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0. INTRODUZIONE

0.1 Generalita

L’LLI.S. “A. Volta” ha deciso di adottare un sistema di gestione per la qualith conforme alla
norma UNI EN ISO 9001:2008 al fine di ottemperare ai requisiti del Cliente, ai requisiti
cogenti e ai requisiti interni, comunicando la politica, le procedure ed i requisiti per la
qualita in generale sia all'interno dell’lstituto che ai suoi Clienti attuali e potenziali (studenti
e famiglie) attraverso la redazione del presente Manuale del Sistema di Gestione per la
Qualita.

Tale documento, pur se sintetico nei suoi contenuti, € stato redatto in conformita al
requisito di cui al cap. 4.2.2 della norma di riferimento; di conseguenza include:

e il campo di applicazione del sistema di gestione per la qualita, nonché dettagli sulle
eventuali esclusioni e le relative giustificazioni (vedere successivo par. 1.2)

» i riferimenti alle procedure documentate predisposte per il sistema di gestione per la
qualita (ultima pagina del Manuale)

» una descrizione delle interazioni tra i processi del sistema di gestione per la qualita
(vedere successivo cap. 5)

| rimanenti requisiti della norma di riferimento, e la descrizione delle risorse e dei
procedimenti messi in atto per assicurare la conformita ai requisiti, sono documentati nelle
procedure elencate in ultima pagina e nel Modulo MQ-01-2 allegato al presente Manuale;
'organizzazione d'Istituto €& schematizzata negli organigrammi allegati mentre le
responsabilita delle singole funzioni sono definite nel modulo PO02-5 “Mansionario”.

0.2 Approccio nell'implementazione del sistema di g estione per la qualita

Per I'implementazione del sistema di gestione per la qualita & stato adottato I'approccio
per processi promosso dalla norma UNI EN 1SO 9001:2008, in quanto di piu semplice ed
efficace documentazione ed attuazione per le dimensioni e la struttura organizzativa
dell’Istituto.

Tale approccio costituisce un indirizzo di estrema importanza per gestire il nostro Istituto in
modo da rendere univoci, per ogni attivita/processo, gli obiettivi che ci proponiamo, le
responsabilita connesse, i risultati attesi e i rapporti tra le persone coinvolte.
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1. SCOPO E CAMPO DI APPLICAZIONE

1.1 Generalita

L'Istituto di Istruzione Superiore “A.Volta” di Pavia, erede di una lunga tradizione iniziata
nel 1861 con la fondazione dell'lstituto Tecnico Agronomico, mira costantemente ad un
rapporto diretto con il territorio e con le esigenze di un mercato del lavoro in continua
evoluzione, ponendosi il duplice obiettivo di un’adeguata formazione umana e culturale e
di un’efficace e articolata preparazione tecnico-professionale.

Nel corso degli ultimi anni, la profonda trasformazione in atto nella scuola italiana ha
portato I'istituto ad una riflessione sfociata nella decisione di articolare il corso di diploma
di Geometra in tre percorsi formativi e di istituire, colmando un vuoto da tempo sentito
nella provincia di Pavia, il Liceo Atrtistico e I'lstituto d’Arte.

Altre informazioni fondamentali sull’lstituto sono disponibili nel “Piano Offerta
Formativa” (POF) relativo all’anno scolastico in co rso. Tale documento & disponibile
in copia o in consultazione presso la Segreteria de  II'lstituto.

1.2 Campo di applicazione ed esclusioni dei requisi  ti normativi

L’'oggetto del sistema di gestione per la qualita d'Istituto € il seguente:

* Progettazione ed erogazione di servizi di formazione, istruzione secondaria superiore
ed orientamento formativo.

Nel dettaglio, trova riscontro nei seguenti indirizzi e percorsi formativi:
* Corso Geometri-Tecnico per I'arredamento

* Corso Geometri-Tecnico per I'edilizia

* Corso Geometri-Tecnico scientifico per I'ambiente e il territorio

* Indirizzo Geometri e Indirizzo Giuridico-Economico-Aziendale (Progetto Sirio: serale e
Casa Circondariale)

» Liceo Artistico (Progetto Michelangelo)
* |stituto d’'Arte
* Scuolain Ospedale

Per tali attivita non trovano applicazione i seguenti requisiti della norma di riferimento:

» 7.5.5 “Conservazione dei prodotti” in quanto vengono conservati materiali di pulizia e di
cancelleria

» 7.6 “Dispositivi di misurazione e monitoraggio” in quanto, data la natura intellettuale del
servizio erogato, non risulta necessario alcun dispositivo di monitoraggio e misurazione
per fornire evidenza della conformita del servizio ai requisiti determinati; la modulistica
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di monitoraggio utilizzata viene gestita secondo i requisiti di cui al cap. 4.2 della norma
di riferimento e secondo i dettami della procedura PO-05 “Gestione della
documentazione”. L'efficacia di tale modulistica viene attestata in sede di riesame da
parte della direzione come descritto nella procedura PO-02.

I processi ad oggi affidati in outsourcing riguardano: docenze e servizi specialistici per
attivita correlabili al processo di erogazione del servizio il cui controllo & descritto nelle
procedure PO-09 e PO-06.

Si esclude dalla gestione della presente norma le attivita connesse al laboratorio Prove
Materiali ubicato nel corpo di fabbrica adiacente alla palestra dell’lstituto Tecnico Statale
per Geometri A. VOLTA

2. RIFERIMENTI NORMATIVI

| riferimenti specifici sono riportati nel modulo PO05-1 “Elenco della documentazione
d’Istituto” gestito dal Rappresentante della Direzione. | documenti relativi sono disponibili
nell'archivio d’Istituto. Di seguito vengono riassunti i principali riferimenti:

2.1 Norme di sistema qualita

« UNI EN ISO 9000:2005 “Sistemi di gestione per la qualita — Fondamenti e terminologia”
« UNI EN ISO 9001:2008 "Sistemi di gestione per la qualita — Requisiti"

2.2 Altri riferimenti interni

* Ordinamento scolastico

» Leggi per la sicurezza nei luoghi di lavoro

» Leggi sulla privacy e sicurezza dei dati

» Leggi sull'ambiente

 Circolari ministeriali

» Leggi e direttive sulla sicurezza dei macchinari

» Decreti regionali inerenti il sistema di accreditamento
* Ecc.

3. TERMINI E DEFINIZIONI

Per la terminologia e le definizioni relative a tutti gli argomenti aventi influenza sulla qualita
si rimanda alla norma UNI EN 1SO 9000:2005.

DS = Dirigente Scolastico

Staff di Direzione = € composto dal Dirigente scolastico e dai suoi collaboratori.
DSGA = Direttore Servizi Generali e amministrativi

CdD = Collegio dei Docenti

CdC = Consiglio di classe

Cdl = Consiglio d'Istituto

Ed. Data Descrizione revisione e/o aggiornamento
4 18-12-09 Revisione in riferimento ai requsiti della Norma UNI EN ISO 9001:2008
3 15-06-07 Revisione per inserimento dei corretti riferimenti alla norma UNI EN ISO

9000:2005 e aggiornamento di dati relativi a Dirigente Scolastico e indirizzo
della sede staccata di Casteggio




LIS Manuale del Sistema di Gestione per la MQ-01
“A. Volta” Qualita
Ed. 4 del |Emesso: Approvato: . .
18-12-09 |Rappresentante della Direzione |Dirigente Scolastico Pagina 6 di 20

FS = Funzioni strumentali al piano dell'offerta formativa

Formazione Superiore: comprende la formazione post-obbligo formativo, I'lstruzione
Formazione Tecnica Superiore prevista dalla L. 144/99 art. 69, I'alta formazione relativa ad
interventi all'interno

€ successivi ai cicli universitari;

Formazione Continua e Permanente: destinata a titolari d'impresa, soci, lavoratori con
contratti flessibili e atipici, soggetti occupati, in CIG e mobilita, inoccupati, inattivi e a
disoccupati per i quali la formazione & propedeutica all'occupazione, nonché ad
apprendisti che abbiano assolto I'obbligo formativo;

Servizi Orientativi “di base”; comprendono i servizi di: Accoglienza, Informazione
Orientativa (finalizzati all’erogazione di informazioni agli utenti sull'offerta formativa, sulla
struttura delle professioni e sui possibili sbocchi occupazionali esistenti) e Formazione
Orientativa (il cui scopo € di orientare e supportare l'utente nella gestione delle fasi di
transizione formazione-non lavoro-lavoro fornendogli informazioni, competenze pre-
professionali, strumenti di auto valutazione, supporti operativi per la definizione e la scelta
di un percorso formativo o professionale coerente con le proprie attitudini, competenze e
motivazioni.

Servizi Orientativi “specialistici”; comprendono la gamma di servizi riconducibili alla
Consulenza Orientativa (bilancio di competenze professionali, bilancio attitudinale e di
esperienze, counselling, ecc...) e che hanno la funzione di accompagnare e sostenere
'utente nell'approfondimento della conoscenza di sé e delle proprie risorse per la
definizione di un progetto formativo e/o professionale personalizzato.

Servizi di Accompagnamento e sostegno al lavoro; hanno la funzione di supportare
I'utente nella ricerca attiva del lavoro, nel favorire un adattamento produttivo e realizzante
nellambiente di lavoro e/o promuovere e potenziare le capacita imprenditoriali
sostenendo un progetto d’impresa

4. SISTEMA DI GESTIONE PER LA QUALITA

4.1 Requisiti generali

L'lLI.S “A. Volta” ha stabilito, documentato, attuato e mantiene aggiornato il sistema di
gestione per la qualita in accordo con i requisiti della norma UNI EN ISO 9001:2008 ed &
sensibile al migliorarne, con continuita, I'efficacia.

Di seguito vengono elencati i processi gestiti all'interno del sistema di gestione per la

qualita:

1. Processi Primari (interazioni descritte sotto forma di diagrammi di flusso nel successivo
capitolo 5):

1.1.Processi relativi al cliente (vedi procedura PO-03)
1.2. Progettazione (vedi procedura PO-04)

1.3. Approvvigionamento (vedi procedura PO-06)
1.4.Erogazione del servizio (vedi procedura PO-09)

2. Processi di supporto (a carattere trasversale per i processi primari, le cui interazioni
sono descritte nelle procedure di seguito indicate):
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2.1.Riesame da parte della Direzione (vedi procedura PO-02)

2.2. Misurazioni e monitoraggi (vedi procedure PO-02, PO-03, PO-04, PO-06 e PO-09)
2.3. Miglioramento continuo (vedi procedura PO-02)

2.4. Audit interni (vedi procedura PO-08)

2.5. Gestione infrastrutture e ambiente di lavoro (vedi procedura PO-10)

2.6. Addestramento (vedi procedura PO-02)

4.2 Requisiti relativi alla documentazione

4.2.1 Generalita

La documentazione del sistema di gestione per la qualita predisposta dall’'l.l.S “A. Volta” ,
in conformita ai requisiti della norma UNI EN ISO 9001:2008 ed ai requisiti regionali per
I'accreditamento degli organismi di formazione ed oientamento,comprende:

1.

2.

la politica per la qualita, documentata nel modulo MQ-01-1 e riportata come allegato al
presente Manuale

gli obiettivi misurabili per la qualita, riportati nel modulo PO-02-1 “Analisi delle
prestazioni d'Istituto” descritto nella procedura PO-02

il presente Manuale del Sistema di Gestione per la Qualita

le procedure minime richieste dalla norma UNI EN ISO 9001:2008 e che elenchiamo di
seguito:

4.1.PO-05 “Gestione della documentazione”, procedura nella quale viene descritto il
controllo eseguito sulla documentazione e sulle registrazioni

4.2.PO-07 “Gestione delle non conformita, delle azioni correttive e preventive”

4.3.P0O-08 “Gestione degli audit interni”

Sono state realizzate ulteriori procedure ritenute necessarie per le esigenze
scolastiche; I'elenco di tutte le procedure € presente nell’'ultima pagina del Manuale.

i documenti necessari all'organizzazione per assicurare l'efficace pianificazione,
funzionamento e controllo dei suoi processi (es. ulteriori procedure, istruzioni operative,
diagrammi di flusso, modulistica, documenti inerenti la sicurezza, ecc.)

le registrazioni richieste dalla norma UNI EN ISO 9001:2008, elencate nel modulo
POO05-1 “Registro della documentazione d'Istituto” descritto nella procedura PO-05 e
riportate per sommi capi di seguito:

» Registrazioni dei riesami da parte della Direzione

» Registrazioni sul grado di istruzione, sull'addestramento, sull’'abilita e sull’esperienza
del personale

» Registrazioni relative al soddisfacimento dei requisiti per processi e servizi

» Registrazioni dei riesami dei requisiti del servizio

» Registrazioni dei riesami, delle verifiche e delle validazioni della progettazione

» Registrazioni delle valutazioni e delle rivalutazioni dei fornitori

» Registrazioni degli audit interni

» Registrazioni del monitoraggio e misurazione dei servizi

* Registrazioni delle non conformita
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» Registrazioni delle azioni correttive
» Registrazioni delle azioni preventive

4.2.2 Manuale del Sistema di Gestione per la Qualita

Il presente Manuale da una panoramica su tutte le attivita importanti del nostro Istituto ed
e la guida per la direzione e la conduzione dei nostri processi e delle nostre attivita, in
modo tale da soddisfare le aspettative dei Clienti.

E' emesso dal Rappresentante della Direzione ed approvato dal Dirigente Scolastico e
viene diffuso con servizio di aggiornamento o meno in base ai seguenti criteri:

» Ente Certificatore e personale delll.l.S “A. Volta” : distribuzione con servizio di
aggiornamento

» Clienti o altri richiedenti: distribuzione senza servizio di aggiornamento (salvo diversa
richiesta del Cliente o del richiedente)

Il campo di applicazione é stato definito nel precedente capitolo 1.2 del presente Manuale.

Le procedure documentate richieste dalla norma di riferimento e predisposte per il sistema
di gestione per la qualita dell’'l.1.S “A. Volta” sono elencate nel precedente capitolo 4.2.1 e
sono disponibili come documenti esterni al presente Manuale.

L’elenco di tutte le procedure € comunque disponibile in ultima pagina. Lo stato di revisone
di tali documenti & disponibile nel modulo POO05-1 disponibile presso il Rappresentante
della Direzione.

La descrizione delle interazioni tra i processi principali € riportata sotto forma di diagrammi
di flusso nel successivo capitolo 5 e relativi paragrafi.

4.2.3 Tenuta sotto controllo dei documenti

Il controllo dei documenti richiesti dal sistema di gestione per la qualita & descritto nella
procedura PO-05 “Gestione della documentazione”. E’' regola generale, per tutti i
documenti del sistema di gestione per la qualita definiti nel precedente capitolo 4.2.1, che:

« siano le funzioni d’Istituto competenti per I'attivita da descrivere a redigerli

* sia il Dirigente Scolastico ad approvarli, per adeguatezza, prima della loro emissione e
diffusione

 sia il Rappresentante della Direzione ad accettarli per adeguatezza nei confronti della
norma di riferimento

* siano tempestivamente aggiornati in seguito a variazioni nell'operativita e comungue
siano riesaminati nei contenuti almeno annualmente, in occasione del “Riesame da
parte della Direzione” descritto nella procedura PO-02, al fine di identificare le necessita
di aggiornamento; la loro riapprovazione € a cura del Dirigente Scolastico

* sia evidente lo stato di revisione del documento su tutte le sue pagine (vedere esempio
nella testatina superiore del presente documento); la prima emissione di ogni
documento € identificata con numero di edizione 01, le successive comportano un
incremento di edizione corrispondente
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siano evidenziate le modifiche sia nell’apposita tabellina riassuntiva (vedere esempio
nella testatina inferiore del presente documento) che all'interno del testo del documento
(barra laterale all'altezza del testo modificato e/o aggiunto nonché testo sottolineato)

le pertinenti versioni dei documenti applicabili siano disponibili sui luoghi di utilizzazione:
il sistema di diffusione dei documenti & gestito tramite I' uso del mod. PO05-1 e di
eventuali liste di distribuzione)

la leggibilita dei documenti sia garantita da corrette manipolazioni e trattamenti e che
l'identificazione sia presente su ogni documento;

i documenti di origine esterna siano identificati; il loro elenco & disponibile nel modulo
PO05-1 gestito dal Rappresentante della Direzione; le categorie principali di tali
documenti sono state identificate nel precedente capitolo 2; il loro elenco puntuale ed il
loro aggiornamento & garantito dall'accesso a specifici siti internet o altre struttura
informative da parte dello Staff di Direzione (servizi di informazione forniti dal Ministero
dell'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca come www.istruzione.it e relative
newsletter, www.edscuola.it, rivista “notizie della scuola” e relativo sito www.tecnodid.it,
abbonamento alla “Gazzetta Ufficiale”);

i documenti obsoleti siano eliminati conservando quindi la sola ultima edizione; qualora
debbano essere conservati per qualsiasi scopo, su ogni documento viene applicata la
dicitura “superato”

tutti i dati e gli archivi presenti su supporto informatico siano sottoposti a salvataggio di
sicurezza (backup) come descritto nella procedura PO-05;

i documenti nei quali & stato applicato il logo dell’ente di certificazione siano evidenziati
nel modulo PO05-1

4.2.4 Tenuta sotto controllo delle registrazioni

Il controllo delle registrazioni richieste dalla norma di riferimento € descritto nella
procedura PO-05 “Gestione della documentazione”.
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5. Interazione tra i processi del sistema di gestio ne per la qualita

5.1 Processi del sistema di gestione per la qualita

5.1.1 Approccio per processi

-

C

R
L |e
Il9

u
E |i

S
N i
T |t
E |

=

MIGLIORAMENTO CONTINUO
(PO-02)

ﬁ;

o
N d

Responsabilita C
Direzione d
(PO-02) )

il L

\ 4 S I
Gestione Misurazioni f

Risorse Analisi e a E

(PO-02, PO-10) Miglioramento

(PO-02, 03, 04, 06, 07, 08, 09) z
f |

I ol T
n

Processi relativi rogettazion Approvvigion Erogazion E
al Cliente (PO-04) (PO-06) servizio e
(PO-03) (PO-09) >

Legenda per i diagrammi di flusso successivi:

Simbolo utilizzato per rappresentare un’attivita

a o)

Simbolo utilizzato per rappresentare un controllo

Simbolo utilizzato per rappresentare un collegamento interno al processo
(identificato da un numero)

Simbolo utilizzato per rappresentare un collegamento esterno al processo
(identificato da una lettera)
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5.1.2 Interazione tra i processi primari

-

A4

C
E
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I |i
g
Ee
N|n
z
Te
E

S
o
d| C
' —POF d
Processi relativi | Processo di | Piano annuale L
al cliente | progettazione " Progetti i
s| I
L | f E
a
' i z| N
Iscrizioni Approvvigionamento Izzjrglgsaeiivoigii i T
o
n| E
e
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5.2 Processi relativi al Cliente

Procedura di riferimento: PO-03

Responsabile

Docenti

DS, docenti

Segreteria

Docenti

Segreteria Didattica

Attivita

Documento

Contatti con
enti ed aziende

Requisiti POF
cogenti precedenti

Relazioni, comunicaz.
e altri doc. int. o ext.

Questionari di valutazione
della soddisfazione (mod.PO-02-6)

Analisi bisogni formativi

Mod. PO-03-3 “Scheda

¥
Pianificazione dell’attivita
promozionale
v

Preparazione materiale |
informativo

Diffusione materiale
Eventuali incontri
sul territorio

Attivita presso Istituto:
“Open Day”

Orientamento scuole medie

i

Raccolta iscrizioni |—>| B

CdD 4>| Ratifica del CdD |

Docenti

Docenti

Segreteria, Staff di

¥

| Progettazione |

rilevazione dei bisogni”

Depliant, Opuscoli, Art.
stampa,radio,manifesti,ecc.
Mod.PO-03-1
“Programmazione incontri
orientamento in entrata”
Mod.PO-03-2 “Monitoraggio
dell’attivita di orientamento in
entrata”
Mod.PO-03-4 “Questionario di
monitoraggio delle attivita di

promozione”

Collegamento a I0-03-3
“Orientamento in entrata”

Collegamento a/da PO-04
“Processo di progettazione”

Requisiti del servizio
riesaminati in fase
di progettazione

l

Diffusione POF ed estratto:
riunioni con i genitori ed i

4]
o5
=R
Collegamento a 10-03- g §
1 “Gestione iscrizioni” S
Verbale CdD
POF

POF, Estratto

Direzione rappresentanti di classe
Collegamento a PO-09 “Processo
di erogazione del servizio”
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5.3 Processo di progettazione

sistema di riferimento: PO-04

Responsabile Attivita Documento
Collegamento da PO-03
“Processi relativi al cliente”
g‘;?rmnéizlac’trg Esigenze Requisiti Progetti Criteri CdI per
utenti Ministeriali | |A.S. precedenti| | elaborazione POF
del lavoro
Docente/i o Figura Prof.le Attivita di orientamento (():r'?i::eeﬁ“llalaieﬂgialllg:I?zezlazgrlee Informazioni
Enti esterni da formare e/o relazioni con il territorio dellattivits didattica verbali o scritte
Iniziative per nuovi progetti
Docenti Presentazione al DS Mod. PO-04-1 "Modulo di

DS, Collaboratori
della Presidenza

DS

Respons.Progetto

Resp.progetto,Gruppo di progetto,
DSGA

Resp. progetto, DSGA,
DS

Resp. progetto,Gruppo di progetto

Dirigente scolastico, responsabile
progetto

Resp.progetto/Gruppo di lavoro
Resp.progetto/Gruppo di lavoro

Dirigente scolastico, Resp.
progetto

Dirigente scolastico

pagina successiva

presentazione dellidea progettuale”

Progetto coerente con
finalita del POF e d'interesse
potenziale?

Nomina del
Responsabile Progetto

Sviluppo del Progetto

Riesame della
progettazione

Emissione del Progetto

Presentazione al
Collegio docenti

Verifica della
progettazione

No

Vedi PO-04

Mod. PO-04-3"Scheda pianificazione”
Mod. PO-04-2 “Scheda progetto”

Mod. PO-04-4"Scheda dettaglio
progetto e monitoraggio”

“Scheda progetto” firmata dal
Resp.progetto, DSGA, DS

“Scheda progetto” firmato dal
Resp.progetto

“Scheda progetto” firmato dal
Resp.progetto, Verbale CdD

“Scheda progetto”, “Scheda dettaglio
progetto e monitoraggio”

“Scheda progetto”, “Scheda dettaglio

progetto e monitoraggio”
Si
Presentazione al

Consiglio di classe

“Scheda progetto” firmato dal
Resp. progetto,Verbale CdC

Presentazione al

Consiglio d'istituto Verbale CdI

Collegamento a

Ed. Data Descrizione revisione e/o aggiornamento
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Responsabile

Consiglio d'istituto

Docente incaricato

della redazione d
POF

Docenti , Resp.
Progetto, CdD

CdD

Resp. progetto

el

Attivita Documento

Collegamento da
pagina precedente

Verbale del CdI; evidenzia il

riesame della progettazione

Madifiche alla
progettazione e dei requisiti del servizio
Inserimento dei progetti POF completo
nel POF
2 POF completo ed estratto
| Emissione POF | stampati; originale firmato
presso Dirigente Scolastico
Collegamento a PO-03
“Processi relativi al cliente”
L Collegamento da PO-09 “Processo
di erogazione del servizio”
. . . Raccolta dati in fase
Collegio dei Docenti di erogazione serv.
v
Validazioni della Verbali del CdD
Progettazione in itinere
Scheda monitoraggio
progetto Mod.PO-04-4
Apertura NC
(PO-07)

Collegio dei Docenti
finale Verbale CdD
v
Validazione finale Scheda monitoraggio
della Progettazione progetto Mod.PO-04-4

Apertura NC Validaz. OK?

Descrizione revisione e/o aggiornamento

Ed. Data
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5.4 Processo di approvvigionamento

Procedura di riferimento: PO-06

Responsabile

Collegamento da PO-09 “processo di

DSGA, DS

DSGA

DSGA

DSGA

DSGA

DSGA

Resp. DSGA,

erogazione servizio”

Dirigente Scolastico

DSGA, Assistente amministrativo

DSGA

DSGA, Assistente amministrativo

DSGA, Assistente amministrativo

Attivita
o

Esigenze d'acquisto:
« Materiali (di facile consumo
e/o inventariabili)
« Servizi

Documento

Collegamento da PO-04
“processo di progettazione”

Rilevazione fabbisogni “Piano
degli acquisti"”documenti
interni o informazioni orali e

Fornitore
critico?

y

Inserimento / scelta da
Elenco Fornitori d’Istituto

scritte
Selezione “Elenco
fornitori esistenti fornitori
d’Istituto”
ecessita nuovo
fornitore?
Scelta del metodo
di valutazione iniziale Vedi
v procedura
Raccolta e analisi PO-06"
Informazioni e
attribuzione punteggi
B ) Mod. PO-06-
unteggio 1 “Scheda
>=37? : "
fornitore

Collegamento a
pagina successiva

Preparazione lettera d’invito
/ richiesta d’offerta

Invio al
fornitore

v

Ricevimento
buste

Lettera d'invito /
richiesta d’offerta

Lettera d’invito /
richiesta d’offerta
firmata

Offerte fornitori

Collegamento a
pagina successiva

Ed. Data Descrizione revisione e/o aggiornamento
4 18-12-09 Revisione in riferimento ai requsiti della Norma UNI EN ISO 9001:2008
3 15-06-07 Revisione per inserimento dei corretti riferimenti alla norma UNI EN ISO

9000:2005 e aggiornamento di dati relativi a Dirigente Scolastico e indirizzo
della sede staccata di Casteggio




LIS Manuale del Sistema di Gestione per la MQ-01
“A. Volta” Qualita

Ed. 4 del |Emesso: Approvato: . .
18-12-09 |Rappresentante della Direzione |Dirigente Scolastico Pagina 16 di 20

Responsabile Attivita Documento

Collegamento da
@ pagina
precedente

. - . Protocollazione
Assistente amministrativo

Offerte fornitori

e consegna a DSGA

v
DSGA, Assistente amministrativo, Analisi comparazione
Commissione tecnica delle offerte

|<7

Offerte fornitori, Tabella
comparazione, Relazione

No

Offerta conforme

Collegamento da Alla richiesta?

tecnica

Tabella comparazione

Modifiche / trattative

“Buono d’ordine”,
“Contratto”, lettera di

pagina
precedente
DSGA | Presentazione a DS
DSGA, DS Conferma a
fornitore?
Si
DSGA | Accordo con fornitore
Collegamento da
pagina
precedente

ordinazione

Preparazione
documento di acquisto

DSGA, Assistente amministrativo

“Buono d’ordine”

Documento

DS
OK?

DSGA » Inoltro al Fornitore

Fornitore Consegna in Istituto
DSGA Apertura NC c ’

! ontrolli OK?

commissione (PO-07)
tecnica,assistente
tecnico

Assistente amministrativo . .
Inventario beni

v

()

“Buono d’ordine”

“Buono d’ordine” firmato

Collegamento da
pagina
precedente

DDT, fattura fornitore

DDT fornitore, “Verbale di
collaudo”

“Registro di inventario generale”

Registro di inventario generale

Consegna ai richiedenti
0 a laboratorio

“Registro di inventario di
laboratorio”

(<]

Collegamento a PO-09 “Processo
di erogazione del servizio”
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5.5 Processo di erogazione del servizio

Procedura di riferimento: PO-09

=)

Responsabile

Collegamento da PO-03
“Processi relativi al cliente”

Attivita
Collegamento da PO-06

“Processo di approwvig.” l\T/l @

Documento

Collegamento da
pagina corrispondente

Attivita
curricola

Collegamento a I0-09-1

ri? “Gestione progetti speciali”

Funzioni
interessate

DS

Commissione orario

Scelta libri di testo Deﬁn_mone FSe
aree di competenza
Costituzione Programmaz. Attivita di
commissioni orientamento

Organi collegiali
Attivita di supporto all’erogazione dei servizi

v

Perfe2|(.3na.rr?en.to Requisiti ministeriali
delle iscrizioni

| Definizione organico| | critericdr |
Formazione delle classi

v
Impegni dei docenti Esigepze didatti(_:he |+

Compilazione quadro orario

v

| Requisiti regionali | |

Delibere CdI

Proposta CdD |

PO-09 cap. 5.1

Tabellone classi e altri
documenti interni

Collegamento a/da

PO-06 “Processo di
approvvigionam.”

Collegamento a IO-
10-1 “Utilizzo
laboratori-aule”

Calendario scolastico e
delle attivita d'Istituto
riportante:

DS
eCollegi docenti
Calendario delle attivita «Consigli di classe
eScrutini
eRiunioni di dipartimento
Incontro Conoscenza Condivisione . . R i
DS, Docenti Generale genitori| [Dell’istituto e cittd |regole d'Istituto dQ’:JnegS:Ie(;Zg,nl{ggg;;anzwlg:;I €
Accoglienza alunni (classi prime) dIstituto
Piano di lavoro riportante:
| Riunioni dipartimento | * Metodologia didattica
Docente e Obiettivi formativi
Lo e Contenuti
| POF | | Consigli di classe | e Strumenti per verifica
Preparazione piano di lavoro apprendimento
e Criteri di valutazione
Inserimento piano ° Attlwta f:ollaterall €
Docente di lavoro nel registro integrative
personale Piano di lavoro
Collegamento a
pagina successiva
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segreteria didattica

Docente

Docente

Segreteria didattica

comunicazioni ufficiali

!

| Controllo valutazioni |

Apertura NC
(PO-07)

Protocollazione e inserimento

nel fascicolo personale

'

DS, Coordinatore di Classe,

segreteria didattica

Consegna alle famiglie
(debiti o non idoneita)

®

Collegamento a
pagina successiva
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Responsabile Attivita Documento
Collegamento da
pagina precedente Orario settimanale,
piano di lavoro, POF,
comunicazioni,
| Lezioni e verifiche | | Recuperi | circolari, calendario
Docente . delle udienze
Colloqui Attivita collegiali settimanali e
allievi/famiglie ricevimento
Erogazione attivita didattiche generale, libretto
i personale studente
ecc.
Docente | Compilazione registri |
Registro Personale,
v Registro di Classe,
DS Controllo aderenza POF| | Controllo registri | Registro  laboratori
DS @ Apertura NC
Collegamento a PO-04 (PO-07)
“Processo di progettazione”
per attivita complementar
Verifi ettivi
cdc erérfsavgf’s':” e Verbali di verifica CdC
v
cdc Effettuazione Scrutini Verbale CdC
v
Delibera valutazioni / idoneita
cdC alla classe successiva / Verbale CdC
accesso all'esame di stato
Coordinatore di Classe, _+ -
segretario di classe, Compilazione Verbale CdC

Firma tabellone

Fascicolo personale

Lettera con
indicazione debiti
o lettera di non
ammissione alla
classe successiva,
tabellone voti,
fascicolo
personale alunno
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Responsabile

Attivita Documento

Collegamento da
pagina precedente

Ripetizione
classe
Collegamento a pagina
corrispondente

Promozione alla classe
successiva (con debiti o meno)

Ammissione all’'esame
di stato
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6. PROCEDURE (PQO) E ISTRUZIONI (I0) CITATE NEL MANU ALE

Pagina 20 di 20

N° TITOLO

PO-02 |Pianificazione della Qualita

PO-03 |Processi relativi al cliente

10-03-1 |Gestionedelle iscrizioni

10-03-2 |Gestione assenze, sostituzioni e ricerca personale

10-03-3 |Gestione dell'orientamento in entrata

PO-04 |Processo di progettazione

PO-05 |Gestione della documentazione

PO-06 |Processo di approvvigionamento

PO-07 |Gestione delle non conformita, delle azioni correttive e preventive

PO-08 |Audit Interni

PO-09 |Processo di erogazione del servizio

10-09-1 |Gestione progetti speciali

10-09-2 |Gestione dei viaggi d’istruzione/uscite didattiche

10-09-3 |Gestione dell'orientamento in uscita

10-09-4 |Gestione assolvimento del debito formativo

PO-10 |Gestione delle infrastrutture e dell’ambiente di lavoro

10-10-1 |Utilizzo laboratori

Lo stato di revisione dei documenti del sistema di gestione per la qualita aziendale
(Manuale, Procedure, Istruzioni Operative e Moduli) € disponibile nel modulo 05-1
“Registro della documentazione d’Istituto” conservato dal Rappresentante della Direzione.

7. DOCUMENTI ALLEGATI AL MANUALE

e Modulo MQ-01-1 “Politica per la Qualita”

* “Organigramma funzionale” (suddiviso in: Organigramma generale, Organigramma
DSGA, Organigramma Sicurezza)

e Modulo MQ-01-2 “Correlazione norma — documenti d’Istituto”

La data di emissione dei suddetti allegati &€ disponibile nel modulo PO-05-1 “Registro della
documentazione d’Istituto” aggiornato e conservato dal Rappresentante della Direzione.
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