
 
  

  

 

 
MD.00_A REV. 00 

 
Elenco dei moduli in uso alla segreteria AMMINISTRATIVA 

 
Pagina  1 di 2 

 

 

ISTITUTO TECNICO INDUSTRIALE “P. HENSEMBERGER”  
IISSTTIITTUUTTOO  TTEECCNNIICCOO    ::    EElleettttrrootteeccnniiccaa,,  IInnffoorrmmaattiiccaa,,  MMeeccccaanniiccaa  ee  MMeeccccaattrroonniiccaa  

  

    LLIICCEEOO  SSCCIIEENNTTIIFFIICCOO  SSCCIIEENNZZEE  AAPPPPLLIICCAATTEE  
VViiaa  BBeerrcchheett  22  --  2200990000  MMoonnzzaa    003399332244660077  --  FFaaxx    003399332222112222  --  CC..FF..  8855001188115500115522  --  CC..MM..  MMIITTFF441100000055 

    ee--mmaaiill    iinnffoo@@hheennsseemmbbeerrggeerr..iitt  --  ppeecc  iinnffoo@@ppeecc..hheennsseemmbbeerrggeerr..iitt  --  wweebb::  wwwwww..hheennsseemmbbeerrggeerr..ggoovv..iitt   
 
 
 
 
 
SIGLA      DESCRIZIONE      REV. 

MD.00_A ELENCO DEI MODULI IN USO ALLA SEGRETERIA AMMINISTRATIVA    00 
MD.01_A Comunicazioni Telefoniche 00 
MD.02_A Modello FAX  00 
MD.03_A Comunicazioni Amministrazione 00 
MD.04_A Documento di trasporto  00 
MD.05_A Richiesta di preventivo 00 
MD.06_A Ricevuta raccomandate a mano       00 
MD.07_A Verbale commissione provvedimento di discarico    00 
MD.08_A Proposta scarico beni d’inventario dei reparti     00 
MD.09_A Provvedimento di discarico per furto      00 
MD.10_A Verbale di stima         00 
MD.11_A Provvedimento discarico beni fuori uso      00 
MD.12_A Verbale assegnazione beni ai sub-consegnatari    00 
MD.13_A Registro acquisti beni e servizi       00 
MD.14_A Richiesta articoli cancelleria laboratori      00 
MD.15_A Richiesta articoli cancelleria Uffici e Servizi generali    00 
MD.16_A Richiesta articoli di Pulizia        00 
MD.17_A 
MD.18_A 

Richiesta Stampati Uffici e Servizi generali 
Procedura acquisto     

00 
00 

MD.19_A Relazione DSGA         00 
MD.20_A Comunicazione DSGA        00 
MD.21_A DSGA Procedimenti Amministrativi      00 
MD.22_A Frontespizio registro acquisto beni e servizi     00 
MD.23_A Passaggio di reparto beni inventario       00 
MD.24_A Proposta Discarico per furto DSGA      00 
MD.25_A 
MD.26_A 
MD.27_A 
MD.28_A    
MD.29_A 
MD.30_A 
MD.31_A 
MD.32_A 
MD.33_A 
MD.34_A 
MD.35_A 
MD.36_A 
MD.37_A 
MD.38_A 
MD.39_A 
MD.40_A 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Proposta Discarico per fuori uso DSGA 
Distinta dei plichi spediti  all’ agenzia postale  
Distinta raccomandate consegnate all’ agenzia postale        
Buono per rifornimento carburante 
Elenco revisione moduli 
Reticolato armadio elettronico 
Adempimenti di Legge 
Buono Ordine  
Assegnazione procedimenti amministrativi 
Capitolato acquisti prodotti di pulizia  
Capitolato acquisti prodotti di cancelleria 
Richiesta di preventivo servizi Viaggi istruzione 
Quote alunni Viaggi istruzione  
Scheda anagrafica/contabile E-Tutor corsi INDIRE  
Riepilogo contabile viaggi istruzione   
Modifiche al piano viaggi istruzione   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

00 
00 
00 
00 
00 
00 
00 
00 
00 
00 
00 
00 
00 
00 
00 
00 
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MD.41_A 
MD.42_A 
MD.43_A 
MD.44_A 
MD.45_A 
MD.46_A 
MD.47_A 
MD.48_A 
MD.49_A 
MD.50_A 
MD.51_A 
MD.52_A 
MD.53_A 
 

 
 
 
 
 
Abbonamenti riviste – Scadenze 
Abbonamenti riviste – Pagamenti    
Abbonamenti riviste – Allegato al mandato di pagamento   
Verbale di Collaudo 
Avviso ai responsabili di reparto disposizione merci 
Registro plichi consegnati all’ agenzia postale 
Registro movimenti buoni carburante 
Registro interventi software 
Verbale di apertura buste, gare d’appalto 
Registro movimenti archivio 
Contratto Agenzia viaggi 
Master comparativo viaggi 
Master Agenzia scelta 
 
 

 
 
 
 
 
00 
00 
00 
00 
00 
00 
00 
00 
00 
00 
00 
00 
00 
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