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Procedura PR-7.3-04

DEFINIZIONE ORARIO DI SERVIZIO

Questo documento ¢ di esclusiva proprieta dell’IIS “Giacomo Antonietti”,
sono vietate ogni forma di riproduzione e divulgazione se non espressamente autorizzate da parte del Dirigente Scolastico

STORICO DELLE REVISIONI

REV. DATA | NOTE DI MODIFICA REDAZIONE APPROVAZIONE
00 14/09/04 [ Prima emissione VIC - Violini DS - Rinaldi
01 20/12/2010 | Revisione generale della procedura: RD DS
Revisione completa della procedura Violini Parzani
(adeguamento norma ISO 9001:2008) (firma) (firma)

Modificato nome procedura

par. 2 inseriti nuovi ordinamenti/corsi (D.P.R
15 marzo 2010)

par. 3 aggiunte definizioni

par. 5 integrate modalita operative e relativo
flusso

par 6 integrati INPUT e modificati OUTPUT
par. 8 integrati documenti di riferimento

1. Scopo e obiettivi

Questa procedura descrive le responsabilita e le modalita con cui I'IIS “G.Antonietti” definisce
il proprio orario di lezione.

2. Campo di applicazione

Il processo descritto nel presente documento si applica a tutte le sezioni dell’istituto, e quindi agli
indirizzi di ITC corso diurno e serale, Geometri progetto Cinque, ai corsi attivati a seguito del
riordino dei licei, degli istituti tecnici e degli istituti professionali (D.P.R 15 marzo 2010, n.87, 88,
89): CAT e AFM (Ordinamento Tecnico, settore tecnologico e economico), IPIA-IPS (Ordinamento
Professionale Statale), IeFP (Istruzione e Formazione Professionale Regionale), Liceo Scientifico e
Liceo scientifico opzione Scienze Applicate (Ordinamento Liceale)

Non si applica alle modifiche di orari nel corso dell’anno scolastico.

3. Definizioni

P.OF. - Piano dell’Offerta Formativa
DS - Dirigente Scolastico
VIC - Docente Vicario del DS
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RSQ - Responsabile Sistema Qualita
SEG - Segreteria
RDS - Responsabile Documentazione del Sistema
CAT - Costruzioni, Ambiente ¢ Territorio
AFM - Amministrazione, Finanza e Marketing

4. Responsabilita

La responsabilita dell’attuazione del processo descritto nella procedura ¢ di competenza del DS.

5. Modalita operative

La definizione dell’orario di servizio viene svolta operativamente da docenti incaricati dal DS.

Gli orari redatti nelle singole sezioni vengono approvati dal DS che, al momento della loro
entrata in vigore, li comunica agli studenti e al personale con circolare interna , affissione all’albo e
pubblicazione sul sito.

RDS raccoglie copia delle circolari interne quali registrazioni di evidenza oggettiva del
processo.

\\ServerO1\dati\Segr.amm Micaela\qualita\Sistema Gestione Qualita Antonietti\2 - Procedure\PR-7.3-04 definizione orario . .
servizio.doc Paglna 2di4




Procedura — PR-7.3-04
DEFINIZIONE ORARIO DI SERVIZIO Livello rev. 01

Istituto d’Istruzione Su eriore
“G. Antonietti”- le;o Data rev. 20/12/2010

5.1. Flusso del processo

PROCESSI E
PRINCIPALI
Al
PRINCIPALL ATTIVITA DOCUMENTI DI RESPONSABILITA’

DOCUMENTI
APPLICABILI REGISTRAZIONE

ASSEGNAZIONE
. DOCENTI ALLE
CLASSI
DS

ORGANICO
ELENCO
DOCENTI IN
SERVIZIO
P.O.F.

CLASSI
DELIBERE C.I.
DESIDERATA

DOCENTI Mod. LI
91 [ — —_ —_ —_ — — ASSEGNAZIONE ORE DS
ORARIO A.S. | | RESIDUE + DS altre scuole

PRECEDENTE

\/ > STESURAORARIO | — — _ _ _ _ _ _ ORARIO AS.
PROVVISORIO

PROVVISORIO

NO l SI ¢ NO

ORARIO A.S.

PROVVISORIO

ASSEGNAZIONE ORE A
DISPOSIZIONE

LA

ASSEGNAZIONE ORA
SETTIMANALE

DS
PER SUPPLENZE

PER ASSISTENZA
ATTIVITA’ALTERNATIV
AIRC

PER HELP IN ORARIO
ANTIMERIDIANO

ORARIO AS.
DEFINITVO

STESURA ORARIO
DEFINITIVO

PUBBLICAZIONE IN
RETE, IN INTRANET,
_______ IN BACHECA (vedi
sotto)

ORARIO ASS.
DEFINITVO

! CIRCOLARE
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5.2. Comunicazione orari
Gli orari provvisori e quelli definitivi sono comunicati agli studenti e al personale scolastico

attraverso:

* Circolare interna del DS

» Affissione degli orari alla bacheca ai piani dei due edifici
* Pubblicazione sul sito della scuola.

* Pubblicazione in INTRANET (un terminale a ciascun piano dei due edifici)

Nel primo edificio, esternamente alla sala docenti, ¢ presente uno spazio/bacheca dove sono
pubblicati gli orari settimanali di ogni classe e di tutti 1 docenti.

6. Input e output del processo

INPUT

OUTPUT

Organico,
normativa vigente

P.OF.,

numero delle classi da coprire,

Orario settimanale delle classi e dei docenti

7. .Gestione degli indicatori di prestazione del processo

FREQUENZA | FREQUENZA RESPONSAB
INDICATORE UNITA’ DI DI DI ARCHIVIO ILE ANNOTAZIO
MISURA | RILEVAMEN | MONITORA DEI DATI | DELL’INDIC NI
TO GGIO ATORE
Comunicazione
gzgg;?t?‘g da giorni annuale annuale SEG DS
inizio a.s.
8. Documenti di riferimento
CODICE RESPONSABILE
DOCUMENTO DOCUMENTO DELL’ARCHIVIAZIONE
a.s. P.O.F. VIC
a.s. Orario a.s. classi ITC (diurno e serale) ITG, CAT e AFM SEG
DQ-58 (a,b) Orario a.s. classi IPIA-IPS-IeFP RDS
a.s. Orario a.s. classi Licei SEG
a.s. Quadro Settimanale docenti SEG
I(;Ium¢r9 PIOBIESSIVO 1 Circolari interne SEG
a 1n1710 a.s.
CM 328/66 Circolare Ministeriale n. 328 del 10/08/1966 RDS
DPR 275/99 art.4 Decreto del Presidente della Repubblica 275/99 RDS
D.lgs 297/94, art.74 | Decreto legislativo 297/94 RDS
D.P.R 15 marzo 2010 | Decreto del Presidente della Repubblica 15 marzo 2010 n. 87, 88 ¢
n. 87, 88 ¢ 89 89 RDS
C.M.225/2000 Circolare ministeriale n 225 del 5/10/2000 RDS
PQ-01 Piano di miglioramento — obiettivi per la Qualita R
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