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RELAZIONE FINALE
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI*

* La scheda può essere compilata nelle parti EFFICACIA DEL COORDINAMENTO / SUPPORTO RICHIESTO DAL RUOLO e SUGGERIMENTI DA PROPORRE PER IL MIGLIORAMENTO per Aree di appartenenza
[bookmark: _heading=h.gjdgxs]Inserire nominativo nell’area di riferimento
Compilare modulo in word ed inviarlo in formato pdf all’indirizzo avrh04000x@istruzione.it


	AREA
	ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
	

	PERSONALE
	

	CONTABILITÀ
	

	DIDATTICA
	



















anno scolastico 2022 – 2023
· 


	ADERENZA DEGLI INTERVENTI REALIZZATI RISPETTO ALLA PIANIFICAZIONE
CON RIFERIMENTO AI COMPITI DESCRITTI
NEL MANSIONARIO RICEVUTO CON LA NOMINA
SPECIFICARE IN OGNI SINGOLO RIQUADRO RELATIVO AD UNA ATTIVITÀ SE:
· SVOLTA
· PARZIALMENTE
· NON SVOLTA 
CON RIFERIMENTO AI COMPITI NON PREVISTI 
NEL MANSIONARIO RICEVUTO CON LA NOMINA
SPECIFICARE IN OGNI SINGOLO RIQUADRO RELATIVO AD UNA ATTIVITÀ SE:
· SVOLTA
· PARZIALMENTE (con motivazione)
· SVOLTA ma non previste nei compiti

	INTENSIFICAZIONE

	1. Sostituzione dei colleghi assenti (dichiarare le ore e il giorno in cui si sostituiva il collega)
	

	COMPLESSITÀ

	2. Team per la sicurezza (addetti antincendio, primo soccorso, raccolta esterna, accompagnatori alla zona di raccolta, ecc.)
	

	3. Attività svolte non previste nei compiti
	

	4. Monitoraggi svolti dall’area personale
	DOCENTI
Tabella riassuntiva piano ferie docenti 2022 - 2023
Tabella riassuntiva permessi brevi docenti (da raccogliere report dai responsabili di sede)
Tabella riassuntiva congedi per malattia
Tabella riassuntiva CONGEDI per motivi di famiglia
Tabella riassuntiva ore aggiuntive in collaborazione con responsabili di sede + componenti staff risorse umane (Contratto d’Istituto)
Tabella riassuntiva ore eccedenti anno scolastico 2022 – 2023 (sostituzioni colleghi assenti)
Tabella riassuntiva relativa a ricostruzioni carriera
Tabella riassuntiva di monitoraggi effettuati, richiesti dal MI e USR o altri Enti
Raccolta relazioni così come previsto dalla Contrattazione Integrativa di Istituto

ATA
Tabella riassuntiva piano ferie 2022 - 2023
Tabella riassuntiva permessi brevi e/o recuperi
Tabella riassuntiva congedi per malattia
Tabella riassuntiva congedi per motivi di famiglia
Tabella riassuntiva ore aggiuntive 
Tabella riassuntiva ore eccedenti anno scolastico 2022 – 2023
Raccolta dichiarazioni attività svolte con relativo elenco aggiornato
Raccolta relazioni così come previsto dalla Contrattazione Integrativa di Istituto

	5. Monitoraggi svolti dall’area contabilità 
	PROGETTI ED ATTIVITA’
Progetti curricolari/extracurricolari del PTOF: elaborazione foglio excel relativo ai singoli progetti per i quali sono state sostenute spese (noleggio pullman, acquisto biglietti mostre, …)

Tabella riassuntiva con convenzioni sottoscritte per AS_L o altre attività/iniziative (Ditta – Luogo di svolgimento dell’ASL)

Elaborazione in foglio excel spese sostenute anno scolastico 2022 – 2023 suddivise per prodotti merceologici collegati con il funzionamento didattico ed amministrativo (con particolare riferimento all’utilizzo dei contributi volontari delle famiglie)

CONTRATTI
Elenco contratti di esperti (formazione docenti, corsi di recupero, formazione personale ATA…)

Elenco contratti di servizi (manutenzione attrezzature informatiche, sorveglianza, manutenzione estintori, software per uffici con indicazione dei singoli servizi prestati/aggiornamenti…)

Elenco fornitori con sintesi dei pagamenti effettuati (manutenzione verde, manutenzione attrezzature cucine, manutenzione idraulica, espurgo…)

MANDATI
Elenco mandati per fornitori (distinto per settembre-dicembre 2021; gennaio – giugno 2022)


	6. Monitoraggi svolti dall’area Didattica
	Archiviazione cartella per ogni singola classe 
Archiviazione compiti scritti (in scatole con indicazione specifica del contenuto)
Archiviazione Programmi svolti
Elenco del dossier completo dell’archivio 2021 – 2022 con specificato il luogo del deposito (utilizzo del foglio excel da inviare per e-mail al Dsga e alla Dirigente)

Monitoraggio alunni esiti finali
Comunicazioni alle famiglie
Tabella riassuntiva di monitoraggi effettuati, richiesti dal MI e USR o altri Enti

	INCARICO SPECIFICO
	1. Responsabile della posta certificata ed ordinaria, ne cura quotidianamente l'aggiornamento e il download della documentazione in entrata. 
2. Provvede al monitoraggio degli acquisti per categorie merceologiche. 
3. Provvede al monitoraggio delle autorizzazioni Legge 104, autorizzazioni libera professione, assenze del personale docente ed ATA, ore eccedenti personale docente delle diverse sedi per rendicontazione finale

	RICHIESTE E/O SUGGERIMENTI
 
	· In merito alla mansione dell’incarico specifico


· In merito al ruolo


	EFFICACIA DEL COORDINAMENTO / SUPPORTO RICHIESTO DAL RUOLO

	RIUNIONI EFFETTUATE
	

	COLLABORAZIONI CON ALTRI COLLEGHI / DOCENTI/ DSGA
	(chi, per che cosa)





	SUGGERIMENTI DA PROPORRE PER IL MIGLIORAMENTO

	AZIONI CORRETTIVE
	

	AZIONI NUOVE
	







DICHIARA DI AVER USUFRUITO DEI SEGUENTI PERIODI durante il corrente anno scolastico
Il CCNL prevede la possibilità di richiedere tre giorni per motivi personali, nonché sei giorni di ferie durante le attività didattiche.
Il riscontro complessivo personale può essere visualizzato da DidUp_ Dati di servizio e contabili Servizi personale_Permessi/Assenze
	
	FERIE
	n. giorni
	n. ore

	
	Ferie 2021-2022 fruite nel 2022-2023
	
	

	
	Ferie 2022-2023 da richiedere come da piano
	
	

	
	Permessi per motivi personali già fruiti
	
	

	
	Permessi per motivi personali da fruire
	
	

	
	Permessi brevi
	
	

	
	Malattia
	
	

	
	Legge 104
	
	

	
	Permesso Studio
	
	




DICHIARA DI PRODURRE DOMANDA DI FERIE come da Decreto dirigenziale Piano ferie 2022-2023 personale ATA  allegato alla circolare


Luglio dal al
Agosto dal al 

Avellino, ___ / ___ / 2023                                                                                 
L’Assistente Amministrativa/o
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