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Ministero dell'Istruzione
Liceo Statale “"Maffeo Vegio”

Alla Sig.ra
FRERI ISABELLA
SEDE

OGGETTO: Orario di servizio e Mansionario A.S. 2022-2023

ORARIO DI SERVIZIO

Da Lunedi a Sabato Dalle ore 7.30 Alle ore 13.30

MANSIONARIO

AFFARI GENERALI - PERSONALE

Assistenza alla Dirigente Scolastica

Coordinatore Affari Generali

Protocollo generale e protocollo riservato

Evasione posta e notizie internet

Ricerche di archivio

Valutazione domande di inserimento in graduatorie docenti e ATA in collaborazione con Polenghi

Monica

e Richieste e gestione progetti interni ed esterni in collaborazione con Rosas Monica

e Gestione esami di Stato docenti e Commissioni in collaborazione con Polenghi Monica

e Organici di Istituto — docenti e ATA

e Contratti telematici incaricati a tempo determinato e a tempo indeterminato - relative
trasmissioni al Centro per I'impiego e Ragioneria

e Graduatorie interne personale docente e ATA in collaborazione con Polenghi Monica

e Pratiche anno di formazione e periodo di prova

e Nomine docenti per incarichi interni (funzioni strumentali, ecc.)

e  Statistiche docenti

e Attestati partecipazione corsi di aggiornamento Docenti

Firmato digitalmente da TERESA CUGLIETTA

La D.S.G.A La Dirigente Scolastica
Sig.ra Teresa Cuglietta Prof.ssa Katia Fiocchetta

Firmato digitaimente da KATIA FIOCCHETTA
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