
Breve descrizione del procedimento con indicazione di tutti i 

riferimenti normativi utili

Unità organizzative responsabili 

dell'istruttoria

Ufficio del procedimento, unitamente ai recapiti 

telefonici e alla casella di posta elettronica 

istituzionale

Ove diverso,l'ufficio competente all'adozione del 

provvedimento finale, con l'indicazione del nome 

del responsabile dell'ufficio unitamente ai 

rispettivi recapiti telefonici e alla casella di posta 

elettronica istituzionale

Modalità con le quali gli interessati 

possono ottenere le informazioni relative 

ai procedimenti in corso che li riguardino

Termine fissato in sede di disciplina 

normativa del procedimento per la 

conclusione con l'adozione di un 

provvedimento espresso e ogni altro 

termine procedimentale rilevante

Procedimenti per i quali il 

provvedimento 

dell'amministrazione può 

essere sostituito da una 

dichiarazione dell'interessato 

ovvero il procedimento può 

concludersi con il silenzio-

assenso dell'amministrazione

Strumenti di tutela 

amministrativa e 

giurisdizionale, 

riconosciuti dalla legge in 

favore dell'interessato, nel 

corso del procedimento 

nei confronti del 

provvedimento finale 

ovvero nei casi di 

adozione del 

provvedimento oltre

il termine

Link di accesso al servizio on line, ove sia già 

disponibile in rete, o tempi previsti per la 

sua attivazione

Modalità per l'effettuazione dei pagamenti 

eventualmente necessari, con i codici IBAN 

identificativi del conto di pagamento, ovvero di 

imputazione del versamento in Tesoreria,  tramite 

i quali i soggetti versanti possono effettuare i 

pagamenti mediante bonifico bancario o postale, 

ovvero gli identificativi del conto corrente postale 

sul quale i soggetti versanti possono effettuare i 

pagamenti mediante bollettino postale, nonchè i 

codici identificativi del pagamento da indicare 

obbligatoriamente per il

versamento

Nome del soggetto a cui è attribuito, in caso di inerzia, il potere 

sostitutivo, nonchè modalità per attivare tale potere, con 

indicazione dei recapiti telefonici e delle caselle di posta 

elettronica istituzionale

Procedimento a istanza di 

parte

Uffici ai quali rivolgersi per informazioni, orari e modalità di 

accesso con indicazione degli indirizzi, recapiti telefonici e 

caselle di posta elettronica istituzionale a cui presentare le 

istanze

C Ufficio Alunni ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         

Tel: 0833/822857                                                                   

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

Dirigente Scolastico: Di Seclì Giuseppa                          

Scuola 0833/822857                                                       

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it                      

PEC: leic8ah00q@pec.istruzione.it 

Tempistica fissata dal MIM nella 

relativa OM

Iscrizioni Online - Piattaforma MIM UNICA Pago in Rete - Piattaforma MIM X ICS Botrugno Nociglia San Cassiano Supersano    

Via G. Puccini n° 41 - 73040 Supersano (LE) - Tel: 0833/822857 

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it 

Dal LUN al VEN, dalle 10.00 alle 13.30.

Iscrizioni tardive/in corso d’anno Ufficio Alunni ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         

Tel: 0833/822857                                                                   

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

Dirigente Scolastico: Di Seclì Giuseppa                          

Scuola 0833/822857                                                       

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it                      

PEC: leic8ah00q@pec.istruzione.it 

Entro 15 giorni dall'assunzione nel 

registro di protocollo dell'istanza

X ICS Botrugno Nociglia San Cassiano Supersano    

Via G. Puccini n° 41 - 73040 Supersano (LE) - Tel: 0833/822857 

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it 

Dal LUN al VEN, dalle 10.00 alle 13.30.

Trasferimento ad altra classe del medesimo corso di studi Ufficio Alunni ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         

Tel: 0833/822857                                                                   

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

Dirigente Scolastico: Di Seclì Giuseppa                          

Scuola 0833/822857                                                       

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it                      

PEC: leic8ah00q@pec.istruzione.it 

Entro 15 giorni dall'assunzione nel 

registro di protocollo dell'istanza

X ICS Botrugno Nociglia San Cassiano Supersano    

Via G. Puccini n° 41 - 73040 Supersano (LE) - Tel: 0833/822857 

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it 

Dal LUN al VEN, dalle 10.00 alle 13.30.

Trasferimento ad altra classe di altro corso di studi Ufficio Alunni ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         

Tel: 0833/822857                                                                   

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

Dirigente Scolastico: Di Seclì Giuseppa                          

Scuola 0833/822857                                                       

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it                      

PEC: leic8ah00q@pec.istruzione.it 

Entro 15 giorni dall'assunzione

nel registro di protocollo dell'istanza

Riconoscimento crediti formativi Ufficio Alunni ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         

Tel: 0833/822857                                                                   

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

Dirigente Scolastico: Di Seclì Giuseppa                          

Scuola 0833/822857                                                       

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it                      

PEC: leic8ah00q@pec.istruzione.it 

Entro 15 giorni dall'assunzione

nel registro di protocollo dell'istanza

Autorizzazione permanenti ad entrare/uscire Ufficio Alunni ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         

Tel: 0833/822857                                                                   

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

Dirigente Scolastico: Di Seclì Giuseppa                          

Scuola 0833/822857                                                       

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it                      

PEC: leic8ah00q@pec.istruzione.it 

Entro 7 giorni dall'assunzione

nel registro di protocollo dell'istanza

Concessione benefici e agevolazioni Ufficio Alunni ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         

Tel: 0833/822857                                                                   

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

Dirigente Scolastico: Di Seclì Giuseppa                          

Scuola 0833/822857                                                       

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it                      

PEC: leic8ah00q@pec.istruzione.it 

Entro 15 giorni dall'assunzione

nel registro di protocollo dell'istanza

Procedimenti BES/DSA/disabilità Ufficio Alunni ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         

Tel: 0833/822857                                                                   

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

Dirigente Scolastico: Di Seclì Giuseppa                          

Scuola 0833/822857                                                       

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it                      

PEC: leic8ah00q@pec.istruzione.it 

Entro 30 giorni dall'assunzione nel 

registro di protocollo

dell'istanza

Richiesta attivazione DDI Ufficio Alunni ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         

Tel: 0833/822857                                                                   

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

Dirigente Scolastico: Di Seclì Giuseppa                          

Scuola 0833/822857                                                       

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it                      

PEC: leic8ah00q@pec.istruzione.it 

Entro 7 giorni dall'assunzione

nel registro di protocollo dell'istanza

PEI Ufficio Alunni ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         

Tel: 0833/822857                                                                   

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

Dirigente Scolastico: Di Seclì Giuseppa                          

Scuola 0833/822857                                                       

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it                      

PEC: leic8ah00q@pec.istruzione.it 

Entro 15 giorni dall'assunzione nel 

registro di protocollo

dell'istanza

PDP Ufficio Alunni ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         

Tel: 0833/822857                                                                   

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

Dirigente Scolastico: Di Seclì Giuseppa                          

Scuola 0833/822857                                                       

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it                      

PEC: leic8ah00q@pec.istruzione.it 

Entro 15 giorni dall'assunzione

nel registro di protocollo dell'istanza

Istruzione domiciliare Ufficio Alunni ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         

Tel: 0833/822857                                                                   

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

Dirigente Scolastico: Di Seclì Giuseppa                          

Scuola 0833/822857                                                       

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it                      

PEC: leic8ah00q@pec.istruzione.it 

Entro 15 giorni dall'assunzione nel 

registro di protocollo

dell'istanza

Abbreviazione per merito Ufficio Alunni ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         

Tel: 0833/822857                                                                   

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

Dirigente Scolastico: Di Seclì Giuseppa                          

Scuola 0833/822857                                                       

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it                      

PEC: leic8ah00q@pec.istruzione.it 

Entro 7 giorni dall'assunzione nel 

registro di protocollo

dell'istanza

Rilascio di certificato di frequenza Ufficio Alunni ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         

Tel: 0833/822857                                                                   

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

Dirigente Scolastico: Di Seclì Giuseppa                          

Scuola 0833/822857                                                       

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it                      

PEC: leic8ah00q@pec.istruzione.it 

Entro 7 giorni dall'assunzione nel 

registro di protocollo

dell'istanza

UNICA - Piattaforma MIM

Rilascio di nulla osta al trasferimento ad altra scuola Ufficio Alunni ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         

Tel: 0833/822857                                                                   

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

Dirigente Scolastico: Di Seclì Giuseppa                          

Scuola 0833/822857                                                       

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it                      

PEC: leic8ah00q@pec.istruzione.it 

Entro 15 giorni dall'assunzione nel 

registro di protocollo

dell'istanza

Nessun documento da Allegare. Modello di richiesta rilascio 

nulla osta

Esonero dalle lezioni di scienze motorie Ufficio Alunni ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         

Tel: 0833/822857                                                                   

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

Dirigente Scolastico: Di Seclì Giuseppa                          

Scuola 0833/822857                                                       

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it                      

PEC: leic8ah00q@pec.istruzione.it 

Entro 15 giorni dall'assunzione nel 

registro di protocollo

dell'istanza

Certificato medico Modello di richiesta esonero

Esonero dalle lezioni di religione cattolica Ufficio Alunni ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         

Tel: 0833/822857                                                                   

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

Dirigente Scolastico: Di Seclì Giuseppa                          

Scuola 0833/822857                                                       

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it                      

PEC: leic8ah00q@pec.istruzione.it 

Entro 15 giorni dall'assunzione nel 

registro di protocollo

dell'istanza

Modulistica reperibile sul sito del MIUR

Disponibilità all'accoglimento di alunno proveniente da altra 

scuola

Ufficio Alunni ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         

Tel: 0833/822857                                                                   

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

Dirigente Scolastico: Di Seclì Giuseppa                          

Scuola 0833/822857                                                       

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it                      

PEC: leic8ah00q@pec.istruzione.it 

Entro 7 giorni dall'assunzione nel 

registro di protocollo

dell'istanza

Nessun documento Nessun modello

Scrutinio e atti derivanti

ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         

Tel: 0833/822857                                                                   

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

Dirigente Scolastico: Di Seclì Giuseppa                          

Scuola 0833/822857                                                       

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it                      

PEC: leic8ah00q@pec.istruzione.it 

Secondo la tempistica prevista 

dall'OM

Provvedimento disciplinare a carico di alunni Ufficio Alunni ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         

Tel: 0833/822857                                                                   

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

Dirigente Scolastico: Di Seclì Giuseppa                          

Scuola 0833/822857                                                       

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it                      

PEC: leic8ah00q@pec.istruzione.it 

Secondo la tempistica definita nel 

Regolamento d'Istituto

Modulistica interna

Formazione delle classi Ufficio Alunni ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         

Tel: 0833/822857                                                                   

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

Dirigente Scolastico: Di Seclì Giuseppa                          

Scuola 0833/822857                                                       

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it                      

PEC: leic8ah00q@pec.istruzione.it 

Adozione dei libri di testo Ufficio Alunni ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         

Tel: 0833/822857                                                                   

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

Dirigente Scolastico: Di Seclì Giuseppa                          

Scuola 0833/822857                                                       

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it                      

PEC: leic8ah00q@pec.istruzione.it 

Estremi delibere Collegio Docenti

Rilascio certificazioni derivanti da atti di Istituto Ufficio Alunni ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         

Tel: 0833/822857                                                                   

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

Dirigente Scolastico: Di Seclì Giuseppa                          

Scuola 0833/822857                                                       

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it                      

PEC: leic8ah00q@pec.istruzione.it 

Entro 15 giorni dall'assunzione nel 

registro di protocollo

dell'istanza

Estremi delibere Collegio Docenti e Consiglio di Istituto

Verifica della veridicità delle dichiarazioni sostitutive degli 

alunni e dei loro esercenti la responsabilità

genitoriale

Ufficio Alunni ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         

Tel: 0833/822857                                                                   

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

Dirigente Scolastico: Di Seclì Giuseppa                          

Scuola 0833/822857                                                       

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it                      

PEC: leic8ah00q@pec.istruzione.it 

Entro 7 giorni dall'insorgenza della 

necessità

Richiesta esami integrativi Ufficio Alunni ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         

Tel: 0833/822857                                                                   

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

Dirigente Scolastico: Di Seclì Giuseppa                          

Scuola 0833/822857                                                       

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it                      

PEC: leic8ah00q@pec.istruzione.it 

Entro 15 giorni dall'assunzione nel 

registro di protocollo

dell'istanza

Richiesta esami idoneità Ufficio Alunni ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         

Tel: 0833/822857                                                                   

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

Dirigente Scolastico: Di Seclì Giuseppa                          

Scuola 0833/822857                                                       

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it                      

PEC: leic8ah00q@pec.istruzione.it 

Entro 15 giorni dall'assunzione nel 

registro di protocollo

dell'istanza

Richiesta rilascio diploma Ufficio Alunni ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         

Tel: 0833/822857                                                                   

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

Dirigente Scolastico: Di Seclì Giuseppa                          

Scuola 0833/822857                                                       

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it                      

PEC: leic8ah00q@pec.istruzione.it 

Entro 15 giorni dall'assunzione nel 

registro di protocollo

dell'istanza

Partecipazione alunni ai giochi sportivi studenteschi

Ufficio Alunni ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         

Tel: 0833/822857                                                                   

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

Dirigente Scolastico: Di Seclì Giuseppa                          

Scuola 0833/822857                                                       

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it                      

PEC: leic8ah00q@pec.istruzione.it 

Entro 15 giorni dall'assunzione

nel registro di protocollo dell'istanza

Denuncia infortunio alunni

Ufficio Alunni ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         

Tel: 0833/822857                                                                   

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

Dirigente Scolastico: Di Seclì Giuseppa                          

Scuola 0833/822857                                                       

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it                      

PEC: leic8ah00q@pec.istruzione.it 

Entro 24 dalla notifica di infortunio

Tipologie di procedimento
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Assunzione in servizio Ufficio del Personale ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         
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Stipula contratto individuale Ufficio del Personale ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         
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Estremi delibere Collegio Docenti e Consiglio di Istituto
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Estremi delibere Collegio Docenti e Consiglio di Istituto
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Estremi delibere Consiglio di Istituto

Procedimento dichiarativo di decadenza ex art. 127, lett. C, DPR 

3/1957
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Nessun documento Nessun modello

Rilascio di certificati di servizio Ufficio del Personale ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         

Tel: 0833/822857                                                                   

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

Dirigente Scolastico: Di Seclì Giuseppa                          

Scuola 0833/822857                                                       

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it                      

PEC: leic8ah00q@pec.istruzione.it 

Modulistica interna

Conferma in ruolo - Proroga periodo di prova personale 

docente e ATA
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Modulistica interna

Riconoscimento dei servizi Ufficio del Personale ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         

Tel: 0833/822857                                                                   

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

Dirigente Scolastico: Di Seclì Giuseppa                          

Scuola 0833/822857                                                       

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it                      

PEC: leic8ah00q@pec.istruzione.it 

POLIS Istanze Online - Piattaforma MIM Modulistica MIUR

Aspettativa per motivi di famiglia Ufficio del Personale ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         
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Modulistica interna

Congedo parentale Ufficio del Personale ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         
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Modulistica interna

Ricostruzione di carriera Ufficio del Personale ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         
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Modulistica richiesta

Verifica della veridicità delle dichiarazioni sostitutive del 

personale
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Modulistica interna

Reclutamento ed affidamento incarichi di supplenza Ufficio del Personale ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         
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Nessun documento Nessun modello
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Modulistica interna

Denuncia infortunio personale in servizio
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Piano annuale delle attività del personale ATA
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Piano annuale delle attività del personale docente
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Graduatorie interne ATA
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Graduatorie interne personale docente
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Graduatorie I II e III fascia personale ATA
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Graduatorie I II e III fascia personale docente
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Richiesta congedi, ferie, permessi
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Richiesta visita fiscale
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Autorizzazione alla libera professione
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Autorizzazione allo svolgimento di incarico extra-istituzionale Ufficio del Personale ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         
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Individuazione e nomina commissari interni per l'esame di 

maturità
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Pubblicazione all’albo online Ufficio protocollo e affari generali 

Procedimenti documentali
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Diffusione in amministrazione trasparente Ufficio protocollo e affari generali 

Procedimenti documentali
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Archiviazione e Scarto Ufficio protocollo e affari generali 

Procedimenti documentali
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Accesso documentale ex Legge 241/1990 Ufficio protocollo e affari generali 

Procedimenti documentali
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Concessione in uso di locali a terzi Ufficio protocollo e affari generali 

Procedimenti documentali
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Accesso civico semplice Ufficio protocollo e affari generali 

Procedimenti documentali

ICS di Botrugno-Nociglia-San Cassiano e Supersano                                                                         

Tel: 0833/822857                                                                   

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

Dirigente Scolastico: Di Seclì Giuseppa                          

Scuola 0833/822857                                                       

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it

E-mail: leic8ah00q@istruzione.it                      

PEC: leic8ah00q@pec.istruzione.it 

RPCT - Direttore Generale USR Dott. Giuseppe Silipo PEC: 

drpu@postacert.istruzione.it

E-mail: direzione-puglia@istruzione.it
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Accesso civico generalizzato

Ufficio protocollo e affari generali 

Procedimenti documentali
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RPCT - Direttore Generale USR Dott. Giuseppe Silipo PEC: 

drpu@postacert.istruzione.it

E-mail: direzione-puglia@istruzione.it

Centralino telefonico: 080/5506111 - 080/5506201
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Elezioni organi collegiali Ufficio protocollo e affari generali 

Procedimenti OO.CC.
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