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B) FUNZIONIGRAMMA DELLA SCUOLA DI MEDICINA  

 

Sono assegnati a tutte le strutture dell’Università, relationem materiae, 

i seguenti processi e subprocessi: 

Codifica 

processo 
Processi Subprocessi 

APP_1 
Forniture beni e servizi fino a 

209.000,00 (acquisti su MEPA) 

Richiesta d'acquisto all'ufficio 

competente 

APP_2 
Forniture e servizi fino a 

209.000,00 (extra MEPA) 

Richiesta d'acquisto informale con 

definizione dei contenuti  

RF_4 

Ciclo passivo - 

contratti/convenzioni diversi da 

acquisto beni e servizi  

Richiesta di verifica disponibilità di 

budget e fattibilità tecnica  

RF_4 

Ciclo passivo - 

contratti/convenzioni diversi da 

acquisto beni e servizi  

Richiesta di servizio in convenzione  

RF_4 

Ciclo passivo - 

contratti/convenzioni diversi da 

acquisto beni e servizi  

Verifica della regolare esecuzione  

RF_7 
Ciclo passivo - incarichi e 

compensi 

Attribuzione incarico e inserimento su 

easy incarichi  

RF_7 
Ciclo passivo - incarichi e 

compensi 
richiesta di impegno del compenso 

RF_7 
Ciclo passivo - incarichi e 

compensi 

Richiesta liquidazione del compenso, ad 

attività avvenuta (compensi senza partita 

iva) 

LEG_10 Adempimenti in materia di Privacy 

Verifica del rispetto degli adempimenti in 

materia di privacy ai fini della 

pubblicazione  

CRUGE_1 
Gestione Amministrazione 

Trasparente  

Gestione e conferimento dati di competenza 

ai fini della pubblicazione nella sezione 

"Amministrazione Trasparente" del Portale 

Istituzionale  

CRUGE_1 
Gestione Amministrazione 

Trasparente  

Aggiornamento tempestivo, semestrale, 

annuale dei dati 

CRUGE_2 
Gestione adempimenti di 

anticorruzione 
Calcolo del livello di rischio 

CRUGE_5 
Pianificazione, programmazione e 

controllo  

Misurazione degli obiettivi e della 

qualità dei servizi offerti 

IST_2 Protocollo e gestione documentale Gestione archivio documentale corrente  

IST_3 Archivio documenti Gestione dell'archivio di deposito  

IST_3 Archivio documenti 
Riordino, trasferimento in archivio 

generale o di scarto documentale  

IST_8 
Comunicazione e informazione 

istituzionale 
Pubblicazione albo on line 

IST_8 
Comunicazione e informazione 

istituzionale 
Pubblicazione sul Bollettino Ufficiale  

COM_01 Altri subprocessi comuni  

Decertificazione e controlli sulla 

veridicità di dichiarazioni e di 

autocertificazioni  

COM_01 Altri subprocessi comuni  
Organizzazione degli orari di servizi e di 

lavoro  

COM_01 Altri subprocessi comuni  
Istruttorie giuridico-amministrative nelle 

materie di competenza  

COM_01 Altri subprocessi comuni  
Pareri tecnici per le materie di 

competenza  

COM_01 Altri subprocessi comuni  
Gestione degli eventi/collaborazioni di 

competenza 

COM_01 Altri subprocessi comuni  Front office 

COM_01 Altri subprocessi comuni  Gestione banche dati e reportistica 

COM_01 Altri subprocessi comuni  
Predisposizione della 

modulistica/informative/linee operative 

COM_01 Altri subprocessi comuni  
Raccolta e rielaborazione dati, 

monitoraggio e rendicontazione per le 
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Codifica 

processo 
Processi Subprocessi 

materie di competenza  

COM_01 Altri subprocessi comuni  Rilascio certificati 

COM_01 Altri subprocessi comuni  Supporto alle commissioni permanenti 

 

Di seguito, si riporta il dettaglio dei processi e subprocessi attribuiti 

alla Struttura Semplice della Scuola di Medicina: 

Codifica 

processo 
Processi Subprocessi 

DID_1 
Programmazione 

dell'offerta formativa  

Studio preliminare di fattibilità (verifica del 

possesso dei requisiti di docenza e strutturali) 

DID_1 
Programmazione 

dell'offerta formativa  
Costituzione Partership 

DID_1 
Programmazione 

dell'offerta formativa  
Bandi ITS (meccatronica e agroalimentare) e IFTS 

DID_1 
Programmazione 

dell'offerta formativa  
Ricerca finanziamenti 

DID_1 
Programmazione 

dell'offerta formativa  
Progettazione del corso di studio 

DID_2 
Istituzione Corso di 

studio e modifica  

Richiesta/proposta di Istituzione (entro 31 

dicembre) 

DID_3 
Attivazione Corsi di 

studio  
Stesura dei Regolamenti Didattici dei CdS 

DID_3 
Attivazione Corsi di 

studio  

Proposta attivazione dei corsi di studio e 

verifica dei requisiti di attivazione 

DID_3 
Attivazione Corsi di 

studio  
Conferimento di incarichi didattici 

DID_4 

Istituzione e 

attivazione Scuole di 

Specializzazione  

Proposta Istituzione e attivazione dei corsi di 

studio e verifica dei requisiti di attivazione 

(richiesta di modifica RAD) 

DID_4 

Istituzione e 

attivazione Scuole di 

Specializzazione  

Approvazione/modifica dell'Ordinamento Didattico 

di Corso di Studi  

DID_4 

Istituzione e 

attivazione Scuole di 

Specializzazione  

Attivazione della Scuola di Specializzazione 

(altre Scuole di Specializzazione)  

DID_5 

Istituzione Master, 

Corsi di 

perfezionamento, Corsi 

di aggiornamento 

professionale e Corsi 

di formazione 

specifica, Corsi di 

Alta Formazione e TFA; 

Short Master  

Progettazione del corso e piano di fattibilità  

(finanziario e formativo) 

DID_5 

Istituzione Master, 

Corsi di 

perfezionamento, Corsi 

di aggiornamento 

professionale e Corsi 

di formazione 

specifica, Corsi di 

Alta Formazione e TFA; 

Short Master  

Proposta di Istituzione (per TFA-PAS e Short 

Master input da soggetti esterni) 

DID_6 
Erogazione Offerta 

Didattica  

Predisposizione e divulgazione informazioni 

(manifesto degli studi) 

DID_6 
Erogazione Offerta 

Didattica  
Definizione Piano di studio 

DID_6 
Erogazione Offerta 

Didattica  

Inserimento e aggiornamento costante dati sulla 

didattica sulla piattaforma ESSE 3 (Carriere 

ANS)  

DID_6 
Erogazione Offerta 

Didattica  

Supporto alla organizzazione delle attività 

didattiche (gestione spazi e calendario delle 

lezioni) 
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Codifica 

processo 
Processi Subprocessi 

DID_6 
Erogazione Offerta 

Didattica  
Istruttoria per nomina cultori della materia  

DID_6 
Erogazione Offerta 

Didattica  

Aggiornamento sito web per la parte della 

didattica  

DID_6 
Erogazione Offerta 

Didattica  

Organizzazione delle lezioni in modalità 

streaming (Master e Alta Formazione) - eventuale  

DID_6 
Erogazione Offerta 

Didattica  

Procedure per atti di concessione di spazi 

destinati alla didattica  

DID_6 
Erogazione Offerta 

Didattica  
Sportello informativo didattico  

DID_7 

Monitoraggio e 

valutazione dei Corsi 

di Studio  

Elaborazione dati e reportistica risultati 

valutazione didattica  

DID_10 
Regolamenti per la 

didattica  

Redazione/Revisione regolamenti per la didattica 

(Regolamento didattico di Ateneo, Studenti, 

didattici dei Corsi di Studio, Master e AF, 

Regolamento Dottorati ecc.) 

DID_10 
Regolamenti per la 

didattica  
Nomina Commissione di studio (eventuale) 

DID_10 
Regolamenti per la 

didattica  
Istruttoria organi collegiali  

DID_11 
Incarichi di 

insegnamento  
Predisposizione del Bando  

DID_11 
Incarichi di 

insegnamento  
Nomina delle Commissioni di Valutazione  

DID_11 
Incarichi di 

insegnamento  
Pubblicazione della graduatoria  

DID_11 
Incarichi di 

insegnamento  

Stipula del contratto (inserimento della 

procedure easy incarichi) 

DID_11 
Incarichi di 

insegnamento  

Affidamento dell'insegnamento al personale 

universitario a titolo gratuito e oneroso 

(inserimento delle procedure easy incarichi) 

 

 

C) UNITA’ DI PERSONALE AFFERENTE AL DIPARTIMENTO:  

COGNOME NOME 
POSIZIONE 

ECONOMICA 
AREA NOTE 

CARLONE ANNA EP3 

Area tecnica, tecnico-

scientifica ed 

elaborazione dati 

  

MILELLA SANTE D4 
Area amministrativa-

gestionale 
  

DE MARZO  MADDALENA D3 
Area amministrativa-

gestionale 
  

FORTUNATO ELISABETTA D3 
Area amministrativa-

gestionale 
  

CATALANO ISABELLA C3 Area amministrativa   

LORUSSO MICHELE C3 Area amministrativa   

MAZZARELLA TERESA C3 Area amministrativa   
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COGNOME NOME 
POSIZIONE 

ECONOMICA 
AREA NOTE 

CATALANO LOREDANA B4 
Area servizi generali 

e tecnici 
  

FIORE LEONARDO B4 
Area servizi generali 

e tecnici 
  

DEL CONTE  VALENTINA C2 

Area tecnica, tecnico-

scientifica ed 

elaborazione dati 

POLO LINGUISTICO 

 


