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	 Cod.
	Documento
	Rif.
	Durata Conser.
	Luogo conser.
	Resp.

	=
	Fascicoli del personale (docente,dirigente e ATA. I fascicoli includono: 

· -doc. di nomina (incluse copie di contratti di attribuzione supplenze

· Richieste di ferie e congedi e relativa documentazione giustificativa

· Ricostruzioni di carriera e atti relativi agli aspetti economici della attività professionale del personale

· Atti relativi a trasferimenti, assegnazioni provvisorie, utilizzazioni del personale

· Comunicazioni e carteggio di carattere personale tra amministrazione, dirigenza e personale

· Documentazione della formazione del personale
	=
	Tempo illimitato
	segreteria
	SG

	=
	Fascicoli degli studenti. I fascicoli includono:

· Domanda di iscrizione e relativa documentazione

· Eventuale documentazione riguardante la situazione sanitaria degli studenti

· Copia dei documenti di valutazione degli studenti (originali consegnati alle famiglie al termine dell’a.s.)
· Copia della corrispondenza tra Ist. e famiglie
	=
	Documentazione conservata per il periodo di frequenza della lezioni dello studente. In caso di trasferimento la parte scolasticamentecogente è trasmessa alla nuova scuola
	segreteria
	SG

	=
	Documentazione inerente la gestione economica dell’Ist.: 
· bilanci, consuntivi, mandati di pagamento, reversali, fatture, documentazioni degli appalti, ecc.
· Documentazione relativa ai profili assistenziali e previdenziali del personale

· Documentazione inerente la retribuzione del personale
	=
	Tempo illimitato
	segreteria
	SG

	
	Documentazione inerente la Didattica:

· Registri di classe

· Registri dei docenti

· Registri dei verbali degli organi collegiali e gestionali (Consigli di classe, consigli d’Istituto, Collegio Docenti, verbali Dipartimenti, ecc.

· Prove di verifica degli apprendimenti, prove degli Esami Conclusivi
	=
	Tempo illimitato (per le veriche il tempo previsto dalla legislazione vigente)
	
	

	=
	Documentazione inerente l’ambito organizzativo dell’Ist.:
· Circolari della DS

· Ordini di servizio

· Disposizioni interne

· Contrattazione d’istituto e relativa documentazione

· Disposizioni di provenienza centrale e periferica del MIUR

· Corrispondenza con gli Enti Locali per i servizi di competenza
	=
	Tempo illimitato
	segreteria
	SG

	=
	Altra documentazione inviata o ricevuta dall’Ist.:

· richieste di Associazioni, famiglie, studenti

· segnalazioni, rilievi, reclami

· corrispondenza con l’amministrazione centrale e periferica del MIUR
	=
	Tempo illimitato
	segreteria
	SG

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


