COORDINATORE/RESPONSABILE DI PLESSO  N. 2
Su delega del D.S. e con assunzione di responsabilità in merito agli atti e provvedimenti

adottati, svolge le seguenti mansioni:

· gestisce i problemi degli alunni relativi a ritardi, uscite anticipate, autorizzazioni,      avvertimento alla famiglia in caso di indisposizione e/o infortunio;
· controlla la regolarità delle sostituzioni quotidiane dei docenti assenti presso la succursale dell’istituto;

· coordina,  controlla e garantisce il regolare funzionamento del Plesso e l’attività didattica quotidiana,  vigilando sul rispetto degli orari, sulla presenza in aula di docenti e alunni, sull’ordine dello svolgimento dell’attività stessa;                                  

   -   cura i rapporti con i genitori degli alunni e gli alunni stessi in qualità di primo interlocutore nei loro confronti;
· controlla il sistema di comunicazione (diffusione di circolari, avvisi e comunicazioni per docenti, alunni e personale ATA presso la sede succursale) e ne cura l’archiviazione; gestisce l’Albo di Plesso;

· gestisce le assemblee di classe presso la sede succursale;

· segnala al D. S. eventuali disfunzioni nell’organizzazione del Plesso proponendo soluzioni;
· si rapporta con il D. S. per problemi di gestione e manutenzione dell’edificio del Plesso;

· sovrintende al controllo delle condizioni igieniche del Plesso e segnala eventuali anomalie alla DSGA;

· raccoglie le esigenze relative a materiali di facile consumo, sussidi, attrezzature e le inoltra alla DSGA; sovrintende altresì all’utilizzo di materiali didattici assegnati al Plesso e al corretto uso della fotocopiatrice;

· 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;
   -    coordina la scelta dei libri di testo;

   -    acquisita la relativa delibera del CD, predispone la procedura per la realizzazione degli IDEI        e dei corsi di approfondimento per le classi quinte; organizza il relativo calendario; forma i gruppi dei partecipanti ai corsi; individua i docenti titolari dei corsi.

- predispone la documentazione necessaria per gli alunni con debiti formativi, per le comunicazioni alle famiglie, per lo svolgimento delle verifiche e per la ratifica degli esiti delle medesime.

- effettua il monitoraggio degli alunni individuati con debito formativo nel primo quadrimestre, con sospensione del giudizio nel secondo quadrimestre, promossi o non promossi dopo le verifiche e gli scrutini integrativi finali, con trasmissione dei dati al SIDI rapportandosi con la segreteria didattica; 
-  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 alle Funzioni Strumentali studia e implementa un sistema di procedure relative alla organizzazione e alle buone prassi della vita scolastica dell’Istituto.

 A fine anno scolastico raccoglie su supporto informatico tutti modelli (format) utilizzati per l’organizzazione dei processi più importanti relativi al proprio ruolo.
A fine anno scolastico relaziona al D. S. su quanto svolto.

