U.0. Servizi generali, logistica e supporto informatico

Processi

Fasi del Processo

Responsabile e personale afferente

EROGAZIONE OFFERTA FORMATIVA

MONITORAGGIO E AGGIORNAMENTO DATI OFFERTA FORMATIVA SUL SITO WEB DEL DIPARTIMENTO

Papaleo Alessandro - Responsabile

SUPPORTO ALL'UTILIZZO DELLE ATTREZZATURE

Calabrese Daniele

RECLUTAMENTO DOCENT!I E RICERCATORI

AVVIO DELLA PROCEDURA FINALIZZATA ALLA STIPULA DI CONVENZIONI PER IL FINANZIAMENTO ESTERNO POSTI
DI PERSONALE

Giorgiolé Rosalba

ISTRUTTORIA ORGANI DI DIPARTIMENTO PER CHIAMATA DOCENTI

Masciopinto Carmelinda

GESTIONE CARRIERA PROFESSORI E RICERCATORI

GESTIONE EVENTI DI CARRIERA

GESTIONE INCARICHI E ATTIVITA EXTRA ISTITUZIONALI

ISTRUTTORIA E AUTORIZZAZIONE PERSONALE DOCENTE

CESSAZIONE DEL PERSONALE

ISTRUTTORIA PER SCAMBIO CONTESTUALE TRA ATENEI DEL PERSONALE DOCENTE E RICERCATORI

ELEZIONI ORGANI

GESTIONE DELLA PROCEDURA, DALL’AVVIO ALLA CONCLUSIONE (Rappresentanti PTA Consiglio di Dipartimento;
Giunta del Consiglio del Dipartimento; Rappresentanti dei Dottorandi nel consiglio di Dipartimento - Giunta della
Scuola di specializzazione; rappresentanza degli specializzandi all'interno del consiglio della scuola di
specializzazione

SUPPORTO LOGISTICO ALL'ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE DI ELEZIONE

COSTITUZIONE ORGANI NON ELETTIVI

GESTIONE DELLA PROCEDURA, DALL’AVVIO ALLA CONCLUSIONE (Commissioni paritetiche)

COSTITUZIONE DIPARTIMENTI E SCUOLE

AVVIO DELLA PROCEDURA

ISTRUTTORIA

CONCLUSIONE DELLA PROCEDURA

SUPPORTO AGLI ORGANI

SUPPORTO ALLE ATTIVITA 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 DIRETTORE DI DIPARTIMENTO

PROTOCOLLO E GESTIONE DOCUMENTALE

GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA IN ARRIVO

ORGANIZZAZIONE E GESTIONE EVENTI

PROGETTAZIONE DELL'EVENTO

DIVULGAZIONE

CONCESSIONE SPAZI

SUPPORTO INFORMATICO ALL'UTENZA

ASSISTENZA INFORMATICA DI BASE

GESTIONE MEZZI

GESTIONE DEGLI AUTOMEZZI
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