PARTE SECONDA

8. SERVIZI AMMINISTRATIVI

8.1. La scuola individua i seguenti fattori di qualita dei servizi amministrativi:

- celerita delle procedure

- trasparenza

- progressiva informatizzazione dei servizi di segreteria

- tempi di attesa agli sportelli

- flessibilita degli orari degli uffici a contatto con il pubblico
8.2. Ai fini di un miglior servizio per I'utenza si puo derogare dagli standard fissati.
STANDARD SPECIFICI DELLE PROCEDURE
8.3. La distribuzione dei moduli di iscrizione é effettuata “a vista” nei giorni previsti, in orario
pubblicizzato.
8.4. Il rilascio dei certificati € effettuato nell’orario di apertura di segreteria al pubblico entro il
tempo massimo di tre giorni lavorativi per quelli di iscrizione e frequenza, di 15 giorni per
quelli con votazioni / giudizi, di 10 giorni per quelli di servizi del personale.
8.5. | documenti di valutazione degli alunni ed i relativi attestati (per le classi intermedie) sono
consegnati direttamente dai docenti incaricati entro i termini che saranno comunicati.
8.6. Gili uffici di segreteria, compatibilmente con la dotazione dell’organico amministrativo,
garantiscono un orario di apertura al pubblico dalle ore 8.00 alle ore 14.00 tutti i giorni e fino
alle ore 18.00 il martedi.
L'ufficio di direzione riceve il pubblico, di massima, dalle ore 9.00 alle 13.00, o su
appuntamento.
8.7. La scuola assicura all’'utente la tempestivita del contratto telefonico stabilendo al proprio
interno modalita di risposta che comprendano il nome dellistituto, il nome e la qualifica di chi
risponde, la persona o l'ufficio in grado di fornire le informazioni richieste.
Informazioni all’'utenza
8.8. La Dirigenza assicura spazi ben visibili adibiti al’'informazione:

- tabella dell'orario di lavoro dei dipendenti

- organigramma degli uffici

- organigramma degli organi collegiali

- organico del personale

- albi di istituto

- bacheca sindacale

- bacheca dei genitori.

8.9. Presso l'ingresso delle scuole, ove esista personale ausiliario, e presso gli uffici devono essere
presenti e riconoscibili con cartellino di identificazione operatori scolastici in grado di fornire le
prime informazioni sul servizio all’'utenza.
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