
 

 

 

FLOW CHART DEL PROCESSO DI  
EROGAZIONE DEL SERVIZIO   

 

 
PROCESSI DI  SUPPORTO 

 
PROCESSO PRIMARIO 

 

 

 

informazioni 

segreteria 

 

iscrizioni 

Segreteria 

 

assegnazione docenti - classi 

DS 

 

piano utilizzo personale ATA 

DSGA/DS 

 

orario personale ATA 

DSGA 

 

orario personale docente 

Commissione CD 

 

Gestione assenze e sostituzioni  

Collaboratori DS/ segreteria 

 

orario studenti 

Commissione CD 

 

gestione laboratori/attrezzature 

Commissione CD/resp. TIC 

 

colloqui genitori e udienze 

docenti 

 

provvedimenti disciplinari 

Consiglio di classe 

 

visite - viaggi 

Commissione CD// segreteria 

 

sportello DSA 

Psicologa esterna 

 

Gestione sito 

Commissione CD 

 

 

acquisti 

segreteria 

 

 

Progetto Educativo - POF 

Collegio Docenti 

 

Regolamento 

Consiglio di Istituto 

 

Carta dei servizi 

Commisione CD - ATA 

 

Adozione libri di testo 

CD 

 

orientamento 

Commissione CD 

 

accoglienza 

docenti 

 

Programmazine disciplinare  

Dipartimenti/Docenti 

 

test ingresso 

Dipartimenti/docenti 

 

percorsi formativi 

Consigli di classe 

 

piani di lavoro personalizzati 

docenti 

 

lezioni 

docenti 

 

verifica in itinere 

docenti 

 

attività recupero/approfondimento 

docenti 

 

verifica finale 

docenti 

 

 

orientamento in uscita 

C.C. e F.S.Orientamento 

 



 

 

 

collaudo beni 

Commissione tecnica 

 

inventario 

DSGA 

 

comunicazione interna-esterna 

segreteria 

 

rilascio certificazioni 

segreteria 

 

documentazione carriera 

segreteria 

 

Gestione fascicoli alunni 

segreteria 

 

pulizie 

collaboratori  scolastici 

 

piccola manutenzione 

Collab.  Scolastici e docenti 

 

assistenza 

collaborator scolastici 
 

 

esami di idoneità 

Consiglio classe 

 

esame di Stato 

Commissione d’esame 

 

Certificazione competenze 

DS - Consiglio di classe 

 

 

Rilascio diploma 

Presidente Commissione d’esame 

 

Rilascio attestato 

Presidente Commissione d’esame 

 

 



 

 

 


