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Circolare n. 191 

 
Ai Docenti  

Ai responsabili di Plesso 
Al Personale Assistente Tecnico 

Al DSGA 
ATTI-SITO 

 
Oggetto: Modalità operative manutenzione e gestione ambienti scolastici.  
 
Facendo seguito alla circolare interna n.132/2020 che qui si intende per intero richiamata, si rammenta che 
per un più efficace ed efficiente controllo delle problematiche di natura tecnica e manutentiva negli 
ambienti scolastici (aule, laboratori/aule speciali, ambienti scolastici e pertinenze) il personale in indirizzo è 
invitato a segnalare tempestivamente eventuali guasti/disservizi rilevati nelle dotazioni dei laboratori/aule 
speciali al fine di consentire il pronto ripristino delle funzionalità. 
 
A tal fine si allegano modelli operativi che dovranno essere compilati nelle rispettive parti, con l’avvertenza 
che non saranno prese in considerazioni richieste incomplete, generiche e/o formulate in difformità alle 
indicazioni fornite. 

1. Allegato A1 - Scheda interventi manutenzione ordinaria attrezzature/laboratori 
2. Allegato 2 - Scheda Segnalazione Guasti 
3. Allegato 3 - Scheda richiesta di intervento per manutenzione Plessi 
4. Allegato C - Scheda Carico/Scarico attrezzature/materiali didattici 

 
Il Dirigente Scolastico  
Calogero De Gregorio  

Firma autografa sostituita a mezzo stampa 

ai sensi dell’art. 3, comma 2 del D.Lg. 39/93 
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Allegato 1 - Scheda interventi manutenzione ordinaria 

attrezzature/laboratori 
 

Laboratorio n. _________________________ Piano _________ Sede _____________ 

Assistente Tecnico____________________________ 

 

 

Postazione di lavoro _______________________________ 

Num. Identificativo/Inventario __________________________ 

 
Data Intervento (*) Tools Utilizzati Attività/Note/Esiti Operatore 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
(*) Verifica funzionalità Hardware e/o software come da piano di manutenzione ordinaria. 

 

       L’ Assistente Tecnico 

      ____________________________ 
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Allegato 2 - SCHEDA SEGNALAZIONE GUASTI 

 

Laboratorio di __________________________ Sede _________________ 

Assistente Tecnico _____________________________________ 

 

 

 

 

OGGETTO: Segnalazione guasto. 

 

Attrezzature tecnico-scientifiche______________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

N° Inventario ____________  _______________  ________________ 

 

Dati di contesto 

Attività _________________________________________________________________________ 

Classe ____________________________ Giorno______________________ Ora ______________ 

Docente/Operatore ________________________________________________________________ 

 

Descrizione dettagliata del guasto riscontrato __________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

 

Data  ____/_____/_____  Il Docente/Operatore_________________________ 

Al Dirigente Scolastico  

IISS “Don Michele Arena” 

All’Ufficio Tecnico 

Sciacca 

Oggetto: Richiesta di intervento di manutenzione straordinaria. 
  

Il sottoscritto _________________________ in qualità di Assistente Tecnico, accertata l’impossibilità di 

procedere autonomamente alla manutenzione e riparazione delle succitate attrezzature tecnico-scientifiche 

del laboratorio assegnato, segnala alla S.V. la necessità di un intervento di manutenzione straordinaria. 

Note : _________________________________________________________________________ 

         

Data  ____/_____/_____     Assistente Tecnico 

       ___________________________________ 
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Al Dirigente Scolastico 
All’Ufficio Tecnico 

Al DGSA 

Allegato 3 - Scheda richiesta “INTERVENTI DI MANUTENZIONE ORDINARIA/STRAORDINARIA PLESSO 

Sezione 1^ - INTERVENTO 
Settore di intervento 

Elettrico Idraulico Termico Telefonico Strutturale Sicurezza e 
prevenzione 

Area verde Altro 

Carattere dell’intervento 

Straordinario/Urgente Ordinario/Non urgente 

Motivazione del carattere di urgenza 

Situazione di 
potenziale pericolo 

Possibile 
interruzione 

attività didattica 

Possibile 
interruzione 

attività 
exstracurricolare 

Possibile 
interruzione 

refezione 

Altro 

DESCRIZIONE DELLA RICHIESTA DI INTERVENTO E SUA TIPOLOGIA 

 

 

 

 

 

 

 

Sezione 2^ - RICHIEDENTE 
Intervento da effettuarsi nel plesso: ________________________________________________________ 
 

Richiedente: ______________________________________________________ 
Profilo professionale _______________________________________________ 
 

Telefono:_____________________ 
Mail: _________________________ 

Luogo _________________________ Data: __________________ 
 
Firma: ________________________________________________ 
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Allegato C - Scheda Carico/Scarico attrezzature/materiali didattici 
 

Laboratorio n. _________________________ Piano ______ Sede _____________ 

Assistente Tecnico____________________________ 
 

 
N. Data 

Consegna/Restituzione 

Num. 

Inv. 

Descrizione Attrezzatura Richiedente Firma 

      

     

      

     

      

     

      

     

      

     

      

     

      

     

      

     

      

     

      

     

      

     

      

      

 

       L’ Assistente Tecnico 

      _____________________________ 
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