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Acquisizione richieste 

utenti

Classificazione della 

tipologia di richiesta

INPUT

Produzione/elaborazione 

del documento

Sottoposizione del 

documento al DS o al 

DSGA

OUTPUT

•Garantire la 

regolarità delle 

attività del 

personale 

amministrativo

•Garantire la 

corretta gestione 

delle attività di 

segreteria

•Calendario MIUR

Approvazione 

del 

documento

Emissione del documento 

o comunicazione esito 

richiesta

SINO

• Modulistica 

destinata all’utenza

• Informazioni e 

servizi agli utenti

• Gestione dei 

servizi iscrizione, 

ritiro e 

trasferimento alunni
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Area di riferimento : Tutte

Scopo della presente procedura è quello di regolare le attività del Personale Amministrativo dell’I.I.S.S. “C. M. Carafa” connesse con i servizi

amministrativi e di segreteria in modo tale da riuscire a garantire un servizio sempre in linea con le attese degli utenti.

La presente procedura si applica direttamente a tutto il Personale di Segreteria, nonché ai Collaboratori Scolastici e agli Assistenti Tecnici e

indirettamente anche al Personale Docente la cui collaborazione attiva con gli uffici di Segreteria è fondamentale per garantire l’erogazione di quei

servizi legati direttamente agli alunni.

Per far fronte in modo tempestivo alle esigenze dell’utenza, è stato istituito l’Ufficio Relazioni con il Pubblico (URP) con le seguenti competenze:

• Fornire le informazioni richieste dall’utenza

• Fornire la modulistica richiesta dall’utenza

• Accogliere reclami e suggerimenti al fine di migliorare la qualità del servizio reso Pr_13-MisMig-Misurazioni Analisi Miglioramento

• Garantire l’accesso ai documenti di procedimenti amministrativi

• Garantire la conoscibilità dell’esito dell’istanza.

All’ avanzamento di una richiesta da parte dell’utenza, il personale di segreteria la classificherà identificandone la tipologia. Successivamente si

procede con la lavorazione della pratica e la sua sottoposizione al DS o al DSGA per l’approvazione. Ad esito positivo l’istanza verrà esitata al

destinatario.

Particolare attenzione viene rivolta al servizio di iscrizione degli alunni. L’ufficio protocollo, ricevute tutte le domande di iscrizione, le trasmette al DS il

quale con il consiglio di istituto e sentito il parere del collegio dei docenti, provvede a determinare i criteri di formazione delle classi. Eventuali

trasferimenti o ritiri verranno annotati sui registri di classe da parte dei coordinatori delle classi.

È stato inoltre istituito un servizio di notifica delle assenze degli alunni ai genitori mediante SMS. Tale servizio viene reso soltanto dietro esplicita

autorizzazione del genitore.

Eventuali infortuni degli studenti vengono segnalati al DS e all’INAIL mediante apposita denuncia, nel rispetto della normativa vigente in materia.
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Responsabili/Coinvolgimenti

La responsabilità della corretta 

applicazione della presente 

Procedura è del DS e del DSGA.

Riferimenti ai documenti

Pr_07-GesSeg – Gestione dei servizi amministrativi e di segreteria

Area di riferimento : Tutte

Riferimenti alla Norma UNI EN ISO 9001:2008

Punto della norma Descrizione

6.2 Risorse Umane

Riferimenti alla legislazione vigente in materia

Contratto Collettivo Nazionale 2002-2205

DL.30 giugno 2003 n.°196 (Legge sulla Privacy)

Riferimenti a regolamenti interni all’Istituto

Programma Annuale

Piano dell’offerta formativa

Riferimenti ai documenti del SGQ

Manuale

Sez.06 Gestione delle risorse 

Sez.07

Processi (Pianificazione e realizzazione del servizio; 

Gestione dei rapporti con l’utenza; Erogazione dei 

Servizi)

Procedure

Pr_06-GesPer Gestione del Personale
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Riferimenti ai documenti
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Area di riferimento : Tutte

Modelli

Md_07-ComAluCoo Comunicazione sugli alunni ai coordinatori

Md_07-DenInfDir Denuncia Infortunio al Dirigente Scolastico

Md_07-DomEsaSta Domanda per gli esami di Stato

Md_07-DomNOt Domanda per il Nulla Osta al trasferimento

Md_07-RicAccDoc Richiesta di accesso ai documenti amministrativi

Md_07-RicDocAlu Richiesta documentazione alunni

Md_07-RicDocPer Richiesta documentazione personale

Md_07-RicEsoTas Richiesta Esonero dal pagamento delle tasse scolastiche

Md_07-RitStu Ritiro dello Studente

Registro dei certificati

Md_07-SmsPOF Testo SMS - indicazioni POF


