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Approvazione di 1° e 2° livello del file Cedolino Unico 

Il file, una volta acquisito da SPT, deve essere approvato sia dal Direttore dei Servizi che dal Dirigente  

Scolastico.  

Le due approvazioni vengono dette di primo livello e secondo livello. 

L'approvazione di primo livello può essere effettuata indifferentemente dal Dirigente Scolastico o dal 

Direttore dei Servizi così come  quella di secondo livello. 

In questa guida effettueremmo l’approvazione di 1° livello con le credenziali del DSGA e l’approvazione di 

2° livello con le credenziali del Dirigente Scolastico. 

 

Richiesta approvazione 

1) Accedere al sito www.istruzione.it andare in Istruzione poi Portale Sidi 

Accedere con le proprie credenziali. 

Accedere ai seguenti menù: 

• Applicazioni MEF 

• Applicazioni SPT 

• Comunicazioni Competenze Accessorie 

• Attività uffici 

• Compensi accessori 

• Accessori C.U. 

• Gestione da file locale 

• Esito 

 

Inserire la data di acquisizione del file e cliccare su Cerca 
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Saranno visualizzati gli elenchi  acquisiti da SPT nella data impostata come criterio di ricerca ed il relativo 

esito (Caricamento Correttamente effettuato, etc.).  

 

2) L' utente cliccando sull'icona “Visualizza Dettaglio” potrà accedere alla lista dei dipendenti collegati 

all'elenco trasmesso ed alle ulteriori funzionalità di richiesta approvazione, approvazione primo 

livello, Approvazione ed invia elenco a RGS. 

3)  Cliccare su Richiedi approvazione 
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Approvazione 1° livello 

 

Successivamente riaccedere al Portale Sidi con le credenziali del Direttore S.G.A. 

Seguire i passaggi 1) e 2) 
Cliccare su Approvazione primo livello 

 

 
 

Approvazione 2°  livello 

 

Successivamente riaccedere al Portale Sidi con le credenziali del Dirigente Scolastico. 

Seguire i passaggi 1) e 2) 
Cliccare su Approva ed invia elenco a RGS 
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Se la RGS ha fondi sufficienti, per la Scuola e per il capitolo/piano gestionale comunicati, allora autorizza la 

richiesta ed i compensi saranno messi in pagamento. 

Viene visualizzato il messaggio 

 

 

 

 


