
Il Collaboratore del D.S. viene incaricato a svolgere, nel rispetto delle direttive impartite e in coordinamento con 
le funzioni del Collaboratore del D.S. per la Scuola Secondaria di primo grado, le attività in elenco: 
 

1. Funzione vicaria del Dirigente Scolastico in caso di assenza o di impedimento del medesimo, garantendo 
la presenza necessaria al regolare funzionamento dell’istituto; 
 

2. Collaborazione con il DS nella gestione e nell'organizzazione dell’istituto: 
 

• predisposizione dell'organico, formazione delle classi e assegnazione dei docenti alle classi 

• coordinamento delle attività del Piano Annuale delle attività funzionali (calendarizzazione, 
controllo)  

• preparazione degli incontri degli 00.CC. con istruzione degli atti e documentazione utile 

• verbalizzazione del Collegio dei docenti unitario in mancanza del Collaboratore per la Scuola 
Secondaria di primo grado e cura della documentazione relativa 

• collaborazione nella programmazione delle riunioni dei Consigli di intersezione/interclasse e 
nella gestione degli aspetti organizzativi delle operazioni di scrutinio 

• collaborazione con i fiduciari dei plessi, in particolare della scuola dell'infanzia e della scuola 
primaria 

• gestione delle circolari 

• collaborazione con le figure dell'organigramma collaborazione con il D.S., e il Collaboratore per 
la Scuola Secondaria di primo grado per la predisposizione del PTOF 

• collaborazione con il coordinatore di plesso nelle operazioni di momentanea copertura dei 
docenti assenti 

• collaborazione nella verifica dell'osservanza delle disposizioni in materia di sicurezza, 
sorveglianza e vigilanza ed in generale degli obblighi di servizio dei docenti 

• segnalazione al D.S. ed al R.S.P.P. di situazioni di pericolo e di emergenza ed assunzione dei 
provvedimenti di urgenza eventualmente necessari in caso di assenza o impedimento del 
Dirigente 

• segnalazione tempestiva al numero unico per l’emergenza 112, alla famiglia ed al DS di 
eventuali emergenze 

• collaborazione in qualità di Referente Covid d'istituto 

• collaborazione con il Dirigente Scolastico per la gestione dei rapporti con Enti esterni 

• cura delle proposte di Progetti didattici per l'istituto 

• gestione dei rapporti con alunni e famiglie in casi di esigenze particolari. 


