	GE.SCO. s.a.s.

Viale Trento 8

01100 Viterbo

0761 321000


Gestione Materiale Didattico
	Ed.
	Rev.
	Data
	Descrizione Modifica
	Emissione
	Verifica
	Approvazione

	
	
	
	
	Ente
	Firma
	R.A.Q.
	Dir. Gen.

	1
	0
	01/07/02
	Prima Stesura
	RAQ
	
	
	


	SO.GE.IS. s.r.l..

Via Arturo Bianchini n.15

01100 Viterbo


Gestione Materiale Didattico
	Ed.
	Rev.
	Data
	Descrizione Modifica
	Emissione
	Verifica
	Approvazione

	
	
	
	
	Ente
	Firma
	R.A.Q.
	Dir. Gen.

	1
	0
	01/07/02
	Prima Stesura
	RAQ
	
	
	



1.0
Scopo
Lo scopo di questa procedura è quello di garantire che le richieste provenienti dai docenti e dagli alunni siano rilevate e soddisfatte.

2.0
Obiettivi

Rilevazione del fabbisogno

Corretta gestione del materiale, con riguardo alle esigenze dei docenti, degli alunni, e della scuola.

Consegna dei materiali

3.0
Indicatori
N° Sussidi didattici consegnati alla scadenza

N° Richieste dei Docenti

4.0 Input     =  Richieste dei Docenti

Richieste degli alunni

5.0 Output =  Liste di Distribuzione


Materiale Didattico

6.0
Responsabilità 

  Primaria: Segr. Didattica

7.0        Riferimenti Normativi

MAQ Sez. VII:  “Gestione dell’Utente”

Rif. Pt. 7.1 “Pianificazione della realizzazione del Servizio”

Rif. pt. 7.2.1 “Determinazione dei requisiti relativi al servizio”

8.0        Documenti Allegati

	Codifica
	Oggetto allegato
	Compilazione
	Archiviazione


	Mod. 07_D1
	Richieste materiale
	Docente
	SDID

	Mod. 07_D13
	Distribuzione Materiale didattico
	SDID
	SDID


9.0       MODALITÀ OPERATIVE

La gestione del materiale didattico è effettuato dalla segretaria Didattica che controlla il flusso di materiale tra il magazzino e il consumatore finale.

La SDID, in base alle richieste avute da docenti, personale non docente e alunni, compila la richiesta di materiali(Mod.07C3) alla Segreteria Amministrativa, autorizzata dal Direttore didattico. La segretaria Amministrativa consegna la merce alla SDID che poi provvede alla copertura del fabbisogno richiesto.

Il modulo 07_D13 serve per gestire la distribuzione del materiale ed effettuare il monitoraggio della distribuzione.

Il materiale didattico da gestire è relativo a:

1. registri docenti

2. registri classe

3. dispense

4. libri

5. fotocopie

6. cancelleria

7. verbali

8. altro materiale

L’archiviazione e la conservazione dei beni presenti presso la struttura formativa è a cura della Segreteria.

La gestione del quantitativo necessario è compito della segreteria didattica che provvede ad effettuare la richiesta alla segreteria amministrativa per i beni da acquistare, mentre per i beni prodotti in economia (dispense, fotocopie…)deve provvedere alla produzione e alla distribuzione tramite il Mod. 07_d13.

Ogni richiesta di materiali da parte del docente deve pervenire alla segreteria didattica che, previa autorizzazione da parte della direzione didattica, provvede al reperimento e alla consegna al richiedente.(mod. 07_D1)

La gestione del materiale didattico acquistato dall’esterno è di competenza della segreteria amministrativa mentre il materiale prodotto all’interno viene gestito dalla segreteria didattica.
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