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CHECK LIST 

 GESTIONE DOCUMENTI
PROGETTO…………………………………………………..

Scheda finanziaria P. A. …………..

DOCENTE RESPONSABILE ……………………………….

	SCOPO DEL DOCUMENTO
	COMPILATORE
	DESTINATARIO
	TERMINI DI PRESENTAZIONE

	Disporre dell’elenco dei documenti necessari per la gestione complessiva del progetto
	Responsabile di Progetto
	DSGA
	Entro 15 giorni dal termine di tutte le attività di progetto, unitamente alla rendicontazione finale


	Documento
	Codice
	Momento di utilizzo del documento
	Termini di presentazione
	Compilazione

completata

SI/NO

	Progettazione operativa
	M/AP/03
	Prima dell’inizio delle attività
	10 giorni prima dell’inizio del progetto
	

	Scheda attività didattica 
(se prevista dal progetto)
	M/AD/05
	All’inizio, durante e al termine dell’attività didattica/formazione
	Entro 10 giorni dal termine delle attività didattiche
	

	Registro attività didattica 
(se prevista dal progetto)
	M/AD/04
	Durante l’attività didattica o di formazione
	Entro 10 giorni dal termine delle attività didattiche
	

	Verbali delle riunioni
	M/AP/06
	Durante le riunioni
	Entro 15 giorni dal termine delle attività (tutti i verbali)
	

	Scheda di monitoraggio intermedio
	M/AP/07
	Durante la realizzazione del progetto
	Entro il 50% dei tempi di svolgimento delle azioni previste dal progetto
	

	Scheda di valutazione finale
	M/AP/08
	Al termine delle attività di progetto
	Entro 15 giorni dal termine di tutte le attività di progetto
	

	Rendicontazione finanziaria finale
	M/AP/09
	Al termine delle attività di progetto
	Entro 15 giorni dal termine di tutte le attività di progetto
	

	Time card di tutto il personale coinvolto
	M/AP/11
	Al termine delle attività di progetto
	Entro 15 giorni dal termine di tutte le attività di progetto
	


Einaudi





Luigi
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