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	MANUALE DELLA QUALITÀ

	Sigla 
	Titolo
	Rev. 0
	Rev. 1
	Rev. 2
	Rev. 3
	Rev. 4

	MQ
	Manuale della Qualità
	15/06/2006
	23/09/09
	
	
	

	PROCEDURE GESTIONALI

	Sigla 
	Titolo
	Rev. 0
	Rev. 1
	Rev. 2
	Rev. 3
	Rev. 4

	DOC-01
	Redazione, verifica, emissione e distribuzione delle Procedure, delle Istruzioni e dei moduli del Sistema di Gestione per la Qualità
	15/06/2006
	
	
	
	

	DOC-02
	Gestione dei documenti di registrazione della qualità e analisi dei dati
	15/06/2006
	
	
	
	

	DOC-03
	Gestione della comunicazione interna ed esterna
	15/06/2006
	
	
	
	

	MAM-01
	Valutazione del percorso formativo
	15/06/2006
	
	
	
	

	MAM-02
	Gestione dei sistemi di misurazione dell’apprendimento e del servizio erogato
	15/06/2006
	
	
	
	

	MAM-03
	Gestione delle non conformità
	15/06/2006
	
	
	
	

	MAM-04
	Gestione delle azioni correttive
	15/06/2006
	
	
	
	

	MAM-05
	Gestione delle azioni preventive
	15/06/2006
	
	
	
	

	MAM-06
	Audit 
	15/06/2006
	
	
	
	

	RIS-01
	Formazione, aggiornamento e qualificazione
	15/06/2006
	
	
	
	

	RIS-02
	Gestione della struttura
	15/06/2006
	
	
	
	

	SER-01
	Progettazione del servizio formativo
	15/06/2006
	
	
	
	

	SER-02
	Analisi dei bisogni, offerta all’utenza ed iscrizione
	15/06/2006
	
	
	
	

	SER-03
	Approvvigionamento e conservazione del prodotto approvvigionato
	15/06/2006
	
	
	
	

	SER-04
	Gestione delle attività didattiche
	15/06/2006
	
	
	
	

	SER-05
	Gestione dei servizi associati alle attività didattiche
	15/06/2006
	
	
	
	

	SER-06
	Attività connesse alla didattica
	15/06/2006
	
	
	
	

	SER-07
	Gestione dei corsi non curricolari
	15/06/2006
	
	
	
	

	ISTRUZIONI OPERATIVE

	Sigla 
	Titolo 
	Rev. 0
	Rev. 1
	Rev. 2
	Rev. 3
	Rev. 4

	IO-01
	Criteri di qualificazione del personale per attività specifiche
	15/06/2006
	
	
	
	

	IO-02
	Criteri di valutazione dei fornitori critici (beni e servizi)
	15/06/2006
	
	
	
	

	IO-03
	Criteri di valutazione dei fornitori critici (stage e tirocini)
	15/06/2006
	
	
	
	

	IO-04
	Istruzioni relative alla gestione delle attività realizzate in Istituto
	12/09/2008
	
	
	
	

	IO-05
	Protocollo d’Istituto per la gestione delle azioni per l’integrazione degli alunni stranieri
	2009
	
	
	
	

	IO-06
	Protocollo HC
	25/05/2009
	
	
	
	

	MODULI

	Sigla 
	Titolo 
	Rev. 0
	Rev. 1
	Rev. 2
	Rev. 3
	Rev. 4

	A-Mod. 1a
	Disposizione di Servizio – Segreteria  Amministrativa
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	A-Mod. 1b
	Disposizione di Servizio – Segreteria Didattica
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	A-Mod. 1c
	Disposizione di Servizio – Collaboratori Scolastici Sede
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	A-Mod. 1d
	Disposizione di Servizio – Collaboratori Scolastici Succursale
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	A-Mod. 2
	Disposizione di servizio
	18/09/2009
	18/09/09
	
	
	

	A-Mod. 3a’
	Richiesta Permesso Partecipazione  Convegno
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	A-Mod. 3a
	Richiesta Permesso Retribuito Docenti TI
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	A-Mod. 3b
	Richiesta Permesso Retribuito Docenti TD
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	A-Mod. 3c
	Richiesta Permesso Non Retribuito Docenti
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	A-Mod. 3d
	Richiesta Permesso Breve Docenti
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	A-Mod. 3e
	Domanda Ferie Docenti A: Senza Sostituzione
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	A-Mod. 3f
	Domanda Ferie Docenti B: Con Sostituzione
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	A-Mod. 3g
	Richiesta Permesso Aggiornamento Docenti
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	A-Mod. 3h
	Domanda di assenza per infortunio Docenti
	18/09/09
	
	
	
	

	A-Mod. 3i
	Domanda di assenza per visita medica Docenti
	18/09/09
	
	
	
	

	A-Mod. 3l
	Permesso per decesso o grave infermità coniuge Docenti
	18/09/09
	
	
	
	

	A-Mod. 3m
	Permesso di assistenza a familiare portatore di handicap Docenti
	18/09/09
	
	
	
	

	A-Mod. 3n
	Permesso per grave infermità coniuge Docenti
	18/09/09
	
	
	
	

	A-Mod. 3o
	Permesso per matrimonio Docenti
	18/09/09
	
	
	
	

	A-Mod. 3p
	Domanda di aspettativa per motivi di famiglia o di studio
	18/09/09
	
	
	
	

	A-Mod. 3q
	Richiesta permesso RSU Docenti
	18/09/09
	
	
	
	

	A-Mod. 3r
	Richiesta permesso sindacale Docenti
	18/09/09
	
	
	
	

	A-Mod. 3s
	Richiesta di Nulla Osta funzione di ...
	18/09/09
	
	
	
	

	A-Mod. 3t
	Domanda di Riposo compensativo Docenti
	18/09/09
	
	
	
	

	A-Mod. 3u
	Autorizzazione a svolgere funzioni presso altri Enti
	18/09/09
	
	
	
	

	A-Mod. 3v
	Dichiarazione di servizio per attività esterna
	18/09/09
	
	
	
	

	A-Mod. 3z
	Domanda di assenza per gravi patologie
	18/09/09
	
	
	
	

	A-Mod. 4a
	Richiesta Permesso Retribuito Ata TI
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	A-Mod. 4b
	Richiesta Permesso Retribuito Ata TD
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	A-Mod. 4c
	Richiesta Permesso Non Retribuito Ata
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	A-Mod. 4d
	Richiesta Permesso Breve Ata
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	A-Mod. 4e
	Domanda Ferie Ata
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	A-Mod. 4f
	Domanda per partecipare ad iniziative di aggiornamento Ata
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	A-Mod. 4g
	Dichiarazione di assenza per malattia Docenti
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	A-Mod. 4h
	Dichiarazione di assenza per malattia Ata
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	A-Mod. 4i
	Domanda compensazione ore Ata
	
	
	
	
	

	A-Mod. 5a
	Domanda per usufruire del congedo parentale da parte dei genitori adottivi/affidatari
	18/09/09
	
	
	
	

	A-Mod. 5b
	Richiesta indennità di maternità
	18/09/09
	
	
	
	

	A-Mod. 5c
	Richiesta orario ridotto per allattamento
	18/09/09
	
	
	
	

	A-Mod. 5d
	Domanda per usufruire del congedo per malattia del figlio
	18/09/09
	
	
	
	

	A-Mod. 5e
	Domanda per usufruire del congedo di paternità
	18/09/09
	
	
	
	

	A-Mod. 5f
	Preavviso di domanda per usufruire del congedo parentale
	18/09/09
	
	
	
	

	A-Mod. 5g
	Domanda per usufruire del congedo di maternità post-partum
	18/09/09
	
	
	
	

	A-Mod. 5h
	Domanda per usufruire del congedo per malattia del figlio
	18/09/09
	
	
	
	

	A-Mod. 5i
	Domanda per posticipare l'inizio del congedo di maternità
	18/09/09
	
	
	
	

	A-Mod. 5l
	Domanda di recupero giorni non goduti di congedo di maternità
	18/09/09
	
	
	
	

	A-Mod. 5m
	Domanda per usufruire dell'interdizione dal lavoro per gravi complicanze della gestazione
	18/09/09
	
	
	
	

	A-Mod. 6
	Dichiarazione sostitutiva per irregolare timbratura
	18/09/09
	
	
	
	

	A-Mod. 7a
	Richiesta utilizzo 150 ore
	18/09/09
	
	
	
	

	A-Mod. 7b
	Domanda 150 ore
	18/09/09
	
	
	
	

	A-Mod. 8
	Scheda delle sostituzioni
	18/09/09
	
	
	
	

	A-Mod. 9
	Desiderata
	18/09/09
	
	
	
	

	A-Mod. 10
	Autocertificazione
	
	
	
	
	

	D-Mod. 01a
	Domanda d’iscrizione Classico e Linguistico (fascicolo)
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	D-Mod. 01b
	Privatisti (fascicolo)
	18/09/09
	
	
	
	

	D-Mod. 02
	Domanda di Nulla Osta
	18/09/09
	
	
	
	

	D-Mod. 03
	Richiesta rimborso
	18/09/09
	
	
	
	

	D-Mod. 04
	Delega al ritiro del diploma
	18/09/09
	
	
	
	

	D-Mod. 05
	Richiesta esonero tasse
	18/09/09
	
	
	
	

	D-Mod. 06
	Richiesta entrata-uscita
	18/09/09
	
	
	
	

	D-Mod. 07
	Richiesta 2° libretto
	18/09/09
	
	
	
	

	D-Mod. 08
	Richiesta esonero Ed. Fisica
	18/09/09
	
	
	
	

	D-Mod. 09
	Richiesta compiti
	18/09/09
	
	
	
	

	D-Mod. 10
	Richiesta programmi
	18/09/09
	
	
	
	

	D-Mod. 11
	Domanda di partecipazione agli Esami di Stato
	18/09/09
	
	
	
	

	D-Mod. 12
	Modello domanda ammissione agli Esami di Idoneità
	18/09/09
	
	
	
	

	D-Mod. 13
	Dichiarazione di rinuncia ai corsi di recupero
	18/09/09
	
	
	
	

	D-Mod. 14
	Modulo ritiro certificato medico
	18/09/09
	
	
	
	

	D-Mod. 15
	Iscrizione a corso non curricolare
	18/09/09
	
	
	
	

	D-Mod. 16
	Libretto Studente
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	D-Mod. 17a
	Programma Aggiornamento
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	D-Mod. 17b
	Verbale Aggiornamento
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	D-Mod. 18
	Programmazione Didattica Individuale
	09/10/2006
	19/09/08
	18/09/09
	
	

	D-Mod. 19
	Programmazione Didattica CdC
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	D-Mod. 20a
	Documento Cdc 15.5 Classico
	09/10/2006
	10/05/08
	18/09/09
	
	

	D-Mod. 20b
	Documento Cdc 15.5 Linguistico
	09/10/2006
	10/05/08
	18/09/09
	
	

	D-Mod. 20c
	Griglie di valutazione Maturità Classico
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	D-Mod. 20d
	Griglie di valutazione Maturità Linguistico
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	D-Mod. 21
	Relazione Finale Individuale
	09/10/2006
	10/09/07
	5/06/08
	18/09/09
	

	D-Mod. 22a
	Scheda Presentazione Progetto
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	D-Mod. 22b
	Verbale Progetto
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	D-Mod. 22c
	Relazione Progetto
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	D-Mod. 22d
	Monitoraggio Progetto
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	D-Mod. 23
	Segnalazione difficoltà di profitto
	18/09/09
	
	
	
	

	D-Mod. 24
	Difficoltà profitto trimestre
	18/09/09
	
	
	
	

	D-Mod. 25a
	Proposta Iniziative Recupero
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	D-Mod. 25b
	Iniziativa Recupero 
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	D.Mod. 26
	Comunicazione iniziative di recupero
	18/09/09
	
	
	
	

	D-Mod. 27
	Dichiarazione esito recupero debito
	18/09/09
	
	
	
	

	D-Mod. 27bis
	Comunicazione saldo recupero debito
	18/09/09
	
	
	
	

	D-Mod. 28
	Comunicazione sospensione giudizio
	18/09/09
	
	
	
	

	D-Mod. 29a
	Richiesta Uscita Didattica
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	D-Mod. 29b
	Proposta Viaggio di Istruzione
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	D-Mod. 30a
	Autorizzazione Uscite Didattiche
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	D-Mod. 30b
	Autorizzazione gite
	18/09/09
	
	
	
	

	D-Mod. 31a
	Richiesta Indennità di Missione Estero
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	D-Mod. 31a
	Richiesta Indennità di Missione Italia
	
	
	
	
	

	D-Mod. 32
	Richiesta saggi omaggio
	18/09/09
	
	
	
	

	D-Mod. 33
	Dichiarazione commissari
	18/09/09
	
	
	
	

	D-Mod. 34
	Schema verbale scrutinio trimestre
	18/09/09
	
	
	
	

	D-Mod. 35
	Schema verbale scrutinio finale
	18/09/09
	
	
	
	

	D-Mod. 36 
	Richiesta autorizzazione attività sportive
	18/09/09
	
	
	
	

	D-Mod. 37
	Adozione libri di testo
	18/09/09
	
	
	
	

	Q-Mod. 01
	Registro Documenti SGQ
	09/10/2006
	26/05/08
	6/06/08
	18/09/09
	13/09/10

	Q-Mod. 02
	Lista Distribuzione
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	Q-Mod. 03 
	Input Riesame Direzione
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	Q-Mod. 04
	Verbale Riesame Direzione
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	Q-Mod. 05
	Piano Miglioramento
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	Q-Mod. 06
	Programma Audit Interni
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	Q-Mod. 07
	Rapporto Audit Interno
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	Q-Mod. 08
	Rapporto Non Conformità
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	Q-Mod. 09
	Registro Non Conformità
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	Q-Mod. 10
	Richiesta Azione Correttiva-Preventiva
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	Q-Mod. 11
	Registro RAC-RAP
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	Q-Mod. 12
	Reclamo Utente
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	Q-Mod. 13
	Registro Reclami Utente
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	Q-Mod. 14
	Elenco Fornitori
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	Q-Mod. 15
	Scheda Fornitore
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	Q-Mod. 16a
	Questionario Allievi
	09/10/2006
	26/05/08
	18/09/09
	
	

	Q-Mod. 16b
	Questionario Docenti
	09/10/2006
	26/05/08
	18/09/09
	13/09/10
	

	Q-Mod. 16c
	Questionario Ata
	09/10/2006
	26/05/08
	18/09/09
	
	

	Q-Mod. 16d
	Questionario Genitori
	09/10/2006
	26/05/08
	18/09/09
	13/09/10
	

	Q-Mod. 16e
	Questionario Gite Allievi
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	Q-Mod. 16f
	Questionario Gite Docenti
	09/10/2006
	10/09/07
	18/09/09
	
	

	Q-Mod. 16g
	Questionario Progetti
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	Q-Mod. 16h
	Questionario Aggiornamento
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	Q-Mod. 16i
	Questionario Scambio scolastico allievi
	10/09/2007
	18/09/09
	
	
	

	Q-Mod. 16l
	Questionario Soggiorno studio allievi
	10/09/2007
	18/09/09
	
	
	

	Q-Mod. 17
	Scheda Anagrafica Competenze
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	Q-Mod. 18
	Verbale Collaudo
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	Q.Mod. 19a
	Contratto Formativo
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	Q-Mod. 19b
	Patto Formativo
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	Q-Mod. 20
	Rilevazione Danni o Guasto
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	Q-Mod. 21
	Verbale Riparazione Danni o Guasto
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	Q-Mod. 22
	Prospetto Comparativo Acquisti
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	Q-Mod. 23
	Possibili non conformità 
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	Q-Mod. 24
	Richiesta Approvvigionamento
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	Q-Mod. 24a
	Richiesta Assemblea di Classe
	
	
	
	
	

	Q-Mod. 24b
	Verbale Assemblea di Classe
	
	
	
	
	

	Q-Mod. 25
	Graduatoria Personale per Attività Specifiche
	09/10/2006
	18/09/09
	
	
	

	Q-Mod. 26
	Sostituzione su Straordinario
	09/10/2006
	18/09/09
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