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Ed. Trev1 del Istituto di Istruzione Superiore “J.C. Maxwell” Aggiornato al 21/04/2009
02/09/05
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TIPO Documento
(W=word FORMATO Q=qualita TEMPO DI LUOGO RESPONSABILE
CODICE TITOLO DEL DOCUMENTO E=excel | (E=elettronico, | EDIZIONE DATA EDIZIONE S=Specifica | CONSERVAZION| o= ARCHIVIO
A=Access | C=cartaceo) M=manuale E
P=pdf) A=altri L=Linee
guida
s Rete
MQo01 Manuale della qualita W -P E 1 28/11/2002 Q - distituto QA
. R Rete
ALOO1 Allegati al manuale della qualita W-P E 3 02/09/2005 Q - _— QA
d'Istituto
PQOO01 Gestione documentazione e modulistica W -P E 3 02/07/2005 Q - d'II:g:Sto QA
; R Rete
PQ002 Gestione non conformita Ww-P E 2rev2 08/08/2008 Q - dstituto QA
. . . . Rete
PQO003 Gestione verifiche ispettive W -P E 2 22/01/2004 Q - distituto QA
PQ004 Gestione azioni correttive e preventive Ww-P E 2 08/09/2004 Q - d‘IEtei:Sto QA
. . Rete
PQO0O05 Customer Satisfaction W -P E 3rev2 08/01/2009 Q - distituto QA
- . Rete
PQ006 Gestione sicurezza sul lavoro Ww-P E 3rev2 08/01/2009 Q - dstituto QA
. ) Rete
PQO10 Marketing / Orientamento W -P E 2rev2 08/01/2009 Q - distituto QA
PQO11 Progettazione — Programmazione Didattica Ww-P E 4revi 08/01/2009 Q - d'IEtei:Sto QA
N Rete
PQO12 Definizione POF W -P E 2 15/12/2003 Q - I QA
d'Istituto
. . Rete
PQO13 Formazione classi W-P E 2rev2 08/01/2009 Q - _— QA
d'Istituto
) R Rete
PQO14 Adozione libri di testo W -P E Trev3 16/03/2006 Q - I QA
d'Istituto
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. . . Rete
PQO15 Definizione orario scolastico W -P E Trev4 08/01/2009 Q - diIstituto QA
. . Rete
PQO18 Valutazione collegiale w-P E 3 13/03/2009 Q - dstituto QA
PQO19 Gestione attivita exrtracurricolari W -P E 2rev2 08/01/2009 Q - d‘IsteittSto QA
. . . Rete
PQ020 Gestione uscite scolastiche W - P E 2rev2 08/01/2009 Q - diIstituto QA
. . Rete
PQO021 Gestione Attrezzature — Spazi W -P E 2rev3 31/08/2007 Q - d'Istituto QA
. Rete
PQ040 Gestione del personale W-P E 2rev2 12/10/2008 Q - dstituto QA
. Rete
PQO41 Approwvigionamento w-P E 2 15/12/2003 Q : dlstituto QA
R
PQ042 Gestione servizio di portineria-centralino-bidelleria W-P E 2 15/12/2003 Q - d'lst?ttSto QA
! R Rete
PQ044 Gestione servizio biblioteca Ww-P E 2 15/07/2004 Q - _— QA
d'Istituto
R
PQ045 Dispositivi di misurazione — Indicatori e Statistiche W -P E 3 10/07/2006 Q - d'lsteittjto QA
. Lo Rete
ISTR.OP.001 Adozione libri di testo Ww-P E 4 05/03/2006 Q - _— QA
d'Istituto
R
ISTR.OP.002 Istruzioni operative funzione docente W -P E 5 15/09/2007 Q - d-,sf}ttﬁto QA
ISTR.OP.003 Istruzioni Operative Collaboratori scolastici Ww-P E 3 09/09/2005 Q - d'lfteittjto QA
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ISTR.OP.004 Istruzioni operative uscite e viaggi Ww-P E 2revi 13/03/2007 Q - d‘Eg:leJtO QA
- . - Rete
ISTR.OP.005 Istruzioni operative scrutini W -P E 1 17/01/2005 Q - oo QA
d'Istituto
- Rete
ISTR.OP.006 Regolamento laboratori W-P E 4 13/03/2009 Q - _— QA
d'Istituto
R
ISTR.OP.007 Regolamento uscite didattiche viaggi d'istruzione P E 1 15/09/2004 Q - d'lsgttjto QA
100 Elenco documenti e modulistica della qualita X-P E Trevi 02/09/2005 Q ly d‘IEteittSto QA
101 Lista distribuzione documenti della qualita W -P E 1 28/11/2002 Q ly d'lEt?:jto QA
. Rete
102 Elenco Manuali e Software W -P C 1 14/03/2009 Q ly _— QA
d'Istituto
120 Gestione non conformita W -P E 2 20/07/2007 Q 1 Rete QA
y d'Istituto
130 Piano verifiche ispettive W C 2 15/12/2003 Q ly Armadio Q QA
131 Check list verifica ispettiva W C 2 22/01/2004 Q ly Armadio Q QA
132 Rapporto verifica ispettiva w C 2 15/12/2003 Q ly Armadio Q QA
150 Elenco gsc W C 2 08/09/2004 Q ly Armadio Q QA
151 Matrice questionario w C 2 31/03/2003 Q ly Armadio Q QA
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, . Rete
- Norme per I'evacuazione Ww-P E-C 5 01/10/2008 S - o QA
d'Istituto
. R Rete
- Documento sulla valutazione dei rischi %% C 3 29/11/2005 S - oo QA
d'Istituto
] . Rete
- Piano di Pronto Soccorso P E-C 1 01/03/2008 S - s QA
d'Istituto
. - ) Rete
- Regolamento per la sicurezza e la salute dei dipendenti P E-C 2 01/03/2008 S - distituto QA
. . S Rete
- Movimentazione manuale dei carichi P E-C 2 01/03(2008 N - s QA
d'Istituto
201 Piano presenza alla manifestazione wW-P C 1 28/11/2002 Q 1y Stanza 146 |  Referente
orientamento
202 Registro partecipanti alla manifestazione W-P C 2 18/11/2005 Q ly Stanza 146 Referente
orientamento
Ref
203 Contatti per iscrizioni wW-P C 2 18/11/2005 o) 1y Stanza 146 | ererente
orientamento
204 Piano visite dellistituto w-P C 1 28/11/2002 Q ly Stanza 146 | Referente
orientamento
293 Disponibilita stage W-P C 1 28/11/2002 Q ly Armadio Q |Referente stage
294 Elenco aziende per stage W -P C 1 28/11/2002 Q ly Armadio Q |Referente stage
295 Scheda adesione azienda W -P C 1 28/11/2002 Q ly Armadio Q |Referente stage
297 Convenzione stage W-P C 2 28/04/2003 Q 5y Segr. Amm. | Referente stage
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298 Progetto formativo e di orientamento W-P C 1 28/11/2002 Q 5y Fasc. Pers. |Referente stage
299 Foglio presenza stage W-P C 1 28/11/2002 Q 5y Fasc. Pers. |Referente stage
300 Valutazione iniziativa stage Ww-P C 1 28/11/2002 Q ly Armadio Q |Referente stage
301 Scheda valutazione stagista W-P C 1 28/11/2002 Q 5y Fasc. Pers. |Referente stage
302 Dichiarazione effettuazione stage W-P C 1 28/11/2002 Q 5y Fasc. Pers. |Referente stage
303 Feed Back stage W -P C 1 28/11/2002 Q ly Armadio Q |Referente stage
210-A Programmazione didattica generale W-P C 2 22/06/2004 Q 5y Stanza 146 Vicario
210-B Piano di progetto W -P C 2 22/06/2004 Q 5y Stanza 146 Vicario
210-C Criteri di valutazione Ww-P C 2 22/06/2004 Q 5y Stanza 146 Vicario
211-A Piano di lavoro W -P C 2rev 1 08/08/2008 Q 5y Stanza 146 Vicario
211-B Piano di lavoro W -P C 2 22/06/2004 Q 5y Stanza 146 Vicario
Segreteria -
211-C Programma svolto W-P C 2rev 1 08/08/2008 Q 5y didattica Vicario
211-D Relazione finale w-P C 2 22/06/2004 Q 5y segreteria Vicario
didattica
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- Attestazione abilita e conoscenze W-P C - - A 5y Fasc. Pers. -
Rete
340 Calendario delle riunioni W -P C-E 2 02/09/2005 Q 1y d'Istituto / Vicario
Vicenresiden
342 Registrazione riunione w-P C 3 08/05/2007 Q ly V'Cepzrss'de” Vicario
408 Verifiche allievi wW-P c 2 09/10/2003 Q 5y Armadio Q/ QA
Archivio
230 Matrice formazione classi w-P C 3 17/06/2005 Q 1 Segr. QA
y Didattica
240 Scheda valutazione testi W-P C 3rev3 03/04/2009 Q 5y Segr. Did. QA
243 Elenco testi adottati Sissi C 1 28/11/2002 Q 5y Segr. Did. QA
250 Desiderata per I'anno scolastico W -P C 3 06/06/2006 Q ly Armadio Q QA
- Libretto personale dell'allievo - C 1 28/11/2002 A - - Allievo
QA -
501 Scheda Progetto W -P C 2revi 12/10/2008 Q 5y Armadio Q | Responsabile
Proqetti.
QA -
502 Registro attivita extracurricolari W -P C 2 18/07/2007 Q 5y Armadio Q | Responsabile
Proqetti.
QA -
503 Monitoraggio progetto W -P C 2rev2 18/07/2007 Q 5y Armadio Q | Responsabile
RProqetti.
QA -
504 Questionario soddisfazione utente W -P C 1 15/04/2005 Q 5y Armadio Q Responsabile
Proqetti.
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QA -

505 Relazione finale W -P C 2rev2 18/07/2007 Q 5y Armadio Q Responsabile

Proqetti.

280 Lettera alle famiglie W-P C 2 28/03/2008 Q 5y Fasc. Pers. Vicario

280A Lettera alle famiglie W-P C 1 13/03/2009 Q 5y Fasc. Pers. Vicario

281 Comunicazione carenze 1° Quadrimestre W -P C 1 13/03/2009 Q 5y Fasc. Pers. Vicario

282 Comunicazione carenze 2° Quadrimestre W -P C 1 13/03/2009 Q 5y Fasc. Pers. Vicario
310 Raccoglitore uscite viaggi w-p C 1 13/03/2007 Q ly Stanza 146 COT/:;;;O”'S
311 Richiesta uscita didattica w-P C 4revi 13/03/2007 Q 1y Stanza 146 COT/ES‘;'?”'E
313 Autorizzazione uscita scolastica W-P C 4revi 13/03/2007 Q 1y Stanza 146 Coﬂggg?”e
314 Accettazione incarico docente accompagnatore W-P C 3revl 13/03/2007 Q ly Stanza 146 COT;;;;I?ne
315 Elenco partecipanti wW-P C Trevi 21/04/2009 Q 1y Stanza 146 COT/';;;'?”e
316 Scheda consuntiva uscita o viaggio d’istruzione Ww-P C 2 19/11/2003 Q ly Stanza 146 COT;;;;Iione
) . | Responsabile

330 Elenco apparecchiature W -P C 1 28/11/2002 Q ly Laboratori laboratorio

331 Scheda apparecchiatura W-P C 1 28/11/2002 Q 1y Laboratori | Responsabile

laboratorio
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] Rete
332 Prenotazione aule W-P E 2 30/09/2003 Q Im _— QA
d'Istituto

333 Piano presenze pomeridiane W -P E 1 28/11/2002 Q ly Armadio Q QA
334 Segnalazione guasti W-P C 2 06/09/2004 Q ly U.T. Resp U.T.
335 Prenotazione Attrezzature W -P C 1 19/09/2003 Q Im Armadio Q QA
400 Piano dei corsi W -P C 1 28/11/2002 Q ly Armadio Q QA
401 Scheda corso W -P C 1 28/11/2002 Q ly Armadio Q QA
403 Elenco partecipanti al corso W -P C 1 28/11/2002 Q ly Armadio Q QA
404 Relazione attivita di autoagiornamento W-P C 1 12/10/2008 Q 5y Fasc. Pers. Vicario
410 Elenco fornitori W-P C 2 25/01/2005 Q ly U.T. Resp. UT
411 Richiesta acquisto materiale W -P C 2 28/11/2002 Q 5y U.T. Resp. UT
412 Richiesta preventivo Ww-P C 2 25/01/2005 Q Sy U.T. Resp. UT
413 Foglio comparativo W -P C 2 25/01/2005 Q 5y U.T. Resp. UT
414 Buono d'ordine W-P C 2 25/01/2005 Q 5y U.T. Resp. UT
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415 Registro buoni d'ordine Ww-P C 2 02/09/2003 Q 5y U.T. Resp. UT
416 Buono di carico magazzino sissi E 2 07/01/2003 Q 5y Rete segr. Resp. UT
417 Buono prelevamento sissi E 2 07/01/2003 Q 5y Rete segr. Resp. UT
418 Scheda qualifica fornitori (aziende) W -P @ 1 28/11/2002 Q ly UT. Resp. UT
419 Scheda qualifica fornitori (professionisti) Ww-P C 2 19/02/2004 Q 1y U.T. Resp. UT
420 Scheda valutazione fornitori (aziende) W -P C 1 28/11/2002 Q ly U.T. Resp. UT
421 Scheda valutazione fornitori (professionisti) W -P C edlrevi 05/11/2008 Q 1y U.T. Resp. UT
422 Verbale di collaudo W -P C 1 28/11/2002 Q 5y UT. Resp. UT
Rete
- . Addetto
431 Elenco generale chiavi W -P C-E 1 28/11/2002 Q - d 'SUFUtO./ portineria
Rartineria
432 Registro consegna chiavi W -P C 1 28/11/2002 Q 15g Portineria Adc_lettg
portineria
433 Comunicazione per W-P C 1 28/11/2002 Q 159 Portineria Addetto
portineria
434 Registro telefonate W-P C 1 28/11/2002 Q 15g Portineria AdQettg
portineria
Rete
435 Piano di lavoro annuale collaboratori scolastici W -P C 1 28/11/2002 Q 1y d'lIstituto / DSGA
Rartineria
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460 Elenco materiale biblioteca W -P C 1 28/11/2002 Q 5y Biblioteca DS
461 Registro prestiti biblioteca W -P C 1 28/11/2002 Q 5y Biblioteca DS
450 Elenco indicatori e statistiche W -P E 2rev3 02/09/2008 Q ly Armadio Q QA
601 Richieste assenze non giustificate W-P C Trevi 12/09/2007 Q ly Fasc. Pers. Vicario
602 Richiesta comunicazione ritardi W-P C Trevi 12/09/2007 Q ly Fasc. Pers. Vicario
603 Uscita anticipata W-P C 2 23/09/2005 Q ly Segr. Did. Vicario

- Documento di conformita dell'impianto elettrico e messa a terra - C 1 30/09/2002 A - Armadio Q QA

- decreto istitutivo '66 - C - 07/07/1967 S - Armadio Q QA

- decreto intitolazione '92 - C - 25/07/1992 S - Armadio Q QA

- decreti autorizzativi indirizzo AERONAUTICO - progetto ALFA ' 94 - C - 24/10/1994 S - Armadio Q QA

- decreti autorizzativi - Liceo scientifico tecnologico '95 - C - 10/07/1995 S - Armadio Q QA

- decreti autorizzativi - Liceo Tecnico - progetto autonomia '97 - C - 17/12/1999 S - Armadio Q QA

- decreto accorpamento - anno 2000 - C - 04/02/2000 S - Armadio Q QA
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- tabelle orario - C - S - Armadio Q QA
- codice fiscale - C 13/09/2000 A - Armadio Q QA
- Decreto momina e contratti dirigente - C 25/01/2006 A - Armadio Q QA
- Elenco normativa www.edscuola.it - C 05/05/2006 S - Armadio Q QA
POF0506 Piano dell'offerta formativa Ww-P C-E 08/06/2005 S 5y Presidenza DS
- Decreto LLP 18/12/1975 - Requisiti edilizia scolastica P C-E 18/12/1975 S - Armadio Q QA
. . ] Rete
LG002 Per lo studente: gli attrezzi del mestiere w C-E 21/09/2007 L - dstituto DS
LGoo1 Linee guida per la predisposizione degli obiettivi trasversali "% C-E 21/09/2007 L - d'E;:leJtO DS
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