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Istituto Tecnico per Geometri Costruzioni, Ambiente, Territorio ed Indirizzo Tecnologie del Legno  - Liceo Scienze Umane  

Liceo Scientifico - Liceo Scientifico opzione Scienze Applicate - Liceo Scientifico ad Indirizzo INFORMATICO – Liceo QUADRIENNALE  
Istituto Tecnico Agrario articolazione Produzioni e Trasformazione – Viticoltura ed Enologia  

 Corso Serale per Adulti  – Convitto annesso I.T.Agrario  

 

 

ORGANIGRAMMA e FUNZIONIGRAMMA di ISTITUTO 
Anno scolastico 2021-2022 

(Deliberato dal Collegio Docenti nella seduta del 14.09.2021) 

 

 

L’organizzazione dell’Istituto è strutturata in modo che tutti i soggetti che in esso agiscono abbiano compiti specifici con ruoli e responsabilità proprie, ciascuno 

nell’area di propria competenza. Le diverse aree sono collegate da “interdipendenza positiva” finalizzata a rendere efficace le azioni poste in essere.  

Nella struttura organizzativa, oltre a quelle istituzionalizzate quali i consigli di classe, il collegio dei docenti ed il consiglio di Istituto, le posizioni sono le seguenti: 

- i collaboratori del DS in numero di 2; 

- I responsabili di sede staccata o di Indirizzo in numero di 5; 

- le figure responsabili di processi specifici quali il referente per l’inclusione, l’animatore digitale, il preposto al sito web 

- le figure strumentali in numero di 6; 
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- i gruppi di lavoro intesi come micro organizzazioni quali l’unità di autovalutazione, il gruppo di miglioramento,  

- i dipartimenti disciplinari quali articolazioni funzionali alla progettazione e alla valutazione formativa nonché al coordinamento orizzontale e verticale del 

curricolo.  

- I direttori di laboratori , in numero di 11, responsabili del riordino del materiale di facile consumo, dell’organizzazione oraria e del rispetto delle 

regolamento di utilizzo degli stessi, coadiuvati dagli assistenti tecnici e dai docenti utilizzatori. 

- I Coordinatori di Classe, in numero di 54, che implementano le linee guida dei dipartimenti disciplinari e mantengono relazioni con le famiglie  nel 

monitoraggio del benessere psicofisico degli studenti e del rendimento scolastico. 

 

STAFF DEL DIRIGENTE 

 

Collaboratore vicario (1) 

Secondo collaboratore (1) 

 

 

 

 

 

Responsabili di sede (5) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Prof.Ficociello Umberto 

Prof.ssaTravaglione Maria Silvana 

 

 

 

Prof.ssa Scocca Beatrice 

Prof.ssaTommasino Giuseppina 

Prof.Cataudo Dario 

Prof.Mezza Antonio 

Prof.Melchionna Nicola 
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FFSS (8) 

 

 

 

Prof.ssa Cavuoto Concetta 

Prof.ssa Cusano Angelina 

 Prof.ssa Mazzone Frattolillo Filomena 

Prof.ssa Rillo Antonietta 

Prof.ssa Ruscello M.Grazia 

Prof. De Lucia Ignazio 

Prof.Pagnozzi Mario 

Prof.Melchionna Nicola 

 

COLLABORATORI DEL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Funzione 
Titolare 

incarico 
Mansioni 

Primo 

Collaboratore 

Prof. 
Umberto 
Ficociello 

a) rappresentanza dell’Istituto in caso di assenza del dirigente scolastico per impegni istituzionali, malattia, ferie, permessi, 
con delega alla firma degli atti, ad eccezione di quelli contabili; 

c) collaborazione con il dirigente scolastico nei rapporti con le altre istituzioni scolastiche e altri Enti (ASL, ecc); 

d) controllo del rispetto del regolamento d’Istituto da parte degli alunni (disciplina, ritardi, uscite anticipate, ecc); 

e) partecipazione alle operazioni inerenti l’espletamento di gare di appalto che si renderanno necessarie per la    
realizzazione delle attività previste dal PTOF; 

f) collaborazione con i docenti incaricati di svolgere le funzioni strumentali e tutte le figure di sistema (Referenti Dipartimenti 
Disciplinari, Referenti progetti vari) nelle attività poste in essere dall’Istituto; 

g) partecipazione alle riunioni di staff; 

i) collaborazione con il D. S. e con altre figure addette per l’istruttoria relativa ai progetti comunitari e nazionali; 

j) coordinamento delle attività connesse allo svolgimento delle sedute dei Consigli di plesso, di classe, di dipartimento 
(convocazione, deliberazione, proposte, coordinamento adozioni libri di testo, ecc…) e degli incontri scuola-famiglia. 

L’insegnante in indirizzo inoltre: 

Sostituirà il Dirigente nell’ordinaria amministrazione in caso di sua assenza o impedimento, e durante il periodo di ferie 
(previo calendario concordato con il secondo collaboratore e con gli altri componenti lo staff), con delega a firmare i seguenti 
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atti, solo se aventi carattere di urgenza: 

- richieste di permessi retribuiti da parte del personale docente e ATA; 

- adempimenti relativi alla nuova normativa che regola le visite fiscali per le assenze per malattia di tutto il personale; 

- circolari e comunicazioni interne; 

- corrispondenza con gli EE.LL., Associazioni, Uffici e soggetti privati (previo accordo con il Dirigente); 

- richieste di ingresso posticipato o di uscita anticipata degli alunni a carattere permanente, valutandone le motivazioni  

- rapporti con i genitori 

- altri atti di natura non contabile. 

 

 

 

 

Secondo 
collaborato 

re 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Prof.ssa 

M.Silvana 
Travaglione 

a) Rappresentanza dell’Istituto in caso di assenza del dirigente scolastico per impegni istituzionali, malattia, ferie, permessi, 
con delega alla firma degli atti, ad eccezione di quelli contabili; 

b) Coordinamento delle attività consigli di classe (predisposizione tabulati, modelli e materiali, verbali e supporti 
informatici); 

c) Coordinamento organizzativo (calendarizzazione) di tutte le attività curricolari e dei progetti extracurricolari (ivi compresi 
corsi recupero, sostegno ed eccellenza); 

d) Coordinamento, tenuta documentazione e monitoraggio; 

e) Individuazione di docenti per la sostituzione dei docenti assenti su apposito registro secondo i criteri stabiliti dal collegio 
dei docenti e secondo la vigente normativa; 

f) Collaborazione con il dirigente scolastico alla redazione dell’orario docenti; (insieme a tutti i doc. dell’orario) 
g) Collaborazione con i docenti incaricati di svolgere le funzioni strumentali e tutte le figure di sistema (Referenti 

Dipartimenti Disciplinari, Referenti progetti vari) nelle attività poste in essere dall’Istituto; 
h) Partecipazione alle riunioni di staff; 
i) Coordinamento delle attività connesse allo svolgimento delle sedute dei Consigli di plesso, di classe, di dipartimento 

(convocazione, deliberazione, proposte, coordinamento adozioni libri di testo, ecc…) e degli incontri scuola-famiglia in 

caso di assenza dei referenti. 

L’insegnante in indirizzo inoltre: 

Sostituirà il Dirigente nell’ordinaria amministrazione in caso di sua assenza o impedimento, anche del primo collaboratore, e 
durante il periodo di ferie (previo calendario concordato con il primo collaboratore e con gli altri componenti lo staff), con 
delega a firmare i seguenti atti, solo se aventi carattere di urgenza: 

-  richieste di permessi retribuiti da parte del personale docente e ATA; 
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-  adempimenti relativi alla nuova normativa che regola le visite fiscali per le assenze per malattia di tutto il personale; 

-  circolari e comunicazioni interne; 

-  corrispondenza con gli EE.LL., Associazioni, Uffici e soggetti privati (previo accordo con il Dirigente); 

-  richieste di ingresso posticipato o di uscita anticipata degli alunni a carattere permanente, valutandone le motivazioni 

- Rapporti con i genitori 

-  altri atti di natura non contabile. 

Segretario 

Collegio 

Prof.ssa 

Angela 
Ricciardi 

- Verbalizzazione delle sedute del Collegio 

 

RESPONSABILI DI INDIRIZZO 

Funzione Titolare incarico                                                                         Mansioni 

Responsabile Indirizzo 
liceo scientifico 

Sede Centrale 

Prof. Dario Cataudo 

- Collaborazione con le  funzioni Dirigente del Registro elettronico (rilascio password alunni e genitori-
personalizzazione verbali e documenti-supporto problematiche docenti) 

- Sostituzione del  Dirigente nell’ordinaria amministrazione in caso di sua assenza o impedimento, anche del 
primo collaboratore, e durante il periodo di ferie (previo calendario concordato con il primo collaboratore 
e con gli altri componenti lo staff) 

- Collaborazione con il primo collaboratore per la stesura dell’orario della sede centrale ed il coordinamento 
con gli orari delle altre sedi.  

- Gestione dell’organico di Istituto su delega del  Dirigente Scolastico in collaborazione con DSGA e  
segreteria docenti. 

- Formazione del personale per la gestione digitale dei documenti, con eventuale predisposizione di modelli 
di riferimento funzionali ed accessibili; 

- Gestione della piattaforma weschool e supporto ai docenti 

Responsabili sede ITA 

Convitto e Azienda 
Agraria 

 

 

 

- Vigilanza sede ITA Benevento 

- Gestione dell’orario di lezione e sostituzione dei docenti assenti 

- Giustificazioni e permessi alunni 
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Prof.ssa Beatrice 
Scocca 

 

- Rapporti con il territorio 

- Archiviazione documenti scolastici 

- Collaborazione con la F.S. del Convitto 

- Collaborazione con il DS nella gestione e supervisione dell’Azienda agraria  

- Preposto ITA Piano Cappelle 

Responsabile sede 

Polo Guardia 

 

Prof.ssa Giuseppina 
Tommasino 

- Vigilanza sede Polo Scolastico Guardia Sanframondi 

- Gestione dell’orario di lezione e sostituzione dei docenti assenti 

- Giustificazioni e permessi alunni 

- Rapporti con il territorio 

- Preposto ITA Benevento 

Responsabile indirizzo 
CAT 

Sede Centrale 

 

Prof.Antonio Mezza 

- Vigilanza sede Centrale 

- Sostituzione dei docenti assenti 

- Giustificazioni e permessi studenti 

- Controllo struttura sede di Benevento 

- Collaborazione con il Responsabile di sede durante gli esami di Stato in assenza del Dirigente e dei due 
collaboratori del DS 

 

Responsabile Corso 
Serale 

 

Prof. Nicola 
Melchionna 

 

- Vigilanza sede Centrale 

- Sostituzione dei docenti assenti 

- Giustificazioni e permessi alunni 

- Controllo struttura sede di Benevento 

- Collaborazione con il Responsabile di sede durante gli esami di Stato in assenza del Dirigente e dei due 
collaboratori del DS 

Referente sito web, 
pubblicazione atti e 

trasparenza 

 

 

 

Prof. Luigi Caso 

- Pianificazione di interventi finalizzati a garantire il rispetto delle normative in materia di accessibilità 
informatica; 

- Organizzazione delle attività di pubblicazione;  

- Formazione del personale per la gestione digitale dei documenti, con eventuale predisposizione di modelli 
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di riferimento funzionali ed accessibili; 

- Revisione del materiale per l'inserimento on line; 

- Monitoraggio dello stato di accessibilità e di fruibilità del sito e dei documenti su di esso pubblicati; 

 

Responsabili del Piano Digitale 

Funzione Titolare incarico                                                                         Mansioni 

Animatore digitale 

 

 

Prof. Luigi Caso 

- Progettazione di ambienti di apprendimento per la didattica digitale integrata 

- Realizzazione/ampliamento di rete, connettività, accessi 

- Progettazione di laboratori per la creatività e l’imprenditorialità 

- Costruzione/aggiornamento di curricoli digitali e per il digitale 

- Sviluppo del pensiero computazionale 

- Coordinamento delle iniziative digitali per l’inclusione 

- Sperimentazione e diffusione di metodologie e processi di didattica attiva e collaborativa 

- Realizzazione di programmi formativi sul digitale a favore di studenti, docenti, famiglie, comunità 

Referente sito web, 
pubblicazione atti e 

trasparenza 

 

 

 

 

Prof. Luigi Caso 

- Pianificazione di interventi finalizzati a garantire il rispetto delle normative in materia di accessibilità 
informatica; 

- Organizzazione delle attività di pubblicazione;  

- Formazione del personale per la gestione digitale dei documenti, con eventuale predisposizione di modelli 
di riferimento funzionali ed accessibili; 

- Revisione del materiale per l'inserimento on line; 

- Monitoraggio dello stato di accessibilità e di fruibilità del sito e dei documenti su di esso pubblicati; 
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Responsabili dei P.C.T.O. 

Funzione Titolare incarico Mansioni 

Referente 

“P.C.T.O” 

Liceo 

23 Classi 

 

Prof.ssa 

M.Concetta 
Nicoletti 

Profilo dell’area 

Compiti connessi alla gestione dei percorsi di alternanza scuola-lavoro con particolare riferimento alla regia 
del complesso di azioni finalizzate all’elaborazione, all’attuazione, al monitoraggio e alla valutazione dei 
percorsi  

Obiettivi 

● Promuovere e monitorare il sistema di coerenza interna dei percorsi di alternanza scuola-lavoro 
● Garantire il rispetto delle procedure e dei criteri definiti 
● Documentare l’iter progettuale ed esecutivo 
● Predisporre il monitoraggio e la valutazione finale  

Settori di intervento 

La FS opera in stretto collegamento con i team operativi, i singoli docenti, i dipartimenti, i vari referenti di 
progetto, le altre FFSS, il DS coordinando le seguenti azioni: 

- Supporto per l’individuazione dei profili professionali. 

- Predisposizione della banca dati di aziende disponibili ed idonee ad interfacciarsi con la scuola 
nell’ambito delle esperienze di stage ed alternanza. 

- Raccordo con gli enti individuati come partner di progetto. 

- Coordinamento dei tutor dei diversi indirizzi dell’istituto per l’Alternanza scuola-lavoro o comunque delle 
classi interessate anche nell’ambito IeFP 

- Stesura dei progetti inerenti il finanziamento delle attività e l’organizzazione degli stage. 

- Coordinamento e valutazione degli stage  
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Referente  

“P.C.T.O” 

I.T.C.A.T. 

6 Classi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Prof.  

Giuseppe 
Catalano 

Profilo dell’area 

Compiti connessi alla gestione dei percorsi di alternanza scuola-lavoro con particolare riferimento alla regia 
del complesso di azioni finalizzate all’elaborazione, all’attuazione, al monitoraggio e alla valutazione dei 
percorsi  

Obiettivi 

● Promuovere e monitorare il sistema di coerenza interna dei percorsi di alternanza scuola-lavoro 
● Garantire il rispetto delle procedure e dei criteri definiti 
● Documentare l’iter progettuale ed esecutivo 
● Predisporre il monitoraggio e la valutazione finale  

Settori di intervento 

La FS opera in stretto collegamento con i team operativi, i singoli docenti, i dipartimenti, i vari referenti di 
progetto, le altre FFSS, il DS coordinando le seguenti azioni: 

- Supporto per l’individuazione dei profili professionali. 

- Predisposizione della banca dati di aziende disponibili ed idonee ad interfacciarsi con la scuola 
nell’ambito delle esperienze di stage ed alternanza. 

- Raccordo con gli enti individuati come partner di progetto. 

- Coordinamento dei tutor dei diversi indirizzi dell’istituto per l’Alternanza scuola-lavoro o comunque delle 
classi interessate anche nell’ambito IeFP 

- Stesura dei progetti inerenti il finanziamento delle attività e l’organizzazione degli stage. 

- Coordinamento e valutazione degli stage  
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Referente  

“P.C.T.O” 

I.T.A. 

BN e Guardia 

17 Classi 

 

 

 

 

 

 

 

Prof. 

Maio       Leopoldo 

 

Profilo dell’area 

Compiti connessi alla gestione dei percorsi di alternanza scuola-lavoro con particolare riferimento alla regia 
del complesso di azioni finalizzate all’elaborazione, all’attuazione, al monitoraggio e alla valutazione dei 
percorsi  

Obiettivi 

● Promuovere e monitorare il sistema di coerenza interna dei percorsi di alternanza scuola-lavoro 
● Garantire il rispetto delle procedure e dei criteri definiti 
● Documentare l’iter progettuale ed esecutivo 
● Predisporre il monitoraggio e la valutazione finale  

Settori di intervento 

La FS opera in stretto collegamento con i team operativi, i singoli docenti, i dipartimenti, i vari referenti di 
progetto, le altre FFSS, il DS coordinando le seguenti azioni: 

- Supporto per l’individuazione dei profili professionali. 

- Predisposizione della banca dati di aziende disponibili ed idonee ad interfacciarsi con la scuola 
nell’ambito delle esperienze di stage ed alternanza. 

- Raccordo con gli enti individuati come partner di progetto. 

- Coordinamento dei tutor dei diversi indirizzi dell’istituto per l’Alternanza scuola-lavoro o comunque delle 
classi interessate anche nell’ambito IeFP 

- Stesura dei progetti inerenti il finanziamento delle attività e l’organizzazione degli stage. 

- Coordinamento e valutazione degli stage 
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Funzioni Strumentali al P.T.O.F. 

Funzione Titolare incarico                                                                         Mansioni 

Funzione strumentale 
Area 

“Gestione PTOF-RAV-
PdM” 

(Staff del DS) 

 

 

Prof.ssa Concetta 
Cavuoto 

Prof.ssa 
Filomena 
Mazzone 
Frattolillo 

Profilo dell’area 

Compiti connessi alla gestione del PTOF con particolare riferimento alla regia sistemica del complesso di 
azioni connesse all’elaborazione, all’attuazione, alla valutazione, all’aggiornamento e alla diffusione del 
documento fondamentale dell’Istituzione scolastica (art. 21 comma 9 legge 59 del 15 marzo 1997). 

Obiettivi 

● Promuovere e monitorare il sistema di coerenza interna del PTOF 
● Documentare l’iter progettuale ed esecutivo 
● Promuovere modalità riflessive sull’intera organizzazione dell’offerta educativa e didattica della 

scuola 

Settori di intervento 

La FS opera in stretto collegamento con il gruppo di lavoro a supporto dell’area, le altre FFSS e il DS 
coordinando le seguenti azioni: 

- Revisione e aggiornamento del PTOF in coerenza con le delibere collegiali 

- Coordinamento delle attività della Commissione PTOF 

- Coordinamento e pianificazione della progettazione curricolare in stretta connessione con i dipartimenti 
disciplinari 

- Analisi dei bisogni formativi e gestione del piano di formazione/ aggiornamento del personale scolastico 

- Organizzazione e coordinamento monitoraggio e valutazione degli esiti formativi degli studenti  

- Organizzazione e coordinamento valutazione esterna INVALSI 

- Lettura e analisi degli esiti delle prove Invalsi in stretto collegamento con i Dipartimenti Disciplinari e 
proposte di riflessione al Collegio Docenti  

- Avvio della costruzione di un curricolo verticale di istituto, partendo dall’individuazione dei saperi 
essenziali e delle competenze da promuovere nei tre ordini di scuola in stretto collegamento con i 
Dipartimenti Disciplinari 

- Cura della diffusione dei materiali 
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- Collaborazione con l’Ufficio di Presidenza 

- Collaborazione con gli uffici amministrativi per i relativi adempimenti 

Funzione strumentale 
Area 

“Orientamento in 
entrata e in uscita” 

(Staff del DS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Prof. Antonietta 
Rillo 

Prof. Domenico 
Sebasianelli 1 

Profilo dell’area 

Compiti connessi alla gestione del processo formativo dello studente con particolare riferimento alla 
continuità verticale e alle risorse espresse dal territorio  

Obiettivi 

● Rilevare i bisogni formativi 
● Promuovere iniziative di coordinamento di tutte le azioni formative rivolte agli studenti 
● Monitorare gli interventi 

Settori di intervento 

La FS opera in stretto collegamento con i team operativi, i singoli docenti, i dipartimenti, i vari referenti di 
progetto, le altre FFSS, il DS coordinando le seguenti azioni: 

- Orientamento in entrata (coordinamento attività di promozione del PTOF nella scuola secondaria di primo 
grado) 

- Orientamento in uscita (coordinamento attività di orientamento universitario e mondo del lavoro) 

- Promozione e coordinamento delle rappresentanze studentesche (di classe, in Consiglio d’Istituto, 
Comitato Studentesco, Consulta Provinciale) 

- Ricognizione delle istanze di implementazione dei contenuti curricolari in occasioni culturali proposte dal 
territorio, tramite la partecipazione ad “eventi” dentro e fuori la scuola 

- Collaborazione con l’Ufficio di Presidenza 

- Collaborazione con gli uffici amministrativi per i relativi adempimenti 

                                                           
1
 Il prof. Sebastianelli sostituisce il prof. De Lucia I. per dimissioni in data 29/11/2021 prot.14676 
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Funzione strumentale  

Area 

“Sostegno ai Docenti e 
Attività di Formazione” 

(Staff del DS) 

 

 

 

 

 

Prof.ssa Angelina 
Cusano 

- Supportare i docenti neoassunti: accoglienza e formazione; 

- Analizzare i bisogni formativi dei docenti; 
- Monitorare i bisogni formativi dei docenti della Scuola; 

- Divulgare le attività di formazione proposti all’istituzione scolastica; 

- Gestire i contatti con le reti scolastiche territoriali; 

- Informativa ai docenti delle attività di formazione dell’Ambito 4 e individuazione dei bisogni formativi; 

- Collaborare con tutti i docenti, sia nella risoluzione di qualsiasi problema relativo all’effettiva fase 
lavorativa, sia dando disponibilità e supporto nelle iniziative di formazione (particolare attenzione e 
dedizione saranno riservate alla divulgazione delle attività coerenti con il PTOF dell’Istituto); 

- Sviluppare la capacità di muoversi tra situazioni diverse e  rappresentare una crescita sia dal punto di vista 
professionale che umano, consentendo di entrare in relazione con docenti diversi e di aggiornare le 
proprie competenze in modo continuo;  

- Migliorare la comunicazione tra i docenti, aumentando conoscenza e stima reciproca; 

- Fornire occasioni di approfondimento e aggiornamento dei contenuti delle discipline in vista della loro 
utilizzazione didattica. 

-  

Funzione strumentale  

Area 

“Gestione Corso 
Serale” 

(Staff del DS) 

 

 

 

 

Prof. Nicola 
Melchionna 

- Vigilanza sede Centrale nelle ore pomeridiane 
- Sostituzione dei docenti assenti 
- Giustificazioni e permessi alunni 
- Controllo struttura sede di Benevento 
- Collaborazione con il Responsabile di sede durante gli esami di Stato in assenza del Dirigente e dei due 

collaboratori del DS 
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Funzione strumentale  

Area 

“Inclusione” 

(Staff del DS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Prof.ssa Maria 
Grazia Ruscello 

Profilo dell’area 

Compiti connessi alla inclusione di tutti gli alunni con Bisogni Educativi Speciali. In particolare si occupa degli 
aspetti organizzativi e gestionali coinvolti nel cambiamento inclusivo lavorando anche in stretta 
collaborazione con le altre figure strumentali, gestione dei percorsi di alternanza scuola-lavoro con 
particolare riferimento alla regia del complesso di azioni finalizzate all’elaborazione, all’attuazione, al 
monitoraggio e alla valutazione dei percorsi 

Obiettivi 

● Promuovere e monitorare il sistema di coerenza interna relativi a tutti gli aspetti dell’inclusione. 
● Garantire il rispetto delle procedure e dei criteri definiti nei gruppi di lavoro 
● Documentare l’iter progettuale ed esecutivo 
● Predisporre il monitoraggio e la valutazione finale  

 
Settori di intervento 

La FS opera in stretto collegamento con i team operativi, i singoli docenti, i dipartimenti, i vari referenti di 
progetto, le altre FFSS, il DS coordinando le seguenti azioni: 

 

- Raccordo delle diverse realtà (Enti territoriali, ASL, Famiglie, e varie associazioni) 

- Monitoraggio dei Progetti 

- Coordinamento delle commissioni, dei gruppi e dei docenti di sostegno 

-  Stesura orario di lavoro dei docenti di sostegno in sintonia e nei tempi previsti per i docenti curricolari 

- Monitoraggio della documentazione in ingresso e quella in uscita 

-    Mappatura dei bisogni formativi degli allievi, al fine di individuare cause di insuccesso e strategie di 
miglioramento, di concerto con i coordinatori di classe e di disciplina 

- Partecipazione ai consigli di classe iniziali e finali laddove ci sia necessità per presenza di BES 

- Organizzazione gestionale degli interventi di integrazione anche con riferimento ai percorsi di alternanza 
scuola-lavoro 

- Supporto per la definizione delle procedure e degli strumenti necessari all’insegnamento rivolto agli alunni 
con Bisogni Educativi Speciali. 

- Promozione di buone pratiche inclusive. 
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- Valutazione del livello di inclusività dell’istituzione e coordinamento nella stesura del PAI 

Funzione strumentale  

Convitto 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Prof. 

Mario Pagnozzi 

 

 

 

 

 

• svolge funzioni di coordinamento nei confronti degli altri educatori di cui propone 
orario di servizio e concorda il proprio orario direttamente con il Dirigente Scolastico; 

• è delegato a disporre le modifiche di orario e dei turni degli educatori di volta involta 
necessarie per fare fronte ad esigenze improvvise (assenze, sostituzioni, ecc.); 

• collabora con iI D.S. e i I D.S.GA in merito all’organizzazione del personale A.T.A. 
inservizio presso il Convitto; 

• verifica il regolare funzionamento dei servizi di cucina, di mensa, infermeria, 
guardaroba, in collegamento e collaborazione con il Dirigente Scolastico ed iI Direttore 
dei servizi generali amministrativi, fornendo Ioro i necessari elementi per eventuali 
interventi; 

• rendiconta a fine anno scolastico, in merito al recupero compensativo delle prestazioni 
lavorative eccedenti l'orario d'obbligo di tutto il personale in servizio presso il Convitto 
Annesso; 

• verifica quotidianamente e riferisce direttamente al Dirigente Scolastico in 

merito al funzionamento della mensa o di ogni altro servizio; 

• garantisce la massima riservatezza e discrezione in merito alle questioni trattate 
direttamente con il Dirigente Scolastico; 

• svolge funzioni esecutive in merito alla gestione quotidiana degli alunni convittori; 

• coordina i rapporti e le comunicazioni tra il Convitto, le scuole e le famiglie degli 
alunni convittori e semiconvittori; 
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• promuove l'avvio dei provvedimenti disciplinari a carico degli alunni convittori nei 
casi previsti dal Regolamento interno; 

• coordina e vigila sul personale educativo e non docente in servizio presso il convitto; 

• è responsabile del regolare e corretto svolgimento dell’attività convittuale; 

• partecipa con funzioea consultiva agli organi collegiali previsti dal Regolamento della 

Scuola con riferimento agli aspetti educativi e didattici; 

• promuove e propone formule innovative nell'organizzazione della vita convittuale, allo 

scopo di rispondere sempre meglio ai bisogni del convittore e alle attese delle famiglie; 

• fornisce informazioni agli organismi statali preposti alla vigilanza in ordine alle 
scelte metodologiche e alle strategie didattiche attivate, sentito il D.S.; 

• offre consulenza ai genitori e agli organismi gestionali della scuola; 

• raccogliere e conservare agli atti, la programmazione didattico-educativa di tutti gli educatori; 

• svolge ogni altra funzione di volta involta delegata dal Dirigente Scolastico. 

 

Gruppo NIV 

Mansioni 

Il NIV, ai sensi di legge, ha il compito di contribuire a facilitare l’elaborazione del Piano di Miglioramento (PdM). 

Per la realizzazione dei propri compiti, il NIV si avvale: 

1. Del RAV d’Istituto; 

2. Dei dati presenti in “Scuola in chiaro” che consentono un raffronto a livello provinciale rispetto a contesto, risorse, processi e risultati dell’Istituzione 

scolastica; 

3. Di propri indicatori adeguati, al fine di monitorare e valutare gli aspetti specifici del progetto di istituto. 

In particolare, il NIV adotta un sistema di valutazione interna riferita: 

a) Al giudizio espresso dalla componente genitori, studenti, docenti ed ATA, mediante la somministrazione di questionari di percezione al grado di benessere 

scolastico rilevato e alla qualità del clima scolastico e organizzativo; 
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b) Ai risultati ottenuti dagli studenti attraverso prove standardizzate, prove comuni adottate dai Dipartimenti nelle diverse aree di apprendimento, risultati 

degli esami di stato, agli esiti in uscita dalla scuola secondaria o altre modalità di verifica delle competenze acquisite; 

FIGURE DI SISTEMA DOCENTE 

Referente P.d.M Filomena Mazzone Frattolillo 

 

Referente R.A.V. Filomena Mazzone Frattolillo 

Referente INVALSI Maria Rita Giraldi 

Referente PTOF Concetta Cavuoto 

Collaboratori del Dirigente 

Maria Silvana Travaglione 

Ficociello Umberto 

Dario Cataudo 

Referente INCLUSIONE Maria Grazia Ruscello 

 

DIRETTORI DILABORATORI 
Mansioni 

 custodire le macchine e l e attrezzature, effettuando verifiche periodiche di funzionalità e sicurezza assieme al personale 

tecnico di laboratorio  

 segnalare al SPP eventuali anomalie all’interno dei laboratori 

 predisporre e aggiornare il regolamento di laboratorio  

 

PLESSO CENTRALE  

Laboratori  Direttore 

LAB FISICA TRANFA CONCETTINA 

 LAB SCIENZE VITALE LORENZA 

LAB CHIMICA CAMMAROTA ROSA 
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LAB CAD DE LUCIA IGNAZIO 

LAB PON FAGGIOLI FRANCA 

LAB TOPOGRAFIA CATALANO GIUSEPPE 

LAB.LINGUE GLIELMO PAOLA 

ITA BN 

LAB. INFORMATICO PEDICINI DOMENICO 
 

LAB. CHIMICA ENOLOGIA CASO LUIGI 

POLO GUARDIA 

LAB. INFORMATICO GRAUSO SAVERIO  

  

DIRETTORI DI DIPARTIMENTO 

TECNICI 

AREA DISCIPLINARE DOCENTE REFERENTE 
ITALIANO-STORIA DELLA TORCA Marina 

MATEMATICA e INFORMATICA MORELLI Nicla 

AREA TECNICA C.A.T. CATALANO Giuseppe 

AREA TECNICA AGRARIO FORGIONE Mennato 

SCIENZE CASO Luigi 

LICEI 

AREA DISCIPLINARE DOCENTE REFERENTE 
ITALIANO-LATINO BN E GUARDIA S. MAZZONE FRATTOLILLO Filomena 

MATEMATICA – FISICA e INFORMATICA IANNACE Umberto 

SCIENZE CAMMAROTA Rosa 

STORIA E FILOSOFIA DELLA CAMERA Patrizia 

STORIA DELL’ARTE SANTAMARIA Benedetta 

DIPARTIMENTO DI ISTITUTO 
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AREA DISCIPLINARE DOCENTE REFERENTE 
INGLESE RICCIARDI Angela 

SCIENZE MOTORIE MUCCI  Antonio 

SCIENZE ECONOMICHE GIURIDICHE CAVUOTO Concetta 

INCLUSIONE RUSCELLO M.Grazia 

SERALE MELCHIONNA Nicola 

RELIGIONE IULIANO Enrico 

 

COORDINATORI DI CLASSE 

il Coordinatore di Classe funge anche da Segretario  del CdC e svolge inoltre le seguenti funzioni: 
1. provvede alla stesura dei verbali delle riunioni anche quando è delegato a presiedere ed è responsabile della correttezza 

procedurale; 
2. garantisce il rispetto delle decisioni prese nell’ambito del CdC; 
3. controlla che gli alunni che hanno effettuato assenze di gruppo siano accompagnati dai genitori entro 5 gg. dall’assenza; 
4. segnala agli uffici della Dirigenza casi particolari  riguardanti  gli alunni ( mancato rispetto delle regole sulla sicurezza sanitaria, 

assenze continue, comportamenti a rischio ecc.); 
5. controlla le note disciplinari (singole e collettive) e le segnala: 
a. a partire dalla seconda, alla famiglia 
b. a partire dalla terza, al D.S. 
c. a partire dalla quinta (tra singole e/o collettive) propone al C.d.C una seduta straordinaria per l’irrogazione della sanzione una 
giornata di sospensione. 
6. organizza ed è responsabile delle procedure di valutazione quadrimestrale (controllare che tutti i Docenti del C.d.C abbiano 
inserito i voti degli scrutini); 
7. è responsabile della progettazione educativa di classe schematizzando tutte le attività extracurriculari ed integrative nelle quali 
la classe, o parte di essa, è impegnata e coordina le programmazioni didattiche disciplinari, garantendo il rispetto dei tempi di 
consegna;  

8. è tenuto a partecipare alle sedute del GLI se nella Classe siano presenti  alunni DSA e BES; 
9. crea la “stanza” per i C.d.C. in linea e ne trasmette il link ai componenti e ai rappresentanti dei genitori e degli alunni quando 
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necessario; 
10. comunica con genitori degli alunni con criticità  tramite Bacheca Argo o tramite fonogramma. 
 

Indirizzo Docente Classe 

I.T.C.A.T. 

1^A DE LUCIA Ignazio 
 

2^A FICOCIELLO Umberto 

3^A 
 
SCHIPANI Paola 
 

4^A 
 
ESPOSITO Nicola 
 

4^C CECERE Giuseppe 
 

5^A BASILICATA Maria 
 

LICEO BN 

1^A 
GLIELMO Paola 
 

2^A 
CATTURINI M.Teresa 

 

3^A 
SANTAMARIA Benedetta 

 

4^A 
PISANIELLO Maria Rosaria 

 

5^A 
MARCELLINO Giovanna 

 

5^B 
CATAUDO Dario 
 

1^D TRAVAGLIONE M.Silvana 
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2^D 
ROSSI Maria Rosa 
 

4^D 
IANNACE Umberto 
 

5^D 
DONAZZOLI Elvira 

 

1^E 
MOTTOLA Erminia 
 

2^E 
PASTORE Clementina 

 

3^E 
LANGELLA Emilia 

 

4^E 
LACERRA M. Concetta 

 

5^E 
VITALE Lorenza 

 

1^F 
PARRELLA Caterina 
 

2^F 
DI PIETRO Ennio 

 

3^F 
RICCIARDI Angela 

 

4^F 
FAGGIOLI Franca 

 

5^F 
LIUCCI Maria A. 

 

1^Q COTUGNO M.Grazia 
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3^Q MAZZONE FRATTOLILLO Filomena 
 

4^Q PERUGINI Floriana 
 

I.T.A. BENEVENTO 

1^A 
GIRALDI Rita Maria 
 

2^A 
CASO Luigi 
 

3^A 
CUSANO Angelina 
 

4^A 
VESCE Marina 
 

5^A 
MARCARELLI Livia 
 

1^B 
DELLA TORCA Maria 
 

2^B 
RUSCELLO M.Grazia 
 

3^B 
VARRELLA Annamaria 
 

4^B 
SENESE Carmela 
 

5^B FORGIONE MENNATO 
 

4^C SEBASTIANELLI Domenico 
 

5^C ZURLO Nicola 
 

 1^A/1^C Nicolella Stefania 



23 
 

Liceo Guardia 3^A FERRARA Pasquale 

4^A/D  

5^A/5^D CAVAIUOLO Giulia 

4^C IZZO Francesco 

I.T.A. GUARDIA 

1^A 
DELLA VECCHIA Maria Felicia 
 

2^A 
LAVORGNA Giovanni 

 

3^A 
MORELLI Nicla 

 

4^A 
PETRELLA Emma 

 

5^A 
SEBASTIANELLI Domenico 

 

Corso SERALE 2^Biennio C.A.T ROSA Liliana 

 

2^Biennio I.T.A MELCHIONNA Nicola 

5^A C.A.T. ROSA Liliana 
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COMMISSIONI 

Commissione Composizione Membri Compiti 

Gruppo ai supporto all’area “Gestione 
Continuità e Orientamento” 

 

 

 

Docenti (7) 

Nicolella Stefania 

Scocca Beatrice 

Tommasino  Giuseppina 

Travaglione M.Silvana 

Cataudo Dario 

Ficociello Umberto 

Antonio Mezza 

 

- partecipazione attiva alla progettazione, realizzazione, 
valutazione e documentazione degli ambiti assegnati 

- esecuzione ai compiti su mandato aella funzione 
strumentale 

Gruppo ai supporto all’area “Sostegno 
Ai Docenti e attività ai formazione” 

  - partecipazione attiva alla progettazione, realizzazione, 
valutazione e documentazione degli ambiti assegnati 

- esecuzione ai compiti su mandato della funzione 
strumentale 

Gruppo ai supporto all’area “Gestione 
PTOF-RaV-PaM” 

Docenti(3) Bosco Sandra  

Leone Assunta 

 

- partecipazione attiva alla progettazione, realizzazione, 
valutazione e documentazione degli ambiti assegnati 

- esecuzione ai compiti su mandato della funzione 
strumentale 

Gruppo ai supporto alla commissione 
PON 

 Senese Carmela - partecipazione attiva alla progettazione, realizzazione, 
valutazione e documentazione degli ambiti assegnati 

Unità ai autovalutazione dirigente scolastico 

ffss 

coordinatori dipartimenti 

 - elaborazione rapporto ai autovalutazione  

- elaborazione piano ai miglioramento  

- monitoraggio /valutazione /aggiornamento 
RAV/PTOF/pam 

Gruppo ai Lavoro per l’Handicap di 
Istituto (GLHI) 

dirigente scolastico 

docente coordinatore di 
classe 

funzione strumentale per 
inclusione 

 - analisi aella situazione complessiva (numero aegli alunni 
aisabili, tipologia aella aisabilità, classi coinvolte) 

- rilevazione e analisi aelle risorse aell’istituto scolastico, sia 
umane che materiali 

- preaisposizione ael calenaario per gli incontri aei singoli 
gruppi tecnici 
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assistente sociale 

psicologa asl 

neuropsichiatra 

assistente amministrativo 

genitore 

- verifica perioaica aegli interventi a livello ai istituto e 
riflessione sugli esiti aelle verifiche con aaeguati strumenti 
ai valiaazione 

- formulazione ai proposte per la richiesta ai organico 

- formulazione ai proposte per la formazione e 
l’aggiornamento, anche in forma cooperativa e 
collaborativa con le asl e gli enti locali 

Gruppo ai Lavoro per l’Inclusione (GLI) Referente per l’Inclusione 

+ 8 Aocenti 

 - rilevazione bes presenti nell’istituto 

- raccolta e aocumentazione aegli interventi aiaattico-
eaucativi posti in essere 

- focus/confronto sui casi, consulenza e supporto ai aocenti 
sulle strategie/metoaologie ai gestione aelle classi 

- rilevazione, monitoraggio e valutazione ael livello ai 
inclusività aell’istituto; 

- elaborazione proposta piano annuale aell’inclusione 
riferito a tutti gli alunni con bes 

Gruppo ai lavoro P.O.N. Docenti (3) Leone Assunta 
Nicoletti M.Concetta 
Pastore Clementina 

 

Organo ai garanzia Docente (1) 

Genitore (1) 

Studente (1) 

 Intervento sui conflitti sorti all’interno della scuola in ordine 
all’applicazione dello Statuto delle studentesse e degli 
studenti 

Comitato ai valutazione Dirigente Scolastico 

Docenti (3) 

 

 

 

 

– Cammarota Rosa 

 

– Rosa Laura 

 

– Molinaro Pietropino 

- Criteri per la valutazione del merito del personale docente 

- valutazione del periodo ai formazione e di prova del 
personale docente 

Referente INVALSI Docente (1) Giraldi M,Rita In Collaborazione con le FFSS Area 1: 
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 organizzazione delle prove secondo le direttive INVALSI; 

analisi dei risultati al Collegio dei Docenti. 

Referente bullismo e cyber bullismo 

 

Docenti (1) Ruscello Maria Grazia Promozione dell’educazione all’uso consapevole della rete 
internet e l’educazione ai diritti e ai doveri legati all’utilizzo 
delle tecnologie informatiche. 

Referente alla legalità Docente (1) Bosco Sandra Cura le relazioni con gli Enti esterni su iniziative, progetti e 
attività inerenti la legalità; 

Referenti Covid 

 

 

Docenti (3) 

 

 

 

 

 

Rillo Antonietta 

Ficociello Umberto 

Molinaro Pietropino 

Tommasino Giuseppina 

 Collaborazione con il Dirigente Scolastico su casi di 
infezione da Sars Covid 19 e sull’ organizzazione 
scolastica conseguente; 

 Gestione casi COVID-19 

 Relazionarsi e tenere rapporti con i Dipartimenti di 
Prevenzione relativi alle ASL di riferimento; 

 svolgere un ruolo di interfaccia con il Dipartimento di 
Prevenzione; 

 fornire al Dipartimento di Prevenzione eventuali elenchi 
di operatori scolastici e/o alunni assenti; 

 indicare al Dipartimento di Prevenzione eventuali 
alunni/operatori scolastici con fragilità per agevolarne 
la tutela attraverso la sorveglianza attiva da concertarsi 
tra il Dipartimento medesimo, lo stesso referente 
scolastico per il COVID-19 e il Pediatra di Libera Scelta 
(PLS) e i Medici di Medicina Generale (MMG). 

 Tenersi aggiornato sulla normativa di riferimento 
rispetto ad eventuali modifiche. 

 


