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ALLEGATO 1 ALL’INTEGRAZIONE ORDINE DI SERVIZIO PROT. N. _____ DEL ______
SMART WORKING 
PERIODO 

DAL 23 NOVEMBRE 2020 AL 3 DICEMBRE 2020
REGISTRO ATTIVITA’ 

IN LAVORO AGILE

COMPITI DEL LAVORATORE DURANTE LO SMART WORKING 
ASSISTENTE AMMINISTRATIVO : BRUNO______
L’Assistente Amministrativo dal 23 novembre 2020 al 3 dicembre 2020 dovrà effettuare le seguenti mansioni: 

· Protocollazione giornaliera e smistamento posta su servizio dedicato (AXIOS);
· Controllo sezione dedicata Segreterie scolastiche sito dell’USR Puglia e repentina comunicazione di richieste all’AA assegnato;

· Controllo sito dell’Ufficio IV – Ambito Territoriale di Brindisi per eventuali aggiornamenti o richieste;
· Predisposizione comunicazioni alla Provincia per interventi riparatori, segnalazioni, ecc.

· Compilazione registro conto corrente postale;

· Compilazione registro giornaliero di seguito riportato che dovrà essere consegnato in Segreteria durante i turni di presenza
	Giorno ____________

	Compito

(Stesura da parte dell’Assistente Amministrativo)
	Verifica svolgimento

(Stesura da parte del Ds  - del Dsga)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	FIRMA DELL’ASSISTENTE AMMINISTRATIVO

____________________________
	FIRMA DI COLUI CHE EFFETTUA LA VERIFICA

_______________________________


NB: i compiti sono meramente indicativi
COMPITI DEL LAVORATORE DURANTE LO SMART WORKING 
ASSISTENTE AMMINISTRATIVA: ARANCIONE_____
L’Assistente Amministrativo dal 23 novembre 2020 al 3 dicembre 2020 dovrà effettuare le seguenti mansioni: 

· Contratti Docenti supplenti al SIDI ed  AXIOS;
· Comunicazioni obbligatorie docenti supplenti;

· Organico di diritto: predisposizione ed invio tabelle monte ore nuovi Istituti Professionali;

· Organico di diritto: predisposizione ed invio documentazione alunni disabili;
· Controllo sezione dedicata Segreterie scolastiche sito dell’USR Puglia e repentina comunicazione di richieste all’AA assegnato;

· Controllo sito dell’Ufficio IV – Ambito Territoriale di Brindisi per eventuali aggiornamenti o richieste;
· Controllo giornaliero posta elettronica ordinaria e PEC ed eventuali adempimenti conseguenziali;

· Aggiornamento registro fatture AXIOS;

· Compilazione registro giornaliero di seguito riportato che dovrà essere consegnato in Segreteria durante i turni di presenza
	Giorno ____________

	Compito

(Stesura da parte dell’Assistente Amministrativo)
	Verifica svolgimento

(Stesura da parte del Ds  - del Dsga)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	FIRMA DELL’ASSISTENTE AMMINISTRATIVO

____________________________
	FIRMA DI COLUI CHE EFFETTUA LA VERIFICA

_______________________________


NB: i compiti sono meramente indicativi
COMPITI DEL LAVORATORE DURANTE LO SMART WORKING 
ASSISTENTE AMMINISTRATIVO: ROSSO____  
· L’Assistente Amministrativo dal 23 novembre 2020 al 3 dicembre 2020 dovrà effettuare le seguenti mansioni: 

·    Inserimento, controllo, acquisizione e sincronizzazione alunni (SPAGGIARI);
·    Iscrizioni a.s. 2020-2021 – SIDI da remoto;
·    Predisposizioni statistiche, Circolari alunni, ecc.
· Riscontro istanze genitori e alunni per credenziali didattica a distanza;

· Predisposizione ed invio certificazioni di frequenza, promozione, ecc. alunni; 

· Compilazione registro giornaliero di seguito riportato che dovrà essere consegnato in Segreteria durante i turni di presenza
	Giorno ____________

	Compito

(Stesura da parte dell’Assistente Amministrativo)
	Verifica svolgimento

(Stesura da parte del Ds  - del Dsga)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	FIRMA DELL’ASSISTENTE AMMINISTRATIVO

____________________________
	FIRMA DI COLUI CHE EFFETTUA LA VERIFICA

_______________________________


NB: i compiti sono meramente indicativi
COMPITI DEL LAVORATORE DURANTE LO SMART WORKING 
ASSISTENTE AMMINISTRATIVO : GIALLO____ 
· L’Assistente Amministrativo dal 23 novembre 2020 al 3 dicembre 2020 dovrà effettuare le seguenti mansioni: 

· Controllo e verifica delle istanze personale ATA con contratto a t.d.  e  a  t.i..;

· SIDI Assenze personale docente ed ATA tramite remoto;
· AXIOS Assenze personale docente ed ATA tramite remoto;

· Predisposizione Atti e Circolari settore docenti ed ATA;
· Pratiche SIDI tramite remoto;
· Inserimento dati lavoro eccedente personale ATA;

· Eventuali visite fiscali personale docente ed ATA assente per malattia;
· Compilazione registro giornaliero di seguito riportato che dovrà essere consegnato in Segreteria durante i turni di presenza
	Giorno ____________

	Compito

(Stesura da parte dell’Assistente Amministrativo)
	Verifica svolgimento

(Stesura da parte del Ds  - del Dsga)

	
	

	
	

	
	

	
	

	FIRMA DELL’ASSISTENTE AMMINISTRATIVO

____________________________
	FIRMA DI COLUI CHE EFFETTUA LA VERIFICA

_______________________________


NB: i compiti sono meramente indicativi
COMPITI DEL LAVORATORE DURANTE LO SMART WORKING 
ASSISTENTE AMMINISTRATIVO: VERDE_____
· L’Assistente Amministrativo dal 23 novembre 2020 al 3 dicembre 2020 dovrà effettuare le seguenti mansioni: 

·    Inserimento, controllo, acquisizione e sincronizzazione alunni (SPAGGIARI);
·    Iscrizioni a.s. 2020-2021 – SIDI da remoto;

·    Predisposizioni statistiche, Circolari alunni, ecc.
· Riscontro istanze genitori e alunni per credenziali didattica a distanza;

· Predisposizione ed invio certificazioni di frequenza, promozione, ecc. alunni; 

· Compilazione registro giornaliero di seguito riportato che dovrà essere consegnato in Segreteria durante i turni di presenza
	Giorno ____________

	Compito

(Stesura da parte dell’Assistente Amministrativo)
	Verifica svolgimento

(Stesura da parte del Ds  - del Dsga)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	FIRMA DELL’ASSISTENTE AMMINISTRATIVO

____________________________
	FIRMA DI COLUI CHE EFFETTUA LA VERIFICA

_______________________________


NB: i compiti sono meramente indicativi
COMPITI DEL LAVORATORE DURANTE LO SMART WORKING 
ASSISTENTE AMMINISTRATIVO: MARRONE______
· L’Assistente Amministrativo dal 23 novembre 2020 al 3 dicembre 2020 dovrà effettuare le seguenti mansioni: 

· Inserimento fatture liquidate piattaforma certificazioni crediti;
· Inserimento pagamenti ai dipendenti ed estranei nel  portale PERLAPA
· Predisposizione prospetto mensile pagamenti IVA;

· Predisposizioni retribuzioni Progetti PON, POF, etc. 

· Controllo sulla posta istituzionale eventuali pratiche pensionamento;
· Compilazione registro giornaliero di seguito riportato che dovrà essere consegnato  in Segreteria
	Giorno ____________

	Compito

(Stesura da parte dell’Assistente Amministrativo)
	Verifica svolgimento

(Stesura da parte del Ds  - del Dsga)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	FIRMA DELL’ASSISTENTE AMMINISTRATIVO

____________________________
	FIRMA DI COLUI CHE EFFETTUA LA VERIFICA

_______________________________


NB: i compiti sono meramente indicativi
COMPITI DEL LAVORATORE DURANTE LO SMART WORKING 
ASSISTENTE AMMINISTRATIVA:  NERO______
L’Assistente Amministrativo dal 23 novembre 2020 al 3 dicembre 2020 dovrà effettuare le seguenti mansioni: 

· Protocollazione giornaliera e smistamento posta su servizio dedicato (AXIOS);
· SIDI Assenze personale docente ed ATA tramite remoto;
· AXIOS Assenze personale docente ed ATA tramite remoto;

· Controllo sezione dedicata Segreterie scolastiche sito dell’USR Puglia e repentina comunicazione di richieste all’AA assegnato;

· Predisposizione Atti e Circolari Settore personale Docente ed ATA;
· Controllo sito dell’Ufficio IV – Ambito Territoriale di Brindisi per eventuali aggiornamenti o richieste;
· Compilazione registro giornaliero di seguito riportato che dovrà essere consegnato in Segreteria
	Giorno ____________

	Compito

(Stesura da parte dell’Assistente Amministrativo)
	Verifica svolgimento

(Stesura da parte del Ds  - del Dsga)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	FIRMA DELL’ASSISTENTE AMMINISTRATIVO

____________________________
	FIRMA DI COLUI CHE EFFETTUA LA VERIFICA

_______________________________


NB: i compiti sono meramente indicativi
COMPITI DEL LAVORATORE DURANTE LO SMART WORKING 
ASSISTENTE AMMINISTRATIVA: BIANCO_______
· L’Assistente Amministrativo dal 23 novembre 2020 al 3 dicembre 2020 dovrà effettuare le seguenti mansioni: 

· Predisposizione Atti e provvedimenti del settore Magazzino;
· Predisposizione ordini di acquisto beni ed attrezzature, etc;
· Aggiornamento carico e scarico magazzino e inventariazione beni durevoli;

· Acquisizione telematica DURC, CIG e CUP, etc;

· Predisposizione da remoto ordini eventuali acquisti da effettuare di beni e servizi 
·  Compilazione registro giornaliero di seguito riportato che dovrà essere consegnato in Segreteria durante i turni di presenza
	Giorno ____________

	Compito

(Stesura da parte dell’Assistente Amministrativo)
	Verifica svolgimento

(Stesura da parte del Ds  - del Dsga)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	FIRMA DELL’ASSISTENTE AMMINISTRATIVO

____________________________
	FIRMA DI COLUI CHE EFFETTUA LA VERIFICA

_______________________________


NB: i compiti sono meramente indicativi
COMPITI DEL LAVORATORE DURANTE LO SMART WORKING 
ASSISTENTE AMMINISTRATIVA: CELESTE________  
· L’Assistente Amministrativo dal 23 novembre 2020 al 3 dicembre 2020 dovrà effettuare le seguenti mansioni: 

· Predisposizione Atti e provvedimenti del settore Magazzino;
· Predisposizione ordini di acquisto beni ed attrezzature, etc;
· Aggiornamento carico e scarico magazzino e inventariazione beni durevoli;

· Acquisizione telematica DURC, CIG e CUP, etc;

· Predisposizione da remoto ordini eventuali acquisti da effettuare di beni e servizi 
·  Compilazione registro giornaliero di seguito riportato che dovrà essere consegnato in Segreteria durante i turni di presenza
	Giorno ____________

	Compito

(Stesura da parte dell’Assistente Amministrativo)
	Verifica svolgimento

(Stesura da parte del Ds  - del Dsga)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	FIRMA DELL’ASSISTENTE AMMINISTRATIVO

____________________________
	FIRMA DI COLUI CHE EFFETTUA LA VERIFICA

_______________________________


NB: i compiti sono meramente indicativi

