
ORGANIGRAMMA DEGLI UFFICI AMMINISTRATIVI 

 

Dirigente Scolastico 

 

• Rappresentanza legale dell'Istituzione scolastica 

• Direzione, coordinamento e valorizzazione delle risorse umane 

• Gestione unitaria dell'istituzione scolastica 

 

Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi (DSGA) 

 

• Sovrintende ai servizi amministrativo-contabili 

• Coordina il personale ATA ( CS – AA – AT) 

• Organizza e controlla le attività degli uffici di segreteria 

 

Area Affari Generali e Protocollo 

Assistente Amministrativo Responsabile 

 

• Protocollo informatico 

• Gestione della corrispondenza in entrata e in uscita 

• Archiviazione documentale 

• Supporto agli organi collegiali 

• Pubblicazione atti sul sito istituzionale 

• Amministrazione Trasparente 

• Albo online 

• Supporto alle piattaforme ministeriali 

 

 

Area Personale 

Assistente Amministrativo Responsabile 

 

• Gestione giuridica ed economica del personale docente e ATA 

• Contratti di lavoro 

• Assenze, permessi e congedi 

• Ricostruzioni di carriera e fascicoli personali 

• Pubblicazione atti sul sito istituzionale 

• Amministrazione Trasparente 

• Albo online 

• Supporto alle piattaforme ministeriali 

 

 

Area Alunni e Didattica 

Assistente Amministrativo Responsabile 

 

• Iscrizioni e trasferimenti 

• Gestione fascicoli degli studenti 

• Certificazioni e documentazione scolastica 

• Supporto alle attività didattiche e agli esami 

• Pubblicazione atti sul sito istituzionale 

• Amministrazione Trasparente 

• Albo online 

• Supporto alle piattaforme ministeriali 



Area Contabilità e Patrimonio 

Assistente Amministrativo Responsabile 

 

• Affiancamento DSGA 

• Acquisti e procedure negoziali 

• Gestione inventario e patrimonio 

• Liquidazione compensi e rendicontazioni 

• Pubblicazione atti sul sito istituzionale 

• Amministrazione Trasparente 

• Albo online 

• Supporto alle piattaforme ministeriali 

 

 
Personale ATA 

 

• Assistenti Amministrativi 

• Assistenti Tecnici (ove previsti) 

• Collaboratori Scolastici 

• Operatori scolastici (ove previsti) 

 

 

• AA = Assistenti Amministrativi 

• AT = Assistenti Tecnici 

• CS = Collaboratori Scolastici. 


