
 
 
 
 

 
 

CIRCOLARE n°10 
 
 

Agli Assistenti Amministrativi 
Al DSGA 

 
 
 

OGGETTO: le<ura delle circolari e individuazione responsabile dell’istru<oria 
 
 
 
Si invitano gli A.A. e il DSGA a leggere le circolari emanate quotidianamente dal dirigente 
Scolastico, a scaricarle e conservarle se a<inenti al proprio ufficio, a<enendosi puntualmente 
a quanto in esse disposto.  
Nell’espletamento dell’a<ività istru<oria, si seguirà la seguente procedura, ai sensi dell’art.5, 
c.1 della L. 241 del 90: 

1.Per ogni ambito di competenza e per ogni tipo di procedimento, il DSGA individuerà 
l’A.A. responsabile dell’istru<oria.  

2.Per ogni pratica amministrativa l’A.A. incaricato dell’istru<oria in base al piano ATA 
dovrà apporre sull’a<o finale la dicitura “Responsabile del procedimento: nome e 
cognome”, prima di portare il documento alla firma del Dirigente scolastico.  

3.Nell’espletamento dell’istru<oria, ogni A.A. nell’ambito del proprio Ufficio sarà tenuto a 
seguire le circolari del DS, i vademecum pubblicati dal DS sul sito web, le circolari INSP e 
di altri enti, che sia necessario conoscere per portare a termine il procedimento 
amministrativo.   
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4.Se si renderà necessario, il DSGA avrà cura di promuovere a<ività di formazione in merito 
a specifiche questioni amministrative che rientrino negli ambiti di competenza degli uffici 
di segreteria.  

 
 
Confidando nella consueta fa<iva collaborazione, si porgono cordiali saluti 
 
 
 
 

Il Dirigente Scolastico 
Do<.ssa Antonella Mongiardo 

Firma autografa sostituita a mezzo stampa ex art.3, c.2 del D.Lgs 39/93 
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