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ISTITUTO COMPRENSIVO
CASTELVETRO

41014 Castelvetro di Modena
Cod. Mecc. MOIC82000T
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DON GATTI P.LEVI

Tel. 059 790844

http://www.iccastelvetro.edu.it

e-mail: moic82000t@istruzione.it

PROCEDIMENTI ATTIVATI

DIDATTICA
procedimento responsabili note
Progettazione e programmazione Docenti
Attivita didattica Docenti
Verifica e valutazione Docenti
ALUNNI

Iscrizioni

Ufficio alunni

Formazione classi

Commissioni docenti

Approvazione finale del DS

Rilascio certificazioni

Ufficio alunni — DS

Denunce infortuni

Docenti - Ufficio protocollo

Nulla osta/disponibilita ai
trasferimenti

Ufficio alunni - DS

Inclusione — PEI - PDP

Docenti - DS

PERSONALE

Individuazione — assunzione -
contratti

Ufficio personale - DS

Assenze e congedi — ferie —
permessi — aspettative - infortuni

Ufficio personale - DS

Periodo di formazione e prova —
conferme in ruolo

Ufficio personale — Comitato di
Valutazione - DS

Trasferimenti

Ufficio personale

Carriera — ricostruzioni —
pensioni - dimissioni

Ufficio personale — DSGA - DS

Retribuzioni

Ufficio personale - DSGA

Attivita e diritti sindacali

Ufficio personale

Contrattazione integrativa di
istituto

DS — DSGA - RSU

Verifica e controllo dei Revisori
dei Conti

AMMINISTRAZIONE

Candidature a progetti nazionali DS - DSGA
ed europei
Attivita negoziale DS

interistituzionale — accordi di
rete e/o partenariato

Redazione Programma annuale —

DS — DSGA- Consiglio di Istituto

Verifica e controllo dei Revisori

verifica intermedia e variazioni dei Conti
Conto Consuntivo DS — DSGA- Consiglio di Istituto Verifica e controllo dei Revisori
dei Conti
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Acquisti — decisione a contrarre — | Ufficio amministrazione — DSGA -

affidamento forniture — controlli DS
-pagamenti - rendicontazioni
Bandi e gare - decisione a Ufficio amministrazione — DSGA -
contrarre — affidamento — DS

controlli - pagamenti -
rendicontazioni

Incarichi al personale interno — | Ufficio amministrazione — DSGA -
avvisi — graduatorie — incarichi — DS
verifiche - pagamenti

| procedimenti sopra elencati ed il presente elenco si intendono in vigore fino a successiva modifica.
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