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1. SCOPO

La procedura definisce modalita operative e responsabilita per gestire, mantenere, utilizzare e migliorare le infrastrutture
dell'Istituto, garantendo un ambiente di apprendimento e lavoro sicuro, inclusivo, innovativo ed efficiente, adeguato alle esigenze
didattiche, amministrative e logistiche, nel rispetto delle norme vigenti.

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

La procedura si applica a tutte le infrastrutture dell'lstituto, comprendendo:

- aule, dotazioni d’aula e servizi connessi

- laboratori, aule speciali (es. aula immersiva), palestra

- attrezzature e apparecchiature, inclusi hardware e software, per la didattica e per i servizi amministrativi e tecnici.
- spazi di lavoro: sala docenti, sala staff, sala responsabili di sede, uffici di segreteria, ufficio della dirigenza;

- spazi esterni, attrezzati e non;

- risorse logistiche e utility (energia, acqua, pulizia);

- materie prime e dotazioni per esercitazioni di laboratorio;

- servizi di supporto della Biblioteca Innovativa;

- libri di testo e dispense /materiale didattico autoprodotto (docenti) validato;

- sito web e aree intranet.

LABORATORI AULE SPECIALI
(Valle - Visconti - Visconti Atelier Horeca - Mirabella Eclano — Montoro) (Valle - Visconti)

+ Aula immersiva

+ Aula STEM
Eureka (Atelier Eureka Visconti)
Parco Ri-Generazione (Valle)

ENOGASTRONOMIA
Laboratori Cucina
Laboratorio Pizza
BAR SALA E VENDITA
Laboratori Bar-Sala e Vendita
Laboratorio Birra
ACCOGLIENZA TURISTICA
Laboratorio Accoglienza
Digital Event Lab (Piano Scuola 4.0)
SCIENZA DEGLI ALIMENTI
Laboratorio Scienza degli alimenti
MULTIMEDIALITA
+ Laboratorio multimediale
FISICA — CHIMICA
Laboratorio Fisica — Chimica
SCIENZE MOTORIE
Palestra

Sull'utilizzo e la manutenzione degli edifici sedi dell'Istituto, di proprieta dell’Ente Provincia, ad eccezione della sede di Mirabella
Eclano, di proprieta del Comune, si osservano le competenze a carico della Dirigente e del’Amministrazione locale stabilite
dalle norme vigenti su sicurezza, igiene, manutenzione ed edilizia scolastica.

3. TERMINI E DEFINIZIONI

Per i termini e le definizioni si rimanda alla terminologia utilizzata nella Norma UNI EN ISO 9001:2015 e nella Sezione 3 “Termini-
definizione-acronimi" del Manuale per la qualita dell’Istituto.

4. RESPONSABILITA
Nel processo di controllo dell’erogazione del servizio scolastico sono coinvolte le seguenti responsabilita

CHI CHE COSA

« Esercita in materia di edilizia scolastica i compiti attribuiti dalla legislazione statale e regionale che sono
connessi alla istruzione e formazione professionale e si interfaccia con la DSGA e con la persona
responsabile SPP

Ente locale

» ) * Garantisce la conformita alle norme vigenti in materia di sicurezza, igiene, manutenzione ed edilizia
Dirigente scolastica scolastica, collaborando con I'Ente locale per gli edifici

» Assegna compiti e responsabilita al personale docente per le specifiche infrastrutture (es.: laboratori e

aule speciali, tecnologie per la didattica e sito web) e al personale ATA per la piccola manutenzione
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CHE COSA

allinterno degli edifici della scuola, in accordo con la DSGA e coerentemente a quanto stabilito dal
Contratto d’Istituto

Assicura accessibilita e pari opportunita di utilizzo delle infrastrutture all'utenza

Promuove l'inclusione, assicurando la presenza delle tecnologie assistive e strumenti interattivi
Favorisce I'innovazione, integrando soluzioni tecnologiche o sostenibili

Predispone il Programma annuale e approva i contratti, collaborando con la DSGA

Coordina la gestione delle emergenze legate alle infrastrutture

Comunica modalita di utilizzo e misure di sicurezza a personale, studentesse, studenti e famiglie, con la
collaborazione della/del RSPP

Promuove la formazione sull'utilizzo delle nuove tecnologie per la didattica

Supervisiona I'organizzazione generale delle infrastrutture, incluse la scelta dei libri di testo, la
validazione del materiale autoprodotto e l'indirizzo strategico per sito web, intranet e Biblioteca
Innovativa, delegando I'operativita a specifiche figure di sistema

Mette in atto le direttive della Dirigente sull’utilizzo delle attrezzature e delle strumentazioni

Collabora con la Dirigente nella definizione del piano annuale degli acquisti e di quello della
manutenzione

Cura, in collaborazione con la/il Responsabile SPP, i rapporti con le Amministrazioni pubbliche, in
particolare con 'Amministrazione provinciale

Collabora con la/il Responsabile SPP alla gestione del Servizio di prevenzione e protezione
relativamente alla sicurezza delle studentesse e degli studenti, del personale e del’ambiente

Collabora con le/i docenti responsabili di progetti disponendo la predisposizione e [Iutilizzo di
apparecchiature e strumentazioni didattiche e la produzione di opere multimediali

Mantiene l'inventario delle infrastrutture messe a disposizione e delle apparecchiature assegnate in
dotazione e vigila sulla consegna e restituzione dei beni

Riceve dalle/dai docenti sub-consegnatarie/ri dei laboratori richieste per I'utilizzo straordinario o ordinario
di apparecchiature e strumentazioni didattiche e ne stabilisce le modalita ed i tempi di utilizzo

Assicura il raccordo tra docenti degli insegnamenti tecnico-pratici e i Responsabili dei laboratori per le
scelte tecnico-operative

Assicura la definizione e I'attuazione di un servizio di pulizia dei locali

Effettua periodicamente una ricognizione del materiale obsoleto e fuori uso da destinare a discarico,
anche sulla base delle segnalazioni provenienti dalle/dai subconsegnatarie/ri

Approva i Regolamenti

Approva il Programma annuale entro i termini stabiliti dalla norma

Verifica lo stato di attuazione del programma entro il 30 giugno

Approva le modifiche al programma annuale

Approva, il Conto Consuntivo predisposto dalla DSGA e sottoposto dalla Dirigente all'esame del collegio
dei revisori dei conti

Stabilisce I'entita del fondo per le minute spese

Ratifica i prelievi dal fondo di riserva effettuati dalla Dirigente entro 30 giorni

Delibera sulle attivita negoziali sopra la soglia comunitaria (Decreto Interministeriale n. 129 del 2018)
Stabilisce criteri e limiti delle attivita negoziali che rientrano nei compiti della Dirigente

Verifica, prima dell’inizio della lezione/esercitazione, la conformita e le dotazioni d’aula/di laboratorio

Ha la responsabilitd del corretto utilizzo del patrimonio mobile e delle attrezzature digitali da parte di
studentesse/studenti

Interviene su eventuali difformita con correttivi ai comportamenti

Istruisce studentesse e studenti sull'uso corretto dei dispositivi di protezione individuale (DPI) e sulle
procedure di sicurezza

Ha la responsabilita della gestione operativa del laboratorio, della manutenzione ordinaria e periodica
delle attrezzature e della registrazione delle avvenute manutenzioni

Predispone il materiale e la strumentazione per le attivita laboratoriali su indicazione del docente
curricolare

predispone il laboratorio con il prelievo dal magazzino del materiale necessario alle esercitazioni
pratiche, il riordino del materiale e delle attrezzature utilizzate.

verifica le scorte periodicamente, in vista di eventuali proposte di acquisto

Vigila sulla buona tenuta e conservazione del materiale

Segnala alla DSGA eventuali interventi straordinari da effettuare

Controlla le scorte del materiale di facile consumo e ne segnala prontamente il fabbisogno al magazzino
Gestisce e controlla le attrezzature ed il materiale connesso in conformita di quanto predisposto
dall’lstituto

Rileva le eventuali difformita riscontrate
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CHI CHE COSA

* Rivede periodicamente 'adeguatezza delle modalita di accesso e di utilizzo e segnala al NIVM le
modifiche per 'aggiornamento dei Regolamenti di laboratorio

» Predispone il piano di manutenzione, recupero, aggiornamento ed integrazione delle attrezzature /
software (da proporre a DSGA)

» Effettua il report alla Dirigente Scolastica sul controllo degli acquisti e il rinnovo delle attrezzature

* Collabora al collaudo del materiale acquistato in collaborazione con la commissione collaudo della scuola
appositamente costituita con decreto dirigenziale, se richiesto

» Gestisce le emergenze

» Svolge i compiti prescritti dalla normativa sulla sicurezza nei posti di lavoro

« Cura le registrazioni su apposita modulistica (cartacea)

» Effettua la relazione finale sullo svolgimento annuale dei compiti assegnati (anche incarichi specifici)

Responsabile » Cural'inventario di monografie, riviste, sussidi audio-visivi e multimediali, utilizzando il software specifico
Biblioteca Innovativa OPAC
» Registra i prestiti a studentesse/studenti, personale docente ed ATA

« Controlla gli avvisi relativi al patrimonio librario e collabora alla richiesta di finanziamenti della Regione
Campania, del Ministero della Cultura e del MIM

« Cura gli interventi di didattica laboratoriale da proporre ai Consigli di classe anche in collaborazione con
il territorio

« Seleziona interventi per 'adesione ad iniziative attraverso il servizio bibliotecario nazionale e con i centri
in rete presenti sul territorio

» Acquisisce e mette a disposizione contenuti, prevalentemente in forma digitale (ebook, riviste digitali,
ecc.), anche per il prestito bibliotecario digitale (digital lending)

» Predispone spazi, attrezzature informatiche e tecnologiche (podcast) per attivita laboratoriali dell’'utenza
interna e esterna

5. MODALITA OPERATIVE

5.1. Modalita di identificazione delle attrezzature

Tutte le attrezzature, di qualunque tipologia, di proprieta dell’Istituto sono identificate da un numero di inventario attribuito
dalla/dal Responsabile di Magazzino prima dell'assegnazione al personale individuato come responsabile.

In particolare, I'inventario definisce:

- apparecchiature messe a disposizione (identificate con il numero di inventario)
- stato (in uso / obsoleto)
- luogo di assegnazione (ubicazione).

A partire dall'inventario generale, ogni responsabile di infrastruttura riceve un elenco aggiornato delle apparecchiature assegnate
(Buono di carico da Inventario Argo).

Tutte le attrezzature con valore economico rilevante sono riportate in appositi elenchi con relativi codici identificativi, disponibili
presso i singoli laboratori e presso I'Ufficio del Patrimonio (per tutte le attrezzature non in carico ai singoli laboratori). In
conformita a tale piano vengono programmati i controlli periodici, di norma effettuati dalle/dagli Assistenti Tecniche/ci incaricate/i
o da parte di ditte esterne specializzate. Gli interventi, le manutenzioni o i controlli vengono indicati su specifico registro nel
quale viene riportata la data dell'intervento e la firma del responsabile che ha eseguito I'intervento

Acquisto / rinnovo / dismissione delle dotazioni d’aula, di laboratorio e aula speciale

L’Istituto procede all’acquisto o al rinnovo nel rispetto del Codice dei Contratti Pubblici, usufruendo di finanziamenti propri,
ministeriali e/o europei.

L'iter prevede i seguenti passaggi:

« delibera del Consiglio d'Istituto: approvazione dei criteri per lo svolgimento delle attivitd negoziali e del programma annuale;

» scelta della modalita: MePA (Mercato Elettronico della Pubblica Amministrazione), convenzioni Consip, avviso pubblico o
ordine diretto;

» Buono d'ordine ed emissione: una volta individuato il fornitore, viene generato I'ordine tracciato.
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All’inizio di ogni anno scolastico sono proposti dai Gruppi disciplinari acquisti di materiale didattico (libri, riviste 0 abbonamenti,
software) per la didattica.

Provvedimento di discarico inventariale

Per eliminare i beni dall'inventario (per fuori uso, obsolescenza, furto o smarrimento con formale denuncia) si procede secondo
la normativa vigente:
- proposta di discarico: documento iniziale redatto dalla DSGA che segnala i beni da eliminare;

« verbale della Commissione per il fuori uso (nominata internamente): atto con si valutano i beni e se ne certifica
I'inutilizzabilita o I'obsolescenza;

- provvedimento di discarico: il decreto finale a firma della Dirigente che autorizza legalmente la cancellazione del bene dal
registro inventariale della scuola.
Una volta firmato il provvedimento si procede, secondo la natura dei beni, ad una delle seguenti opzioni:

- vendita: tramite asta o avviso pubblico all'albo della scuola;

- cessione gratuita: se la vendita fallisce, i beni possono essere ceduti gratis esclusivamente ad altre istituzioni scolastiche
0 ETS;

- smaltimento: i beni vengono avviati alla discarica pubblica da ditta specializzata che rilascia Formulario di Identificazione
Rifiuti e successivamente il certificato di avvenuto smaltimento.

5.2. Piano di Manutenzione dei beni del patrimonio scolastico

Per garantire la conformita dei servizi offerti la DSGA definisce e predispone, entro il mese di agosto, un Piano di
manutenzione, al fine di mantenere efficienti le infrastrutture necessarie:

- attrezzature (computer, LIM, monitor interattivi);
« aule, laboratori, aule speciali e relativi arredi;
+ materiale/strumentazione per esercitazione.

La DSGA, tramite il personale tecnico addetto, verifica e riesamina lo stato delle infrastrutture e delle attrezzature, procedendo
alle eventuali sostituzioni.

La DSGA, con la collaborazione RSPP, identifica, con periodicita annuale, eventuali interventi straordinari necessari per
mantenere l'adeguatezza delle infrastrutture e l'efficienza delle apparecchiature in dotazione, anche sulla base delle
segnalazioni che provengono dalle/dai responsabili di sede. Sulla base di tale analisi, tenendo conto del budget disponibile,
predispone con la Dirigente un piano degli interventi straordinari di adeguamento da intraprendere e lo sottopone alla
approvazione degli organi competenti. Identifica, altresi, un budget per gli interventi di manutenzione straordinaria.

La necessita di eventuali interventi straordinari prevede il coinvolgimento dell’Ente Provincia attraverso specifica richiesta da
parte della Dirigente per I'attribuzione di un finanziamento aggiuntivo

Chiunque riscontri anomalie di funzionamento o guasti di attrezzature deve segnalarli al’AT del laboratorio, che lo annota su
apposito Registro segnalazioni anomalie e guasti (tenuto, per la sede centrale, da RSPP; per la sede staccata e le sedi
associati dalle figure R-Sede), trasferendo 'informazione al responsabile di laboratorio per la relativa gestione.

Si verificano due possibilita:

- un rapido intervento interno,
« un intervento a cura di soggetti esterni, individuati dalla DSGA

Nel primo caso l'intervento verra eseguito dall’AT; nel secondo caso la/il responsabile di laboratorio, attraverso l'indicazione da
parte della DSGA contatta direttamente il soggetto fornitore del servizio di manutenzione per la riparazione. L’intervento viene
registrato su apposito documento conservato a cura del RSPP.

| guasti o malfunzionamenti delle attrezzature di non rilevante valore economico non richiedono interventi di manutenzione
programmati. Questi vengono gestiti con intervento diretto del’AT individuata/o anche con incarico specifico per la piccola
manutenzione. L’intervento viene registrato su apposito modulo Intervento di riparazione (predisposto dalla DSGA) da allegare
alla relazione finale.

Le piccole attivita di manutenzione delle attrezzature di proprieta della Provincia sono svolte dall’Istituto, con I'utilizzo di fondi
assegnati dall’Ente.
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Attuazione e controllo del Piano di Manutenzione

Durante lo svolgimento delle attivita viene effettuata e registrata la manutenzione prevista a cura dellAT sul modello
Registrazione controlli attrezzature, come da Piano di manutenzione.

La DSGA controlla 'avanzamento del Piano e se necessario procede agli opportuni interventi correttivi.

Con particolare riferimento alla gestione di hardware e software, vengono svolte, con la periodicita riportata nel Piano, i seguenti
interventi:

+ aggiornamenti software necessari
+ aggiornamento anti-virus
« pulizia, controllo e deframmentazione disco rigido.

Valutazione del Piano di Manutenzione

Annualmente I'analisi degli indicatori relativi alla manutenzione & oggetto di riflessione in sede di Riesame della direzione sui
SGA. Tale analisi & volta all'individuazione delle seguenti caratteristiche delle attrezzature:

- costo di manutenzione (ordinaria e straordinaria);
+ rapporto tra il costo di manutenzione e reale utilizzazione delle attrezzature (analisi costi/benefici).

Tali analisi portano alle seguenti valutazioni

- prosieguo del programma manutentivo
- sostituzione del bene
- dismissione del bene.

5.3. Controllo delle dotazioni d’aula, di laboratorio e aula speciale
Le dotazioni d’aula, di laboratori e aule speciali include anche gli arredi (armadi, banchi, sedie, ...).

Relativamente alle aule (spazi per la formazione), la DSGA, prima dell’avvio dell’anno scolastico, procede al sopralluogo delle
singole sedi insieme con il personale addetto e alla verifica delle dotazioni di ogni aula e della loro funzionalita.

Tale controllo, a cura del personale addetto e verificato dalla DSGA, deve essere verbalizzato effettuando il riscontro con I'elenco
dei beni scaricato da ARGO.

Le attrezzature di laboratorio e aula speciale sono categorizzate a medio rischio di incidente e quindi possono essere accessibili
solo a persone autorizzate dalla DSGA.

La DSGA, su proposta della Dirigente, in base alle disponibilita espresse, nomina il personale docente sub-consegnatario
responsabile delle attrezzature didattiche, tecniche, scientifiche e sportive di ogni laboratorio e aula speciale. La custodia del
materiale ivi presente ¢ affidata con apposito verbale di consegna iniziale e riconsegna finale (Verbale consegna/riconsegna).

L’elenco completo delle dotazioni di laboratorio e aula speciale comprensivo dei beni inventariati € non inventariati, ma
comunque presenti in laboratorio, € allegato al verbale di consegna.

Il personale docente sub-consegnatario:

- allatto della consegna, verifica in contraddittorio con la DSGA e I'AT le strumentazioni contenute e lo stato di
funzionalita/utilizzazione. Tale controllo viene registrato nel verbale di consegna attraverso I'elenco dei beni scaricato da
ARGO;

- prende in carico il materiale esistente nel laboratorio mediante sottoscrizione dell’apposito verbale.

L’AT esegue manutenzioni ordinarie periodiche e verifiche come da Piano di manutenzione circa la funzionalita delle
apparecchiature contenute nei laboratori e nelle aule speciali, registrando nella apposita scheda manutentiva Registrazione
Controlli Attrezzature tutti i guasti e le eventuali riparazioni.

5.4 Inventario libri e riviste

L’Istituto gestisce il proprio patrimonio librario attraverso un inventario disponibile sul gestionale ARGO quando si tratta di
raccolte, enciclopedie, monografie di valore storico — letterario.

L'ulteriore dotazione libraria segue il sistema di catalogazione adottato dal Servizio Bibliotecario Nazionale, cui la biblioteca &
collegata tramite Convenzione con SBN Polo Napoli.
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Prestito

Il prestito dei testi cartacei e digitali della Biblioteca & regolamentato anche nella forma del prestito bibliotecario digitale (digital
lending).

Attraverso le credenziali di accesso ai servizi utente di SBN - Piattaforma MLOL & possibile consultare

- oltre 7300 quotidiani e periodici di interesse generale da oltre 90 paesi del mondo, in piu di 40 lingue diverse, dell’edicola
digitale della banca dati PressReader.

« esplorare il catalogo MLOL e accedere a migliaia di risorse digitali, tra cui ebook, quotidiani, spartiti musicali, mappe e molti
altri contenuti digitali.

Tutti i volumi presenti possono essere presi in prestito/consultati da studentesse, studenti, personale docente e ATA, utenti
esterneli, previa richiesta formale indirizzata alla figura responsabile (docente) della biblioteca.

Per il prestito bibliotecario giorni ed orari vengono stabiliti ad inizio anno scolastico, dopo I'andata in vigore dell’'orario definitivo.

Violazioni

L’utente che non restituisca, entro la scadenza prevista, il materiale avuto in prestito, viene sollecitato tramite posta elettronica
ordinaria / fonogramma.

In caso di inottemperanza entro la data comunicata, viene ingiunta con lettera raccomandata la restituzione del materiale.

In caso di ulteriore inottemperanza e mancata restituzione, entro i limiti fissati e dopo i solleciti, & addebitato il costo aggiornato
dell’opera.

Conservazione

L’utente che smarrisce un documento/libro o lo restituisce deteriorato (al netto della normale usura dovuta all’'uso), € tenuto a
consegnare alla biblioteca un altro esemplare nuovo dell'opera non restituita 0 danneggiata altrimenti a rifondere un importo pari
al valore aggiornato di mercato del documento smarrito o deteriorato.

Tutta la documentazione relativa alle infrastrutture (registrazioni e verbali) va conservata in ogni laboratorio / aula speciale per
I'intero anno scolastico di riferimento. Al 31 agosto va archiviata presso I'Ufficio di segreteria Area Patrimonio.

La modulistica viene mantenuta e conservata annualmente a cura della DSGA.

5.4. Accesso e utilizzo
Laboratori

L’accesso €& organizzato tramite I'orario di Istituto (visualizzabile sul sito web della scuola e mediante apposito cartello
apposto sulla porta di accesso ai laboratori.

Nel caso di richieste straordinarie per l'utilizzo di un laboratorio o di aula speciale, il personale docente pud procedere alla
compilazione dell'apposito modulo Google Prenotazione Laboratorio / Aula speciale per la prenotazione, verificandone
la disponibilita e richiedendone formalmente I'autorizzazione nell’area riservata sezione docente.

Orti (Atelier Eureka, Parco Ri-Generazione)
L’'uso degli orti & consentito esclusivamente per fini didattici.

L’accesso a studentesse e studenti deve avvenire solo in presenza del personale tecnico e ausiliario incaricato. Le attivita
che coinvolgono una classe per l'intera giornata vengono concordate settimanalmente tra docenti a seconda delle esigenze
didattiche.

La gestione e la manutenzione dell’orto (irrigazione, coltivazioni, pulizia), nel corso della lezione, fino al termine delle attivita
didattiche, sono affidate alla classe e ai docenti interessati. Al termine delle attivita didattiche, I'area adibita all’'orto deve
essere pulita e resa disponibile per una nuova ripresa nell’anno scolastico successivo.

Biblioteca (Bibliocaffe)

Aperta dal lunedi al venerdi in orario curricolare e il martedi e venerdi in orario pomeridiano, ospita attivita didattiche legate
alla lettura e all’ascolto (es. biblioteca vivente, lettura ad alta voce), alla presentazione di libri (es. Festival Voci di donne),



AREA QUALITA E AUTOVALUTAZIONE

Gestione per la qualita nell’Istituto

Istituto Professionale di Stato per PEnogastronomia e I'Ospitalita Alberghiera Procedure Operative
mvelico [[TTR MANLIO ROSSI-DORIA
120 LY Rossi - DORIA) Via Filippo Visconti AVELLINO PRO.04 Supporto
P / CM: AVRHO4000X - CF: 92035900643 P0O.04.03
T PEO: AVRH04000X@istruzione.it - PEC: AVRH04000X@PEC.istruzione. it
WEB: alberghierorossidoria.eduit - Tel 0825781817
GESTIONE DELLE INFRASTRUTTURE revO lug2024 pagina 8 di 8

alla commemorazione del giorno della Memoria su temi legati a percorsi iconografici e testimonianze sul Novecento quali
occasioni di riflessioni sull'attualita. E attivo il podcast di Istituto Hospitality on Air, gestito dal gruppo di lavoro di studentesse
e studenti che pubblicano episodi audio coordinati da docenti.

6. INDICATORI DI PROCESSO

Conformita degli interventi e delle registrazioni al Piano di manutenzione

Indice di rinnovo delle attrezzature scolastiche (fonte: Osservatorio digitale)
Grado di utilizzo delle aule speciali per la didattica ordinaria

Percentuale di anomalie / guasti delle attrezzature risolti nel tempo medio stabilito

7. MODULISTICA

.

MOD Richiesta di acquisto — manutenzione (SGQ)

Buono di carico (ARGO)

MOD Piano di Manutenzione (SGQ)

MOD Intervento di riparazione (SGQ)

MOD Registrazione controlli attrezzature /SGQ)

MOD Verbale per la sub-consegna dei beni e successiva riconsegna (SGQ)
Elenco dei beni per sede / ubicazione (allegato al verbale, scaricato da ARGO)
Prenotazione Laboratorio / Aula speciale (modulo Google)

8. INFORMAZIONI DOCUMENTATE

.

.

Schedario buoni di carico (ARGO)

Piano di Manutenzione

Schede e Registro di interventi di riparazione

Schede di registrazione controlli attrezzature

Verbale per la sub-consegna dei beni e successiva riconsegna con allegati elenchi dei beni per sede /ubicazione
Registro segnalazioni anomalie e guasti

Registro di laboratorio cartaceo

Registro prestiti (Biblioteca)



