
BRUNO ROSA 

- COMUNICAZIONE DIRETTA CON IL D.S.: CIRCOLARI E COMUNICAZIONI 

- PROTOCOLLO INFORMATICO 

- POSTA ELETTRONICA – PEC-ARCHIVIAZIONE ATTI – TITOLARIO 

- LIBRI DI TESTO 

- TENUTA REGISTRO E PRATICHE INFORTUNI 

- GESTIONE TELEMATICA STATISTICHE E MONITORAGGI 

- GESTIONE AMM.VA C/SI DI FORMAZIONE – SEMINARI 

- GESTIONE CONSEGNA – RICEZIONE  MATERIALI E DOCUMENTAZIONE: PROGETTI – INIZIATIVE  

- TENUTA REGISTRO C/C POSTALE 

- STATISTICHE E RILEVAZIONE L. 104/92-REFERENTE TELEMATICA INVALSI 

- GESTIONE PROCEDURE TIROCINANTI IN CONVENZIONE CON UNIVERSITA’ 

- REFERENTE AMM.VA DEL SITO WEB DELL’ISTITUTO 

NATALE AMALIA 

GESTIONE PROTOCOLLO ATTINENTE L’AREA DI APPARTENENZA-GESTIONE AMM.VA ORGANICO E ADEGUAMENTO ORGANICO DI FATTO 

GESTIONE TELEMATICA GRADUATORIE – STATISTICHE –PREDISPOSIZIONE GRADUATORIE SOPRANNUMENRARI SCUOLA INFANZIA E 

PRIMARIA-RESPONSABILE AMM.VO PROCEDIMENTI DISCIPLINARI – CONTENZIOSI E RICORSI-LIQUIDAZIONE COMPETENZE 

ACCESSORIECOLLOCAMENTI IN PENSIONE – MOD. PA04 – TFR-GESTIONE FATTURE ELETTRONICHE-GESTIONE BANDI E GARE – VISITE 

GIUDATE-GESTIONE PROCEDURA NEGOZIALE – MERCATO ELETTRONICO-GESTIONE AMM.VA SICUREZZA E PRIVACY-SUPPORTO CONTABILE 

DEL DSGA-GESTIONE DURC – VERIFICHE EQUITALIA – CIG-GESTIONE CUD – DICHIARAZIONE 770 – DICHIARAZIONE IRAP-ANAGRAFE DELLE 

PRESTAZIONI-GESTIONE ENTRATEL – F24 – PROCEDURA OIL-DIRETTA COLLABORAZIONE CON IL DSGA PER L’AREA BILANCIO-

RICOSTRUZIONE DI CARRIERA E INQUADRAMENTI ECONOMICI PERSONALE SCUOLA PRIMARIA E INFANZIA-REFERENTE AMM. VA E 

TELEMATICA PERLA REALIZZAZIONE DEI PROGETTI PONFSE-FESR-GESTIONE PIANO ATTIVITA’ ATA: TURNI – ORARIO DI SERVIZIO – ORARIO DI 

LAVORO 

ORGANIGRAMMA  

DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI 
 ANNO SCOLASTICO 2017/2018 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

CARBONE ANNAMARIA 

DI TOMMASO SERGIO 

- PROTOCOLLO INFORMATICO 

- GESTIONE FASCICOLO PERSONALI DOCENTI 

SCUOLA PRIMARIA INFANZIA E ATA 

- GESTIONE AMM.VA PERSONALE SUPPLENTE 

ASSUNZIONE - CONTRATTI 

- GESTIONE SIDI – COMUNICAZIONI INDIVIDUALI 

- CERTIFICATI DI SERVIZIO 

- CORRISPONDENZA IN ENTRATA E USCITA 

ATTINENTE L’AREA DI COMPETENZA 

- GESTIONE ASSENZE DEL PERSONALE 

- REGISTRAZIONE E COMUNICAZIONE TELEMATICA 

ASSENZE DEL PERSONALE 

- RICHIESTA E TRASMISSIONE FASCICOLI 

PERSONALI DOCENTE E ATA SCUOLA PRIMARIA  

- GESTIONE DELLE PROCEDURE ATTINENTI – 

ASSEMBLEE E SCIOPERI DEL PERSONALE  

 
 

CANTILE IOLANDA 

GESTIONE FASCICOLO PERSONALI DOCENTI SCUOLA DI I GRADO-

TRASMISSIONE E RICEZIONE FASCICOLI DOCENTI E ATA I GRADO-

GESTIONE AMM.VA PERSONALE SUPPLENTE SCUOLA I GRADO-

CONVOCAZIONI – ASSUNZIONI – CONTRATTI-GESTIONE SIDI – 

COMUNICAZIONI INDIVIDUALI-PENSIONAMENTI PERSONALE SCUOLA 

I GRADO – TFR PERSONALE SUPPLENTE SCUOLA I GRADO-

GESTIONE TELEMATICA GRADUATORIE SCUOLA I GRADO E ATA-

REGISTRAZIONE ASSENZE DEL PERSONALE DOCENTE E ATA – 

INFOSCHOOL-COMUNICAZIONE E CORRISPONDENZA 

ATTINENTE L’AREA DI COMPETENZA-

RICOSTRUZIONE DI CARRIERA DOCENTI E ATA DI 

SCUOLA I GRADO  

SCHIAVONE FILOMENA 

ISCRIZIONI – SCHEDE ASSENZE – FOGLI NOTIZIE – CERTIFICATI DI 

FREQUENZA, TASSE E CONTRIBUTI-GESTIONE FASCICOLI 

PERSONALI ALUNNI (ENTRATA – USCITA – N. O.)-CEDOLE LIBRARIE-

COMUNICAZIONI E CORRISPONDENZA ATTINENTI ALL’AREA DI 

COMPETENZA-COMPILAZIONE DIPLOMI LICENZA MEDIA-

DISTRIBUZIONE DIPLOMI E SCHEDE ALUNNI-GESTIONE ALUNNI DI 

SCUOLA PRIMO GRADO STATISTICHE E MONITORAGGI 

(RILEVAZIONI INTEGRATIVE – ANAGRAFE ALUNNI) -RAPPORTI CON 

ENTI PER QUANTO ATTIENE ALL’ARIA DI COMPETENZA-GESTIONE E 

CONTROLLO PRATICHE VACCINI SCUOLA I GRADO 

 

CHIRICO CARMELINDA 

ISCRIZIONI – SCHEDE ASSENZE – FOGLI NOTIZIE – CERTIFICATI DI 

FREQUENZA, TASSE E CONTRIBUTI -GESTIONE FASCICOLI 

PERSONALI ALUNNI (ENTRATA – USCITA – N. O.)-CEDOLE 

LIBRARIE-COMUNICAZIONI E CORRISPONDENZA VARIA 

NELL’AREA DI APPARTENENZA-DISTRIBUZIONE DIPLOMI E 

SCHEDE ALUNNI-GESTIONE ALUNNI DI SCUOLA PRIMARIA E 

INFANZIA-STATISTICHE E MONITORAGGI (RILEVAZIONI 

INTEGRATIVE –ANAGRAFE ALUNNI)-RAPPORTI CON ENTI PER 

QUANTO ATTIENE ALL’ARIA DI COMPETENZA-GESTIONE E 

CONTROLLO PRATICHE VACCINI SCUOLA PRIMARIA-ORGANI 

COLLEGIALI - ELEZIONI – CONVOCAZIONI 

 

AREA AFFARI 

GENERALI 


