprensivo Statale Crema Due Margherita
pubblica Hack

Codice identificativo univoco assegnato UFW9HY

all’amministrazione

Codice IPA iccd 01
Codice identificativo  assegnato AHMCRV9
all’AOO

Indirizzo completo dell’ Amministrazione Via Renzo Da Ceri, 2h, 26013 Crema (CR)

Elenco delle Aree Organizzative Omogenee Presente

Denominazione Area Organizzativa “Ufficio Protocollo”

Omogenea

Nominativo del Responsabile del servizio di Dirigente Scolastica Professoressa Teresa Cazzato
gestione documentale

Vicario Responsabile del servizio di D.S.G.A. Dottoressa Elena Carniti
gestione documentale

Nominativo Responsabile della D.S.G.A. Dottoressa Elena Carniti
conservazione

Referente per I’indice delle PP.AA. D.S.G.A. Dottoressa Elena Carniti
Gruppo di lavoro digitalizzazione D.S.G.A. Dottoressa Elena Carniti

A.A. addetta al Protocollo

A.A. addetta alla Contabilita

Animatore Digitale

Componenti del Team Digitale d’lstituto

Sito internet https://iccremadue.edu.it/

Casella PEC cric825003@pec.istruzione.it

Indirizzo completo dell’AOO Via Renzo Da Ceri, 2h, 26013 Crema (CR)
Numero di telefono 037330115

Articolazione dell’AOO in UOR Presente
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Organigramma completo

' = conaborato«io,s.]
1
Assistenti Collaboratori
i S e - B = g
Amministrativi Scolastici ‘ 1° 2°
7 Collaboratore Collaboratore
/ \ \ v, " J
Area Area
A S - ~
Amministrativa Didattica i 5 ig
Responsabili Funzioni
di Plesso Strumentali
\ J \ J
Giunta Consiglio di
Esecutiva Istituto ' (
L Collegio Docenti
Consigli di Consigli di Consigli di Dipartimenti
Intersezione Interclasse Classe Disciplinari

Organigramma Segreteria amministrativa

Area

Ambito

Unita

Direttore S.G.A.

Servizi generali e amministrativi

1DSGA.

Area Personale

Personale Docente e ATA

2 Assistenti amministrativo

Area Contabilita

Contabilita, gite e progetti

1 Assistente amministrativo

Area Didattica

Scuola Secondaria di | grado

Didattica Scuola Infanzia, Scuola Primaria e

1 Assistenti amministrativo

Area Affari Generali

Gestione protocollo, affari generali

1 Assistente amministrativo




