
FUNZIONIGRAMMA ISTITUTO COMPRENSIVO FERMI + DA VINCI GUSPINI 
 
 

Dirigente scolastico 

 
Dott.ssa Aru Maria Rita 

 

 Assicura la gestione unitaria dell’Istituto; 
 Dirige, coordina e valorizza le risorse umane; 
 Assicura collaborazione con il territorio; 
 Organizza la scuola secondo criteri di efficacia 
 Gestisce le relazione sindacali 
 Rappresenta legalmente l’Istituto; 
 Definisce la politica per la Qualità; 
 E' responsabile dell'attività negoziale; 
 Approva il piano di formazione 

COLLABORATORI UFFICIO 
DI PRESIDENZA 

 

 
 
 
 

1° Collaboratore 

 
 

 Collabora strettamente con il D.S. nella gestione dei vari plessi 
dell’istituto e nei rapporti con gli alunni, famiglie, docenti, personale 
l’aggiornamento del Piano dell’Offerta Formativa 

 Collabora con i collaboratori di plesso e/o fiduciari al fine di favorire la 
coesione dello Staff del D.S. 

 Redige il verbale del Collegio dei Docenti; 
 Sovrintende al rispetto del regolamento di Istituto nelle sedi di 

competenza e svolge attività di supporto organizzativo al Capo di Istituto 
Cura la formazione delle classi e la compilazione delle graduatorie 
interne 

 Cura la calendarizzazione degli scrutini, dei Consigli di Classe e degli 
incontri con le famiglie 

 Organizza le attività collegiali 
 Coordina con il D.S., con il D.S.G.A., con le Funzioni strumentali preposte 

la gestione dell’attività di Sistema per processi 
 Cura la documentazione generale d’Istituto 
 Assicura il puntuale rispetto delle disposizioni del Dirigente Scolastico 
 Cura l’elaborazione dell’orario scolastico; 
 Cura i rapporti con gli Enti Locali per quanto riguarda la manutenzione 

degli edifici e dei laboratori; 
 
 
 

 
2° Collaboratore 

responsabile plesso di via 
Bonomi 

 
 
 

 Coordina Collabora strettamente con il D.S. nella gestione dei vari plessi 
dell’istituto e nei rapporti con gli alunni, famiglie, docenti, personale 
l’aggiornamento del Piano dell’Offerta Formativa 

 Collabora con i collaboratori di plesso e/o fiduciari al fine di favorire la 
coesione dello Staff del D.S. 

 Redige il verbale del Collegio dei Docenti; 
 Sovrintende al rispetto del regolamento di Istituto nelle sedi di 

competenza e svolge attività di supporto organizzativo al Capo di Istituto 
Cura la formazione delle classi e la compilazione delle graduatorie 
interne 

 Cura la calendarizzazione degli scrutini, dei Consigli di Classe e degli 
incontri con le famiglie 

 Organizza le attività collegiali 
 Coordina con il D.S., con il D.S.G.A., con le Funzioni strumentali preposte 

la gestione dell’attività di Sistema per processi 
 Cura la documentazione generale d’Istituto 
 Assicura il puntuale rispetto delle disposizioni del Dirigente Scolastico 
 Cura l’elaborazione dell’orario scolastico; 
 Cura i rapporti con gli Enti Locali per quanto riguarda la manutenzione 

degli edifici e dei laboratori; 



 
 
 
 
Collaboratore della scuola 

Secondaria di Pabillonis 

 
 
 

 Sostituzione dei docenti assenti con il supporto della segreteria; 
 Riorganizzazione nel rispetto della normativa vigente, dell’orario di 

servizio dei docenti in caso di sciopero, di manifestazioni o di viaggi 
d’istruzione del personale; 

 Elaborazione orario scolastico; 
 Giustificazioni alunni, permessi di entrata e di uscita in orario non 

corrispondente a quello stabilito dagli OO.CC. nel rispetto del 
regolamento di Istituto; 

 Controllo, con i Coordinatori di classe, delle assenze non giustificate, loro 
regolarizzazione e comunicazione alle famiglie; 

 Sovrintendere al rispetto del regolamento di Istituto nelle sedi di 
competenza e svolgere attività di supporto organizzativo al Capo di 
Istituto; 

 Gestione del quotidiano in riferimento agli aspetti organizzativi; 
 Supervisione gestione dei viaggi di istruzioni; 
 Collaborazione con il Direttore Amministrativo per quanto di 

competenza nella gestione dei compiti sopra elencati; 
 Verifica periodica della corretta igiene e pulizia degli ambienti e 

comunicazione di eventuali disfunzioni al DSGA; 
 Supervisione dell’utilizzazione delle strutture, dei locali e delle 

attrezzature, in collaborazione rispettivamente con i rappresentanti 
della sicurezza e del servizio di prevenzione e protezione e dei 
responsabili dei laboratori ed aule speciali; 

 Cura dei rapporti scuola-famiglia. 
 

Collaboratore della scuola 
Primaria di Pabillonis 

 
 
 

 Sostituzione dei docenti assenti con il supporto della segreteria; 
 Riorganizzazione nel rispetto della normativa vigente, dell’orario di 

servizio dei docenti in caso di sciopero, di manifestazioni o di viaggi 
d’istruzione del personale; 

 Elaborazione orario scolastico; 
 Giustificazioni alunni, permessi di entrata e di uscita in orario non 

corrispondente a quello stabilito dagli OO.CC. nel rispetto del 
regolamento di Istituto; 

 Controllo, con i Coordinatori di classe, delle assenze non giustificate, loro 
regolarizzazione e comunicazione alle famiglie; 

 Sovrintendere al rispetto del regolamento di Istituto nelle sedi di 
competenza e svolgere attività di supporto organizzativo al Capo di 
Istituto; 

 Gestione del quotidiano in riferimento agli aspetti organizzativi; 
 Supervisione gestione dei viaggi di istruzioni; 
 Collaborazione con il Direttore Amministrativo per quanto di 

competenza nella gestione dei compiti sopra elencati; 
 Verifica periodica della corretta igiene e pulizia degli ambienti e 

comunicazione di eventuali disfunzioni al DSGA; 
 Supervisione dell’utilizzazione delle strutture, dei locali e delle 

attrezzature, in collaborazione rispettivamente con i rappresentanti 
della sicurezza e del servizio di prevenzione e protezione e dei 
responsabili dei laboratori ed aule speciali; 

 Cura dei rapporti scuola-famiglia. 
 

 
 
 

 Sostituzione dei docenti assenti con il supporto della segreteria; 
 Riorganizzazione nel rispetto della normativa vigente, dell’orario di 

servizio dei docenti in caso di sciopero, di manifestazioni o di viaggi 



 
 
 
Collaboratore della scuola 
dell'Infanzia di Pabillonis 

 
 
  

 

d’istruzione del personale; 
 Elaborazione orario scolastico; 
 Giustificazioni alunni, permessi di entrata e di uscita in orario non 

corrispondente a quello stabilito dagli OO.CC. nel rispetto del 
regolamento di Istituto; 

 Controllo, con i Coordinatori di classe, delle assenze non giustificate, loro 
regolarizzazione e comunicazione alle famiglie; 

 Sovrintendere al rispetto del regolamento di Istituto nelle sedi di 
competenza e svolgere attività di supporto organizzativo al Capo di 
Istituto; 

 Gestione del quotidiano in riferimento agli aspetti organizzativi; 
 Supervisione gestione dei viaggi di istruzioni; 
 Collaborazione con il Direttore Amministrativo per quanto di 

competenza nella gestione dei compiti sopra elencati; 
 Verifica periodica della corretta igiene e pulizia degli ambienti e 

comunicazione di eventuali disfunzioni al DSGA; 
 Supervisione dell’utilizzazione delle strutture, dei locali e delle 

attrezzature, in collaborazione rispettivamente con i rappresentanti 
della sicurezza e del servizio di prevenzione e protezione e dei 
responsabili dei laboratori ed aule speciali; 

 Cura dei rapporti scuola-famiglia. 
FUNZIONI STRUMENTALI  

 
 
 
 
 
 
 
AREA 1 Gestione del POF e 

PTOF + progetti e 
monitoraggio 

 
 
 
 
 
 

 Coordina la stesura del PTOF integrandola, per ciò che compete, di volta 
in volta sulla base delle delibere degli Organi Collegiali e dei documenti 
prodotti; 

 Coordina la realizzazione e valutazione dei progetti da inserire nel PTOF; 
 Assicura supporto alle famiglie per quanto concerne l’ambito di 

competenza; 
 Presiede la Commissione preposta al PTOF; 
 Cura la raccolta e l’elaborazione di schede di autoanalisi d’istituto, 

questionari di gradimento, ecc. 
 Cura il monitoraggio dei genitori sul PTOF; 
 Coordina la valutazione dei progetti, di propria competenza, da inserire 

nel PTOF; 
 Coordina con le altre funzioni strumentali e partecipare alle riunioni di 

team programmate dal DS; 
 Individua, nella valutazione dei progetti, gli indicatori e i dati da utilizzare 

per l’azione di monitoraggio, in quanto responsabile del monitoraggio, in 
itinere e finale, dei progetti attivati nell’ambito del PTOF con il fondo 
d’Istituto. 

 
 

AREA 2 Integrazione, 
sostegno e interventi per gli 

studenti 

 
 

 Progettazione, organizzazione e coordinamento delle attività 
d'integrazione per alunni diversamente abili; 

 coordinamento del lavoro dei docenti di sostegno e degli eventuali 
esperti esterni; 

 rapporti con gli operatori Azienda ASL e con le famiglie per definire date 
e modalità di organizzazione degli incontri  previsti e necessari, 
presidenza degli stessi nei casi di impedimento del D.S.; 

 organizzare e presiedere il GLI 
 Organizzazione e coordinamento delle attività per alunni con disturbi di 

apprendimento 
AREA 3  Continuità e 
Orientamento  

 Coordinamento delle azioni relative alle fasi di passaggio tra la scuola 
dell'infanzia e la scuola primaria 



 
 

 Coordinamento delle azioni relative alle fasi di passaggio tra la scuola 
primaria e la scuola secondaria di Igrado 

 Monitoraggio dei percorsi individuali in ogni ordine di scuola 
 Coordinamento delle attività di orientamento 
 Rapporti e continuità con le scuole secondarie di 2° grado e con le 

agenzie formative 
 Organizzare le serate informative per i genitori; 
 Raccogliere i dati dei risultati conseguiti dai nostri ex alunni al termine 

del primo anno delle scuole superiori; 
 Predisporre il progetto di “continuità/accoglienza”; 
 Revisionare la griglia di raccolta dati degli alunni provenienti dalle scuole 

primarie; 
 Coordinare le attività relative all'elaborazione del Curricolo verticale con 

le altre scuole. 

 
 
AREA 4  
Valutazione e 
autovalutazione  
 
 

 Gestione delle attività di autoanalisi e di autovalutazione dell’Istituto 
fornendo informazioni riguardo alla qualità dei processi messi in atto, ai 
risultati prodotti e al grado di soddisfazione raggiunto 

 Coordinamento Corsi di formazione sulla valutazione e sul 
miglioramento. 

 Elaborazione e proposte di modelli “condivisi” di valutazione intermedia 
e finale sulla base delle richieste/osservazioni dei docenti. 

 Cura e monitoraggio, in collaborazione con la F.S. Gestione del POF 
sull'attività didattica e i progetti. 

COMMISSIONI  

 

 
 
 

COMPITI 

I gruppi di lavoro e le commissioni sono articolazioni del CDD costituiti da 
docenti di tutte le scuole dell’Istituto allo scopo di attuare in chiave progettuale 
ed operativa le linee programmatiche del Collegio dei Docenti. Sono state 
costituite sulla base della disponibilità individuale, previa delibera del Collegio 
dei docenti 
Le Commissioni e i Gruppi di lavoro si riuniscono per auto-convocazione o su 
convocazione del Dirigente Scolastico e di ogni seduta viene redatto il verbale 
delle operazioni. 
Sono costituite da docenti di scuola dell’infanzia, primaria e secondaria; sono 
coordinate dalla “Funzione strumentale” di riferimento, quando presente, e si 
occupano di particolari aspetti correlati al PTOF. Ad esse viene affidato un 
incarico specifico da assolvere. Hanno di solito carattere permanente . 
Compiti specifici: 
- individuare bisogni e problemi relativi al proprio settore; 
- analizzare strategie per affrontare/risolvere le problematiche emerse; 
- predisporre materiale; 
- presentare al Collegio proposte. 
Ciascun referente/ è responsabile in sede collegiale; illustra all’assemblea il 
lavoro svolto o da svolgere , in fase di progettazione in primis e successivamente 
di verifica 
- finalità 
- obiettivi 
- strategie d’intervento 
- risultati 

Formazione classi 8 docenti  

Progetti PON 4 docenti 

Commissione PTOF 3 docenti 

Nucleo Interno di 6 docenti 



Valutazione (NIV) 

Commissione GLI d'Istituto Tutti i docenti di sostegno + 1 per sede scolastica 

Continuità e Orientamento 5 docenti 

Valutazione e 
autovalutazione  

5 docenti 

Viaggi di istruzione e  Visite 
guidate  

4 docenti 

REFERENTI  

 
 
COMPITI 
 
 

 Curano le attività e la realizzazione di progetti o proposte afferenti alle loro 
specifiche mansioni 

 Partecipano a riunioni di loro competenza 
 Promuovono la partecipazione a concorsi o gare per l’ambito di loro 

competenza 
 Collaborano per la realizzazione di manifestazioni 

Invalsi 1 docente  

Biblioteca 3 docenti 

Viaggi di istruzione e Visite 
guidate 

1 docente 
 

Sito Web 1 docente 

Registro Elettronico 1 docente 

Progetto Crocus  1 docente 

Laboratorio ceramica 1 docente 

Laboratori musica 2 docenti 

Laboratorio scientifico 2 docenti 

Laboratori informatica 2 docenti 

DSA 1 docente 

Commissione elettorale 3 docenti 

Referente salute e 
ambiente 

2 docenti 

Referente centro sportivo 
scolastico e GSS 

1 docente 

Giochi matematici 1 docente 

Emergency  1 docente 

DIPARTIMENTI 
DISCIPLINARI  
1) DIPARTIMENTO DI 
LETTERE 
2)DIPARTIMENTO 
LINGUISTICO (INGLESE E 
FRANCESE) 
3) DIPARTIMENTO 
SCIENTIFICO-TECNOLOGICO 
(MATEMATICA, SCIENZE, 
TECNOLOGIA) 
4) DIPARTIMENTO PER LE 
EDUCAZIONI (MOTORIA, 
MUSICALE, ARTISTICA) 
5) DIPARTIMENTO PER IL 
SOSTEGNO 
 

I lavori vengono coordinati da un referente nominato dal Dirigente scolastico, 
previa autocandidatura , tenendo conto  del possesso di esperienze e 
competenze volte a organizzare e promuovere attività di lavoro finalizzate al 
miglioramento della didattica. Il dipartimento disciplinare è composto da tutti i 
docenti delle discipline d’ambito e dai docenti di sostegno, secondo aggregazioni 
funzionali. 
Compiti dei Dipartimenti disciplinari sono:  
-la definizione degli obiettivi, l'articolazione didattica della disciplina e i criteri di 
valutazione; 
-la scelta dei libri di testo e dei materiali didattici; 
-la scelta delle modalità di verifica e la creazione di verifiche comuni; 
-il confronto aperto e condiviso delle diverse proposte didattiche dei docenti 
riguardo alla didattica della disciplina; 
-il lavoro di ricerca e autoaggiornamento nell'ottica di proposte di innovazione; 
-la promozione, la sperimentazione di metodologie didattiche plurime, adeguate 
alle diverse situazioni. 

 


