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Ai docenti tutti  
Al d.s.g.a 

 
 

Oggetto: verifica documenti di fine anno scolastico. 
 
Al termine dell’anno scolastico ogni docente è tenuto a fornire all’ufficio tutta una serie di 
documenti che attestino l’attività didattica effettuata, in relazione allo svolgimento e al 
completamento del programma didattico, alle prove di valutazione e al raggiungimento 
degli obiettivi prefissati già all’inizio dell’anno scolastico. 
Controllo del registro elettronico 

Registro di classe (si rammenta che il Registro di classe elettronico va compilato in modo 
scrupoloso, costituendo atto pubblico “……posto in essere dal pubblico ufficiale nell’esercizio 
della sua pubblica attività e destinato a fornire prova di fatti giuridicamente rilevanti”. Il 
Registro sarà chiuso dal dirigente scolastico al termine della attività scolastiche dopo 
verifica della regolare redazione. Il Registro di classe viene conservato in formato digitale.  

Elenco dei documenti di rito da consegnare in segreteria a cura del coordinatore: 

 Registro dei consigli di classe; (Raccolta di tutti i verbali del consiglio numerati in 

sequenza e firmati.) 

 Registro firma di presenza dei docenti allo scrutinio finale; 

 Tabellone dello scrutinio firmato da tutto il consiglio di classe con elenco 

degli alunni ammessi e non ammessi alla classe successiva; 

 Programmi svolti per singola disciplina, firmati da almeno 2 alunni; 

 Relazioni finali di ciascuna disciplina; 

 Relazioni del coordinatore; 

 P.F.I. (Completi) 

 Registro e documenti alunni diversamente abili e con D.S.A. 

(Per la stampa dei verbali i Coordinatori possono recarsi in vicepresidenza) 

Elenco dei documenti di rito da consegnare in segreteria a cura del singolo docente: 

 Elaborati Grafici e/o Prove Scritte (suddivise per classe e per periodo)  

 
A proposito della relazione finale, ogni insegnante dovrà redigere questo documento affinché 
si evincano, con chiarezza, le seguenti informazioni: il livello di svolgimento del programma 
didattico, il grado di partecipazione dei discenti durante le attività didattiche proposte, il 
grado di maturità raggiunto da tutta la classe sia dal punto di vista didattico che 
disciplinare e, inoltre, il livello di interesse mostrato da ciascun alunno alle spiegazioni 
effettuate dall’insegnante. Infine la relazione conterrà la quantità e la tipologia delle verifiche 

http://www.scuolainforma.it/2017/05/19/scuola-novita-per-le-supplenze-su-sostegno-dal-201718-cosa-prevede-il-decreto-66.html




   
Istituto Professionale di Stato “V.Telese” Ischia 

SERVIZI PER L’ENOGASTRONOMIA E L’OSPITALITÀ ALBERGHIERA  

 SERVIZI – GRAFICO.PUBBLICITARIO 
SERVIZI COMMERCIALI PER IL TURISMO 

CENTRO DI ISTRUZIONE DEGLI ADULTI 

Email: narh04000p@istruzione.it www.ipsteleseischia.edu.it Pec.:  narh04000p@pec.istruzione.it  

 

 

Codice Meccanografico: NARH04000P Codice Istruzione per adulti NARH040504 

Via Fondo Bosso n.1/3  - 80077 Ischia (Na) - Pbx 081/981566 -0813334555 - 081985834 

orali/scritte che gli alunni hanno affrontato nei periodi presi a riferimento, per determinare 
con esattezza un quadro complessivo circa il livello di valutazione dell’intera classe. 

I documenti dovranno essere consegnati ai Coordinatori di classe durante lo svolgimento dei 
Consigli di classe finali.  

In riferimento alla valutazione, i docenti devono attenersi al D.P.R. n°122 del 22 giugno 
2009 e ad inserire i voti sul registro elettronico, almeno tre giorni prima della data fissata 
per lo scrutinio finale. Si ricorda, inoltre, che la valutazione degli alunni diversamente abili 
viene operata sulla base dei P.E.I., mentre quella degli alunni BES (DSA, ADHD, stranieri…) 
sulla base dei P.D.P. predisposti da tutti i docenti della classe.  

Durante lo svolgimento degli scrutini delle classi seconde, direttamente sul registro 
elettronico, sarà compilato la Certificazione delle competenze al termine dell’obbligo 
scolastico come previsto dal D.M. n°9 DEL 27.01.2010. la Certificazione sarà stampata solo 
se richiesta, a cura dell’ufficio di segreteria.  

Modalità di verifica della consegna dei documenti: 
1. Il coordinatore di classe consegnerà la documentazione, in apposita cartellina, 

all’ufficio di segreteria, segnalando le eventuali inadempienze nel rispettare, da parte 
dei docenti componenti il Consiglio, delle indicazioni date; 

2.  Il docente inadempiente sarà convocato per la consegna dei documenti 
mancanti. 

3. L’ufficio di segreteria della didattica verificherà la completezza finale della 
documentazione presentata.   

 
Si allega: 
1.modello del Piano Formativo Individuale 
 

       Il Dirigente Scolastico  
                                                                                                                              Prof. Mario Sironi  
                                                                                                                        Documento firmato digitalmente ai sensi del   
                                                                                                                                                                                                                                                            c.d. Codice dell’Amministrazione Digitale e normativa connesse       

 

   

 

http://www.istruzione.it/esame_di_stato/Primo_Ciclo/normativa/allegati/dpr122_2009.pdf
http://www.istruzione.it/esame_di_stato/Primo_Ciclo/normativa/allegati/dpr122_2009.pdf
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