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Collegio dei Docenti  

Commissioni di lavoro  

        Referenti 

Coordinatori di classe 

Funzioni strumentali 

Consiglio di Istituto 

Consigli di Interclasse 

      Consigli di Classe 

Area Area 

dirigenziale didattica 

Area Area 

collegiale    sicurezza 

Responsabile di Segreteria 
d

Funzioni strumentali 

Rappresentante Legale 
Assistenti amministrativi 
Collaboratori scolastici 

RSPP, SPP, RLS,Medico competente 
  Addetti I soccorso e antincendio 

  

Rappresentante Legale 

Coordinatore Didattico 



AREA DIRIGENZIALE 

 

RAPPRESENTANTE LEGALE 

 

COORDINATORE DIDATTICO 
(Scuola Primaria) 

 

Tamara Porcu 

 

    Caterina Lado 

Assicura la gestione dell’Istituto, ne ha la 

legale rappresentanza (solo il rappresentante 

legale) ed è responsabile dell’utilizzo e della 

gestione delle risorse finanziarie e strumentali, 

nonché dei risultati del servizio. Nel rispetto 

delle competenze degli organi collegiali 

d’Istituto, spettano al Dirigente autonomi 

poteri di direzione, di coordinamento e di 

valorizzazione delle risorse umane;  

RESPONSABILE 

SERVIZI GENERALI  

E  

AMMINISTRATIVI 

Valentina Diomedi 

Sovrintende ai servizi generali 
amministrativo ‐ contabili e al personale 
amministrativo e ausiliario, curando 
l’organizzazione, il coordinamento e la 
promozione delle attività nonché la verifica 
dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi 
assegnati ed agli indirizzi impartiti dal 
Dirigente scolastico; 
 
ha autonomia operativa e responsabilità 
diretta nella definizione e nell’esecuzione 
degli atti a carattere amministrativo‐
contabile; 
predispone le delibere del Consiglio 
d’Istituto e le determinazioni del Dirigente; 

 
provvede, nel rispetto delle competenze 
degli organi di gestione dell’Istituzione 
scolastica, all’esecuzione delle delibere 
degli organi collegiali aventi carattere 
esclusivamente contabile; 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

AREA DIDATTICA 

COMMISSIONE 

INCLUSIONE  

GLI - GLO 

Infanzia 
Marianna Collu 

Sara Mameli 

 

Primaria 

 

Coordina e gestisce tutte le attività di inclusione 
di Istituto;   

Provvede alla rilevazione dei BES presenti nella 



Anna Podda 

Roberta Cabras 

 

Secondaria I grado 
Anna Murgia 

Tamara Porcu 

Floria Erriu 

Marta Carta 

Alessandro Marongiu 

scuola;   

Raccoglie e documenta gli interventi didattico-
educativi posti in essere anche in funzione di 
azioni di apprendimento organizzativo in rete 
tra scuole e/o in rapporto con azioni strategiche 
dell’Amministrazione;   

Provvede a focus/confronto sui casi, consulenza 
e supporto ai colleghi sulle 
strategie/metodologie di gestione delle classi;   

Rileva, monitora e valuta il livello di inclusività 
della scuola;   

Elabora una proposta di Piano Annuale per 
l’Inclusività riferito a tutti gli alunni   

COMMISSIONE  

RAV - NIV 

Infanzia 
Eliana Murgia 

Sara Mameli 

Marianna Collu 

 

Primaria 
Anna Podda 

Monica Concu 

Roberta Cabras 

    

Secondaria I Grado 
Anna Murgia 

Barbara Murgia 
Laura Serra 

 

 

Analizza e verifica del servizio svolto dalla scuola 

sulla base dei dati resi disponibili dal sistema 

informativo del Ministero, delle rilevazioni sugli 

apprendimenti e delle elaborazioni sul valore 

aggiunto restituite dall’Invalsi; 

Formula e ridefinisce un piano di miglioramento;  

Coordina le azioni di miglioramento; 

Definisce e attua gli interventi migliorativi 

elabora un rapporto di autovalutazione, 

secondo un quadro di riferimento predisposto 

dall’Invalsi. 

 

 

 

 

  COMMISSIONE PTOF 

Infanzia 
Sara Mameli 

Marianna Collu 

Eliana Murgia 

 

Primaria 
Anna Podda 

Roberta Cabras 

Monica Concu 

 
Secondaria I Grado 

Anna Murgia 
Barbara Murgia 

Laura Serra 

 

 

Verifica la congruenza delle attività progettate 
nell’ambito di Indirizzo e di Dipartimento con il 
P.T.O.F.;  

Coordina l’attività della Commissione PTOF 
relativamente al controllo, modifica ed 
integrazione del P.T.O.F. e collabora con 
commissioni, indirizzi, dipartimenti, consigli di 
classe e gruppi di progetto relativamente alle 
attività connesse allo sviluppo e all’integrazione 
_ funzione nominativo compiti dei curricoli;  

Attiva insieme all’eventuale nucleo interno di 
valutazione, un adeguato processo di 
valutazione delle attività del Piano;  

Individuare e predisporre modalità di verifica, 



correzione e sviluppo delle scelte del P.T.O.F  

Elaborare la rendicontazione sociale in 
coordinamento con la dirigente  

 

INFORMATICA E 

INNOVAZIONE 

SOCIAL 

SITO WEB  

SUPPORTO TECNOLOGICO 

Infanzia 
Sara Mameli 

Primaria 
Aldo Gamboni 

Alessandro Marongiu 

 

Secondaria I Grado 
Anna Murgia 

Alessandro Marongiu 
Aldo Gamboni 

Laura Serra 

 

 

Curare quotidianamente e su richiesta dei 
singoli interessati autorizzati, l’inserimento e/o 
modifica delle informazioni sulle pagine del sito 
Web della scuola.  

Tenere i rapporti con il responsabile di sistema.  

 

 

 

REFERENTE  

CONTINUITÀ 

E 

ORIENTAMENTO 

Infanzia 
Sara Mameli 

Eliana Murgia 

Marianna Collu 

Primaria 
Anna Podda 

 

Secondaria I Grado 
Anna Murgia 
Sabrina Vincis 
Marta Carta 

 

 

Organizza e gestisce incontri tra  alunni scuola 

secondaria di I grado - docenti scuola 
secondaria di II grado (mini stage);   

Presenta tipologie e peculiarità dei percorsi 
scolastici ai coordinatori delle  classi terze 

anche attraverso la distribuzione di materiale 
informativo inviato dagli istituti superiori del 
territorio;  

REFERENTE 

       NEO ASSUNTI 

Infanzia 
Eliana Murgia 

 
Primaria 
Pia Serra 

Maria Chiara Riola 
Monica Concu 
Anna Podda 

 
Secondaria I Grado 

Anna Murgia 

 

Illustra ai neo-assunti le diverse competenze e i 
principali compiti da svolgere nella didattica; 

Illustra il regolamento disciplinare della scuola; 

Fornisce i modelli di programmazione, 
relazione finale, programma svolto adottati 
dalla scuola; 

Verifica che il nuovo personale abbia preso 
visione del Curricolo d’Istituto e del Piano di 
Miglioramento; 

 

REFERENTE 

SCUOLA - FAMIGLIA 

 

Infanzia 
Eliana Murgia 

 
Primaria 

 

 

 

Media e facilita i rapporti con le famiglie; 



Maestra di riferimento 

 

Secondaria I Grado 
Tamara Porcu  
Anna Murgia 
Floria Erriu 

 

Valuta l’eventuale richiesta di nuovi ingressi; 

Presenzia insieme al Coordinatore Didattico 
durante l’accoglienza di nuovi ingressi; 

REFERENTE 

COORDINAMENTO 

PROGETTI 

Infanzia 
Tutti i docenti 

Primaria 
Tutti i docenti 

Secondaria I Grado 
Tutti i docenti 

 

 

Ricerca, condivide e propone Bandi per la 
richiesta di finanziamenti; 

Può proporre progetti specifici finalizzati alla 
richiesta di fondi; 

Crea gruppi di lavoro per la stesura delle 
proposte progettuali; 

Collabora, qualora sia necessario, nella 
redazione della proposta progettuale; 

REFERENTE 

INVALSI 

 
 

Primaria 
Maestra di riferimento 

 

Secondaria I Grado 
Alessandro Marongiu 

 

 

 

Organizza la somministrazione e la correzione 
delle prove INVALSI della scuola primaria e 
secondaria di 1° grado per il corrente anno 
scolastico. 

Valuta i risultati complessivi delle prove ai fini 
del miglioramento della didattica dell’Istituto. 

REFERENTE 

VIAGGI D’ISTRUZIONE 

 

Infanzia 
Eliana Murgia 

 
Primaria 

Maestra di riferimenti 

 

Secondaria I Grado 
Tamara Porcu 

Coordinatrici di classe 

 

 

Richiede e condivide itinerari di viaggio 

Mantiene contatti con l’agenzia selezionata 

Organizza e coordina le varie fasi della 
preparazione al viaggio d’istruzione 

Richiede la documentazione necessaria per il 
viaggio 

REFERENTE 

INTEGRAZIONE 

 

Infanzia 
Sara Mameli 

Eliana Murgia 

Marianna Collu 

 
Primaria 

Maestra di riferimento 

 

Secondaria I Grado 

 

Si mantiene aggiornato e fornisce informazioni 
circa le disposizioni normative vigenti inerenti 
l’integrazione; 

Ricerca, condivide e propone iniziative di 
formazione e aggiornamento sulla didattica 
inclusiva; 

Ricerca, condivide e propone Bandi per la 
richiesta di finanziamenti inerenti in tema; 

Può proporre progetti specifici finalizzati alla 



Anna Murgia 
Tamara Porcu 

Floria Erriu 

 

richiesta di fondi; 

Coordina eventuali progetti di alfabetizzazione; 

Programma gli incontri periodici della 
Commissione; 

 

 

 

 

 

REFERENTE 

INFORMATICA  

E 

INNOVAZIONE 

 

 

 

Primaria 
Aldo Gamboni 

Alessandro Marongiu 

 

 
 

Secondaria I Grado 
Aldo Gamboni 

Alessandro Marongiu 

 

 

 

 

In qualità di animatore digitale: 

Cura e aggiorna il sito web e la pagina facebook 
della scuola con materiale fornito dai docenti 
e/o dalla segreteria; 

Forma il personale neo-assunto sull’utilizzo della 
LIM e del registro elettronico; 

Ricerca, condivide e propone iniziative di 
formazione e aggiornamento sulle tecnologie 
informatiche e sull’innovazione; 

Ricerca e mette a disposizione materiali 
informativi ed innovativi inerenti soprattutto la 
metodologia e la didattica; 

Ricerca, condivide e propone Bandi per la 
richiesta di finanziamenti inerenti informatica e 
innovazione; 

Può proporre progetti specifici finalizzati alla 
richiesta di fondi; 

REFERENTE 

SUPPORTO PRESIDENZA 

 

Infanzia 
Eliana Murgia 

 
Primaria 

Maria Chiara Riola 

 

Secondaria I Grado 
Alessandro Marongiu 

Barbara Murgia 

 

 

Coadiuva il Coordinatore Didattico nelle diverse 
mansioni; 

Verbalizza il Collegio dei Docenti; 

Redige circolari; 

 

 

REFERENTE 

BULLISMO  

E 

CYBERBULLISMO 

 
Primaria 

Maestra di riferimento 

 

Secondaria I Grado 
Tamara Porcu 
Federica Collu 

 

Analizza le normative vigenti inerenti il tema; 

Coordina le iniziative di prevenzione e contrasto 
al bullismo e cyberbullismo.  

Ricerca e mette a disposizione dei colleghi 
materiali informativi inerenti il tema; 

Ricerca, condivide e propone iniziative di 
formazione e aggiornamento inerenti il tema; 

Programma incontri con esperti finalizzati alla 



formazione continua dedicata agli studenti e alle 
famiglie; 

Ricerca, condivide e propone Bandi per la 
richiesta di finanziamenti inerenti il tema; 

Può proporre progetti specifici finalizzati alla 
richiesta di fondi; 

REFERENTE 

SPORT E SALUTE 
Andrea Vadilonga 

Promuove, in accordo con il DS e i colleghi, la 
partecipazione a rassegne e manifestazioni varie 
interne ed esterne;  

Provvede all’organizzazione delle manifestazioni 
interne ed esterne con l’ausilio dei docenti; 

Tiene i contatti con la segreteria per 
l’organizzazione di tutte le attività sportive, 
previa autorizzazione del Coordinatore 
Didattico. 

Provvede a segnalare le necessità che 

 riguardano gli spazi esterni sportivi e quelli 

interni   

REFERENTE 

MUSICA 
Sabrina Vincis 

 

Promuove, in accordo con il Coordinatore 
Didattico, la partecipazione a: rassegne, 
concorsi musicali e manifestazioni varie interne 
ed esterne;   

Provvedere all’organizzazione delle 
manifestazioni interne ed esterne; 

Tenere i contatti con la segreteria per 
l’organizzazione di tutte le attività musicali, 
previa autorizzazione del Coordinatore 
Didattico;   

REFERENTE  

ARTE 
Marta Carta 

  Promuove, in accordo con il Coordinatore   
Didattico, la partecipazione a rassegne, 
concorsi e manifestazioni artistiche; 

Provvede all’organizzazione e alla gestione 
degli alunni in occasione della manifestazione 
“Monumenti Aperti” 

Tiene i contatti con la segreteria per 
l’organizzazione delle attività legate all’arte, 
previa autorizzazione del Coordinatore 
Didattico; 

RETI Tutti i docenti 

 

Ricerca enti, associazioni e istituzioni con cui 
creare rete; 

 Si tiene informata sull’iter da seguire per avviare 
eventuali collaborazioni (servizio civile, 
tirocinio universitario, alternanza scuola-
lavoro) 



 

 

COORDINATORI  

DI  

CLASSE 

Primaria 

Le maestre di riferimento 

 

Secondaria I Grado 

 

Federica Collu 

classi prime 

 

Floria Erriu 

classi seconde 

 

Anna Murgia 

classi terze 

Gestisce tutte le attività della classe in 
coordinamento con il Coordinatore Didattico, lo 
staff e i docenti; 

Prepara il lavoro del Consiglio di 
 intersezione/interclasse/classe, al fine di 

rendere produttive al massimo le riunioni, 
tenendo conto dei problemi e delle proposte, 
documentando l’ordine del giorno delle riunioni, 
informando, in collaborazione con l’ufficio della 
segreteria, le famiglie circa la data delle riunioni 
ed il loro ordine del giorno, che saranno stabiliti 
dal Coordinatore Didattico;   

Intrattiene i rapporti con le famiglie per i casi in 
cui si presentasse la necessità;   

Presiede le riunioni in caso di assenza   
discussione e controllando che essa sia  del 
Dirigente, coordinando la attinente all’ordine 
del giorno, chiedendo che il consiglio di classe 
formuli sintesi e decisioni a cui tutti i docenti 
devono attenersi; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

AREA COLLEGIALE 



SEGRETARIO  

COLLEGIO 

 

 

Maria Chiara Riola 

 

Redige il verbale delle riunioni  

Aggiorna il raccoglitore dei verbali del 

Collegio Docenti. 

 

SEGRETARI 

CONSIGLI DI INTERCLASSE 

Scuola Primaria 

Maria Chiara Riola 

 

Redige il verbale delle riunioni  

Aggiorna il raccoglitore dei verbali del 

Consiglio di Interclasse. 

 

SEGRETARI 

CONSIGLI DI CLASSE 

 

Scuola Secondaria I grado 

Sabrina Vincis 

classe 2D 

Marta Carta 

classe 2E 

Aldo Gamboni 

classe 3D 

Alessandro Marongiu 

classe 3E 

Barbara Murgia 

classe 1D 

Andrea Vadilonga 

Classe 1E 

 

 

Redige il verbale delle riunioni  

Aggiorna il raccoglitore dei verbali del 

Consiglio di Classe 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Eliana Murgia 

 

Sorveglia la qualità dell’ambiente di 

lavoro (igiene);   



RESPONSABILE DELLA 

SICUREZZA PER I 

LAVORATORI  

RLS 

 

Partecipa alla prevenzione dei rischi 

lavorativi (dall’individuazione del rischio 

fino alla progettazione e applicazione 

delle misure di sicurezza);   

Agisce da punto di riferimento tra datore 

di lavoro, lavoratori, sindacato ed 

istituzioni.   

 

 

RESPONSABILE DEL SERVIZIO 

DI PREVENZIONE E 

PROTEZIONE. 

RSPP 

 

Aldo Gamboni 

Svolge la funzione di RSPP in attuazione 

del D.L. 2. 626/94, del D.M. 10/03/98 e 

del D.M.388/03. 3.  

È referente della Rete per la Sicurezza. 

 

COLLABORATORI SCOLASTICI  

 

Maria Carmela Mameli 

Simona Cabras 

Sabrina Serpi 

Andrea Porcu 

Valentina Congiu 

 

Collaborano e sono di supporto ai docenti 

per un efficace offerta formativa.   

Svolgono compiti di accoglienza e di 

sorveglianza nei confronti degli alunni e 

del pubblico.   

Svolgono mansioni di pulizia e di custodia 

dei locali scolastici.   

Svolgono attività di assistenza agli alunni 

diversamente abili.   

 

 


