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ORGANIGRAMMA

ARTICOLAZIONE UFFICI E ORARIO APERTURA LA PUBBLICO

ANNO SCOLASTICO 2025/2026

c/o la sede dell’Istituto in Piazzetta G: Pianori 4

UFFICIO DIREZIONE

Dirigente Scolastica Reggente

| Prof.ssa Maria Carmen Bandieramonte

UFFICI AMMINISTRATIVI
AREA DIPENDENTE FUNZIONI COMPITI
Gestione Programma
annuale e consuntivo, Gestione del Magazzino,
Buoni ordine
AMMINISTRATIVO DSGA Rapporti con banca
CONTABILE Orario 8,00 -14,00 cassiera Mandati e Reversali
Inventario Pensioni e TFS/TFR
Gestione e rendicontazione
progetti
Assistente
Amministrativa 1
Gestione amministrativa . N, .
Gestione amministrativa
Orario 7,30-13,30
rario 7/, ’ personale personale
PERSONALE Dal lunedi al Contratti Contratti
venerdi
Graduatorie . .
Orario 14,00-17,00 GraduatIoEf |tnterne di
il giovedi Convalide stituto
Cessazione servizio
PERSONALE Assistente Gestione assenze Gestione assenze di tutto il

Amministrativo 2

personale
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AMMINISTRATIVO
CONTABILE

Orario 7,30-13,30

Dal lunedi al
venerdi

Orario 14,00-17,00
il lunedi

Patrimonio

Buoni di carico e scarico
Tenuta registri inventario

Indagini di mercato per
attivita negoziale

DIDATTICA

AFFARI GENERALI
E PROTOCOLLO

Assistente
Amministrativa

Orario 7,30-13,30

Dal lunedi al
venerdi

Orario 14,00-17,00
il mercoledi

Sabato a rotazione

Gestione alunni

Protocollo - Archivio

Sicurezza

Protocollazione posta

Gestione protocollo
informatico e archiviazione

Comunicazioni interne e
corrispondenza DS

ORARIO DI RICEVIMENTO UFFICI:

8:00-9:00

12:00 - 13:00




