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Direzione Per il Coordinamento delle strutture dipartimentali

Codice Struttura Denominazione Struttura Organizzativa Processi Fasi del Processo

110001
Direzione Per il Coordinamento delle strutture 

dipartimentali - U.O. Affari generali e segreteria di direzione
GESTIONE ATTIVITA' DI SEGRETERIA GESTIONE DELL'AGENDA

TENUTA DEL REGISTRO E RACCOLTA DEI DECRETI DEL DIRIGENTE

113500
Direzione Per il Coordinamento delle strutture 

dipartimentali - Sistema Museale di Ateneo
GESTIONE SERVIZI MUSEALI CONSERVAZIONE, FRUIZIONE E VALORIZZAZIONE DEI BENI

RACCOLTA ED ELABORAZIONE DATI CATALOGRAFICI E DOCUMENTALI

ORGANIZZAZIONE DI EVENTI E INIZIATIVE

DONAZIONI ATTIVE E PASSIVE ISTRUTTORIA

PROVVEDIMENTI CONSEGUENTI

113601

Direzione Per il Coordinamento delle strutture 

dipartimentali - Struttura amministrativa della Scuola di 

medicina - U.O. Gestione risorse e servizi generali

EROGAZIONE OFFERTA FORMATIVA SUPPORTO ALL'UTILIZZO DELLE ATTREZZATURE

COSTITUZIONE DIPARTIMENTI E SCUOLE ISTRUTTORIA

SUPPORTO AGLI ORGANI SUPPORTO ALLE ATTIVITÀ DEGLI ORGANI

REDAZIONE DEI VERBALI E PREDISPOSIZIONE DEI DISPOSITIVI

GESTIONE ATTIVITA' DI SEGRETERIA GESTIONE DELL'AGENDA

RACCOLTA E PUBBLICAZIONE DEI VERBALI DEGLI ORGANI

TENUTA DEL REGISTRO DEI DECRETI DEL PRESIDENTE DELLA SCUOLA

PROTOCOLLO E GESTIONE DOCUMENTALE GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA IN ARRIVO

GESTIONE CONVENZIONI ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI

PROGETTAZIONE DELL'EVENTO

ORGANIZZAZIONE E GESTIONE EVENTI DIVULGAZIONE

SUPPORTO, ANCHE LOGISTICO, ALL'ORGANIZZAZIONE DELL'EVENTO

CONCESSIONE SPAZI

INVENTARIO CARICO

GESTIONE

SCARICO

113602

Direzione Per il Coordinamento delle strutture 

dipartimentali - Struttura amministrativa della Scuola di 

medicina - U.O. Servizi per la didattica e servizi agli 

studenti

PROGRAMMAZIONE OFFERTA FORMATIVA SUPPORTO ALLA PROGRAMMAZIONE DEI CORSI DI STUDIO

SUPPORTO ALL'ISTITUZIONE/ATTIVAZIONE/DISATTIVAZIONE/MODIFICA DEI CORSI 

DI STUDIO/PUBBLICIZZAZIONE

ACCESSO AI CORSI DI LAUREA A NUMERO PROGRAMMATO GESTIONE BANDI DI TRASFERIMENTO

MONITORAGGIO E VALUTAZIONE DEI CORSI DI STUDIO
SUPPORTO ALLE ATTIVITA' DI MONITORAGGIO E VALUTAZIONE DEI CORSI DI 

STUDIO

SUPPORTO AMMINISTRATIVO ALLE COMMISSIONI PARITETICHE DOCENTI 

STUDENTI E GRUPPI DI RIESAME

EROGAZIONE OFFERTA FORMATIVA MONITORAGGIO E AGGIORNAMENTO DATI OFFERTA FORMATIVA

NOMINA CULTORI DELLA MATERIA

SUPPORTO ALL'ORGANIZZAZIONE, ANCHE LOGISTICA, DELLE LEZIONI

SPORTELLO INFORMATIVO DIDATTICO

SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

SUPPORTO ISTRUTTORIO ALLA DELIBERA DI 

ISTITUZIONE/ATTIVAZIONE/DISATTIVAZIONE/MODIFICA DELLA SCUOLA DI 

SPECIALIZZAZIONE

INCARICHI DI INSEGNAMENTO AVVIO DELLA PROCEDURA

NOMINA DELLA COMMISSIONE

APPROVAZIONE ATTI CONCORSUALI

STIPULA CONTRATTO/AFFIDAMENTO DELL'INSEGNAMENTO E ADEMPIMENTI 

CONSEGUENTI

ORIENTAMENTO IN INGRESSO E IN ITINERE SPORTELLO DI ACCOGLIENZA
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Direzione Per il Coordinamento delle strutture dipartimentali

Codice Struttura Denominazione Struttura Organizzativa Processi Fasi del Processo

SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE E ORGANIZZAZIONE DI EVENTI/INTERVENTI DI 

ORIENTAMENTO

TUTORATO DIDATTICO E INFORMATIVO GESTIONE DELLE ATTIVITA' DEI TUTOR

ORIENTAMENTO IN USCITA E PLACEMENT SPORTELLO DI ACCOGLIENZA

SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE E ORGANIZZAZIONE DI EVENTI/INTERVENTI DI 

ORIENTAMENTO

113700

Direzione Per il Coordinamento delle strutture 

dipartimentali - Struttura amministrativa della Scuola di 

Scienze

PROGRAMMAZIONE OFFERTA FORMATIVA SUPPORTO ALLA PROGRAMMAZIONE DEI CORSI DI STUDIO

SUPPORTO ALL'ISTITUZIONE/ATTIVAZIONE/DISATTIVAZIONE/MODIFICA DEI CORSI 

DI STUDIO/PUBBLICIZZAZIONE

MONITORAGGIO E VALUTAZIONE DEI CORSI DI STUDIO
SUPPORTO ALLE ATTIVITA' DI MONITORAGGIO E VALUTAZIONE DEI CORSI DI 

STUDIO

SUPPORTO AMMINISTRATIVO ALLE COMMISSIONI PARITETICHE DOCENTI 

STUDENTI E GRUPPI DI RIESAME

EROGAZIONE OFFERTA FORMATIVA MONITORAGGIO E AGGIORNAMENTO DATI OFFERTA FORMATIVA

NOMINA CULTORI DELLA MATERIA

SUPPORTO ALL'ORGANIZZAZIONE, ANCHE LOGISTICA, DELLE LEZIONI

COSTITUZIONE DIPARTIMENTI E SCUOLE ISTRUTTORIA

SUPPORTO AGLI ORGANI SUPPORTO ALLE ATTIVITÀ DEGLI ORGANI

REDAZIONE DEI VERBALI E PREDISPOSIZIONE DEI DISPOSITIVI

GESTIONE ATTIVITA' DI SEGRETERIA GESTIONE DELL'AGENDA

RACCOLTA E PUBBLICAZIONE DEI VERBALI DEGLI ORGANI

TENUTA DEL REGISTRO DEI DECRETI

PROTOCOLLO E GESTIONE DOCUMENTALE GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA IN ARRIVO

GESTIONE CONVENZIONI ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI

ORGANIZZAZIONE E GESTIONE EVENTI PROGETTAZIONE DELL'EVENTO

DIVULGAZIONE

SUPPORTO, ANCHE LOGISTICO, ALL'ORGANIZZAZIONE DELL'EVENTO

CONCESSIONE SPAZI

113900

Direzione Per il Coordinamento delle strutture 

dipartimentali - Centro di servizi di Ateneo per l’e-learning e 

la multimedialità

COMUNICAZIONE E INFORMAZIONE ISTITUZIONALE

PROMOZIONE E SVILUPPO DELL’ATENEO NEL SETTORE DELL’E-LEARNING E DELLA 

MULTIMEDIALITÀ CON L’UTILIZZO DI TECNOLOGIE ADEGUATE, IN COERENZA CON 

LE LINEE STRATEGICHE DEFINITE DAGLI ORGANI DI ATENEO

SUPPORTO PER LA REALIZZAZIONE DI PRODOTTI AUDIOVISIVI E MULTIMEDIALI A 

CONTENUTO SCIENTIFICO E/O FORMATIVO E DI DOCUMENTAZIONE RELATIVA AD 

EVENTI ORGANIZZATI DALL’ATENEO

GESTIONE PIATTAFORMA E-LEARNING
SUPPORTO PER ATTIVITÀ DIDATTICHE ON-LINE RIVOLTE AGLI STUDENTI BASATE 

SU CONTENUTI ON LINE E SULL’INTERATTIVITÀ DOCENTE/STUDENTE

SUPPORTO TECNICO E METODOLOGICO ALLE STRUTTURE DI ATENEO PER LA 

PROGETTAZIONE E LA VALUTAZIONE DELLA DIDATTICA E-LEARNING, PER LA 

REALIZZAZIONE DI APPOSITI MATERIALI DIDATTICI E PER LA GESTIONE DEGLI 

AMBIENTI DI COMUNICAZIONE

113801

Direzione Per il Coordinamento delle strutture 

dipartimentali - Sezione Organi dipartimenti di didattica e di 

ricerca, Scuole, Centri e SiBA - U.O. Organi dipartimenti di 

didattica e di ricerca, Scuole e SiBA

COSTITUZIONE DIPARTIMENTI E SCUOLE AVVIO DELLA PROCEDURA

ISTRUTTORIA

CONCLUSIONE DELLA PROCEDURA

ORGANI STRUTTURE DIPARTIMENTALI, SCUOLE E SIBA NOMINA DEGLI ORGANI MONOCRATICI

COSTITUZIONE E RINNOVO DEGLI ORGANI COLLEGIALI

ORGANIZZAZIONE DEI SERVIZI BIBLIOTECARI SUPPORTO AGLI ORGANI DEL SIBA

COSTITUZIONE ORGANI NON ELETTIVI
AVVIO E CONCLUSIONE DELLA PROCEDURA (COLLEGIO DEI DIRETTORI DI 

DIPARTIMENTO E PRESIDENTI SCUOLE)
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Direzione Per il Coordinamento delle strutture dipartimentali

Codice Struttura Denominazione Struttura Organizzativa Processi Fasi del Processo

113802

Direzione Per il Coordinamento delle strutture 

dipartimentali - Sezione Organi dipartimenti di didattica e di 

ricerca, Scuole, Centri e SiBA - U.O. Organi Centri

COSTITUZIONE/DISATTIVAZIONE/MODIFICA CENTRI AVVIO DELLA PROCEDURA

ISTRUTTORIA

CONCLUSIONE DELLA PROCEDURA

ORGANI CENTRI NOMINA DEGLI ORGANI MONOCRATICI

COSTITUZIONE E RINNOVO DEGLI ORGANI COLLEGIALI

SUPPORTO AGLI ORGANI DEI CENTRI SUPPORTO ALLE ATTIVITÀ DEGLI ORGANI

REDAZIONE DEI VERBALI E PREDISPOSIZIONE DEI DISPOSITIVI

ELEZIONI ORGANI CENTRI CONCLUSIONE DELLA PROCEDURA

114301
Direzione per il coordinamento delle strutture dipartimentali 

- Coordinamento SIBA - U.O. Servizi generali SIBA
SUPPORTO ALL'ATTUAZIONE POLITICHE DI INDIRIZZO SIBA ADEMPIMENTI CONSEGUENTI ALLE DELIBERE CAB

BILANCIO DI PREVISIONE DETERMINAZIONE DI FABBISOGNI DI BENI E SERVIZI DELLE STRUTTURE DEL SIBA

CICLO ATTIVO VERIFICHE AMMINISTRATIVO-CONTABILI/ ISTRUTTORIA

CONTABILIZZAZIONI ED ELABORAZIONI

GESTIONE DELLA FATTURAZIONE 

CARICO DEI CESPITI/BUONI DI CARICO

FLUSSI DI CASSA PREVISIONI ANNUALI SU BUDGET SIBA

MONITORAGGIO

CICLO PASSIVO VERIFICHE AMMINISTRATIVO-CONTABILI /ISTRUTTORIA

CONTABILIZZAZIONI ED ELABORAZIONI

114302
Direzione per il coordinamento delle strutture dipartimentali - 

Coordinamento SIBA - U.O. Coordinamento e Catalogazione
GESTIONE CATALOGO UNICO DI ATENEO DEFINIZIONE E IMPLEMENTAZIONE DI POLITICHE CATALOGRAFICHE

MANUTENZIONE DEL CATALOGO E RECUPERO DEL PATRIMONIO PREGRESSO

GESTIONE INTERFACCIA OPAC E CONNESSI APPLICATIVI

INTEGRAZIONE DEL CATALOGO UNICO DI ATENEO NEI CATALOGHI NAZIONALI SBN 

E ACNP

114303
Direzione per il coordinamento delle strutture dipartimentali-

Coordinamento SIBA - U.O. Biblioteca digitale e Open Access
GESTIONE BIBLIOTECA DIGITALE E OPEN ACCESS

GESTIONE FUNZIONALE RISORSE ELETTRONICHE E DIGITALI: BANCHE DATI 

BIBLIOGRAFICHE, PERIODICI ELETTRONICI E COLLEZIONI e-BOOKS

GESTIONE DISCOVERY TOOL

GESTIONE PORTALE SiBA E SUA INTERFACCIA GRAFICA

VERIFICA DELLA OPERATIVITA’ DEI SERVIZI DI ACCESSO ALLE RISORSE 

ELETTRONICHE

ATTIVITA’ DI SUPPORTO ALLE POLITICHE DI OPEN SCIENCE E OPEN ACCESS

BIBLIOTECHE CENTRALI PATRIMONIO BIBLIOGRAFICO ACQUISIZIONE

INVENTARIO MONOGRAFIE E PERIODICI CARTACEI

CATALOGAZIONE

ORGANIZZAZIONE DEI SERVIZI BIBLIOTECARI GESTIONE E MONITORAGGIO DEI SERVIZI ALL'UTENZA

GESTIONE DEL SISTEMA INTEGRATO PER RICERCHE BIBLIOGRAFICHE

GESTIONE DEI CONTENUTI WEB

ORIENTAMENTO E FORMAZIONE DEGLI UTENTI

PRESTITI E CONSULTAZIONI CONSULTAZIONE E PRESTITO LOCALE

CONSULTAZIONE E PRESTITO INTERBIBLIOTECARIO ATTIVO E PASSIVO

REFERENCE E ASSISTENZA BIBLIOGRAFICA

UUOO DI BIBLIOTECA PATRIMONIO BIBLIOGRAFICO ACQUISIZIONE

INVENTARIO MONOGRAFIE E PERIODICI CARTACEI
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CATALOGAZIONE

ORGANIZZAZIONE DEI SERVIZI BIBLIOTECARI GESTIONE E MONITORAGGIO DEI SERVIZI ALL'UTENZA

GESTIONE DEI CONTENUTI WEB

ORIENTAMENTO E FORMAZIONE DEGLI UTENTI

PRESTITI E CONSULTAZIONI CONSULTAZIONE E PRESTITO LOCALE

CONSULTAZIONE E PRESTITO INTERBIBLIOTECARIO ATTIVO E PASSIVO

REFERENCE E ASSISTENZA BIBLIOGRAFICA


