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MANSIONARIO DELLA SEGRETERIA DIDATTICA.

· Ricevimento pubblico esterno, interno e docenti;

· Iscrizioni classi prime e relativo rilascio libretti;

· Iscrizioni classi intermedie e relativo rilascio libretti;

· Gestione totale delle sezioni linguistico e classico (rilasci nulla-osta, certificati di iscrizione, di frequenza, certificati con voti, esenzioni da ed. fisica, da Religione, richiesta e invio documenti scolastici degli studenti, ecc.);

· Gestione borse di studio (regionali, comunali) e dotazione semi-gratuita dei libri di testo;

· Rilascio pass per entrate/uscite post/ant e rilascio pass per non avvalenti IRC;

· Gestione totale delle pratiche di infortunio;

· Certificazioni europee (DELF, DELE, FIRST, PET, ZD, FIT);

· Consegna attestazioni varie conseguite dagli alunni (es.: ECDL, corso per patentino cilomotori, ecc.);

· Gestione totale delle uscite didattiche e dei Viaggi di Istruzione;

· Orientamento in entrata;

· Libri di testo;

· Stampa delle pagelle e dei pagellini di IRC;

· Stampa del Registro Generale dei Voti;

· Gestione modulistica relativa alla “privacy” dalla classe 1^ alla 5^;

· Gestione dei crediti scolastici e formativi;

· Gestione completa degli Esami di stato;

· Consegna Diplomi (con relative pagelle e certificati conseguiti nel corso di studi);

· Contatti con alunni diplomati per comunicazioni varie;

· Statistiche varie nel corso dell’anno scolastico (ministeriali, regionali, provinciali, comunali);

· Obbligo formativo;

· Gestione totale delle assenze degli alunni;

· Archiviazione pagelle, debiti formativi, comunicazioni varie ai genitori ;

· Gestione pratiche archiviate ex-allievi;

· Lettere agli studenti respinti e relativi telegrammi;

· Varie ed eventuali;

Gli Assistenti Amministrativi: 
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