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	ORGANIZZAZIONE 

VISITE di ISTRUZIONE

RESPONSABILE PROCESSO: 

Dirigente Scolastico
	Viaggi d’Istruzione 


Viaggi di istruzione

	Responsabile attività
	Processo/Attività
	Tempi
	Registrazioni
	Archiviazione

	Proponente progetto 
	Presenta il progetto completo di ogni dettaglio
	Entro giugno 
	
	Presidenza

	CdC
	Delibera Viaggio

	Entro 30 ottobre
	Verbale CdC
	Vicepresidenza

	Docente Responsabile
	Raccolta delle pre-adesioni

	Entro 10 novembre
	Form on line/ cartaceo
	Segreteria Didattica

	Docente Responsabile 
	Compila e inoltra in Segreteria  Didattica il modulo richiesta (MOD. 1/A e 1/B)

	Entro 20 novembre
	Modulo organizzazione
	Segreteria Didattica: 1 anno; poi Archivio

	Collegio Docenti
	Delibera sul piano annuale viaggi di istruzione, se necessario

	Entro 30 novembre
	Verbale Collegio dei Docenti
	Presidenza

	Segreteria Amministrativa
	Acquisizione preventivi 
	Entro 30 novembre
	Richiesta preventivi
	Segreteria finanziaria 1 anno; poi Archivio 

	Consiglio d’Istituto
	Delibera e individua le Agenzie


	Entro il 10 dicembre
	Verbale Consiglio d’Istituto
	Presidenza

	Docente responsabile 
	Consegna in Segreteria  Didattica ricevute versamento caparre,  autorizzazioni genitori e assunzione responsabilità docenti accompagnatori (Mod. 1/C-a e 1/D)

	Prima dell’inizio delle vacanze natalizie
	
	Segreteria finanziaria 1 anno; poi Archivio

	Segreteria Amministrativa
	Incarica le Agenzie


	Entro il 31 dicembre
	Lettera di incarico
	Segreteria Didattica: 1 anno; poi Archivio

	Segreteria Didattica
	Richiesta saldi e informativa ai genitori
	Di norma almeno 30 giorni prima della data di partenza
	Circolare interna 
	Segreteria Didattica: 1 anno; poi Archivio

	Docente responsabile
	Consegna in segreteria amministrativa ricevute caparra e saldo (Mod. 1/C –b)


	Almeno 20 giorni prima della data di partenza
	
	

	Segreteria Didattica
	Stampa nomine accompagnatori; elenchi partecipanti

	Almeno 10 giorni prima della data di partenza
	Incarico
	Segreteria Didattica: 1 anno; poi Archivio

	Docente responsabile
	Relazione finale
	Al rientro entro 7 giorni
	Relazione finale
	Segreteria Didattica: 1 anno; poi Archivio

	DS
	Quadro riassuntivo delle  relazioni finali riferito alla validità didattica dei viaggi e ai servizi forniti dalle agenzie 

	Entro maggio
	Verbale Consiglio d’Istituto
	Presidenza

	DSGA
	Archiviazione atti relativi ai viaggi realizzati

	
	
	Segreteria finanziaria: 1 anno

	DSGA
	Valutazione fornitori(agenzie) conformemente al quadro riassuntivo e decisioni CdI
	Entro fine Giugno
	Albo fornitori
	Segreteria finanziaria 1 anno; poi archivio generale


