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FUNZIONE E NOMINATIVO COMPITI 

DIRIGENTE SCOLASTICO 
Prof. Francesco Cerrone 

 

•  Dirige l’istituto  
•  Rappresenta legalmente l’Istituto  
•  Presiede il Collegio dei docenti  
•  Presiede il Comitato di valutazione, i 

Consigli di classe  
•  Instaura e mantiene le relazioni con enti 

pubblici e privati a vari livelli territoriali  
•  Pianifica e coordina insieme ai Referenti di 

Area ed alle Funzioni Strumentali le attività 
dei gruppi di lavoro  

•  È responsabile della gestione delle risorse 
umane per conseguire gli obiettivi di qualità 
e di efficienza  

•  È responsabile della formazione del 
personale  

•  Predispone la diffusione, la conoscenza e 
l’applicazione dei Regolamenti e del PTOF  

•  È responsabile della gestione delle risorse 
finanziarie e strumentali e dei risultati del 
servizio  

•  È responsabile della gestione documentale  
DIRETTORE SERVIZI GENERALI 

AMMINISTRATIVI 
Dott.ssa Maria Massimi 

 

• Sovrintende e coordina l’attività 
amministrativa, contabile e gestionale 
dell’istituto. 

• Organizza i servizi generali e assegna 
compiti al personale ATA, verificandone 
l’operato. 

• Cura la predisposizione dei documenti 
contabili (programma annuale, conto 
consuntivo). 

• Garantisce la regolarità amministrativa e 
contabile degli atti. 

• Collabora con il Dirigente scolastico per la 
gestione organizzativa e finanziaria. 

• Cura i rapporti con fornitori, enti e soggetti 
esterni. 

• Supervisiona la gestione degli archivi e dei 
protocolli. 



• Promuove l’innovazione digitale nei 
processi amministrativi. 

COLLABORATORI DEL 
DIRIGENTE SCOLASTICO 

Prof. Giancarlo Mazzillo  
Prof. Michele Tamburrino 

 
 

• Sostituiscono il Dirigente scolastico in caso 
di assenza o impedimento. 

• Collaborano nella gestione organizzativa e 
didattica dell’istituto. 

• Coordinano le attività scolastiche 
quotidiane e la vigilanza sugli studenti. 

• Supportano la predisposizione dell’orario 
scolastico. 

• Curano i rapporti con docenti, studenti e 
famiglie. 

• Collaborano nella gestione delle emergenze 
e nel rispetto delle normative vigenti. 

• Partecipano alla pianificazione delle attività 
progettuali. 



ANIMATORE DIGITALE 
Prof. Michele Tamburrino 

 

• Promuove l’innovazione digitale nella 
didattica e nell’organizzazione scolastica. 

• Supporta i docenti nell’utilizzo di strumenti 
tecnologici e piattaforme digitali. 

• Coordina le attività del team digitale. 
• Favorisce la diffusione di buone pratiche 

innovative. 
• Collabora alla formazione del personale 

sulle competenze digitali. 

FUNZIONE STRUMENTALE – 
GESTIONE E MONITORAGGIO 

PTOF 
PROF.SSA ANGELINA TRABUCCO 

PROF. MATTEO LANZETTA 
 

• Individua le finalità didattiche educative che 
scaturiscono dal Collegio docenti 
• Coordina l’organizzazione di Dipartimenti, 
Aree disciplinari e obiettivi comuni di 
apprendimento 
• Coordina le attività del PTOF 
• Provvede alla revisione, aggiornamento e 
integrazione del PTOF 
• Provvede all’inserimento del Piano di 
Miglioramento dell’Istituto nel PTOF 
• Si occupa della stesura di estratti del PTOF 
per allievi e famiglie 
• Si occupa della rilevazione ed analisi del 
grado di soddisfazione delle famiglie 
 
• Cura l’autovalutazione di Istituto e partecipa 
alla revisione del RAV, di concerto con il NIV, 
fornendo 
informazioni riguardo alla qualità dei processi 
messi in atto, ai risultati prodotti, al grado di 
soddisfazione raggiunto 
• Revisiona la stesura dei Regolamenti 
coordinando la relativa Commissione 
• Cura il monitoraggio dell’attività didattica, 
fornendo report per ogni periodo didattico 
• Opera in sinergia con i referenti dei singoli 
progetti, i coordinatori dei dipartimenti, e i 
referenti di 
indirizzo di tutti gli ordini di scuola per 
verificare l’attuazione della progettazione e 
della 
documentazione prevista dal PTOF 
• Cura il monitoraggio e la valutazione delle 
attività, dei progetti e del PTOF 



FUNZIONE STRUMENTALE – 
VISITE GUIDATE E VIAGGI 

D’ISTRUZIONE 
PROF.SSA GIUSEPPINA D’ANGELO 

PROF. LUIGI DI MATTEO 
 

• Programmazione e coordinamento di attività 
extra-scolastiche 
• Promozione, pianificazione ed organizzazione 
di visite guidate e viaggi d’istruzione 
• Realizzazione di progetti formativi d'intesa 
con enti ed istituzioni esterni alla scuola 
• Coordinamento delle attività in relazione ai 
progetti curriculari, extracurriculari e con enti 
esterni 
• Promozione e coordinamento di progetti, 
bandi, concorsi ecc. 
• Supporto organizzativo alle iniziative 
didattiche programmate 
 
• Organizzazione di momenti forti ed attività 
legate alle ricorrenze e ad eventi 
• Rapporti con enti locali, associazioni e 
strutture del territorio 
• Collaborazione con lo staff di presidenza e 
partecipazione alle riunioni di lavoro. 



FUNZIONE STRUMENTALE – 
CONTINUITA’ E ORIENTAMENTO 
PROF.SSA JOSEFINA POMPEI SAGGIOMO 

PROF.SSA ROSA RUSSO 

• coordina tutte le attività di orientamento in 
entrata e in uscita 
• partecipa agli Open day organizzati dalle 
scuole secondarie di 1° grado e partecipa agli 
Open day organizzati dalle Università 
• predispone il materiale pubblicitario 
illustrativo al fine di meglio illustrare l’offerta 
formativa dell’Istituto 
• Predispone per i consigli di classe materiale e 
questionari attitudinali per meglio guidare gli 
studenti alla scelta del percorso post scuola 
secondaria. 
• organizza incontri informativi con i genitori 
degli alunni 
• Monitoraggio in itinere e finale delle attività 
poste in essere- questionari di gradimento 
rivolti 
agli studenti del nostro istituto e ai genitori 
• Rilevazione e analisi dei bisogni formativi 
degli alunni e, in collaborazione della fs 
supporto ai docenti ai docenti dell’istituto 
• Coordinamento e sviluppo progettuale delle 
attività orientamento 
• Coordinamento della rilevazione dei risultati 
a distanza- in ingresso 
• Collaborazione alla stesura del bilancio 
sociale 
• Collaborazione con le FF.SS e i coordinatori 
facente parte dello staff 
• Coordina la commissione orientamento 
• Predispone incontri con le università e il 
mondo del lavoro in collaborazione con il 
coordinatore dell’alternanza scuola lavoro e 
responsabile orientamento in uscita 
• Organizza incontri con esperti per gli studenti 
del 4^ e 5^ anno 
• Organizza uscite ai saloni dell’orientamento 
• Coordinamento e sviluppo progettuale delle 
attività orientamento 
• Coordinamento della rilevazione dei risultati 
a distanza- in ingresso 
• Collaborazione alla stesura del bilancio 
sociale 
• Collaborazione con le FF.SS e i coordinatori 
facente parte dello staff 



FUNZIONE STRUMENTALE – 
PROGETTI CON ENTI ESTERNI 

PROF. SSA  MARIA ROSARIA IANNECE 

• Promuovere e mantenere rapporti di 
collaborazione con enti pubblici e privati, 
stipulando 
convenzioni e protocolli d’intesa. 
• Partecipare a reti di scuole e iniziative 
interistituzionali. 
• Diffondere opportunità di collaborazione e 
progetti territoriali coerenti con la missione 
educativa della scuola. 
 
• Collaborare con il Dirigente Scolastico e la 
segreteria per gli aspetti amministrativi 
(autorizzazioni, patrocinî, comunicazioni 
ufficiali). 
• Coordinare la comunicazione degli eventi 
(locandine, circolari, articoli, social e sito web 
istituzionale). 
• Collaborare con il referente per la 
comunicazione o con il team digitale per la 
diffusione 
multimediale delle iniziative. 
• Documentare le attività svolte con report, 
foto, video o articoli, curando l’archivio 
digitale 
della scuola. 
• Contribuire a valorizzare l’immagine 
dell’istituto nel territorio attraverso la 
partecipazione 
a manifestazioni, premi, fiere, rassegne. 
• Offrire supporto organizzativo e consulenza ai 
docenti che propongono eventi o progetti 
con enti esterni. 
• Coordinare il coinvolgimento di studenti, 
famiglie e personale ATA negli eventi. 
• Promuovere la partecipazione attiva della 
comunità scolastica alla vita culturale del 
territorio. 
• Raccogliere dati e indicatori relativi a numero 
di eventi realizzati, partecipazione degli 
studenti, collaborazioni attivate, risorse esterne 
reperite. 
• Redigere una relazione intermedia e finale 
sull’attività svolta, evidenziando risultati, 
criticità e proposte di miglioramento. 
• Contribuire alla rendicontazione sociale e alla 
revisione del PTOF. 



FUNZIONE STRUMENTALE – 
INCLUSIONE 

PROF.SSA ANTONELLA AINORA 

• Coordina gli interventi di integrazione per gli 
alunni con disabilità 
• Si occupa dell’accoglienza ed inserimento 
degli alunni stranieri 
• Si occupa dell’accoglienza ed inserimento 
degli studenti con bisogni speciali, dei nuovi 
insegnanti di 
sostegno e degli operatori addetti all’assistenza 
• Diffonde le informazioni relative a progetti e 
iniziative a favore degli studenti con bisogni 
speciali 
• Promuove l’acquisto di sussidi didattici per 
supportare il lavoro degli insegnanti e facilitare 
l’autonomia, la comunicazione e l’attività di 
apprendimento degli studenti 
 
• Promuove attività di sensibilizzazione e di 
riflessione didattico-pedagogica per 
coinvolgere e 
impegnare l’intera comunità scolastica nel 
processo di inclusione 
• Coordina le proposte di formazione e 
aggiornamento sulle problematiche di 
integrazione, DSA e BES 
• Contribuisce alla prevenzione e recupero 
della dispersione scolastica: verifica 
assolvimento obbligo 
scolastico e formativo; promozione interventi 
connessi alla prevenzione e al recupero degli 
abbandoni e della dispersione scolastica in 
collaborazione con il Team Dispersione 
• Interagisce con i consigli di classe per la 
stesura e il monitoraggio dei P.D.P 
• Monitora gli orari degli insegnanti di 
sostegno e ne verifica la congruenza didattica 
in correlazione 
alle necessità formative dell’alunno, in accordo 
con il c.d.c. 
• Rileva e monitora gli alunni con BES 
• Convoca e presiede le riunioni GLI/GLO su 
delega del Dirigente 
• Coordina i rapporti con gli enti locali, le 
strutture specialistiche e gli operatori di settore 
• Supervisiona la corretta stesura di tutta la 
modulistica sensibile e dei fascicoli personali 
degli alunni, 
la cui custodia sarà cura del personale di 
segreteria 



REFERENTI PLESSI 

SEDE EX AMBASSADOR 
SEDE VIA PERTINI 

SEDE VIA MAGNA GRAECIA 
SEDE GROMOLA 

SEDE ALBANELLA 

• Costituisce un punto di contatto tra la 
Dirigenza, il personale scolastico e 
l’utenza, facilitando la comunicazione 
interna ed esterna e contribuendo alla 
risoluzione tempestiva di problematiche 
organizzative.  

• Favoriscono la comunicazione tra il 
Dirigente, gli uffici di segreteria, i 
docenti, il personale ATA, le famiglie e 
gli studenti.  

• Segnalano al Dirigente eventuali 
criticità relative a personale, alunni, 
strutture o sicurezza.  

• Controllano il rispetto degli orari e il 
corretto utilizzo degli spazi comuni.  

• Rilevano le necessità di sostituzione dei 
docenti assenti e comunicano  
tempestivamente alla segreteria 
didattica.  

• Accolgono le richieste e segnalazioni 
provenienti da studenti e famiglie.  

• Forniscono informazioni di servizio e 
orientano verso gli uffici competenti.  

• Favoriscono la realizzazione di progetti, 
attività extracurricolari e iniziative  
educative promosse dall’Istituto.  

• Collaborano al monitoraggio delle 
attività formative.  

• Coordinano le richieste e le indicazioni 
provenienti dai docenti e dalle classi  
relative alle uscite  

• Collabora al monitoraggio delle 
strutture e degli spazi scolastici, 
segnalando eventuali criticità e 
promuovendo condizioni ambientali 
favorevoli al benessere e alla sicurezza.  

• Supporta la gestione delle criticità, con 
particolare attenzione alla sicurezza,  
all'inclusione e alla partecipazione 
attiva a progetti educativi e formativi.  

• Promuove e coordina attività di 
formazione rivolte al personale e agli 
studenti sulla gestione delle emergenze 
e delle evacuazioni, nel rispetto delle 
normative vigenti.  

• Pianifica e coordina attività di 
orientamento in ingresso e in uscita  

• Promuove una collaborazione attiva tra 
scuola e famiglia  

 



NIV 
(NUCLEO INTERNO DI 

VALUTAZIONE) 

• Si occupa della compilazione del RAV on 
line  

•  Predispone il Piano di miglioramento  
•  Predispone i questionari e gli altri strumenti 
utili per la rilevazione dei dati  
•  Si occupa del monitoraggio in itinere 
dell’andamento delle attività programmate  
•  Verifica il raggiungimento degli obiettivi 
previsti dal PDM, con particolare  
riferimento ai processi e ai risultati che 
attengono all’ambito educativo e formativo, al 
fine di progettare le azioni di miglioramento 
della qualità del servizio  
•  Provvede alla promozione e diffusione della 
cultura dell’autovalutazione  
•  Si occupa dell’elaborazione di strategie per 
la condivisione dei dati nell’organizzazione  

TEAM DIGITALE 
PROF. FRANCESCO BATTAGLIESE 

PROF. GIUSEPPE RUSSO 
PROF. MICHELE TAMBURRINO 

•  Supporta il personale docente e non docente 
e le famiglie  
•  Coadiuva i referenti nella pubblicazione, 
aggiornamento del sito istituzionale e 
piattaforme digitali  
•  Cura gli adempimenti relativi alla protezione 
e alla sicurezza dei dati  
•  Gestisce le operazioni relative alla 
conservazione e all’archiviazione  
digitale  
•  Si occupa dell’implementazione 
dell'innovazione didattica nella istituzione  
scolastica in collaborazione con l’animatore 
digitale  
•  Supporta i docenti nella sperimentazione o 
realizzazione di nuove pratiche metodologiche 
e didattico-educative  
•  Provvede alla pubblicazione tempestiva di 
tutte le comunicazioni e i documenti 
dell’istituto  
•  Si occupa del monitoraggio del rispetto 
norme privacy e del manuale di gestione flussi 
documentali  
 

COORDINATORI DI 
DIPARTIMENTO LICEO 

LETTERE: PROF.SSA RITA SPARANO 
 
LINGUE STRANIERE:  
PROF.SSA JOSEFINA POMPEI SAGGIOMO 
 
 
 

Presiede su delega del Dirigente scolastico, le 
riunioni del Dipartimento programmate dal 
Piano Annuale delle Attività  
•  Elabora e aggiorna il piano di lavoro annuale 
del dipartimento, definendo obiettivi, attività e 
risorse necessarie  
•  Favorisce la collaborazione tra i docenti del 
dipartimento e di altri dipartimenti per la 
realizzazione di progetti interdisciplinari  



SORIA DELL’ARTE:  
PROF.SSA PASQUALINA VAIRO 
 
RELIGIONE: PROF. GIOVANNI 
MELUCCIO 
 
STORIA E FILOSOFIA:  
PROF.SSA ASSUNTA MIGNONE 
 
SCIENZE MOTORIE:  
PROF. CLAUDIO BONFRISCO 
 
SCIENZE: PROF.SSA ANTONIETTA SALVIA 
 
MATEMATICA:  
PROF.SSA ANGELINA TRABUCCO 
 
INFORMATICA: PROF. ANTONIO SACCO 
 
SOSTEGNO:  
PROFF. ANTONIO MOLINARA E LUIGI DI 
MATTEO 

 

•  Garantisce una comunicazione efficace tra i 
docenti del dipartimento, informandoli sulle 
novità e raccogliendo i loro contributi  
•  Cura, avvalendosi della collaborazione di un 
docente individuato con funzioni di Segretario, 
la verbalizzazione degli incontri  
•  Cura la stesura della documentazione 
prodotta dal Dipartimento, predisponendola in 
formato elettronico e consegnandone copia al 
Rettore Dirigente scolastico e a tutti i docenti 
del Dipartimento  
•  Fornisce al Dirigente scolastico pareri in 
merito a progetti, proposte di attività didattiche 
e/o extracurriculari  
•  Rappresenta il proprio Dipartimento in sede 
di Collegio dei docenti  
•  Promuove e coordina le azioni di 
orientamento del proprio indirizzo  
•  Monitora le novità didattiche e le indicazioni 
ministeriali, promuovendo la  
formazione continua dei docenti del 
dipartimento  
•  Definisce e implementa, in raccordo con il 
team dei docenti, strumenti di  
valutazione per monitorare l'efficacia delle 
attività didattiche e  
l'apprendimento degli studenti  
•  Supporta i docenti nella progettazione di 
percorsi didattici personalizzati per  
rispondere alle diverse esigenze degli studenti  
•  Sperimenta e promuove l'utilizzo di nuove 
tecnologie e metodologie  
didattiche innovative all'interno del 
dipartimento  
•  Partecipa a reti di scuole e progetti di 
collaborazione con altre istituzioni  
scolastiche  
•  Incoraggia i docenti a partecipare a progetti 
di ricerca didattica  
•  Promuove la diffusione dei risultati delle 
ricerche all'interno della comunità  
scolastica e oltre  

COORDINATORI DI 
DIPARTIMENTO IPSSEOA 

 
LETTERE E LINGUE STRANIERE: 
PROF.SSA STEFANIA VISCONTI 
 
DIRITTO: PROF.SSA IOLANDA RAGO 
 

Presiede su delega del Dirigente scolastico, le 
riunioni del Dipartimento programmate dal 
Piano Annuale delle Attività  
•  Elabora e aggiorna il piano di lavoro annuale 
del dipartimento, definendo obiettivi, attività e 
risorse necessarie  



SCIENZE E PROFESSIONALE:  
PROF. FABIO PINTO 
 
MATEMATICA E INFORMATICA: 
PROF.SSA EMILIA BARONE 

•  Favorisce la collaborazione tra i docenti del 
dipartimento e di altri dipartimenti per la 
realizzazione di progetti interdisciplinari  
•  Garantisce una comunicazione efficace tra i 
docenti del dipartimento, informandoli sulle 
novità e raccogliendo i loro contributi  
•  Cura, avvalendosi della collaborazione di un 
docente individuato con funzioni di Segretario, 
la verbalizzazione degli incontri  
•  Cura la stesura della documentazione 
prodotta dal Dipartimento, predisponendola in 
formato elettronico e consegnandone copia al 
Rettore Dirigente scolastico e a tutti i docenti 
del Dipartimento  
•  Fornisce al Dirigente scolastico pareri in 
merito a progetti, proposte di attività didattiche 
e/o extracurriculari  
•  Rappresenta il proprio Dipartimento in sede 
di Collegio dei docenti  
•  Promuove e coordina le azioni di 
orientamento del proprio indirizzo  
•  Monitora le novità didattiche e le indicazioni 
ministeriali, promuovendo la  
formazione continua dei docenti del 
dipartimento  
•  Definisce e implementa, in raccordo con il 
team dei docenti, strumenti di  
valutazione per monitorare l'efficacia delle 
attività didattiche e  
l'apprendimento degli studenti  
•  Supporta i docenti nella progettazione di 
percorsi didattici personalizzati per  
rispondere alle diverse esigenze degli studenti  
•  Sperimenta e promuove l'utilizzo di nuove 
tecnologie e metodologie  
didattiche innovative all'interno del 
dipartimento  
•  Partecipa a reti di scuole e progetti di 
collaborazione con altre istituzioni  
scolastiche  
•  Incoraggia i docenti a partecipare a progetti 
di ricerca didattica  
•  Promuove la diffusione dei risultati delle 
ricerche all'interno della comunità  
scolastica e oltre  

 


