
Attività amministrativa 

Settore di Attività Organo/Ufficio 

competente 

Tipologia di procedimento 

Direzione unitaria dell’I.S.  Dirigente Scolastico Disposizioni di servizio, 

Circolari interne, Direttive al 

DSGA 

 Gestione del Personale ATA  DSGA Disposizioni di servizio 

Relazioni Sindacali  Dirigente Scolastico Tenuta delle relazioni 

sindacali, proposta e 

sottoscrizione contrattazione 

integrativa di istituto 

Gestione negoziale  Dirigente Scolastico Determine dirigenziali, 

Affidamento servizi e forniture 

Tenuta delle scritture contabili  DSGA Procedure di acquisto di beni 

e servizi 

Rapporti con utenza esterna alunni 

e famiglie  

Ufficio della didattica Rilascio certificati, 

Acquisizione e gestione 

richieste varie 

Rapporti con utenza esterna EELL, 

fornitori,  

Ufficio Acquisti Rilascio certificati Acquisizione 

e gestione richieste varie 

Rapporti con utenza interna 

personale docente e ATA  

Ufficio del personale Rilascio certificati, 

Acquisizione e gestione 

richieste varie 

Gestione assenze brevi personale 

docente  

Collaboratori del DS (Staff) Autorizzazioni, comunicazioni 

interne 

 


