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Al Personale scolastico  

Al D.S.G.A.  

All’Albo  

Agli Atti  

Oggetto: Adempimenti chiusura anno scolastico 2021-2022 

Si trasmette in allegato alla presente il prospetto degli adempimenti e delle procedure relative alla chiusura 

dell’anno scolastico. Al fine di contribuire a correttezza e rapidità nell’espletamento delle azioni richieste si 

ritiene utile evidenziare che:  

• Le ferie e le festività soppresse devono essere fruite dal 01-07-2022 al 31-08–2022 ridotte dei giorni di ferie 

fruiti nel corso del corrente anno scolastico. Nel conteggio dei giorni dovranno essere tenuti in considerazione 

solo i giorni lavorativi comprensivi del sabato. 

• I verbali dei Consigli di classe e gli allegati agli stessi devono essere rilegati al fine di consentire a chi scrive di 

procedere alle operazioni di riscontro e vidimazione.  

• I coordinatori di intersezione/interclasse/classe provvederanno a raccogliere e depositare nel drive condiviso 

della piattaforma G-Suite i seguenti documenti:  

Scuola dell’Infanzia 

Dossier alunni 5 anni, certificazione competenze alunni 5 anni, relazione finale per sezione corredata da rubriche 

di valutazione, relazioni finali PEI 

Scuola primaria 

Relazione iniziale del Consiglio di classe, PAD, relazioni finali PEI e PDP, UDA quadrimestrali interdisciplinari 

corredate di rubriche di valutazione e tabulazione dei risultati conseguiti, relazioni finali disciplinari, relazione 

finale del Consiglio di classe. 

Scuola secondaria di primo grado  

Relazione iniziale del Consiglio di classe, PAD, PDP, relazioni finali PEI e PDP, UDA quadrimestrali disciplinari 

corredate di rubriche di valutazione e tabulazione dei risultati conseguiti, UDA quadrimestrali interdisciplinari 

corredate di rubriche di valutazione e tabulazione dei risultati conseguiti, relazioni finali disciplinari,  relazione 

finale del Consiglio di classe.  

Destinatari incarichi 

I docenti FF.SS e/o destinatari di altri incarichi, i gruppi di lavoro, il team digitale, così come i Responsabili di plesso 

relazioneranno sull’incarico svolto evidenziando le eventuali criticità emerse nello svolgimento delle attività e 
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suggerendo possibili correttivi. Lo staff del Dirigente scolastico provvederà a valutare quantitativamente e 

qualitativamente le azioni previste nel Piano di Miglioramento per il corrente anno scolastico stilando un 

documento finale di chiara lettura. Detti documenti, ivi incluso il Piano per lì’Inclusività opportunamente rivisto a 

seguito della valutazione delle azioni di inclusione, saranno consegnati entro il 22 giugno 2022 con congruo 

anticipo sulla data prevista per il Collegio finale che è stata fissata per il 27 giugno p.v. consentendo di individuare 

i punti di forza e di debolezza dell’istituzione scolastica e, quindi, le priorità verso cui orientare le azioni di 

miglioramento per il prossimo anno scolastico.  

Si raccomanda infine di riporre con cura il materiale didattico selezionando e conservando solo quello 

necessario liberandosi del materiale inservibile (vecchi cartelloni, libri non in uso).  Le aule devono essere lasciate 

libere per consentire al personale ausiliario di riallestire gli ambienti di apprendimento e di operare 

senza difficoltà. 

Considerata la rilevanza delle operazioni richieste si confida nella collaborazione del personale tutto.  

 
Il RETTORE/ DIRIGENTE SCOLASTICO  

Dott.ssa Marina Mupo  
 

Riepilogo degli adempimenti finali, con gli impegni e le procedure previsti dalla normativa vigente  

Adempimenti Destinatari-Modalità Ricevente Scadenza Info 

Richiesta Ferie Docenti TI e docenti TD 

Sito web: servizi- 

modulistica docenti 

 24 giugno 2022 Uff.  

Personale 

 Relazione iniziale 

Consiglio di 

sezione/classe con 

allegati  

 UDA 

quadrimestrali 

complete di 

rubriche di 

valutazione  

 Relazioni finali 

disciplinari 

 Monitoraggio e 

relazioni finali 

Educatori 

 Relazioni finali 

Consiglio di classe 

(ivi comprese le 

relazioni finali PDP 

e PEI) 

 Dossier alunni 5 

anni 

 

 

 

 

Tutti i docenti 

 

Repository  

G-Suite 

Entro il 

20 giugno 2022 

Scuola Primaria 

e 

Secondaria 

di primo grado 

 

Entro il 

30 giugno 2022 

Scuola 

dell’Infanzia 

fatta eccezione 

per la 

certificazione 

delle 

competenze e 

per il dossier 

alunni di 5 anni 

la cui consegna 

è anticipata al 7 

giugno  

Responsabili di Sede: 

Scuola Infanzia San Filippo  

Docenti Feleppa e Furno 

 

Scuola Infanzia Pietà 

Docente Mancini 

 

Scuola Primaria San Filippo 

Docente Forgione 

 

Scuola Primaria Pietà 

Docente Fusco 

 

Scuola Sec. Di I grado 

Convitto 

Prof.ssa Splendiani 
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 Certificazione delle 

competenze alunni 

5 anni 

 

Consegna 

documentazione 

relativa ai progetti 

attuati  

(qualora non 

consegnata a fine 

progetto) e/o ai gruppi 

di lavoro 

I referenti di progetto 

consegneranno: 

- la documentazione 

didattica di processo 

-l’eventuale prodotto 

-la documentazione delle 

ore spese in orario 

extracurricolare 

debitamente firmate 

-registro presenze corsisti 

e/o fogli firma 

-un prospetto riepilogativo 

delle ore impegnate per 

ogni docente coinvolto 

-la scheda di valutazione 

del progetto 

Responsabili di 

sede 

 

 

22/06/2022 
Responsabili di sede 

 

 Responsabili di 

sede 

 F.S. 

 Destinatari 

incarichi  

 Team digitale 

 Staff del Dirigente 

 

Le funzioni strumentali, 

e/o 

i destinatari di altri 

incarichi, 

i Responsabili di plesso, il 

team dell’innovazione 

digitale invieranno la 

relazione finale, la 

valutazione del Piano di 

miglioramento e il Piano 

per l’Inclusività A.S. 2022-

2023,  alla casella di posta 

elettronica 

bnvc01000a@istruzione.it 

all’attenzione del 

Rettore/Dirigente 

scolastico 

Rettore/ 

Dirigente 

scolastico 

22/06/2022 

 

Collaboratori del Dirigente 

scolastico 

Consegna registri 

verbali dei consigli di 

classe ed allegati  

 

Coordinatori di 

classe/interclasse/ 

intersezione 

Rettore/ 

Dirigente 

scolastico 

22/06/2022 
Collaboratori del Dirigente 

scolastico 

  

 

Il Rettore/Dirigente Scolastico 

Dott.ssa Marina Mupo 
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