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1.0
Scopo
Lo scopo di questa procedura è quello di garantire una corretta gestione delle richieste di esami di idoneità e maturità che si svolgeranno presso le nostre sedi scolastiche e la gestione delle commissioni d’esame e della documentazione necessaria.

2.0
Obiettivi

Permettere a studenti privatisti o che si sono preparati presso altre scuole di effettuare gli esami di maturità ed idoneità;

Gestire correttamente le richieste esami;

Gestire correttamente lo svolgimento degli esami.

3.0
Indicatori
N°  richieste accettate /totale

N°  alunni per esami idoneità

N°  alunni per esami maturità

4.0 Input     =  Lista prenotazione esami


Richieste d’esami d’idoneità


Richieste d’esami di Maturità

5.0 Output =  Calendario Esami


Commissioni d’esame

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_D4
	Registro prenotazione Esami
	SDID
	SDID

	Mod. 07_D10
	Domanda esami stato
	SDID
	SDID

	Mod. 07_D8
	Domanda esami idoneità
	SDID
	SDID

	Mod. 07_D19
	Commissione esami
	SDID
	SDID

	Mod. 07_D11
	Calendario Esami
	SDID
	SDID

	Mod. 07_D21
	Certificati iscrizione esami
	SDID
	SDID


9.0       MODALITÀ OPERATIVE

La segreteria didattica riceve le domande di esami da quelli studenti che vogliono sostenere gli esami di stato o quelli di idoneità presso i nostri Istituti Scolastici
.

Le domande vanno protocollate presso l’Istituto cui si devono svolgere gli esami e poi vanno analizzate tutte le pratiche per verificare la presenza di tutta la documentazione necessaria.

Una volta identificate le domande da ammettere agli esami di idoneità e di maturità vanno pianificati calendario e commissioni di esami.( Mod. 07_D19 e  Mod. 07_D11)
Compito del Responsabile didattico è quello di predisporre i locali, gli spazi e le attrezzature necessarie all’espletamento degli esami.

Il Responsabile didattico ha il compito di verificare la disponibilità del personale docente e di realizzare il calendario degli esami di idoneità (per i quali vengono utilizzati i docenti della scuola con sessione successive di esame), e verificare la necessità di personale per gli esami di maturità onde capire se il gruppo di docenti interni sia sufficiente a coprire il fabbisogno. Nel caso in cui ciò non fosse possibile è necessario effettuare la ricerca del personale mancante (docenti abilitati).

Il Responsabile didattico deve effettuare i contratti e le nomine necessari.

Inoltre è necessario mettere a disposizione dei privatisti dei tutors per effettuare un supporto all’esame e i programmi che dovranno portare per ogni materia e i supporti didattici necessari alla preparazione.

Per ogni commissione viene nominato un tutor che resta a disposizione di coloro che hanno bisogno di supporto e assistenza per la preparazione all’esame.

Il Responsabile scolastico per la predisposizione del materiale necessario agli esami deve:

1) convocare le riunioni necessarie con i docenti

2) richiedere il materiale necessario (programmi dei corsi, schede didattiche, test per la terza prova, dispense, manuali, esercitazioni…..)

3) nominare i tutors e i coordinatori

4) fornire il materiale didattico ai tutors e a coloro che vengono a sostenere gli esami dall’esterno(privatisti)

5) pianificare la preparazione delle prove d’esame 

          La documentazione, relativa agli studenti privatisti e non, deve essere gestita dalla segreteria didattica  

          che provvede a:

1) richiederla presso lo studente o la scuola di provenienza

2) sollecitare l’invio di quella mancante

3) archiviarla nelle pratiche degli studenti




	Il contenuto del presente documento è di proprietà esclusiva della GE.SCO. sas
Senza autorizzazione scritta della società,  lo stesso non può venire comunicato a terzi né riprodotto totalmente o parzialmente

	P.O.I.  07_D4
	Rev. 0 del   01/07/2002
	Pag.  1 di 1


PAGE  
	P.O.I.  07_D4
	Rev. 0 del   01/07/2002
	Pag.  2 di 3



