
 

 

  ORGANIGRAMMA UFFICI SEGRETERIA ANNO SCOLASTICO 2024-2025 

  

AREA/UFFICIO 

 

RESPONSABILE 

 

ATTIVITA’ 

DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI 

ED AMMINISTRATIVI 

CAPRI CINZIA Riceve  per appuntamento dal lunedì al venerdì 

 

U.O. 

PROTOCOLLO 

E  

AFFARI GENERALI 

 

 

RENIS MIRELLA 

(respons. 

protocollo) 

 

 

• Protocollo informatico  

• Albo on line 

• Comunicazioni ai plessi 

• Comunicazioni con Enti Esterni  

• Gestione attività sindacale 

• Comunicazioni interventi Comune 

 

 

 

 

 

U.O. 

DIDATTICA 

 

 

 

VITALE 

ALESSANDRO M.G. 

 

  

 

 

 

 

 

 

RENIS  C. MIRELLA 

 

 

 

• Sportello  

• Pratiche   alunni 

• Scrutini ed esami 

• Invalsi 

• Statistiche 

• Comunicazioni scuola / famiglie 

• Registro elettronico “Nuvola”  

• Libri di testo 

 

• Sportello  

• Organi collegiali 

• Cedole librarie 

• Mensa scoastica 

 

ISTITUTO COMPRENSIVO “SANDRO PERTINI 1”  
(Scuola Primaria-Secondaria di I grado) 
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U.O. 

PERSONALE 

  

 

ZAGARI OLGA 

VALERIA 

 (Personale docente 

Scuola Primaria ) 

 

 

 

 

 

 

LOMONACO 

ALESSIA 

 (Personale Docente 

Scuola Secondaria di 

primo grado ) 

      

 

 

 

 

 

 

 

FEDELE PATRIZIA 

(cordinatore Area) 

 

(Personale  A.T.A.) 

 

• Sportello 

• Pratiche relative ai docenti di scuola 

primaria 

• Graduatorie Interne/ GPS 

• Pratiche anno di prova    

• Registro contratti supplenti  

• Infortuni di tutto il personale docente 

• Convenzioni con Università per tirocini 

• Nomine ed incarichi del personale ATA 

e docente attinenti al P.T.O.F 

 

• Sportello 

• Pratiche relative ai docenti di scuola 

secondaria di primo grado  

• Pratiche anno di prova 

• Inserimento SIDI dichiarazioni servizio di 

tutti i docenti 

• Diritto allo studio di tutto il personale 

• Formazione ed aggiornamento  

• Gestione privacy 

• Gestione sicurezza 

 

 

• Sportello 

• Pratiche relative al personale ATA  

• Ricostruzioni carriera  ATA e Docenti 

• Pratiche pensioni  ATA e Docenti 

• Graduatorie  ATA 

• Organico ATA e Docenti  
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 U.O. 

 CONTABILITA’ 

 E PATRIMONIO 

 

FEDELE PATRIZIA 

Sostituzione DSGA 

in caso di assenza  

 

 

• Uscite didattiche e viaggi istruzione 

• Gestione attività negoziale   

• Distribuzione materiale di acquisto 

• Anagrafe delle prestazioni 

• Adempimenti ANAC 

 

 

Gli uffici sono aperti al pubblico: 

- dal lunedì al venerdì dalle ore 8.00 alle ore 9.30 e dalle ore 12.00 alle ore 13.30 ; 

- il mercoledì pomeriggio dalle ore 14.30 alle ore 16.30 (apertura sospesa nei mesi di luglio ed agosto); 

- il sabato dalle ore   8.00 alle ore 9.30 e dalle ore 12.00 alle ore 13.00 (apertura sospesa dal 19 luglio al 

 23  agosto). 
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