
ISTITUTO COMPRENSIVO “Toscanini”-Casorate Sempione

           SINTESI PIANO OFFERTA FORMATIVA  A.S. 2009/2010
PROGETTO/ATTIVITA’

Sezione 1 - Descrittiva
1.1  Denominazione attività
A1 -Funzionamento amministrativo generale 

1.2  Responsabile progetto
Il Direttore dei Servizi  Generali Amministrativi : 

1.3  
FINALITA’
Garantire la qualità del servizio amministrativo
Migliorare la struttura in termini di economicità organizzativa e di costi
Rispondere all’esigenza di dematerializzazione nella P.A. ( dal materiale cartaceo al digitale)
OBIETTIVI
1.Definire  il Piano delle attività del personale ATA in modo funzionale e flessibile
2.Gestire  la comunicazione interna ed esterna secondo i criteri indicati nella Carta dei servizi e nel DPS
3.Riorganizzare l’archivio cartaceo ed informatico in modo da garantire tempestività,rintracciabilità e protezione dei dati
4.Prevedere interventi di consulenza  per far fronte alle esigenze poste dall’autonomia scolastica in materia di gestione 
del personale e della didattica
5.Far fronte alle urgenze in materia di acquisto di materiale di facile consumo
6. Avviare la procedura per la firma digitale e l’ installazione del sistema VOIP(con il  supporto dell’ USP)
DESTINATARI
Alunni, famiglie , personale interno all’istituzione scolastica, contesto territoriale,altre istituzioni scolastiche.

1.4  Durata pluriennale
Anno finanziario 2010

1.5 Risorse professionali coinvolte
Il dirigente scolastico 
Il Direttore SGA
L’assistente amministrativo con incarico specifico di sostituzione e di supporto al DSGA
Gli  assistenti amministrativi 
Avvocatura dello stato
USP 
I collaboratori scolastici 
I coordinatore di plesso 

1.6 Beni e servizi impiegati
Risorse logistiche:locali della segreteria, archivio, magazzino.
Risorse materiali: materiale facile consumo ,stampati, attrezzature /arredi per deposito archivio e biblioteca Istituto
Servizio noleggio fotocopiatore
Acquisto Sistema TASSO
Abbonamento a riviste specialistiche ad uso amministrativo (Scuola ed Amministrazione – Notizie scuola)

Data 31/10/2009 IL RESPONSABILE DEL PROGETTO
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