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Al Personale Docente titolare 
della scuola dell’Infanzia 

della scuola primaria
secondaria di I grado

Al Personale ATA titolare 

LL.SS.

OGGETTO: stesura graduatorie interne d’Istituto per l’individuazione di eventuali soprannumerari 
per l’a.s. 2025/2026.

Si informa il personale scolastico in indirizzo, con sede di titolarità in questa Istituzione Scolastica 
che, in relazione all’O.M. 36/2025 sulla mobilità per l’anno scolastico 2025/26, occorre provvedere 
all’elaborazione  delle  graduatorie  per  l’individuazione  di  eventuali  docenti  e/o  A.T.A. 
soprannumerari per l’a.s. 2025/2026.

Lo sportello digitale SPD Axios consente ad ogni dipendente di compilare autonomamente la 
propria scheda di graduatoria per i trasferimenti d’ufficio (soprannumerari); si allega in calce la 
guida Axios.

Per procedere alla compilazione da SPD – sportello digitale – nella sezione I MIEI DATI, 
o dal banner in alto o dal menù sulla sinistra, sarà possibile accedere alla propria scheda, 
duplicato  di  quella  dello  scorso  anno  scolastico,  per  procedere  all’aggiornamento  dei 
punteggi.
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Nel caso in cui non dovesse comparire la scheda per la compilazione, ad esempio per personale 
non censito, occorrerà rivolgersi agli uffici di segreteria, uff. personale, per far inserire una scheda 
vuota da compilare.

La scheda graduatoria risulta suddivisa in sezioni con il totale parziale di ogni sezione ed il totale 

generale  in  alto  a  destra;  i  pulsanti  salva e  completa  ed  invia consentono  il  salvataggio  per 
riprendere  il  lavoro  in  un  secondo  momento,  ovvero,  oltre  a  salvare,  inviano  alla  segreteria 
l’informazione che si è completato il lavoro di compilazione.

Fino alla data indicata sarà possibile effettuare modifiche alla propria scheda, superata tale data 
resterà  visibile  in  sola  lettura,  ma  occorrerà  rivolgersi  alla  segreteria  per  effettuare  eventuali 
modifiche.
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Le  modalità  di  applicazione  delle  disposizioni  dell’Ipotesi  di  contratto  collettivo  nazionale 

integrativo sottoscritto  in  data  29 gennaio 2025 concernente  la  mobilità  del  personale  docente, 

educativo ed ATA per gli anni scolastici relativi al triennio 2025/26, 2026/27, 2027/28 prevedono 

rilevanti variazioni rispetto a quanto fatto in passato; le tabelle Axios sono aggiornate in tal senso.

La compilazione della scheda deve avvenire  entro il 26 marzo 2025 per consentire agli uffici 

l’elaborazione delle graduatorie, la pubblicazione delle graduatorie provvisorie e quindi definitive, 

nel rispetto delle scadenze indicateci dall’USR.

Chi dovesse avere problemi nella compilazione delle schede può rivolgersi all’ufficio personale 

per ricevere supporto nella compilazione delle stesse; si prega però di concordare telefonicamente 

quando poter essere ricevuti per evitare sovraffollamento negli uffici.
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Usualmente occorrerà unicamente aggiornare il  precedente punteggio in relazione alla maggiore 

anzianità  di  servizio  (aggiungere  un  anno);  coloro  che,  rispetto  a  quanto  dichiarato  nell’anno 

precedente, hanno conseguito nuovi titoli generali o hanno subito variazioni riguardo le esigenze di 

famiglia, sono tenuti ad aggiornare la scheda nelle sezioni corrispondenti (II e III).

Per  il  personale  in  ingresso  dal  1/09/2024,  o  per  chi  volesse  fare  valutare  nuovi  titoli,  o 

confermare  l’esclusione  dalla  graduatoria  per  l’individuazione  dei  perdenti  posto,  occorrerà 

compilare, firmare, acquisire digitalmente e far pervenire alla segreteria i relativi allegati (Allegato 

D  -  Dichiarazione  dell'anzianità  di  servizio  scuola  primaria/secondaria/ATA,  Dichiarazione 

punteggio  aggiuntivo,  Allegato  E  ATA  -  Dichiarazione  di  servizio  continuativo,  Allegato  F  - 

Dichiarazione  di  servizio  continuativo,   …)  scaricabili  dal  seguente  link  del  Ministero 

dell’Istruzione  e  del  Merito  https://www.mim.gov.it/web/guest/autodichiarazioni4 (non  saranno 

accettati  documenti  in formato docx, non firmati),  inserire unicamente documenti in formato 

pdf.

Per  tutti  coloro  che  devono  allegare  documenti  occorrerà  presentare  una  istanza  di  sportello 
digitale “Graduatoria interna di Istituto” e selezionare, tenendo premuto il tasto CTRL per più files, 
la documentazione da allegare (pdf);

 nei relativi campi Allegato riportare la descrizione dei files che si allegano.
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Inoltra istanza per presentarli.

È  consigliabile  che  i  files  siano raggruppati  all’interno di  una  medesima cartella  del  PC per  
facilitare la successiva operazione di selezione multipla in fase di inoltro della domanda.

Per ogni chiarimento si prega di contattare telefonicamente l’ufficio personale della segreteria 
amministrativa; si allega il manuale axios di riferimento.

Il DIRIGENTE SCOLASTICO
dott. Alberto Ruggirello

documento firmato digitalmente ai sensi del c.d.
Codice dell’Amministrazione digitale e norme ad esso connesse
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