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CIRCOLARE  N°  22 
AI DOCENTI 

 
OGGETTO: Commissioni d’Istituto e incarichi funzionali. 
 
Al fine di rendere operative quanto prima le Commissioni d’Istituto, nonché di snellire la procedura, 
di competenza del  Collegio dei Docenti, di individuazione dei docenti componenti e delle loro 
funzioni, si invitano i docenti interessati a produrre domanda di adesione ad una o più commissioni 
ovvero ad un incarico funzionale, di seguito elencati, in modo da poterne definire la composizione 
durante la prossima riunione collegiale. La domanda, indirizzata al Dirigente Scolastico, deve 
pervenire all’ufficio protocollo entro le ore 12,00 di mercoledì 10 ottobre 2007. 
Resta inteso che quanto di seguito riportato è da considerarsi come proposta al Collegio dei 
Docenti, sia per quanto riguarda la tipologia delle commissioni che le attività  ad esse associate. 
 

COMMISSIONI COMPOSIZIONE ATTIVITA’ COORDI-
NATORE 

Commissione 
“POF” 

- Rappresentanti dei 
dipartimenti d’indirizzo; 

- Collaboratori del D.S. 

- Rielaborazione ed aggiornamento 
del POF, sulla base delle 
indicazioni degli Organi 
Collegiali dell’Istituto e della 
consultazione delle 
rappresentanze dei genitori e 
degli studenti 

 Area 1 –  
 F. S. 1 

Commissione 
“Valutazione delle 
attività del POF e 
autoanalisi 
dell’Istituto” 

 
- N° 5 docenti 
- Docente F. S. 1 
- Eventuali esperti esterni 

- Definizione, predisposizione e 
analisi degli strumenti di 
controllo della qualità del servizio 
scolastico (questionari, indicatori, 
ecc.); 

- Predisposizione dei modelli per 
la rilevazione e la verbalizzazione 
delle varie attività del POF; 

- Elaborazione di progetti di 
valutazione della didattica da 
sottoporre al Collegio dei 
Docenti; 

 
 

Docente 
Referente 
del Sistema 
di Qualità 



COMMISSIONI COMPOSIZIONE ATTIVITA’ COORDI-
NATORE 

Commissione  “H” - Docenti di sostegno 
- Coordinatori delle classi 

in cui gli alunni sono 
inseriti; 

- Eventuali esperti esterni 

- Coordinamento e gestione delle 
attività relative all’assistenza 
degli alunni diversamenti abili 

D. S. o 
esperto 
esterno 

Commissione 
“Accoglienza e 
orientamento in 
ingresso” 

- N° 5 docenti - Definizione e coordinamento 
delle attività di accoglienza 
previste per gli alunni delle prime 
classi; 

- Definizione e coordinamento 
delle attività di orientamento 
previste per gli studenti delle 
scuole medie; 

- Gestione delle attività di 
continuità con la scuola media, di 
orientamento e riorientamento 
delle classi prime; 

- Coordinamento per la 
realizzazione del Depliant 
d’Istituto 

Area 3 –  
 F. S. 6 

Commissione 
“Orientamento 
delle classi seconde 
e in uscita” 

- N° 4 docenti 
rappresentanti degli 
indirizzi dell’Istituto 

 
- Docente  F. S. 5 per i 

rapporti con gli enti 
esterni e l’Università 

- Realizzazione di iniziative di 
orientamento per gli studenti 
delle classi seconde per la sc\elta 
della specializzazione; 

- Realizzazione di iniziative di 
orientamento al lavoro o al 
proseguimento degli studi, in 
accordo con enti di formazione 
professionale, enti locali, 
Università 

Area 3 –  
 F. S. 6 

Commissione 
“Acquisti, scarico, 
collaudo e stima” 

- D.S.G.A. 
- Responsabile 

dell’Ufficio Tecnico 
- Responsabile del 

laboratorio interessato 
allo scarico, collaudo e 
stima. 

- Definizione dei criteri e delle 
priorità degli acquisti di materiale 
e strumentazioni richiesti dai 
Dipartimenti; 

- Analisi e stima del materiale da 
scaricare;  

- Collaudo materiale e 
strumentazione acquistata 

- D. S. 

Commissione 
“Stage, tirocini 
formativi e 
alternanza scuola-
lavoro” 

- N° 4 docenti in 
rappresentanza dei 
Dipartimenti d’indirizzo 

 

- Cura i rapporti con le aziende del 
territorio per l’organizzazione di 
stage ed esperienze di alternanza 
scuola-lavoro per gli studenti 
dell’Istituto 

- D.S. 

Commissione 
“Viaggi 
d’istruzione” 

- Responsabile 
dell’Ufficio Tecnico 

- D.S.G.A. 

- Elaborazione del regolamento dei 
viaggi d’istruzione da sottoporre 
all’esame del Consiglio d’Istituto; 

- Analisi delle richieste di viaggi 
d’istruzione e visite guidate; 

- Organizzazione dei viaggi 
d’istruzione, visite guidate e 
stages 

Area 4 –  
 F. S. 7 e 
F.S. 8 



COMMISSIONI COMPOSIZIONE ATTIVITA’ COORDI-
NATORE 

Commissione 
“Recupero 
scolastico” 

- N° 4 docenti 
- Docente F. S. 4 

- Elaborazione, organizzazione, 
coordinamento e monitoraggio di 
progetti relativi ad attività mirate 
al recupero dei debiti formativi e 
al potenziamento. 

Area 3 –  
 F. S. 5 

Commissione 
“Progetto lingue e 
scambi con l’estero” 

- N° 2 docenti - Elaborazione e realizzazione di 
progetti per scambi culturali e 
stage all’estero 

Prof.ssa 
Palma A. 

Commissione 
“Formazione classi” 

- N° 2 docenti - Predisposizione degli elenchi 
delle classi in base ai criteri 
stabiliti dal consiglio d’Istituto e 
dal Collagio dei Docenti 

- D.S. 

Commissione 
“Gruppo sportivo” 

- Docenti di Ed. Fisica - Progettazione, coordinamento e 
realizzazione di attività fisico-
sportive 

Docente di 
Ed. Fisica 
interno alla 
Commissio
ne 

Commissione 
 “Progettazione 
Fondi Strutturali 
2007-2013” 

- Docenti responsabili dei 
Dipartimenti; 

- Docenti esperti.  
 

- Progettazione di percorsi di 
formazione e di innovazione 
tecnologica con fondi FSE e 
FESR. 

   D.S. 

 
 
Incarichi Funzionali 
 

INCARICO COMPETENZE 
Responsabile della rete d’Istituto - Gestione del server della rete scolastica, dei servizi 

web e di posta elettronica 
- Amministrazione e controllo degli accessi alla rete 

Responsabile dell’orario di lezione dei 
docenti 

- Collaborazione con il D. S. per la redazione 
dell’orario di lezione dei docenti 

Responsabile progetto “Sirio” (Corsi 
serali” 

- Collaborazione con il D. S. per l’organizzazione, il 
coordinamento e il controllo delle attività relative ai 
corsi serali 

Responsabile del Test Center ECDL - Gestione degli esami per l’acquisizione della ECDL 
Responsabile dei corsi “Patente di 
guida del ciclomotore” 

- Organizzazione e coordinamento dei corsi per 
l’acquisizione della patente del ciclomotore 

 
 
Comitato di Valutazione del servizio dei docenti 
 
- N° 6 docenti (di cui 4 effettivi e 2 
supplenti)  

-  Compiti istituzionali riguardo alla valutazione del 
servizio dei docenti nell’anno di prova. 

 
 
La presente circolare può essere visionata anche sul sito dell’Istituto. 
 
 
 

Il Dirigente Scolastico 
Prof. Giovanni Semeraro 


