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AL PERSONALE DOCENTE

Al DOCENTI COORDINATORI:
DI CLASSE

DI DIPARTIMENTO

DI COMMISSIONE

UFFICIO ALLIEVI

AL DIRETTORE S.G.A.

ALBO ONLINE

SITO WEB: www.iissvolta.edu.it

OGGETTO: CONSERVAZIONE ATTI DELLA SCUOLA — MODALITA’ ORGANIZZATIVE - DIRETTIVA
DIRIGENZIALE

Al fine di razionalizzare e ottimizzare la gestione documentale degli atti prodotti dall’istituto, si dispongono

le seguenti modalita organizzative:

TIPOLOGIA DI UFFICIO MODALITA’ DI INOLTRO TEMPO DI
DOCUMENTO RESPONSABILE PER CONSERVAZIONE
LA
CONSERVAZIONE
Verbale consiglio di Ufficio Allievi uff.allievi@iissvolta.edu.it ILLIMITATO
classe
Verbale di Ufficio Allievi uff.allievi@iissvolta.edu.it ILLIMITATO
Dipartimento
Verbale di Ufficio Allievi uff.allievi@iissvolta.edu.it ILLIMITATO
commissione
Verbali Gruppi di Ufficio Allievi uff.allievi@iissvolta.edu.it ILLIMITATO
Lavoro

Costituiti a vario titolo

Verbali Collegio dei Ufficio di Presidenza uff.acquisti@itivolta.pa.gov.it ILLIMITATO
Docenti
Verbali Consiglio di Ufficio di Presidenza uff.acquisti@iissvolta.edu.it ILLIMITATO
Istituto
Relazione
intermedia/finale del Ufficio Allievi uff.allievi@iissvolta.edu.it ILLIMITATO
docente
Relazione finale Ufficio Personale uff.personale@iissvolta.edu.it ILLIMITATO

docente/F.S. Time
sheet attivita svolte
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Relazione finale
docente/referente Ufficio Personale uff.personale@iissvolta.edu.it ILLIMITATO
Time sheet attivita

svolte

I Docenti Coordinatori di classe, di Dipartimento, di Commissione, faranno pervenire all’'Ufficio Allievi la
copia cartacea firmata dal presidente/delegato e dal Segretario; inoltre invieranno il file all'indirizzo indicato
in tabella.

Il Personale amministrativo dell’Ufficio Allievi e dell'Ufficio Personale avranno cura di attenzionare

I'avvenuta consegna degli atti richiesti.

A conclusione dell’anno scolastico di riferimento, i verbali saranno fascicolati per classe e/o per tipologia e

per a.s. e archiviati con la tempistica evidenziata in tabella.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
(Dott.ssa Margherita Santangelo)
Firmato digitalmente

*Documento firmato digitalmente secondo le indicazioni sulla dematerializzazione, ai sensi e per gli effetti
dell’art. 20 comma 2 del d.Igs. 7 marzo 2005, n.82, “Codice dellAmministrazione Digitale”.

PUBBLICATA ALL'ALBO ONLINE IL 27/09/2019




