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ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DI COMPETENZA DELL'ISTITUTO 

 
Procedimento Termini di Unità Nominativo Responsabile Documenti da Modalità Link di Modalità per 

(breve 

descrizione e 

rif. normativi 

utili) 

conclusione 

organizzativa 

Responsabile 

dell'istruttoria 

Responsabile del 

procedimento 

del provvedimento 

finale 
 

allegare 

all'istanza e 

modulistica 

acquisizione 

informazioni 

accesso 

al 

servizio 

online (se 
esistente) 

l'effettuazione 

di pagamenti 

(se necessari) 

 
(recapiti) (recapiti) 

Procedimento 

iscrizione 

on-line alunni 

 

Entro i termini 

del MIUR 

 

Ufficio didattica 

 
DS  

Prof.ssa Valente Filomena  

siic813007@istruzione.it 
 

 
DS  

Prof.ssa Valente Filomena  

siic813007@istruzione.it 
 

Certificazioni 

-disabilità 

L.104/92 

-DSA 

(ove necessario) 

 
-In presenza 

https://iccetona.e
du.it/ 

 

MIUR 
iscrizion

i online 

Scuola 
in chiaro 

 

NO 

 

Procedimento di 

rilascio di certificati 

 

 
30 gg dalla 
richiesta 

 
Ufficio 
didattica 
alunni 

 
DSGA Dott. Michele 

Micheli 
– 

siic813007@istruzione.it 

 
DSGA Dott. Michele 

Micheli 
– 

siic813007@istruzione.it 

-Nessun 

documento da 

allegare; 

-Modello di 

richiesta 

-rilascio 

certificato di 

frequenza 

 
-In presenza 
siic813007@istru

zione.it 

 

X 

 

 
NO 

 
Procedimento 
di rilascio 
nulla osta 

 

30 gg dalla 

richiesta 

Ufficio 

didattica 

alunni 

DSGA Dott. Michele 
Micheli 

– 
siic813007@istruzione.it 

DS  
Prof.ssa Valente Filomena  

siic813007@istruzione.it 

-Nessun 

documento  
-Modello di 
richiesta 
rilascio nulla osta 

 
-In presenza 

siic813007@istru

zione.it 

 

X 
 

NO 

Procedimento 

deliberativo degli 

organi 

collegiali adozione 

dei libri di testo 

 

Entro i termini 

del MIUR 

-Ufficio didattica 

-Collegio Docenti 

-Consiglio di Classe 

-Consiglio di Istituto 

 
DS  

Prof.ssa Valente Filomena  

siic813007@istruzione.it 
 

 
DS  

Prof.ssa Valente Filomena  

siic813007@istruzione.it 
 

 
Verbale OO.CC. 

Modelli del 

Consiglio 

di Classe 

 
 
https://iccetona.e

du.it/ 
 

 
 
https://iccetona.

edu.it/ 
 

 

 
NO 
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Procedimento di 
accesso ai documenti 
amministrativi L. 

241/90 e rilascio copie 

 

 
30 gg 

Ufficio Personale 
Ufficio Didattica 
Ufficio 
Amministrazione 

 
DSGA Dott. Michele 

Micheli 
– 

siic813007@istruzione.it 

 
DSGA Dott. Michele 

Micheli 
– 

siic813007@istruzione.it 

 

 
Modello 
richiesta 

 
 

-In presenza 
siic813007@istru

zione.it 
 

 

 
Modulo on 
line 

 

NO 

 
Pagamento fatture 

Entro 30 
giorni dal 
ricevimento 

 
Amministrazione 

DSGA Dott. Michele 
Micheli 

– 
siic813007@istruzione.it 

 
DS  

Prof.ssa Valente Filomena  

siic813007@istruzione.it 

 
Albo online 

X 
X 

 
NO 

 
Domande Esami di 
idoneità 

Entro i 
termini del 
MIUR 

 
Ufficio didattica 

DSGA Dott. Michele 
Micheli 

– 
siic813007@istruzione.it 

 
DS  

Prof.ssa Valente Filomena  

siic813007@istruzione.it 

 
Richiesta 

 
-In presenza 
siic813007@istru

zione.it 
 

X 
 

NO 

 
Ricostruzione 
carriera 

 
Entro il 28 
febbraio 

 
Ufficio personale 

DSGA Dott. Michele 
Micheli 

– 
siic813007@istruzione.it 

 
DS  

Prof.ssa Valente Filomena  

siic813007@istruzione.it 

 
Domande entro 
il 31 dicembre 

 
-In presenza 
siic813007@istru

zione.it 
 

X 
 

NO 

 
Rilascio diplomi 
Esami di Stato 

3 mesi dal 
ricevimento 
dall’UST 

 
Ufficio didattica 

DSGA Dott. Michele 
Micheli 

– 
siic813007@istruzione.itt 

 
DS  

Prof.ssa Valente Filomena  

siic813007@istruzione.it 

X 
 

In presenza X X 
Autorizzazione 
esercizio libera 
professione 

 

15 gg dalla 

richiesta 

 
Ufficio personale 

DSGA Dott. Michele 
Micheli 

– 
siic813007@istruzione.it 

 
DS  

Prof.ssa Valente Filomena  

siic813007@istruzione.it 

 
Modello 
richiesta 

 
-In presenza 
siic813007@istru

zione.it 
 

X 
 

NO 

Richiesta conferma 
titoli di studio e 
smarrimento 
diploma 

 

30 gg 

 
Ufficio 
didattica 

DSGA Dott. Michele 
Micheli 

– 
siic813007@istruzione.it 

 
DS  

Prof.ssa Valente Filomena  

siic813007@istruzione.it 

 
Richiesta 

 
-In presenza 
-Mail X 

 
NO 
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