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1.0
Scopo
Lo scopo di questa procedura è quello di garantire una corretta gestione dei dati anagrafici, dei certificati e dei dati scolastici degli alunni.

2.0
Obiettivi

Corretta gestione del database degli alunni attraverso l’applicazione MIDA.

Reperimento dei dati della carriera scolastica pregressa dello studente

Gestione dei dati relativi alla carriera attuale dello studente

Scambio dati e comunicazioni relativi agli alunni con le altre scuole 

Gestione della documentazione dello studente

3.0
Indicatori
N° Certificati emessi

N° Pagellini errati

N° Telefonate nella 1° ora per assenza

4.0 Input     =  Cartella Anagrafica Alunni


Registro di Classe


Giustificazioni


Registro dei Professori


Richiesta Certificati

5.0 Output =  Certificati  (freq., iscriz., militare, pagelle, libretto 

                                  giustif.,idoneità,maturità)


Registro Attivita’


Monitoraggio assenze


richiesta di documentazione


Scheda Voti

6.0
Responsabilità 

  Primaria: Dir. Didattico
Operativa: Segr. Didattica

7.0        Riferimenti Normativi

MAQ Sez. VII:  “Gestione dell’Utente”

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

Rif. pt. 7.5  “Erogazione del servizio”

8.0        Documenti Allegati

	Codifica
	Oggetto allegato
	Compilazione
	Archiviazione


	Mod. 07_A5
	Cartella anagrafica alunni
	DDID
	SDID

	
	Registro di Classe
	Docente
	SDID

	Mod. 07_D6
	Registro attività didattiche
	Docente
	SDID

	Mod. 07_D5
	Monitoraggio Assenze
	SDID
	SDID

	
	Pagellini / Pagelle
	SDID, Docente
	SDID

	
	Certificati
	SDID
	SDID

	Mod 07_D18
	Scelta opportunità formative
	Alunno o genitore
	SDID

	Mod. 07_D20
	Scheda Voti
	Docente
	SDID

	Mod. 07_D24
	Rilevazione presenze tirocinio/stage
	Segreteria,alunno
	SDID


9.0       MODALITÀ OPERATIVE

La gestione degli alunni viene effettuata da parte della Segretaria Didattica e riguarda tutte quelle attività che permettono una corretta gestione della documentazione relativa ai singoli alunni.

Per ogni studente viene realizzata una cartellina con tutte le informazioni anagrafiche e quelle relative alla pregressa carriera scolastica (Mod. 07_A5). In essa vengono inseriti i documenti che comprovano i dati elencati quali pagelle, certificati di idoneità per l’accesso alle classi, certificati anagrafici, ecc.

Ogni documento relativo all’alunno va inserito nella cartellina corrispondente a cura della Segretaria Didattica.

La Gestione dell’alunno comporta le seguenti operazioni:

1. inserimento dei dati nel pacchetto MIDA

2. controllo dei registri di classe

3. controllo delle assenze effettuate dall’alunno

4. raccolta e archiviazione delle giustificazioni e dei permessi

5. inserimento delle assenze nel software

6. stampa delle pagelle e compilazione con l’ausilio dei docenti

7. archiviazione degli elaborati realizzati dagli alunni

8. comunicazione alle famiglie delle assenze e delle riunioni partecipative

9. reperimento e distribuzione dei materiali didattici

10. emissione certificazioni relative alle attività didattiche

11. archiviazione dei documenti

La segreteria tiene in cura i registri di classe che ogni giorno consegna al docente della prima ora, inoltre,  controlla e archivia le assenze, avvertendo le famiglie sull’andamento delle stesse e dei ritardi.

Le giustificazioni e i permessi degli alunni vengono archiviate nel fascicolo dell’alunno stesso.

La Segreteria è a disposizione del pubblico tutti i giorni per eventuali informazioni e per fornire supporto a chi ne ha bisogno.

Inoltre la segreteria è il punto di riferimento per gli alunni, in caso di necessità  e per la risoluzione di ogni problema relativo alla struttura o alle attrezzature.

La gestione dei certificati avviene tramite:

1. una richiesta da parte dell’alunno

2. la preparazione del certificato

3.  protocollo del certificato

4.  l’inserimento in una cartella certificati da consegnare

5. consegna del certificato al richiedente personalmente o in delega

6. archiviazione della delega e dei documenti nel fascicolo studenti

         La gestione dei pagellini comporta: 

1) comunicazione ai docenti del termine di consegna dei dati

2) raccolta dei voti e solleciti per i ritardi

3) richiesta dei modelli alla segreteria amministrativa

4) compilazione dei pagellini

5) consegna dei pagellini al coordinatore per la consegna agli allievi oppure consegna diretta qualora non esista il coordinatore del corso

6) raccolta dei pagellini firmati dai genitori

7) archiviazione nelle pratiche studenti

La gestione delle assenze va effettuata con cadenza giornaliera e comporta l’aggiornamento della procedura di gestione degli alunni anche per permessi o ritardi.

La segreteria partecipa alla compilazione delle pagelle soprattutto per quanto riguarda le assenze, controllando se le assenze inserite nel registro di classe sono uguali a quelle presenti sul registro delle attività didattiche del professore e successivamente alla loro archiviazione e conservazione.

Il docente consegna gli elaborati realizzati dagli alunni alla segreteria che ha il compito di archiviarli.

La segreteria ha anche il compito di gestire la comunicazione con l’esterno attraverso l’utilizzo di bacheche e comunicati. Si dovrà dare notizia di consigli e riunioni in largo anticipo e in modo che tutti lo vengano a sapere.

Sarà inoltre compito della segreteria gestire i rapporti con le famiglie.

La Segreteria si occupa inoltre anche del reperimento della documentazione necessaria all’iscrizione e del modello di scelta delle opportunità formative(mod07_D18),attraverso una richiesta formale di documentazione ad altre scuole o all’alunno stesso.

Gli alunni, per alcuni corsi e limitatamente ad alcune ore previste dal Piano Formativo, devono svolgere attività di tirocinio e/o stage presso strutture esterne convenzionate, e per questo la Segreteria Didattica deve monitorare la frequenza a tali attività attraverso un foglio di rilevazione delle presenze che l’alunno deve firmare riportando data e orario svolto, il responsabile del tirocinio (tutor) presso la struttura convenzionata deve vistare l’effettiva presenza.
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