
 

 

 

 

 

 

 

 

Ai docenti di scuola infanzia – primaria – secondaria I grado 

                 Al DSGA e all’ufficio di segreteria 

Oggetto: promemoria documentazione finale 

 

Ai fini di facilitare la puntuale compilazione degli adempimenti di fine anno si riassume di seguito l’elenco della documentazione finale da predisporre con 

le indicazioni e le relative scadenze: 

 

TIPOLOGIA DOCUMENTO ORDINE DI 
SCUOLA 

SCADENZA LINK al MODELLO O INDICAZIONI 

RELAZIONE DI MATERIA – tutti i docenti  Secondaria Scrutinio 
07-10 Giugno 

Modulo google: un modulo per ogni materia per ogni classe 
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdghhRoZJvk9DgmS
wG5PQwepkPdkY9WOcB5yyf8SjGL2jm5pg/viewform?usp=sharing 
 

RELAZIONE FINALE CLASSI TERZE  
a cura del coordinatore classe 3^ e cdc  

Secondaria 10/06/2023 
(per plenaria 
d’esame) 

Relazione descrittiva del percorso triennale della classe (per 
presentazione classe esame) 

RELAZIONE FINALE annuale coordinatore 
scuola secondaria di I grado - A cura del 
coordinatore e rispettivi cdc 

Secondaria 07/10 Giugno 
(data scrutinio) 

Modulo Google – compilare un modulo per classe  
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfwnroymVbMss--
yoUNCEM-
sA7LKhgOaNUozLylTzRBu4_zcw/viewform?usp=sharing 
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RELAZIONE FINALE DI CLASSE -  team docente Primaria 10 Giugno 
(data scrutinio) 

Modulo Google – compilare un modulo per classe/pluriclasse 
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdjrGd1Pe_vH9am-
9r8lsEURoFEvnRUfEbd7dnAt6rl97bX1g/viewform?usp=sharing 

RELAZIONE FINALE DI SEZIONE -  docenti di 
sezione 

Infanzia 20 giugno 
 

Modulo Google – compilare un modulo per sezione 
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScjjG3J_h-
XfjR0yTENWrODTtFqhqjmWEbpmQMNZuH6KRG0nQ/viewform?u
sp=sharing  

RELAZIONE FINALE PEI a cura del docente di 
sostegno 

Alunni H 
certificati – 

Infanzia 
Primaria 

Secondaria 

Data scrutinio Nuovo modello PEI – la verifica delle diverse sezioni può essere 
raccolta in un unico file e inserita in coda al PEI per evitare una 
ristampa dell’intero documento. 
https://docs.google.com/document/d/1VgSGwP-
25j9jNjT3yYvDb95vdph34zah/edit?usp=sharing&ouid=101289812
167736640212&rtpof=true&sd=true 

RELAZIONE FINALE PDP: da parte del 
coordinatore e da fare firmare a tutti i docenti 
del cdc – copia cartacea del documento con 
firme in calce va consegnata in segreteria 
perché venga allegata ai PDP agli atti 

Primaria  
Secondaria 

Entro la data 
dei rispettivi 

scrutini 

Modello RELAZIONE FINALE PDP  
https://docs.google.com/document/d/1Gp9D8Vm7d1KVFvEDq3U
kue6qzNR_06Me/edit?usp=sharing&ouid=1012898121677366402
12&rtpof=true&sd=true 

RICHIESTA FERIE: i docenti con termine 
attività fino al 31/08 compilano modello su 
registro, altri si rivolgono direttamente alla 
segreteria. 

Infanzia 
Primaria 

Secondaria 

30 giugno 
 

Apposita funzione sul registro elettronico – sezione Modulistica 

RELAZIONE FINALE PROGETTI: il referente del 
progetto dovrà compilare il modulo e, in caso 
di spese previste a carico del FIS, provvedere a 
redigere una breve relazione da inviare alla 
segreteria per la liquidazione dei compensi e a  
 verbali.relazioni@icbusana.edu.it  

Docenti Referenti 
– 

Infanzia 
Primaria 

Secondaria 

20 giugno 
 

Modulo Google – per tutti i referenti 
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdv_nbuo4ndbLsNR
4W-Ap_Oy2qiFaMmJmLBXrF5X_ELxz74iA/viewform?usp=sharing 
 
Relazione in forma discorsiva su carta libera – solo progetti con 
voci di spesa 
File di consultazione: PROGETTI DA RENDICONTARE 2023-24  
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RELAZIONE FINALE referenti sicurezza Infanzia 
Primaria 

Secondaria 

20 Giugno Su apposito format di relazione (da SCARICARE, completare e 
inviare a segreteria e verbali.relazioni@icbusana.edu.it  
 
Format:https://docs.google.com/document/d/1PE8y1jL3JsY_26W
77MTrNqPzMyHQ24_B/edit?usp=sharing&ouid=10128981216773
6640212&rtpof=true&sd=true 

RICHIESTA INTERVENTI DI MANUTENZIONE e 
MESSA IN SICUREZZA DEGLI EDIFICI 
SCOLASTICI 

Referenti 
sicurezza:  
Infanzia 
Primaria 

Secondaria 

4 Giugno (in 
sede di 

commissione)  
/14 giugno (in 

autonomia) 

Compilazione/aggiornamento del file “Richieste manutenzione –  
sicurezza edifici  (scrivere direttamente sul file in condivisione con 
i soli referenti sicurezza) 
COMUNE DI VENTASSO: SEGNALAZIONI al comune  
COMUNE DI VETTO: SEGNALAZIONI al comune  

RELAZIONE FUNZIONI STRUMENTALI Docenti Funzioni 
Strumentali 

24 giugno Consegnare in segreteria (in formato cartaceo o digitalmente 
inviando a segreteria@icbusana.edu.it) e inviare a 
verbali.relazioni@icbusana.edu.it relazione annuale dell’attività 
svolta. 

RELAZIONE REFERENTI DI AMBITO (ed. motoria, 

ed. stradale, ed. civica, bullismo/cyberbullismo, dipendenze, 
ambiente, formazione, INVALSI, CCRR, tutor neoassunti) 

Docenti referenti 
di ambito 

24 giugno Consegnare in segreteria (in formato cartaceo o digitalmente 
inviando a segreteria@icbusana.edu.it) e inviare a 
verbali.relazioni@icbusana.edu.it relazione annuale dell’attività di 
coordinamento svolta. 

MODELLO per FIS – tutti i docenti con diritto 
di accesso al fondo, sulla base di quanto 
previsto nel contratto di istituto 

Infanzia 
Primaria 

Secondaria 

20 Giugno Il modello verrà condiviso a cura del DSGA 

DOCUMENTAZIONE CARTACEA DI PLESSO 
 

Referenti di sede: 
Infanzia 
Primaria 

Secondaria 

26 giugno  
 

- Registri di classe/sezione;  
- registri verbali consigli di classe (sec); 
- raccoglitore SICUREZZA;  
- eventuale documentazione specifica 

 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
Dott.ssa Giuseppina Gentili 
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