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DIRETTORE SERVIZI GENERALI 

AMMINISTRATIVI      

dott. Luigi Dimastromatteo 

 

 Redazione del Programma annuale; o Emissione 

mandati/reversali;  

 Predisposizione dei decreti di variazione al bilancio;  

 Redazione del Conto Consuntivo;  

 Invio  telematico  dei  flussi  gestionali  e  dei  flussi  UniEmens  

all’Inps,  invii  telematici all’Agenzia delle Entrate;  

 Istruttoria bandi e gare e formulazione dei prospetti comparativi 

relativi agli acquisti nel rispetto dell’art. 34 del D.I. 1° febbraio 

2001;  

 Tenuta del Registro delle minute spese; o Tenuta e gestione dei 

registri dell’Inventario;  

 Dichiarazione IRAP;  

 Compilazione dei modelli CUD, certificazioni fiscali; o 

Predisposizione mod. 770; o Conguaglio fiscale e contributivo.  

 

 



Capacchione Maria 

GESTIONE ALUNNI SCUOLA INFANZIA 

 Informazione Utenza Interna ed Esterna (Front office)  

 Comunicazione alle famiglie cambi orari per anticipo uscite  

 Iscrizione alunni, esoneri e nulla osta  

 Anagrafe alunni  

 Registro elettronico  

 Gestione dati alunni su AXIOS  

 Inserimento dati alunni al SIDI  

 Tenuta fascicoli documenti alunni  

  Richiesta e/o trasmissione documenti  

 Gestione corrispondenza con le famiglie  

 Gestione statistiche  

 Gestione pagelle, tabelloni scrutini  

 Prove INVALSI  

 Gestione assenze e ritardi  

 Gestione e procedure sussidi didattici per alunni disabili  

 Mensa alunni  

 Certificazioni varie e tenuta registri  

 Inserimento nel registro decreti degli atti di propria pertinenza  

 Pratiche portatori di handicap e BES  

 Libri di Testo (compreso redazione cedole librarie)  

 Servizi comunali per gli alunni  

 

 



Melania Musti – Daniela Iolanda Rizzi 

GESTIONE ALUNNI SCUOLA PRIMARIA 

 Informazione Utenza Interna ed Esterna (Front office)  

 Comunicazione alle famiglie cambi orari per anticipo uscite  

 Iscrizione alunni, esoneri e nulla osta  

 Anagrafe alunni  

 Registro elettronico  

 Gestione dati alunni su AXIOS  

 Inserimento dati alunni al SIDI  

 Tenuta fascicoli documenti alunni  

 Richiesta e/o trasmissione documenti  

 Gestione corrispondenza con le famiglie  

 Gestione statistiche  

 Gestione pagelle, tabelloni scrutini  

 Esami, stampe diplomi  

 Registro carico/scarico diplomi  

 Prove INVALSI  

 Gestione assenze e ritardi  

 Gestione e procedure sussidi didattici per alunni disabili  

 Viaggi d’istruzione, gite, ecc.   

 Certificazioni varie e tenuta registri 

 Infortuni alunni e comunicazioni INAIL  

 Rapporti con assicurazione  

 Pratiche portatori di handicap e BES 

 Libri di testo (compreso redazione cedole librarie) e in comodato 

d’uso 

 



Grazia Gissi 

AMMINISTRAZIONE PERSONALE DOCENTE 

 Ricezione e controllo documentazione di rito all’atto 

dell’assunzione del personale docente (relazioni, periodo di 

prova, dichiarazione dei servizi, conferma in ruolo)  

 Assunzione in servizio del personale docente  

 Redazione contratti al personale supplente  

 Comunicazioni al Centro per l’Impiego  

 Certificati di servizio  

 Inserimento e aggiornamento dati del personale al SIDI e su 

AXIOS  

 Rapporti con enti ed uffici (Ufficio Scolastico Regionale, 

INPDAP, RTS)  

 Istruttoria procedimenti di ricostruzione carriera  

 Elaborazione PA04 e pratiche pensionamenti  

 Domande di inquadramento, computo, riscatto e ricongiunzione 

 Compilazione e tenuta graduatorie d’Istituto personale docente e 

graduatorie interne del personale docente soprannumerario 

 Adempimenti connessi ai trasferimenti del personale docente  

 Inserimento nel registro decreti degli atti di propria pertinenza  

 Contenziosi  

 Emissione decreti di aspettativa e congedi  

 Decreti di calcolo giorni di ferie personale docente 

 



Michela Rizzitelli 
AFFARI GENERALI 

 Informazione e rapporti con l’utenza (front office)  

 Adempimenti relativi alla spedizione e ricevimento della 

corrispondenza  

 Inserimento nel registro decreti degli atti di propria pertinenza  

 Ricevimento e trasmissione fax  

 Richiesta interventi tecnici e di manutenzione al Comune  

 Rapporti con l’Ente Locale e la Bar.SA  

 Supporto generale all’Ufficio  

ARCHIVIO E PROTOCOLLO 
 Tenuta registro Protocollo informatico  

 Archiviazione corrispondenza e atti del titolario  

 Gestione circolari interne con utilizzo apposito registro  

 Notifica atti e/o documenti al personale interno (con l’apporto di un 

collaboratore scolastico designato)  

 Pubblicazione all’Albo Scuola  

 Cura delle bacheche informative interne  

AMMINISTRAZIONE PERSONALE ATA 
 Richiesta, trasmissione, tenuta e aggiornamento fascicoli personale ATA  

 Assenze e permessi del personale ATA  

 Convocazioni per conferimento supplenze personale docente e ATA  

 Inserimento nel registro decreti degli atti di propria pertinenza  

 Adempimenti connessi ai trasferimenti del personale ATA  

 Redazione e comunicazione, su disposizione del DSGA, degli ordini di 

servizio e delle autorizzazioni delle ore di lavoro aggiuntive inerenti al 

personale ATA, calcolo mensile ore a debito e credito, turnazioni e 

straordinari  

 Gestione del badge personale ATA e scarico mensile delle presenze 

 Tenuta pratiche dei progetti scolastici del POF  

 Registrazione assenze ordinarie del Personale docente e ATA e inserimento 

in AXIOS  

 Comunicazione alla RTS delle assenze per malattia con riduzione dello 

stipendio  

 Attestazioni di malattia INPS  

 Richieste visite medico-fiscali di controllo  

 Caricamento dati sciopero su Sciop.net  

 Rilevazioni assenze on line su Assenze.net  

 Registrazione ore di partecipazione ad assemblee sindacali, permessi/recuperi 

 Comunicazioni obbligatorie su PerlaPa (assenze lex 104/92) entro il 31 

marzo di ogni anno 

 



 

Tommaso Antonucci 

 

GESTIONE ALUNNI SCUOLA 

INFANZIA/PRIMARIA AMMINISTRAZIONE 

PERSONALE DOCENTE/ATA AFFARI 

GENERALI e ARCHIVIO E PROTOCOLLO 

 Supporto colleghi, varie aree 

 



Francesco Dicorato 
AFFARI GENERALI 

 Rilevazione   

AREA FINANZIARIA, CONTABILE E FISCALE 
 Supporto al D.S.G.A. e sostituzione di questi in caso di assenza  

 Tenuta del registro di c/c postale  

 Supporto ai Revisori dei Conti  

 Archiviazione documenti contabili  

 Liquidazione e pagamento mensile stipendi e stampa cedolini del personale a 

T.D.  

 Tenuta della documentazione inerente ai PON  

 Predisposizione atti di nomina e contratti degli esperti esterni e del personale 

della scuola impegnato, a qualsiasi titolo, in progetti a carico del Bilancio 

scolastico e del MOF  

 Liquidazione competenze fisse e accessorie tramite cedolino unico (su 

disposizione del DS e del DSGA)  

 Redazione informativa successiva per Contrattazione d’Istituto  

 Rendicontazione dei fondi assegnati dal Comune  

ATTIVITA’ NEGOZIALE, GESTIONE ACQUISTI, BENI PATRIMONIALI 
E CONTABILITA’ DI MAGAZZINO 

 Acquisizione richieste di approvvigionamento e relative gare  

 Formulazione piano acquisti ordinario e straordinario  

 Gare per visite e viaggi d’istruzione  

 Versamento quote alunni e docenti su c/c postale e/o bancario Richieste 

preventivi ed acquisizione degli stessi  

 Richiesta CIG su AVCP  

 Redazione prospetti comparativi delle offerte  

 Emissione buoni d’ordine e loro archiviazione con pratica di acquisto  

 Determine contratti acquisto beni e servizi  

 Tenuta del Registro dei Contratti  

 Carico e scarico schede di magazzino: segnalazione scorte minime  

 Tenuta giornale di magazzino: carico e scarico materiali  

 Verifica e ricevimento merci  

 Distribuzione e consegna dei sussidi didattici e materiali di facile consumo  

 Corretta sistemazione del materiale in giacenza nel magazzino  

 Apposizione numeri d’inventario sugli oggetti  

 Denunce furti  

 Verbali di collaudo per i beni inventariabili  

 Predisposizione verbali per sub-consegne e passaggi di consegne  

 Scarico del materiale obsoleto, fuori uso o mancante  

 Tenuta del registro di carico e scarico del materiale di facile consumo 

 


