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                Mansionario della Funzione Strumentale N. 1
   Redazione e gestione del P.O.F.
   Su incarico del D.S. e con assunzione di responsabilità in merito agli
   atti e provvedimenti
   adottati, svolge le seguenti mansioni:
     * 
       Analisi dei bisogni formativi, didattici, culturali dei discenti.
     * 
       Redazione del P.O.F. e di eventuali modifiche, integrazioni e/o
       aggiornamenti in relazione a sopraggiunte normative ed esigenze.
     * 
       Raccoglie i calendari delle attività e dei progetti che si
       realizzano all’interno dell’Istituto, organizzandone
       opportunamente gli orari affinchè tutte le attività possano essere
       svolte in maniera efficiente, e li consegna presso la segreteria
       amministrativa perché sia predisposto il personale ATA di
       supporto.
     * 
       Verifica e controlla il regolare svolgimento delle attività e dei
       progetti in itinere; a conclusione degli stessi ne effettua il
       monitoraggio pubblicizzandone i risultati agli OO.CC.
     * 
       Raccoglie le relazioni finali di tutti gli assegnatari di
       incarichi di responsabilità di qualsivoglia natura.
     * 
       Individua i punti di forza e di debolezza di ogni attività
       contemplata e svolta nel P.O.F.
     * 
       Gestisce l’organizzazione delle prove INVALSI relativamente a
       modalità e tempistica di somministrazione.
   - Controlla la corretta compilazione dei verbali dei consigli di
   classe (ferma restando la
   responsabilità propria di ciascun Consiglio) e relaziona in merito al
   D. S.
     * 
       Assieme a tutte le altre Funzioni Strumentali studia e implementa
       un sistema di procedure relative alla organizzazione e alle buone
       prassi della vita scolastica dell’Istituto.
     * 
       Partecipa agli incontri di staff della Dirigenza Scolastica per
       operazioni di progettazione e di valutazione dei processi
       formativi in atto e dei risultati da conseguire.
   La funzione strumentale, dopo aver stabilito con il D.S. le linee
   generali di svolgimento delle mansioni individuate, le porta avanti
   autonomamente, secondo i criteri che ritiene più opportuni e
   assumendosi la responsabilità degli atti e protocolli posti in essere.
   Assolve il compito informando periodicamente il D.S., richiedendone
   l’intervento quando qualche procedura risulta farraginosa o disattesa.
   A fine anno redige una relazione per gli OO.CC., che consegna al D.S.
   15 giorni prima dell’ultimo C.D da esporre all’Albo dei docenti ; per
   la pubblicizzazione delle attività svolte consegna gli esiti dei
   monitoraggi al R.Q.; raccoglie su supporto informatico tutti i modelli
   (format) utilizzati per l’organizzazione dei processi più importanti
   relativi al proprio ruolo.
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