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OREANI2TA ZIONE  DEL LAVO RO A GLI

ASSISTENTI  AMWMINISTRATIV] -
MODALITA’ DI ELABORAZIONE DEI DOCUMENT! E TENUTA DEGLI ARCHIVI

Tutti i documenti prodotti dal personale dovranno avere le seguenti caratteristiche:

- intestazione dell'lstituto
- data e numero di registrazione (nr. protocollo - nr. circolare - nr. certificato - nr.

Decreto ecc.)
Prima di essere presentati alla firma del D.S. e/o del D.S.G.A. dovranno essere
verificati sul piano della correttezza formale, dei contenuti e la presenza degli
eventuali allegati.
Prima di essere duplicati dovranno essere sottoposti al controllo e alla firma del
D.S. e/o del D.S.G.A. (a seconda degli ambiti di competenza) e dovra essere, di
volta in volta, valutato dall'operatore il numero di fotocopie da predisporre.
Tutti i documenti da sottoporre al Dirigente Scolastico dovranno comunque essere
preventivamente visti dal DSGA. i
Dovra essere fatto uso solo della modulistica standardizzata che gli operatori
ammipistrativi avranno cura di aggiornare in base alla normativa vigente e alla
modellistica vigente nelllstituto. | manuali qualita e procedure dell'lstituto
evidenzieranno le modalita di catalogazione e aggiornamento della modulistica.
Dovra essere privilegiato il sistema di condivisione in rete, compatibilmente con le
strutture informatiche in dotazione ed i programmi utilizzati.
Dovra essere privilegiato il trattamento informatizzato dei documenti e dei dati ed
ogni operatore avra cura di mantenere aggiornato il file system del proprio
computer, tenendo nota dei percorsi usuali ed effettuando giornalmente almeno un
salvataggio. La stessa cura dovra essere garantita nell'archiviazione di document
nei fascicoli personali (Docenti - A.T.A. - Studenti) che dovranno essere aggiornati
nel pit breve tempo possibile e sempre riposti nei rispettivi schedari al termine del
proprio orario di servizio, prestando particolare cura all'aggiornamento informatico
dell'archivio dei fascicoli personali dei dipendenti.
Per l'accesso agli atti amministrativi di cui alla L.241/90 e successive integrazioni, le
richieste dovranno essere esaminate dal Dirigente Scolastico. Particolare cura
dovra essere assicurata nella trattazioneé ed archiviazione dei “dati sensibili" ai sensi

della Legge 675/96.
Gli assistenti amministrativi sono direttamente responsabili dell'archivio di loro

competenza.

NB. Le applicazioni informatiche per lo svolgimento delle proprie attivita dovranno
essere solo quelle fornite dall'istituto. Ogni variazione deve essere comunicata e
immediatamente e per iscritto al DSGA oltre che preventivamente concordata.

Si ricorda che ogni assistente amministrativo & tenuto al segreto d'ufficio, a tutelare
la privacy,a comunicare al dsga le password utilizzate e in caso di ferie o0 assenze

previste le pratiche inevase.
TERMINI ENTRO | QUALI DEVONO ESSERE CONSEGNATI | DOCUMENTI E
COMPLETATE

LE PROCEDURE AMMINISTRATIVE ED EVENTUALE DELEGA ALLA FIRMA



Ognl operatore amministrativo adottera uno scadenzano degl; ademplmentl e delle
procedure assegnategli da tenersi aggiornato e disponibile per eventuali verifiche
da parte del D.S.G.A. Quanto non indicato nella presente nota verra disposto

successivamente in base alle esigenze di servizio dal D.S.G.A.
MODALITA’'OPERATIVE ASS. AMM. NEI RAPPORTI CON IL PUBBLICO

Il Personale amministrativo avra cura di organizzare il proprio lavoro giornaliero
tenendo conto dell'orario di apertura al pubblico, e svolgendo le attiviti che richiedono
maggiore concentrazione e impegno al di fuori dell'orario di apertura al pubblico.

In deroga allorario di apertura al pubblico, saranno ricevuti in segreteria

esclusivamente:

I Docentn Collaboraton del Dirigente Scolastico; i Docenti funzione- strumentale ei
docenti responsabili/referenti nell'espletamento delle loro funzioni;

¢ coloro che vengono espressamente da fuori Comune e che rion abbiano

= possibilita di ritornare in altra giornata, previo appuntamento telefonico;

coloro che abbiano preso appuntamento (anche telefonico).

Il personale amministrativo avra cura di rispettare e di far nspettare P orano dr apertura ;
.al pubblico, limitando le eccezioni alle tipologie sopra indicate.

‘L'accesso neH area di lavoro degli uffiei & consentito, olire che. al personale
specmcatamente addetto, al Dirigente Scolastico e al' DSGA, ai docenti collaboratori,
in ottemperanza alla normativa sulla privacy. L'utenza e gli altn docenti con'incarichi
specifici possono accedere agli uffici utilizzando esclusivamente lo sportello.

Nello svolgimento del proprio lavoro ogni operatore amministrativo dovra comunque
garantire il rispetto dello spazio fisico ed acustico che condivide con i colleghi presenti
ed impegnati in altre attivita lavorative invitando il pubblico al medesimo rispetto.

I rapporti con l'utenza, sia telefonica sia di sportello, dovranno essere sempre cortesi
‘ed educati e le risposte il pill possibile chiare ed esaustive ma, al-tempo stesso
concise.

Ogni nsposta negativa dovra essere accuratamente motiva ed esposta con la cortesia
necessaria ai richiedenti.

I personale in caso di nsposta telefonica, avra cura d; quahﬂcarsn mdlcando l'ufficio di
appartenenza e il proprio cognome .
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