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1 INTRODUZIONE ALL’USO DELLA GUIDA 
La presente guida vuole rappresentare uno strumento informativo e un supporto operativo per gli utenti che, 

dovranno presentare on line la domanda di partecipazione alla mobiità per la scuola di 2 grado 

E’ consentito l’acce sso a tutti i docenti di ruolo 

In particolare: 

1. un docente di ruolo del 2  grado  può fare domanda di trasferimento  

2. un docente di ruolo del 2  grado  può fare domanda di passaggio di cattedra 

3. un docente di ruolo del 2  grado  può fare domanda di passaggio ruolo per passare dal ruolo dei 

diplomati al ruolo dei laureati (e viceversa)  

4. un docente di ruolo dell’Infanzia può fare domanda di passaggio di ruolo per il 2 grado 

5. un docente di ruolo della Primaria può fare domanda di passaggio di ruolo per il 2 grado 

6. un docente di Ruolo della Scuola sec. di 1 grado può fare domanda di passaggio di ruolo di 2 

grado 

E’ consentito l’accesso anche al personale educativo. Tale personale può presentare solo domanda di     

passaggio di ruolo. 

Sono esclusi gli insegnanti di religione.   

Il personale docente collocato fuori ruolo può presentare domanda solo dopo che gli Uffici competenti hanno 

comunicato a Sistema il rientro dal collocamento fuori ruolo. 

La domanda è disponibile sul portale POLIS delle Istanze Online, sul sito del MIUR. 

2 COMPILAZIONE DEL MODULO DI DOMANDA 

ON LINE 

 COS’È E A CHI È RIVOLTO 

Il documento è una guida all’uso della funzione e non è finalizzata a rispondere a quesiti di natura amministrativa 

che si intendono risolti a monte della compilazione della domanda. 



RTI: Enterprise Services Italia S.r.l. – Leonardo S.p.A. 

 

 

Domanda On Line – Operazioni di mobilità per l’a.s. 2017/18 – Scuola 2 Grado 
 

 

 

Pagina 3 di 30 

 

 

 

 

 

La guida è rivolta ai docenti che intendono partecipare alle operazioni di mobilità e debbono compilare la 

domanda on line.  

 

 

 

 TEMPISTICA 

I termini di presentazione delle domande sono disponibili nell’apposita area del sito del MIUR  

http://www.istruzione.it/mobilita_personale_scuola/timeline.shtml 

 

 PREREQUISITI PER ACCEDERE ALLE ISTANZE ON-LINE 

Per accedere alla sezione e compilare il modulo di domanda l’interessato dovrà avere: 
 

 un Personal Computer con connessione ad Internet e Acrobat Reader 

 un indirizzo di posta elettronica, lo stesso indicato durante la procedura di Registrazione 

 le credenziali di accesso (username, password e codice personale) ottenute con la procedura di 

Registrazione (vedi Guida Operativa 

http://www.istruzione.it/polis/IAM_Registrazione_Utenza_guidaoperativa_utente_v001.pdf) 

 i requisiti amministrativi per accedere alla procedura in esame. 

 
 

3  PROCESSO DI ACQUISIZIONE DELLA DOMANDA 

Il processo di acquisizione delle domande prevede: 
 

 l’accesso alla sezione ‘Istanze online’ 

 l’accesso alla compilazione della domanda 

 la visualizzazione dei dati anagrafici, di recapito (eventualmente modificabili attraverso le 

apposite funzioni  Polis) e di titolarità. Quest’ultimi variano sulla base della situazione giuridica  

del docente.   

♦ Docente titolare su ambito, senza una scuola di titolarità o di incarico 

 Viene visualzzato solo l’ambito di titolarità 

♦ Docenti titolari su una scuola  

http://www.istruzione.it/mobilita_personale_scuola/timeline.shtml
http://www.istruzione.it/polis/IAM_Registrazione_Utenza_guidaoperativa_utente_v001.pdf
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 Viene visuslizzata la scuola di titolarità 

♦ Docenti con incarico triennale su una scuola  

 Viene visualizzato l’ambito di titolarità  e la  scuola di incarico  

♦ Docenti titolari sul codice provincia  (privi di ambito e scuola di titolarità) 

 Viene visualizzata  solo la provincia di assunzione  

 

 Dopo aver visualizzato i dati anagrafici e i dati di titolarità, il sistema prospetta le seguenti funzionalità 

• la scelta della domanda fra quelle disponibili 

 l’acquisizione degli elementi specifici della domanda 

 il salavataggio della domanda 

 l’aggiornamento della domanda 

 la visualizzazione della domanda  

 l’inoltro della domanda acquisita. 

 Il calcolo del punteggio  

 

 

4  GESTIONE E COMPILAZIONE DEL MODULO DI 
DOMANDA ON LINE 
 ACCESSO ALLE “ISTANZE ON LINE” 

Il servizio è disponibile sul sito www.istruzione.it; per usufruirne occorre accedere all’apposita sezione 
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Fare clic su 
“Istane 
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Dopo aver inserito userid e password, vengono proposte tutte le  istanze disponibil, tra cui quella relativa alla 
domanda di mobilità del 2 grado 
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. 

 

 

 
 
 
Dopo aver letto il messaggio prospettato fare clic su “avanti”.  

 

 ACQUISIZIONE, SALVATAGGIO E INVIO DELLA DOMANDA  

 



RTI: Enterprise Services Italia S.r.l. – Leonardo S.p.A. 

 

 

Domanda On Line – Operazioni di mobilità per l’a.s. 2017/18 – Scuola 2 Grado 
 

 

 

Pagina 9 di 30 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

Nella schermata successiva,  in base alla situazione di ruolo del docente, il sistema propone solo le domande che 
possono essere compilate.Un docente del 2 grado può  compilare una domanda di trasferimento   e di passaggio 
di cattedra.  Inoltre un docente di 2 grado può presentare domanda di passaggio di ruolo nel caso di passaggio 
dal ruolo di diplomati al ruolo di laureati,  
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Nel seguito si illustrano, le sezioni della domanda di Trasferimento 

  

 
 

La domanda si compone di più sezioni. 

• Anzianità di servizio  
Per la dichiarazione degli elementi utili ai fini del conteggio dell’anzianità di servizio del docente 

 
• Esigenze di famiglia 

Per la dichiarazione di eventuali esigenze di famiglia, che danno diritto a punteggi aggiuntivi 
 
 

• Titoli generali 
Per la dichiarazione dei titoli di studio quali diplomi universitari, conseguimento del dottorato di ricerca, 
corsi di perfezionamento, ecc 
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• Precedenze 
Per la dichiarazione dei titoli di precedenza legati all’assistenza Legge 104/92, coniugi di militare, ecc., 
che costituiscono titolo di priorità nel trattamento della domanda.   
 

• Scelta tipo posto  
Tipo posto da considerare per il trasferimento (obbligatorio) 
 
 

• Preferenze 
E’ obbligatorio indicare almeno una  preferenza valida  
  

• Indicazione Allegati 
In questa sezione vengono caricati le dichiarazioni preventivamente inserite nella funzione “Gestione 
Allegati” disponibile nella sezione di POLIS  “Altri Servizi”    

 

 
Di seguito sono riportate le informazioni richieste in ciascuna sezione: 
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Le anzianità del punto 5 possono essere indicate solo se ai fini del trasferimento viene richiesta la tipologia di 
sostegno.  
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Per scegliere il comune si deve selezionare la provincia e poi il comune. Per i docenti titolari o incaricati su 
scuola, l’elenco dei comuni riporta anche il comune in cui è ubicata la propria scuola.  
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Si ricorda che  qualora  la somma dei  titoli relativi alle voci  12, 13, 14, 15,16 e 18 superi i 10 punti, il punteggio 
massimo riconosciuto è 10.  
 
 
 
Nel caso il docente abbia diritto ad una delle precedenze previste dall’art. 13 del CCNI deve selezionare una 
delle voci presenti in questa sezione.  
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    selezionare l’assistito 
                                                                                      “Figlio/fratello o sorella / con  tutela legale” 
                                                                                       “Coniuge o parte dell’unione civile” 
               “Genitore” 
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Per la precedenza  del punto 23 si deve selezionare la sede di organico da  cui il docente è stato trasferito 
d’ufficio negli ultimi 8 anni.  
Ad eccezione della precedenze relative ai punti 24 , 25 e 27 , tutte le altre  la precedenze  vengono  
riconosciute solo nella provincia indicata.  Tale provincia può essere o meno coincidente con la provincia di 
titolarità.  
 
ATTENZIONE LA PRECEDENZA  DI CUI ALL’ ART. 13 COMMA 1, PUNTO IV PER ASSISTENZA AL  GENITORE  VALE 
SOLO PER LA PROVINCIA DI TITOLARITÀ.  
I DOCENTI PRIVI DI AMBITO E SCUOLA DI TITOLARITÀ NON POSSONO INDICARE L’ASSISTENZA AL GENITORE.  
SI RICORDA CHE TALI DOCENTI  PER TUTTE LE PROVINCE, ANCHE QUELLA COINCIDENTE  CON LA PROVINCIA 
DI IMMISSIONE IN RUOLO, PARTECIPANO SEMPRE COME PROVENIENTI DA ALTRA PROVINCIA.  
LA  PRECEDENZA  DEL  PUNTO   33  VIENE APPLICATA SOLO ALLE PREFERENZE DI TIPO SCUOLA 
CORRIPOSPONDENTI AI CORSI SERALI  
LA   PRECEDENZA  DEL  PUNTO   34  VIENE APPLICATA ALLE PREFERENZE DI TIPO SCUOLA 
CORRIPOSPONDENTI  A  SCUOLE OSPEDALIERE O A SCUOLE CARCERARIE.   
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Questa sezione deve essere obbligatoriamente compilata. 
Nel caso il docente non abbia alcun titolo di specializzazione, basta riportare   1  in corrispondenza della 
casella posto normale 
Nel caso il docente sia ancora nel quinquennio,  la scelta del  tipo posto normale  non risulta selezionabile.  
Nel caso si voglia partecipare alle due tipologie di posto si deve indicare l’ordine di gradimento tra le due   
 

 
 
 
 
 
 
La sezione delle preferenze consente di inserire tre diversi  tipi di preferenza: Scuole, Ambiti, Province. 
Si possono inserire fino a 15 preferenze tra cui solo 5 scuole. Nella stessa domanda si possono indicare 
preferenze relative a più province. 
ATTENZIONE: NON E’ POSSIBILE INDICARE LA PROPRIA SCUOLA DI TITOLARITA’ O DI INCARICO.  
 
Prima di compilare la sezione, si invita a consultare l’elenco delle sedi esprimibili, disponibile al link 
http://www.istruzione.it/mobilita_personale_scuola/elenchi_ufficiali.shtml 
 
 

http://www.istruzione.it/mobilita_personale_scuola/elenchi_ufficiali.shtml
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E’ obbligatorio inserire almeno una preferenza valida.  
Per scegliere la preferenza, si deve selezionare uno dei seguenti bottoni 

  
 
La scelta della preferenza deve essere effettuata attrraverso la selezione della  Regione, Provincia,  
 
 

 
 
 
 

E’ consentito di modificare l’ordine di preferenza, azionando le frecce . 
 
 
E’ possibile, anche, scegliere una o più province di preferenza.  

Le preferenze  possono essere  cancellate , se  necessario,  con il pulsante    
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Nel caso il docente voglia indicare preferenze relative all’Intendenza Italiana  di Bolzano deve selezionare 
direttamente il pulsante “AGGIUNGI SCUOLE DI BOLZANO” . Per tale provincia si possono inserire solo 
preferenze di tipo scuola. E’ possibilie inserire anche il codice  provincia.  

 
 
 

 



RTI: Enterprise Services Italia S.r.l. – Leonardo S.p.A. 

 

 

Domanda On Line – Operazioni di mobilità per l’a.s. 2017/18 – Scuola 2 Grado 
 

 

 

Pagina 22 di 30 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

Indicazione allegati   

Nella tendina compaiono gli allegati preventivamente inseriti nella funzione “Gestione Allegati” 
disponibili in altri servizi. Se gli allegati non sono stati inseriti la tendina non si apre  

IMPORTANTE: SE NON SI PROCEDE ALL’INSERIMENTO DEGLI ALLEGATI, ACQUSITI NELLA 
FUNZIONE “GESTIONE ALLEGATI” PRESENTE NELLA SEZIONE “ALTRI SERVIZI” ALLA 
DOMANDA NON RISULTERA’ ALLEGATO ALCUN DOCUMENTO.  

 

 
 

 

Se il docente ha inserito tutte le informazioni obbligatorie, il sistema consente il salvataggio della domanda 

 con il pulsante verde “Salva”, in fondo alla pagina. 
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Una volta salvata,  la domanda può essere visualizzata, aggiornata, inviata e cancellata.  
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Inoltre con  la selezione del pulsante   viene prospettato il punteggio con il quale l’aspirante 
parteciperà alle operazioni di mobilità.  

Il docente può usufruire di punteggi diversi, a seconda dell’ambito territoriale in cui si collocano le preferenze e le 
tipologie di posto richieste (“posto comune” e “posto di sostegno”).  

Il punteggio base : viene calcolato in base alle voci relative all’anzianità di servizio e ai titoli generali; 

 punteggio aggiuntivo per i figli : viene calcolato in base al numero di figli di età inferiore ai 6 anni e al 
numero di figli di età superiore a 6 anni ma inferiore a 18; 

 punteggio aggiuntivo per il comune di ricongiungimento : viene assegnato ai soli docenti che hanno 
compilato la casella corrispondente; 

 punteggio aggiuntivo per il comune di assistenza figli : viene assegnato ai soli docenti che hanno 
compilato la casella corrispondente; 

 punteggio aggiuntivo su sostegno : viene calcolato in base alla casella relativa al servizio prestato su 
sostegno e viene scorporato dal punteggio base solo per i docenti che richiedono sia posto comune che 
posto di sostegno/specale (in quanto viene assegnato solo per l’accesso a posti di sostegno o speciali) 
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se si vuole inviare la domanda, dopo aver selezionato il tasto         

viene richiesto di inserire il codice personale (ottenuto al momento della registrazione al portale POLIS) e 
premere il tasto “Conferma” 
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Nel caso in cui il docente  non abbia allegato alcun documento, il sistema segnala tale  situazione.  

 
Si può comunque procedere  all’invio della domanda 
   
 
 
 
Dopo l’invio della domanda, il sistema propone la seguente  schermata 
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Nella sezione Domande acquisite dal sistema  è presente la domanda inserita dal docente, nello stato di . 

. 

Dopo aver inoltrato la domanda, il sistema invia al docente una e-mail con la notifica dell’avvenuto inoltro della 
domanda.  
La stessa domanda come suggerito dal messaggio, viene salvata in pdf all’interno dell’archivio personale del 
docente nel portale POLIS.  
Solo le domande “inviate”  saranno successivamente visibili  all’ufficio   della provincia di titolarità per i  i dovuti 
controlli e solo le domande convalidate parteciperanno alle operazioni di mobilità.  
Dopo l’invio,  la domanda   può essere  visualizzata e  stampata   selezionando gli appositi pulsanti che si trovano 
in corrispondenza della domanda stessa. E  possibile uitlizzare anche il pulsante “Calcola punteggio”. 
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 MODIFICA O CANCELLAZIONE DELLA DOMANDA  

 

4.2.1 Modifica della domanda 
 

Anche dopo l’invio della domanda all’ufficio competente, il docente, previo annullamento dell’invio e fino alla 
data di disponiblità dell’istanza, può  rientrare nella domanda per modificarla o cancellarla. Con l’annullamento 

la domanda torna nello stato di .  

Dopo aver proceduto all’annullamento dell’invio, il sistema prospetta la seguente schermata.  

 

 

 

IMPORTANTE:  DOPO L’ANNULLAMENTO DELL’INVIO, E’ NECESSARIO PROCEDERE AD UN NUOVO INVIO  

 
 
 

4.2.2 Cancellazione della domanda 
  

Per cancellare una domanda già inviata, l’utente deve prima annullarne l’invio e successivamente attivare il 
pulsante “Cancella” . Segue la richiesta di conferma della cancellazione con il seguente messaggio: 

 

 

Per confermare selezionare Sì, selezionare invece No per annullare l’operazione. 

 

Per confermare la cancellazione della domanda inserire il codice personale e premere il tasto “conferma ”. 
 

 

4.2.3 Stampa della domanda  
         

Tra le funzionalità disponibili  per ciascuna domanda inserita è presente il tasto “STAMPA”.  

 La stampa può essere sempre prodotta indipendentemente dallo stato della domanda. 

 La stampa   riporta  tutti i dati acquisiti  e lo stato della domanda   “Bozza”,    “Inviata” e  “Inivio Annullato”.  
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4.2.4 Domanda di Passaggio di Cattedra  
 

 

 
 

 

Un docente di 2  grado può presentare anche domanda di passaggio di cattedra.  

L’inserimento di tale domanda, richiede oltre la compilazione dei campi già illustrati per la domanda di 
trasferimento presenti nelle varie sezioni,  l’indicazione della classe di concorso per la quale si richiede il 
passaggio.  

Nell’elenco delle classi di concorso richiedibili sono escluse le classi di concorso specifiche dei  licei musicali.     

Si possono presentare  più domande di passaggio di cattedra per diverse classi di concorso. In questo caso si 
deve indicare necessariamente l’ordine di trattamente tra le domande (punto  21). Nel caso invece il docente 
abbia presentato anche una domanda di trasferimento deve essere indicato l’ordine di trattamento tra le due 
tipologie di domande (punto 20).  
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