
 

 

 

n° 1 Primo Collaboratore: 
• Funzioni vicarie in assenza del Dirigente 
• Assenze alunni 
• Assenze e sostituzioni personale 
• Generale confronto e relazione con l’utenza e con il personale per ogni 

questione inerente le attività scolastiche 
• Adattamenti orari 
• Redazione e gestione del piano annuale 
• Vigilanza sull’andamento generale del servizio 

 

n° 2 Secondo Collaboratore 
• Elaborazione dell’orario scolastico in collaborazione con la commissione  
• Assenze e sostituzioni personale 
• Adattamenti orari 
• Collaborazione alla diffusione delle comunicazioni, di documenti e materiali 
• Cura dei rapporti con l’utenza 
• Supporto al lavoro del Dirigente Scolastico 

n° 4 Responsabili della gestione organizzativa di plesso 
• Controllo del sistema di comunicazione interno alla scuola 
• Assenza alunni, assenze e sostituzioni del personale 
• Adattamenti orario 
• Relazioni con le famiglie 
• Controllo delle condizioni di pulizia del plesso 
• Preposti al sistema di prevenzione e protezione 

 
AREA ORGANIZZATIVA 

n° 1 Referente Bullismo 

n° 1 Referente Formazione 
 

AREA DIDATTICA 

n° 1 Responsabile Sito Web 

n° 4 Coordinatori consigli intersezione 

n° 5 Coordinatori consigli interclasse 

n° 28 + n° 18 Coordinatori consigli di classe 

n° 15 Coordinatori di Dipartimento disciplinare 

n° 7 (+ 9 responsabili supplenti) Responsabili Covid 
• Controllo del sistema di comunicazione interno alla scuola 
• Consegna in segreteria i materiali e comunicazioni relativi al plesso 
• Controllo delle condizioni di pulizia del plesso 
• Preposti al sistema di prevenzione e protezione 

 

n° 1 Direttore dei Servizi Generali Amministrativi 

n° 2 Incarichi specifici a personale amministrativo 

 
AREA AMMINISTRATIVA 

n° 9 Incarichi specifici a personale ausiliario 

N° 2 Responsabili sicurezza 

n° 1 Responsabile servizio prevenzione e protezione 

n° 20 Addetti primo intervento sulla fiamma 

n° 13 Addetti Antifumo 

n° 21 Addetti Primo soccorso - defibrillatore 

 
AREA SICUREZZA 

 

n° 1 Animatore Digitale: Diffusione ed informazione culturale 
digitale 
n° 6 Funzioni Strumentali: 

• Coordinamento e monitoraggio attività POF e PTOF 

• Valutazione 

• Inclusione 

• Continuità ed Orientamento 

• Digitale 

• Coordinamento attività musicali 
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