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Circ. n . 134 

 

Al DSGA 

         Agli Assistenti Amministrativi 

            SEDE 

 

Oggetto: Istruzioni operative ai fini della conservazione dei principali documenti scolastici 

 

TIPO DI DOCUMENTO ILLIMITATA 
ALMENO  

10 ANNI 

ALMENO  

6 ANNI 

CAMPIONE 

UN ANNO 

OGNI 101 

Circolari interne e ordini di servizio 
X 

   

Bilanci Preventivi e Consuntivi 
X 

   

Documenti contabili (esclusi quelli di cui al 

n.2) 
 

X 
 

X 

Verbali commissioni elettorali degli 

OO.CC. 
X 

   

Documenti prodotti per l’elezione di organi 

collegiali (esclusi quelli di cui al n.4) 
  

X 
 

Elaborati delle prove scritte, grafiche e 

pratiche (esclusi quelli prodotti per gli esami 

di Stato) 

   
X 

                                                           
 





Elaborati delle prove scritte, grafiche e 

pratiche prodotti per gli esami di Stato 
X 

   

Domande di supplenza del personale docente 

ed ATA 
   

X 

Libretto di macchina (con consumo di 

carburante) 
  

X 
 

Registri Inventariali 
X 

   

Registri di protocollo (o registri della posta 

in arrivo e in partenza) 
X 

   

Registri delle assenze del personale docente 

ed ATA 
  

X 
 

Registro dei certificati di studio e di servizio 

rilasciati 
  

X 
 

Registro della corrispondenza recapitata a 

mano 
  

X 
 

Registro di magazzino   
X 

 

Registro delle raccomandate   
X 

 

Registro delle tasse scolastiche   
X 

 

Registri dei verbali delle deliberazioni 

OO.CC. 
X 

   

Tabelle di liquidazione delle competenze   
X 

 

Verbali dei passaggi di consegne 
X 

   

Libretti scolastici non consegnati agli alunni   
X 

 

Registri delle assenze degli alunni   
X 

 

Registri di classe (giornali di classe) 
X 

   

Registri di iscrizione degli alunni 
X 

   

Registri di carico/scarico diplomi degli 

allievi 
X 

   

Registri di consegna dei diplomi 
X 

   

Registri dei verbali degli esami 
X 

   

Il Dirigente Scolastico 

          Simonetta Di Prima 

Firma autografa sostituita a mezzo stampa 

Ai sensi dell’art.3  co.2 del D. Lgs. N. 39/1993 


