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Dipartimento alla presa di servizio)

Vefficienza del sistema
universitario” e successive
modificazion e integrazioni;

Regolamento per la disciplina
della chiamata dei professori

prima e seconda fascia, dei
ricercatori e del personale TAB

I2 proposta di Commissione 8) delibera del Consiglio di Dipartimento per approvazione Commissione 9) trasmissione
[all'Uffcio concorsi della proposta di Commissione, 10) alla conclusione della procedura, ricevuto il decreto di

Consiglo di per la proposta di chiamata del candidato risultato maggiomente
iento dei compitiindividuati nel bando 11) trasmissione del modulo recante la presa di servizio del

idoneo allo svol
incitore




Segreteria Amministrativa del

Decreto Ministeriale n'930 del
29.07.2022 - Regolamento per

Fattivazione e Forgani r g iglio di Dipartimento 2) r I i s i
” N Master 95 Vattivazione e Forganizzazione Jomesi 1) Agprovaone dells proposta i atvarion d partedel Consigo i Dipartimento 2)Tasission deladetbera e 2 Rapporti di contiguita con la Presidenza, con la oSS0 sasso
Dipartimento del Master universitari e dei Consiglio alla Presidenza 3) iscrizion Master 4) " incassata alla Presidenza Ragioneria e con ['Ufficio docenti 2 contratto
Corsi di Perfezionamento. D.R.
n. 176 del 16.1.2018
BIOMEDICINA E PREVENZIONE
Organico dedicato
Num. - NUMERO DOCENTIE Organico attvita dell Ufficio, o indicaci i brappor dicontiguits |10 o Note Indicator del ischio corruttivo Basso
- RICERCATORI: 112; NUMERO ' procedura I con altri Uffici o con altri procedimenti. :Ila oo
PERSONALE TAB: 52 P
ORGANICA: 170
1) Contelloriciestaricevta dol docere ichiederte 2)Coirolo capacia cconorica dellUPS indcaa 3) ventunle Rapportidi contiguita con le segreterie della
Segreteria Amministrativa del Regolamento per i storno di Bilancio da al i tichiesta uff Sezioni per il ricevimento dellarichiesta,con la
egreteria Amministrativa de . . :
2 et . Attivazione Borse di Studio 95 conferimento di borse di studio 2mesi o atraverso | sstema Tulus 6 ontrllo pubblcrione bando 7) nomina Commissione sl scadena el ermin er| 8 Ragioneria generale per I'approvazione dello BASSO Basso
P e di ricerca D.R. 1763/2022 la presentazione delle domande 8) trasmissione ufficio borse verbali Commissione 9) dichiarazione presa di servizio del storno e con I'Ufficio Borse di Studio per la
vincitore trasmissione dei documenti
regolamento per i 1) Controlo ciestaricvutadal docente itidente 2) Contolocaaciseconomia dlfUPg nicata3)Eventune Rapportidi contiguita con le segreterie della
Segreteria Amministrativa del e apaani storno di Bilancio da altri capitoli al 5) ufficio Assegni Sezioni per il ricevimento della richiesta,con la
egreteria Amministrativa de conferimento di assegni di
2 e et . Attivazione Assegni i 1005 DR aaim 2mesi di Ricerca attraverso i sistema Titulus 6) controllo pubbl-camne bando 7) nomina Commissione alla scadenza dei termini 83 Ragioneria generale per I'approvazione dello BASSO Basso
> o perla domande 8) trasmissione ufi ommissione disenvizio storno e con [Ufficio Assegni di Ricerca per la
13.07.2026 :
delvincitore trasmissione dei documenti
Legge 240/2010art. 18 comma
1,art. 18 comma 4, art. 18
comma d ter e art.24 comma &
e "‘a'e"a".“ Sezioni afferenti al 2)richiesta al d
organizzazione delle universita, - ;
& schede profilo per Iattivazione dei bandi 3) Consiglio di Dipartimento per 'assegnazione delle risorse organiche 4) stesura
di personale accademico e :
o delosa al del verbale 5) 1 estratt al e motivazioni e e schede profilo sia attraverso i
reclutamento, nonché delega a -
e ntivare protocollo Titulus (schede Pdf) che per posta elttronica (schede Word) 6) controllo pubblicazione bando e
Segreteria Amministrativa del per e Circa un anno (dal bando  |comunicazione al docente richiedente 7) alla scadenza della presentatione delle domande richiesta al docente richiedente § -
27 4 Procedure concorsuali 106 qualita e . i ; 86 Rapporti di contiguita con 'Uffcio concorsi BASSO Medio
Dipartimento Fefficienza del sistema allapresa di sevizio) | Ia proposta di Commissione 8) delibera del Consiglio di Dipartimento per approvazione Comissione 9) trasissione
lenza allUff proposta di 10)all procedura, ricevuto i decreto di
universitario” e successive
approvazione ati delibera del Consiglio di Dipartimento per la proposta di chiamata del candidato risultato maggiomente
modificazioni e integrazioni;
idoneo allo svolgimento dei compit individuati nel bando 11) trasmissione del modulo recante a presa di servizio del
incit
Regolamento per la disciplina vinetore
della chiamata dei professor
prima e seconda fascia, dei
ticercatori e del personale TAB
Decreto Ministeriale n'930 del
29.07.2022 - Regolamento per
. Segreteria Amministrativa del N Master s attivazione e Forganizzazione Somest 1) Approvasione delsproposts di attvarione da parte del Consigo i Dipartimento 2)Trasmissone della dliberadel 89 Rapporti i contigui con a Presidenca, con ansso edio
Dipartimento dei Master universitari e dei Consigio ala Presidenza 3) Incasso quote iscrizioni Master 4) trasmissione 2% della quota incassata alla Presidenza Ragioneria e con ['Uffcio docenti a contratto
Corsi di Perfezionamento. DR.
n. 176 del 16.1.2019
DIPARTIMENTO DI
BIOMEDICINA E PREVENZIONE
Organico dedicato
Num, - NUMERO DOCENTIE Organico 7 fattvita dellUf brapport dicontiguits |10 o Note Indicator del ischio corruttivo Basso
- RICERCATOR: 112; NUMERO & procedura I con altri Uffici o con altri procedimenti. P endurs
PERSONALE TAI P
ORGANICA: 171
1) Contelloriciestaricevta dol docere ichiederte 2)Coirolo capacia econorica dellUPS indcaa 3) ventuale Rapportidi contiguita con le segreterie della
Regolamento per il storno di Bilancio da a i ) tichiesta Sezioni per il ricevimento dellarichiesta,con a
Segreteria Amministrativa del - . :
2 ot 4 Attivazione Borse di Studio 17 conferimento di borse di studio 2 mesi Studio attraverso il sistema Titulus 6) controllo pubblicazione bando 7) nomina Commissione ala scadenza dei termini per| 92 Ragioneria generale per I'approvazione dello BASSO. Basso
P e di ricerca D.R. 1763/2023 la presentazione delle domande 8) trasmissione ufficio borse verbali Commissione 9) dichiarazione presa di servizio del storno e con I'Ufficio Borse di Studio per la
vincitore trasmissione dei documenti
regolamento per i 1) Controlo cietaricvutadal docente itidente 2) Contolo capaciseconomia dlfUPg nicata3) Eventune Rapportidi contiguita con le segreterie della
Sogreteria Amministrativa del ) e " P a storno di Bilancio da altri capitoli al 5) ufficio Assegni Sezioni per il ricevimento della richiesta,con la
egreteria Amministrativa de conferimento di assegni di
30 e et . Attivazione Assegni di 1225 DR aaim 2mesi i Rierca atraverso stema Tituls ) controllo pubbl-camne bando 7) nomina Commissione alla scadenza dei termini 95 Ragioneria generale per I'approvazione dello BASSO Medio
P - perla trasmissione ommissione disenvizio storno e con I'Ufficio Assegni di Ricerca per la
13.07.2027 ; y
delvincitore trasmissione dei documenti
Legge 240/2010 art. 18 comma
1,art. 18 comma 4, art. 18
comma d ter e art.24 comma 6
2arecante “Norme in materia di
X Seioni afferenti al 2)richiesta alle Sezioni delle|
organizzazione delle universita, : ;
e et schede profilo per Iattivazione dei bandi 3) Consiglio di Dipartimento per Iassegnazione delle risorse organiche 4) stesura
P ¢ del verbale 5) trasmissione degliestratti all'ufficio concorsi contenenti le motivazioni e le schede profilo sia attraverso il
reclutamento, nonché delega al
‘Govero per Incentivare Ia protocollo Titulus (schede Pdf) che per posta elettronica (schede Word) 6) controllo pubblicazione bando e
Segreteria Amministrativa del Circa un anno (dal bando  |comunicazione al docente richiedente 7) ala scadenza della presentazione delle domande richiesta a docente richiedente ' o
31 4 Procedure concorsuali 128 98 Rapporti di contiguita con 'Uffcio concorsi BASSO Medio
Dipartimento alpresadisevilo) | 1 propostsd Commisione 8 deliers G Consigho i Diartimentoper agrovailone Commisione ) asisione
. ai proposta di Commi procedura, ricevuto il decreto di
universitario” e successive
e approvazione att delibera del Consiglio di Dipartimento per Ia proposta di chiamata del candidato risultato maggiomente
ereziont; idoneo allo svolgimento dei compiti individuati nel bando 11) trasmissione del modulo recante a presa di servizio del
incit
Regolamento per la diciplina vineitore
della chiamata de profess
prima e seconda fascia, dei
ticercatori e del personale TAB
Decreto Ministeriale n'930 del
29.07.2022 - Regolamento per
2 ministr 1 Fattivazione e Forgani r g i Dipartimento 2)Tr I i s i
. Segreteria Amministrativa del N Master 135 Vattivazione e Forganizzazione Smesi 1) Approvazione della proposta di attivazione da parte del Consiglio di Dipartimento 2) Trasmissione della delibera del 101 Rapporti di contiguita con la Presidenza, con la oS50 Medio
Dipartimento del Master universitari e dei Consiglio ala Presidenza 3) iscrizioni Master 4) 29% dell incassata alla Presidenza

Corsi di Perfezionamento. D.R.
1. 176 del 16.1.2020

Ragioneria e con ['fficio docenti a contratto




DIPARTIMENTO DI
BIOMEDICINA E PREVENZIONE
- NUMERO DOCENTI £

Organico dedicato

Num. Organico ita dell fficio, on indicaci i " i di contiguita Note Basso
- RICERCATORI: 112; NUMERO 82! procedura I con altri Uffici o con altri procedimenti.
PERSONALE TAT
ORGANICA: 172
2) Controlo richestarcevuta dal docente richedente 2) Controllo capacth economica dellUPR ndicata 3)Eventusle Rapportidi contiguita con le segreterie della
Segreteria Amministrativa del Regolamento per il storno di Bilancio da altri 5) trasmissione richiesta ufficio Borse di Sezioni per il ricevimento dellarichiesta,con a
3 e Autivazione Borse di Studio 139 conferimento di borse di studio 2 mesi Studio attraverso il sistema Titulus 6) controllo pubblicazione bando 7) nomina Commissione alla scadenza dei termini per| Ragioneria generale per I'approvazione dello Basso
ipartimento it . . . i
P e diricerca D.R. 1763/2024 1a presentazione delle domande 8) rasmissione ufficio borse verbali Commissione 9) dichiarazione presa di servizio del storno e con I Ufficio Borse di Studio per la
vincitore trasmissione dei documenti
Regolamento per i 1) Contallrichesaricvuta dl doente rictidente2) Cntrollo capactdeconomica GelfUPg indicata 3 Eventuae Rapportidi contiguita con le segreterie della
egolamento per i : ¢
Segreteria Amminstrativa el ot e i storno di Bilancio da altri capitol al Sezioni per il ricevimento della rchiesta,con la
3 e e Attivazione Assegni di Ricerca 1885 P f o 2 mesi di Ricerca attraverso il sistema Titulus 6) contrallo puhhhcazmne bando 7) nomina Commissione ala scadenza dei termini Ragioneria generale per lapprovazione dello Medio
ipartimento ricerca D.R. n. 1331 del e !
P perla trasmissione uff ommissione presa di servizio storno e con I'Ufficio Assegni di Ricerca per la
13.07.208
delvincitore trasmissione dei documenti
Legge 240/2010 art. 18 comma
1,art. 18 comma 4, art. 18
comma 4 ter e art.24 comma 6
2drecante “Norme in materia
e o oo e ! Sezioni afferenti al 2)richiesta al dell
e g schede profilo per attivazione dei bandi 3) Consiglio di Dipartimento per I'assegnazione delle risorse organiche 4) stesural
di personale accademico e :
delverbale'5) degl estratt alf le motivazioni e e schede profilo sia attraverso i
reclutamento, nonché delega al "
Covers et centivare s protocollo Paf) che per I (schede Word)
Segreteria Amministrativa del per e Circa un anno (dal bando |comunicazione al docente richiedente 7) alla scadenza della presentazione delle domande richiesta al docente richiedente| .
35 > Amr Procedure concorsuall -150 qualitae ! 2o della prese : Rapporti di contiguita con [Ufficio concorsi Medio
Dipartimento efic alla presa di servizio) | Ia proposta di Commissione 8) delibera del Consiglio di Dipartimento per approvazione Comissione 9) trasissione
Vefficienza del sistema
. proposta di 10) procedura, ricevuto i decreto di
universitario” e successive o .
approvazione ati delibera del Consiglio di Dipartimento per la proposta di chiamata del candidato risultato maggiomente
modificazioni e integrazioni;
idoneo allo svolgimento dei compit individuati nel bando 11) trasmissione del modulo recante a presa di servizio del
0 incit
Regolamento per a disciplina vinettere
della chiamata del professori di
prima e seconda fascia, dei
ticercator e del personale TAB
Decreto Ministeriale n'930 del
29.07.2022 - Regolamento per
% Segreteria Amministrativa del Master 1555 attivazione e Forganizzazione 2 mes 1) Approvazione della proposta di attivazione da parte del Consiglio di Dipartimento 2) Trasmissione della delibera del Rapporti di contiguita con la Presidenza, con la aasso
Dipartimento g dei Master universitari e dei Consiglo alla Presidenza 3) Incasso quote iscrzioni Master 4) trasmissione 2% della quota incassata ala Presidenza Ragioneria e con 'Ufficio docenti a contratto
Corsi di Perfezionamento. DR.
n. 176 del 16.1.2021
BIOMEDICINA E PREVENZIONE organico dedicato
Num. - NUMERO DOCENT! £ Organico " i dicontiguis |1 mento 0 Note Basso
- RICERCATORI: 112; NUMERO | & procedura con altri Uffici o con altri procedimenti. °
PERSONALE TAB: 52
ORGANICA: 173
2) Controlo richestarcevuta cal docente richedente 2) Controllo capacth economica dellUPR ndicata 3)Eventusle Rapportidi contiguita con le segreterie della
Segreteria Amministrativa del Regolamento per il storno di Blancio da alti capitol 5) trasmissione richiesta ufficio Borse di er il ricevimento della ichiesta,con la
37 e Autivazione Borse di Studio -161 conferimento di borse di studio 2 mesi Studio attraverso il sistema Titulus 6) controllo pubblicazione bando 7) nomina Commissione alla scadenza dei termini per| Ragioneria generale per I'approvazione dello Basso
ipartimento it . . . i
P e diricerca D.R. 1763/2025 1a presentazione delle domande 8) rasmissione ufficio borse verbali Commissione 9) dichiarazione presa di servizio del storno e con I Ufficio Borse di Studio per la
vincitore trasmissione dei documenti
Regolamento per i 1) Contollrichesaricvuta dl doente rictidente2) Cntrollo capactdeconomica GelfUPE indicata 3 Eventuae Rapportidi contiguita con le segreterie della
egolamento per i FA ¢
Segreteria Amminstrativa el ot e i storno di Bilancio da altri capitol al Sezioni per il ricevimento della rchiesta,con la
38 e e Attivazione Assegni di Ricerca -166,5 P f o 2 mesi di Ricerca attraverso il sistema Titulus 6) contrallo puhhhcazmne bando 7) nomina Commissione ala scadenza dei termini Ragioneria generale per lapprovazione dello BASSO
ipartimento ricerca D.R. n. 1331 del e !
P perla trasmissione uff ommissione presa di servizio storno e con I'Ufficio Assegni di Ricerca per la
13.07.2029
delvincitore trasmissione dei documenti
Legge 240/2010 art. 18 comma
1,art. 18 comma 4, art. 18
comma 4 ter e art.24 comma 6
2drecante “N teria
e o e e ot Sezioni afferenti al 2)richiesta al dell
e g schede profilo per attivazione dei bandi 3) Consiglio di Dipartimento per I'assegnazione delle risorse organiche 4) stesural
di personale accademico e :
delverbale 5) degl estratt al le motivazioni e e schede profilo sia attraverso i
reclutamento, nonché delega al "
Covers et centivare s protocollo Paf) che per I (schede Word)
Segreteria Amministrativa del per e Circa un anno (dal bando |comunicazione al docente richiedente 7) alla scadenza della presentazione delle domande richiesta al docente richiedente| .
39 ’ Procedure concorsuali 172 qualitse ! o prese : Rapporti di contiguita con [Ufficio concorsi BASSO
Dipartimento efic ! allapresa di sevizio) | Ia proposta di Commissione 8) delibera del Consiglio di Dipartimento per approvazione Comissione 9) trasissione
Vefficienza del sistema "
. allUff proposta di procedura, ricevuto i decreto di
universitario” e successive o .
approvazione ati delibera del Consiglio di Dipartimento per la proposta di chiamata del candidato risultato maggiomente
modificazioni e integrazioni;
idoneo allo svolgimento dei compit individuati nel bando 11) trasmissione del modulo recante a presa di servizio del
0 incit
Regolamento per a disciplina vinettere
della chiamata dei professori di
prima e seconda fascia, dei
ticercator e del personale TAB
Decreto Ministeriale n'930 del
29.07.2022 - Regolamento per
© Segreteria Amministrativa del Master s attivazione e Forganizzazione S3mes 1) Approvazione della proposta di ativazione da parte del Consiglio di Dipartimento 2) Trasmissione della delibera del Rapporti di contiguita con la Presidenza, con la axsso
Dipartimento g dei Master universitari e dei Consiglo alla Presidenza 3) Incasso quote iscrzioni Master 4) trasmissione 2% della quota incassata ala Presidenza Ragioneria e con I'Ufficio docenti a contratto
Corsi di Perfezionamento. DR.
n. 176 del 16.1.2022
BIOMEDICINA E PREVENZIONE organico dedicato
Num. - NUMERO DOCENT! £ Organico " i dicontiguis | 1 Note Indicator del ischio corruttivo BASSO
- RICERCATOR: 12 NUMERO e procedura con altri Uffici o con altri procedimenti.
PERSONALE TAL
oneanicn17s
1) Controlo richestarcevuta cal docente richedente 2) Cotrollo capacth economica dellUPE ndicata 3)Eventusle Rapportidi contiguita con le segreterie della
Segreteria Amministrativa del Regolamento per il storno di Bilancio da altri 5) trasmissione richiesta ufficio Borse di Sezioni per il ricevimento dellarichiesta,con la
a e Autivazione Borse di Studio 183 conferimento di borse di studio 2 mesi Studio attraverso il sistema Titulus 6) controllo pubblicazione bando 7) nomina Commissione alla scadenza dei termini per| Ragioneria generale per I'approvazione dello BASSO
ipartimento

e diricerca D.R. 1763/2026

la presentazione delle domande 8) trasmissione ufficio borse verbali Commissione 9) dichiarazione presa di servizio del
vincitore

storno e con I'Ufficio Borse di Studio per la
trasmissione dei documenti




Segreteria Amministrativa del

Regolamento per i
conferimento di assegni di

1) Controllo richiesta ricevuta dal docente richiedente 2) Controllo capacita economica dell'UPB indicata 3) Eventuale
storno di Bilancio da altri capitoli al 4 5) ufficio Assegni

Rapporti di contiguita con le segreterie della
Sezioni per il icevimento della richiesta,con la

@ -, 4 Attivazione Assegni di 1885 o oot 2 mesi i Ricerca attraverso il sistema Titulus 6) controllo pubblicazione bando 7) nomina Commissione ala scadenza dei termini 131 Ragioneria generale per I'approvazione dello BASSO. 8ASSO
P -0 perla trasmissione uffi Commissione di servizio storno e con 'Ufficio Assegni di Ricerca per la
13.07.2030 ; :
delvincitore trasmissione dei documenti
Legge 240/2010 art. 18 comma
1,art. 18 comma 4, art. 18
comma 4 ter e art.24 comma 6
2drecante “Norme in materia
e o oo e ! Sezioni afferenti al 2)richiesta al d
b g schede profilo per attivazione dei bandi 3) Consiglio di Dipartimento per I'assegnazione delle risorse organiche 4) stesural
di personale accademico e :
e b wetens del verbale 5) degl estratt al le motivazioni e e schede profilo sia attraverso i
P protocollo Titulus (schede Pdf) che per posta elttronica (schede Word) 6) controllo pubblicazione bando e
- Segreteria Amministrativa del A procedure concorsual 100 ‘;“am X Gica un anno (dal bando.|comunicazione aldocente rchiedente 7) alla sadenza della presentazione delle domande rihiesta o docenterichiedente 134 Rapporti i contguit con [Ufficio concors arsso ansso
Dipartimento i alla presa di sevizio) | Ia proposta di Commissione 8) delibera del Consiglio di Dipartimento per approvazione Comissione 9) trasmissione
Vefficienza del sistema
. allUff proposta di 10)all procedura, ricevuto i decreto di
universitario” e successive
approvazione ati delibera del Consiglio di Dipartimento per la proposta di chiamata del candidato risultato maggiomente
modificazioni e integrazioni;
idoneo allo svolgimento dei compit individuati nel bando 11) trasmissione del modulo recante a presa di servizio del
incit
Regolamento per a disciplina vinettere
della chiamata del professori di
prima e seconda fascia, dei
ticercator e del personale TAB
Decreto Ministeriale n'930 del
29.07.2022 - Regolamento per
2 ministr 1 Fattivazione e Forgani r g n iglio di Dipartimento 2) Trasmi Il i s i
“ Segreteria Amministrativa del N Master 1095 Vattivazione e Forganizzazione Jimesi 1) Approvazione della proposta di attivazione da parte del Consiglio di Dipartimento 2) Trasmissione della delibera del 137 Rapporti di contiguita con la Presidenza, con la oSS0 aass0
Dipartimento dei Master universitari e dei Consiglio ala Presidenza 3) iscrizion Master 4) d incassata alla Presidenza Ragioneria e con ['Ufficio docenti 2 contratto
Corsi di Perfezionamento. D.R.
n. 176 del 16.1.2023
DIPARTIMENTO DI
BIOMEDICINA E PREVENZIONE
Organico dedicato
Num, - NUMERO DOCENTIE Organico fattvita dellUf brappor dicontiguits |10 e Note Indicator del ischio corruttivo 8ASSO
- RICERCATORI: 112; NUMERO & procedura I con altri Uffici o con altri procedimenti. :Ila oo
PERSONALE TAB: 52 P
ORGANICA: 175
1)c ticevuta dal docente richiedente 2) C dell'UPB indicata 3) Eventuale Rapportidi contiguita con le segreterie della
Segreteria Amministrativa del Regolamento per il storno di Blancio da alti capitol i 5) trasmissione richiesta ufficio Borse di Sezioni per il ricevimento dellarichiesta,con a
as e 4 Autivazione Borse di Studio 205 conferimento di borse di studio 2 mesi Studio attraverso il sistema Titulus 6) controllo pubblicazione bando 7) nomina Commissione alla scadenza dei termini per| 1 Ragioneria generale per I'approvazione dello BASSO. BASSO
ipartimento ! . "
P e diricerca D.R. 1763/2027 1a presentazione delle domande 8) rasmissione ufficio borse verbali Commissione 9) dichiarazione presa di servizio del storno e con I Ufficio Borse di Studio per la
vincitore trasmissione dei documenti
regolamento per i 1) Controllo richiesta ricevuta dal docente richiedente 2) Controllo capacita economica dell'UPB indicata 3) Eventuale Rapportidi contiguita con le segreterie della
Sogreteria Amministrativa del e apamani storno di Bilancio da altri capitoli al 4 5) ufficio Assegni Sezioni per il ricevimento della richiesta,con la
egreteria Amministrativa de conferimento di assegni di - . :
46 et . Attivazione Assegni i 2105 DR aaim 2mesi i Ricerca attraverso i sistema Titulus 6) controllo pubblicazione bando 7) nomina Commissione alla scadenza dei terminij 143 Ragioneria generale per I'approvazione dello BASSO BASSO
P - perla trasmissione uffi ommissione disenvizio storno e con IUfficio Assegni di Ricerca per la
13.07.2031 :
delvincitore trasmissione dei documenti
1) Affiancamento agli studenti e tutoraggio
. 1 tivita i campi lisi2) Lezioni durante attivita i to e analisi 2 ’
58 Laboratorio giene Industriale 3 Tirocinio 4 Regolamenti di ateneo 8mesi ) arta di analisi2) 2 urante attiita di campionamento e analsi 2) non applicabil 8ASSO
argomenti di giene industriale Lezioni teorico/pratiche su argomenti di
igiene industriale
17AB, 3 docent, 1
Linee Guida impartite dal 1) ricercain di lavori inerenti le progetto 2)stesura protocollo di studio i do‘:{‘:mn '
Sezione di Nutrizione Clinica e its . responsabile scientifico del 3) raccolta, valutazione ed elaborazione dati OS] Rapporti di contiguita con responsabile
59 2 Attivita teenico scientifca progettidiricerca quotidiano 3/aore e specializzandi in non pertinente non pertinente
Nutrigenomica progetto 4) stesura articoli e scientifico del progetto
Sjcheckup databs
Jcheckup database base al progetto
reto Ministeriale n'930 del n n
Coondinamento didattico e trodini Decreto Ministeriale n°930 de 1) elaborazione e gestione programma
29.07.2022 - Regolamento per didattico delle lezioni e esami R
Master di I Livello in Diagnosi e Trattamento dei PO, " 1TAB, 1 docente Rapport] di contiguita con il
Sezione di Nutrizione Clinica e ; Vattivazione e Forganizzazione 2)gestione richieste tirocin studenti -
0 2 Disturbi della delr 20re coordinatore, Collegio dei Docent, il Coordinatore non pertinente non pertinente
Nutrigenomica dei Master universitari e dei e comunicazioni ala struttura )
Alimentazione (DNA) e del peso collegio dei docenti del Master e ['Ufficio Master
Coordinmtore MestorProf om Lot by Renzo Corsi di Perfezionamento. D.R. 3)gestione relazione con studenti e docenti
n. 176 del 16.1.2013 4) gestione materiale didattico
Decreto Ministeriale n'930 del
29.07.2022 - Regolamento per
At teenico scentiica Vattivazione e Forganizzazione
del Master universitari e dei 1) elaborazione casi clinici e articol scientifici da presentare agli studenti R
Master di l Livello in Diagnosi e Trattamento dei y . 17AB, docenti e Rapportidi contiguita con il
Sezione di Nutrizione Clinica e " Corsi di Perfezionamento. D.R. 2Jesercitazioni pratiche agl studenti sulle tecniche di I ades. BiA,
61 2 Disturbi della Nutrizione  delf quotidiano 3aore professionistidel | Collegio dei Docenti e l Coordinatore non pertinente non pertinente
Nutrigenomica plicometro, dinamometro
entazione (DNA) e del peso y . settore del Master
Piano didattico approvato 3)revisione tesi ed elaborati
Coordinatore Master: Prof.ssa Laura Di Renzo
annualmente dal Collegio dei
Docent del Master e dal
Dipartimento
Content Manager sito web della sezione df Nutrizione ;
Regolamenti per 'esercizio dei
Clinica e Nutrigenomica e del Master di I Livello in
servizidi rete universitari
Sezione di Nutrizione Clinica e Diagnosi e Trattamento dei Inserimento e aggiomamento di tutte le
62 2 ) mensile previsti dal Centro di calcolo e 120re Inserimento e aggiornamento di tutte e informazioni e dei il presenti sulsito 1Ta8 © non pertinente non pertinente
Nutrigenomica Disturbi della Nutrizione e delr informazioni e dei file presentisul sito
Documentazione e dalla
Alimentazione (DNA) e del peso e e
Coordinatore Master: Prof.ssa Laura Di Renzo e
Fichiesta preventivi invio ordini, verifica e controllo Regolameno Universita Tor R
2} Servizo di Anatomia Patologica 4 [ 0 giomalmente Rapportidi Ia Segreteria del Biomedicina e Prevenzione 1 rapportidi il eccessiva 8ASSO
Coordinamento C.. di Anatomia Patologica, ricevimento
studenti, Organizzazione calendario delle lezioni, Segretere stadentiFacolts i
6 Servizlo di Anatomia Patologica 4 preparazione elenchi studenti per le ezioni del 3* e 4* mensile @ 1/2 glorni Rapportidi contiguita con Ia Segreteria Didatica - Facolta di Medicina e Chirurgia 1 rapportidi i licabil BASSO

anno, inserimento date esami sul Delhi, prenotazioni e
verbalizzazione degli esami

Medicina e Chiurgia




c Pratica i
responsabili delle discipline che compongono il percorso

Segreterie Studenti Facolta di

Rapporti di contiguita con la Segreteria

65 Servizio di Anatomia Patologica della Me:}\mpa Pratica Il, organizzazione gruppi per le mensile Medicina e Chirgia annuale Rapporti di contiguita con la Segreteria Didattica - Facolta di Medicina e Chirurgia Didattica - Facolts di Medicina e Chirurgia non applicabili BASSO
esercitazioni, preparazione scheda valutativa, verifica
presence all esercitazioni, verbalizzazione finale esame
Coordinamento & re-post tudenti a1 o Segreterie Student Facolta d N R y R Rapport] i contiguita con a Segret |
66 Servizo di Anatomia Patologica oordinamento tirocini pre-post [aurea per studenti giomaliera egreterie Studentl Facoltadi | settimanale/mensile Rapportidi contiguita conla Segreteria Didatica - Facolta di Medicina e Chirurgia (apport di contguid con la Segreteria non applicabil 8ASSO
assistenzial Medicina e Chiurgia Didattica - Facolta di Medicina e Chirurgi
Richiesta preventivi, invio ordini per acquisto materiale
utiizati per lo svolgimento del progetto PNRR MR1-2022 , ' s comsli Uffct
Segreteria Scientifca d N Regolamento Universita T ' s comell . Rapporti di contigita con gl Uffici del
7 egretenia Scientfica di 12376699, Inserimento di tutta a documentazione giomaliera egolamento Universita Tor annuale Rapporti di contigita con gl Uffici del Policlnico Tor Vergata apport  contiguta con gl Ufficidel 8ASSO
Anatomia Patologica Policlinico Tor Vergata
contabile del progetto sul sistema Regis per la
N Ny N R Rapport] i contiguita con a Segret
Laboratorio di Anatomia e Richiesta preventivi invio ordini, verifica e controllo Regolamento Universita Tor (@pport di contiguita con la Segreteria
68 mensile gionaliero Rapporti di del Blomedicina e Prevenzione Amministrativa del Dipartimento di non applicabill BASSO
Istologia Patologica idoneita materiale consegnato Vergata
Biomedicina e Prevenzione
“Attivita diagnostica in G Accettazione;
Laboratorio di Anatomia e ita diagnosiica In Convenioneifccettations N Norma IS0 9001- Regolamento ) ) ) ) ’
6 Refertazione; Archiviazione; giomaliera 1003 3h Rapporti con Enti Convenzionati Rapporti con n non applicabil 8ASSO
Istologia Patologica Universita Tor Vergata
Laborat tomi Attivita i Ricerca: Accettazione; Archiviazione; Norma 150 9001- Regolaments
70 aboratorio df Anatomia ita & Ricerca: Accettazione; Archiviazione; quindicinale forma egolamento 2h Rapporti con  titolar dei Progetti di Ricerca Rapporti con i titolar dei Progetti di Ricerca non applicabil BASSO
Istologia Patologica Monitoraggio, Rendicontazione Universita Tor Vergata
Gestione Certif lia 150 9001: Agi to;
Laboratorio di Anatomia e estione Certificazione Qualita ggiormamento Norma IS0 9001- Regolamento - Rapporti di contiguita con IEnte Certficatore
7 Documentazione; Monitoraggio;Rendicontazione; settimanale 150901 2h Rapportidi contiguita con IEnte Certificatore della Qualita ! non applicabil BASSO
Istologia Patologica 8 " Universita Tor Vergata della Qualita
Archiviazione documenti
Laboratorio di Anatomia e Area Tecnica: Isto-Citopatologia: Prelievo; Processazione; . Norma IS0 9001- Regolamento . . . ' ’
n patolos gonaliera 190 300 e ah Rapporti con Enti Convenzionati Rapporti con Enti Convenzionati non applicabil 8ASSO
Istologia Patologica Inclusione, Taglio e Colorazione Universita Tor Vergata
Laboratorio di Anatomi Norma 150 9001- Regolaments
7 aboratorio df Anatomia ¢ Area Tecnica: Istochimica  colorazione speciali di vetrini settimanale forma egolamento 3h Rapporti con Enti Convenzionati Rapporti con Enti Convenzionati non applicabil BASSO
Istologia Patologica Universita Tor Vergata
Laboratorio di Anatomia e Area Tecnica: Immunoistochimica : colorazione specialidi Norma IS0 9001- Regolamento
7 P settimanale 190 300 e 3h Rapporti con Enti Convenzionati Rapporti con n 8ASSO
Istologia Patologica vetrini Universita Tor Vergata
Laborat tomi Area Tecnica: Archiviazione di vetrini ed inclusione in Norma 150 9001- Regolaments
8 aboratorio df Anatomia rea Tecnica: Archiviazione divetrini ed inclusione | mensile forma egolamento 2h Rapporti con Enti Convenzionati Rapporti con Enti Convenzionati non applicabil BASSO
Istologia Patologica paraffina Universita Tor Vergata
Laboratorio di Anatomia e Norma IS0 9001- Regolamento
% Area Tecnica: Fase preanalitica microscopia elettror settimanale 190 300 e ah Rapporti con i titolar dei Progetti di Ricerca Rapporti con i titolari dei Progetti di 8ASSO
Istologia Patologica Universita Tor Vergata
1) Acaquisizione del campione biologico di
sangue midollare, 2) Diluizione del campione
1:1,3) Deposizione della soluzione i sangue
midollare su buffer di sedimentazione, 4
1) Acquisizione del campione biologico di sangue midollare, 2) Dilu 11,3) D (
iy Sedimentazione mediante centrifuga, 5)
Isolamento i cellule mononucleate da campioni di sangue Norma IS0 9001- Regolamento B} centrifuga, 5) cellule °
7 Laboratorio di Oncoematologia Settimanale 150901 20re ¢ Prelievo dellanello di cellule mononucleate, 6) Non applicabil BASSO
midollare Universita Tor Vergata 6 in buffer fosfato, 7) C sumatante, 8)
Risospensione in bufer fosfato, 7)
s -80°C del . 9) sufile excel
Centrifugazione ed eliminazione del
surnatante, 8) Crioconservazione e stoccaggio
2-80°C del pellet celulare, 9) Inserimento
dela localizzazione del campione su file excel
1) Acaquisizione del campione biclogico di
sangue periferico, 2) Centrifugazione del
sangue, 3) eliminazione del surnatante, 4)
risospensione della componente celulare in
1) Acquisizione del campione biologico di sangue periferico, 2) C del sangue, > ponent .
soluzione i s, 5) Centrifugazione del lsato,
Isolamento i cellule mononucleate da campioni di sangue Norma IS0 9001- Regolamento L 5) del lisato,
78 Laboratorio di Oncoematologia Settimanale 150901 20re " . 6) Eliminazione del surnatante e risospensione Non applicabil BASSO
periferico Universita Tor Vergata surnatante e risospensione del pellet cellulare in Buffer a ph 7,2, 7) Centrifugazione ed eliminazione del surnatante, 8) .
del pellet celluare in Buffer a ph 7,2, 7)
9 Cdel .9 suile excel
Centrifugazione ed eliminazione del
surnatante, 8) Crioconservazione e stoccaggio
2-80°C del pellet celulare, 9) Inserimento
dela localizzazione del campione su fle excel
T) Conta celluare, 2] Fsospensione in Freezing
medium addizionato di Beta-mercapto
Etanolo, 3)0: Is, 4
1) Conta cellulare, 2) risospensione in Freezing medium pto Etanolo, in criovaials| anclo, 3JDeposizlone i criovalals, 4)
o ) § . Norma IS0 9001- Regolamento Assegnazione su file del numero di reck e
” Laboratorio di Oncoematologia Crioconservazione campioni biologici Settimanale iserats Tor vonats 20re 4) Assegnazione su ile del numero di reck e posizionamento al suo interno, 5) Compilazione del foglio di consegna in Non applicabili 8ASSO
& Cryolab, 6) Consegna delle vials contenenti le cellule in Cryolab N 3
Compilazione del foglio di consegnain
(Cryolab, 6) Consegna delle vials contenenti le
ellle in Crvolab
1) Decongelamento del pellet cellulare a -
80°C, 2) i cellulare mediante proteinase K a
65°C, 3) Trattamento con Fenolo-Cloroformio-
1) Decongelamento del pellet cellulare a -80°C, 2) Lisi cellulare mediante proteinase K a 65°C, 3) Trattamento con Fenolo- ) Trattamento con Fenolo-Cloroformio-
Norma 150 5001 Regolament ceamlico. € o ) Alcool Isoamilico, 4) Centrifugazione della
odi jorma - Regolamento isoamilico, soluzione per .
80 Laboratorio di Oncoematologia Estrazione di DNA Settimanale & 20re s soluzione per sedimentazione, 5) Separazione Non applicabili 8ASSO
Universita Tor Vergata lacquosa da quella organica, 4) Purificazione con Etanolo, 5 Risospensione in soluzione acquosa del DNA isolato, 6)
della componente acquosa da quella organica,
Valutazione spettrofotometrica del prodoto e .
4) Purificazione con Etanolo, 5) Risospensione
in soluzione acquosa del DNA solato, 6)
Valutazione spettrofotometrica del prodotto
1) Decongelamento delle cellule risospese in
[TRIZOL a-80°C, 2) Centrifuga della soluzione
1) Decongelamento delle cellule risospese in TRIZOL a -80°C, 2) Centrifuga della soluzione per sedimentazione, 3) per sedimentazione, 3) Separazione della
81 Laboratorio di Oncoematologia Estrazione di RNA Settimanale 20re Separazione della componente acquosa da quella organica, 4) Purificazione con Etanolo, 5) Risospensione in soluzione componente acquosa da quella organica, 4) Non applicabili BASSO
lacquosa dell RNA isolato, 6) Valutazione spettrofotometrica del prodotto purificazione con Etanolo, 5 Risospensione in
soluzione acquosa dell RNA isolato, 6)
Valutazione spettrofotometrica del prodotto
1) Digestione enzimatica del pelet celluar, 2]
solamento della componente proteica, 3)
Jlt cellular ponente proteica, ' g f le proteine,
82 Laboratorio di Oncoematologia Estrazione di Proteine Mensile 3ore 1) Digestione -2 delleproteine, 4 Quantificazione delle proteine, 4) Non applicabili 8ASSO
Risospensione del prodotto proteico con inibitori delle proteasi, 5) Conservazione del campione proteico per Western blot Risospensione del prodotto proteico con
inibitori delle proteasi, 5) Conservazione del
campione proteico per Western blot
1) Selezione dei DNA da amplificare, 2)
Amplifcazione del materiale genetico, 3)
odi § . 1) Selezione dei DNA da ampliicare, 2) Amplif del materiale genetico, 3) Valutazione dell amplificato su gel Valutazione dellamplificato su gel
& Laboratorio 6 Oncoematologia Ampificazione di sequene di DNA (PCR) Settimanale dore ) Selezione dei DNA da amplifcare, 2) Amplificazione del materiale genetico, 3) Valutazione dellamplificato su gel alutazione dellamplificato su gel Non apolcabi aass0

lelettroforetico, 4) Conservazione del campione per clonaggio in cellule batteriche o analisi genetiche di secondo livello

elettroforetico, 4) Conservazione del
campione per clonaggio in celule batteriche o
analisi genetiche di secondo livell




T)Seleione degll VA per o Studio &1
espressione, 2) Conversione degli RNA in
<ONA, 3) Amplifcazione con primer specifici
RNA per o stud ) Cor RNAin cONA, 3) con primer delle sequenze diinteresse, 4) Caricamento in
8 Laboratorio di Oncoematologia 1 Ampliicazione di sequenze di RNA (Q-PCR) Settimanale dore a i real-time, 5) Analisi ione dei vl 1 termociclatore real-time, 5) Analis del dato Non applicabili BASSO
4 d quantitativo Tag-MAN valutazione dei lveli i espressione genica
(metodo semi-quantitativo mediante SYBR
ereen e quantitativo mediante sonde Tag-
1) Selezione dei DNA per lo studio
mutazionale, 2) amplificazione del materiale
genetico, 3) Purifcazione del prodotto di
1) Selezione dei DNA per lo studio mutazionale, 2) amplificazione del materiale genetico, 3) Purificazione del prodotto di amplificazione, 4) Inclusione di
} deossiribonucleotidi fluorescenti selle
85 Laboratorio di Oncoematologia 1 Sequenziamento genico con metodica di Sanger Settimanale 4 Inclusione di fluorescenti elle seq i 1 sequenze amplificate, 5) Purificazione delle Non applicabili 8ASSO
scquenze marcate, 6) Caricamento su i sanger, 7) a
e ’ sequenze marcate, 6 Caricamento su
Pee piattaforma di sequenziamento di Sanger, 7)
Analis dele sequenze ed assegnazione dello
stato mutazionale a fini diagnostici e
prognosticidi patologie oncoematologiche
1) Selezione dei DNA per lo studio
mutazionale o per lo studio dei lveli di
1) Slezione dei DNA per o studio mutazionale o per lo studio dei liveli di metiazione, 3) trattamento con sodio bisufite metlzlone, 3) uattamento con sodlo biulfite
; o ' . dei campione per Ianalis epigenetica, 3)
86 Laboratorio di Oncoematologia 1 Sequenziamento genico mediante Pirosequenza Mensile 1giorno per 3) 4 1 amplificazione del materiale genetico, 4) Non applicabil BASSO
i d mutazionale o dei ivell i metilazione regione !
specific del DNA Coricamento su piattaforma di
pirosequenziamento, 5) Analisi delle sequenze
ed assegnatione dello stato mutazionale o dei
livell di metilazione regione-specific del DNA
1) Selezione dei DNA per lo studio
mutszionale, 2) Generazione di ibrerie
enetiche con codicidi riconoscimento
o S0 13485:2016 & EN SO 1) Selezione del DA per o studo mutazlonale, codiidi Pazientel Peiene speciic 3 Cattra por ridatone
87 Laboratorio di Oncoematologia 1 Sequenziamento genico mediante target-NGS, Ogni 21 giorni (360 per anno) 5 giorni specific, 3) Cattura per bridazione delle region di interesse oncoematologico, 4) amplificazione del materiale genetico 1 ! Non applicabili BASSO
13485:2016 delle regioni di nteresse oncoematologico, 4)
selezionato, 5) genicodi
amplifcazione del materiale genetico
selezionato, 5) Caricamento su piattaforma di
sequenziamento genico di nuova generazione
1) Allineamento di file BAM e generazione di
file FAST-0, 2) Caricamento su software dei
Analisicritica, chiamata ed interpretazione di varianti 50 134852016 & 1) Al difile BAM file FAST-0, 2) software dei e FAST-Q, 3)Identificazioni di file FAST-0, 3) Identificazioni di varianti
88 Laboratorio di Oncoematologia 1 geniche somatiche e germinal con ausilio di software | Ogni 21 giori (360 per anno) s s giorni varianti geniche e disequenza; 4) del 1 geniche e valutazione delle alerazioni di Non applicabili BASSO
dedicato  scopo diagnostico e prognostico sequenza; 4) Assegnatione di patogeneti
delle mutazioni identificate a scopo
diagnostico e prognosico
T} Amplficazione del campione genetico, 2)
. Laboratoro i Oncocmatologia ) Studio mutazionale di MRD (Misurable Residual Desease) ensie sore 1) Ampiificazione del campione genetico, 2) Marcatura con sonde TaqMAN, 2) Generazione di bolle i reazione, 4) Analis . Marcatura con sonde TaqMAN, 2) Non applcabi aasso
mediante Digita-Droplet PCR dello stato mutazionale (Generazione di bole di reazione, 4) Analisi
dello stato mutazionale
1) Semina di linee cellular in vitro, 2) Conta
. delle cellule in amplificazione, 3) solamento
0 |iabortorio s oncoamatologi 1 —— Gomaliro 20 1) Semin  incecelllrn o, 2) Contadele cle i ampfisione, ) samento it cetifugs, 4 L et e, 4 Prepraion e fo— o550
P o A, RNA e Proteine campione per crioconservazione e/o
solamento di DNA, RNA e Proteine
Richiesta Ordini materalidi consumo e strumentatione 3),2)Sceltaofferta pi vantaggioss, 3 Predisposizione buono dlordine, & Rapporto di Contiguita con Segreteria
o1 Laboratorio di Oncoematologia 1 110 per anno Regolamentidi ateneo 15 giorni parte del Iaboratorio, 5) di Rapporto di 1 Non aplicabili BASSO
scientifica ° Dipartimento di Biomedicina e Prevenzione
c Biomedicina e Prevenzione
o Laborstorio 8 Oncoemataogia . Registrazione nformatica e caraces i Bl i consegna operamo cegolamenti i steneo Lo 1 Raccata bolledi consegns, 2)Scannerizasione, 3) Inio I Segreteri i Dipartmento, Archivizione del documento. ) RapportodiContiguit con egreteria on spplcab aasso
con invio in Segreteria di Dipartimento Rapporto di C Prevenzione Dipartimento di Biomedicina e Prevenzione
9 Laboratorio di Oncoematologia 1 Tutoraggio  Tesisti e Dottorandi Giornaliero dorealgiomo  |Assistenza e supporto n tuttele fasirelativ al progetto di ricerca scientifca assegnato 1 Non aplicabili BASSO
Esami di profitto MEDIS Corso di Laurea in Biotecologie -, .
0 Laboratorio di Oncoematologia N Modiche. di cut tolave com contrate 8 ocente Extorss Loperamo Regolamenti i ateneo sore 1) Interrogazioni frontalisul programma svolto n classe 2) Trasmissione dei voti di profitto alla segreteria del . Rapporto di Contiguita con Segreteria del Prof Non apolcabi aass0
e r ¢ . Rapporto di C del Prof Federici Cor Federici Coordinatore di Corso Integrato
1) Preparazione/aggiornamento side el corso 2) Erogatione corso 3) Trasmissione materiale didattico 4) Gestione esami Rapporto di Contiguita con Segreteria
Attiita di docenza, Insegnamento Ematologia, MED1S, rofitto 5) Partecipazione Consiglio Corso Laurea 6) Attivita i rlatore tesi difaurea 7) Sedute sessi e Didattica del Corso di Laurea in Biotecnologie
* Laboratorio di Oncoematologla o Corso i Laures nBotecnclogie Mediche Annuale Regolamentidiateneo Annuale Rapporto d\)Conugu::a con Segretena Didaticade oo oree Biotecnologie edores Segreteria del Prof B Miediche e Segrteracel ro Feceric Non applicatil BAss0
Federici Coordinatore di Corso Integrato Coordinatore di Corso Integrato
attvits ilustrazione principal ativita in ambito di Rapporto di Contiguita con Segreteria
% Laboratorio di Oncoematologia 1 Tirocinio Formativo MEDLS Annuale Regolamentidi ateneo 4 settimane ricerca e diagnostica oncoematologica. Rapporto di Contiguita con Segreteria Didattica del Corso di Laurea in 1 Didattica del Corso di Laures in Botecnologie Non applicabili BASSO
siotecnologie Mediche Mediche
CENTRO CIMETA
Denominatione Ufficio . 3 [Utfc rapporti di contiguita | OrETic0 dedicate Valutazione rischio | Misure correttive di
Num. ; ufficio d . o al procedimento o Note Indicatori del ischio corruttivo ) e ;
(Responsabile) procedura con altri Uffci o con altr procedimenti. corruttivo | rischio corruttivo
allaprocedura
1) compilazione, da parte di un Responsabile di Progetto di Ricerca, dei seguenti moduli: AllegatoV-Schema per la
presentazione di un progetto di ricerca con firma del i i Ricerca, non teenica,
|Allsgato A-Proposta del progetto, Allsgato E-Autocertificazione assenza condanne penali con firma del Responsabile di
Progetto di Ricerca e fotocopia del documento di identita, Attestazione copertura finaniaria per I'esecuzione del
D.Lgs. n. 26/2014 “Attuszione progetto di ricerca, Copia della ricevuta di awenuto versamento della tariffa dovuts; 2) trasmissione della
della direttiva 2010/63/UE sulla ldocumentazione  all Organismo Preposto al Benessere Animale-OPBA dellAtenco che esegue la revisione della
protezione deglianimali ldocumentazione, firma Allegato VI e predispone la seguente ulteriore documentazione: Allegato B - Autocertificazione
- NUMERO DOCENTI: 1; Non quantifcable esatamente | _ Y12 fniscientifc”, | 3/a mesi: generaimente 1 |competenza del personsle con firma del Responsabile dl Benessere Animale ¢ fotocopia dl documento di identis, 5 neresse esterno, inteso
NUMERO PERSONALE TABS 7, | o oo sutorsztione per Tt onots e e | Decreto ministeriae 27 marzo mese perla Allgato C - Parere Motivato OPBA con firma dei membri dellOPBA, Allegato D - Autocertificazione Membro Scientifico LOPBA & composto calfea, dal veternaro | 11717+ #4
. FORZA ORGANICA:B - | e e mmtoge dtsnm e | sposentan e sreason 40| 2012 “Taie” GURIN. 173 del | predispsizone/reisione [con ima e fotocopia el documento dideti; 3 presentaone, d parte delfOPBA, della domand di autorzarone, . designato e da membrscentific s attadi | SO IO edi
INTERDIPARTIMENTALE CIMETA | Organismo Preposto al ool 40 | 25luglio 2015, Linee uida | el progettoee 2-3 mesi prodotta, al dellasal le e dei Farmaci personale affrentesaalfheneo, che ad st SIS EAO
Benessere Animale (OPBA) - ministerialiper i pagamento | per 'approvazione del  |Veterinari Uffcio 6, tramite piattaforma telematica della Banca Dati Nazionale della Sperimentazione Animale-BDNS; 4) enti pubblici/privati
NUMERO PERSONALE: 5 delle Tarife, Salute trasmesse attraversol opera nel settore
processi diricerca e portale BDNS all'0PBA che 2 sua volta, in collaborazione o meno con il Responsabile di progetto, modifica  documenti e l
autorizzazioni di fase "A" e 8" - reinoltra sul portale; 5) conclusa Ia revisione della documentazione il Ministero della Salute esprime un parere i
4 settembre 2018 Jautorizzazione di durata definita o di rifiuto che trasmette via pec all OPBA che a sua volta lo inoltra al Responsabile i
Progetto di Ricerca; ) in caso di rifuto il Responsabile di Progetto di Ricerca pub nuovamente presentare domanda di
i i tichiesto dal lute do lastessa procedura
sopra descritt, senza pagare la tarffa dovuta se la nuova richiesta viene inoltrata entro 60 giorni dal ricevimento del
prowvedimento di ifiuto




- NUMERO DOCENTI: 1;
NUMERO PERSONALE TAB:
FORZA ORGANICA: 8 -

Presentazione della valutazione retrospettiva di progetti

Non quantificabile esattamente
perché legata al numero di

D.Lgs. n. 26/2014 “Attuazione
della direttiva 2010/63/UE sulla
protezione degli animali
utilizzati a fini scientifici”,

1) alla scadenza dell'autorizzazione di un progetto di sperimentazione animale, ricezione da parte dellOPBA di una
richiesta di parere sulla relazione finale del progetto di ricerca redatta dal Responsabile del progetto. A tal fine, 'OPBA
ricevera la seguente documentazione (invio per e-mail):

/2~ lettera di richiesta di valutazione da parte dell OPBA, b- modulo per la Valutazione retrospettiva, c- attestazione del

L'OPBA & composto, oltre che da personale

3) Interesse esterno, inteso
come benefici per |

i rizzati ch Fimpi i i i mento dell indicazion r " i
2 INTERDIPARTIMENTALE CIETA|  Organismo prepostol | O cerca autorizati che prevecono Fimpiego i animal | progetdisperimentazione | Decreto minsteriale 27 marzo 1mese pagamento della tariffa dovuta secondo le indicazioni contenute nel decreto tariffe (DM 27/03/2019); 2) FOPBA produce afferente all'Ateneo, anche da personale destinatari; 5) grado di medio
Sememnere A (078 per fini scientifci animale autorizzati da Ministero | 2019 “Tariffe” GURI n. 173 del un parere sulla Valutasione retrospettiva ¢ nsieme af Attestato i pagamento invia a documentatione llaBanca Dati fferente ad altri enti
v - " Tug i P
OMERO PERONALE: 5 dela Salute 25 luglio 2019, Linee guida 2 valutazione. opera nel settore
ministerial per il pagamento
delle Tariffe
1) il ricercatore che vuole essere inserito nello staff sperimentale di un progetto i ricerca di sperimentazione animale
Decreto 05 agosto 2021 del ldeve possedere un adeguato livello di istruzione e formazione, dimostrabili presentando al Responsabile del benessere
Ministero della Salute Janimale attestati di formazione i corsi teorici e pratici e lo svolgimento di un di tirocinio di almeno 3 mesi mirato
"Disciplina sulla formazione allacquisizione delle competenze necessarie per eseguire procedure sugli animali; 2) il Responsabile del benessere
degli addetti i compiti e alle Janimale (RBA) registra nel libretto delle competenze istruzione, la formazione Iesperienza professionale, lo sviluppo
- NUMERO DOCENTL: 1; funzioni di cui allarticolo 23, continuo del personale che svolge ;3) licercatore in possesso degiatt
: y 3) Interesse esterno, nteso
NUMERO PERSONALE TAB: Non quantificabile esattamente| <™ 2 el decreto legisativo formazione dei corsi teorici e pratici pu chiedere di svolgere il irocinio presso il Centro CIMETA presentandoli al ot o
FORZA ORGANICA: 8 - Formatione del personale che esegue procedure di auer n. 26/2014, in materia di Responsabile del benessere animale, insieme ad una richiesta per lo svolgimento del periodo di tirocinio firmata dal Eneficl p
3 : . perché legata al numero di 4mesi : . . ! destinatar; 4) grado di basso
INTERDIPARTIMENTALE CIMETA| ~ Organismo Preposto al sperimentazione animale protezione degli animali proprio tutor il codice Ministero su formazione
vichieste dei ricercatori discrezionalita o attivita
Benessere Animale (OPBA) - utilzzati a fnd scientifici. pratica di tre mesi; 4) il Responsabile del benessere animale e l Veterinario designato accettano o meno la ichiesta del i "
i t s vincolata del decisore interno.
NUMERO PERSONALE: 5 (21405569)" Decreto 18 tirocinante; 5) in caso di accettazione, al termine dei tre mes, il tirocinante dovra produrre una Relazione delle attivita
marzo 2022 della Direzione svolte durante il tirocinio che sara valutata mediante colloguio orale con il Responsabile del benessere animale, del
(Generale della sanita Animale e Veterinario designato e con altri membri delfOPBA; se ritenuto idoneo, verra rilasciato I Attestato di tirocinio che viene
dei farmaci Veterinari del registrato nel libretto dele competenze.
Ministero della Salute
Regolamento per Iaccesso al 3) Interesse esterno, nteso
- NUMERO DOCENTL: 1; non perché legato |Cl del 1) ricezione del MODULO RICHIESTA BADGE, per richiedere I'accesso al CIMETA, compilato e firmato dal personale come benefici per |
4 INTERDIPARTIVETALE CimieT | NUMERO PERSONALE TAB: 7; Richiesta di accesso al CIMETA alle esigenze sperimental dei [sistema  di  rilevazione 1.2 giorni abilitato a lavorare con gli animai da laboratorio e dal Responsabile del personale richiedente Iaccesso; 2) visto del destinatar; 4) grado di basso
FORZA ORGANICA: 8 ticercatori lautomatica degliingressi ed uso tore; 4) riconsegna del denza del periodo divalidita discrezionalita o attivita
ldel badge vincolata del decisore interno.
D. Les. 193/2006 "At
de“:gs Y mu/‘ o 4;’;;,‘2:‘ 1) richiesta di approwigionamento di farmaci veterinari al Veterinario Designato-VD del CIMETA, coerentemente a
lquanto riportato nei progetti di sperimentazione animale autorizzati; ) predisposizione di un ordinativo di acquisto da Il Veterinario Designato non & strutturato
- NUMERO DOCENTI: 1; recante codice comunitario dei
UG PESONALE e 7 o et s parte della Segreteria Amministrativa del CIMETA; 2)ricettazione del farmaci da parte del VD tramite portale nazionale presso fAteneo, bens presso liuto 2) grado di
7 c i g 20 giorni : o. 2 i it itermini n stitut Mizzazione i
5 INTERDIPARTIVIENTALE CIMETA | - FORZA ORGANICAS - Gestione farmaci veterinari 7nel 2023 oro. el ot DGoAF 1520 giorni MINSAL: wiw.vetinfot; 3) trasmissione dellordinativo e della rcetta al fornitore entro i termini di scadenza (10 giorni) pubblico 1Z5LT basso
A o dellaricett elttronica; 4) dopo la consegna, Ia corta farmaci veterinar & detenuta in idonei local/armadi chiusi 5) Sperimentale Lazio e nel
© . razione di carico e scarico farmaci disponibile online nel sito Vetinfo: www.vetinfo.it. In particolare, nel caso di con 'Ateneo.
Chiarimenti sulla detenzione di c
° farmaci stupefacenti, 1l VD ha Fobbligo di registrare l carico/scarico entro 7 giorni
medicinali ad uso veterinario'
2) grado di
. 1) vidimazione dei REGISTRI ANIMALI UTILIZZATI A FINI SPERIMENTALI da parte del Ministero della Salute; 2) ricezione, responsabilizzazione interna
D.Lgs. n. 26/2014 “Attuazione . N nel processo decisionale; 3)
- NUMERO DOCENTI: 1; el drectivn 2010/63/0F sulla Jlmeno settimanale, delle informazioni previste dal co.2 art. 27 del . Lgs. 26/2014 da parte dei ricercatori; 3) verifica del e oo, o
6 NUMERO PERSONALE TAB: 7; | Registrazione degli animali usati a fini sperimentali | 52 (1 registrazione a settimana) 1giorno Responabile de Benessere Animale dels corretezza e completesza delle nformazioni forite € lro inserimento nel . medio
INTERDIPARTIMENTALE CIMETA protezione degli animali Animale come benefici per |
FORZA ORGANICA: 8 . REGISTRO vidimato; 4) fni sperimentali .
utilzzati a fni scientifit destinatari 4) grado di
tramite piattaforma del Banca Dati Nazionale della Sperimentazione Animale.
discrezionalita o attivita
vincolata del decisore interno.
. 2) grado di
1) individuazione di beni/servizi da acquisire; 2) consultazione di pils operatori economici (OE); 3) individuazione esponsabieasione interna
dellofferta migliore; 4) acquisizione del DURC; ) accesso alla piattaforma di e-procurement MEPA " "
) Rapporti di contiguita con segreteria nel processo decisionale; 3) Formazione continua
- NUMERO DOCENTL: 1; te awio di una d 'OE selezionato, con contestuale individuazione del RUP ed
Affidamento diretto dei contratti di servizi e forniture sulla DLgs. 36/2023; Delbera ANAC . ; " stabulario e con Ufficio Ragioneria. La Interesse esterno, inteso in materia, aumento
7 NUMERO PERSONALE TAB: 7, 27nel 2024 15-20 giorni lacquisizione del CIG; 6) pubblicazione della trattativa diretta; 7) ala scadenza fissata per la presentazione dellofferta, alto
INTERDIPARTIMENTALE CIMETA piattaforma MEPA n. 582 del 13/12/2023 ° . procedura viene eseguita a partire dal come benefici per i di personale,
FORZA ORGANICA: 8 lesame dellofferta e del possesso dei requisiti dellOE di caratere generale; 8) determinazione a contrarre; 9)
ne del < . 1/01/2024 destinatari ¢) grado di verifiche interne
predisposizione del contratto passivo su Easy e firma del Coordinatore; 9) stipula del contratto su MEPA e trasmissione oo its
/OE tramite pec; 10)
vincolata del decisore interno.
1) accettarione/rifiuto della fattura elettronica ricevuta tramite SDI dopo verifca della correttezza/completezza della
stessa secondo i criter stabilt dal Decreto MEF 132/2020; 2) registrazione della fattura accettata nel sistema EASY come
liquidablle dopo una ulteriore verifica della correttezza/completezza della stessa; 3) verifica della regolare
Legge 240/2010, Decreto MEF iquid P X /completezz ) g
o, s, ricezione/esecuzione dei beni/servizi acquistat; 4) verifica della regolarita contributiva verso INPS, INAIL; ) verifica, per
- NUMERO DOCENTL: 1; Sculdaione di contratto passivo (acaulsto dl I pagamenti superior a € 500,00, del regolare adempimento degli obbligh trbutar verso FAgentia delle Entrate 2) grado di
s NUMERO PERSONALE TAB: 7; | 119U197710ne di contratto passivo [acauisto di beni e 108 nel 2023 egolamento e 30re Jaccedendo alla piatiaforma pEP, it come operatore di verifica Rapporti di 3 con Ufficio Ragioneria ilizzazione i basso
INTERDIPARTIMENTALE CIMETA serviz) collegabile 2 fattura ' Amministrazione la contabilta °
FORZA ORGANICA: 8 inserendo sellOEnon & to agente di permette nel processo decisionale
e la Finanza, Manuale di |
il lusso fattura; fattura ed emissione di un mandato
Contabilita.
led eventualmente di una reversale per il versamento dell1VA in rssione del modulo recante la presa di servizio del
vincitoreess, Fautodichiarazione in merito al possesso delle caratteristiche necessarie per poter essere un componente
per I Consiglio di prop
(egge 240/2010, Decreto MEF 1) accettadone/rifiuto della fattura elettronica ricevuta tramite SDI dopo verifica della el
NUMERO DOCENTE: 1: 132/2020,  statuto, circa 7 giorni, a seconda [stessa secondo i criteri stabiliti dal Decreto 132/2020 el MEF; 2) registrazione della fattura accettata nel sistema EASY 2 grado s
N UMIERD PERSONALE TAB: 75 Sormo fatture con note d credite 10 el 2023 regolamento per |del tempo impiegato dl |come non iquidabile dopo un'ulerore verificadella correttezza/completezza deidat nsrit 3)invio l fornitore dell rsponsanlimone nterna passo
INTERDIPARTIMENTALE CIMETA | L0 ' Amministrazione la contabilta [fornitore per inviare I  4) tramitesDI; 5) o orocesss deciionale
e la Finanza, Manuale di |nota dieredito tramite SDI |registrazione della nota dicredito accettata nel sistema EASY come non liquidabile; 6) trasmissione alla PCC delle fatture P
Contabilita non liquidabil
Regolamento di AT .
oo s o B e e e e o2 e
10 NUMERO PERSONALE TAB: 7; | liquidazione di contratto passivo non collegabile a fattura 3nel 2023 le la finanza emanato con lora P P2 g ° U " psmissione: Rapporti di Ufficio Ragioneria basso
INTERDIPARTIMENTALE CIMETA della distinta da parte del Coordinatore e del Segretario Amministrativo; 5 invio tramite e-mail dela distinta di
FORZA ORGANICA: 8 Decreto Rettorale n. & del , nel processo decisionale
trasmissione all Ufficio di Ragioneria.
10/01/2017
1) rasmisione delle note i deito generate dal sofre Micross (vedi rocedurs "Gestonedei pgameni per | senvi
cica 10 giomi, in  [distabul i i afferenza degliutenti; 2) per una
dipendenza del tempo di (o pil note di debito relativa a ciascun utente, inserimento e contabilizzazione di un Contratto Attivo fino alla riga di
NUMERODOCENTE & | . ccomomic per incsso dl pagamen or sev hestamenc nrno CHETA, ipone sl sorer. et ycton " radod dcesioaits o
1 NUMERO PERSONALE TAB: 7; 45 nel 2023 g ; Rapporti di contiguita con Uficio R ttivita vincolata del dec b
INTERDIPARTIMENTALE CIMETA di stabulazione resi a ricercatori dell Ateneo el circolare interna amministrativa del CGA di |reversale e riga di mandato relativi ad una nota di debito al uficio di ragioneria che esegue ilvincolo tra d essi, emette il apportidi contiguita con fficio Ragioneria | attivita vincolata del decisore 2550
FORZA ORGANICA: 8 . " . i interno.
afferenza dellutente alla [Mandato e la Reversale sui CGA di competenza e crea le relative distinte di trasmissione; 5) ricezione della distinta di
rchiesta di pagamento  trasmissione reversali dalufficio i ragioneria; ) irma del Coordinatore e del Segretario Amministrativo della distinta; 7)
trasmissione dela distinta firmata alfuffcio di ragioneria.
Raccolta di riferimenti 2) grado d
faccolta di norme e riferimentt 1) accesso del personale TAB afferente al Centro al sistema di gestione delle presenze/assenze di Ateneo ed inserimento ) grado di Aumento dei
- NUMERO DOCENTL: 1; normativi per il personale TAB § R § responsabilizzazione interna
Gestione e controllo sulle presenze ¢ assenze del e gusifctiviper e assenz o delle disposizioi per e mancate timbrature tramie teserino magnetc; 2) accesso del Rapportidi contiguita con Ufficio Gestione del controll, formatione
2 NUMERO PERSONALE TAB: 7. 12 controlli mensii sul sito della Direzione V - 1giomo. ¢ nel processo decisionale; 3) alto
INTERDIPARTIMENTALE CIMETA personale Coordi delegatoal di Ateneo per | Personale TAB soprattutto in materia
FORZA ORGANICA: 8 Divisione 4 - Ripartizione 1 - e oty Interesse esterno, inteso e d e
Personale T.A8. di Ateneo posiziont inseritidal personale come benefici per i destinatari | Confltto dinteress
. N . Ngadodia @
1) controlo dela richiesta di personale per ;2) firma del R
-NUMERO DOCENTL:1; | Conferimento di incarichi retribuiti da eseguire nei locali Coordinatore; 3) inserimento delfincaricosull Banca Datidegiincarichide sstema Esy; 4) rasmissone ramite iulus Rapporti di contiguith con Uficio Gestione del o ) srado
N ) . e st interno; S) grado di
:7; 1 difuori dellor Lgs. i la Gesti im: I dell r IUffic i m
13 INTERDIPARTIIETALE CivieT | NUMERO PERSONALE TAB: 7 dellUniversita aldi fuor delorario di servizio @ 9nel 2023 art. 53 D.Lgs. 165/2001 3 giorni alluficio della Gestione del personale prima dellinizo: . personale & con fficioStipend formarionsyinfoimasione del edio
FORZA ORGANICA: 8 liquidatione compensi sul sistema Easy; firma del Coordinatore per Iapprovazione; dell Amministrazione del personale

7) invio tramite Titulus all'Ufficio Stipendi dell Amministrazione del personale.

personale che opera el
settore




- NUMERO DOCENTI: 1;

Regolamento di Ateneo per gli

1) Ricezione della richiesta di autorizzazione su modulo cartaceo; 2) verifica disponibilita fondi; 3) autorizzazione del
|Coordinatore con firma del modulo; 4) diretto necessario); 5) registratione
|della missione sul sistema Easy per la gestione di un eventuale anticipo; 6) contabilizzazione della missione ed emissione
|del mandato di pagamento per eventuale anticipo; 7) inserimento del mandato in distinta trasmissione mandato e
predisposizione alla firma digitale del Coordinatore e del Segretario Amministrativo; 8) trasmissione della distinta

Rapporti di contiguita con 'Ufficio di

3) Interesse esterno, inteso

1 NUMERO PERSONALE TAB: 7; Missioni in talia-personale strutturato 2nel 2023 incarichi di missione e di 3giorni allufficio la Fanticipo; 9) dopo medio
INTERDIPARTIMENTALE CIMETA Ragioneri benefic per i destinatari
FORZA ORGANICA: 8 trasferta ellariciestadi rimborso corredata da ghustficativi i pesa; 10)vriica i correttezza  completezza de gustificativi i eglonera come benefii per destinata
spesa; 1) inserimento spese nel sistema Easy, emissione mandato di pagamento per il imborso spese o, nel caso in cui
Vanticipo sia superiore alle spese effettive, di rssione del modulo recante la presa di servizio del vincitoreessi,
autodichiarazione in merito al possesso delle caratteristiche necessarie per poter essere un componente della
lcommissione 8) Presentazione per Iapprovazione in
1) proposta al Consiglio Tecnico Scientifico (CTS) per bando ibera; 2) compil
lda parte del Richiedente/Responsabile scientifico del progetto, della ichiesta di attivazione bando per Borsa svolgimento
A . " 3) Interesse esterno, inteso
NUMERO DOCENTT 1. attivita di ricerca; 3) controllo capacita economica dell UPB indicata; 4) indicazione, da parte della Segreteria ot o
u . Regolamento  per il Amminisirtiva el CIMETA, delle prentaioi economiche per il lordo spesa e I1RAP; 5 trasmissione della rchiesta Rapporti di contiguita con ['Uficio Borse di " s
15 NUMERO PERSONALE TAB: 7; Conferimento borse di ricerca 2nel 2023 | 13 mesi : : destinatar; 4) grado di medio
INTERDIPARTIMENTALE CIMETA lconferimento di borse di ricerca ai sistema bando con decreto rettorale; 7) Ricerca per a trasmissione dei documenti
FORZA ORGANICA: 8 discrezionalita o attivita
dopo Ia scadenza def termini per la presentazione delle domande, delbera del CTS per Ia proposta di nomina dela
vincolata del decisore interno.
(Ccommisione per Is valtasone delle domande pervente; §) wasmissione de vertal dl concorso redat dal
di Ricerca; 9) dichi presa di servizio del vincitore.
1) proposta al Consiglio Tecnico Scientifico (CTS) per bando delibers; 2) compil
lda parte del Richiedente/Responsabile scientifco del progetto, della ichiesta i attivazione bando per assegno di rcerca;
3) Interesse esterno, nteso
2 controllo capacth economica dellUP indicats; 4) ndicazione, da parte della Segreteria Amministrativa del CIVETA,
- NUMERO DOCENTL 1; fegolamento - per il el prenotazioni economiche; 5) richiesta all uff i di Ricerca Titulus; 6) Rapportidi contiguits con ['Ufico Assegnici | <M Penefelperi
16 NUMERO PERSONALE TAB: 7; Conferiment i dii 5nel 2023 ferimento di d 13 : g destinatar; d)grado di g
INTERDIPARTIMENTALE CIMETA nferimento assegni diricerca e conferimento. i -assegni. di mest lcontrollo della pubblicazione del bando con decreto del Direttore Generale; 7) dopo la scadenza dei termini per la Ricerca per la trasmissione dei documenti destinatar; grado medio
FORZA ORGANICA: 8 ricerca . discrezionalita o attivita
presentazione delle domande, delibera del CTS per la proposta di nomina della Commissione per Ia valutazione delle
vincolata del decisore interno.
domande pervenute; 8) trasmissione dei verbal del concorso redatt dalla Commissione alluficio Assegni diRicerca; 9)
iarazione di presa di servizio del vincitore.
1) proposta al Consiglio Tecnico Scientifico (CTS) per attivazione della selezione di personale TAB a tempo determinato
3) Interesse esterno, inteso
 UMERO DOCENTE 1, Jattraverso specifica delibera; 2) compilazione, da parte del responsabile dei fondi, del modulo di richiesta con le o bonetl et
. |Procedura pubbiica selettiva, per titol ed esami, finalizzat fiche del proi richieso; 3) degli estratti e della richiesta allUfficio Concorsi; 4) controll ”
Y] NUMERO PERSONALE TA: 7; |10 cC1"e PUPDICR selettiva, per PRl ed esam, inatizata 1 nel 2023 DPR 487/1995 6mesi specifiche del profilo_richiesto; 3) trasmissione degl estratti e della richiesta allUfficio Concrsi; 4) controllo Rapporti di contiguita con I'Ufficio Concorsi atari; 4) grado di medio
INTERDIPARTIMENTALE CiMeTA |10 HEEEORELE T8 alreclutamento di personale TAB a tempo determinato bando; 5) dopo | domande, delibera del TS per 2 proposta di nomina ey B ety
della Commissione; 6) trasmissione all Ufficio Concorsi della proposta di Commissione; 7) trasmissione dei verbali del
! vincolata del decisore interno.
lconcorso all Uficio Concorsi; 8 richiesta di presa di servizio del vincitore.
testo del i W ) punto
allordine del giorno per il Consiglio Teenico Scientifico (CTS) ai fini dell'acquisizione del parere; 3) predisposizione della
libera di I n i ;
.91, 382/1980,art 66, delibera Ts; 4) stipula del con firma dei Legali delle parti; 5)
ceaslomento por o decping in caso di contratto, acquisizione del codice CUP e predisposizione del piano di riparto del corrspettivo; 6) trasmissione
llaDivisione V — Dr | Fund raling conto tera  rapporl convenzionali n va elettronica | prowedimenti autorzatha
delle prestazion per conto terzi
o 50026, e oon |1 mese per e una copia del stipulato; 7) un (ch) collegablle a
- NUMERO DOCENTI: 1; Attivita per prestazioni per APPLICATIVE PER 1O predisposizione  del  [fattura/nota di debito sul sistema Easy con tutti i dati relativi al contratto/convenzione, allegando il documento stesso Rapportidi contiuits con [UffcioFung | 4200 i discrezionalita o
18 INTERDIPARTIVIENTALE T | NUMERO PERSONALE TAB: 7 | conto terzi-predisposizione contratti/convenzioni ¢ flusso 3nel 2023 oV OLIMENTO DELLE ATTIVITAC port o delbersdi appraasione delConsiloTecricoScintc (CTS) e iano i riparocon indicatione o atiita vincolata del decsore medio
FORZA ORGANICA: 8 economico per lincasso N oo per il flusso  [del CUP d ; al Centro, interno.
ONTO TER2! ot senst del economico afAtenco e fimporto per VA, se dovuta; 9) emissione di una fattura elttronica attva/nota ci addebito firmata
digitalmente dal Coordinatore e tramissione al committente tramite SDI; 10) incasso del pagamento del committente
Regolamento emanato
tramite contabilizzazione della fattura/nota di debito e inserimento dei movimenti di entrata per il Centro, I‘Ateneo
lcon DR n. 153 del 13/7/2017 i ;
VA, se dovuta, in una reversale di incasso; 11) inserimento della reversale in una distinta di trasmissione, firma del
|Coordinatore e del Segretario Amministrativo ed nvio all Ufficio di Ragioneria.
mvocazione del Z Tordine del T i 7 o T
- NUMERo DoceNT: 1 Fegoamento el siuure o ogginment 60 mero e r 18 vl el et ) vlfnentsdlrions I resme . o dcrezonata o
19 NUMERO PERSONALE TAB: 7; | Convocazione del Consiglio Tecnico Scientifico-CTS. 1nel2023 Didattiche e di Ricerca, Statuto 1mese ° 2l raggiung °ro legale pe ) i &l P attivita vincolata del decisore basso
INTERDIPARTIMENTALE CIMETA modalita telematica e discussione dei punti allordine del giorno; 4) redazione del verbale e firma del Coordinatore e del .
FORZA ORGANICA: 8 ldel CIMETA interno.
segretario 5) atifica del verbale nella s
1) predisposizione dei documenti necessari per il rlascio, da parte della ASL territorialmente competente, del parere
igienico sanitario per stabulari di animali utilizzati a fini scientifci, in dettaglio: a- domanda firmata dal legale
fappresentnte delfattit,b-atstaione i versamento da tarifai reloal pe dit santr dowt al Sevio
Igiene e sanita , ¢ ricevuta di et ttantial o per lilascio del
parere veterinario, d- ricevuta di versamento spettanti al Servizio veterinario-UOC Igiene degli Allevamenti e Produzion
s h E i r: ico abil i s i
NUMERO DOCENTE 1; | Rinnovo autorizzatione stabiiment utilzatore i animal D.Lgs. n. 26/2014 “Attuazione Zooteciche con causle "Spese di Acceso’, ¢ 3 piantine planimetiche timbrate ¢ fimate da teanico abilfato Rapporti di contiguita con il Servizio di
CENTRO N La ichiesta di rinnovova | della direttiva 2010/63/UE sulla . 1 acqua destinata Prevenzione e Protezione e con il Servizio 1) eccessiva o scarsa
20 NUMERO PERSONALE TAB: 7; | a fini scientifci-Rlascio del parere igienico sanitario degi § 3mesi ! basso
CMETA presentata ogni 6 anni protezione degli animali a1 consumo umano mediante contratto ACEA e ultima bolletta pagata, g- certificato di imbocco in fogna o Tecnico di manutenzione e lavor per impianti, regolamentazione
FORZA ORGANICA: 8 uffii preposti della ASL "
utilzzati a fni scientifict Jautodichiarazione inerente Imbocco in fognatura pubblica oppure certficarione attestante il possesso di impianto di tecnologie ed edilizia
smaltimento alternativo dei reflui domestici ed assimilabil, h- copia del contratto attestante lo smaltimento e il
conferimento dei rifiutl speciali a ditta autorizzata ed iscritta allAlbo, I- indicazione sullelaborato grafico delle
lcanalizzazioni dellimpianto di aerazione, |- redisposizione di una relazione tecnica dellmpianto di aerazione redatta ,
firmata e timbrata da un tecnico abiltato e iscritto alfAlbo che descriv i reale stto dellimpianto e le caratteristiche
tecniche; Servizio
1) trasmissione via pec della ichiesta di rinnovo dellautorizzazione per stabilimento utilizzatore all Ufficio 6 - Tutela del
benessere animale, igiene zootecnica e igiene urbana veterinaria della Direzione generale della sanita animale e dei
farmaci veterinari del Ministero della Salute, corredata dai documenti elencati di seguito: a- domanda in bollo, b-
curriculum vitae e attestante la della persona o delle persone responsabili
del benessere, dellassistenza degli animali e del funzionamento delle attrezzature, c- dichiarazione i accettazione
delfincarico del fisica
o, nel caso di persona giuridica del suo rappresentante legale) di cui allarticolo 46, comma 1, lett. aa) del D.P.R. 28
[dicembre 2000, "Disposizion legislative in materia di documentazione amministrativa” circa Iassenza di sentenze,
NUMERODOCENTE1; [ e stabiimento utizzatore di animal D.Lgs. n. 26/2014 “Attuazione efinitive owero rese ai sensi del 444 c.p.p, per uno dei reatidi cui agli articoli 544 bis, 544 ter, 727 del codice penale,
- NUMERO PERSONALE TAg: 7; | o P o i La ichiesta di rinnovova | della direttiva 2010/63/UE sulla 2 mesi nonché per quell di cui agli articoli 4 e 5 della legge 4 novembre 2010, n. 201, - curriculum vitae e documentazione 1) eccessiva o scarsa "
a finiscientifici-Rilascio dellautorizzazione del Ministero o mesi . i} asso
INTERDIPARTIMENTALE CIMETA|  FORZA ORGANICA:8 - e oo presentata ogni 6 anni protezione degli animali attestante la qualficazione professionale del medico veterinario designato, f- dichiarazione di accettazione dellincarico regolamentazione
Veterinario designato: 1 utilzzati a fni scientifici” |del medico veterinario designato con firma autenticata o in autocertificazione, g- relazione tecnico-scientifica indicante la
tipologia di attivita da svolgere, e specie animalistabulate, il numero di animali che si prevede d'impiegare nelle attivita
Jannualmente, - foglio-tipo del registro su cui vengono annotati | movimenti degli animali allevat, forniti o utilizzati negl
lesperimenti, i relativamente agl stabilimenti utlizzatori,ricevuta del bonifico bancario della relativa Tariffa per Rinnovo
Jautorizzazione stabilimento utilizzatore, |- n. 1 marca da bollo, sostituita dallautocertificazione riportante i dati della
marca telematica (salvo i casi di esenzione dallimposta di bollo previsti a norma di legge), m- piantina/e dello stabulario/i
le/o dei locall dove vengono stabulat gli animali, n- elenco delle attrezzature presenti, o- parere igienico-sanitario
rilasciato dalla A.5.L. competente terrtorialmente (non anteriore a sei mesi)
2) grado di
- NUMERO DOCENTI: 1; bl e
» NUMERO PERSONALE TAG: 7: Indennita di rischio personale TAB » (Contratto Colletivo Integrativo Lgiomo 1) prednspnsmune del prospetto di indennita mensii maturate dal personale TAB aferente al Centro; 2) firma del Rapporti i contiguita con I Ufico Stpend T:f;":l;;f::;:.l;:rgi basso
INTERDIPARTIMENTALE CIMETA i Ateneo Titulus al personale TAB dell Amministrazione del personale TAB f
FORZA ORGANICA: 8 Interesse esterno, inteso
come benefici per | destinatari
“NUMERO DOCENTE 1, 2) grado o7
» UMERO PERSONALE ThB: 7. Controllo trimestrale stock del debit Cimestral Normativa nazionale e s 1) Verfca delle fatture da creare in contabilts, 2) Verfca delle fatture in scadenza, 3) nvio i pec del file della ) grado di o
:7; ontrollo trimestrale stock del debito rimestrale " R forni asso
INTERDIPARTIMENTALE CIMETA regolamenti intern di contabilita ® ., 4) i all'Ufficio di Ragioneria
FORZA ORGANIC/ nel
1) analisi el bando e preparazione budget 2) Inserimento variazione di Bilancio 3) accertament di Bilancio ) incasso
5 i di Ri to materiale di 3 R 5) grado di
- NUMERO DOCENTL: 1; Sando i iferimento del b ) spese i )‘e’cf e ot Rapporto di contigith con [Uffico Sipendi, | (o ’f’j o one del
. ando i riferimento del ubbicaio, mision, organizatone eveti dhlgati de risuat 7 ) gestone scadende rendicontaione @ it i formazione/informazione del
2 NUMERO PERSONALE TAB: 7; Progetti di ricerca nazionali 1 nel 2023 Tempo non quantificabile | & & & con IUfficio Iva, e con IUficio Ricerca basso

INTERDIPARTIMENTALE CIMETA

FORZA ORGANICA: 8

progetto di ricerca

supervisone ordini con il piano progetto; 8)
spesa; 9) generazione dei moduli e documenti richiesti anche con la collaborazione di altri uffci dell’Ammnistrazione
|Generale; 10) coordinamento delle unita operative (ove previsto)

Nazionale.

personale che opera nel
settore




- NUMERO DOCENTI: 1;

|Allegati Il e IV del D. Lgs

1) segnalazione, da parte dei ricercatori, degli animali da sottoporre ad eutanasia mediante Iapposizione di un simbolo
X" sul cartellino identificativo della gabbia in cui sono alloggiati; 2) trasferimento degli animali segnalati nella stanza di

5) grado di
formazione/informazione del

5 INTERDIPARTIVENTALE Gl T | NUMERO PERSONALE TAB: 7; Gestione eutanasia roditori giornaliero 26/2014, Procedura operativa (15 minuti per gabbia eutanasia da parte degi operatori distabulario e solgimento dela procedura; 3) valutazone della morte awvenutz; 4) 3 ercomaledhe operanel basso
FORZA ORGANICA: 8 interna conservazione delle carcasse a -20° in congelatori dedicati; 5) smaltimento settimanale delle carcasse congelate da parte et
dela ditta di smaltimento del ifiuti special.
1) Ingresso deli operatori tecnici di stabulario nei locali di stabulazione degli animali dopo aver indossato Dispositivi di
Protezione Individuale (DPI) pulit; 2) contrallo giornaliero degli animali,stabulati in diverse stanze, allinizio e ala fine di
logni giomata lavorativa, con eventuale fornitura di acqua e mangime; 3) cambio settimanale delle gabbie, della ettiera e
dellarricchimento ambientale con materiali pulti; 4) sostituzione settimanale delle bottiglie con altre bottiglie
precedentemente lavate, riempite di acqua e trasportate nelle stanze di stabulazione dallarea di lavaggio (ved processo S grado s
-~ NUMERO DOCENTI: 1; ) llegato 1l del D.igs 26/2014 - "Gestione macchina lavabottogie'); ) aggiunta del mangime; 6 trasporto dell gabbie con lettiera sporca nellarea di {wmmneﬁn o ione del
% NUMERO PERSONALE TAB: 7; Gestione animali ttimanale e mensile ¢ Sorealgiomo |lavaggio e svuotamento della gabbia nel contenitore per i ifiuti speciali sotto cappa i classe I; 7) caricamento dei carrell 4 basso
INTERDIPARTIMENTALE CIMETA Istruzione dilavoro interna ! : personale che opera nel
FORZA ORGANICA: 8 dela lavagabbie con le gabbie sporche ed invio al lavaggio (ved! processo "Gestione macchina lavagabbie");8) spazzatura e
lsiornaliera e lavaggio settimanale certificazione attestante il possesso di impianto di smaltimento alternativo dei reflui
ldomestici ed assimilabil, h- copia del contratto attestante lo smaltimento e il conferimento de rifiuti special a ditta
Jautorizzata ed iscritta allAlbo, - indicazione sullelaborato grafico delle canalizzazioni dellimpianto di aerazione, -
predisposizione di una relazione tecnica dellimpianto di aerazione redatta, firmata e timbrata da un tecnico abilitato
iscritto allAlbo ch
1) Ingresso nei locali di stabulazione degli animali immunodeficienti dopo aver indossato Dispositvi di Protezione
individuale (DPI) puliti e monouso; 2 ) trasferimento degli animali alloggiatiin gabbie ventilate individualmente (IVC), in §)grado d
- NUMERO DOCENTI: 1; lgabbie precedentemente lavate e disinfettate, allinterno di una cappa biclogica a flusso laminare, aggiungendo lettiera, e
|Allegato Il del D.Lgs 26/2014 - formaione/informazione del
27 NUMERO PERSONALE TAB: 7; Gestione animali immunodeficienti settimanale Boreasettimana  |mangime ed arricchimento ambientale sterilizzati 3) aggiunta di bottiglie, precedentemente pulite e disinfettate, 2 basso
INTERDIPARTIMENTALE CIMETA Istruzione dilavoro interna ' S | personale che opera nel
FORZA ORGANICA: 8 contenenti acqua fresca; 4) eliminazione dei rifiuti, lavaggio e disinfezione degli accessori,sterilizzazione della lttiera e et
ldellarricchimento ambientale; 5) controllo giornaliero degli animali e dellunita di ventilazione a cui sono collegate le
lgabbie; 6) gesti Funita
1) accensione della macchina avagabbie; 2) apertura dello sportello lato area sporca ed introduzione dei carelli caricati
lcon le gabbie da lavare; 3) awiamento del ciclo di lavaggio; 4) al termine del lavaggio, apertura dello sportello lato area P
y . rado di
- NUMERO DOCENTI: 1; cerca linee guida nazionali pulita ed estrazione dei carrell con le gabbie pulite; 5) ala fine della settimana lavorativa, svuotamento delle vasche di formaz meﬁmmml one del
2 NUMERO PERSONALE TAB: 7; Gestione macchina lavagabbie settimanale [feuropee -istruzione di lavoro (8 ore a settimana raccolta dell'acqua, smontaggio delle pedane alfinterno della lavagabbie, pulizia dei filtr, risciacquo delle vasche e 1 basso
INTERDIPARTIMENTALE CIMETA i 2 personale che opera nel
FORZA ORGANICA: 8 interna rimontaggio delle pedane; 6) controllare settimanalmente il compressore e il ivelo dei detergenti nelle taniche a cui & e
collegata Ia lavagabbie; 7) controllare mensimente la quantita di detergenti immagazzinata e segnalare alla persona
responsabile degli acquistila necessita di un rifornimento.
1) inserimento delle bottigle da lavare negli apposit cestelli(vedi procedura "Gestione animaliimmunocompetent); 2)
laccensione della macchina lavabottiglie; 3) bloccaggio delle bottigie nei cestell, asportazione dei tappi con Iapposit
strumento estrattore e capovolgimento del cestelli nella vasca della macchina per eliminare Iacqua residua; 4 5) grado di
- NUMERO DOCENTI: 1; cerca linee guida  nazionali " povols pe “ ) e §
inserimento dei cestelli nella macchina insieme ai tappi e awiamento del ciclo i lavaggio; 5) estrazione del cestello dalla formaione/informazione del
2 NUMERO PERSONALE TAB: 7; Gestione macchina lavabortiglie settimanale [feuropee -istruzione di lavoro |5 ore a settimana c 3 basso
INTERDIPARTIMENTALE CIMETA macchina, capovolgimento e riempimento d'acqua delle bottglie; ) chiusura delle bottiglie con i tappi; 7) verifica personale che opera nel
FORZA ORGANICA: 8 interna
livello del sale setore
1) Invio di una richiesta tramite email del ricercatore che ha l'esigenza di acquisire animali presso lo stabulario al
[iegato 1 del D.tgs 2672014, Responsabie del Benessere Animale (18A)del CIMETA, con lindicazone el numero di atorzasione miristerale dl
ACLOMANDAZIONE DA |12 durata complessiva della [progetto su cui graveranno gii animali(vedi procedura “Presentazione della domanda di autorizzarione per progett di
oo o procedura non & icerca che prevedono Iimpiego di animali per fini scientifici), di tutt i dettagli inerenti glf animali e i trasporto, e del
- NUMERO DOCENTL 1; (2007/526/CE) relativa a linee in auanto certif i control ' ' provenienza; 2) ! ! 4) grado di discrezionalita o
I NUMERO PERSONALE TAI7; | (oo . o |dipendente dall tipologia |da parte del R8A dopo consulenza del Veterinario Designato (VDJ; 3) in caso di autorizzazione al trasferimento, alfarrvo 5 e, paso
INTERDIPARTIMENTALE CIMETA|  FORZA ORGANICA: 8- ! ety Sl w12 |ditrasporto; per Ia _estrazione degl animal dai contenitor, controllo delle condizion general, trasferimento nelastanza di quarantena in i
Veterinario Designato: 1 e e”:emh o a“:” 8312 | istemazione degli animali |gabbie rifornite di cibo, acqua, arricchimento, compilazione dei cartellini identificativi per ciascuna gabbia; 4)
gl . |nello stabulario sono  [trasferimento degli animali nela stanza di stabulazione dopo minimo 7 giorni; 5)archiviazione delle bolle i consegna e
fini scientifici -Istruzione di
20re del trasporto per un periodo minimo di 5 anni dalla data di arrivo .
lavoro interna
1) Invio di una richiesta tramite email del icercatore che ha l'esigenza i trasferire animali stabulat presso il CIMETA
RACCOMANDAZIONE  DELLA presso altro stabulario autorizzato al Responsabile del Benessere Animale (RBA) del CIMETA e al Veterinario Designato
commIssioNE  CE (VD), con lindicazione del numero di e gl animalida trasferire:
- NUMERO DOCENTL: 1; o quanticabile perche.|12007/526/CE) relatia  inee (vedi procedura "resentazione della domanda di autoizatione per progetti i ricerca che prevedono I'mpiego di 2 rado di discresionali o
- NUMERO PERSONALE TAB: 7; Gestione degli animaliin uscita dallo stabulario e ds eubonan |Buida per Ia sistemazione  Ia (7-15 giorni a seconda dela [animaliper fini scentific®),  di animali il trasporto e 2)richiesta di s e et doctoone passo
INTERDIPARTIMENTALE CIMETA | FORZA ORGANICA: 8- 8l P M”mwaf ltutela degli animali impiegati a |tipologia di trasporto lautorizzazione al trasporto da parte del'RBA dell lario di partenza all'RBA dello stabulario di destinazione; 3) visita B,
Veterinario Designato: 1 fini sperimentali o ad ari linica degli animali ire da p produzione del documento
fini scientifici -struzione di i trasporto; 4) produzione di ulteriori certficat sanitari firmati dal veterinario ufficiale della ASL di riferimento che
lavoro interna variano a seconda della tipologia di trasporto, nazionale, comuni ) i animali
in gabbie da trasporto; 6) presa in carico del corriere e firma dell ricevuta di consegna.
1)alr diun progetto diricerca autorizzato
(vedi procedura "Presentazione della domanda di autorizzazione per progetti di ricerca che prevedono I'mpiego di
Janimali per fini scientifci) senvizi ) invio
Non quantificabile esattamente : " 3) Interesse esterno, nteso
. 2 ore a settimana per il [ricercatore delle credenziali generate durante Ia registrazione per I'accesso e a verifica della propria situazione contabile
- NUMERO DOCENTI: 1; poiché legata ale esigenze come benefici per i
Gestione dei pagamenti per | servizidi stabulazione conteggio delle gabbie e [(numero di gabbie stabulate e debit consolidati verso il Centro CIMETA); 3) conteggio settimanale delle gabbie alloggiate
32 NUMERO PERSONALE TAB: 7; sperimentalidei icercator; al [istruzione dilavoro interna |~ o iy ¥ 4 destinatari; 4) grado di basso
INTERDIPARTIMENTALE CIMETA tramite software applicativo Microsis inserimento del numero_ [nelle stanze di stabulazione relative a ciascun ricercatore; 4) inserimento del numero i gabbie contate per ciascun X !
FORZA ORGANICA: 8 momento circa 20 ricercatori discrezionalita o attivita
nel software Microsis  rcercatore nel software Microsis; 5) ala fine di ogni prile, 3 d
registrati nel software Microsis e . | vincolata del decisore interno.
chiusura del periodo e generazione automatica i note di debito per ciascun ricercatore; 6) dopo lincasso delle note (vedi
procedura "Flusso economico per lincasso def pagamenti per i servizi i stabulazione resi ai ricercatori dellAtenea),
registrazione dei pagamenti nel software Microsis per I'aggiomamento della situazione contabile dei ricercatori.
B imi T T tecnici dei corrier incar T material
po— NUMERO DOCENT 1; 1) ricevimento da parte degli operatori tecnici dei corrien incaricatl al trasporto del material acquistati per 1 3 nteresse sterno, inteso
3 NUMERO PERSONALE TAB: 7; gestione arrivo material settimanale Istruzione dilavoro interna (2 ore funzionamento dello” stabulario; 2) controllo della merce consegnata e firna della bolla di trasporto; 3) 4 basso
IMETA come benefici per | destinatari
FORZA ORGANICA: merce nei
- NUMERO DOCENTI: 1; 1) approwvigionamento delle stanze indicate con i contenitori per i rifiuti speciali (soldi e liquici) e con materialiper i 3) nteresse esterno, nteso
3 NUMERO PERSONALE TAB: 7; Gestione delle sale di utiizzo e dei laboratori settimanale Istruzione dilavoro interna (1 ora ricercatori di uso comune (DPI, disinfettanti, carta, alluminio, siringhe, etc.); 2) recupero e trasporto dei contenitori per 2 g X basso
INTERDIPARTIMENTALE CIMETA : . " come benefici per destinatari
FORZA ORGANICA: 8 rifiuti special riempiti dai ifuti nell area di ditta &
DIPARTIMENTO DI SCIENZE CHIRURGICHE
Organico dedicats
Denominatione Ufficio . 2 FUffici rapporti di contiguith | 0 oo oo
Num. ; Ufficlo Uit A al procedimento o Note Indicator del ischio corruttivo " o :
(Responsabile) procedura con altri Uffici o con altri procedimenti. corruttivo tischio corruttivo

alla procedura




Segreteria del Dipartimento di

Coordinamento Uficio Segreteria Dipartimento di Scienze:

Regolamento generale di
Ateneo - Regolamenti d'Ateneo-
Manuale di Contabilita Tor
Vergata;Principi di contabilits
dello stato - Regolamento per il
rilascio dellautorizzazione
allesercizio di incarichi
retribuiti, ai sensi dellart. 53 del

c ivita del D di c iting Professor, master,
tocoll PA/POJR, interesse per p diMedicina
del'Universita Cattolica NSBC di Tirana, MISSIONI TRASFERTE, Ordini Nazionall ed esteri Incarichi Docenti,Incassi, Contrat

1 Scienze Chirurgiche Direttore settimanale/mensile tutto Fanno nessuno basso
Chirurgiche del decreto
Prof. Giuseppe Tisone egsative 31 o 2001, attivi e passivi fotture, Mandati  reversali,Progetti di icerca,procedure concorsuall, rapporti con uffici central presenze
g e lpartiment
165 & suecessive medificadont Jerie personale tab, sito del dipartimento
DAR.n. 2390 del 16.07.2008
DAR. . 1188 del 18/06/2018-
Codice dei Contratti Pubbiici (D.
Lgs. 36/2023)-DECRETO 22
ottobre 2004, n. 270
circa n. 30 gg (pill periodo ricezione e protocollazione del Bando dall'ufficio Visiting; invio del bando a tutti i docenti afferenti al Dipartimento;
Segreteria del Dipartimento di
" . di supporto per raccolta ichieste; invio per I'approvatione del Diettore e del Cosiglio di Dip. invio tramite Titutlus delle proposte
2 Scienze Chirurgiche (Manuela Visiting Professor 1 Bando annuale Visiting Professor| ' nessuno basso
oniny documentazione e approvate allUff. Visiting Professor; supporto nella raccolta dei documenti necessari per Ia stesura del contratto (Uff.
contratto) Contratti)
REGOLAMENTO PER
Segreteria del Dipartimento di LATTIVAZIONE E invio di rchiesta poste di raccolta ichieste pervenute e approvazione del
3 Scienze Chirurgiche (Manuela attivazione/riattivazione Master 1 L'ORGANIZZAZIONE DEI circan. 30 g8 Dirottore e del Consiglo di Dipartimento; invio per approvazione in Facolta; supporto e invio rendicontazione annuale dei nessuno basso
Agostini) MASTER UNIVERSITARI € DEI Master
CORS! DI PERFEZIONAMENTO
Non quantificabile poiché legata
Segreteria del Dipartimento di a s ® ’ s .
a specifiche esigenze; ol poiché | ricezione e in entrata; a chi di competenza in base al contenuto del protocollo
4 Scienze Chirurgiche (Manuela Protocollo digitale (Titulus) Regolamento generale di Ateneo| ! nessuno basso
oy mediamente n.3/4 2l mese in & sututto lanno ticevuto; invio, n base alle esigenze, tramite protocollo n uscita;
Agostin uscita,circa n. 10in entrata
Regolamento per
TAutocertificazione e verifica
deleffettivo svolgimento
Segreteria del Dipartimento di dellattita didattica e i invio a mezzo email richiesta di icezione delle autocertificazioni dei docenti (PA/PO e Ricercatori; raccolta delle
B Scienze Chirurgiche (Manuela Autocertificationi PA/PO/Ricercatori n1 servizio agl studenti e cia 30/40 gg e . nessuno basso
i autocertificazioni; sottomissione al Direttore del Dip. per la valutazione; invio tramite Titulus al Uffcio Personale Docenti
Agostini) dellattivita di ricerca dei
professori e dei ricercatoriai
sensi dellart. 6, comma 7, della
legge 240/2010
Regolamento generale di
Segretert del Dipartimento di Ateneo/ Convenzione Facolta di
o S{im i, :he W Manifestazioni di interesse per attivita didattica presso ™ Medicina e Chirurgia e Facolta s invio tramite email di richiesta interesse per lattivita didattica a Tirana) nessuno basso
oty Facolta di Medicina dell'Universita Cattolica NSBC di Tiranal di Medicina dell Universita e raccolta e inserimento i fle dedicato delle ichieste; invio dell richieste pervenute in Presidenza
Cattolica Nostra Signora del
Segreteria del Dipartimento di non & stimabile, dipende da ricezione tramite Titulus degli invio al personale TAB af 1 Ia richiesta pervenuta;
7 Scienze Chirurgiche (Manuela accertamento lavoro autonomo Regolamento generale di Ateneo| tutto Fanno . : s nessuno basso
onin) quanti ne arrivano ricezione di eventuale ps sipropone; invio Ufficio Personale TAB.
REGOLAMENTO GENERALE
segreterioscuolo ! DELLE SCUOLE DI 15/60 5 i base a empi | 2PPOvazone dellaiciesa del periodo exrarete da parte del Direttor; contat preliminai con ufco ch s occupa
. in base alle richieste, mediamente|  SPECIALIZZAZIONE DI AREA cuiandralo per il testo della
s Specializzazione Chirurgia extra ete formativa IT e estere della struttura che accoglie nessuno basso
e (et 6. o) SANITARI; Regolamento ssi |17 P e BE Ia Segreteria Amm. Delle Scuole di medica; firma della convenzione a cura del
g CH. GENERALE; DM 402 del P Direttore della Scuola; approvazione a ratifca del Consiglio di Scuola.
2017: D11 68 del 2015
REGOLAMENTO GENERALE 1) predisposizione della bozza del calendario con il Dirett Consiglo; ai
Segreteria scuola di DELLE SCUOLE DI on auanticabile perchs | docenti e ai MIFS delcalendario approvato; compilszione annuale del File Cogente con piano didattico, docenze &
i 1)organizzazione calendario didattico e file cogente; SPECIALIZZAZIONE DI AREA e o assegnazioni tutor; approvazione del File in Consiglio; invio del File all Uffcio Coordinamento Didattico delle Scuole;
9 Specializzazione Chirurgia n11 dilazionato nel corso nessuno basso
e (et 6. o) 2giornate didattiche; 3) esami di profitto e di diploma SANITARIARegolamento SSM | S °7'2 "* 9%% | approvazione in Giunta di Facolté; 2) gestione aula & 3
"o CH. GENERALE; DM 402 del in Consiglio delle date e commissioni per gi esami di profito e di diploma; comunicazione delle stesse ai MIFS; gestione
2017; D.1. 68 del 2015 delle giornate dedicate agli esami; supporto
REGOLAMENTO GENERALE
DELLE SCUOLE DI
Segreteria Scuola di stesura della bozza per le assegnazioni annuali degli Specializzandi nelle sedi della Rete formativa con il Direttore;
i assegnazioni annuali MIFS (e tutor) - sia nuovi SPECIALIZZAZIONE DI AREA > © el deBl Specialt
10 Specializzazione Chirurgia n1 30/40 8 approvaione in Consiglio di Scuola; eai tutor; perle nessuno basso
Generale (Prof. G. Tisone) mmatricolatiche rotazione annuale dele alre annualita SANITARIA; Regolamento SSM assegnazion presso le strutture collegate della rete formativa
-e CH. GENERALE; DM 402 del enation! ©
2017: D11 68 del 2015
REGOLAMENTO GENERALE T) contatts con la struttura ospedaliera per Titer a7 arinnovo della
DELLE SCUOLE DI convenzione per il ssM; Consiglo di Scuola n caso d ty invio del
Segreteria Scuola di 1) n.2/3 (dipende dalle
o 1) convenzioni e rinnovi Rete formativa; 2Jaccreditamento 0. 2/3 (dp SPECIALIZZAZIONE DI AREA materiale da icevere compilato ala struttura; invio della documentazione raccolta all Ufficio Convenzioni per Ia didattica
1 Specializzazione Chirurgia convenioni n scadenza e da 30/40 8¢ nessuno basso
e (et 6. o) Scuola di Spec. srentu e sventoaty 2) . 1| SANITARIA Regolamento SSta di Ateneo (Dot.ssa Arduini); 2)richiesta annuale e flussi assistenzialia tutte e strutture facenti parte della Rete
-e 201 CH. GENERALE; DM 402 del formativa della Scuola; raccolta e invio alla Dott.ssa Cipriani per linserimento in banca dati Ministeriale per
2017: D11 68 del 2015 I della Scuola
Regolamento generale di supporto nela stesura del calendario didattico allinterno del C.L; invio a tutt i docenti; reminder session di esami ai
§ | Non quantificabile poiché legata . . " i
Segreteria C.\. Chirurgia calendario didattico/supporto nelle giornate degii esami/ Ateneo; Regolamento Didattico | circa n. 20/30 gg nellarco | docenti; supporto nella seduta di esame per appello t esami svolti
12 aspecifiche esigenze, a cadenza nessuno basso
Generale (Prof. G. Tisone) supporto nella verbalizzaziione su delphi degistessi e Corso di Studi Magistrale in | del sul portale eventuali nella della Sch
Medicina e Chirurgia dellinsegnamento annuale.
REGOLAMENTO PER GLI
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA INCARICHI DI MISSIONE E DI
DIPARTIMENTO SCIENZE TRASFERTA I e verifica congruits, di pagamento per rimborso di missione
ORI i i n o
B CHIRURGICHE RESPONSABILE AUTORIZZAZIONE £ RIMIEORSO MISSIONI TRASFERTE 50/anno (Emanato con D.R. n. 2671 del 7gierni o trasferta; rapporti con la tesoreria nessuno passo
MANUELA AGOSTINI 30.11.2016 modificato con D.R.
n. 31dell11.01.2018)
REGOLAMENTO PER GLI
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA INCARICHI DI MISSIONE E DI
" DIPARTIMENTO SCIENZE registrasone m wite tramite il 30 TRASFERTA 7 giomi Ita document ftorizzazioni,registrazione tramite it o
CHIRURGICHE RESPONSRBILE egistrazione mission gratuite tramite titulus (Emansto con 0. m. 2671 del siomi raccolta documentazione e autorizzazion, registrazione tramite itulus nessuno asso
MANUELA AGOSTINI 30.11.2016 modificato con D.R.
n. 31dell11.01.2018)
oot MANUALE DI CONTABILITa DI I e verifica congruits, di pagamento
15 RGO ResONABILE PAGAMENTI DA EFFETTUARE VERSO ESTERO 20/anno TOR VERGATA; PRINCIPI DI 7 giorni con bonifico, altrimenti ordine di pagamento estero e successiva regolarizzazione del sospeso bancario; rapporti con la nessuno basso
CONTABILIT DELLO STATO Tesoreria

MANUELA AGOSTINI




SEGRETERIA AMMINISTRATIVA

MANUALE CONTABILE DI TOR

e autori verifica congruita, emissi di pag: la societa

i
w | oramweosce - Vi R O 2o warizion v cong e mndio -
CONTABILITa DELLO STATO G i gno; Rapp i
MANUELA AGOSTINI
Regolamento per il ilascio
dellautorizzazione allesercizio
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA diincarichi retribuiti, ai sensi rado i responsabilizasione
7 DIPARTIVENTO SCIENZE autorizzazione incarichi retribuiti docenti 100/anno delfart. 53 del del decreto 13 giomi in 1 giorno per mera giorni p Direttore e 3 giorni per iterna et procent medio
CHIRURGICHE RESPONSABILE legislativo 31 marzo 2001, n. @ ‘autorizzazione Rettore. Interazioni con ufficio Personale Docente e Ricercatore det\sno:a\e
MANUELA AGOSTINI 165, e successive modificazion
DAR.n. 2390 del 16.07.2008
DR, n. 1188 del 18/06/2018
Regolamento per 1
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA conferimento di incarichi di
1 DIPARTIMENTO SCIENZE lascionollaosta per supplenza S5/amo insegnamento D.R. 315 123 gorni predisposizione documentazione; acquisizione parere positivo nessuno passo
CHIRURGICHE RESPONSABILE per suppl dell"11.2.2021 Incarichi di @ ufficio preposto; interazione con ufficio incarichi di docenza
MANUELA AGOSTIN docenza L. 311 del 1958 art.9 -
240/2010 art. 23 comma 2.
oot BANDO; principi di contabilith ASSISTENZA REDAZIONE PIANO FINANZIARIO; VALUTAZIONE RIMODULAZIONI; ASSISTENZA GESTIONE FONDI; formani G/’“:“ . -
19 assistenza gestione finanziamenti di ricerca 10/anno dello stato; manuale contabile 1ANNO REDAZIONE RENDICONTO FINANZIARIO; IN COLLABORAZIONE CON ENTE FINANZIATORE £ CON UFFICIO RICERCA formazione/informazione del medio
CHIRURGICHE RESPONSABILE personale che opera nel
Tor Vergata ATENEO
MANUELA AGOSTIN settore
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA inip i contabi delo
DIPARTIMENTO SCIENZE controllo di congruita o bilancio in
IAZIONI 1 m ntabi
2 RO ResONAAILE VARIAZIONI E STORNI DI BILANCIO 50/ANNO st manualeconialeTor 2 GIORNI mestoners che approvs e variaon storn! nessuno basso
MANUELA AGOSTIN ©
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA principi i contabilita dello
DIPARTIMENTO SCIENZE predisposizione conteggio delle fatture estere pagate e totale IVA dovuta nel mese; in collaborazione con a Ragioneria
N . m ntabi 1
21 RGO ResONAAILE versamento mensie IVA intra-extra UE 10/ANNO st manualeconialeTor 30 GIORN e anprea o st o U6 nessuno basso
MANUELA AGOSTINI ©
[Scuola di Specializzazione in 1. Consigh Suola di Specilizzazione o verbali; partecipatione ai Consigli per consulenza
Cardiochirurgia 2. Registr delle lezion e dellattivit didattica del Direttore didattica;invio verbali dattiche d e di
(dal 1° aprile c.a. Direttore della Scuola [specializzazione, Presidenza del CdlL in Medicina e Chirurgia e Coordinamento Generale delle Segreterie studenti delle
4.1 Decano Prof. Arnaldo 3. Attivita didattica docenti, 1.0GNI3 0 4 MESI Scuole di Specializzazione)
Ippoliti) |4. Frequenze spe 2.1 VOLTA 2. Redazione registri delle lezioni e dellattivita didattica del Direttore della Scuola e invio alla Presidenza del CdL in
5. Calendar lezioni 3. NON QUANTIFICABILE Medicina e Chirurgia
6. Esami di profitto annuali. 4. NON QUANTIFICABILE 3. Coordinamento attvita didattica docenti.
7. Esami di Diploma. 5. 1VOLTA 4. Coordinamento frequenze specializzandi.
8. Corsi per i professori a contratto, retribuito e gratuito. |6, 1VOLTE 5. programmazione calendari lezioni.
9. Trasferimentispecializzandi 7.1v0TA regolamento scucle . delle sched ; in seduta; consegna verbali al Coordinamento Generale
10. Pratiche soggiorni all estero specializandi. 8. 1voLTA soom " dell i
2 1. Predisposizione convenzioni con strutture del SN |9, RARAMENTE pecalizzazione INero | yocsun termine dilegge |7, Verbalizzazione in seduta; consegna verbalial C delle d e di nessuno basso
7.4.2022 D1 n. 402 del g
lcompatibi con la Scuola di Specializzazione, 10. NON QUANTIFICABILE Specializzazione.
13.6.2017 D.1.n. 68 del 422015
11 NON QUANTIFICABILE 5. Predisposizione iter procedurale per Fattivazione dei corsi per i professori a contratto, retribuito € gratuito e
lcoordinamento dei corsi inoltro documentazione alla Presidenza del Cdl. in Medicina e Chirurgia
9. Pratiche al
delle Scuole di Specializzazione.
10. Pratiche soggiorni all inoltro le delle Segreterie
studenti delle Scuole di 1 Coord segreterie i Speciali
1. Predisposizione convenzioni con strutture del SSN compatibili con fa Scuola di Specializzazione; inoltro
documentazione alla Presidenza del Cdl in Medicina e Chirurgia e al Coordinamento delle segreterie didattiche delle
Scuole di Specializzazione.
m verbal; partecipazione ai Consigh per consulenza
didattica;invio verbali alla Presidenza del CdlLin Medicina e Chirurgia.
2. Redazione registri delle lezion e el attivita didattica del Presidente del CdL e invio ala Presidenza del CdL in Medicina
ConsiglCaLnTECPC 1.0GNI3 0 4 MESI e Chirurgia.
;' Pty H‘ N delfattivis didattca del 2.1 voLTA 3. Coordinamento attivita didattica docenti.
- Registr delle lezioni e delfattivith didatica del 3. NON QUANTIFICABILE 4. Programmazione calendari lezioni.
Presidente del Cal. |
[peiviaon 4.1v0LTA 5. Programmazione calendari esami
Corso di Laurea in Tecniche o e docentt 5. 1v0LTA 5. Predisposizione documentazione per esami di abilitazione e sedute di Laurea in collaborazione con il Direttore didattico
della Fisiopatologia - Calendartleziont 6.2 VOLTE |del CdL in TFCPC; i c i i dei Corsi di Laurea triennali di area
5. Calendari esami
23 Cordiocirclatorla e perfusione 6. Esami di ablitazione e sedute di Laurea Lo Regolamento DIGattico Nemo | o s termine dilegge |5 peoy nessuno basso
Cardiovascolare (dal 1° aprile . oy g 5. 1v0LTA ldel CaLin TFCPC 2.2, 202324 e |7, pratiche FUin i CdLinTRCPC;
ca. Presidente .. Decano Prof. - Pratiche riconoscimento 9. NON QUANTIFICABILE delle dei Corsi di Laurea triennalidi area sanitaria.
8. Corsi per i rofessori a contratto, retribuito e gratuito. y .
Maurizio Decastri 8. Predisposizione iter procedurale per attivazione dei corsi per i professori a contratto, retribuito e gratuito; invio
9. Convenzioni con strutture ospedaliere e universitarie
|documentazione alla Presidenza del CdL in Medicina e Chirurgia
per lo svolgimento del tirocinio obbligatorio degi studenti 5 ; el
X con strutture P
studentiin collaborazione con il Direttore didattico del Cdl. in TFCPC; invio della documentazione alla Presidenza del CdL.
in Medicina e Chirurgia.
m Tiroc attvita 00);
e orsochrun. 1 Trocin pre  post aurea tirocini pre e post laurea e raccordo con gl uffici amministrativi (URTV e PTV) per la frequenza deglistudenti itaiani e
edra Cardiochirurga 2. Redazione libretti delle lezioni e dellattvita didattica del stranieri.
. (da) oirettore. 1. 3. NON QUANTIFICABILE 2. Redazione libretti dele lezioni e dell attvita didattica del Direttore.
2 1° aprile c.. Referenti Prof. " Normativa varia Nessun termine di legge nessuno basso
3. Fondiattivita di icerca 2.1v0LTA
Carlo Bassano e Prof. Paolo 3. Aggiomamento budget e acquisti materiale di cancelleria e apparecchiature informatiche; inoltro
i) documentazione al Dipartimento di Scienze Chirurgiche.
UOC Cardiochirurgia Pratiche medic URTV, SSN, ACN Non quantificabile [Gestione pratiche medicl URTV, SSN, ACN: assenze per ferie, convegni € malattia; cartellinl mensi presenze; consuntivi
5 . (dal Normativa varia Nessun termine di legge |11 turni di guardia e turni i reperibiits; e nessuno basso
1° novembre 2023 Direttore f.1 Clinico - Assistenziale di Chirurgia
Prof. Arnaldo Ippolit)
1. Consigh Suola di Speciaizzazione m dei Consigh verbali; el uff
2. Registri delle lezioni e delattivita didattica del Direttore [1. OGNI ANNO Redazione registr delle ezioni e delattivita didattica
Scuola di Specializzazione in ldella Scuola, 2. 1voLTA 3. Coordinamento attvita didattica docenti.
Chirurgia Generale Nostra 3. Attivita didattica docenti. 3. NON QUANTIFICABILE X 4. Coordinamento frequenze specializzandi.
% Signora del Buon Consiglio 4. Frequenze specializzandi. 4. NON QUANTIFICABILE Nessun termine dilegge |5 programmazione calendari lezioni. nessuno basso
Trana 5. Calendar lezioni 5.6.7.1V0LTA 5. ; in seduta; consegna verbali agliuffici competenti
5. Esami di profitto annuali. 7. Verbalizzazione in seduta; consegna verbaliagli uffci competenti
7. Esami di Diploma
T Regist dele leziont € dell ativita didattice 1. Redazione registri delle lezioni ¢ dellattvita didatiica del Presidente del CdL e invio alla Presidenza del CdL in Medicina
2. Attivita didattica docenti. e Chirurgia.
- Corso di Laurea in Medicine and 3. Calendari lezioni 12345 Regolamento Ddatico ntero | L |2 Coordinamento ttvita didatica docenti nessuno passo
Surgery- General Surgery 4. Calendari esami 1voLTA 3. Programmazione calendari lezioni.

/4. Programmazione calendari esami




UOSD di Chirurgia Mini invasiva

3. Fondi attivita di ricerca

3.4.5.6 NON QUANTIFICABILE

1. Tirocini pre e post laurea. 1456 irocini attivita didattica op studenti Erasmus; organizzazione]
2. Redazione libretti delle lezioni e dellattivita didattica del|1. NON QUANTIFICABILE |dei tiocini pre e post laurea uffici & PTV) per la frequenza degli studenti italiani e
Direttore. 2. 1voLTA stranier.

2. Redazione libretti delle lezion e dell‘attivita didattica del Direttore.

2 P oo, Normativa varia Nessun termine di legge nessuno basso
5. Erasmus 3. Aggiornamento budget e acquisti materiale di canceleria, apparecchiature informatiche, imbors]
6. Tirocini StudentiTirana docenti inoltro documentazione al Dipartimento i Scienze Chirurgiche.
[P —— Pratiche medici URTV, DIRIGENTI MEDICI [Gestione pratiche medici URTV, DIRIGENTI MEDICI:3ssenze per ferl, convegni  malattia; cartellint mensil presenze;
2 ¢ Non quantificabile Normativa varia consuntivi mensii turni di guardia e turni direperibilt; nvio documentazione agli uffci amministratividel PTV ¢ al nessuno basso
e dell'apparato digerente
lnico - Assistenziale di Chirurglz
verball partecipazione ai Consigl per consulenza
didattica; invio verbal agi uff dattiche delle Scuole di
Specializzazione, Presidenza del Cdl. in Medicina e Chirurgia e Coordinamento Generale delle Segreterie studenti delle
1.06NI304 MESI Scuole di Specializazione)
2.1 vouta 2. Redszione registi dellelezion e dellattvits didattica delDirettore della Scuola @ nvio lla Presidenza del CdL in
1.Convocaione ConsigiSuola di Specialzzazione 3. NON QUANTIFICABILE Medicina e Chirurgia
2. Registri delle lezioni e dellattivita didattica 4.NON QUANTIFICABILE 3. Coordinamento attivita didattica docenti
3. Attivita didattica docenti 5.1v0TA 4. Coordinamento frequenze speciaizzand
4. Frequenze specializzandi. 6. 1voLTA 5. Programmazione calendarilzioni
5. Calendari leioni 7.1v0TA . o ; in seduta; consegna verbali al Coordinamento Generale
Scuola dispecializzazione in 6. c esami diprofi i[5 1voLTA Regolamento Scuole dell
rologi 7. Convocatione esami di Diploma. 5. SpEsso Specializzazione interno 7. verbalial C delle delle Scuole di
30 Dirittore Prf. Roberto Miano 5. Concorso per i professori a contratto,  titolo gatuito. |10 NON QUANTIFICABILE 742022 Nessun termine dilegge  |Specializzazione. nessuno basso
per il triennio accade 9. Trasferimenti specilizandi 11. NON QUANTIFICABILE D.1.n. 402 del 13.6.2017 5. Predisposizione iter procedurale per Fattivazione dei corsi per i professori a contratto, retribuito e gratuito e
2022/2025. 10. Pratiche sogglorni alfestero specializzandi 12. 06N 3 ANNI D.1.n. 68 del 42,2015 i allapresidenza del CdL in Medicina e Chirurgia
1. redisposiione convenzioni con strutture del SSN. |13, OGNI 3 ANNI 9. pratiche a
compatibil con fa Scuola di Specialzzazione. 14.1v0LTA delle Scuole di Specializza
12. Elezioni Direttore 10. Pratiche soggiorni als inoltro le dell Segreterie
13. Elezioni rappresentanti degli specializzandi studenti delle Scuole di 1 Coordi segreterie i
14. Servzio divigilanza al concorso 1. Predisposizione convenzioni con strutture del SSN compatibil con fa Scuola di Specializzazione; inoltro
documentazione alla Pesidenza del CdL in Medicina ¢ Chirurgia ¢ al Coordinamento delle segreterie didattiche delle
Scuole di Specializzazione.
12 i i e comuni i ufici competent.
13 pogi e 1 uffici competenti,
14. impegno per tuto il giorno in cui i svolge l concorso
- Convocarione esami 1. Programmazione e convocazione esami diPSI.
2. Comunicazione calendario sssioni esami 1.06NI304 MESI " "
3. Comunicaione calendario lezion € tirocinio 2.1VOLTA REMINDER 2-Redazione fogl firma per i esami esami.
Corso di Laurea Medicina e 3. Coordinamento attvits didatrica docenti
Chirurgia a ciclo unico Corso jobbligatorio - (IV anno - Semesre) 2L VOLTA + REMINDER . 4. non quantificabie.
el 4. Riconoscimento frequenze studenti 4.1v0LTA Regolamento Didattico nterno e oo e prenotaione aul
2 egrato in U 5. Espletamento esami previa convocazione 5. 1VOLTA A STUDENTE del CdL in Medicina e Chirurgia | Nessun termine dilegge " nessuno basso
Patologia Sistematica Il 5. Coordinamento con I Uffco Erasmus,
5. Certificazione frequenza Erasmus 6.2 VOLTE AL MESE 22.2023:24
Coordinatore - rof. Enrico 7.c o per tut tpi di e,
] i 7. Frequenza studenti per tirocinio volontario per internati [7. NON QUANTIFICABILE hs ! L
Finazzi Agro eletiv, diicerca e per tesi 5. NON QUANTIFICABILE ° per i tpd 1P
5. Frequenza studentiper trocinio ablitante esami di stato|
1. issioni € presenze personale universitario~ medico &
Specializzandi 1.2.3. PIUVOLTE PER OGNI
2. Missioni € presenze personale universitario ~ medico - [MEDICO
presso la Fondazione Policinico di Tor Vergata 4.2voLTE
3. Liquidazione Missioni - Rimborsi 5. piUvoLTE
4. Forniture/Ordini e Acquisti 6. QUASI QUOTIDIANAVENTE
5. Richiesta Prever 7. QUOTIDIANAMENTE
5. Protocollo (entrata e uscita) 8. ALL'OCCORRENZA
7. Cortispondenza posta elettronica in entrata e uscita (9. SPESSO
Cattedra di Urologia - Area 8. Traduzione corrispondenza - ltalianof Inglese — 101112.1v0LTA
rativa inglese/ltaliano 13. 14. 15. QUANDO RICHIESTO
2 Coordinatore.. Prof. Enrico 9. Riiro corrspondenza presso ufficio Postale Facolta di |16, 1VOLTAO2 Nessun termine dilegge nessuno basso
Finazzt Agrd Medicina e Chirurgia e Presso uffcio postale Policinco di
Tor Vergata
10. Procedura attivazione Assegni i Ricerca
11. Predisposizione pratiche amministrative seminari e
proft.rivisitatori
12. Compilazione on line delle schede per il Nucleo di
Valutazione
13. Inserimento dati CINECA
14. Inserimento dati ANVUR
15. Ordini di cancelleia - Magazzino economale PTV
1 Pratiche medici SSN ¢ Universitar
2. Cartelini mensil 1. NON QUANTIFICABILE
3. Utenza esterna— |2, CARTELLINI MENSILI
Ricevimento e telefonica 3.4.5.6. QUOTIDIANA
4. Agenda Prof. Enrico Finazzi Agrd 7.8. ALL'OCCORRENZA
5. Corrispondenza Dirzione Generale, Direzione. 5. 0GNI 3 MESI
|Amministrativa, Direzione Sanitaria, Direzione Sanitaria di [10. MENSILE
U.0.5.. di Urologa - Presicio, CUP, etc
3 Responsabile - rof. Enrico 6. medico strutturato Normativa varia Nessun termine di legge nessuno basso
Finazzi Agro |ospedaliero a contratto SUMAI
(Gestione, frie, malatte, congressi,riepiogo prestazion a
fine mese)
7. Cambio turni di guardia
5. Cambio turnisala operatoria
9. Coordinamento trimestrale Ufficio consulenze
10. Radioprotezione personale medico e Specializzandi
Master in"Fisioterapia nelle 1. Attvazione pratica presso Ufficio Master e Corsi di
disfunzioni del pavimento perfezionamento e residenza
pelvico” Coordinatore - Prof. 2, Rapporticon enti esterni per eventuali convenzioni e
Enrico Finazi Agrd finanziamenti borse di studio
3. Interazione con uffcio Master dAteneo per
pubblicazione nuovo bando e altre comunicazioni
4. Raccolta manifestazionidiinteresse ¢ iscrizioni L2 1vouma
5. Comunicazione esito dei clloqu di ammissione 2 ey
attraverso telefonata, e-mail e lettera cartacea e T DiscEnT!
5. Organizzazione calendario della didattica e tirocinio
6. ALL'OCCORRENZA ; .
3 7. Gestone comunicazione studentivia-mal e telefonate > £ Regolamento d'Atenco 18 mesi nessuno basso
5. Controllo con I Segreteria amministrativa degli awenui
: 8.9.2/3VOLTE
pagamenti dei candidati e da parte degli enti che
finanziano le borse di studio e rate discenti 10 SPESSP
11 1v0LTA

9. Coordinamento docenti

10. Prenotazione aule e predisposizione ambulatori per il
tirocinio

1. Richiesta e compilazione verbale esame finale

12. Stesura Certificati Esame i itinere e f

13. Giustificativi frequenza e docenza

12.13. SPESSP




Dipartimento Scienze:
Chirurgiche — cattedra di

segreteria scuola specializzazione Chirurgia Plastica,

normativa scuole

I rapporti di contiguita con Policlinico Casilino

basso

Personale T.A. 9 - Forza
Organica 92)

Ateneo per I'Amministrazione,
1a Finanza e a Contabilita

DR.n.8/2017]

della Ragioneria di Ateneo

35 4volte /anno 1588 rapporti scuola con ufficidi pertinenza di Ateneo 1 Uffci individuabil in relazione alla nessuno
Chirurgia Plastica Ricostruttiva Ricostruttiva Estetica ~ Consiglio Scuola specializzazione ateneo
. destinazione delle informazioni
Estetica (Prof. Valerio Cervel
Dipartimento Scienze
Chirurgiche - cattedr § i I
36 rethe - canedra Organizzazione formazione interna ed esterna MIFS Scuola 3volte / anno normatha scuoe 208 rapporti scuola con uffici di pertinenza di Ateneo 1 nessuno basso
Chirurgia Plastica Ricostruttiva specializzazione
Estetica (Prof. Valerio Cervel
Dipartimento Scienze 1 rapporti di contiguita con altr Uffic non
Chirurgiche - cattedra di . X R . sono preventivamente individuabil, poiché a
37 Rapportiuffici struttura di sede Policlinico Casilino quotidiana convenzione quadro Ateneo non quantificabile rapporti con uficidi pertinenza di Ateneo 1 " nessuno basso
Chirurgia Plastica Ricostruttiva loro identificazione dipende dalloggetto del
Estetica (Prof. Valerio Cervell) Regolamento.
Dipartimento Scienze 1 rapporti di contiguita con altr Uffic non
Chirurgiche - cattedra di sono preventivamente individuabil, poiché a
38 Controllo e verifca delle convenzioni 2/3 volte per anno 2mesi/anno rapporti scuola con uffici di pertinenza di Ateneo 1 " nessuno basso
Chirurgia Plastica Ricostruttiva loro identificazione dipende dalloggetto del
Estetica (Prof. Valerio Cervell) Regolamento - Ufficio Convenzioni Ateneo
Dipartimento
e e I rapporti di contiguita con altr Uffic
irurgiche - cattedra di . . ’ " . .
39 e Ao tiva Acauisti e necessita Cattedra ~ Scuola ~ Master bimestrale non quantificabile rapporti con Dipartimento scienze Chirurgiche 1 Segreteria Amministrativa Dipartimento nessuno basso
i costrutt Scienze Chirurgiche
Estetica (Prof. Valerio Cervelli)
Attivia didattica  tirocinio volontario studenti interni,
Segreteria UOC Chirurgia tirocinio studenti Erasmus, recupero frequenza lezioni
® o pero fea Non quantificabile perla | Prevalentemente rferimenti . Acquisizione dellerichieste. Esame della avario ttolo
W Epatobiliare e Trapianti  Prof. Corso Laurea Medicina e Chirurgia tirocinio . Settimanale 1 nessuno basso
eterogeneita delle attivita normativi interni circostanziata ala tipologia pervenuta. Trasmissione uffici competenti ove prevista
Giuseppe Tisone ) aureandi hange SISM,
tichiesta frequenza studenti provenienti dallestero, etc.
‘Alcune pratiche richied Prevalentemente riferimenti Ny .
R cune Pratiche om0 N | Drevalem emente e Verifica presenze - assenze del Personale Medico Universitario e Dirigente Medico - Consuntivi relievo e Trapianti -
a Attvita Personale Medico Medic ! normativiintern ( ospedalieri/ | Non quantificabile 1 nessuno basso
! X incarichi ed altro per ufficiinterni ed esterni.
mensile universitari )
art.53 Decreto legislativo 30
a2 Richieste autorizzazione allo svolgimento i incarichi 4-5volte lanno marzo 2001, ndSeart.Se7 | Antecedente allo : P con vichiesti- 1 nessuno basso
per il rlascio dell autorizzazione | svolgimento dellincarico compilazione richiest: universitario
alfesericizio di incarichi retribuit
da Enti, Societa, uffici accademicl, uffici azienda ospedaliera. Tenendo conto del tipo di
a ta di segreteria universitaria ed assistenziale attivita i proced i di quanto previsto. Le variegate e molteplic attivita del PTV. 1 nessuno basso
comportano una uffci interni ' le ed alri)
Registr delle lezioni e dellattivita didattica, calendario Regolamento didattico interno
a Corso di laurea in Odontoiatria ¢ \otont s oo 1volta & o Nessun termine di legge Coordinamento con ufficio didattici e di Presidenza Facolta di Medicina 1 nessuno basso
Corso dilaurea in Ostetricia & Registr delle lezioni e dellattivita didattica, calendario Regolamento didattico interno
a5 - ¢ 1volta & Nessun termine di legge Coordinamento con ufficio didattici e di Presidenza Facolta di Medicina 1 nessuno basso
Ginecologia lezioni ed esami
Corso integrato in Oncologia el | Registr delle lezioni e dellattivita didattica, calendario Regolamento didattico interno
% © ol ¢ 1volta & Nessun termine di legge Coordinamento con ufficio didattici e di Presidenza Facolta di Medicina 1 nessuno basso
Corso di Laurea in Fisioterapia lezion ed esami, verbalizzazione esami TOTEM cdl
Trocintpre @ post lurea, 2)Trodnivalontari3) 7 attvit didattica opai 3 roaim studenti Erasmus; organizzazione de
a7 UOSD "Breast Unit" preeps Py 5 1,2, 3. Non quantificabile Normativa varia Nessun termine dilegge | tirocini pi raccordo con gli uffi (URTV e PTV) per la frequenza degli studenti italiani e 1 nessuno basso
g tranieri
3. Redazione lbrett delle leziont & delattita didattica del Direttore.
a8 UOSD "Breast Unit" Pratiche mediciURTV, Dirigenti medici Non quantificabile Normativa varia Nessun termine dilegge 1 nessuno basso
E) budget e acquisti materiale di cancelleri informatiche, rimbor
DIPARTIMENTO DI MATEMATICA
DENOMINAZIONE
DIPARTIMENTO, FORZA organico dedicat
N ORGANICA DIVISA TRA wticio " ivita dell Uffi i eventuali al"::::m:': : Note
- NUMERO DI DOCENTI E procedura I lcon altri "u " corruttivo corruttivo rischio corruttivo
NUMERO DI PERSONALE allaprocedura
TECNICO AMMINISTRATIVO)
1)Raccolta documentazione da sottoporre al CdD
Legge 30 dicembre 2010, n. 240 JRaccola >
, 2)predisposizione convocazione da sottoporre alla firma de
- Regolamento dell‘Ateneo delle
e e 3)Trasmissione convocazione ai membri del CD
DIPARTIMENTO DI (Emaneto com DR n 1034 do1 [4)predisposizione bozza verbale
MATEMATICA - Docenti 83 - 5)Parteciparione seduta del CdD La procedura prevede rapport con gl uffici
1 Consiglio di Dipartimento 1 19.05.2014, modificato con DR 15 giorni Partecip 2 P 2P PP b 4. Grado di discrezionalita | RISCHIO MEDIO
Personale T.A. 9 - Forza o 6)Correzione ed integrazione verbale CdD. dell Amministrazione Generale dell'Ateneo
Organica 92) g 7)Raccolta e numerazione allegati al verbale CAD
2717 del 26.09.2022). : y
8)archiviazione documentazione
Regolamenti di Ateneo relativi pretipossione sarot
ale tematiche delle delibere poet
Tegge di Blanclo 30 dicembre
213 1)Verifica periodica della situazione degli UPB
DIPARTIMEENTO DI 2023,n. 213 - Manuale di puerfca . "
MATEMATICA - Docenti 83 Contabith dellAtenco (CIA partte b ho tesse La procedura prevede rapporti con gli uffc
2 Bilancio (Operazioni generali) 20 7/05/2019) - Regolamento di lora d i, passivi, dei residui 3 P P ppor & 4. Grado di discrezionalita | RISCHIO BASSO
Personale T.A. 9 - Forza ) . N della Ragioneria di Atenco
Ateneo per 'Amministrazione, [4)inserimento variazioni e stori di bilancio
Organica 92) .
1a Finanza e a Contabilita d
(Emanato con D.R. n, 8/2017
Legge di Blancio 30 dicembre
OPARTIMENTO DI 2023,n. 213 - Manuale di
MATEMATICA - Docenti 83 Contabith dellAtenco (CIA La procedura prevede rapporti con gl uffc
3 Bilancio (Operazioni chiusura) 1 7/05/2019) - Regolamento di 15 giorni 1)Collaborazione con ragioneria per operazioni fine anno e riporto finanziario nuovo anno 1 P pr PP &l 4. Grado di discrezionalita | RISCHIO BASSO




DIPARTIMENTO DI
MATEMATICA - Docenti 83 -

Contratti di

fase trasferimentoinserimento in
contabilita (1 per progetti

fase gestione

Decreti Ministeriali relativi al

Fase comunicazione finanziamento dei contratto:
1)ricevimento documentazione contrattuale da parte del P..

\Fase inserimento in contabilito:

1)erogazione dei fondi da parte del MUR, delibera di incasso fondi da parte del CdA e notifica da parte dell‘ufficio
ragioneria del trasferimento dei fondi;

2)creazione dell'UPB su Easy

Bando di
dal MUR con decreto
direttoriale. Manuale di
Contabilita dell'Ateneo (CdA

2/3 anni

Easy

Fase

contabilita
2 giorni; Fase gestione

del sulle voci di spesa dal
Fase incasso:

La procedura prevede rapporti con Fufficio

4. Grado di discrezionalita

RISCHIO BASSO

P‘“"(")"”"‘ o forza rendiconts fondi (12 per annol; 7/05/2019) - Regolamentodi | fondi: 2/3 anni; Fase  |1)procedure di incasso su Easy mediante emissione di reversali Ricerca Nazionale i Atenco
rganica 92) tazione fondi (L per | F - i fondi |Fase "
progett biennali/riennal) Ia Finanza e a Contabilita 90+30 giorni 1)supporto ai Pl per la valutazione delle spese da sostenere
(Emanato con D.R. n. 8/2017) i ile dele sp peril i
IFase rendicontazione fondi
1)supporto alla predisposizione dei rendiconti finanziari in collaborazione con I'ufficio ricerca nazionale;
2) rilevazione da parte del Responsabile nel rendiconto;
i MUR
I relativa a tutti | mandati di pagamento delle spese
inserite nel rendiconto per e verifiche di audit interno.
1) Ricevimento documentazione contrattuale da parte del .1
P
Fase inserimento in contabilita:
1)creazione dell'UPB su Easy
Tempi totaliin linea con la [2)creazione contratto attivo su Easy
fase trasferimento fondi al Manuale di Contabilita |durata del
DIPARTIMENTO DI dipartimento e rendicontazioni | dell/Ateneo (CdA 7/05/2019) - | 5 anni)) 1 finanzi i sulle voci di spesa p

MATEMATICA - Docenti 83 - Contratt i ierca azional (nti i icerc) gestionee | (1o in quanto " Ateneo per 2 o fase | Fase incassorae B + Grado i discresionalts | HSCHIO BASSO
Personale T.A.9 - Forza rendicontazione legato al numero dei contratti | I lafinanzac | & o incasso su Easy emissione di reversale
Organica 92) finanziati);fase gestione fondi (12 |1a Contabilita (Emanato con DR. | contratto; Fase  |Fase gestione fond
per anno) n.8/2017). rendicontazione fondi:  [1)supporto ai Pl per la valutazione delle spese da sostenere
solitamente 30 giorni delle peril .
Fase rendicontazione fondi:
1)predisposizione e rendicontifinanziai
2Jraccolta documentazione a supporto de rendiconto
3Jrevisione e firma da parte dei PI
[Fose comunicatione finanziamento dei contratto;
1)delibera di assegnatione fondi da parte del C4A & notifca da parte delluffico ragioneria del trasferimento dei fondi
[Fase nserimento in contabilite:
1)creazione dellUPB su Easy
2)creazione contratto attivo su Easy
Bando diiferimento pubblicato 3)contabilizzazione contratto attivo
dallateneo con decreto 2 annitotali (progetti del sulle vocidispesa @l
DIPARTIMENTO DI fase nserimento in contabilta (1| "ot anuale di | biennal. Fase nserimento |Fase ncasso:
VATEMATIN Dot 53- - S e e o e s sy e emsione d evesl T B B
Personale T.A.9 - Forza ) 7/05/2019) - Regolamentodi |  gestione fondi: 2 anni; |Fase gestione fond Ricerca Nazionale di Ateneo
Organica 92) rendicontazione fondi (Lper | 3106 per ['Amministrazione, [Fase rendicontazione fondi [1}supporto ai Pl per la valutazione dell spese da sostenere
progett iennal) Ia Finanza e a Contabilits 45 giorni. i peril i
(Emanato con D.R. n. 8/2017) Fase rendicontazione fondi:
1)predisposizione dei rendicontifinanziai
2Jraccolta documentazione a supporto de rendiconto
3Jrevisione e firma da parte dei PI
4Japprovazione in CdD;
sjtrasmissione della documentazione alluffco ricerca nazionle
1)ricevimento documentazione contrattuale da parte del ..
Regolamento sui programmi di Fase inserimento in contabilt
ticerca dellUnione Europea e 1)creaione dellUPB su Easy
internazionali( Emanato con | Tempi otalin linea con la [2)creazione contratto attivo su Easy
fase trasferimentofondial | D.R.n.3933del9.12.2009 [durata del
DIPARTIMENTO DI dipartimento e rendicontazioni | modificato con DD.AR. n. 2575 | 5 anni) A finanzi i sulle voci di spesa p
MATEMATICA - Docenti 83 - Contratt diricerca inquanto | del 18:11.2014 e n. 208 del  [In contabilts: 2 glori; fase [Fase incasso rate: Lo procedura prevede rapporticon o |, | wscwosasso

Personale TA.9 - Forza

rendicontazione

legato al numero dei contratti

30.01.2019. Manuale di

P incasso su Easy emissione di reversale
IFase gestione fond

Ricerca Internazionale di Ateneo

Organica 92) finanziati; fase gestione fondi (12| Contabilita dell'Ateneo (CdA contratto; Fase
peranno) 7/05/2019) - Regolamentodi | rendicontazione fondi: | 1)supporto ai Pl per la valutazione delle spese da sostenere
Ateneo p delle peril i
la Finanza e Ia Contabilita Fase rendicontazione fondi:
(Emanato con D.R. n. 8/2017) 1)predisposizione dei rendiconti finanziari
2)raccolta documentazione a supporto de rendiconto
3)revisione e firma da parte dei Pl
iy
1) Ricevimento documentazione contrattuale da parte del .1
Regolamento per a discipina o insermento in contabilt
delle prestazioni per conto terzi
Tempi totaliin finea con la [1)creazione dell'UPB su Easy
fase trasferimento fondi ! (Emanato con DR . 71 del g oo, ot contrateo (2-3-4-[2)creazione contratto ativo su Easy
DIPARTIMENTO DI dipartimento e rendicontazioni | 13.01.2015 modificato con D.R.

MATEMATICA - Docenti 83 -
Personale T.A. 9 - Forza
Organica 92)

Contratti conto terzi

(non quantificabile in quanto
legato al numero dei contratti
finanziati); fase gestione fond (12

. 490 del 09.02.2024). Manuale
di Contabilita dell’Ateneo (CdA
7/05/2019) - Regolamento di

5 anni)).

3: 2 gioni; fase
gestione fondi: durata del
contratto; Fase

| sulle voci di spesa p
|Fase gestione fond:

La procedura prevede rapporti con Fufficio
conto terzi e rapporti convenzionali di Ateneo

4. Grado di discrezionalita

RISCHIO BASSO

peranno) Ateneo per FAmministrazione, 1)supporto ai Pl per la valutazione delle spese da sostenere )
"¢ | fatturazione: 10 giorni lle peril
1a Finanza e a Contabilita P
ase fatturozione:
(Emanato con D.R. n.8/2017)
1)creatione fattura elettronica su Easy
2)trasmissione fattura elettronica
i " missione di reversal
1) Ricezione richiesta da parte del docente
OPARTIVENTO D1 resse 0 dnc‘gmbre‘ 200,020 3 megione Hc)-;:ex(:] onda Tenxahn{(fp:z, Prenotazione spesa, ecc)
~Regolamento per rasmissione richiesta agliuffici amministrativi; .
MATEMATICA - Docenti 83 - La proced, de rapport con ufic
ocent! Assegni di Ricerca 10 conferimento di assegni di 45 giorni |4) Predisposizione relativa delibera CdD; procedura prevede rapporti con TUfficlo | - &, 4 i discrezionalita |  RISCHIO BASSO

Personale TA.9 - Forza
Organica 92)

ricerca (Emanato con D.R.
1331/2020)

5) Alla scadenza del band ibera CdD per
6) Trasmissione delibera agli uffici amministrativi;
7) Ricezione contratto sottoscritto dal vincitore.

Ricerca Nazionale di Ateneo




DIPARTIMENTO DI
MATEMATICA - Docenti 83 -

Legge 30 dicembre 2010, n. 240
- Regolamento per la disciplina
della chiamata dei professori di
prima e seconda fascia
(emanato con DR 229/2019 &

circa 12 mesi dalla richiesta

1) Raccolta indicazioni dalla Commissione Programmazione del Dipartimento
2) Raccolta schede informative delle valutazion da attivare

3) Predisposizione bozza delibera CdD richiesta attivazione valutazione

14) trasmissione degli estratti all'ufficio concorsi di Ateneo

5) alla scadenza del bando richiesta nominativi commissione ai docenti proponenti
6) Predisposizione bozza delibera CdD nomina commissione

La procedura prevede rapporti con Iufficio

3. Interesse esterno 4. Grado

RISCHIO MEDIO

© Personale T.A. 9- Forza Valutazioni comparative 8 ss.mm.i) - Regolamento peril | & 2tivazione alla datadi ;) o hic e degl estratt alfufficio concorsidi Ateneo Concorsi di Ateneo di discrezionalita
- presa di servizio
Organica 92) reclutamento dei rcercatori a 8)ricezione decreto di approvazione atti d
tempo determinato in tenure ) Predisposizione bozza delibera CdD chiamata
track (Emanato con D.R 10) trasmissione degi estrattialluficio concorsi di Ateneo
2378/2023  ss.mmii) 1)Ricezione comunicazione presa di servizio
12) trasmi presa di itta dalvincitor  dal Direttore di Dipartimento
Fase relativa a richiesta di conferimento:
1)Ricezione attivazione incarico da parte dei docenti afferential Dipartimento
(cV, Letteradi , Lettera di
3)Protocollo in arrivo Lettera di richiesta conferimento incarico.
Regolamento per gl incarichi di [4)Firma Lettera di conferimento incarico (Direttore e Titolare dei fondl)
DIPARTIMENTO DI missione e di trasferta (D.R. n. 5)invio Lettera di conferimento incarico
n MATEMATICA - Docenti 83 - Cosborationt o 2671 del 30.11.2016 modificato [Mediamente 2-3 settimane [6)Ricezione Lettera di accettazione incarico + documenti Ricevuta, codice fiscale, documento diriconoscimento) 3 Interesse esternod. Grado | [
Personale TA.9 - Forza olaborationt occa da D.R.n. 31dell11.01.2018) - Fase relativa alla liquidazione: di discrezionalita
Organica 92) Universita degl Studi di Roma finali ,ricevute)
Tor Vergata 2)valutazione delle spese rimborsabil;
3)inserimento prestazione occasionale nel programma Easy
[4firma del ttolare e del irettore che autorizza il pagamento;
S)ermissione del mandato di pagamento
6)Archiviazione mandato e relafiva documentazione
Fase relativa a richiesta di autorizzazione!
1)ricezione richiesta di autorizzazione missione dal richiedente;
2)firma del ttolare dei fondi (a copertura delle spese di missione) e del direttore che autorizza la missione;
7 giorni fase relativaa [3)inserimento e protocollazione della missione sul programma di contabilta easy;
DIPARTIMENTO DI Regolamento per gincarichidi | € 22 [Plinserimentoe p . pres v
tichiesta di autorizzazione |Fase relativa a richiesto di iquidazione:
MATEMATICA - Docenti 83 - missione e trasferta (D.R. 2671 3. Interesse esterno 4. Grado
12 Missioni 280 missione; 10 giorni fase | L)ricezione richiesta di liquidazione missione unitamente alle ricevute di spesa (in originale) di cui i richiede i imborso; e estermo RISCHIO MEDIO
Personale T.A. 9 - Forza ders0.11.2016 madificatocon | e e et rimboreab di discrezionalita
Organica 92) DAR. dell'11.01.2018) © 5P ; p siith easy
[4)firma del titolare o del direttore che autorizza il pagamento;
5)emissione del mandato di pagamento.
6)Archiviazione mandato e relativa documentazione
TRicezione Tichiesta;
(MEPA e fuori MEPA)
3)Ricerca dei fornitori;
[4)Confronto preventivi;
DIPARTIMENTO DI Codice degli Appali (D.Lgs. 31 5)Verifca requist idoneita;
MATEMATICA - Docenti 83 - marz0 2023, n. 36) DL21 6)Scrittura della Determina; 3. Interesse esterno 4. Grado
15 Acquisti 60 6-60 giorni RISCHIO MEDIO
Personale TA. 9 - Forza . giugno 2022, n. 78, D.L. 2 marzo ¢ 7)Eventuale Stipula dell trattativa su MEPA didiscrezionalita
Organica 92) 2024, .19, 8)inserimento contratto passivo su Easy
i to mediants firme delle parti
10)Verifica ricezione fattura
1)pagamento fattura;
mandatoe
DIPARTIMENTO DI Regolamento per il patrimonio
i - - rico del rbal i i Fuffi
w MATEMATICA - Docenti 83 ventario 200 e con DR 2085 dot Lominat 1)Carico del bene 2)Stampa verbale di consegna 3) Stampa etichetta inventariale 4) Stampa Buono di carico 5) firma L procedura prevede rapporti con fufficio [, | scHio asso
Personale T.A. 9- Forza o008 ldocumenti da parte del Direttore Inventario di Ateneo
rganica i
DIPARTIMENTO D
i - - n re relativo; i operai sul t Fuffi
s MATEMATICA - Docenti 83 Richieste intervento tecnico © ominat 1) Ricezione richiesta, 2) Apertura delticket sul portare relativo; 3) Accompagnamento degi operai sulluogo della L procedura prevede rapporti con fufficio |, oo scHio asso
Personale T.A. 9- Forza richiesta; 4) Chiusura del ticket. Tecnico di Ateneo
Organica 92)
TAccordr con impresa assegnataria dei lavorl
2)c h e d
DIPARTIMENTO DI Codice degli Appalti (D.Lgs. 31 omunica
3)time tabling delle fasidilavorazione ;
i - - mar Fuffici
16 MATEMATICA - Docent| 83 Supervisione lavor di manutenzione straordi 2 2rzo 2023, . 36) DL 21 1-3mesi [4)0rganizzare sgomberi e traslochi 2 procedura prevede rapport con [uffico. | G, gi iscrezionalts | RISCHIO BASSO
Personale T.A. 9- Forza £iugno 2022, n. 78, D.L. 2 marzo Tecnico di Ateneo
5)Monitorageio lavori durante tute e fasi
Organica 92) 2024,0.19,
6)c termine lavorialp o spai nteressati
71Co delleffetti it lavorazioni.
reaomento por e e 1)Ricezione richiesta;
DIPARTIMENTO DI craammaron di Comegnt 2)prenotazione Aula
i - - g icert itori I I .
17 MATEMATICA - Docent| 83 Organizzazione eventi (seminari, Convegni) circa 70 seminari /circa 5 convegni  Seminari e Manifestazioni 7 giorni 3)Ricerca dei fornitor per catering ¢ lberghi 3-Interesse esterno d. Grado | pigeyy pagso
Personale T.A. 9- Forza (Emamete ton DR . 2608 del [4)Confronto preventivi; di discrezionalita
Organica 92) 14/07/2016) 7)Trasmissione preventivia uffcio acquisti dipartimento
Regolamento per fattivazione &
Forganizazione del Master
niversit i i per la fase di
DIPARTIMENTO DI 1 per la fase di richiesta universitai e dei Corsi i 3slorniperlafasedi ) o isione modulo diichiesta di iativazione per e parti di competenza (preventivo anno precedente, previsione
MATEMATICA - Docenti 83 - Master Scienze e Tecnologie Spazial (procedura viattivazione; circa 10 per la viattivazione) 2) ichiesta alla Ragioneria di emissione fatture per borse di studio enti finaniatori 3) Contatti La procedura prevede rapporti con l'fficio
18 > gie Spaiali(r , : P DR.n. 176 del 16.12013 mod. |  giorni per la richiesta 12) 8 y P ¢ ) P P PP 4. Grado di discrezionalita | RISCHIO BASSO
Personale T.A. 9 - Forza fatture; 4 per lcon ufficio master per incasso rate e borse di studio 4) incasso peridico quote corsiti e quote enti 5) verifica periodica Master di Ateneo
Organica 92) liincassi periodici D-R.n. 2995 del 26.10.2015, | emissione fatture; 1 600 |y 1 g1 i yancio
& ¢ P D.R.n. 354 del 21.2.2018, DR, | per gliincassi periodici
1883 dell8.5.2018, DR.n.
1491 del 27.7.2018)
Regolamento per Fattivazione &
Forganizzazione dei Master .
universitari e dei Corsi di protocollo ¢ invio
DIPARTIMENTO DI Perfotionamente (Emanato con 2)Ricezione lettera di accettazione incarico
i - - Master Scienze e Tecnol i i
19 MATEMATICA - Docent| 83 ° irca 70 incarichi D.R.n. 176 del 16.1.2013 mod. protocollo 4. Grado didiscrezionalita | RISCHIO BASSO
Personale T.A. 9- Forza pagamento incarichi di docenza) 2 pratica [4)inserimento prestazione occasionale nel programma Easy
Organica 92) DR n. 2995 del 26102015, 5)emissione del mandato di pagamento
* DR n. 354 del 21.2.2018, DR Avehhiatone mandato e reata documentarione
n.883 dell8.5.2018, DR.n.
1491 del 27.7.2018)
Regolamento per Fattivazione e Master delr deitirocini
Forganizzazione del Master 2)Verifica esistenza convenzione con ente ospitante
niversit i i " i
OIARTIVENTO 1 Perenonsments (manmacon cenoe comvrne g2 Sehems.
MATEMATICA - Docenti 83 - Mediamente 15-20 giornia |11 '
2 Master Scienze e Tecnologie Spazial (tirocini) circa 10 tirrocini D.R.n. 176 del 16.1.2013 mod. ¢ i invio 4. Grado di discrezionalita | RISCHIO BASSO

Personale T.A. 9 - Forza
Organica 92)

D.R. n. 2995 del 26.10.2015,
D.R.n. 354 del 21.2.2018, DR,
n.883 dell’8.5.2018, D.R. n.
1491 del 27.7.2018)

tirocinio

6)Contatti con tirocinanti e aziende per la predizione della documentazione
7)invio al tirocinante e all aziende del progetto formativo
[8)Ricezione del progetto formativo compilato dalle parti




DIPARTIMENTO DI
MATEMATICA - Docenti 83 -

Regolamento DIdattico a7
Ateneo (Emanato con
D.R.n. 3091 del 30 novembre
2023) - Regolamento per il
conferimento degliincarichi di

1)Ricezione bozza verbale da parte del coordinatore del CdS
2)Ricezione eventuali integrazioni e/o variazioni
3)Correzione bozza

La procedura prevede rapporti con Iufficio

21 Corsi i Laurea area Matematica - 3 LT e 1 LM (verbali CCS) docenza (Approvato dal 10 giorni > : 1 offerta formativa di Ateneo e con la segreteria | 4. Grado di discrezionalita | RISCHIO BASSO
Personale TA. 9 - Forza [41Revisione versione finale con i coordinatore:
Consiglio di Amministrazione il . della Macroarea di Scienze
Organica 92) verbale al Vinserimento nel verbale del Consiglio di Dipartimento
24/11/20 ¢ dal senato 51D0po Fapprovazione el CAD: trasmissione delibere agl uffcicentrali
Accademico 1 15/12/20 poape .
(Emanato con D.R. n. 315, prot.
- 1)
g ras B
Ateneo (Emanato con 1)inserimento su portale GOMP delfofferta formativa
0. R n. 3091 del 30 novembre 2)pubblcazione sul sito delfofferta formativa
DIPARTIMENTO 01 contements deg e Laprocdura prevede rappor on uffco
2 MATEMATICA - Docenti &3 - Cors di Laurea area Matematica -3 L Te 1 LM 1 docenza (Approvato dal 30 giorni 1)invio bozza a docenti 1 offerta formativa di Ateneo e con la segreteria | 4. Grado di discrezionalita | RISCHIO BASSO
Personale T.A. 9 - Forza (programmazione didattica) N
o) Consiglio di Amministrazione il c lab o docenti della Macroarea diScienze
® 24/11/20 ¢ dal Senato 3)Stesura finale delforario dele lezioni
Accademico i 15/12/20 [4Trasmissione al CdD per approvarione
(Emanato con D.R. n. 315, prot. s)pubblicaione
- 1)
g ras B
Ateneo (Emanato con
D’z';z’;‘)zfj “‘E‘ 30 ”‘M"‘h"e 6)Predisposizione bozza calendario esami
opavTIMENTOD o remertope s o et
. . ica- i i i ) I
» MATEMATICA - Docenti 83 Corsi i Laurea area Matematica - 3 LT e 1 LM (calendario B e o s0gors docenti A 1 Grado didiseresionalis | ISCHIO BRSSO
Personale TA. 9 - Forza esami) 9)Stesura finale del calendario
Consiglio di Amministrazione il
Organica 92) 10)Trasmissione al CAD per approvazione
24/11/20 dal Senato o pusticaone
Accademico i 15/12/20
(Emanato con D.R. n. 315, prot.
- 1)
Regolaments Didatico
Ateneo (Emanato con
0. R n. 3091 del 30 novembre
[ cff.fff.ﬁiﬂiﬁe‘"n‘;:iﬁ”m s daedrcolrendl
- MATEMATICA - Docenti 83 - Corsidi Laurea area Matematica - 3 LT & 1 LM (sedute di o e Logors te sspont A La procedura prevede rapporti con fa . Grado didiseresionalts | RISCHIO BASSO
Personale TA. 9 - Forza Taurea) . segreteria studenti della Macroarea di Scienze
o) Consiglio di Amministrazione il 4predisposizione finale della commissione difaurea
® 24 /11/20 ¢ dal Senato 5)Al termine della seduta: Consegna in segreteria studenti dei verbali dell'esame finale
Accademico i 15/12/20
(Emanato con D.R. n. 315, prot.
399 dell11/02021)
T)valutazione delle esigenze del Diparfmento, fumion
DIPARTIMENTO DI 2) ricerca soluzioni
TEMATICA - E - studio per aquisti/instal i
2 MATEMATICA - Docenti 83 CED - studio per auist/installazioni/aggiornamenti . mese 3) proposte 5 1. Grado didiscregionalts | RISCHIO BASS0
Personale TA. 9-Forza hardware e software 14) studio software e sicurezza
Organica 92) 5)test
) messa n produzione
DIPARTIVIENTO BT 1) Creazione ambiente virtuale
TEMATICA - E i posta Dipartimental
2% MATEMATICA- Docenti &3 CED - Installazione e aggiomamento Sistema Operativo 6 1settimana 2)server di posta Dipartimentale 2 4. Grado didiscrezionalita | RISCHIO BASSO
Personale TA. 9- Forza 2) server web Dipartimentale
Organica 92) 3)Sistemi i
1) virtualizazione e sua manutenzione
DIPARTIMENTO DI ;;!:::;I:a'd”“ e el .
TEMATICA - .
2 M’;;:::;:: A”:f’;‘ﬂ"‘: CED - Gestione dei server Dipartimentali quotidiano dalle 2h alle 6h al giomo  [4) installazioni, aggiornamenti e test di applicativi sotware 2 4. Grado di discrezionalita | RISCHIO BASSO
5) gestione sistema di backup
Organica 92)
5) consulenza utenti
i sistem
DIPARTIVIENTO BT 1) Configurazione.
TEMATICA - E reati
2 MATEMATICA- Docent &3 CED - iti web di Dipartimento quotidiano dalle 2halle 6h al giorno |2)€"°2°" 2 4. Grado didiscrezionalita | RISCHIO BASSO
Personale TA. 9-Forza 3) sviluppo
Organica 92) ) pagine web
1) controllo temperatura
DIPARTIMENTO DI 2) controllo stato apparati informatici  condizionatori
MATEMATICA - Docenti 83 - . 3) check dischi per guasti ,
E i I i I gi . i
2 e Cacenn & CED - Manutenzione Centro di Calcolo quotidiano 2orealgono |3 eI e 2 4. Grado didiscrezionalita | RISCHIO BASSO
Organica 92) 5) check switch di rete e controllo stato della rete dipartimentale
6 isoluzione dei problemi
P—— ;:pammem Tele Tsolvere ed effettuare per T
TEMATICA - .
30 M’;;:::;:: A”:f’;‘ﬂ"‘: CED - Creazione applicationi web e relativa gestione quotidiano dalle 2h alle 6h al giorno  |2) Definizione dei dettagli e loro fattibilits 1 4. Grado di discrezionalita | RISCHIO BASSO
3) Configurazione sistemistica, scrittura e test del programma informatico e sua sicurezza
Organica 92) .
) Controll, ne delapplicative
DIPARTIMENTO DI 1) Ricerca evento
TEMATICA - .
31 MATEMATICA- Docenti &3 CED - Gestione social quotidiano 2orealgiomo  [2) creazione del post 1 4. Grado didiscrezionalita | RISCHIO BASSO
Personale TA. 9-Forza S eaone
Organica 92) i
SCUOLA IAD
[ T — e , - e raponttomiguia | OB St .
- ; FORZA ORGANICA: 10 procedura con altri Uffci o con altr procedimenti. s corruttivo corruttivo | rischio corruttivo
allaprocedura
D.M. 509/1999
DM.270/2004 icesione delle prove i veiia (NPUT) 3) Interesse esterno, inteso
Regolamento didattico d'Ateneo e oo e o come beneficiper i
lamento Funzionam: i 3 con jimento di i
1 Gestione Didattica Gestione prove intermedie  finali a monitor 15 Regolamento funzionamento |, i “assistenza a distanza durante Fevento (OUTPUT) 3 Rapporto di contiguta con | procedimento di | _ destinatart: 1. 5) Grado RISCHIO MEDIO
predisposizione dele prove d'esame | formazione/informazione del
Eventuali regolamenti didateic e fgure e ffics teresat: docent, CARIS personale che opera nel
dei corsi settore: .
Statuti dei singoli corsi
Informativa a sensi dellart 13
del Regolamento UE 2016/675
("6OPR’)per il trattamento dei
dati personalirelativi alla “lcrizone In pittaforma degll utentl colnwohi Rapporto di contiguita con i procedimento di
2 Gestione Didattica Popolamento ambienti didattici 100 s 3 giorni 3 s gulta con 1P nessuno RISCHIO BASSO
realizzazione divideo e Gestione autenticazione utenti
| Atr figure e uffici interessati: docenti, segreterie didattiche, segreterie studenti, CARIS, CCD
materiale multimediale da
utizzare come strumento
didattico o promozionale
Informativa a sensi dellart, 13
el Regolamento Ue 2016/679 cing et materil ,
(“GDPR") per il trattamento dei ‘ ol )
i, “pubblicazione registrazioni lezioni sincrone, ) test intermedi Rasporto di contigits con il rocedimento i
3 Gestione Didattica Gestione e aggioramento ambienti didattici 200 P 7 giorni (ouTpuT) 2 PP 8 P nessuno RISCHIO BASSO

realizzazione di video &
materiale multimediale da
utilizzare come strumento

didattico o promozionale

|Altre figure e ufici interessati: docenti

registrazione delle video lezioni




D.M. 508/1999
D.M. 270/2004

Regolamento Funzionamento

controllo e verifica dellofferta formativa online (INPUT)
“creazione degli ambienti didattici dei corsi previsti n offerta formativa

4 Gestione Didattica I 100 Notor dtomme 30-90 giorni pabblcastone dogl smien dicat nessuno RISCHIO BASSO
Eventuali regolamenti didattici
dei corsi |Alre figure/strutture interessate: Coordinatori dei Cdl. e Master, docenti, Segreterie Studenti, Segreterie Didattiche,
Statuti dei singoli corsi Divisione Offerta Formativa
‘GDPR - Regolamento 2016/679
R Infrastrutture tecnologiche e Aals e estione dellapplcativo oom . Normative e le 2 gior Verifca periodica ta aul (NPUT), modica , impostaziont nessuno ISCHIO BASSO
servizi ICT regolamentazioni applica claimer in base alle necessita (OUTPUT).
. estione Digatticn Gesione richieste utizeo aule zo0m 00 GDPR - Regolamento 2016/675 15 gorm Ricezione fichiesta prenotazione aule (INPUT), verifica disponibilita e compatibilita impostazioni d'aula, inserimentc P SO0 8550
trasmissione conferma prenotazione e guida utilizzo aula zoom (QUTPUT
-+ Raccolta e analisi el informazioni necessarie per definire gli standard di sicurezza: valutazione delle attuali misure 2 Gradodi
adottate, i ita specifiche, delle normative e standard pertinenti, N
responsabilizzazione interna
art. 51 del Codice sesura di un piano dettagliato (NPUT). nel processo decisionale: s. 4)
— ’ - Approvatione e adozione delle misure definite, decisione N
Infrastrutture tecnologiche e dellAmministrazione i (firewall) necessarie Grado didiscrezionalita o
7 Gestione sicurezza informatica 2 (CAD) e dallart. 32 del 1giomo . . . . attivita vincolata del decisore |  RISCHIO MEDIO
servizi ICT - Implementazione delle misure di sicurezza adottate, adottatel .
Regolamento Generale sulla intemo: si.5) Grado di
dai frewall di struttura (OUTPUT)
Protezione dei Dati (GDPR) R formazione/informazione del
-+ Monitoraggio continuo delle criticita di sicurezza
personale che opera nel
+ Formazione del personale su eventuali procedure da eseguire sulle proprie postazioni di lavoro, verifica continua A
Gellefficacia, aggiornamento periodico del piano in base all'emersione di nuove minacce/vulnerabilita
+ Definizione degli obiettivi per assicurare un servizio di posta affidabile per il dominio interno della struttura, raccolta
elle richieste e delle esigenze degi utenti (INPUT)
+ Ricerca e confronto delle soluzioni disponibil(lato server e lato client) e valutazione dei requisiti hardware e software;
ladozione di un software stabile e consolidato, compatibile con i sistema operativo e Iambiente web/database del server
nfastuttre tecnaogiche e DPR n. 68 dell'11 febbraio 2005, + Adozione di un piano di gestione del servizio di posta elettronica, definzione delle policy per la creazione e la gestione
8 o Gestione account posta elettronica 52 Decreto legisiativo n. 82 del 7 7 giorni ldegli account; scelta della durata del periodo di conservazione della posta archiviata e del metodo e destinazione del nessuno RISCHIO BASSO
marzo 2005 backup
- elettronica: in funzione del server
i posta elettronica; account secondo le policy 5 personale sulluso del
client i posta scelto e sulle buone pratiche nellutiizzo degli account personali e di servizio; monitoraggio e
manutenzione continua del servizio per garantime lefficacia e la sicurezza (OUTPUT)
DPR 445 del 28 dicembre 2000
(Testo unico delle disposizioni - archiviazione account PEC della struttura (INPUT)
legislative e regolamentari in -+ Adozione soluzioni previste da accordi a ivello di Ateneo con i provider per lutilizzo di caselle PEC predimensionate
Infrastrutture tecnologiche e
9 s Organizzazione cartelle e backup account PEC n materia di documentazione 7 giorni + Backup: esportazione messaggi da storicizzare nessuno RISCHIO BASSO
amministrativa); Decreto + Backup: conversione mailbox storicizzate & 3 di indi ericerca
legislativo n. 82 del 7 marzo (ouTPUT)
2005
(Gestione web server, MS Joom pagine del sto, backup dati
-+ Richesta di tenut i pag )
© Infrastrutture tecnologiche e Gestione teenica ito web ” Decreto legislativo n. 82 del 7 Jgorni *Richestadiaggunta utenti per Fammiistrazione del sto - sessuno AISCHIO BASSO
servizi ICT marzo 2005 -+ Esecuzione delle modifiche: preview dei contenuti, salvataggio delle pagine, test di visualizzazione dai v browser
+ Aggiornamento del CMS Joomla a versioni pil recenti
* Gestione del backup dei contenuti,per il ipristing rapido e completo n caso di problemi tecnici (OUTPUT)
(Gestione framework per riviste elettroniche
+ Richieste di modifica della rafica, della homepage, dei dati informativi contenuti nele sezioni della rvista (INPUT) Rapporto di contiguita con i Dipartimento di
1 nfrasreture tecnologche e Gestione rivista elettronica 1 Decretolegiathor s2del7 30 giorni  Ricezione dei ile con gl aticoli che costituiscono il fascicolo della rivista da pubblicare Storia, Patrimonio culturale, Formazione e nessuno RISCHIO BASSO
senviz marzo + Creazione nuovo articoli, con DOI (Digital Object Identifier) Societa
- fascicolo e notifica agi utenti iscitt al portale della rivista (OUTPUT)
. gene di el
storage SAN, switch i collegamento; raccolta di dati da del ; 2) Grado di
formalizzazione della ichiesta diintervento responsabilizzazione interna
* Verifica dello stato di salute delle dei stesura di un piano per le attivita) nel processo decisionale: si. 4)
l6i manutenzione, inclusi tempi,risorse e modaita di intervento; richiesta di preventivia fornitori esterni per i servizi di Grado di discrezionalita o
Ifrastrutture tecnologiche e Decreto legislativo n. 82 del 7
12 P Manutenzione infrastruttura server 52 o 7 giorni Jassistenza e per leventuale acquisto di estensioni di garanzia su apparati e componenti attivita vincolata del decisore |  RISCHIO MEDIO
+ Autorizzazione dellintervento di manutenzione, allocazione delle risorse finanziarie, umane e materiali necessarie per interno: i, 5) Grado di
svolgerlo formaione/informazione del
- attvita di i ; verifica personale che opera nel
dellefficacia degliinterventi eseguit attraverso tes; redazione di un report finale che documenta le ativita svolte le settore: i,
leventuali citcita riscontrate e i risuitat ottenuti (OUTPUT)
-+ Rilevamento delle esigenze didattiche e tecniche; raccolta di segnalazioni e ichieste da parte di docenti e studenti;
|definizione degli obiettividi impiego e postai
+ Raccolta Faula informatica:
postazioni i lavoro, videoproiettori, stampanti di rete e di atre pe ; valutazi ita d
13 Infrastrutture tecnologlche ¢ Gestione local e attrezzature: aula informatica 2 nessun riferimento normativo 15 giomi o mand ; eventualip reomenti nessuno RISCHIO BASSO
servizi ICT + Adozione del piano di gestione faula informatica dell 5
della direzione, dei responsabili didattici e delle alre partiinteressate
- ivita di gestione dell‘aula informatica: sistema
loperativo, patch di sicurezza, applicativi; risoluzione dei problemi tecnici segnalati da
[docenti e student’; formazione del personale docente sul‘utilizzo di nuove apparecchiature (QUTPUT)
- Ricezione dati studenti di corsi Master, corsidi Laurea, corsi di formazione prelevati dal database centrale del'Ateneo
art. 51 del Codice tramite script automatizzato (INPUT)
Infrastrutture tecnologi dell Amministrazione -+ Creazione di elenchi di studenti da cui creare le nuove utenze da attestare in piattaforma
1 Gestione autenticazione utenti 1200 (CAD) e dallart. 32 del max 7 giorni * Caricamento difile in formato CSV tramite funzionalita di importazione utrenti di Moodle nessuno RISCHIO BASSO

servizi ICT

Regolamento Generale sulla
Protezione dei Dati (GDPR)

* Revisione di eventuali utenze preepresenti per gl stessi studenti, decisione su sospensione o mantenimento delle stesse
* Aggiornamento degli script e dellinterfaccia verso il Totem/CCD l sorgere di nuove esigenze (es. attivazione nuovo
lcorso); monitoraggio web services (OUTPUT)




per progetti i cui la Scuola laD & partner.

+ dentificazione dei requisit e delle esigenze delstituzione o utlizza Moodle; delle
, software,
+ Raccolta delle i per procedere linstal ione del server (web e
art. 51del Codice database) per ospitare Moodle; definizione della procedura di backup dati (metodo, frequenza, conservatione);
nfrastutture tecngogiche e dellAmministrazione Digitale i dei i ftivi per estendere e funzionalita di Moodle; pianificazi i
15 P Gestione piattaforme didattiche online: hosting interno 52 (CAD) e dallart. 32 del 15 giorni periodici nessuno RISCHIO BASSO
Regolamento Generale sula * Installazione e configurazione nizale di Moode (e plugin aggiuntivi) sul server web;
Protezione dei Dati (GDPR) server di database per garantire performance adeguate; della procedura di backup della sua
efficacia; nstallazione e configurazione dei plugin aggiuntiviselezionati
- senvizo per garantire | I Moode; verifca regolare
delintegrita dei dati di backup e test di iprstino; aggiornamento periodico del software per minimizzare le minacce ¢
mantenere le funzionalita aggiornate, anche secondo i feedback riceuto dai referenti dei progetti coinvolti (OUTPUT)
Manutenzione delle postazioni di lavoro dellufficio (sistema operativo Windows e applicatividi produttvita pits diffus)
* Rilevamento delle esigenze di manutenzione delle postazioni i lavoro; raccolta di segnalazioni e richiste dintervento
dagl utenti;definizi i disi i nuovi software e patch di
Infrastrutture tecnologiche e slcurezza, etc J(NPUT)
16 P Manutenzione ordinaria workstation 2 nessunriferimento normativo 15 gioni - inclusi i (es. nessuno RISCHIO BASSO
necessita di aggiornamento del sistema operativo Windows e degl applicatividi produttiita (es. Microsoft Office);
identificazione di eventuai problemi tecnici ricorrenti; stesura di un piano dettagliato di manutenzione
+ Esecuzione delle attvi previste; risoluzione dei problemi tecnici segnalati dagl utenti;formazione del personale sulle
nuove funzionalits e aggiornamenti dei software di produttivita (OUTPUT)
G gestione G segreterts, o database (Flemake:
. oni . + Analsi gl utenti(in
7 Infrastrutture tecnologiche e (Gestione applicazioni web based ad uso didocenti, 1 nessun riferimento normativo 7gorni + Aggiomamento regolare dell'ambiente LAMP o Ruby on Rl per e applicazioni web nessuno RISCHIO BASSO
senvizi (CT studenti e personale tecnico-amministrativo . © b oo
* Assistenza e formarione i utenti per I'uso degli applicatvi (OUTPUT
hterfaccia con fornitore per Mosting della piattaforma didattica Moodle
s Infrastrutture tecnologiche e Gestione foritoriditecnologia (hardware, software, 2 e rferimento normative 1sgormi  Ricezione di segnalazioni di malfunzionamenti da parte degl utenti (interni ed esterni) di Moodle (INPUT) nessuno ASCHIO BASSO
servizi (CT system integration). Hosting esterno piattaforma. + Apertura ticket di assistenza sula piattaforma dellhosting provider
* Verifca della risoluzione, coinvolgendo i utenti interni dela piattaforma per un feedback (OUTPUT
terfaccia con i fornfore der servizid assistena tecnica per la manutenzione ordinaria, evolutiva e StroTamaTTE
dellinfrastruttura server (hardware e software di virtualzzazione)
* Ricezione di segnalazioni di i v iy
Infrastrutture tecnologiche e Gestione fornitori di tecnologia (hardware, software, ) " Apertura per va diassistenza per sedeed ! daparte
19 ! 1 nessun riferimento normativo 7giorni el produttore di parti di ricam nessuno RISCHIO BASSO
servizi CT system integration). Servizio di assistenza server.
* Intervento in sede nel rispetto dell tempistiche previste dal P
software
-+ Verifca dellarisoluzione Mhardware,
irtual analisideilog (OUTPUT
2) Grado di
. 3 didatt 4 jche, anche grazie a responsabilzzazione interna
feedback da parte di insegnanti, studenti e staff amministativo (INPUT) nel processo decisionale: S.
nfrastuttre tecngogiche e dentiicatone e tsting d soloion ecnologiche d ausio + Contatto conii fornitori delle Soluzioni selezionate per gl tecnici,preventivi, demo e trial; analisi 4) Grado di discrezionalita o
2 P o 4 nessun iferimento normativo 7 gorni benefici attvita vincolata del decisore |  RISCHIO MEDIO
+ Assegnaione dell risorse finanziarie, umane @ materiali necessarie per eseguire formazione sulle soluzione scelte ermo: . 5) Grado di
+ Testing ed soluzioni , analis dei dallaloro formazione/informazione del
adozione (OUTPUT) personale che opera nel
settore: .
Informativa a sensi dellart 13
el negolamento UE 20161679 - istanza del Coordinatore/docente interessato (INPUT)
("GOPR’)per il trattamento dei N 1 | "
P perla video
. dati personalirelativi alla ) " " :
2 Produzione video Registrazioni video lezior 30 e 7 giorni - preparatione del set di reistrazione * gestione documentazione relativa alla pivacy nessuno RISCHIO BASSO
« registrazione deivideo (OUTPUT)
materiale multimediale da
utizzare come strumento
didattico o promozionale
Informativa a sensi delfart, 13
del Regolamento UE 2016/679 + supporto al docente nteressato per la creazione dei materiali necessari per a post produzione (INPUT) *valutazione ed
(“GDPR") per il trattamento dei
piiniehienivind elaborazione del material registrato
2 Produzione video Montaggio e post produzione 30 AT 37 giorni + arrangiamento ed adattamento materiale necessario per la post produzione nessuno RISCHIO BASSO
ity - realizzazione post produzione
* pubblicazione video in piattaforma (OUTPUT)
utilzzare come strumento
dattico o promozionale
D.M. 509/1999
D.M. 270/2004  Istanza del Coordinatore/docente interessato (INPUT)
'Ateneo) -+ Verifica con Segreteria Interna per Ia formalizzazione dell collaborazione (OUTPUT) Condivision .
Regolamento Funzionamento |delle linee guida e della modulistica; consulenza e supporto informativo per la progettazione didattica delliniziativa Rapporto di contiguits con la Segreteria
2 Progettazione Didattica Supporto all progettazione didattica online 10 : 60 giorni Amministrativo contabile per verifica nessuno RISCHIO BASSO
Master d'Atenco formativa.
formalizzazione accordi di collaborazione
Eventualiregolamenti didattici
dei corsi |Altre figurestrutture interessate: docenti, Coordinator dei Cdl. e Master, Dipartimenti
Statuti dei singol corsi
D.M. 509/1999
D.M. 270/2004
: I definita nella
- srogettatone idaica redisposiion nile amblent didatic o Regolamento Funsionamento Logors +Caricamento dei materiali didattici OUTPUT) Rapporto di contiguita con i procedimento di nessuno SCHIO BASSO
Master d'Ateneo gestione richieste utlizzo aule z0om
Eventualiregolamenti didattici ltre figure/strutture interessate: docenti, Coordinatori dei Cdl. e Master
dei corsi
Statuti dei singoli corsi
Normativa europea e
nazionale/Singoli programmi di
2 Progettazione internazionale ¢ predisposiione documentatione candidtura call 0 tiferimento/Regolamento [ Predisposizione della documentazione necessaria Rapporto di contiguita con [a Divisione Ricerca Sessuno AISCHIO BASSO
azionale interno sui programmi diricerca alla sottoposizione delle candidature (OUTPUT) Internazinale d'Ateneo e Ricerca Nazionale
dell'Unione Europea e
internazional
Tormativa europea &
nazionale/Singoli programmi di d hi 3
iferimento/Regolamento 2)reperimento della documentazione a supporto (timesheet,copie dei mandati, ordin di servizio);
Progettazions intermazionale ¢ ) nterno s programmi diicerca - 3)nelcasi i obbligo i certificazione dele spese, scambio di documentazione per I verfia e Femissione della rapporto di contigith con 13 Divsione Ricerca
E nazionale Rendicontazior 10 dell'Unione Europea e 30giori certificazione della congruita delle spese; Internazinale d'Ateneo e Ricerca Nazionale nessuno RISCHIO BASSO
internazionali Linee guida e 4) controllo dei documenti e archiviazione degi stessi;
Manual di rendicontazione 5) caricamento/invio della documentazione richiesta al termine di ogni SAL (OUTPUT)
finanziaria
1 ichiesta ricevuta dal docente richiedente 2) C 5 (UPB indicata 3) Eventuale
Regolamento per i storno di Bilancio da al i ) richiesta uff d .
2 segeteria amministativa e Attivazione Borse di Studio 1 conferimento di borse di studio 60 giorni Studio attraverso il sistema Titulus 6) contrallo pubblicazione bando 7) nomina Commissione alla scadenza dei termini per| Rapportidi contiguth con [Uffico Borse di nessuno RISCHIO BASSO

contabile

ediricerca

Ia presentazione delle domande 8) trasmissione ufficio borse verbali Commissione 9) dichiarazione presa di servizio del
vincitore

Studio




1) C i ricevuta dal docente richiedente 2) C a 'UPB indicata 3) Eventuale

Segeteria amminisurative e Regolamento per i storno di Bilancio da alri capitoli al 4 5) uffcio Assegni Raport i contigats con 1Uffco Assegnidi
2 e Attivazione Assegni di Ricerca 3 conferimento di assegni di 60 giorni di Ricerca attraverso i sistema Titulus 6) controllo pubblicazione bando 7) nomina Commissione alla scadenza dei termini s e © nessuno RISCHIO BASSO
ticerca perla i disenvizio
delvincitore
1) Contrallo richiesta ricevuta dal docente richiedente 2) Controllo capacita economica dell'UPB indicata 3) Eventuale
Segeteria amministrativa e Regolamento per il storno diBilanclo da altri capitol 5 ) trasmissione rihiesta uffclo Borse di Rapporti di contiguita con I Ufficio Borse di
29 geter Attivazione Borse di Ricerca 3 & peril 60 giorni R il sistema Titul bando 7) nomina C lla scadenza dei termini PP 8 nessuno RISCHIO BASSO
contabile conferimento di borse di ricerca " ala = ricerca
perla trasmissione uff ommissione presa di servizio
delvincitore
1) Ricezione richiesta sottoscritta del Responsabile scientifico (INPUT); 3) Interesse esterno, inteso
D.Lgs 165/2001, art. 7 . 6; art L : ) come benefici per i
2 Segeteria amministrativa e Selegione tutor Master R 2222€.C; L.n.190/2012, D.Lgs. 15 6088 bando sul 5) Trasmissione c Rapporto di contiguitscon il procedimento i | destinatar:si.5) Gradodi [ e
contabile n 6) Ricezione Decreto di nomina della Commissione esaminatrice; 7) Seduta preliminare Commissione esaminatrice; &) 2
332013, Seduta di valutazione ttoli; 9) Relazione finale; 10) Decreto i approvazione attidella Commissione; 11) Trasmissione personale che opera nel
lcontratto sottoscritto; 12) Prenotazione spesa; 13) Conferimento incarico (OUTPUT). settore: 1.
1) Ricezione richiesta sottoscritta del Responsabile scientifico (INPUT);
bando (nel caso in cui i richiedente abbia gia effettuato
g o . p e 3) Interesse esterno, nteso
D.Lgs 165/2001, art. 7 . 6 art. " oeEne come benefici per i
Segeteria amministrativa e 2222€.C; L.n. 190/2012, D.Lgs. dellincarico 2 p fnterno; 3) bando sul . Rapporto di contiguita con ['Uffcio lavoro | destinatari:s.5) Grado di
31 & Selezione lavoratori autonomi 4 it s 30-45¢8 sezione NEWS; 4) Riceri i della C i parte del Resps ; i fulta o e ore RISCHIO MEDIO
contabile n autonomo d'Ateneo formaione/informazione del
5) Decreto di nomina della Commissione o) ommissione 7) Seduta di
33/2013, e : . P : personale che opera nel
valutazione titoli; 8) Relazione finale; 9) Decreto di approvazione atti della Commissione; 10) Presa di serviio; 11) e
;12) Lettera t tt e documenti; 13) Conferimento incarico -
(OUTPUT).
NGradodi
responsabilizzazione interna
. ” . . |net processo decisionale: 51.3)
DR n. 315 dell11/02/2021 Rapporto di contiguita con il procedimento di
Segeteria amministrativa e :e nlam‘em/ er/” 1) Ricezione richiesta di bandizione respansabile Scientifico del Foundation Course (INPUT); 2) Predisposizione e 'Z‘;:a:e d::l‘f‘:l:h:’: ! ;’::: ":e::’:‘ "] Interesse esterno, inteso
32 & Selezione docentiintern ed esterni Foundation Course 10 e e 30 giorni pubblicazione del bando i selezione 3) idi i & e come benefici per i RISCHIO MEDIO
contabile conferimento degliincarichi di supporto attivita di Segreteria Collegio
approvazione atti (OUTPUT) destinatar: 1.
docenza Didattico Scientifico . s
4) Grado di discrezionalita o
attivita vincolata del decisore
i )
2} Grado df
1) ricezione richiesta bandizione da collegio docenti master (INPUT); responsabilizzazione interna
DR, 315 dell11/02/2021 2 precisposisone ati e pubblicazione bandi; verifca dell regolarta formle e dlla completesza delle candidature e nel pracesso decisionale: 1. 3)
Segeteria amministrativa & P——— laccertamento in merito al possesso dei requisit e reltiva protocollazione e archiviazione; Rapporto di contiguitscon il procedimento i | ETESSe esterno, inteso
33 8 Conferimenti incarichi docenza (bandi e awvisi) 16 e s 30 giomi o svol dei PP ! P come benefici per i RISCHIO MEDIO
contabile conferimento degliincarichi di N . gestione del sito web
Pl 14 verifica della regolarita formale e della completezza degi atti delle commissioni esaminatrici destinatari: 5. 4) Grado
invio di e did relativa discrezionalita o attivita
(outeuT). vincolata del decisore interno:
5,
Gradod
responsabilizzazione interna
1) Ricezione ione incarichi di docenza i master (INPUT); nel processo decisionale: S1. 3)
Segeteria amminisurativa e Decreto legisativo 30 marzo trasmissione all documenti p incarico; Interesse esterno, inteso
3 e Contrattualizzazione incarichi 140 oot 168 max 7 gioni 3) verifica della regolarita e archiviazione documentazione firmata; come benefici per i RISCHIO MEDIO
g 14) inserimento dati docente e compenso in banca dati incarichi; destinatari: 5. 5) Grado i
5) inserimento contratto e prenotazione spesa nel programma di contabilita (OUTPUT). formazione/informazione del
personale che opera nel
setiore: S|
3 nteresse esterno, nieso
. 1) ricezione autorizzazione alla docenza (INPUT); come benefici per i
Segeteria amministrativa e Regolamento di Ateneo per e Ripartizione 2 Docenti, Ricercatori & Rapporto di contiguita con la Ripartizione 2 | destinatrisi 5) Grado di
35 geter Procedura diliquidazione incarichi affidati a docenti internil 60 IAmministrazione, la Finanza e 30 giorni s s I R PP el I inatart:sl. 5} Gra RISCHIO MEDIO
contabile ot mission Docenti, Ricercatori e missioni formatione/informazione del
3) aggiornamento dati di pagamento su banca datiincarichi (OUTPUT). personale che opera nel
settore: si.
3 nteresse esterno, inieso
36 & b Gestione anagrafe delle prestazioni 2 2001, n. 165; 15 giorni 2) stampa e firma dell'anagrafe prestazioni; formationafinformanone del | FISCHIO MEDIO
contabile : ; formazione/informazione del
Art. 24 1412/1991 3) trasmissione tramite pec allente pubblico datore dilavoro (OUTPUT).
personale che opera nel
settore
iehTesta di acqUisto da parte del personale docente/TAB (INPUTT;
2) controllo della richiesta (disponibilita dei fondi) e reperimento firma della Direttrice; 2) Grado di
3) predisposizione della prenotazione di bilancio; responsabilizzazione interna
14 verifica dell‘assenza della fornitura/servizio in Consip; nel processo decisionale: S1.3)
5)richiesta dei preventivi aifornitori e valutazione delle proposte; Interesse esterno, inteso
Segeteria amministrativa e 6)richiesta all i propedeutica ala i contratto come benefici per i HEEEDGE]
37 Proced sto beni f 54 D.lgs. 31 marzo 2023 n. 36 308 RISCHIOALTO | testi regolaments
contabile rocedura acquisto beni e servizi (fuori consip) lg5: 31 marzo 2023 0 gt 7) controllo della regolarita del DURC tramite piattaform; destinatari: 5. 4) Grado i et regoamentart
determi nomina del RUP, discrezionalita: 1. 5) Grado di g
Scuola laD; formazione/informazione del
) richiesta CIG tramite la piattaforma PCP dell ANAC da parte del RUP; personale che opera nel
contratto passivo nel settore: S1.
Hinsio dellprdine o ornifore (QUTPUT)
i hicezione della ichiesta of scaisto da parte del personale docente/TAB [INPUT]; TGrado dr
2) controlo della richiesta (disponibilita dei fondi) e reperimento firma della Direttrice; responsabilizzazione interna
3) predisposizione della prenotazione di bilancio; nel pracesso decisionale: S1.3)
14 verifica della presenza della fornitura/servizio in Consip; Interesse esterno, inteso
5) Verifica dela regolarita del DURC; come benefici per |
Segeteria amministrativa ¢ Procedura acquisto beni e servizi (Ordine determi trarre e nomina del RUP, destinatari: 5. 4) Grado HEEEGE]
38 sa D.lgs. 31 marzo 2023 n. 36 30 giorni g . N RISCHIOALTO | testi regolamentari
contabile diretto/Affidamento diretto/Convenzione) Scuola laD; discrezionalita o attivita B
MePa da parte del vincolata del decisore interno: g
) ichiesta CIG tramite la piattaforma Consip da parte del RUP; 51.5) Grado di
9) approvazione e invio dellordine da parte del punto ordinante; formazione/informazione del
10) richiesta al; I contratto; personale che opera nel
1) insexi ontratta nassiva nel ettore: S|
1) Ricezione dellarichiesta di acquisto da parte del personale docente/TAB (INPUT); 2) Grado di
2) controllo della richiesta (disponibilita dei fondi) e reperimento firma della Direttrice; responsabilizzazione interna
3) predisposizione della prenotazione di bilancio; nel pracesso decisionale: S1.3)
14 verifica della presenza della fornitura/servizio in Consig Interesse esterno, inteso
d e nomina del RUP, come benefici per |
Segeteria amministrativa ¢ cuola 120; destinatari: 1. 4) Grado HEEEEGE]
39 e Procedura acquisto beni e servizi(Rdo) s4 D.lgs. 31 marzo 2023 n. 36 30 giorni : § RISCHIOALTO | testi regolamentari

6) predisposizione della RO sul MePa da parte del punto struttore;
7) richiesta CIG tramite la piattaforma Consip da parte del RUP;

verifiche sui fornitori;
o i N

dalla Dir d 1a;

RAO da

11) inserimento del contratto passivo nel programma easy (OUTPUT);

discrezionalita o attivita
vincolata del decisore interno:
51.5) Grado di
formazione/informazione del
personale che opera nel

settore: SI.

interni,




T ricezione della Tattura tramite T Sistera ar T
2) controllo dell'esatezza dei dati in essa contenuti (CIG,CUP, importo, ecc);

3) registrazione della fattura con collegamento al contratto passivo;

14)ricezione da parte del RUP della regolare esecuzione;

5) controllo della documentazione da allegare al pagamento (richiesta di acauisto, stipula, ordine, regolare esecuzione,

3) Interesse esterno, inteso
come benefici per i

Segeteria amministrativa e fattura, doc vari); Rapporto di contiguita con 'Uffcio Ragioneria | ~ destinatari:S. 5) Grado di P e ke
a0 e Procedura di pagamento fornitori {nazionall 54 Dlgs. n. 231/2002 30 giorni 6) controllo tramite piattaforma inadempimenti verso lerario; PP ® & natar i RISCHIOALTO | testi regolamentari
contabile formaione/informazione del ;
7) contabilizzazione della fattura e generazione del mandato di pagamento; interni,
. " personale che opera nel
8) reperimento firme Segretaria Amm.va e Direttrice;
settore:s!
9) generazione delle distinte ditrasmissione;
10) reperimento firme Segretaria Amm.va e Direttrice;
1) invio dei flussi alluffcio tesoreria (OUTPUT).
1) ricezione della fattura vie e-mail (INPUT);
2) controllo dell datiin e tramite Titulus;
3) inserimento dellautofattura nel programma di contabilia easy;
14 icezione da parte del RUP della regolare esecuzione;
5) controllo della documentazione da allegare al pagamento (ichiesta di acquisto, ordine, regolare esecuzione, fattura, 3) Interesse esterno, inteso
ldoc vari); come benefici per i
Segeteria amministrativa e 5) contabilizzazione della fattura e generazione del mandato di pagamento/regolarizzazione del prowvisorio di uscita Rapporto di 3 conl destinatari:I. 5) Grado di HEETTNETRG
a Procedura di pagamento fornitori (esteri) sa Dgs.n. 231/2002 30 giorni g o y RISCHIOALTO | testi regolamentari
contabile 7) reperimento firme Segretaria Amm.va e Direttrice; e Ufficio IVA d'Ateneo formaione/informazione del o
: . interni,
8) generazione delle disinte i trasmissione; personale che opera nel
9) reperimento firme Segretaria Amm.va e Direttrice; settore:s|.
10) invio dei flussi lluffcio Ragioneria (OUTPUT);
1) stono e I peril (ouTPUT)
1) generazione del contratto passivo su easy (INPUT);
Segeteria amministrativa e Regolamento di Ateneo per ) al sospeso duscita; Rapporto di contiguita conl'Uffcio Ragioneria
2 e Spese bancarie carta di credito/bonifici esteri 10 I'Amministrazione, la Finanza e 1giomo 3) generazione dela distinta di trasmissione; PP onte & nessuno RISCHIO BASSO
contabile o e Ufficio IVA dAteneo
1a Contabilita reperimento firme Seretaria Amm.va e Direttrice;
4 invio dei flussi al ufficio Ragioneria (OUTPUT),
er s povicora emrot o gl chrus sy NPT
2) Richiesta tramite applicativo di assegnazione della partita pendente al CGA IAD;
prowisorio | dettaglio Ia stipula degli
Regolamento di Ateneo per jccords;
2 ammi i i iguits con ['Uffic
- Segeteria amministrativa e processo diincasso . mtratone, s e e Sogiomi 4) generatione dellareversae i ncasso; Rapporto di conigits con [Uffiio agioneria sessuno AISCHIO BASSO
contabile N 5) reperimento firme Segretaria Amm.va e Direttrice; dAten
1a Contabilita
6) generazione delle distinte di trasmissione;
7) reperimento firme Segretaria Amm.va e Direttrice;
) invio dei flussi allufico tesoreria (OUTPUT).
Segetert trat
m egeteria “":"L‘”"‘ rativae Invio massivo flussi PCC 52 1.145/2018 1giorno 1) Generazione del file in easy; 2) trasmissione in Area RGS nessuno RISCHIO BASSO
contabile
7 Grado &
dati dallufficio (NPUT); responsabilizzazione interna
Segeteria amminisurativa e Regolamento di Ateneo per 2) Comunicazione alluffcio va; Ramporto di contiguitscon [Uffco lva | 161 Processo decisionals i 5)
a5 & b Contabilizzazione carta docente 1 FAmministrazione, la Finanza e 7 giomni 3) Generazione dei nuovi contratt passivi e contabilizazione deglistessi; PP iy Grado di RISCHIO MEDIO
contabile N
1a Contabilita 14) Generazione della fattura (OUTPUT); formaione/informazione del
5) Comunicazione alluffcio iva (OUTPUT); personale che opera nel
settore: si.
Tramit bene al T i ]
Segeteria amminisurativa e Regolamento di Ateneo per 2) registrazione del cespite nel programma di contabilita easy;
46 & b Gestione del patrimonio 1 FAmministrazione, la Finanza e max 7 giorni inseri ene i i carico; nessuno RISCHIO BASSO
contabile N
1a Contabilita 14) stampa e archiviazione dei documenti inerenti lcarico inventariale(OUTPUT);
Tichiesta a1 issione (INPUT]
2) Verifica della disponibilita dei fondi e autorizzazione della Direttrice;
3) inserimento della missione nel programma di contabilta easy;
Segeteria amministrativa e Regolamento nterno per gl 14)controllo e registrazione delle spese sostenute nel programma eas) Rapporto i contiguita con I'Uffcio Ragioneria
a7 & Gestione missioni e trasferte 2% incarichi di missione e i max7 giorni st P Prog Vi PP & © nessuno RISCHIO BASSO
contabile o) 5) procedura di liquidazione della missione;
6) emissione del mandato di pagamento tramite easy e reperimento delle firme;
7) generazione della istinta di trasmissione  reperimento delle firme;
5) allufficio & (outPuT)
1) Ricezione i i docenza i master (INPUT];
3 documentiper
Segeteri i pecreto legisiativo 30 ph— 3) Interesse esterno, nteso
egeteria amministrativa e . ecreto legislativo 30 marzo - lconferimento incarico;
48 & Contrattualizzazione incarichi 10 e max 7 giorni come benefici per i RISCHIO MEDIO
contabile 2001, n. 165 3) verifica della regolarita e archiviazione documentazione firmata; e oo
14) inserimento dati docente e compenso in banca dati incarichi; :
ione spesa nel programma di contabilita (OUTPUT)
Gradodr
responsabilizzazione interna
nel processo decisional
1) ricezione regolare esecuzione altermine del periodo di dal inatr ; Interesse esterno, inteso
Segeteria amministrativa e Regolamento di Ateneo per . eventuale reversale; Rapporto di contiguita con ['Uffcio Ragioneria | come benefici per i Agglomamento def
a9 Procedura di liquidazione incarichi affdati a docenti esterni 110 VAmministrazione, la Finanza e 30 giorni . o . ’ RISCHIOALTO | testi regolamentari
contabile S 3) trasmissione distinta all Ufficio Tesoreria (OUTPUT); destinatari: . 5) Grado i o
14) aggiornamento dati di pagamento su banca dati incarichi (OUTPUT). formazione/informazione del g
personale che opera nel
settore: 1. 6) Precedenti
rruttvi nel setore:
cegeten e e AL 53D. Lgs. el 30 marzo & pensoTn banca dati 7
50 e Gestione anagrafe delle prestazioni 2 2001,n. 165; 15 giomi 2) stampa e firma dell anagrafe prestazion; nessuno RISCHIO BASSO
Art.241.412/1991 3 pec allente pubb dil
N ELE termo, i
1)Verifica delle fatture da creare n contabilita nel programma easy (INPUT); ) Interesse esternoy nteso
Segeter - 2) Verifica delle fatture in scadenza e non pagate; Rapporto di contiguits con FUffco R oottt & s); odi
egeteria amministrativa e . i . apporto di contiguita con I Ufficio Ragioneria |  destinatari: 5. 5) Grado di
51 & Controllo trimestrale Stock del debito 4 1145/2018 trimestrale 3) Invio alla PCC del file della contabilizzazione delle fatture; PP e € RISCHIO MEDIO
contabile formazione/informazione del
14)Invio alla ragioneria del fle di dichiarazione dei controlli (OUTPUT).
personale che opera nel
settore: 1.
T) Ricezione da parte della Segreteria T Effetiiva fserizione Gef vineitort ella borse
INPS redatta dal Coordinatore del Master (INPUT);
Convenione INPS 2) Invio alla Rp. entrate e allente in convenzione dela richiesta di emissione della fattura corredata della convenzione,
Segeteria amministrativa e Gestione contabile Convenzione INPS ela dichiarazione di awio ala didattica e dei dati necessari per la fatturazione dellacconto;
52 2 MASTER UNIVERSITARI 7 giorni RISCHIO BASSO
contabile MASTER UNIVERSITARI “EXECUTIVE” LExECUTVE sem 3) Ricezione da parte della Segreteria I titolo redatta dal nessuno
Coordinatore del Master;
14)Invio alla Rip. Entrate e allente d della fattura
<o 1 necessari per la (ouTeuT)
i} Fcezione istanza di esonero (INPUT,
.M. 509/1999 2) controllo amministrativo dela documentazione
D.M. 270/2004 3) eventuale richiesta integrazioni o modifiche allo studente interessato
.M. 25 marzo 1998, n. 142, 4 verifca e validazione amministrativa della documentazione
Seqreteris amminisrativa e Regolamento Didattico di 5) invio documentazione validata agli organi competent per la valutazione didattica 3) Interesse esterno, nteso
53 ® irocini: Gestione richieste di esonero 50 |Ateneo, art. 3 del Regolamento 30-60 giorni 6) ricezione esito della valutazione didattica Rapporto di contiguita con il procedimento di | come benefici per i RISCHIO BASSO

idattica

per Fattivazione e
'organizzazione dei Master
universitari e Corsi di
perfezionamento, Statuti Master,

7) comunicazione esito istanza ai diretti interessati
8) registrazione dellesito nei sistemi di archiviazione (OUTPUT)

loreani i master

ammissione all'esame finale

destinatari:




Segreteria amministrativa

D.M. 25 marzo 1998 , n. 142,
Regolamento Didattico
|Ateneo, per Fattivazione e

@
“verifica documentazione

*stesura bozza di convenzione
“reperimento firma Coordinatori Master
*protocollo e spedizione della bozza di convenzione alla struttura interessata per a controfirma
“ricezione convenznione controfirmata

sa : Tirocinios stipula convenzioni 20 , - 1030 giorni nessuno RISCHIO BASSO
didattica organizzatione dei Master “verifica documento
universitar e Corsidi protocollo in entrata
perfezionamento, Statuti Master| *comunicazione chiusura procedumento ai diretti interessati (OUTPUT)
ousant interessat coorenatort master
icezione prima bosza del progetio formative NPUT]
“verifica amministrativa documentazione
. 25 mareo 1998 . 142, richiesta verifica didatica da parte delcorpo docente
8 gl intervent di necessari
Regolamento Didattico di
Segreteria amministrativa e |Ateneo, Regolamento per e def interessate 3 Interesse esterno, nteso
55 o 2 Tirocinio: gestione progetti formativi 30 Ateneo, Regolamento p: 10-30 giorni *verifica documentazione come benefici per i RISCHIO BASSO
didattica attivazione e Forganizzazione . N
reperimento firma Coordinatori Master destinatar: i
|dei Master universitari  Corsi di . e et dimento s dirett intressat (QUTPUT)
§ comunicatione chiusura procedimento ai diretti interessati
perfezionamento, Statuti Master| P
lorgani rdinatori mastel
D.M. 25 marzo 1998, n. 142, ricezione documentazione di fine tirocinio (INPUT)
Regolamento Didattico “verifica amministrativa documentazione
Segreteria amministrativa e |Ateneo, Regolamento per : +registrazione chiusura tirocinio nei sistemi di archiviazione (OUTPUT) . ” i
56 eretera Tirocinio: chiusura progettiformativi 30 e Regolamento 1.5 giomni ¢ ¢ ) [Rapporto di contiguita con il procedimento di nessuno RISCHIO BASSO
didattica attivazione e Forganizzazione
ammissione allesame finale
|dei Master universitari  Corsi di
perfezionamento, Statuti Master lorgani interessati: commissioni valutatrici, coordinatori master
Regolamento Didattico a7 TRicezione domanda di ramite PEC AR (INPUT) Tlo compl
|Ateneo; Regolamentc i i invi ichiesta i . ” . i
Segrteri ammisratia ¢ Gestone mmaticlaon Maser o Cors Fativrione  Forganicradone p o lering 8 Favperto i conigutsconl roeemerto
57 greteria s 206 X o > max 3 giorni P pratica di 4) abiltazione in in Gestione della PEC e quello di Gestione nessuno RISCHIO BASSO
didattica Perfezionamento (CdP) ldei Master universitari  dei Gelphi della inv i f te tramite i in autenticarione utenti
|Corsi di Perfezionamento; e istruzioni per accedere ai material didattici on fine (OUTPUT)
Statuti corsi
> ]
regolamento Didattie d 1) Ricezione richiesta rinuncia agl studi tramite R (INPUT) sudelphi - - - -
& in i Rapporto di contiguita con il procedimento di
Segreteria amministrativa e Gestione istanze di rinuncia carriera master e Corsi di /Ateneo; Regolamento per d dellarichi Gestione autenticazione utenti e quello di
58 greteria s 15 attivazione e Forganizzatione max 3 giorni interno dela richiesta di rinuncia (OUTPUT) aue nessuno RISCHIO BASSO
didattica namento § | ! Gestione e aggiornamento database interno
ldei Master universitari  dei
studenti
Corsi di Perfezionamento
regolamento Didattiend 1) Ricesione richiesta Ceomancata AR (NPUT|2) - N ) -
Atence; Regalamanto per Gelphi della 4) Riapert piattaforma studente dela Rapporto di contiguita con il procedimento di
Segrets trati d d Gestione autent tenti e quello
59 greteria amministrativa e Gestione stanze diriattivazione carriera master e CdP. n attivazione e Forganizzazione max 3 giorni interno dela richiesta di riattivazione (OUTPUT) estione autenticazione utent e quello di nessuno RISCHIO BASSO
didattica X | ! Gestione e aggiornamento database interno
ldei Master universitari  dei
studenti
Corsi di Perfezionamento
regolamento Dt d T)Ricezione richiesta sospensione deglistudi ramite R (INPUT) ot emnots o rgmen
i ione in pi apporto di contiguit con il procedimento di
Segrteri ammisratia e feneo:Regolamentoper odusone e e asl e Gestone utentcadons vt ¢ qollo 6
0 greteria s Gestione istanze di sospensione carriera master e CDP 2 attivazione e Forganizzazione max 3 giorni interno della richiesta di sospensione (OUTPUT) aue nessuno RISCHIO BASSO
didattica § | ! Gestione e aggiornamento database interno
ldei Master universitari  dei
studenti
Corsi di Perfezionamento
1) Protocollazione richiesta verifica titlo (INPUT) 2) Invio tramite pec 2 richiesta di verifica ttolo dello studente iscritto a Dordodl
un master o corso i perfezi indirizzata all iltitolo di laurea 3)
Segreteria amministrativa e DPR 445/2000 € successive pporto d i
61 Gestione richieste verifiche titolo 1 max 7 giorni i RISCHIO MEDIO
didattica modifiche ¢ 4 ricevti 5) fouteuty Gestione della PEC nel processo decisionale: si. 4)
Grado di discrezionalita: i.
Segreteria amministrativa e Servizio di supporto per e emissione delle attestazioni 24 . 1) ricezlone richiesta programmi didattic in piattaforma da parte della segreterla student] della Macroarea di iferiment Rapporto di contiguita la Segreteria student
62 N 9 Linee guida interne max 3 giorni (INPUT) 2) verifca presenza insegnamenti richiest in piattaforma didattica 3) rasmissione dati ala segreteria studenti nessuno RISCHIO BASSO
didattica CFU per corsi laurea lettere e filosofia della Macroarea
della (outeuT)
1) Ricezione tramite email richieste specifiche da parte di studentiiscitti ai Corsi df Laurea di Ateneo di abiltazione alla
studentiin did i i i . . i
- segreteria amministrativa e itadons ndiduale todentnpattalorma el w ! N patforma e singl sepnament eogationne (NPUT 2 erfcs e Finsegnamento chieto s presente e Rapporto di contlgult con | procedimentodl. . .
iatic per glinsegr rog & deglistudi dello studente approvato dal Consiglio di Corso di Laurea 3) invio dei dati dello studente per [abilitazione in Sestions matontications et
(abilitazione in istruzioni per accedere (UTPUT)
Regolamento interno per i Delphi dirich { ;
Fattivazione e Forganizzazione e supporto al P titolo; Rapporto di contiguita con il procedimento di
Segreteria amministrativa e Procedimento ammissione e scrizione Master / Corsi di
6 ereteria® / 3 dei Master universitari e dei 15 gioni 3) abiitazione allimmatricolazione (OUTPUT). Gestione autenticazione utent e con [Ufficio nessuno RISCHIO BASSO
didattica Perfezionamento studenti stranieri ;
Corsi di Perfezionamento; Studenti stranieri d'Ateneo
L 11 luglio 2022 n. 148 Ufficio coinvoltos: Ufficio studenti stranieri
2)Grado di
responsabilizzazione interna
o Segretera amministrativa e Gestione istane i imborso tasse B L 222016 [ v richistadi i NPUT) 2 verfca comp e della richiesta e possesso requisit per Rapporto d contiguithcon [Ufficio Afar el pocesso decisionale: s 3) ¢ oo veryo
didattica il rimborso 3) trasmissione dellstanza alluffcio Affari Generali Studenti (OUTPUT) GeneraliStudenti d'Atenco Interesse esterno, inteso
come benefici per
destinatari:si
2) Grado di
Rapporto di contiguits con il procedimento di | "eSPensabilizzazione interna
Segreteria amministrativa e D.P.R. 445/2000 e successive 1) Ricezione richiesta verifica titolo (INPUT) 2) verifica nei database della correttezza dei dati presenti nella richiesta 3) PP 8 P nel processo decisionale: si. 3)
66 : Conferme verifiche titolo 100 max 30 giorni one rd nel database della correttezza & Gestione e aggiornamento database interno ? RISCHIO MEDIO
didattica modifiche posta su modulo standard 4) Interesse esterno, inteso
studenti
come benefici per i
Segrets trath y y 1) Ricezione richiesta di certificato (INPUT) Tichiesta 3 0
67 egreteria amministrativa e Rilascio certficazioni non standard 15 D.P.R. 26/10/1972 n 642 max 30 giorni ) icezlone rihiesta di certcato (INPUT) 2) ichlesta 3) nessuno RISCHIO BASSO
idattica rilascio al richiedente (OUTPUT]
Regolamento didattico Ateneo 1) Ricezione richiesta pergamena (INPUT) 2) verifica completezza e correttezza della richiesta 3) trasmissione richiesta ad .
Segreteria amministrativa e ’ § . X e Rapporto di contiguita con I'Ufficio Stampa
68 P Rilascio pergamene 100 RD. max 9 mesi 4 disponibilita pergamena perl riiro 5)rilascio pergamena a sportello bermnrane dtenes nessuno RISCHIO BASSO
1269/38 (outeuT) &
Regolamento interno per
Segreteria amminisrativa Fattivazione e Forganizzazione (NpuT)
69 e P Gestione appelli d'esame. 30 dei Master universitari e dei 15 giorni 2) apertura delle prenotazioni i sistema delphi nessuno RISCHIO BASSO
idattica . . . y
Corsi di Perfezionamento; in to Scuola a0 date appell (outeuT)
circolari interne
Regolamento interno per
| Reet ° pe 1) richiesta i ica a tutor i (INPUT);
Segreteria amministrativa e fattivazione e forganizzazione 2) verifica regolartia amministrativa,
70 e Gestione verbali d'esame. 30 dei Master universitari e dei 10 giorni e a nessuno RISCHIO BASSO

didattica

Corsi di Perfezionamento;
circolari interne

3) predisposizione verbali per la commissione d'esame;
14)ricezione verbali e chiusura carriere in sistema Delphi e piattaforma didattica (OUTPUT)




Segreteria amministrativa e

legge 107 del 13 luglio 2016

1)Ricezione richiesta della richiesta 3)

3)Interesse esterno, inteso
come benefici per i
destinatari: 5. 5) Grado di

orni Rapporto di contiguita con il Centro di Calcol
n s Gestione pagamenti con Carta Docente 20 (Buona Scuola), art. 1 comma max 7 giorni laccesso al portale carta docente MUR e convalida buono 4) richiesta al centro di calcolo per convalida parziale o totale appo °e contigurta con | J‘A;‘e::o‘ aleolo RISCHIO MEDIO
rata in delphi con eventuale generazione bollettino integrativo S)trasmissione maildi conferma al ichiedente (OUTPUT)
personale che opera nel
settore: i,
Regolamento interno per
Fattivazione e Forganizzazione
Segreteria amministrativa e Entro settembre diogni | Realizzazione e linee guida per sulla modifiche normative e
7 ereteria® Redazione Guida all immatricolazione Master e CdP. 1 dei Master universitari e dei ¢ guida nessuno RISCHIO BASSO
didattica anno procedurali (QUTPUT)
Corsi di Perfezionamento;
circolari interne
legge 12 aprile 2022 n. 33, DM. Rapporto di contiguita con Iufficio Raccords
Segreteria amministrativa e jcBEe 12 apre 202 1)Ricezione istanza ichiesta di contemporanea iscrizione (INPUT) 2)verifica legittimita richiesta 3) colnvolgimento collegio| apporto di contiguita con [uffcto Raccordo
7 : Istanze richieste contemporanea iscrizione 15 . 930 del 29 luglio 2022 & D.M. max 30 giorni ! " tecnico-amministrativo carriere studenti e nessuno RISCHIO BASSO
didattica ldocenti master per rilascio nulla osta/approvazione iscrizione 4) comunicazione esito istruttoria (OUTPUT). X ,
. 933 del 02-08-2022 specializzandi - Supporto struttorio
P ——— 1) Presa in carico della gestione dellstruttoria della candidatura al bando INPS per Ta.a. df riferimento su istanza de
i i ! 4 uith con il Diparti
74 Segretera amministrativa e Accredito e convenzionamento per Master universitari di . riveiteinied [ (INPUT) 2 c tramite pec allindirizzo 3) Rapporto di contiguita con il Dipartimento di sessuno AISCHIO BASSO
didattica primo e secondo livello INPS (Master executive) XTIV dal Dipartimento di afferenza 4) C INPS sui siti stituzionali afferenza del Coordinatore del master
(OUTPUT)
segret ot Convenzione INPS silata dal C 2) FINPS della graduatoria Rooporto di contigits con i Centro di cacol
egreteria amministrativa e . § " y apporto di contiguita con il Centro di calcolo
75 e Gestione iscrizione vincitori borsa INPS (Master executive) 1 MASTER UNIVERSITARI Max 30 giorni 3) Ricezione esito vincitori borsa da parte dell'INPS 4) Richiesta modifica e gestione importi rate master al Centro di calcol P 8 . nessuno RISCHIO BASSO
idattica " > & Documentazione d'Ateneo
“EXECUTIVE (outeuT)
Art. 6 comma 1 del DM,
270/2004 - Regolamento
2 i 5 PUT) 2) verif i nibilita d'aule fisiche i 3 con
% Segreteria amministrativa e estione calendario Foundation Course © e e Mox30giori docenti (INPUT) 2) 3)ricerca disponibilta d'aule fsiche presso Rapporto di contiguita con le Macroaree nessuno AISCHIO BASSO
idattica I e/o virtuali (z00m) 4) I coinvolte per a logistica
Regolamento Corsidi
formazione d'Ateneo
Art.6 comma 1 del DM,
. 270/2004 - Regolamento . alla studenti(foglifirme) e allesito delle prove d'esame (INPUT) 2) it .
Segrets trat lusione del semest Rapporto i contiguita con I'Uffcio Student
7 egreteria amministrativa e Gestione segreteria didattica Foundation Course 10 Didattico d'Ateneo- |7 COnUsIone del semestre archiviazione dati Jistuds alluficio studenti apporto di contiguita con [ ffiio Studentt nessuno RISCHIO BASSO
didattica didattico A Stranier per 'emissione degli attestati finali
Regolamento Corsidi internazionali (OUTPUT)
formazione d'Ateneo
Art.6 comma 1del DM,
Segreteria amministrativa e 270/2004 - Regolamento Assistenza e informazioni agi studentidel Foundation Course account mail e I
78 o 2 Gestione servizi agli studenti Foundation Course. 100 Didattico d'Ateneo - max 3 giorni e . P nessuno RISCHIO BASSO
didattica dedicati
Regolamento Corsidi
formazione d'Ateneo.
D.M.25 marzo 1998, n. 142,
Regolamento Didattico di
Segrets trat Ateneo, Regolament
79 egreteria amministrativa e Tirocini: supporto studenti 20 , hteneo, Regolamento per 15 giomi Gestione contatti in ingresso via mail e tramite telefono (INPUT) - informationi,istruzioni, soluzioni (OUTPUT) nessuno RISCHIO BASSO
idattica Fattivazione e Forganizzazione
dei Master universitari e Corsi di
perfezionamento, Statuti Master|
(INPUT);
Regolamento interno per 2) c NaV, Statuti di nuova riattivazion con modfiche
. ° Rapporto di contiguita con la Ripartizione 1
segret ot Fattivazione e Forganizzazione statutarie; o P N ‘d,
egreteria amministrativa e . . . . . . aster, corsi di perfezionamento e scuole di
80 ® Istituzione, attivazione e riattivazione Master, CdP 17 dei Master universitari e dei 90 giorni Attiin Collegio Scuola 1aD; 4) 05 ai P nessuno RISCHIO BASSO
idattica specializazione area non sanitaria e
Corsi diPerfezionamento; Dipartiment coinvolti; o et
: . . icio"Convenzione per la Didattica
circolari interne 5) Trasmissione documentazione a Ripartizione 1 Master, corsidi perfezionamento e scuole di specializzazione area non P
sanitaria e Ufficio "convenzioni per a Didattica” (OUTPUT)
1) Acquisizione lettere Tntenti i enti puBBIc € privati (INPUT]
Regolamento interno per < "
Segreteria amministrativa e Fattivazione e Forganizzazione 2) Predisposizione convenzione; Rapporto di contiguita con I Ufficio
81 & unzionamento master 4 & 90 giorni 3) trasmissione convenzione firmata allente in convenzione; PP €' ¢ nessuno RISCHIO BASSO
idattica dei Master universitari e dei Y N "Convenzioni per la Didattica’
Core o Porfoniomamonto 14 icezione e verifica firma;
“Convenzioni per la Didattica” (QUTPUT
1) Ricezione Decreti Rettoralidiitituzione/attivazione master /CdP (OUTPUT);
I dati delphi;
. 3)Elaborazione e pubbiicazione del bando e scheda master sulsito della Scuola laD e sul ito d Atene
Procedimento ammissione e scrizione Master / Corsi i tempistiche soggette alla
§ Regolamento interno per dure i master/CdP n sistema delphi; Rapporto di contiguita con la Ripartizione 1
. Perfezionamento (dall'emanazione del o o del bando; ? N i
Segreteria amministrativa e Fattivazione e Forganizzazione . @ abilitazione alf per singolo nominativo (OUTPUT); Master, corsi di perfezionamento e scuole di
82 bando di concorso alla 17 fase di ammissione e nessuno RISCHIO BASSO
idattica o dei Master universitari e dei ¥ s |6) Applicazione eventual agevolazioni economiche; specializzazione area non sanitaria e con il
° Corsi di Perfezionamento : graduatori Centro di cacolo e documentazione
graduatorie di merito) giorni
Uffici coinvolt: Ripartizione 1 Master, corsi di perfezionamento e scuole di specializzazione area non sanitaria; Centro di
lcalcolo e documentazione
Regolamento interno per 1) ricezione notifca sistema Delphi di rchiesta conferma ttolo straniero (INPUT);
. . Fattivazione e Forganizzazione e supporto al P titolo; R
Segrets trat Procediment: i Master / Corsi di ", . Rapport tiguita con 'Ufficio studenti
8 egreteria amministrativa e rocedimento ammissione e iscrizione Master / Corsi 3 dei Master universitari e dei 15 giorni 3) abilitazione all immatricolazione (OUTPUT). apporto di contigulta con fyfficlo stude nessuno RISCHIO BASSO
idattica Perfezionamento studenti stranieri stranieri
Corsi di Perfezionamento;
L. 11 luglio 2022 n. 148 Ufficio coinvoltos: Ufficio studenti stranieri
Regolamento interno per 1) richiesta al centro di calcolo dei dati Delphi per aggiornamento (INPUT);
@ Segreteria amministrativa e Gestone @ aggornamento database nterno studenti w00 Fattivazione e Forganizzazione - 2) importazione dati aggiornat Rapporto di cotigith con il Centro i Calcolo nessuno RISCHIO BASSO
didattica dei Master universitari e dei 3) aggiornamento dati in iinere per gestione carriera; & Documentatione d'Ateneo
Corsi di Perfezionamento 14 gestione dati per utilizz generici  specific (OUTPUT).
art.15 della Legge 183/2011; L-
183/2012; Regolamento UE
1) verifica programmi Master/CP per a.a. n corso (INPUT);
Segrets trat [ t nto dati programmi Master/CdP 2016/679; D.P R 642/1972 . ! i
85 egreteria amministrativa e nserimento e aggjornamento dat programmi Master/ 17 / /1972 ¢ 30 giorni 2) Inserimento/ aggiornamento dati programmi Master/CdP in sstema Delphi (OUTPUT). nessuno RISCHIO BASSO
didattica in stistema Delphi per emissione certificato digitale circolare n.29/2005 agenzia
delle entrate; Legge 7 agosto
1990, n. 241
art15 dell Legge 183/2011; 1) ricezione richiesta di emissione certificato (INPUT);
183/2012; Regolamento UE
. 2) verifica possibilita di emissione cartacea, verifica dati richiedente, verifica possesso
Segreteria amministrativa e 2016/679; D.P.R.642/1972 ¢
86 icazioni (su supporto cartaceo) 15 30 giorni ttolo; nessuno RISCHIO BASSO
idattica circolare .29/2005 agenzia
e e 3) predisposizione certificato, emissione e reperimento firma;
elle entrate; Legge 7 agosto .
oo mant 14 trasmissione certificato (OUTPUT).
1) ricezione istanza master (INPU 2) Grado di
Art. 11 regolamento interno per responsabilizzazione interna
segret ot P 2) verifica requisiti o indizione selezione per borse di studio; Repporto di contiguits con il Centro di calcalo | nel . i3}
egreteria amministrativa e attivazione e organizzazione . apporto di contiguita con il Centro di calcolo [ nel processo decisionale: s.
87 ® Procedimento esonero tasse (reddito o merito) 2 e max 7 giori 3)approvazione atti o graduatoria per esonero o riduzione tasse; PP & P RISCHIO MEDIO

didattica

dei Master universitari e dei
Corsi di Perfezionamento

3) richiesta al Centro di Calcolo e Documentazione per modifica tasse in sistema delphi;
4) esito e (ouTPUT),

e documentazione d'Ateneo

Interesse esterno, inteso
come benefici per i




1) Ricezione richiesta apertura iscrizioni corso (INPUT]
. 2) Apertura iscrizioni nel sistema Delphi; it coni
Segrets nistrati § Rapporto di contiguita con il Centro di calcol
8 cereteria smministrativa e s Gestione workshop strutture esterne 10 nessun riferimento normativo max 7 gioni 3) trasmissione elenco iscritt a docente riferimento (OUTPUT); 1 apporto d contiguits con | Bentro dicalcolo nessuno RISCHIO BASSO
didattica & documentazione d'Ateneo
s .
Segret trath
89 re E”:,’ d"‘;““" rativae 5 Servizi agli studenti circa 1100 nessun riferimento normativo 1giorno. Assistenza e informazione tramite e-mail, telefono e sportello agli studenti Master e CdP 3 nessuno RISCHIO BASSO
idattica
Segeter amministatva e DPR n. 68 dell 11 febbraio 2005,
%0 e 4 Gestione della PEC 788 Decreto legisiativo n. 82 del 7 max 1 giomo 1) Ricezione message di PEC (INPUT); 2) Smistamento dei messaggi (OUTPUT) 1 nessuno RISCHIO BASSO
marzo 2005
1) richiesta del Presidente di convocare il CDS (INPUT);
2) redazione ordine del giorno e convocazione;
Regolamento per raccolta e !
Segeteria amministrat its I . 4 i del
£ caeteria amministrativa @ 4 Supporto attivita Collegio Didattico Scientifico 4 oreanzzazione 30 giorni )ricezione del 1 nessuno RISCHIO BASSO
contabile funzionamento della scuola verbale;
“Istruzione a distanza” ~ IAD 5) redazione delibere;
6) comunicazione esitidelle
[deliberazioni(OUTPUT);
1) richiesta della Direttrice di convocazione del Comitato (INPUT);
2) redazione ordine del gioro e convocazione;
Regolamento per
Segeter ot I i raccolta e !
egeteria amministrativa e R ‘organizzazione .
92 & a Supporto attivita Comitato di Gestione 4 & 30 giorni 14) ricezione del verbale; 1 nessuno RISCHIO BASSO
contabile. funzionamento dela scuola
. © dela s 5) redazione delibere;
“Istruzione a distanza” ~ IAD o
6) comunicazione esiti delle
[deliberazioni(OUTPUT);
. Segeteria amministrativa e A redazione WEB - 0 155 3372003 s ot ‘Aggiormamento & pubblicazione catalogo offerta formativa Master/CaP (INPUT); 1 Rapport 4 contguth con  procedimento di oo NSCHIO BS50
contabile contenuti (QUTPUT). Gestione tecica sito web
DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA DELL'IMPRESA
1o, com indicazic i ; . |organico dedicats
N Scuola laD Numero personale utficio " 2 Ut rapporti di contiguita al"::::m:':: Note
- ‘TAB: 10; FORZA ORGANI procedura I con altri Uffici o con altri procedimenti. P corruttivo corruttivo rischio corruttivo
alla procedura
D.M.509/1999
D.M. 270/2004 3) Interesse esterno, int
/2000 “ricezione delle prove di verifica (INPUT) ) Interesse esterno nteso
et o come benefici per i
editing e conversione delle prove . R i
Regolamento F ment Rapporto d i destinatari: 1. 5) Grado di
1 Gestione Didattica 5 Gestione prove intermedie e finall a monitor 15 ceolamento FNHONAMEN®® | da1aa ! *assistenza a distanza durante l'evento (QUTPUT) 3 apporte 1 proce ) Grado RISCHIO MEDIO
predisposizione delle prove d'esame | formazione/informazione del
Eventuali regolamenti didatti e ch ]
ventualiregolamenti didattict At figure e ufficiinteressati: docent, CARIS personale che opera nel
dei corsi settore:SI.
Statuti dei singoli corsi
Informativa ai sensi dellart. 13
del Regolamento UE 2016/679
(“GDPRY) per il trattamento dei .,
dati personalirelativialla Iscrzlone i plattaforma degl utent! colmolti Rapporto di contiguita con il procedimento di
2 Gestione Didattica 5 Popolamento ambienti didattici 100 ; 3 giorni 3 nessuno RISCHIO BASSO
realizzazione di video e ne autenticazione utenti
| At figure e ufficiinteressati: docenti, segreterie didattiche, segreterie studenti, CARIS, CCD
materiale multimediale da
utilizzare come strumento
didattico o promozionale
Informativa ai sensi dellart. 13
del Regolamento UE 2016/679
del Regolamento A +editing dei materiali )
(“GDPR") per il trattamento dei € .
ati personali relativ alla *pubblicazione registrazioni lezioni sincrone, testintermedi Rapporto di contiguits con il procedimento i
3 Gestione Didattica 5 Gestione e aggioramento ambienti didattici 200 P 7 giorni (ouTpuT) 2 PP 8 P nessuno RISCHIO BASSO
realizzazione divideo e registrazione delle video lezioni
materiale multimediale da
|Aite figure e ufficiinteressati: docenti
utilizzare come strumento
dattico o promozionale
D.M.509/1999 controllo e verifica dellofferta formativa online (INPUT)
D.M. 270/2004 “creazione degli ambienti didattici dei corsi previst n offerta formativa
Regolamento didattico d'Ateneo verifica con i Coordinatori dei Corsi di Studio
Regolamento Funzionamento “verifica con  docenti incaricati
4 Gestione Didatt s I 100 30-90 giorr N 2 RISCHIO BASSO
estione Didattica Master d'Ateneo giomi “pubblicazione degl ambienti didattici (OUTPUT) nessuno
Eventuali regolament didattici
dei corsi | Altre figure/strutture interessate: Coordinatori dei Cdl. e Master, docenti, Segreterie Studenti, Segreterie Didattiche,
Statuti dei singoli corsi Divisione Offerta Formativa
‘GDPR - Regolamento 2016/679
Infrastrutture teenologich Normative e | Veri d th aul INPUT), modif , impost
H infrastrutture tecnologiche & 3 Analii e gestione dellapplicativo zoom 4 ormative ¢ [& 7 giorni erifica periodica (NPUT), modifca mpostazion 2 nessuno RISCHIO BASSO
servizi ICT regolamentazioni applical laimer in base ale necessita (OUTPUT)
Ricezione richiesta prenotazione aule (INPUT),verifica disponibilta e compatibilta impostazioni d'aula, in t
6 Gestione Didattica 5 Gestione richieste utilizzo aule z00m 200 ‘GDPR - Regolamento 2016/679 15 giorni fcezione richiesta prenotazlone aule (INPUT), verfica disponibiith e compatibiita impostazioni daula, inserimento 2 nessuno RISCHIO BASSO
evento/i n calendario, trasmissione conferma prenotazione e guida utilizzo aula zoom (OUTPUT)
- Raccolta e analisi el informazioni necessarie per definire gli standard di sicurezza: valutazione delle attuali misure 2 Gradodi
ladottate, i  specifiche, delle normative e standard pertinenti, .
responsabilizzazione interna
stesura di un piano dettagliato (INPUT).
art. 51 del Codice i " nel processo decisionale: s. 4)
Ao "+ Approvazione e adozione delle misure definite, decisione riguardo soluzioni software (intrusion detection) e hardware N
frastrutture tecnologiche e dell Amministrazione Digitale i Grado di discrezionalita o
7 el 3 Gestione sicurezza informatica 2 (CAD) e dal‘art. 32 del 1giorno . 1 attivita vincolata del decisore | RISCHIO MEDIO
servizi ICT - Implementazione delle misure di sicurezza adottate, adottatel .
Regolamento Generale sulla intemo: si.5) Grado di
|dai firewall di struttura (OUTPUT)
Protezione dei Dati (GDPR) R formazione/informazione del
-+ Monitoraggio continuo delle criticita di sicurezza
N personale che opera nel
Formazione del personale su eventuali procedure da eseguire sulle proprie postazioni di lavoro, verifica continua Jo
Gellefficacia, aggiornamento periodico del piano in base all'emersione di nuove minacce/vulnerabilita .
-+ Definizione degli obiettivi per assicurare un servizio di posta affidabile per il dominio i truttura, raccolta
[delle richieste e delle esigenze degli utenti INPUT)
- Ricerca e confronto delle soluzioni disponibil (lto server e lato client) e valutazione dei requisiti hardware e software;
ladozione di un software stabile e consolidato, compatibile con il sistema operativo e 'ambiente web/database del server
frastrutture tecnologiche e DPR n. 68 dell'11 febbraio 2005, -+ Adozione di un piano di gestione del servizio di posta elettronica, definizione delle policy per la creazione e a gestione
s o 3 Gestione account posta elettronica 52 Decreto legislativo n. 82 del 7 7 giorni degl della durata del periodo di della posta archiviata e del metodo e destinazione del 1 nessuno RISCHIO BASSO
servit marzo 2005 backup
elettronica: i funzione del server
i posta elettronica; gesti i policy ; le sull'uso del
client di posta scelto e sulle buone pratiche nellutizzo deg nali e di servizio;
manutenzione continua del servizio per garantirne I'efficacia e la sicurezza (OUTPUT)
DPR 445 del 28 dicembre 2000
(Testo unico delle disposizioni * Ricezione ri per la gesti archiviazione account PEC dellastruttura (INPUT)
legislative e regolamentari in + Adozione soluzioni previste da accordi a lvello di At i provider per lutl I
Infrastrutture tecnologiche & § " °
9 o 3 Organizzazione cartelle e backup account PEC 12 materia di documentazione 7 giorni -+ Backup: esportazione messaggi da storicizzare 1 nessuno RISCHIO BASSO
amministratival; Decreto -+ Backup: conversione mailbox cloud OneDrive con ! ericerca
legislativo n. 82 del 7 marzo (ouTpuT)
2005




Infrastrutture tecnologiche e

Gestione tecnica sito web

Decreto legislativo n. 82 del 7

7 giorni

|Gestione web serv MS Joomla, del sito, backup dati
* Richesta di contenuti,
* Richiesta di aggiunta utenti per I'amministrazione del sito

nessuno

RISCHIO BASSO

servia ICT marzo 2005 + Esecuzione delle modifche: preview dei contenut, salataggio delle pagine, test i visualizzazione dai vari browser
+ Aggiornamento del CMS Jooma a versioni pil recenti
+ Gestione del backup dei contenuti, per i ripristino rapido e completo in caso i problemi tecnici (OUTPUT)
(Gestione framework per iviste elettroniche
* chiestedimoofca del graic, cella homepage, e dat nformativ contenut nelle seioni della vt (NPUT) Rapporto di contiguits con il Dipartimento di
n Infrastrutture tecnologiche e Gestione rivista elettronica 2 Decreto egislativo n. 82 del 7 30 giorni - Ricezione dei file con g artico che costtuiscono il facicolo dell ivista da pubblicare Stori, Patrimonio culurale, Formazione & nessuno RISCHIO BASSO
seniziICT marz0 2005 [ Creazione nuovo articoll, con dei DO (Digital Object Identifier) Societh
-+ Pubblicazione fascicalo  notifca agl utenti criti l portale dela rivista (OUTPUT)
- igenze di i dell server: nodi
storage SAN, switch dicollegamento; raccoltadi dati da del ; 2) Grado di
formalizzazione dela richiesta di intervento responsabilizzazione interna
-+ Veriica dello stato di salute delle dei stesura di un piano per e attvi nel processo decisionale: i 4)
i manutenzione,inclus tempi,risorse e modalita di intervento; richista di preventiv  forntori esterni per i serviz di Grado di discrezionalita 0
1 Infrastrutture tecnologlche ¢ Manutenzione infrastruttura server s2 Decretolegisativo n. 52 del 7 7 giomi assistenza e per Feventuale acquisto i estensioni di garanzia su apparati e componenti attivith vincolata del decisore |  RISCHIO MEDIO
servii ICT marzo 2005 " :
+ Autorizazione dellintervento di manutenzione, allocazione delle risorse finaniarie, umane € materiali necessarie per ternos . 5) Grado di
wigero formazione/informazione del
ativita i i : verifica personale che opera nel
dellefficacia deglinterventiesegut atraverso test; redazione di un report finale che documenta e attita svolte, e settore: s
eventual critici iscontrate e  isultati ottenuti (OUTPUT)
* lvamento delleesgenze didatiche e tecich; raccolta i segnalaioi e richeste da parte i docenti ¢ student
definizione degl obiettivi di impiego e »
- Raccolta Faula informatica:
postazioni dilavoro, videoprolettori, stampanti di rete e i atre ; valutati ith i
1 Infrastrutture tecnologlche ¢ Gestione local e attrezzature: aula informatica 2 nessun rferimento normativo 15 giorni ° eventualp ricorrenti nessuno RISCHIO BASSO
servii ICT -+ Adorione del pano i gestione € manutenzione del‘aula nformaia tenendo confo delle segnalazioni ricevute da parte
gl diesone, de responsabil it «delle e par nteresste
Faula informati sistema
operativo, patch disicurezza, pplcai; rsluane dl problem ecnic segnaat da
ldocenti e studenti; formaione del personale docente sullutiizzo di nuove apparecchiature (OUTPUT)
+ Rcezione dati tudenti i corsi Master, corsi i Laures, corsidi formazione prelevati da database centrale dellAteneo
art. 51.del Codice tramite script automatizzato (INPUT)
delfAmministrazione Digitale + Creazione di elenchidistudenti da cui creare le nuove utenze da atestare in piattaforma
Infrastrutture tecnologiche e : : . " .
14 P Gestione autenticazione utenti 1200 (CAD) e dallart. 32 del max 7 giori - Caricamento di il in formato CSV tramite funzionalita diimportazione utrentidi Moodle nessuno RISCHIO BASSO
Regolamento Generale sula + Revisione di eventual utenze preepresenti per gl stessi studenti, decisione su sospensione o mantenimento delle stesse
Protezione dei Dati (GDPR) + Aggiornamento degli script ¢ delfinterfaccia verso l Totem/CCD al sorgere di nuove esigenze (es.attivazione nuovo
corso); monitoraggio web services (OUTPUT)
|Amministrazione di stanze Moodle per progetti di cuia Scuola laD ¢ partner.
"+ dentificazione dei requisiti e dele esigenze dellistituzione o utilzza Moodle; detle]
, Software,
+ Raccolta delle informazioni necessarie per procedere ['nstalazione della pattaforma: configurazione del server (web e
art. 51.del Codice Gatabase er spar Moodle;dfinionedel rocedradbackupdati metodo, requene,conservaione):
frastruttre teenologiche & delfAmministrazione Digitale v per estendere le It i Moodle;
15 tore e Gestione pittaforme didattiche online: hosting interno 52 (CAD) e dallart. 32 del 15 gioni periodici nessuno RISCHIO BASSO
Regolamento Generale sula * nstalazione e configurazione iniziale i Moodle (e plugin aggiuntivi) sul server web; configurazione e ottimizzazione del
Protezione dei Dati (GDPR) server di database per garantire performance adeguate; procedura di backup dellasua
fficaci: stlsone  confgurion del pluinsggantivslecionat
servizo per garantire a di Moodle; verifca regolare
elfntegritsdeidat i backup o tet diipristin; aggornamento perodice del software per minimizare e minacce &
mantenere le funzionalits aggiornate, anche secondo il feedback ricevuto dai referenti dei progetticoinvolti (OUTPUT)
Manutenzione delle postazioni i avoro delluficio (sstema operativo Windows e applicativi i produttiita pits diffusi)
* lvamento delleesgenze d mantenzone dele postazioidi voro; raccola di segnlazon  ihistedi nervento
dagl utents;defini disi . nuovi software e patch di
5|curezza, elc )INPUT)
16 Infrastrutture tecnologiche e Manutenzione ordinaria workstation 2 ento normativo 15 giorni inclusi aggiuntiviinstallati (es.licenze antivirus); valutazione delle nessuno RISCHIO BASSO
senviziICT necessithdi aggiormamento del sistema operativo Windows e degi applicatividi produttvts (es, Microsoft Office);
identificazione di eventuali problemi tecnci ricorrenti stesura di un piano dettagliato di manutenzione
+ Esecuzione delle attivi previste; risoluzione dei problemi tecnicisegnalati dagl utenti;formazione del personale sulle
nuove funzionalits  aggiornamenti di software di produttivita (OUTPUT)
G gestione  Gisegreteria, df database (Flemaker
. . -+ Analis gl utenti(in
17 Infrastrutture tecnologiche e (Gestione applicazioni web based ad uso didocenti, 2 nessun rferimento normativo 7 giorni + Aggiornamento regolare dellambiente e Ruby on Rails per e applicazioni web nessuno RISCHIO BASSO
iz ICT studenti e personale tecnico-amministrativo . © b °
* Assistenza e formarione i utenti per I'uso degli applicativi (OUTPUT
(nterfaccia con fornitore per Mhosting dell piattaforma didattica Moodle
" Infrastrutture tecnologiche e Gestione foritoriditecnologia (hardware, software, 2 e rferimento normative 1sgormi  Ricezione di segnalazioni di malfunzionamenti da parte degl utenti (interni ed esterni) di Moodle (INPUT) nessuno RISCHIO BASSO
servia ICT system integration). Hosting esterno piattaforma. + Apertura tcket di assstenza sula piattaforma delfhosting provider
- Vercadela rsourione,cinulgendo gi et nteri e psttor pr n feecback (OUTPUT
nterfacia con il fornitore dei assistenza tecnica per la manutenzione ordinaria, evolutia e straordinarts
e infastrutors sever (arcware & sollware diviualizazone)
* Ricezione di segnalazioni di y
+ Apertura per via i assistenca per sede ed I daparte
19 Infrastrutture tecnologiche (Gestione fornioridi tecnologia (hardware, software, 2 nessun rferimento normativo 7 giorni e procurore i part i ricambio " nessuno RISCHIO BASSO
servii ICT system integration). Servizio di assstenza server
* Intervento in sede nel rispetto delle tempistiche previste dal p
software
 Verfica ellarisoluzone Mhardware,
analis i log (OUTPUT
2) Grado di
- s o d jche, anche grazie a responsabilizzazione interna
feedback da parte di insegnanti, studenti e staff amministrativo (INPUT) nel processo decisionale:
frastruture tecnalogiche dentficarions o testing i sluoni tecnologiche a ausio] + Contatto con i fornitori delle oluzioni selzionate per el tecnic,preventivi, demo e trial; analis 4) Grado di discrezionalits o
2 foreteenel 80 sorion 4 nessun rferimento normativo 7 giomni benefic attivth vincolata del decisore |  RISCHIO MEDIO
+ Assegnatione dele risorse finantiarie, umane e materiainecessarie per eseguire formaione sulle soluzione scelte interno: . 5) Grado di
- Testing ed soluzioni , analsidei dallaloro formazione/informazione del
adozione (OUTPUT) personale che opera nel
settore: 5.
Informativa ai sensi delfart. 13
el Relameto Ut 2016673 et ot st D)
(“GDPR") per il trattamento dei | docenteperla o
dati personali relativi alla .
2 Produzione video Registrazioni videolezioni 30 7 giorni « preparazione delset di egistrazione * gestions documentadione reltiva alla privacy nessuno RISCHIO BASSO

realizzazione di video &
materiale multimediale da
utilizzare come strumento
idattico o promozionale

* registrazione dei video (OUTPUT)




Informativa ai sensi dellart, 13

del Regolamento UE 2016/679

(“GDPR") per il trattamento dei
dati personali relativ alla

* supporto al docente interessato per Ia creazione dei materiali necessari per la post produzione (INPUT) *valutazione ed
lelaborazione del materiale registrato

2 Produzione video Montaggio e post produzione 30 e dhaiteg e 37 giorni -+ arrangiamento ed adattamento materiale necessario per la post produzione nessuno RISCHIO BASSO
o aa - realizzazione post produzione
; -+ pubblicazione videoin piattaforma (OUTPUT)
utilizzare come strumento
didattico o promozionale
D.M. 509/1999
D.M. 270/2004 - stanza del Coordinatore/docente interessato (INPUT)
: -+ Verifica con Segreteria Interna per Ia formalizzazione della collaborazione (OUTPUT) Condivision: .
Regolamento Funzionamento elle linee guida e della modulistica; consulenza e supporto informativo per la progettazione didattica delliniziativa Rapporto di contiguita con 2 Segreterla
2 Progettazione Didattica Supporto alla progettazione didattica online 10 B ot o 60 giorni formation B 4 PP perla prog Amministrativo contabile per verifica nessuno RISCHIO BASSO
: ) formalizzazione accordi di collaborazione
Eventuali regolamenti didattici
del corsi |Alre figure/strutture interessate: docenti, Coordinatori dei Cdl. e Master, Dipartimenti
Statuti dei singoli corsi
D.M. 509/1999
D.M. 270/2004
y definita nella
Regolamento Funzionamento +Caricamento dei materiali didattici (OUTPUT) Rapporto di contiguita con il procedimento di
2 Progettazione Didattica Predisposizione iniziale ambienti didattici 10 & N 10 giorni (« ) PP 8 s nessuno RISCHIO BASSO
Master d'Ateneo gestione richieste utiizzo aule zoom
Eventuali regolamenti didattici |Alre figure/strutture interessate: docenti, Coordinatori dei Cdl. e Master
dei corsi
Statuti dei singoli corsi
Normativa europea &
nazionale/Singoli programmi di
» Progettazione internazionale & predisposiione documentadione candidoura ol 0 | rierimento/Regolamento e 10 giorni predisposizione deladocumentarione necessaria Rapporto di contigits con a Divisione icerca nessuno AISCHIO BASSO
nazionale interno sui programmi di ricerca allasottoposizione delle candidature (OUTPUT) Internazinale d'Ateneo e Ricerca Nazionale
dell'Unione Europea e
internazionali
Normativa europea &
nazionale/Singoli programmi di e veri ;
fiferimento/Regolamento , copie dei mandati, ordini di servizio);
Progettazione internazionale e interno sui programmi di ricerca 3) nei casi di obbligo i certi dell bio di i 1a verifca e lemi Rapporto di contiguita con Ia Divisione Ricerca
2 Rendicontazioni SAL e finali 10 30 RISCHIO BASSO
nazionale fendicontazioni SAL e final dell'Unione Europea e glomi |certificazione della congruita delle spese; Internazinale d'Ateneo e Ricerca Nazionale nessuno
internazional Linee guida e 14)controllo dei documenti e archiviazione deglistes:
Manuali di rendicontazione al termine di ogni SAL (OUTPUT)
finanziaria
1) Contrallo richiesta ricevuta dal docente richiedente 2) Controllo capacita economica dell'UPB indicata 3) Eventuale
y Regolamento per il storno di Bilancio da altri capitoli i 5) trasmissione richiesta ufficio Borse di ' R .
Segeteria amministrati Rapporti di contiguita con ['Uficio Borse di
2 e e Autivazione Borse di Studio 1 conferimento di borse di studio 60 giorni sistema Titul 7) nomina C llascadenza dei termini per epportidiconti 4 Con FUffco Borse nessuno RISCHIO BASSO
e diricerca |a presentazione delle domande 8) rasmissione ufficio borse verbali Commissione 9) dichiarazione presa di servizio del
vincitore
1) Controllo richiesta ricevuta dal docente richiedente 2) Controllo capacita economica dell'UPB indicata 3) Eventuale
Segeteri i Regolamento per i storno di Bilancio da a ' ) tichiesta ufficio Assegni iguits con Ufficio Assegni di
egeteria amministrativa e . orni . ; - i contiguita con [Ufficio Assegn di
2 e bie Attivazione Assegni di Ricerca 3 conferimento di assegni di 60 giorni i Ricerca attraverso il sistema Titulus 6) controllo pubblicazione bando 7) nomina Commissione alla scadenza dei termini S € nessuno RISCHIO BASSO
ticerca per la 8) verbali C dichiarazione presa di servizio
delvincitore
1) Contrallo richiesta ricevuta dal docente richiedente 2) Controllo capacita economica dell'UPB indicata 3) Eventuale
Segeteria amministrativa e Regolamento per il storno di Blanclo da altricapitol " ) trasmissione richiesta uffcio Borse di Rapporti di contiguita con I Ufficio Borse di
2 e Attivazione Borse di Ricerca 3 8 pertl 60 giorni Ricerca Titulus 6) controllo bando 7) nomina la scadenza dei termini PP U nessuno RISCHIO BASSO
contabile conferimento di borse di ricerca . o . " ricerca
perla ) roali C iarazione presa di sevizio
delvincitore
1) Ricezione richiesta sottoscritta del Responsabile scientifico (INPUT); 3) Interesse esterno, inteso
D.Lgs 165/2001, art. 7 c. 6 art. 2) L ; ) me beneficiper i
2 Segeteria amministrativa e Selegione tutor Master B 2222€.C; L.n.190/2012, D.Lgs. 15 6088 bando sulsito d" 5) Trasmissione 2 Rapporto di contiguitscon il procedimento di | destinatar:si.5) Gradodi [ e
contabile n 6) Ricezione Decreto di nomina della Commissione esaminatrice; 7) Seduta preliminare Commissione esaminatrice; 8) 2
332013, Seduta di valutazione ttoli; 9) Relazione finale; 10) Decreto i approvazione attidella Commissione; 11) Trasmissione personale che opera nel
lcontratto sottoscritto; 12) Prenotazione spesa; 13) Conferimento incarico (OUTPUT). settore: 1.
1) Ricezione richiesta sottoscritta del Responsabile scientifico (INPUT);
2) ando (nel caso in cull ichiedente abbia gia effettuato
- . e 3) Interesse esterno, nteso
un'indagine
D.Lgs 165/2001, art. 7 . 6;art e ooy 3) P come benefici per i
Segeteria amministrativa e 5L.n.190/2012, D.Lgs. » y i " g Rapporto di contiguita con I'Ufficio lavoro destinatari: s1.5) Grado di
B ® Selezione avoratori autonomi 4 /2012, 015 304588 sezione NEWS; 4) c parte del Resp: ; o e : )or: RISCHIO MEDIO
contabile n autonomo d'Ateneo formaione/informazione del
5) Decreto di nomina della Commissione o) ommissione 7) Seduta di
332013, | . " . personale che opera nel
valutazione titoli; 8) Relazione finale; 9) Decreto di approvazione atti della Commissione; 10) Presa di serviio; 11) ettoret s
allocazione fondi; 12) Lettera trasmissione atti e documenti; 13) Conferimento incarico -
(outeuT).
Gradodr
responsabilizzazione interna
. R . . |net processo decisionale: 51.3)
DR n. 315 dell11/02/2021 Rapporto di contiguita con il procedimento di
Segeteria amministrativa e e nhm‘em/ - r/ i 1) Ricezione richiesta di bandizione responsabile Scientifico del Foundation Course (INPUT); 2) Predisposizione & o il e b e b oy | Interesse esterno, inteso
2 & Selezione docenti interni ed esterni Foundation Course. 10 e e 30 giorni pubblicazione del bando diselezione 3) raccolta delle domande 3) preparazione verbalidiselezione 4) pubblicarione & rowene P come benefic per i RISCHIO MEDIO
contabile conferimento degliincarichi di supporto attivita di Segreteria Collegio
l2pprovaione atti (OUTPUT) destinatar: .
docenza Didattico Scientifico "
4) Grado di discrezionalita o
attivita vincolata del decisore
in )
2} Grado df
1) ricezione richiesta bandizione da collegio docenti master (INPUT); responsabilizzazione interna
DR, 315 dell11/02/2021 2 precisposisone ati e pubblicazione bandi; verifica dell regolarts formle e della completezza delle candidature e el processo decisionale: 1. 3)
Segeteria amministrativa @ P—— laccertamento in merito al possesso dei requisit e relativa protocollazione e archiviazione; Rapporto di contiguits con il procedimento i | ETESSe esterno, inteso
33 8 Conferimenti incarichi docenza (bandi e awvisi) 16 e s 30 giomi o svol dei PP €' P come benefici per i RISCHIO MEDIO
contabile conferimento degliincarichi di N . gestione del sito web
Pl 14 verifica della regolarita formal e della completezza degii atti delle commissioni esaminatrici; destinatari: 5. 4) Grado
invio di e did relativa discrezionalita o attivita
(outeun) vincolata del decisore interno:
5,
Gradodi
responsabilizzazione interna
1) Ricezione ione incarichi di docenza i master (INPUT); nel processo decisionale: S1.3)
Segeteria amminisurativa e Decreto legisativo 30 marzo trasmissione all documenti p incarico; Interesse esterno, inteso
3 & Contrattualizzazione incarichi 140 e max 7 giorni 3) verifica della regolarita e archiviazione documentazione firmata; come benefici per i RISCHIO MEDIO

contabile

2001, n. 165

14) inserimento dati docente e compenso in banca dati incarichi;
5) inserimento contratto e prenotazione spesa nel programma di contabilita (OUTPUT).

destinatari: S1. 5) Grado di
formazione/informazione del
personale che opera nel

ettore: Sl




Segeteria amministrativa e

Regolamento di Ateneo per

1) ricezione autorizzazione alla docenza (INPUT);

pesa e i alla Ripartizione 2 Docenti, Ricercatori e

Rapporto di contiguita con la Ripartizione 2

3) Interesse esterno, inteso
come benefici per i
destinatari:si. 5) Grado di

contabile

35 Procedura diliquidazione incarichi afidatia docenti interni 0 IAmministrazione, a Finanza & 30 giori RISCHIO MEDIO
contabile s missioni; Docenti, Ricercatori  missioni formazione/informazione del
3) aggiomamento dati di pagamento su banca dati incarichi (OUTPUT). personale che opera nel
settoresi.
3 Tnteresse esterno, nteso
) Art.530. Lgs. del 30 marzo 4 penso n banca dati : come beneficlper
36 Segeteria amministrativa e Gestione anagrafe dell prestazioni 20 2001,n. 165; 15 gioni 2) stampa e firma dellanagrafe prestarioni; destinatarisl. 5 Grado di - gy wepio
contabile Art.24L412/1991 3) trasmissione tramite pec allente pubblico datore di lavoro (OUTPUT). formazione/informazione del
personale che opera nel
settoressi
1) Ricezione dell richiesta di acauisto da parte del personale docente/TAB (INPUT);
2) controllo dell richiesta (disponibilts dei fond) e reperimento firma della Direttrce; 2) Grado di
3) predisposizione della prenotazione di bilancio; responsabilizzazione interna
4) verifica dell'assenza della fornitura/servzio in Consip; nel processo decisionale: 5. 3)
5)richiesta dei preventiviaifornitori e valutazione delle proposte; Interesse esterno, nteso
Segeteria amministrativa & ) ) 5) rchiesta all propedeutica alla contratto come benefic per Agglomamento dei
37 e Procedura acquisto beni e servizi (fuori consip) 54 D.gs. 31 marzo 2023 n. 36 30 giormi el el rengirts 4ol DURC ramite pteatorens et o 4 Goado | FSCHOALTO | tetiregolamentari
d & nomina del RUP, i intern,
cuola 12D; formazione/informatione del
9) richiesta CIG tramite la piattaforma PCP delANAC da parte del RUP; personale che opera nel
inser contratto passivo nel settore:SI.
11) invio dellordine al fornitore (OUTPUT);
1) Ricezione dell richiesta di acauisto da parte del personale docente/TAB (INPUT); 2) Grado di
2) controllo dell ichiesta (disponibilts dei fond) € reperimento firma della Direttrce; responsabilizzazione interna
3) predisposizione della prenotazione i bilancio; nel processo decisionale: . 3)
4) vrifica della presenza dela fornitura/servizio in Consip; Interesse esterno, nteso
5) Verifica della regolarita del DURC; come benefic per i
Segeteria amministrativa e Procedura acquisto beni e servizi (Ordine d & nomina del RUP, " destinatari: 5. 4) Grado di Agglornamento dei
38 sa D.lgs. 31 marzo 2023 n. 36 30 giorni . : : RISCHIOALTO | testiregolamentari
contabile diretto/Affidamento diretto/Convenzione) cuola 120; discrezionaita o ativita "
d | MePa da parte del vincolata del decisore interno: interr,
8)richiesta CIG tramite Ia piattaforma Consip da parte del RUP; 51.5) Grado di
9) approvazione e invio dellordine da parte del punto ordinante; formazione/informatione del
10) ichiesta allaggiudicatario della documentazione propedeutica ala formalizzazione del contratto; personale che opera nel
1) inserimento del contratto passivo nel programma easy (OUTPUT) settore: .
1) Ricezione dell richiesta di acauisto da parte del personale docente/TAB (INPUT); 2) Grado di
2) controllo dell ichiesta (disponibilts dei fond) e reperimento firma della Direttrce; responsabllizzazione interna
3) predisposizione della prenotazione i bilancio; nel processo decisionale: . 3)
4) verifica della presenza della fornitura/servizio in Consip; Interesse esterno, nteso
determi trarre e nomina del RUP, come benefic per i Aggiornamento de
39 Seecteria MLt © Procedura acquisto beni e servizi(Rdo) s4 D.Jgs. 31 marzo 2023 n. 36 30 giorni ;‘;‘: d'::;mme el R0 sl MePa da parte delpunto strutore; destinator S 9 Srade st | miscHioATO | testiregolamentari
7) richiesta CIG tramite la piattaforma Consip da parte del RUP; vincolata del decisore interno: interni,
verifiche amministrative sui fornitori; 51.5) Grado di
d dalla o la a; formazione/informatione del
10) aggiudi RAO da parte del personale che opera nel
1) inserimento del contratto passivo nel programma easy (OUTPUT); settore: .
Ty vicezione dells attura tramte T Siterma dr T
2) controllo dellesatezza dei datiin essa contenuti (C1G,CUP, importo, eccl;
3)registrazione della fattura con collegamento al contratto passivo;
4)ricezione da parte del RUP della regolare esecuzione;
. . 3) Interesse esterno, inteso
5) controllo della documentazione da allegare al pagamento richiesta di acquisto, stipula, ordine, ,
come beneficiper i
Segeteria amministrativa & fattura,doc vri) Rapporto di contiguith con ['Ufficio Ragioneria | destinatari: . 5) Grado di Agsiomamento dei
a0 Procedura di pagamento fornitori(nazionali) sa D.lgs.n. 231/2002 30giorni 5) controllo tramite piattaforma inadempimenti verso lerari " " RISCHIOALTO | testiregolamentari
contabile datenco formazioneinformazione del "
7) contabilizzazione della fattura e generazione del mandato di pagamento; interni,
! " personale che opera nel
8) reperimento firme Segretaria Amm.va ¢ Direttrice;
settores|.
9) generazione delle distinte ditrasmissione;
10) reperimento firme Segretaria Amm.va e Diettrice;
1) invio dei flussi allufficio tesoreria (OUTPUT).
T T
2) controllo el datiin e tramite Titulus;
inser Fautofattura nel a
4)ricezione da parte del RUP della regolare esecuzione;
5) controllo della documentazione da allegare al pagamento richiesta di acquisto, ordine, regolare esecuzione, fattura, 3) Interesse esterno, inteso
ldoc vari) come beneficiper i
Segeteria amministrativa e 6) contabilizzazione della fattura e generazione del mandato di pagamento/regolarizzazione del prowvisorio di uscita; Rapporto di contiguita conl'Ufficio Ragioneria | destinatari: SI. 5) Grado di Agglomamento def
a Procedura di pagamento fornitori (esteri) sa D.Jgs. n. 231/2002 30 giomi g ; : RISCHIOALTO | testiregolamentari
contabile 7) reperimento firme Segretaria Amm.va e Direttrice; e I'Uffcio IVA d'Ateneo formazioneinformazione del o
8) generazione delle distinte ditrasmissione; personale che opera nel g
9) reperimento firme Segretaria Amm.va e Direttrice; settores|.
10) invio dei flussi allufficio Ragioneria (OUTPUT);
11)storo e 2 peril (ouTPUT)
1) generazione del contratto passivo su easy (INPUT]
Segeteria amministrativa & Regolamento di Ateneo per ) al sospeso duscita; Rapporto di contiguita conl'Uficio Ragioneria
a2 Spese bancarie carta di credito/bonifil esteri 10 IAmministrazione, a Finanza & 1giomo 3) generazione dell distnta di trasmissione; ° nessuno RISCHIO BASSO
contabile o e 1'Uffcio IVA dAteneo
Ta Contabits reperimento firme Segretaria Amm.va e Direttrice;
) invio dei flussi ol uffcio Ragioneria (OUTPUT).
e povicor e ot o gl chrus sy NPT
2) ichiesta tramite applicativo di assegnazione della partta pendente al CGA IAD;
prowisorio I dettaglio Ia stipula degli
) Regolamento di Ateneo per ccords s con [ Uffc
- Segeteria amministrativa ¢ processo i incasso . P sogiomi 4 generasione dellareversle dincasso; Rapporto di contiguita con ['Uffcio Ragioneria nessuno SCHIO BASSO
contabile ! 5) reperimento firme Segretaria Amm.va e Direttice;
Ta Contabilts
6) generazione delle distinte di trasmissione;
7)reperimento firme Segretaria Amm.va e Direttice;
8) invio dei flussi aluffcio tesoreria (OUTPUT).
a Se"e“"z":’;‘;:“f"a”"a e Invio massivo flussi PCC 52 L145/2018 1giomo 1) Generazione del fle in easy; 2) trasmissione in Area RGS nessuno RISCHIO BASSO
2 Grado di
dati dallufficio (npuT); responsabilizzazione interna
segeteia ammisrativa ¢ Regolamento di Ateneo per 2) Comunicazione alluffcio va; Rapporto i contgitscon Uffco a1 Processo decisionales i)
s o Contabilzzazione carta docente 1 I'Amministrazione, a Finanza & 7 giorni 3) Generazione dei nuovi contratti passivi e contabilizzazione deglistessi; Grado di RISCHIO MEDIO
contab Ta Contabits 14 Generaione della fattura (OUTPUT); formazione/informaione del
5) Comunicazione allufficio va (OUTPUT); personale che opera nel
settore: s
Tramit Bene ol 7
segeteria ammisrativa ¢ Regolamento di Ateneo per 2)registrazione del cespite nel programma di contabilts easy;
% Gestione del patrimonio 1 IAmministrazione, a Finanza & max7 giorni inseri bene i i cari nessuno RISCHIO BASSO

la Contabiita

14) stampa e archiviazione dei documenti inerenti il carico inventariale(OUTPUT);




Segeteria amministrativa e

Gestione mission e trasferte

2

Regolamento interno per gl
incarichi di missione e di

max 7 giomi

1) Ricezione della richiesta a1 autorizzazione alla missione (INPUT]

2) Verifica della disponibilita dei fondi e autorizzazione della Direttrice;
3) inserimento della missione nel programma di contabilita easy;

14) controllo e registrazione delle spese sostenue nel programma easy;

Rapporto di contiguita con I'Ufficio Ragioneria

nessuno

RISCHIO BASSO

contabile aaforn 5) procedura di liquidazione dela missione;
6) emissione del mandato di pagamento tramite easy e reperimento delle firme;
7) generazione della distinta di trasissione e reperimento dele firme;
) rasmis inta alluffcio tesoreria (QUTPUT)
1) Ricezione i di docenza i master (INPUT);
3 documenti per
Segeteria amministrativa e Decreto legislativo 30 marzo lconferimento incarico; 3 Interesse esterno, nteso
a8 B Contrattualizzazione incarichi 140 8 max 7 giorni 4 come benefici per i RISCHIO MEDIO
contabile. 2001, n. 165 3) verifica della regolarita e archiviazione documentazione firmata; .
; : destinatari: si.
14) inserimento dati docente e compenso in banca dati incarichi;
5) inserimento contratto e prenotazione spesa nel programma di contabilit (OUTPUT).
2)Grado di
responsabilizzazione interna
nel processo decisionale: S1. 3)
1) ricezione regolare esecuzione al termine del periodo di dal inatr ; Interesse esterno, inteso
Segeteria amministrativa e Regolamento di Ateneo per d eventuale reversale; Rapporto di contiguita con 'Ufficio Ragioneria | come benefici per i Agglomamento dei
a9 Procedura di liquid: i affidati a docenti est 110 VAmministrazione, la Fi 30 giorni ope ° : , .| mscHoATO | testiregolament:
contabile rocedura diliquidatione incarichi affidati a docent estern minitraions, | Finanza e glrnt 3) trasmissione distinta all Ufficio Tesoreria (OUTPUT); d'Ateneo destinatari: S1. 5) Grado di est regolamentart
a Contabilita interni
14) aggiornamento dati i pagamento su banca dati incarichi (OUTPUT). formazione/informazione del
personale che opera nel
settore: . 6) Precedenti
corruttivi nel settore: no
Segeteria amministrativa e Art. 53 D. Lgs. del 30 marzo d p banca dati ;
50 e Gestione anagrafe delle prestazioni 2 2001, n. 165; 15 giomni 2) stampa e firma dell anagrafe prestazion; nessuno RISCHIO BASSO
Art.241412/1991 3) trasmissione tramite pec allente pubblico datore di lavoro (OUTPUT).
. 3] Tnteresse esterno, it
1)Verifica delle fatture da creare in contabilita nel programma easy (INPUT); ) Interesse esterno, nieso
Segeter - 2) Verifica delle fatture in scadenza e non pagate; Rapporto di contiguits con FUffco . oottt & s); odi
egeteria amministrativa e . y . apporto di contiguita con I'Ufficio Ragioneria | ~ destinatari: rado di
51 & Controllo trimestrale Stock del debito 4 L1as/2018 trimestrale 3) Invio alla PCC del file della contabilizzazione delle fatture; PP e € RISCHIO MEDIO
contabile formazione/informazione del
14) Invio alla ragioneria del file i dichiarazione dei controlli (QUTPUT).
personale che opera nel
settore: SI.
1) Ricezione da parte della Segreteria [ effettiva scrizione el vincitor della bors:
INPS redatta dal Coordinatore del Master (INPUT);
Convenione INPS 2) Invio alla Rip. entrate e alfente in convenzione della richiesta di emissione della fattura corredata della convenzione,
Segeteria amministrativa e Gestione contabile Convenzione INPS della dichiarazione di awio alla didattica e dei dati necessar per la fatturazione dell'acconto;
52 2 MASTER UNIVERSITARI 7 gioni RISCHIO BASSO
contabile MASTER UNIVERSITARI “EXECUTIVE” LExECUTVE sem 3) Ricezione da parte della Segreteria I titolo redatta dal nessuno
|Coordinatore del Master;
14) Invio alla Rip. Entrate e allente d della fattura
con: 1t necessari per la (ouTPUT)
i} Fcezione istanza di esonero (INPUT,
D.M. 509/1999 2) controllo amministrativo della documentazione
D.M. 270/2004 3) eventuale richiesta integrazioni o modifiche allo studente interessato
D.M. 25 marzo 1998 ,n. 142, 14) verifica e validazione amministrativa della documentazione
Segreteria amministrativa e Regolamento Didattico di 5) invio documentazione validata agli organi competenti per la valutazione didattica 3) Interesse esterno, inteso
53 s irocini: Gestione richieste di esonero 50 |Ateneo, art. 3 del Regolamento 30-60 giorni 6) icezione esito della valutazione didatica Rapporto di contiguita con il procedimentodi | come benefici per i RISCHIO BASSO
per Fattivazione e 7) comunicazione esito istanza ai diretti interessati ‘ammissione all‘esame finale destinatari: s
'organizzazione dei Master 5) registrazione delesito nei sistemi di archiviazione (OUTPUT)
universitari e Corsi di
perfezionamento, Statuti Master,
e e L oy
“verifica documentazione
“stesura bozza di convenzione
D.M. 25 marzo 1998 ,n. 142, “reperimento firma Coordinatori Master
Regolamento Didattico di “protocollo e spedizione della bozza di convenzione alla struttura interessata per la controfirma
% Segreteria amministrativa e Trociio:stpula convenioni 20 eneo, per ativazione e 1030 8ior “ricezione convenznione controfirmata nessuno RISCHIO BASSO
didattica organizzazione dei Master “verifica documento
universitar e Corsidi “protocollo in entrata
perfezionamento, Statuti Master “comunicazione chiusura procedumento ai direttiinteressati (OUTPUT)
T one e booes Y Eeeyeas frmatva TvpuT]
“verifica amministrativa documentazione
.25 marzo 1998, . 142, “richiesta verifica didattica da parte del corpo docente
d liinterventi di necessari
Regolamento Didattico di iy p
Segret et Atenen Rogalament I partiinteressate 3) Interesse esterno, inteso
egreteria amministrativa e eneo, Regolamento per
55 e Tirocinio: gestione progetti formativi 30 A golan P 10-30 giorni *verifica documentazione come benefici per i RISCHIO BASSO
idattica attivazione e Forganizzazione "
y " N “reperimento firma Coordinatori Master destinatari: s
dei Master universitari e Corsi di
“comunicazione chiusura procedimento ai dirett interessati (OUTPUT)
perfezionamento, Statuti Master
orzani i i ici.coordinatori mastes
D.M. 25 marzo 1998 ,n. 142, “ricezione documentazione di fine tirocinio (INPUT)
Regolamento Didattico di “verifica amministrativa documentazione
Segrets trat |Ateneo, Regolament regist hiusura tr i sistemi di archi (oUTPUT
56 cereteria smministrativa e Tirocinio: chiusura progett formativi 30 freneo, Regolamento per 15 giorni registrazione chiusura irocinio nel sistemi i archiviazione ( ) Rapporto di contiguita con il procedimento di nessuno RISCHIO BASSO
didattica attivazione e Forganizzazione ° N
" N ‘ammissione all‘esame finale
dei Master universitari e Corsi di
perfezionamento, Statuti Master lorgani interessati: commissioni valutatrici, coordinatori master
Regolamento Didattico 1Ricezione domanda di tramite PEC R (INPUT) 2)controllo compl
|Ateneo; Regolaments i d ini L
o . et e e ot e Reglamentopr e nvre 3} eveninle cesta ntgratone documentione Rapporto di contiguita con i procedimento i
egreteria amministrativa e estione immatricolazioni Master e Corsi di attivazione e lorganizzazione i i i i n y y
57 ® 206 e max 3 gioni P pratica d 4) abiltazione in i Gestione della PEC e quello di Gestione nessuno RISCHIO BASSO
idattica Perfezionamento (CdP) |dei Master universitari e dei |delphi della carriera delo studente 6) invio comunicazione allo studente tramite email dellabiltazione in piattaforma cor utenticarione atenti
|Corsi di Perfezionamento; e istruzioni per accedere ai material didattici online (OUTPUT)
statuti corsi
n i it ]
egolamento Didattico 1) Ricezione richiesta rinuncia aglistudi tramite R (INPUT) Gelphi
e nesclomento per dello stud in did Jlo studente Rapporto di contiguita con il procedimento di
55 Segreteria amministrativa e Gestione istanze di rinuncia carriera master e Corsi di 15 attivazione e Forganizzazione max 3 giorni interno della richiesta di rinuncia (OUTPUT) Gestione autenticazione utenti e quello di nessuno RISCHIO BASSO
didattica Perfezionamento Gestione e aggiornamento database interno
|dei Master universitari e dei e
Corsi di Perfezionamento student
- — = -
egolamento Didattico i 1) Ricezione richiesta tramite (INPUTI 2)
[Ateneo; Regolamento per [delohi della carriera Riapert piattaforma studente della Rapporto di contiguita con il procedimento di
Segret trati i 8 attivasi 3 inter Gesti tenti ttenti e quello di
59 egreteria amminitrativa e Gestione istanze di riattivazione carriera master e CdP 1 attivazione e Forganizzazione max 3 giorni interno della richfesta di iattivazione (OUTPUT) eetione autenticazione wtent ¢ auello & nessuno RISCHIO BASSO
didattica Gestione e aggiornamento database interno
|dei Master universitari e dei e
Corsi di Perfezionamento student
one ri n it )
Regolamento Didattico [Reetione st sosponsone ceg st e R NPT ¢ 3) sggomame Commore dhcontauts com  rocedmento
e - [Atenco; Regalamento per elphi della carriera pitstorma ) spportodi ontip procedimerto
egreteria amministrativa e i § o e i )Gesti i i i i estione autenticazione utenti e quello di
0 ® Gestione istanze di sospensione carriera master e COP 2 attivazione e Forganizzazione max 3 giorni interno della richiesta di sospensione OUTPUT) N nessuno RISCHIO BASSO

idattica

|dei Master universitari e dei
Corsi di Perfezionamento

Gestione e aggiornamento database interno
studenti




1) Protocollazione richiesta verifica titolo (INPUT) 2) Invio tramite pec la richiesta di verifica titolo dello studente iscritto a

2) Grado di

. un master o corso indirizzata all d titolo di laurea 3) . R
Segreteria amministrativa e DPR 445/2000 € successive Rapporto d i
61 Gestione richieste verifiche ttol 14 7 idicita dati ricevati RISCHIO MEDIO
didattica estione richieste verifiche titolo modifiche max7 glorni 4) controllo ricevutt 5) fouteum Gestione della PEC nel processo decisionale: sl 4)
Grado didiscrezionalita
" - [ i o~ ] form: T rea di iferim e
Segreteria amministrativa e Servizio i supporto per le emissione delle attestazioni 24 1) ricezione richiesta programmi didattic in piattaforma da parte della segreteria student] della Macroarea di iferiment Rapporto di contiguita la Segreteria studenti
62 9 Linee guida interne max 3 giorni (INPUT) 2) verifica presenza insegnamenti richiesti n piattaforma didattica 3) trasmissione dati ala segreteria studenti nessuno RISCHIO BASSO
didattica CFU per corsi laurea lettere e filosofia . della Macroarea
lella Macroarea di riferimento (UTPUT]
1) Ricezione tramite email richieste speciiche da parte di studenti isciti i Corsi df Laurea di Ateneo i abilitazione alla
tudenti + singoli i i Finsegnams i e
Segreteria amminisrativa e studenti in . ttaforma per singoli insegnamenti erogati on line (INPUT) 2) verifica che Insegnamento richiesto sia presente nel pian Rapporto di contiguith con | procedimento di
6 : per gliinsegnamenti erogati on line nei Corsi di Laurea 8 max 3 giorni |degli studi dello studente approvato dal Consiglio di Corso di Laurea 3) invio de datidello studente per [abilitazione in nessuno RISCHIO BASSO
didattica ) © P . Gestione autenticazione utenti
dhteneo 4)invio rabilitazione in istruzioni per
Regolamento interno per 1) ricezione notifca sistema Delphi di rchiesta conferma titolo straniero (INPUT);
Fattivazione e Forganizzazione 2) e supporto al per valutazione titolo; Rapporto di contiguita con il procedimento di
Segrets tratiy Procedimento ammissi Master / Corsi di
o greteria amministrativa e rocedimento ammissione e scrzione Master / Corsi 3 dei Master universitari e dei 15 giorni 3) abilitazione allmmatricolazione (OUTPUT). Gestione autenticazione utenti e con [Ufficio nessuno RISCHIO BASSO
didattica Perfezionamento studenti stranieri ;
Corsi di Perfezionamento; Studenti stranieri d'Ateneo
-L11luglio 2022 n. 148 Ufficio coinvolto: Ufficio studenti straneri
2 Grado &
responsabilizzazione interna
o Segretera amministrativa e Gestione istanze i imborso tasse B L 222016 [ tichiesta di 2)verfica della richiesta e possesso requisit per Rapporto i contiguithcon [Ufficio Afar el pocesso decisionalr s 3) | ¢ oo veryo
didattica il rimborso 3) trasmissione dellstanza alluffcio Affari Generali Studenti (OUTPUT) GeneraliStudenti d'Atenco Interesse esterno, inteso
come benefici per
destinatari: si
2) Grado di
Rapporto di contiguits con il procedimento di | "eSPonsabilizzazione interna
Segreteria amministrativa e D.P.R. 445/2000 e successive 1) Ricezione richiesta verifica titolo (INPUT) 2) verifica nei database della correttezza dei dati presenti nella richiesta 3) PP © P nel processo decisionale: si. 3)
66 : Conferme verifiche titolo 100 max 30 giorni one rd 2base della corrett Gestione e aggiornamento database interno RISCHIO MEDIO
didattica modifiche posta sumodulo standard 4) Interesse esterno, inteso
studenti
come benefici per
Segrets trati ' . 1) Ricezione richiesta di certificato (INPUT) 2 tichiesta 3 4
67 egreteria amministrativa e Rilascio certficazioni non standard 15 D.P.R.26/10/1972 1642 max 30 giorni ) icezlone richiesta di certcato (INPUT) 2) ichiesta 3) ) nessuno RISCHIO BASSO
didattica rilascio alrichiedente (OUTPUT)
Sesretera amministrtive e Regolamento didattico Ateneo 1) Ricezione richiesta pergamena (INPUT) 2) verifica completezza e correttezza della ichiesta 3) trasmissione richiesta ad Rapporto d contiguth con [Ufici Stampa
68 Rilascio pergamene 100 R max9 mesi uffcio stampa pergamene 4) invio comunicazione disponibilta pergamen per i ritiro 5)rlascio pergamena a sportello ° nessuno RISCHIO BASSO
didattica Pergamene d'Ateneo
1269/38 (ouTPUT)
Regolamento interno per
segret ot Fattivazione e Forganizzazione Fappe (INPUT)
egreteria amministrativa e .
60 © . Gestione appell d'esame 30 dei Master universitari e dei 15 giomi 2) apertura delle prenotaioni n sistema delphi nessuno RISCHIO BASSO
Corsi di Perfezionamento; 3)comunicazione in piattaforma e sul ito Scuola aD date appelli e modalita di prenotazione (OUTPUT)
circolari interne
Regolamento interno per
. ° 1) richiesta ammissione didattica a tutor e coordinatore del corso (INPUT);
segret ot Fattivazione e Forganizzazione yvert, e e
70 egreteria amministrativa e Gestione verbali ¢’esame 30 dei Master universitari e dei 10 giorni verifica regolartia amministrativa; . nessuno RISCHIO BASSO
didattica Coret i Pt 3) predisposizione verbali per la commissione d'esame;
g 14 icezione verbali e chiusura carriere in sistema Delphi e piattaforma didattica (OUTPUT)
circolari interne
3) Interesse esterno, inteso
beneli
Sogret ot legge 107 del 13 luglio 2016 richiesta 3) Rapporto di contiguits con l Centro di Caleoo | :,””f ‘",es‘;‘s"e: a
egreteria amministrativa e . apporto di contiguita con il Centro di Calcolo |~ destinatari:s. 5) Grado di
n e s Gestione pagamenti con Carta Docente 20 (Buona Scuola), art. 1 comma max 7 giorni laccesso al portale carta docente MUR e convalida buono 4) richiesta al centro di calcolo per convalida parziale o totale PP A 8 ntong RISCHIO MEDIO
rata in delphi con eventuale generazione bollettino integrativo S)trasmissione maildi conferma al ichiedente (UTPUT)
personale che opera nel
settore: si.
Regolamento interno per
segret ot Fattivazione e Forganizzazione . N . .  modifich "
7 egreteria amministrativa e Redazione Guida allimmatricolazione Master e CdP. 1 dei Master universitari e dei oent ° guidaper! sula modifiche normative nessuno RISCHIO BASSO
idattica anno procedural (OUTPUT)
Corsi di Perfezionamento;
circolari interne
. legge 12 aprile 2022 n. 33, DM. § X R § Rapporto di contiguita con l'ufficio Raccordo
Segrets trat N 1)Ricezione istanza ichiesta di conts izione (INPUT) 2)verifca legittimita ichiesta 3) coinvolgimento ol .
. egreteria amministrativa e |stanze rchieste contemporanea iscrizione 15 530 dol 9 gl 2022 £ DAL max 30 gl JRicezione istanza richiesta di contemporanea iscrizione (INPUT) 2)verifica legittimita richiesta 3) coinvolgimento collegio) v ere oot nessuno RISCHIO BASSO
didattica ldocenti b esito istruttoria (OUTPUT).
n. 933 del 02-08-2022 specializzand - Supporto istruttorio
o - . YT—— [P ool ek getons delf e a;ua Condidatura al bando \NPSpe‘r\zi @ nler‘n‘:ne:mxu Stanza de R s
74 egreteria amministrativa e Master universitari di . ASTER UNIVERSTTARY [ aster (INPUT) ramite pec allindirizzo apporto di contiguita con il ipartimento i nessuno RISCHIO BASSO
didattica primo e secondo livello INPS (Master executive) xecuTve: dal Dipartimento di aff INPS sui siti stituzionali afferenza del Coordinatore del master
(ouTPUT)
Segreteria amministrativa e Convenzione INPS 12 stlata dal 2 ¢ 2IINPS della graduatoria Rapporto di contiguita con il Centro di calcolo
75 e 2 Gestione iscrizione vincitori borsa INPS (Master executive) 1 MASTER UNIVERSITARI Max 30 giorni 3) Ricezione esito vincitori borsa da parte dell'INPS 4) Richiesta modifica e gestione importi rate master al Centro di calcol PP lguita ¢ nessuno RISCHIO BASSO
didattica p .  Documentazione d'Ateneo
EXECUTIVE (oueuT)
ArL6 comma 1 del DM,
270/2004 - Regolamento
2 i 5 PUT) 2) verif i nibilita d'aule fisichs i 3 con
2 Segreteria amministrativa e estione calendario Foundation Course 0 e e Mo 30 giorni docenti (INPUT) 2) 3)ricerca disponibilta d'aule fsiche presso Rapporto di contiguita con le Macroaree nessuno RISCHIO BASSO
didattica e/o virtuali (z00m) 4) I coinvolte per a logistica
Regolamento Corsidi
formarione d'Ateneo
Art. 6 comma 1 del DM,
270/2004 - Regolamento alla studenti(foglifirme) e allesito delle prove ' 2)
2 i Jusi iguits con ['Uffic
7 Segreteria amminisrativa e Gestione segreteria didattica Foundation Course 10 Didattico d'ateneo- |7 Conelusione del semestre e archiviazione dati i Jistuds i tudent Rapporto di contiguita con Uficio Studenti nessuno RISCHIO BASSO
didattica didattico Stranier per 'emissione degli attestati finali
Regolamento Corsidi internazionali (OUTPUT)
formarione d'Ateneo
1.6 comma 1 del DM,
270/2004 - Regolamento
Segrets trat Assistenza e inform: i studenti del Foundation Course tramite pi 1 !
78 e Gestione serviziagli studenti Foundation Course 100 Didattico dAteneo - max 3 giorni eistensa ¢ nformasion!agl student delFoundation fourse nessuno RISCHIO BASSO
Regolamento Corsidi
formarione d'Ateneo
D.M. 25 marz0 1998, n. 142,
Regolamento Didattico di
Segreteria amministrativa e Ateneo, Regolamento per
7 © 2 Tiracini: supporto studenti 220 . 80 P 1:5 giori ingresso via mail e tramit ~infe nessuno RISCHIO BASSO
didattica Fattivazione e Forganizzatione
|dei Master universitari e Corsi di
perfezionamento, Statuti Master
(INPUT);
Regolamento interno per 2) c NaV, Statuti di nuova i riattivazion con modfiche
. ° Rapporto di contiguita con la Ripartizione 1
segret ot Fattivzione e Forganizzazione statutarie; o P N ‘d,
egreteria amministrativa e . . . . § . aster, corsi di perfezionamento e scuole di
80 ® Istituzione, attivazione e riattivazione Master, CdP 17 dei Master universitari e dei 90 giorni Attiin Collegio Scuola 1aD; 4) 05 ai P nessuno RISCHIO BASSO
didattica specializazione area non sanitaria e
Corsi di Perfezionamento; Dipartiment coinvolti; oo et
: . . icio"Convenzione perla Didattica
circolari interne 5) Trasmissione documentazione a Ripartizione 1 Master, corsidi perfezionamento e scuole di specializzazione area non P
sanitaria e Ufficio "convenzioni per a Didattica” (OUTPUT)
1) Acquisizione lettere intenti di enti pubblic e privati (INPUT);
Regolamento interno per < "
Segreteria amministrativa e Fattivazione e Forganizzazione 2) Predisposizione convenzione; Rapporto di contiguita con I Ufficio
81 e Convenzioni funzionamento master n & 90 giorni 3) trasmissione convenzione firmata all'ente in convenzione; PP 8! nessuno RISCHIO BASSO

didattica

dei Master universitari e dei
Corsi di Perfezionamento

14 ricezione e verifica firma;
5) trasmissione convenzione ufficio “Convenzion per la Didattica (OUTPUT)

*Convenzioni per la Didattica"




Segreteria amministrativa

Procedimento ammissione e iscrizione Master / Corsi di
Perfezionamento (dall'emanazione del

Regolamento interno per
Vattivazione e I'organizzazione

tempistiche soggette alla
del bando;

1) Ricezione Decret] Rettor: master /CaP [OUTPUT],

ol dati delphi;

master/CdP in sistema delphi;

all per singolo nominativo (OUTPUT);

3)Elaborazione e pubblicazione del bando e scheda master sul sito della Scuola 1aD e sul sito d'Ateneo;

Rapporto di contiguita con la Ripartizione 1
Master, corsi di perfezionamento e scuole di

82 i 5 bando di concorso alla 17 fase di ammissione e . 2 i nessuno RISCHIO BASSO
didattica dei Master universitari e dei 6) Applicatione eventuali agevolazioni economiche; specializzazione area non sanitaria e con il
pubblicazione delle immatricolazione max 15 :
Corsi di Perfezionamento . 7) Scorrimento graduatorie. Centro di cacolo e documentazione
graduatorie di merito) siomi
Uffic coinvolt: Ripartizione 1 Master, corsi di perfezionamento e scuole di specializzazione area non sanitaria; Centro di
calcoloe
Regolamento interno per 1) ricezione notifca sistema Delphi di rchiesta conferma titolo straniero (INPUT);
Fattivazione e Forganizzazione issi e supporto al coordi per valutazione titolo;
Segrets trati Procediment i Master / Corsi di Rapporto di contiguita con IUfficio studenti
8 greteria amministrativa e s rocedimento ammissione e scrzione Master / Corsi 3 dei Master universitari e dei 15 giorni 3) abiitazione allimmatricolazione (OUTPUT). 2 apporto i contiguita con [Ufficio studen nessuno RISCHIO BASSO
didattica Perfezionamento studenti stranieri stranier
Corsi di Perfezionamento;
-L 11 luglio 2022 n. 148 Ufficio coinvolto: Ufficio studenti stranieri
Regolamento interno per 1) richiesta al centro di calcolo dei dati Delphi per aggiomamento (INPUT);
sa Segreteria amministativa e s Gestione e aggiornamento database interno studenti 500 fattialone e Forganizzazione max7 giorni 2)importazione dati agglorati § 3 Rapporto di contiguita con il Centro di Calcolo nessuno RISCHIO BASSO
didattica dei Master universitari e dei 3) aggiornamento dati n itinere per gestione carriera; © Documentazione d'Ateneo
Corsi di Perfezionamento 4 gestione dati per utilizz generici o specifici (QUTPUT).
art.15 della Legge 183/2011; L-
183/2012; Regolamento UE
g 1) verifica programmi Master/CdP per a.a. in corso (INPUT);
Segrets trati [ 1 to dati Master/cdp 2016/679; D.P.R. 642/1972
85 greteria amministrativa e s nserimento e agglornamento datl programmi Master/ 17 / /19728 30 giorni 2) Inserimento/ aggiornamento dati programmi Master/CdP in sistema Delphi (OUTPUT). 2 nessuno RISCHIO BASSO
didattica stistema Delphi per emissione certificato digitale circolare n.29/2005 agenzia
delle entrate; Legge 7 agosto
1990,n. 241
.15 della Legge 183/2011; L-
art.15 della Legge 183/. 1) ricezione richiesta di emissione certificato (INPUT);
183/2012; Regolamento UE : - §
2) verifica possibilia di emissione cartacea, verifica dat richiedente, verifica possesso
Segreteria amministrativa e 2016/679; D.P.R. 642/1972
6 : s Rilascio certficazion (su supporto cartaceo) 15 2 30 giorni titolo; 2 nessuno RISCHIO BASSO
didattica circolare n.29/2005 agenzia .
3) predisposizione certificato, emissione e reperimento firma;
delle entrate; Legge 7 agosto 4 trasmissione certifcato (OUTPUT)
1990,n. 241 g
2 Grado
1) ricezione master (INPUT); ) Gradod
Art. 11 regolamento interno per . . P responsabilizzazione interna
" 5 2) verifica requisti o indizione selezione per borse di studio; .
Segreteria amministrativa e attivazione e Forganizzazione Rapporto di contiguita con il Centro di calcolo | nel processo decisionale: si. 3)
& : s Procedimento esonero tasse (reddito o merito) 2 max7 giorni per esonero o ;s 2 ‘ RISCHIO MEDIO
didattica dei Master universitari e dei . e , inteso
3)richiesta al Centro di Calcolo  Documentazione per modifica tasse in sistema delphi;
Corsi di Perfezionamento come benefici per |
(outeuT) .
1) Ricezione richiesta apertura iscrizioni corso (INPUT]
Segreteria amministrativa e 2) Apertura iscizion nelsistema Delph; Rapporto di contiguita con il Centro di calcolo
8 areterio o s Gestione workshop strutture esterne 10 nessun riferimento normativo max 7 giorni 3) trasmissione elenco iscriti 2 docente riferimento (OUTPUT); 1 PP ua ¢ nessuno RISCHIO BASSO
didattica e documentazione d'Ateneo
scentrodi .
Segrets trath y e el .
8 e e 5 Servizi aglistudenti circa 1100 nessun riferimento normativo 1giorno | Assistenza e informazione tramite e-mail, telefono e sportello agli studenti Master e CdP 3 nessuno RISCHIO BASSO
Segeter amminstat e DR 1. 68 dell 11 febbraio 2005, 1) Ricezione message di PEC (INPUT); 2) Smistamento dei messagi (OUTPUT)
%0 e 4 Gestione della PEC 788 Decreto legislativo n. 82 del 7 max 1 giorno 1 nessuno RISCHIO BASSO
marzo 2005
1) ichiesta del Presidente i convocare 1CDS INPUT]
2) redazione ordine del giorno e convocatione;
Regolamento per raccoltae to agli atti
Segeteria amministrati 1 i del
a1 egeteria amministrativa 4 Supporto attivita Collegio Didattico Scientifico 4 oreanzzazione 30 giorni ) icezlane del 1 nessuno RISCHIO BASSO
contabile funzionamento dela scuola verbale;
“Istruzione a distanza” ~ IAD 5) redazione delibere;
6) comunicazione esiti delle
hiesta della Direttrice df convocazione el Comtato (INPUT)
2) redazione ordine del giorno e convocatione;
Regolamento per X
Segeteria amministrativa e Vorganizzazione roccolta e o2l
92 & a Supporto attivits Comitato di Gestione 4 & 30 giorni 14)ricezione del verbale; 1 nessuno RISCHIO BASSO
contabile funzionamento della scuola :
p - 5) redazione delibere;
Istruzione a distanza” ~ AD
6) comunicazione esitidelle
i -
- Segeteria amministrativa € A [S—— ” 0 g0 3372013 s gom ‘Aggiornamento e pubblicazione catalogo offerta formativa Master/CdP (INPUT); 1 Rapporto g contguita conf procedmento & P SO A0
contabile Gestione tecica sito web
DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA ELETTRONICA
Organico dedicato
N DIPARTIMENTO, afficio Fattivita dell'Ufficio, con indicazi i i rapportidi contiguita | ‘:o edimemo o Note
- DIPARTIMENTO DI procedura I con altri Uffici o con altri procedimenti. "" " corruttivo corruttivo rischio corruttivo
INGEGNERIA . alla procedura
trasmissione modulo autorizzatione al Direttore per firma
- protocollo autorizzazione
nserimento anagrafica, in caso di nuovo richiedente o controllo/integrazione, in caso di anagrafica g esistente
caso i richiesta di anticipo: - veri spesa llegat I
in di contabilta - liquid
mandato di pagamento.
Segreteria Amministrativa | NUMERO DOCENTI: 64; Regolamento missiont -al termine della missione: Grado di discrezionalita o
1 Dipartimento di Ingegneria | NUMERO PERSONALE TAB: Liquidazione Missioni 300 & 30 gg dal termine missione |- acquisizione modulo richiesta liquidazione spese di missione 1 attivita vincolata del decisore Basso

Elettronica

28; FORZA ORGANICA: 92

Universita Tor Vergata

- verifica disponibilita sul fondo di spesa indicato
- verifica ione di spesa prodotta
- richiesta al se necessario
- calcolo della missione con controllo massimalidi spesa previst per la zona di missione
inserimento missione in programma di contabilita
idazi mandato di o e anche della

in caso di missione con anticipo

alla partita di giro,

interno.




NUMERO DOCENTI: 64;

Codice degli appalti_Dl.gs
36/2023

circa un mese in base alla

T i
verifica copertura spesa ed eventuale/i variazione/i di bilancio se
necessarie facendo attenzione al caso specifico (se con iva, se con spese di sdoganamento, se in valuta o in euro)

controllo documentazione allegata (offerta, dichiarazioni di unicita fornitore e quanto altro
fornito dal richiedente 'acquisto)
richiesta alla Ditta straniera di documenti per la profilazione del fornitore nel db -
richiesta cig
redazione determina di avvio procedimento
wio determina al rup per la firma
protocollo determina su Titulus
inserimento buono d'ordine (contratto passivo foreign country) sul programma di contal
invio buono d'ordine al Direttore per la firma protocollo buono d'ordine su Titulus

Eccessiva regolamentazione
Grado di
responsabilizzazione interna
nel processo decisionale
Interesse esterno,
inteso come benefici per i

Maggiore formazione

Acqusit di beni e servizi n valuta estera (EXTRA UE) sott
Segreteria amministrativa | NUMERO PERSONALE Ta; | ACCUsil Albenteservit b urtts eoera L ) satto 20 Regolamento di Ateneo per ; . om0 dordine s formitore st destinatari Grado Ao
28; FORZA ORGANICA: 92 Soglia europea Tamministrazione, la contabilita ogana asmissione buono diordine 2 fornitore estero di discrezionalita o attvita
Nel caso di acquisto in valuta di un bene extra ue:
elafinanza . . > vincolata del decisore interno
comunicazione dell'operazione alla societa che cura lmportazione orado
-monitoraggio spedizione bene e contatti con la dogana
formazione/informazione del
arrivo della merce e della fattura
. personale che opera nel
contatto con il responsabile dei fondi per integrita e funzionalita del bene consegnato e
compilazione del modlo richiesta bonifico estero
Invio del modulo al direttore ed al segretario amministrativo per firma digitale
Protocollazione del modulo richiesta bonifico estero ed invio alla tesoreria
Arrivo della partita pendente di uscita da regolarizzare
assestamento del contatto passivo foreign country in base al tasso di cambio emesso dalla banca
della fattura del
FrquSTIOTE T T reStefnfie GerronT
verifica copertura spesa ed eventuale/i variazione/ di bilancio se
necessarie facendo attenzione al caso specifico (se con iva, se con spese di sdoganamento, se in valuta o in euro)
controllo documentazione allegata (offerta, dichiarazioni di unicita fornitore e quanto altro
- Eccessiva regolamentazione
fornito dal richiedente Iacquisto) S
richiesta alla Ditta straniera di documenti per la profilazione del fornitore nel db -
responsabilizzazione interna
tichiesta cig
, nel processo decisionale
i redazione determina di awvio procedimento
Codice degli appalti_Dl s invio determina al rup per la irma Interesse esterno, Maggiore formazione
NUMERO DOCENTL 64; | »cqusiTi DI BENI E SERVIZIIN EURO (INTRA UE) sotto 3072023 vocolodetermina u Tl inteso come benefic per | e
" i . rotocollo determina su Titulus
Segreteria amministrativa | NUMERO PERSONALE TAB: 15 Regolamento di Ateneo per circa 15 giori . s Gestinatari Grado Ao R
soglia europea y inserimento buono d'ordine (contratto passivo foreign country) sul programma di contabilita Necessita di personale
28; FORZA ORGANICA: 92 Famministrazione, la contabilita y . i di discrezionalita o attivita
buono dordine al Direttore per la firma protocollo buono d'ordine su Titulus .
elafinanza . vincolata del decisore interno
trasmissione buono d'ordine a fornitore estero rao
arrivo della fattura del fornitore y y
formazione/informazione del
contatto con il fondi p cheil ole
personale che opera nel
protocollo in entrata su titulus ella fattura del fornitore
settore
" con compilazione
contabilizzazione dela fattura
emissione del mandato di pagamento
nel caso di un bene da inventariare i buono d
contratio, derpians of ‘abitbirs e cdty fo-finadol
verifica ed aggiornamento anagrafica del fornitore ( con causali di creditq e
debito)su easy inserimento del contratto attivo
semplice su easy (verifica delleventuale presenza di bolli a nostro carico con relativa registrazione su file per ragioneria)
Grado di responsabilizzazione
i di Ateneoper | per a g inserimento iazione di magg) interna nel processo
! NUMERO DOCENTE 64; | |\ e IONE CONTABILE DEI CONTRATTI Famministrazione, la contabilith | completa dipende dalla  dopo Fapprovazione delsvariaizone d maggiore entrata decisionale
Segreteria amministrativa | NUMERO PERSONALE TAB: ATV SEMPLICT 10 ela finanza, Legge 240 del 30 _[durata del contratto. Da un tratto attivo con la creazione degi accertamenti e I'asseg credito Grado di BASSO
28; FORZA ORGANICA: 92 dicembre 2010 ¢ legge 196 del | minimo di1anno ad un unavolta arrivato 'anticipo e/o gl incassi previsti tramite partita pendente formazione/informazione del
31 Dicembre 2009 massimo di 48 mesi personale che opera nel
settore
creazione della riga di reversale collegata alla partita pendente con I'assegnazione di cassa ed emissione
dela reversale di incasso Nel caso di contratt attivi semplic in cui siamo coordinatofi
e i prevedono diversi partners unavafta
sivaleveriaian i sodfserit teatta attiva orincinal
invio al prof. del modulo dirichiesta CUP
ricezione del modulo e
richiesta CUP tramite piattaforma del mef
verifica ed aggiornamento anagrafica del fornitore ( con causali di credifo
e debito)su easy
inserimento del contratto attivo coll. a fattura su easy(verifica dell'eventuale presenza di bolli a nostro carico con
relativa registrazione su file per ragioneria)
inserimento della variazione d
trat '
magglore entrata . Grado di responsabilizzazione
dopo Vapprovazione della variazione di maggiore entrata
Regolamento di Ateneo per | per la gestione contabile o attivo con a creatione dei aveertamonn e 1 o i credito interna nel processo
NUMERO DOCENTI: 64; T'amminist , la contabilita leta dipende dall ® d l
INSERIMENTO E GESTIONE CONTABILE DEI CONTRATTI . | oo dipende dalla Ricezione da parte del resp. scientifico dell‘autorizzazione a fatturare ecisionale
Segreteria amminisrativa | NUMERO PeRsONALETAB: | 1T EERIR S CERTO TR e 10 ela finanza, Legge 240 del 30 [durata del contratto. Da un I caso di contratto con i to della variazione d Grado di BASSO
nel caso di contratto con iva inserimento della variazione di . X
28; FORZA ORGANICA: 92 dicembre 2010 ¢ legge 196 del | minimo di 1anno ad un . . formazione/informazione del
alliva (la si volta che fattura con iva)
31 Dicembre 2009 massimo di 24 mesi . personale che opera nel
dopo I'approvazione della variazione
. . settore
con
inserimento tramite easy della fattura attiva con creazione del file xml
invio al direttore i file
xml per firma in cades
trasmisisone del file xmi firmato tramite sdi
arrivo della partita pendente relativa afa
fattura attiva trasmessa
fattura attiva sugli i creati con lla partita pendete (con
contabilizzazione anche della quota delliva se quest'ultima non & va split)
Regolamento di Ateneo per verifica dei idei attivi sempliciche h rtamenti ancora da incassare radodi
NUMERO DOCENTI: 64; Tamministrazione, la contabilita verifica de dettagli dei contratti attivicoll. a fattura di cui non i & ancora emessa la fattura formations/iformatione del
" i formazionefinformazione del
Segreteria amministrativa | NUMERO PERSONALE TAB: |  VERIFICHE PER LA CHIUSURA DI BILANCIO ANNUALE 50 e la finanza, Legge 240 del 30 circa 1 mese verifica dei dettagli dei contrafti A BASSO
28; FORZA ORGANICA: 92 dicembre 2010 e legge 196 del passivi foreign country per cui non si & ancora ricevuta fattura oppure non si & ricevuta la merce con la relativa P . P
; . settore
31 Dicembre 2009 d ragioneria
1) ricezione fie da Ufficio "Programmazione triennale” dell Amm.ne Generale per la ricognizione necessita ordini di
NUMERO DOCENTI: 64; . . i >€140. - 2)i il iparti ione -
. Programmazione triennale acquisti di valore imponibile >€ art. 37 del Decreto legislativo [acauisto di valore imponibile > € 140.000,00 - 2) inoltro del file a docenti del Dipartimento per la compilazione - 3) Interesse esterno, inteso
Segreteria Amministrativa | NUMERO PERSONALE TAB: 1 /annuale Amareo 2003 3 15eg trasmissione allufficio richiedente del file riepilogativo della triennale ordini del i come benelid per 1 destinatar BASSO
28; FORZA ORGANICA: 92 mancanza di risposte, invio mail al medesimo ufficio per comunicare I'esito negativo della ricognizione
1) 6 programma 6 contabilta esportaione fle contenente accertamenti fnandiri ancora apert € disponioil alincasso Grado di discrezionalith 0
2) verifica stato di cuiaccert siriferisce - Utficio i
NUMERO DOCENTI: 64; REGOLAMENTO PER Ragioneria della sussistenza dei crediti certi al momento della ricognizione e dellinsussistenza di quelli da cancellare interno ~
g LAMMINISTRAZIONE, LA
Segreteria Amministrativa | NUMERO PERSONALE TAB: verifica sussistenza crediti 1 /annuale Tee Grado di MEDIO

28; FORZA ORGANICA: 92

CONTABILITA' € LA FINANZA -
D.R.N. 8 del 10/1/2017

formazione/informazione del
personale che opera nel
settore




NUMERO DOCENTI: 64;

monitoraggio incassi corrispettivi fatture di vendita

REGOLAMENTO PER
UAMMINISTRAZIONE, LA

1)in Tiquidazione singole fatture di dal Termini
fissati dai relativi contratto attivo (conto terzi), siinvia 17 nota di sollecito al cliente - 2) i caso di mancata liquidazione
ivo fattura entro 30 gg dal invia 2 nota di sollecito al cliente, citando il futuro ricorso alle vie legali

Interesse esterno, inteso
come benefici per | destinatari

9 Segreteria Amministrativa | NUMERO PERSONALE TAB: 30 0 2 - Grado MEDIO
! 28; FORZA ORGANICA: 92 ‘emesse per contratti attivi di natura commerciale CONTABILITA' E LA FINANZA - el caso in cui la mancata liquidazione del corrispettivo fattura dovesse protrarsi- 3) in caso di mancata liquidazione decrenonalits o attits
DR, N. 8 del 10/1/2018 orsetivo attura et 30 dl 2 sollect,inlrfapratica alf Ui gl deltten el et Vincolata dol decisore intorno.
competenza
. rativa Uffia|_NUMERO DOCENTI: 64; 1) Ricenzione via mail protocoliare. 2)1 o sula piataforma di protocollo ; N [ Grado diresponsabilzzazione
10 Seareteria Amminiretive UTe] Numero personaLe TAB: Gestione Protocallo Giornaliera 1Pratica |Regolamento Universitario 168 1 fapport o chiunaue abbia bisogno i interna nel processo BASSO
s 28; FORZA ORGANICA: 92 |chiamata Titolus e invio agi uffci i competenza. 3) S richiesto si invia copia del documento protocollato al richiedente. d i fecisional
egretor Ammmoratis U] NUMERO DOCENTI: 64; 1) Invio emal per larichiesta dei diorni al persanale. 2)Reezione delle comunicazioni 3) Inserimento in appoita Grado diresponsabilizzazione
1 & e brotorolle NUMERO PERSONALE TAB: Gestione Indennita di Rischio Laboratori Mensile 1 Pratica Regolamento Universitario /788 modulistica che viene inviata alla firma del Direttore di i 2 o di 1 interna nel processo BASSO
s 28; FORZA ORGANICA: 92 lio con invio tramite piattaforma TITULUS agl uffici di competenza decisional
Segreteria Ammimsratva Ufico|  NUMERO DOCENTI:64; 1) Da apposit contenitori firma prendo in carico il materile gia firmato e controllato dai vari responsabil.2) i creano Grado diresponsabilizazions
12 o prosorolle NUMERO PERSONALE TAB: Archivio & Mandati di Pagamento Mensile 1 Pratica seg dell cartelline dove viene inserito nel fronttespizio numero di mandato e anno, lintestazione e  dati sul contenuto 1 interna nel processo BASSO
28; FORZA ORGANICA: 92 3)5i inserisce il tutto in archivio decisionale
1 dell & ;
Segreteria Amminisrativa Uffcio| N0 POCENTL 64 Giornaliero in base al loro arrivo i e Grado diresponsabilizzazione
13 ooy | NUMERO PERSONALE TAB: | Autorizzazion Incarichiestern efettuati dal personale s Regolamento Universitario g s ite to.2) rep: e e I e frma g 1 interna nel processo BASSO
posta e Protocollo 25, FORZA OROANICA. 82 ratiche Direttore di E viene inviata tramite la pattaforma TITULU: dedisionale
asii uffici di competrnza
Segreteria Amminisrativa Uffcio| N0 POCENTL: 64 Giornaliero i base al loro ite email e e oo e Grado i responsabilizazione
1 e ooy | NUMERO PERSONALE TAB: Incarichi esterni inviati dal Rettorato oo 10/15 g8 e ' rotrereachi Selegherd auesto 1 interna nel processo BASSO
posta e Protocollo 25, FORZA OROANICA. 82 arivo 1 Pratica ufico i inoltraria per suo conto. 4) Comuricazione dopo 10 g alfuffico scrivente i eventusle personae interessato ecisionle
jallo. medesimo &
1)Ricezione tramite Ia piattaforma 2) @i protocollo 3] Invio della
NUMERO DOCENTI: 64; Direttore di Dip d inoltrarla al personale, oppure incarichera questo ufficio Grado di responsabilizzazione
Segreteria Amminisrativa Ufficio ;
15 s e ool NUMERO PERSONALE TAB: Comunicazioni di Sciopero Quando viene indetto 1 Pratica Seg i farlo per suo conto 4) Presa in carico di eventuali email di adesione allo sciopero. 5) Inserimento dei dati del personale 1 interna nel processo BASSO
28; FORZA ORGANICA: 92 |che aderisce allo sciopero in un modulo che viene inoltrato al Direttore di Dipartimento per essere firmato. 6) Protocollo decisionale
ldel medesimo modulo e inviato tra Titulus allufficio di comp.
egretors Ammmoratis Utfir|_NUMERO DOCENTI: 64; Grado di responsabilizzazione
16 e o protocole NUMERO PERSONALE TAB: Monitoragio PEC Dipartimento Giomnaliero 1 Pratica leg 1)Apertura PEC del Dipartimento. 2)Controllo e smistamento delle medesime. 1 interna nel processo 8ASSO
P 28; FORZA ORGANICA: 92 decisionale
1)Richiesta da pate dei Docenti o dei inerenti ai loro fondi G
Soqreteria Amminisrativa Uffco|  NUMERO DOCENTI: 64; Grado di responsabilizzazione
Y] O o oot | NUMERO PERSONALE TAS Situazioni Spese In base alle ichieste 1 Pratica 1gg lemail 2) Consultazione del programma di contabilita EASY. 3) Ricerca del progetto o fondo. 4) Invio documentazione 1 interna nel processo BASSO
P 25; FORZA ORGANICA: 92 decisionale
lcontabile richiesto.
1A)Pre-Consiglio Dipartimento:
1) Acauisi ilc
2) b su Nextcloud, insieme alla
[documentazione inerente, iservata alla visione dei membri del Consiglio, una settimana prima della seduta.
B onsiglo I degl e membri
Normativa giuridica vigente A
(Costituzione, Leggi, Decreti, | Attivita continuativa I servizio comporta costante interfaccia con il
Segreteria Amministrativa del | NUMERO DOCENTI: 64; . . . ; Regolamenti delloStato, | compresa tra una seduta o i Dipart Direttore di Dipartimento, Responsabili e §
s ; Attivita amministrativa ordinata allintera gestione degli | Continuativo, escluso il mese di . g " 5) Al momento del Consigiio di Dipartimento: " . NO per ciascun Indicatore di
18 Dipartimento di ngegneria | NUMERO PERSONALE TA; | /7S 2 isre ua areinata a fintera £estions deel v, Regolamenti ' Ateneo), in consiare e altra, | %Mo el el verbale dells seduta 1 Uffci, anche esterni all Ateneo, in ordine alla P, 8ASSO
Elettronica 28; FORZA ORGANICA: 92 & P e & ordine alla corretta emanazione | convocata in genere corretta attivita amministrativa per il Consiglio|
elledeere do pare ol mensiimente 10) Post-Consiglio di Dipartimento:
fllo diDlp 1) predi inoltro ad uffici e i individuatiin base a
necessaria pertinenza amministrativa, degl estratt di verbale del Consiglio di Dipartimento
2) Cura della pubblicazione dei verbalidel Consiglio di Dipartimento nello spazio riservato appositamente dedicato sul
sito web dipartimentale
3) one agl Consiglo di
DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA INDUSTRIALE
Dipartimento i Ingegneri ) . e dicontiguia | O"ERNie0 dedicato
Num. Industriale : Ufficio Uit A al procedimento o Note ! X sure €
procedura con altri Uffici o con altri procedimenti, corruttivo corruttivo tischio corruttivo
n. 47 - Personale Tab n. 17 alla procedura
Regolamento Ateneo per gli 2.Grado di
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA incarichi di Missione e Trasferta y . responsabilizazione interna 3.
1 DIPARTIMENTO INGEGNERIA 7 MISSIONI 200-220/ANNO Emanato con D.R. 2671 del 15 giomi Controllo el u e e, m""‘sa:i’:”"M“““"‘M‘i'",“a‘i‘a ealltsterastomo 1 e rapporo o gch “"f“‘ Interesse esterno 4. Grado di |  RISCHIO MEDIO
NDUSTRALE 30112010 madfiato com DA i bilancio se necessario . Emissione Mandato Pagamento di Anticipo e Missioni ell Amministrazione Centrale P
31el 11/01/2018 formazione personale
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA ELEZIONI VARIE (Direttore, Coordinatori CCS, Non quantificabile poiché legata a e deivar Responsabil [ o Uifcto Procediments Elettorall e Contro di
2 DIPARTIMENTO INGEGNERIA 7 Dottorandi I Elezioni| 30 giorni e tomtae Ut Prococdment Eletton "', 1 \ 3. Interesse esterno RISCHIO BASSO
INDUSTRIALE in CdD e Corsi di Laurea) comungue a2 0 3in un anno focumentazione alf Uficto Procediment] Eettoral. oo
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA
3. Interesse esterno 5. grado
3 DIPARTIMENTO INGEGNERIA 7 |Gestione presenze personale amministrativo e tecnico giornaliera Regolamento di Ateneo giornaliera/mensile Controllo, correzione ed inserimento 1 Uficio Personale TAB * RISCHIO BASSO
diformazione
INDUSTRIALE
2.Grado di
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA fomalera (circa 350 Tanno | Nuovo Codice Appalti PR Ricevimento richiesta acquisto- Richiesta Cig - elaborazione ordine su piattaforma certficata oppure ordine diretto , responsabilizzazione interna 3.
a DIPARTIMENTO INGEGNERIA 7 ordini di acquisto su piattaforme certificate e non glomal aa) 71/80c " e :" e 4/5g8 verifica o richiesta Durc, inserimento contabilita Easy , di Bilancio, compilazione 1 . Grado di | RISCHIO MEDIO
INDUSTRIALE come media apo I E Reg. Atenco Determina a contrarre, trasmissione contratto passivo al foritore oppure pubblicazione trattativa discrezionalita 5. Grado di
formazione personale
2.Grado di
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA Verifica congruenza ordine con fattura e contabilizzazione fatture di acquistos inserimento inpegno liquidazione e responsabilzazione interna 3.
5 DIPARTIMENTO INGEGNERIA 7 Pagamento fatture e documenti di spesa giornaliera/settimanle regolameto di Ateneo 4/5 giorni e o quisto: pegno liqui 1 . Grado di | RISCHIO MEDIO
INDUSTRIALE mandate discrezionalita 5. Grado di
formazione personale
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA fomalera (circa 750 Tanno | ReB0lamento didattico i Evasione richieste degli studenti tramite mail, telefono fisso o mobile, Teams: informazioni su Corsi di Stud afferenti al esponsabiema a3
6 DIPARTIMENTO INGEGNERIA 7 Pratiche didattiche glomnali egolamenti 208 g, esami, procedure di laurea, valutazione titoli per 1 Segreteria Studenti Macroarea Ingegneria |'e-"" " 3| RiscHio MeDIO
come media) ottt Interesse esterno 5. Grado di
INDUSTRIALE Didattici Cds W
formazione personale
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA imestrale circa 100 fanno come|  ReBclamento didattico di Ricezione elenchi studenti laureandi,verifica piani di studio, Nomina componenti membri Commissioni di Laurea e relativ csponsbinsone e 3
7 DIPARTIMENTO INGEGNERIA 7 Lauree o) Ateneo Regolamenti 308 !  verifica piani di studio, comp ombri C : 1 Segreteria Student Macroarea Ingegneria |'Fo0orooe oo s (ot " | RISCHIO MEDIO
INDUSTRIALE e Didattici Cds nteresse esterno 5. Grado
formazione personale
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA
& Annual - i 3
N AN TIVENT INGECNERA B nssicurszione Qualts ensie Regolamento PA 1088 perla studio, Ries sl ¢ Cicico, Sua, Gomp - Predisposzione e contrallo . Uffcio Affidamenti Uficio Professoria | 3. Interesse esteno’s. Grado | (1o
carichi didattici Contratto e Ufficio Offerta Formativa di formazione personale
INDUSTRIALE
2.Grado di
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA responsabllizazione interna 3.
9 7 Gestione sit Corsi di Studi giornaliera Regolamento di Ateneo e Gestione del sito dei Cors! i Stud; aggiornamento pagine, inserimento artcoli 1 Centro di calcolo, Interesse esterno 4, Grado di |  RISCHIO MEDIO

DIPARTIMENTO INGEGNERIA
INDUSTRIALE

discrezionalita 5. Grado
formazione personale




SEGRETERIA AMMINISTRATIVA

Entrate: conto terzi, convenzion, accordi quadro,

Codice Civile  Regolamento
per a disciplina delle prestazioni

Redazione contratto con il supporto dell'Uffcio competente, sottoscrizione contratto dopo approvazione in CdD, &

2. Grado di
responsabilizzazione interna 3.

10 DIPARTIMENTO INGEGNERIA 7 e e e e 80/anno per conto terzi D.R.n. 71 del 30 giorni programma Easy: creazi ,richiesta CUP, tivo, G Ufficio Contratti e Convenzioni Interesse esterno 4. Grado di | RISCHIO MEDIO
INDUSTRIALE Prog . 13.01.2015 modificato con D.R. bilancio, emissione di fatture elettroniche e non, accertamenti e reversali di incasso. discrezionalita 5. Grado di
n. 490 del 09.02.2024 formazione personale
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA et M;”x i Richiesta attivazione borsa di studio,richiesta Cup, do, dibilancio se necessario, 3. Interesse esterno 4. Grado
1 DIPARTIMENTO INGEGNERIA 7 Borse studio 30/anno e o m vty ol 30 giorni ' i 4D all uff , nomina e trasmissione componenti Commissione Ufficio Borse di Studio didiscrezionalta 5. Grado di |  RISCHIO MEDIO
INDUSTRIALE A ; sempre dopo approvazione CdD e comunicazione presa di servizio del vincitore. formazione personale
02/08/2016
Non quantificabile poiché legata a 2:Grado di
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA e e responsabilizzazione interna 3.
12 DIPARTIMENTO INGEGNERIA 7 Gestione sito Dipartimento spectfiche esigenze di Regolamento di Ateneo 1eg Gestione del sto del Diparti pagine, to articol Centro di Calcolo Interesse esterno 4. Grado di | RISCHIO MEDIO
aggiornamento e pubblicazione
INDUSTRIALE discrezionalita 5. Grado di
bandi e news
formatione personale
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA feaoamen peri P Richiesta attivazione borsa di studio,richiesta Cup, db, dibilancio se necessario, 3. Interesse esterno 4. Grado
13 DIPARTIMENTO INGEGNERIA 7 Assegni Ricerca 30/anno e 40 giorni ' i 4D all uff , nomina e trasmissione component Commissione i diricerca Gradodi | RISCHIO MEDIO
INDUSTRIALE A 331 el 13092000 sempre dopo approvazione CdD e comunicazione presa di servizio del vincitore. formazione personale
Redazione: Convocazione e Ordine del Giorno Consigio di Dipartimento su richiesta del Diettore e invio  tutti
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA 11 sedtedi 40 inon componenti del CdD dopo averla protocollata con sistema interscambio titulus, 20 giorni prima della data fssata. Raccolta 3. Interesse esterno 4. Grado
1 DIPARTIMENTO INGEGNERIA 7 Gestione Consigli di Dipartimento (za/z;ee;:;m G ‘Z:ZD) Regolamento di Ateneo 30 giorni documentazione da discutere in Consiglio. Predisposizione bozze verbali e delibere. Invio estratti, approvati dal C.d.0 e Ufici d nel CdD 55.Gradodi | RISCHIO MEDIO
INDUSTRIALE il media p firmati dal Direttore e dal Segretario del Consiglio, ai vari uffici di competenza dell'Ateneo, mediante protocollo formazione personale
elettronico titulus. Archivi ia cartacea che dig bal i da tutti i
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA Mensie (crea 1001 Ricezione Registr delle lezioni e attivita didattica dei docenti e Registr delle attivit integrative def Ricercatori; Protocollo Uffcio Personale Docente, Ufficio Ricercatori, | 3. Interesse esterno 4. Grado
15 DIPARTIMENTO INGEGNERIA 7 Registridelle lsioni  ativia icattiche deidocenti | M7%1¢ (177 AT COME | pegotamento i atenco 3 giorni in arrivo, Controllo e firma da parte del Direttore del Dipartimento; Preparazione lettera di trasmissione a firma del tratto e Ufficio Gradodi | RISCHIO MEDIO
INDUSTRIALE Direttore; Trasmissione 2gl uffici competenti con sistema interscamabo titulus. Affidamenti formatione personale
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA Autocertficatone delfeffectvo suolgimento delfatits | |\ Regolamento di Ateneo, Ricezione Autocertficazioni dei docenti; Protocollo in arrivo, Controllo e firma da parte del Direttore del Dipartimento; 3. Interesse esterno 4. Grado
16 DIPARTIMENTO INGEGNERIA 7 didatica e i servizo ol studenti e delfattit i rcerca | M°1*1% (€779 50RO €M | emanato con .8.n. 1798 del 3 giorni Preparazione lettera di trasmissione a firma del Direttore; Trasmissione agliuffici competenti con sistema interscambio Ufcio Personale Docente e Uffcio Ricercatori| i discrezionalit 5. Grado di |  RISCHIO MEDIO
INDUSTRIALE aisensi delfart. 6, comma 7, della legge 240/2010. 20/09/2018, titulus. formatione personale
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA regolamento di At riceione richiestadiaut ncarico, contrallo congruensa regolamento, redasione autorizadi 3. Interesse esterno 4. Grado
17 DIPARTIMENTO INGEGNERIA 7 Incarichi Retribuiti e richieste nulla osta 50/anno egolamento d Ateneo 1 icezione fichiesta d autorizzazione icarico, controllo congruenzs regolamento, redazione autorizzazione o parere Ufficio Personale Docente e Ufficio Ricercatori | di discrezionalita 5. Grado di | RISCHIO MEDIO
Incarichi retribuiti DR 2390/2008 favorevole a firma del Direttore, trasmissione alluffcio presposto tramite titulus
INDUSTRIALE formatione personale
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA e e ot arione Aichiesta st y - o nest 3. Interesse esterno 4. Grado
18 DIPARTIMENTO INGEGNERIA 7 Attivazione e/o rinnovo Master 2 oreanzzazione delM3SEr | anno accademico master | o0 vazone efo . ' aghuffict Ufficio master, NaV, Ufficio Ragioneria | di discrezionalita 5. Grado di | RISCHIO MEDIO
e Universitari DR 176 del contabile master e sy
16/01/2023 s
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA Apertura ticket per interventi 6 manten ’ 3. Interesse esterno 4. Grado
19 DIPARTIMENTO INGEGNERIA 7 pertura ticket per intervent di mandtensione ordinaria 30/anno Contratto manutenzione ateneo| 1eg In base alle esigenze manutentive si apre il ticket tramite email con le ditte selezionate didiscrezionalita 5. Grado di |  RISCHIO MEDIO
Edificio Ingegneria Industriale
INDUSTRIALE formatione personale
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA 4. Grado i dscregionalts 5
20 DIPARTIMENTO INGEGNERIA 7 Gestione aule Dipartimento di Ingegneria Industriale quotidianamente 1gg Gestione prenotazione aule Seminari, Riunioni e 18 ado didiscrezionalita 3. | gieciio passo
Grado di formatione personale
INDUSTRIALE
Ufficio legale, Ufficio Assicurazioni,
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA Richiesta di stipula Convenzione con ditta esterna per attivazione tirocinio curriculare , vrifica congruita con DM, sl o 5“‘;‘ s | 3 meresse esternoa. arado
21 DIPARTIMENTO INGEGNERIA 7 Convenzioni e Attivazione Tirocini curriculari didattici 110/anno Decreto Ministeriale n 142/98 768 redazione convenzione , sottoserizione ed invio ala dita, eventuale assistenza per proroga, sospensione e interruzione e e Mneooan | didiscrezionalita 5. Grado di | - RISCHIO MEDIO
INDUSTRIALE tirocinio. Redazione scheda finale con giudizio finale ipartimenti N formazione personale
Ingegneria, Coordinatori Master della
Macroarea di Ingegneria
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA Monitoraggio Convensiont e Tiroeintcurriculari Macroars 3. Interesse esterno 4. Grado
2 DIPARTIMENTO INGEGNERIA 7 onitoragglo Conveniiont e Troem curiclart Macroarea 110/anno Decreto Ministeriale n.142/98 18 Inserimento e aggiomamento Totem di Ateneo -Delphi delle Convenzioni e tirocini curriculari in essere Uficio Placement Ufficio Stage didiscrezionalita 5. Grado di |  RISCHIO MEDIO
INDUSTRIALE g formaione personale
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA Aperturaticket per interventt di manutensione orrdinar 3. Interesse esterno 4. Grado
23 DIPARTIMENTO INGEGNERIA 7 pertura ticket per intervent di manutenzione orrdinaria 20/anno Contratto manutenzione ateneo| 1eg In base alle esigenze manutentive si apre il ticket tramite email con le ditte selezionate didiscrezionalita 5. Grado di |  RISCHIO MEDIO
Macroarea Ingegneria Edificio Didattica
INDUSTRIALE formatione personale
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA 4. Grado i dscresionals 5.
2 DIPARTIMENTO INGEGNERIA 7 Gestione aule Presidenza Macroarea Ingegneria 40/anno 18 Prenotazione aule Leonardo, Galileo, Archimede, Pitagora e sala rinioni Presidenza ado didiscrezionalita 3. | gicciio passo
Grado di formazione personale
INDUSTRIALE
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA 4. Grado i dscresionals 5.
25 DIPARTIMENTO INGEGNERIA 7 Gestione corrispondenza in arrivo  in partenza quotidiana quotidiana Gestione corrispondenza in arivo e in partenza Macroarea Ingegneria Uficio Postale Ateneo 2do didiscrezionalita 3. | gieciio passo
Grado di formatione personale
INDUSTRIALE
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA sando immatricoli Redazione bando e allegati revisione |, compilazione data 3 test Uffcio studentiinternazionali ufficio | 3. Interesse esterno 4. Grado
2 DIPARTIMENTO INGEGNERIA 7 Procedura selezione studenti Internazionali 600/anno e quotidiana piattaforma Mood candidati per test, i qui di verfica ' studenti | di 55.Gradodi | RISCHIO MEDIO
INDUSTRIALE ‘gegners online, invio esiti finali ingegneria formazione personale
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA
i ment r rmos.
27 DIPARTIMENTO INGEGNERIA 7 urazione Qualita mensile Regolamento POA 1088 Supporto al Coordinatore Cds Internazionale: Riesame Annuale @ Ciclico, 5ua, Gomp Ufficio Affidament] Uffclo Professoria | 3. Interesse esterno 5. Grado | - ey gasso
Contratto e Ufficio Offerta Formativa diformaione personale
INDUSTRIALE
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA 4 mesi anno (tempistiche Ui Dattorato Ateneo, Uffco studenti | 3. Interesse esterno 5. Grad
28 DIPARTIMENTO INGEGNERIA 7 Gestione Dottorato Interazionale Dipartimento 80 Regolamento Dottorato | necessarie per la selezione | Coordinamento e organizzazione collogu di selezione candidati, candidati, st clo Dottorato Ateneo, Ufficio studenti interesse esterno 5. 61ado | gisciio BassO
internazionale, Welcome office diformazione personale
INDUSTRIALE dei candidati)
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA Richiesta i | 1 steneo, trasmission 3 Interesse esterno 5. Grad
2 DIPARTIMENTO INGEGNERIA 7 Visiting students Dipartimento 80 Regolamentoateneo | Tempo non quantificabile | oo O : in ateneo, trasmissione Uffcio Dottorato Ateneo, Welcome office | > cove ¢te™ 3 0120 | ~giseyio gasso
lettera di invito allo studente di formazione personale
INDUSTRIALE
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA
i nto del s 1 n - rnos.
30 DIPARTIMENTO INGEGNERIA 7 Supporto alla rendicontazione dei progetti 15 Bando dirferimento del | 1.5 non quantificabile | A" %¢! g glivffido necessari produzione Uficio Ragioneria, Uffcio stipendi 3 Interesse esterno 5. Grado | - piqeyy0 gasso
progetto da rendicontare delle Dsan di formazione personale
INDUSTRIALE
LABORATORI DIPARTIMENTO D.Lgs. 81/08 - Testo Unicosulla | Da 2/3 giornia2/3 La lucidatura metallografica & a fase finale del processo di preparazione del campione per le successive analisi e ha lo Non ci sono rapporti di contigita con altri | 4. Grado i discrezionalita 5.
3 INGEGNERIA INDUSTRIALE 10 Preparazione campioni metallografici arichiesta sicurezza settimane scopo i rettificare le deformazioni causate dalle precedenti fasi di avoro (durante i sezionamento e il taglio). Utfici, poiché dipende dal progetto di ricerca. [Grado di formazione personale| F1>CHIC BASSO
LABORATORI DIPARTIMEENTO D.Lgs. 81/08- Testo Unicosulla | Da 2/3 giorni 2 2/3 Sifa uso degli strumenti e la preparazione dei campioni metallografici aggiungendo altre possibilta dilavorazioni Non ci sono rapporti i contiguita con altri | 4. Grado i discrezionalita 5.
n i i isolanti fichi
2 INGEGNERIA INDUSTRIALE 1 Preparazione conduttorl, semiconduttor solanti 2richiesta sicurezza settimane specifiche per gl isolanti, Uffici, poiché dipende dal progetto di icerca. |Grado diformaione personale| *'*1© BASSO
o Tresatur 9 Tam X n pologia di
. LABORATORI DIPARTIMENTO o Lavoro i fresatura rchiesta D.Lgs. 81/08 - Testo U 0a2/3 giornia 2/3 O e D e 2 e o otenere una vosa Tpologio & forme Non c sono rapporti i contiguita con altri | 4. Grado di discrezionalita . | (oo
INGEGNERIA INDUSTRIALE " sicurezza settimane ggettl grazk g ure, pian, sp: o P au inario & tagl Uffici, poiché dipende dal progetto di ricerca. |Grado di formazione personale|
LABORATORI DIPARTIMEENTO D.Lgs. 81/08 - Testo Unico sulla | Da 2/3 giorni a 2/3 Metodo 1a carta ab pit do una Non cisono rapporti di contiguita con altri | 4. Grado i discrezionalita 5.
razioni su crstall, quar 3 fichi
3 INGEGNERIA INDUSTRIALE o tavorazioni su crstal, quarzi, dlamanti 2richiesta sicurezza settimane levigatrice elettrica, a batteria o pneumatica). Uffici, poiché dipende dal progetto diicerca. |Grado diformaione personale| *'*H10 BASSO
Qualche mese perla
La macchina CNC segue quanto elaborato dal computer: e posizion, g angoli e i sensori di stato vari che dopo un calcolo
LABORATORI DIPARTIMENTO Realizzazione macchina a controllo numerico D.Lgs. 81/08 - Testo Unico sulla | realizzazione della N sesue d i3 s el ene: o Non cisono rapporti di contiguita con alri | 4. Grado di discrezionalita 5.
35 10 arichiesta P stato programma CN e altri attuatori. | RISCHIO BASSO
INGEGNERIA INDUSTRIALE computerizzato, CNC e suo utlizzo, sicurezza macchina, da 2 giorni 2 10 Uffic, poiché dipende dal progetto di ricerca. [Grado di formazione personale
awiene in millsecondi, permettendo alta precisione abbinata ad alta velocita di esecuzione
per i singolo pezzo
\TORI DIP/ A - Testo Unico sulk o L 4 la i ncatura, profilatura, foratura, isono 1 i ith con alri r rezionalit
% LABORATORI DIPARTIMENTO o Lavoraton su tormio richiesta D.Lgs. 81/08 - Testo Unicosulla | Da 2/3 giornia 2/3 , sia sulla che su quella interna, troncatura, profilatura, foratura, Non ci sono rapporti i contiguita con altri | 4. Grado di discrezionalita 5. | (oo

INGEGNERIA INDUSTRIALE

sicurezza

settimane

filettatura, sfacciatura e godranatura

Ufici, poiché dipende dal progetto di ricerca.

(Grado di formazione personale|




LABORATORI DIPARTIMENTO

Prove tecniche in laboratorio per determinare la qualita dei metalli — una fase indispensabile nella lavorazione e

. 0 Ricerca su metallrgi, preparatione di campiont arichiesta D.Lgs. 81/08 - Testo Unicosulla | Da 2/3 giorni a2/3 fabbricazione dei componenti metallc. Per 5 Non cisono rapporidi contiguita con alti | 4. Grado di discrezionalitas. | oo
INGEGNERIA INDUSTRIALE 812, prep: P! sicurezza settimane successivamente vengono preparati mediante levigatura, lucidatura e attacco chimico. Durante queste operazioni la Uffici, poiché dipende dal progetto di ricerca. |Grado di formazione personale|
struttura fisica non deve modificarsi. Segue poi [osservazione vera e propria al microscopio digitale
Tevigatur: : z i
3| VoRATOR DRATIIVENTO w0 Wetalogrfica g compion arciesta Digs sy Tesounkosul | Nonfslimente |1 e recor e e e e precedr o o s . Noncisono rapport  contigt con | & rado i dcretonal 3. |y 55
INGEGNERIA INDUSTRIALE e | campl sicurezza determinabile lpione pe ' P ; slont P " Uffici, poiché dipende dal progetto di ricerca. |Grado di formazione personale|
(duranteil i taglio)
LABORATORI DIPARTIMEENTO . D.Lgs. 81/08- I si gl studenti del corso a vedere l laboratorio, ed in particolare si possono mostrare alcune lavorazioni Non ci sono rapporti i contiguita con altri | 4. Grado i discrezionalita 5.
» INGEGNERIA INDUSTRIALE o Supporto alla didattica 2 richiesta sicurezza alcun corsi particolari, ? Uffici, poiché dipende dal progetto diicerca. |Grado diformaione personale| *'*H1© BASSO
LABORATORI DIPARTIMENTO D.Lgs. 81/08 - Testo Unico sulla y Non ci sono rapporti di contiguita con altri | 4. Grado i discrezionalita 5.
W N ONENIA OSTRALE 10 Supporto di dottorandi e tesisti arichiesta e Dipende dallanno Affiancamento deglistudenti che solgono attivita sperimentaliper la loro tesi o per i dottorato. 2 Uit paend drpends ot ropett é eerc. [Grade 8 formastone persenale  FISCHIO BASSO
F Tambiente dedicato alla misurazione Gelle prestazion di un motore, sa €ss0 termico, eletirco o fbrido, Ambiente che
" LABORATORI DIPARTIMEENTO o Sloprove motor ©econdo a ichiests D.Lgs. 81/08- Testo Unico sulla auelche mese deve essere in grado di garantire: aria pulita al motore fumi discarico . Non i sono rapportidi coniguth con alr | 4. Grade i disresionaltS. | oo
INGEGNERIA INDUSTRIALE sicurezza Evacuazione del calore prodotto dal veicolo e dal motore in prova  Insonorizzazione che risponda a limiti di legge Le Uffic, poiché dipende dal progetto di ricerca. [Grado di formazione personale
finalit e le tipologie di
@ LABORATORI DIPARTIMEENTO o formulas vt D.Lgs. 81/08- Testo Unico sulla o F“"";“‘f e - sesen o . Non c sono rapportidi contiguith con alr | 4. Grado didiscrezionalid . |
INGEGNERIA INDUSTRIALE ormula sae {mpegno continuativo sicurezza ocety of Automotive prevede la el un'auto da corsa, Uffic, poiché dipende dal progetto di ricerca. [Grado di formazione personale
una serie di prove in base alle sue qualita di edi
i d stor mentaliper i " i o & imy Peletiricita
- LABORATORI DIPARTIMENTO o Storage dells batert ot D.g5.81/08- Testo Unicosulla | dipendie dalladurata del | S 9 10728 son0 fondamental per 1 uturo delvenergie innovable, lofo rolo ¢ imagazsinare reletticta < . Non cisono rapporidi contiguita con alti | 4. Grado didiscrezionalitas. | (o
INGEGNERIA INDUSTRIALE e P sicurezza progetto P o e " . Uffici, poiché dipende dal progetto di ricerca. |Grado di formazione personale|
rete.
LABORATORI DIPARTIMEENTO digestione anaerabica aliment per a produzione di DLgs. 81/08 - Testo Unico sulla | dipende dalla durata del | i tratta difrullare alcuni alimenti lasciati in coltura a reagire con batteri in assenza di ossigeno. Se ne studiano i gas Non ci sono rapporti i contiguita con altri | 4. Grado i discrezionalita 5.
a 10 & periee dipendente dal progetto diricercal > % 81/ s " & & 1 ono raPp: ot <@ RISCHIO BASSO
INGEGNERIA INDUSTRIALE combustibile sicurezza progetto prodotti Uffic, poiché dipende dal progetto di ricerca. [Grado di formazione personale
mediante tecniche diindagine indi Ila morfologia e alla
ORI Lgs. 81/08 - Testo Uni i ronica di material i linobil i i sono 1 i ith con alri rezionalita 5.
- LABORATORI DIPARTIMENTO 0 Sintes i material  caratterizzatione arichiesta Dlgs 8108 TestoUnicosulla | struttura atomica ed elettronica di material nanostrutturat di natura inorganica (metalli nobili ossidi) stabiizzati con . Non cisono rapporidi contiguits con alti | 4. Grado di discrezionalitas. | oo
INGEGNERIA INDUSTRIALE sicurezza nuovi material polimerici, processi i polimerizzazione e studio| Ufic. Grado di formatione personale
delle relazioni proprieta-struttura dei polimeri sintetizzat,di sistemi copolimerici e miscele polimeriche.
LABORATORI DIPARTIMENTO D.Lgs. 81/08 - Testo Unico sulla Non ci sono rapporti di contiguita con altri | 4. Grado i discrezionalita 5.
a6 N ONENIA O RALE 10 Misure elettriche e ottiche arichiesta e durata progetto risultati i una misurazione di grandezze elettriche. Banco di lavoro alestito per svolgere misurazioni elettriche. 1 fi rade i tormonone pertonaie|  FISCHIO BASS0
LABORATORI DIPARTIMEENTO D.Lgs. 81/08- Testo Unico sulla Non ci sono rapporti i contiguita con altri | 4. Grado i discrezionalita 5.
s dati imesi t P 2 ibil
a7 INCEONERIA NOUSTRIALE 10 anaisi dati arichiesta i alcuni mesi setdella studiarne | possibiliprevisioni 1 iy race 8t formasons personaie|  FISCHIO BASSO
Bando PNRR M1C3 3. Interesse esterno 4. Grado
LABORATORI DIPARTIMENTO Investimento 1.2 “Rimozione "
i iversi mesi v lenza all Fal 3 cio Tecnico di i 35.6r
a8 N ONEnIA O RALE 10 Progettazione nuovo museo archeologico di ateneo. el e fseha & cogme Diversi mesi Scrittura bando pe e allestimento. 1 Ufficio Tecnico di Ateneo di discrezionalita 5. Grado di | RISCHIO MEDIO
" ° formazione personale
in musei, biblioteche e archiv
. FOM significa letteralmente modellazione a d e fusa ed & una tecnologia df stampa 3 che utiizza flamenti @ ; : - R
© LABORATORI DIPARTIMENTO o prototiptdistamoa FOM A richiests D.Lgs. 81/08 - Testo Unico sulla o, due glom e e e e . Non ci sono rapportidi contiet 4.Grado di discrezionalita . | [ o
INGEGNERIA INDUSTRIALE i P sicurezza » due giornl ; a uffici. |Grado di formazione personale
modello con materiale definitvo.
LABORATORI DIPARTIMEENTO D.Lgs. 81/08 - Testo Unico sulla Non ci sono rapporti i contiguita con altri | 4. Grado i discrezionalita 5.
s0 INCEONERIA NOUSTRIALE 10 Test su provini e prove meccaniche su campioni arichiesta e 81/ i da giorni asettimane descrivere i P 1 e rado di formanione personale|  FSCHIO BASSO
DIPARTIMENTO DI SCIENZE E TECNOLOGIE CHIMICHE
Dipartimento di Scienze e ) ) organico dedicato
Tecnologie chimiche - Numero . fic rapporti di contiguita
Num. Ufficio d ot de -con indicazion al procedimento o Note " " e "
docenti: 61; Numero Personale procedura con altri Uffici o con altr procedimenti. e orocedurs corruttivo corruttivo tischio corruttivo
TAB: 15; Forza Organica: 76 P
Segreteria Amministrativa Ricezione di atti e/o documenti amministrativi attraverso il Protocollo Elttronico Titulus. Assegnatione per competenza Grado di
Dipartimento di Scienze e formaione/informazione del
1 * s Protocollo giornaliera o2 giorni degliatt ricevuti e invio di atti prodotti dal 1 Basso
Tecnologie Chimiche " personale che opera nel
Dipartimento
settore
Interesse esterno, inteso
Regolamento dAteneo per gl come benefici per i destinatari
Segreteria Amministrativa 4 e P ; E Ricezione richiesta di . Firma per | - Grado di discrezionalita o
- , incarichi di missioni e di X o ;
Dipartimento di Scienze e Direttore del Dipartimento. Presentazione da parte degiinteressati della domanda di liquidazione. Controllo della attivita vincolata del decisore
2 s Missioni glomaliero trasferta (DR n. 2671 del massimo 1 settimana i 1 Medio
Tecnologie Chimiche ! programma di contabilta. Emissione degl ordinativ di interno - Grado di
. 30/11/2016 morficato con DR e .
(Segretario Amministrativo) " pagamento relativial imborso/anticipo di missioni in talia o allestero formazione/informazione del
031 dell'11/01/2018)
personale che opera nel
setore
Interesse esterno, inteso
Regolamento per il come benefici per i destinatari
Segreteria Amministrai nferimento d d Rapporti di conti 1a Ragi - Grado di di ita
creteria Amministrativa conferimento di sssegn Ricezione richiesta di attivazione borsa/assegno di rcerca da parte del Responsabile Scientifico. Controllo disponibilita apport di contigulta con 13 fagioneria rado di discrezionalts o
3 Dipartimento discienze & s Attivazione borse distudio e borse/assegni di ricerca settimanale ricerca (OR n. 1331 del 2giorni fondi e firma del Direttore del i ione richiesta di attivazi inistrazi 1 generale p storo del decisore Medio
Tecnologie Chimiche ® 13/7/2020) Regolamento per il ® P con gli Uffici Assegni di Ricerca/Borse di interno - Grado di
(Segretario Amministrativo) conferimento di borse di studio Studio per a trasmissione dei documenti | formazione/informatione del
e diricerca DR del 11/4/2023 personale che opera nel
settore
Grado di responsabilizzazione
Segreteria Amministrai y el ot e ri . . terna nel pr
cereteria Amministrativa Ricezione e protocollazione di tuti gli att e richieste di awvio dei procedimenti di competenza del Consiglio di nterna nelprocesso
Dipartimento di Scienze e R decisionale - Grado di
4 ¥ s Consiglio di Dipartimento, Giunta mensile Statuto Universita Tor Vergata 15 Dipartimento o della Giunta . Invio tramite mail della Convocazione 2 tutti component della Giunta e del Consiglio di 1 y Basso
Tecnologie Chimiche ’ ° ! formaione/informazione del
Notifica ed esecuzioni rese dagl organi collegiali el Dipartimento
(Segretario Amministrativo) personale che opera nel
settore
Eccessiva o scarsa
regolamentazione - Grado di
responsabilizzazione interna
y o | d le - y
Ricezione cartacea proposta d'ordine per la fornitura di beni e/o I " di did nel processo decisionale ‘maggiore formaione
Segreteria Amministrativa Interesse esterno, inteso
e e ovo Codice degli Appat. O ericerca del da parte dei ticezione da parte dei e o, el personale
ipartimento di Scienze e i beni y ormali (uovo Codice degli Appalti. Digs ! ! . N come benefici per i destinatari
5 " 5 Acquisto di beni e serviz giomaliera £\ Appaltl. Dl 15 vari Punti Istruttori registrati sulla piattaforma MEPA. Controllo da parte del RUP dei dati inseriti e dela disponibilita dei 1 P Alto e
Tecnologie Chimiche 36/2023 a1t 50 - Grado di discrezionalita o
(Segretario Amministrativo) fondi.Invio ichiesta CIG all ANAC tramite portale MEPA. o DURC, IS aumento del
egretario Amministrativo) casellario informatico, DGUE, Patto di Integrita, Modello per comunicazione ex art. 3 L.136/2010. e vincolata ael chsore personale
interno - Grado di
formazione/informazione del
personale che opera nel
settore
Interesse esterno, inteso
come benefici per i destinatari
Segreteria Amministrativa - Grado di discrezionalita o
B oo o St e Direttiva europea 2011/7/UE. Gestione dei pagamenti delle dai fornitor di beni e serviz tramit Controllo dati fatture, Attt incolata del decisore
6 > s Pagamenti fatture fornitor settimanale Art. 4 del Decreto Legislativo 9 0 accettazione o rifiuto fatture non corrette. Contabilizzazione Fatture, controllo DURC, verifica equitalia per importi 1 Medio

Tecnologie Chimiche
(Segretario Amministrativo)

ottobre 2002 n. 231

superiori a € 5.000,00, emissione ordinativo di pagamento entro 30 giorni data ricezione SDI

interno - Grado di
formazione/informazione del
personale che opera nel
settore




Segreteria Amministrativa
Dipartimento di Scienze e

Regolamento di

Rcerons bent durevoll {dorenta di rasparto, atrurs) Cai del Cspie, reasons del buano di arico e genrarione
c

Grado di responsabilizzazione
interna nel processo

7 e Chns Inventario mensile Amministrazione, contabilta e 7 bene inserito nel decisionale - Grado di Basso
A . finanza (DR n.8 del 10/1/2017) bene. discrezionalita o attivita
(Segretario Amministrativo)
vincolata del decisore interno.
Grado di responsabilizzazione
N . Regolamento d'Ateneo per a interna nel processo
Segreteria Amministrativa .
P A disciplina delle prestazioni per Conferimento incarico da parte del Docente responsabile dei fondi . Firma dellincarico da parte del Direttore del decisionale - Interesse
s e eionie Chime Incarichi C/terzi 10volte l'anno cftersi. DR n.71 del 13/5/2015 Dipartimento e del dipendente per accettazione. Invio tramite protocollo elettronico dellincarico a Ufficio Personale TAB| esterno, inteso come benefici Basso
8! ‘modificato con DR n. 490 del & maila C Banca dati incarchi pe Ateneo per i destinatari - Grado di
(Segretario Amministrativo) e o s
9/2/2024 discrezionalita o attivita
vincolata del decisore interno.
Grado diresponsabilizzazione
interna nel processo
decisionale - Interesse
Regolamento d'Ateneo per la esterno, inteso come benefici
Segreteria Amministrativa
Dot i Seorme e disciplina delle prestazioni per contrattoe da parte del e ripartizione per destinatari - Grado di
9 e Chns Contratti attivita commerciale 5 cftersi. DR n.71 del 13/5/2015 costi da parte del Consiglio di i  Easy. Fatturazione discrezionalita o attivita Medio
(Searetaris Amminratvo) modificato con DR n. 490 del in base a dal Contratto. vincolata del decisore interno -
egretario Amministrativo)
® 9/2/2024
formaione/informazione del
personale che opera nel
settore
Legge 240/2010 recante
“Norme in materia di
organizzazione delle universits, fccessiva o scarsa
& . Sezioni afferenti al 2) richesta ale Sezmm delle regolamentazione - Grado di
di personale accademico e © estgen :
. schede profilo per Iattivazione dei bandi 3) Consigiio di Vassegnazione dell responsabilizzazione interna
reclutamento, nonché delega al
del verbale 5) I estratti al le motivazioni e le s:hede profilo sia attraverso il nel processo decisionale -
§ Governoper ncentivre a °
Segreteria Amministrativa protocollo Titulus (schede Pl che per posta Word) 6) controllo bando Interesse esterno, inteso
Dipartimento di Scienze & Cirea un anno (dal bando |comunicazione al docente richiedente 7) alla scadenza della presentazione delle domande richiesta al docente richiedente| . come benefici per i destinatari maggiore formazione
10 * Procedure concorsuali 10 Rapporti di contiguita con [Ufficio concorsi ! ° Alto
Tecnologie Chimiche ettt e sueemaye | 2 presa diservizio)  [a proposta di Commissione 8) delibera del Consiglio i Dipartimento per approvazione Comissione 9 trasmissione - Grado di discrezionalita o personale
(Segretario Amministrativo) e Ui concorsi delsproposta i Commisione, 10) alla conclusione delaprocedurs, it decreto i attivita vincolata del decisore
ereziont; Consiglo di per la proposta i chiamata del candidato risultato maggiomente interno - Grado di
doneo allo svolgimento dei compit individuati nel bando 11) trasmissione del modulo recante a presa di servizio del formazione/informazione del
Regolamento per 2 disiplina vincitore ersonale che opera nel
della chiamata dei professor di ks P
settore
prima e seconda fascia, dei
ticercatori e del personale TAB
Eccessiva o scarsa
regolamentazione - Grado di
responsabilizzazione interna
nel processo decisionale -
Segreteria Amministrativa Interesse esterno, inteso
° , § § . § .. . 10, inte maggiore formarione
n Dipartimento di Scienze e Lavort di ristutturasione laboratori crca 1aimese Nuovo Codice degli Appalt. Digs s Ricezione cartacea proposta intervento lavorilaboratori didattici o i ricerca del Dipartimento. Trasmissione Uficio Tecnico per i destinatari Ao pi
Tecnologie Chimiche 36/2023 211,50 documentazione Div.2 Dir. IV per nomina RUP Tecnico. Nomina DEC. Procedura su MEPA dhteneo - Grado di discrezionalita o
(segretario Amministrativo) attivita vincolata del decisore
interno - Grado di
formazione/informazione del
personale che opera nel
settore.
Eccessiva o scarsa
regolamentazione - Grado di
responsabilizzazione interna
nel processo decisionale -
Segreteria Amministrativa Interesse esterno, inteso maggiore formatione
. Dipartimento di Scienze e Acquisto rredica aboratorio crea 1aimese Nuovo Codice degli Appalt. Digs s Ricezione cartacea propostaacquisto arred di laboratori didattici o di ricerca del Dipartimento. Nomina DEC. Procedura come benefici per i destinatari Ao del personale e
Tecnologie Chimiche 36/2023 a1t 50 - Grado di discrezionalita o aumento del
(Segretario Amministrativo) attivita vincolata del decisore personale
interno - Grado di
formazione/informazione del
personale che opera nel
settore
1o Iab. d stesura di procedure analitiche e verifica del buon i
Laboratorio Chimica Analitia, organizzazione del laboratorio di appartenenza e stesura 7 mes!per atitsdidtica| PPPAreCEhiature wipresenti 2) Allestimento dei ab. didatic e rlativa Attiit Didatica Integratva per i Iaboratori perallestimento dei b didatic apportodi di
. Dipartimento di Scienze e i procedure analiich didattic | 7 mesi per ativi didattica; tutto| D.gs 81/08 Testo Unicosulla |7 oo "8 I anaiica l (Corso di Laurea in Chimica, Chimica trumentale per L' Ambiente (Corso di Laures in Chimica Applicata), e e e oo | formazione/informazione el aasso
Tecnologie Chimiche (Direttore attivita didattica integrativa; attivita diricerca; supporto | 'anno le altre attvita indicate sicurezza ot ot Chimica Analitca con Laboratorio (Corso di Laurea in Scienze dei Material), Laboratorio di Chimica Analitica (Corso di Bttt o pB personale che opera nel
del Dipartimento) aglistudentiin tesi dilaurea Laurea in Chimica); 3) Membro della commissione di esame per il Lab. di Chimica Analitca; 4) Attvita di rcerca in ambito settore
biosensoristico e Supporto agl studenti n tesi i Laurea
Laborator di Ricerca di Chimica acolci - Sruttura e degi . " Grado di
Generale ed Inorganica- Sintesi di nuovi material pr ricerche nell'ambito delle Legge 81/08 Testo Uico sulla s y formaione/informazione del
1 Laboratont i Simten (et e 60 o 36h reazione. 3)Sintesi a d con lutlizzo di 4)Combustioni in cappa. o ; Basso
aboratorio di Sintesi (Direttore energie alternative icurezza ersonale che opera el
e dClcnatonia 1000 1400°C con formarione dellssruturs crstalina. ks P
del Dipartimento) settore
Laborator di Ricerca di Chimica
Generale ed Inorganica - < i materiali sorgente (SEM). Grado di
Laboratorio di Diffrattomet diante Diffrat XeM Legge 81/08 Testo Uico sull formaione/infc del
15 oratorlo di Diffrattometria a mediante Difirattomerla 2 ragai X e Microscopia 2 150 egge 81/08 Testo Uicosulla | gy vatore medio)  [3)Caricamento del campione e awio della misura. 4) Esecuzione i presenza della misura. S)Anaisi dei dati. 6)Elaboraziond formazione/informaione de Basso
ragi X, laboratorio di scansione elettronica + EDS (Analisia dispersione di Sicurezz D renon personale che opera nel
microscopia elettronica (SEM) energia) P por settore
(Direttore del Dipartimento)
Laborator di Ricerca di Ch -
" generse s norganica. Legge 8108 Testo Uico sl pelles dens. 2 pellet i ateriliaconduone nota. 3|Cosrzione formasine/informadone de
16 e: Applicazione dei materiali nanostrutturati ottenuti 20 g6 81/ 12h dell'aparato di misura. 4)Analisi delle corenti i cella. 5)Misura reale delle performance del materiale campione. 6)Analisi Basso
Laboratorio di Sensoristica Sicurezza personale che opera nel
del dato. 7)redazione di report, documenti, pubblicazioni
(Direttore del Dipartimento) settore
Laborator di Ricerca di Chimica
Generale ed Inorganica - ione. ione e taratura della bilancia imetrica. 3)C. campione e Grado di
Laboratorio di Diffrattometria a c in Legge 81/08 Testo Uico sulla P! P! formazione/informazione del
7 frati 150 § 36h o el misra. ) Esecsone n presenca dellamisurs. YAl Basso
ragei X, laboratorio di sintesi e Aria e Azoto. Sicurezza personale che opera nel
7IReport & Inserimento i carell avoro o n pubbiicazioni
analsi termogravimetriche settore
(Direttore del Dipartimento)
Laboratori Dipartimento i Legge 81/08 Testo Uico sulla 1)Consegna delle bombole ordinate da parte della ditta destinataria dell‘ordine. 2)Controllo dela conformité della Grado di
" o Stockagio, controllo e supervisione gas compressi in % Sominth fornitura rspetto allordine. 3) Etichettatura delle bombole con il nominativo del titolare del CUP. 4)Consegna bombole formaione/informazione del aasso
" . bombole ¢/o bombolaio esterno di gestione del magazzino vuote. S)inserimento carico e scarico su apposito registro interno. 5)Consegna DT /o Segreteria di Dipartimento. 6) personale che opera nel
(Direttore del Dipartimento) )
bombole Notifica dellavvenuta consegna con descrizione dell tipologia e dei codici bombola al ttolare del CUP. settore
rcitazioni didattiche “Chimica Analitca I” per il Corso di 12 mesi (dipende dall . . Grado d
Laboratori Dipartimento di eserctazion didattiche “Chimica Analitca F perl Corso mesi (dipende dalla | ;) ¢ cultazione con f Docente itolare delcorso per a protocollo dilaboratorio; 2) C ado di
Laurea in Chimica -“Chimica Analitica | e Laboratorio” per il calendarizzazione delle . formaione/informazione del
1 Scienze e Tecnologie Chimiche. annuale reagenti 3) preparazione protocollo; 4 controllo funzionaita strumenti Basso

(Direttore del Dipartimento)

Corso di Laurea in Chimica Applicata-"Chimica Generale e
Inorganica I” per il Corso di Laurea in Chimica Applicata -

esercitazioni e dal numero

e reagenti impiegati; 5) assistenza durante lesercitazione.

deglistudenti

personale che opera nel
settore




Laboratorio Chimica Analitia,
Dipartimento di Scienze e

ldi proced

organizzazione del laboratorio di appartenenza e stesura
liich i didattici ed|

7 mesi per attivita didattica; tutto|

Legge 81/08 Testo Uico sulla

7 mesi per attivita didattica

Tab. di tesura di proced: del buon
apparecchiature ivi presenti; 2) Allestimento dei ab. didattici e relativa Attivita Didattica Integrativa per | laboratotor di
Analitica Il (Corso di Laurea in Chimica), Chimica Strumentale e per L' Ambiente (Corso di Laurea in Chimica Applicatal,

Per allestimento dei lab. didattici rapporto di

Grado di
formazione/informatzione del

20 X ; tutto Vanno le at 3 tiguita con i bile dei laborat 2
Tecnologie Chimiche (Direttore attivita didattica integrativa; attivita di ricerca; supporto | 'anno le altre attivita indicate Sicurezza “al:w:“':;;:m'e Chimica Analitica con Laboratorio (Corso di Laurea in Scienze dei Materiali), Laboratorio di Chimica Analitica (Corso di contiguita con a‘\ ;:“(‘:’;Z"I P':] faboratorl | personale che opera nel asso
del Dipartimento) aglistudentiintesi dilaurea Laurea in Chimica); 3) Membro della commissione di esame per il Lab. di Chimica Analitca; 4) Attivit di rcerca in ambito settore.
biosensoristico e Supporto agl studenti n tesi di Laurea
Grado di responsabilizzazione
interna nel processo
Laboratorio di chimica analitica decisionale - Grado df
1) analis del bando per crteri e tempi di ) gestione i discrzionalita o attivita
Dipartimento di Scienze e Rendicontazione Economica progettidiricerca nazonali e Bando di iferimento del . e > °
21 annuale X tempo non del progetto 3) aceolts e spesa. 4) 1 vincolata del decisore interno - Medio
Tecnologie Chimiche (Direttore Europei progetto diricerca
moduli richiesti, timesheet e quant altro compresi document di certificazioni con altr uffci Grado di
del Dipartimento) y .
formaione/informazione del
personale che opera nel
settore
Laboratorio di chimica analitica Grado di
Dipartimento di Sci formaione/infc del
2 Ipartimento di Scienze e Attivita didattica integrativa annuale Norme Dipartimentali le Il Semestre 1) Allestimento dei lab. didattici e relativa Attivita Didattica Integrativa con assitenza pratica e strumentale 2 formazione/informazione del Basso
Tecnologie Chimiche (Direttore personale che opera nel
del Dipartimento) settore
Laboratorio di chimica analii Grado di
Dipartimento di Sci Legge 81/08 Testo Uico sull formaione/infc del
3 partimento di Scenze o gestione dei rfiut speciali (ROT) annuale egge 81/08 Testo Uico sulla 4 1) i rifiut speciali; 2) dei ROTa sPP 4 formazione/informaione de Basso
Tecnologie Chimiche (Direttore Sicurezz personale che opera nel
del Dipartimento) settore
Laboratorio di chimica ana Grado di
Dipartimento diSci Legge 81/08 Testo Uico sull formaione/infc del
2 partimento di Scenze o Armadi DPI 1 egge B1/08 Testo Uico sulla 4/5 giorni controllo material e ripristino dotazione 1 formazione/informaione de Basso
Tecnologie Chimiche (Direttore Sicurezza personale che opera nel
del Dipartimento) settore
Laboratorio di Grado di
d Dipartimento di formaione/infc del
5 edInorganica, Dipartimento ot Proget Europe ed Extraeuropei 10 Normativa Europea tempo non quantificabile  incontri con Respr . Incontri Teams con partner 4 formazione/informaione de Basso
Scienze e Tecnologie Chimiche personale che opera nel
(Direttore del Dipartimento) settore
Laboratorio di chimica ana " Grado di
1) analisi del bando per criteri e tempi di ) gestione i
Dipartimento di Scienze e Rendicontazione Economica progettidiricerca nazonali e Bando di iferimento del formaione/informazione del
2 Teontigie Chimiche (oren : 1 . tempo non piano f del progetto 3) raccolta, scansiont dispesa. ) 1 o ; Basso
ecnologie Chimiche (Direttore uropei rogetto di ricerca . o cumer ersonale che opera el
8 P prog modulirichiesti, timesheet e quant altro compresi documenti di certificazioni con atri uffici P @
del Dipartimento) settore
Laboratorio di chimi " Grado d
aboratorio di chimica ana 1) analisi del bando per criteri e tempi di ) gestione i rado di
Dipartimento di Scienze e Bando di iferimento del formaione/informazione del
27 y Autvita didattica integrativa 1 " tempo non quantificabile | piano finanziario del progetto 3) raccolta, scansione dispesa. ) 1 Basso
Tecnologie Chimiche (Direttore progetto diricerca A ; b personale che opera nel
modulirchiesti, timesheet e quant altro compresi documenti di certificazioni con atri uffici
del Dipartimento) settore
Laboratorio di chimica ana Grado di
Dipartimento di Sci Rendicontazione uidi i formaione/infc del
2 Ypartimento di Scenze o endicontazione Economica progett] diricerca nazonali e annuale Norme Dipartimentali eIl Semestre 1) Allestimento dei ab. didattici e relativa Attvita Didattica Integrativa con assitenza pratica e strumentale 2 formazione/informaione de Basso
Tecnologie Chimiche (Direttore Europei personale che opera nel
del Dipartimento) settore
Laboratorio di chimica analitica Grado di
2 Diparimento dicienze & Responsabile per il Dipartimento della gestione de rfiut e Legge 81/08 TestoUicosula [ pert it specils 2) - RoTashr . formaione/informazione del aasso
Tecnologie Chimiche (Direttore speciali (ROT) Sicurezz personale che opera nel
del Dipartimento) settore
Laboratorio di chimica analitica Grado di
Dipartimento di Sci Legge 81/08 Testo Uico sull formaione/infc del
30 partimento di Scenze o Armadi DPI 1 egge 81/08 Testo Uicosulla | o115 on quantificabile controllo materiale e ripristino dotazione 1 formazione/informaione de Basso
Tecnologie Chimiche (Direttore Sicurezza personale che opera nel
del Dipartimento) settore
Laboratorio di chimica analitica Grado di
Dipartimento di Sci Legge 81/08 Testo Uico sull formaione/infc del
31 partimento di Scenze o Strumentazione di ricerca, prevenzione rischi 1 egge 81/08 Testo Uicosulla | o111 on quantificabile Collaborazione mezzi di analisi, collaborazione con |5.P.P. Come RLS. 1 formazione/informaione de Basso
Tecnologie Chimiche (Direttore Sicurezza personale che opera nel
del Dipartimento) settore
DIPARTIMENTO DI SCIENZE CLINICHE E MEDICINA TRASLAZIONALE
DIPARTIMENTO DI SCIENZE
CLINICHE E MEDICINA 5 dell Ufficio. con indicazis . " Organico dedicato .
Num. DOCENTIN. 64, [Ufficio al procedimento o Note
rocedura I con altr Uffici  con altr procedimenti. corruttivo corruttivo tischio corruttivo
PERSONALE TAB N. 18 FORZA ks P alla procedura
ORGANICA N. 86
Segreteria Amministrativa,
Dipartimento di Scienze Clniche Regolamento di Ateneo per
& Medicina Traslazionale e P Analisi della Convenzione, inCdD, contratto attivo, i ed
. FAmministrazione, la Finanza e
1 Direttore Prof. Pasquale Entrate - Contratt Attiv 20 oty dalle 2alle 4 ore di bl bilancio con creazione 1 Nessun rapporto di contiguita con atriuffici nessuno tischio basso
la Contabilita
Farseu, segretarlo Emanato con DR, n. 8/2017 ues
Amministrativo Graciella
Chimento
Regolamento di Ateneo per
Segreteria Amministrativa, FAmministrazione, la Finanza e
Dipartimento di Scienze Clniche 1a Contabilita
& Medicina Traslazionale EManato Con DR B/2017, | o ricerca | AT dells Convenzione, pubblicaziosito nternet del ip.del concorso per I3 patecipazione del personale alaricercs,
2 Direttore Prof. Pasquale Entrate - Contratti Attivi - Ricerca commissionata 10 Regolamento per la disciplina f— ione in CdD, contabilizzazi ivo, ione ed 1 rapporto di contiguita con Iuffcio fund raising nessuno tischio basso
Farsett, Segretario delle prestazioni per conto terzi bilancio e ure
Amministrativo Graciella (emanato con D.R. n. 71 del
Chimento 13.01.2015 modificato con D.R.
n. 490 del 09.02.2024)
Segreteria Amministratva,
Dipartimento i Scienze Clniche Normativa sugli appalti, Cod .
uviotnduintiotiri e Caneat Polel 0. v 1) acquisto con ) Contributiva; 3) Awio Trattativa Diretta o
© Medicina Traslazionale '
. - y Richiesta d'offerta sul portale MePA ; 4) Verifica documenti richiesti alle aziende 5)Richiesta CIG sul Portale MePA; 6 . " X t temo, grado di i
3 Direttore Prof. Pasquale Spese Contratti Passivi acquisti nazionali - portale MePa 150 36/2023) per FAmministrazione, | dalle 2 alle 4 ore chiesta dlofferta sul portale MePA ;) Verifica documenti ichiest all aziende 5)Richiesta CIG sul Portale MePA; 6) 1 Nessun rapporto di contigita con alriuffici | " oo oo 6290 Y | rischio basso
! . Trattativa, Easy, impegno discrezionalita
Farsett, Segretario Ia Finanza e a Contabilita -
giuridico, .

Amministrativo Graziella
Chimento

Emanato con D.R. n. 8/201




Segreteria Amministrativa,
Dipartimento di Scienze Cliniche
& Medicina Traslazionale

Spese Contratti Passivi acquisti nazionaliinferiore a

Normativa sugli appalti, Codice
dei Contratti Pubblici (0. Lgs.
36/2023) Regolamento per

1) ricevimento ordine di acquisto; 2) Controllo Regolarita Contributiva; 3) Richiesta CIG sul portale ANAC; 4)

interesse esterno, grado di

4 Direttore Prof. Pasquale 30 dalle 2 alle 4 ore Acauisizione e verifica della documentazione da parte della ditta 5) inserimento contratto passivo in Easy, Nessun rapporto di contiguita con alti uffici tischio basso
! a 5000,00 € per PEC FAmministrazione, la Finanza e a P ) P " PP & discrezionalita
Farsetti, Segretario i
Amministrativo Graziella 12 Contabilta
Emanato con D.R. n. 8/201
Chimento
Segreteria Amministrativa, .
oarements it seione cimche Normativa sugli appalti, Codice
Ly t " dei Contratti Pubblici (D. Lgs. 1)Analisi conformita documentazione presentata. 2)creazione della determina d acquisto. 3)richiesta CIG e inserimento
@ Medicina Traslazionale 36/2023) Regolamento per contratto passivo nel programma contabilita. ) storno finanziario (ove necessario) e contabilizzazione prenotazione e rapporto di contiguita con Ufficio lva per | interesse esterno, grado di
s Direttore Prof. Pasquale Spese Contratti Passivi acquisti ester 20 ) & P dalle 2 alle 4 ore P prog b PP & P & tischio basso
! FAmministrazione, la Finanza e Impegno Giuridico. 5) Inserimento fattura estera nel programma contabilta e generazione autofattura (ove necessario) Trasmissione storno finanziario discrezionalita
Farsetti, Segretario N " .
1a Contabilita con trasmissione a SDI. 6) Contabilizazione fattura . 7) storno finanziario per versamento v intra extra UE al uffcio va
Amministrativo Graiella
Emanato con D.R. n. 8/201
Chimento
Segreteria Amministrativa,
Scienze Clniche
© Medicina Traslazionale
Regolamento d' Ateneo, 1) Anlis della documentazione trasmessa. 2)creazione contratto passivo. 3) storo finanziario (ove necessario). R .
6 Direttore Prof. Pasquale Pagamento Stabulario tramite Contratto Passivo 18 & 10 minuti ) ) P ) ¢ ) Rapporti i contiguita con segreteria stabulari nessuno tischio basso
! ircolare interna 4)emissione mandato 5) trasmissione alla segreteria Stabulario
Farsetti, Segretario
Amministrativo Graziella
himer
Segreteria Amministrativa,
Dipartimento i Scienze Clniche Regolamento per gl incarichi di
> : : & pere 1) Prima della missione: Protocollazione richiesta di autorizazione missione con firma del Direttore 2) Dopola missione:
© Medicina Traslazionale missione e ditrasferta | 20-30 minuti 2 pratica con
Controllo richiesta di liquidazione e documentazione allegata 3) Richiesta integrazioni ove necessario 4) Predisposizione . R
7 Direttore Prof. Pasquale Liquidazione missioni s0circa DR.n. 2671 del 30.11.2016 | documentazione completa Nessun rapporto di contiguita con alti uffici nessuno tischio basso
N prospetto calcolo missione su Easy, stampa e firma del Direttore 5) Storno finanziario eventuale, impegno e liquidazione
Farsetti, Segretario modificato da DR n. 31 e corretta ° o
missione emissione mandato
Amministrativo Graziella dell11.01.2018
Chimento
Segreteria Amministrativa,
Dipartimento di Scienze Clniche
© Medicina Traslazionale
. Normativa nazionale e . R X
8 Direttore Prof. Pasquale Contabilizzazione fatture di acquisto quotidiana 230re 1) Protocolo 2) Verifica 3) contabilizzazione delle fatture di acquisto collegate a contratti passivi Nessun rapporto di contiguita con altr uffci nessuno tischio basso
! regolamenti interni di contabilt3
Farsetti, Segretario
Amministrativo Graiella
Chimento
Segreteria Amministrativa,
Dipartimento i Scienze Clniche
© Medicina Traslazionale Regolamento di Ateneo per R
B s verifica di congrita del contratto passivo e della contabilizazione dele fattura, eventuale richiesta di autorizzatione .
9 Direttore Prof. Pasquale Emissione mandato di pagamento settimanalmente VAmministrazione, la Finanza e [10 minuti per ogni mandatol rapporto di contiguita con I'ufficio ragioneria nessuno tischio basso
! Agenzia delle Entrate, inserimento in distinta di trasmissione, invio ala ragioneria
Farsetti, Segretario la Contabilita
Amministrativo Graiella
himer
Segreteria Amministrativa,
Scienze Clniche
© Medicina Traslazionale
10 Direttore Prof. Pasquale Trasmissione fatture in AreaRGS settimanalmente Emanato con D.R. n. 8/2017 20 minuti 1) Generazione del file in easy; 2) rasmissione in Area RGS Nessun rapporto di contiguita con alti uffici nessuno tischio basso
Farsetti, Segretario
Amministrativo Graziella
Chimento
Segreteria Amministrativa,
Dipartimento di Scienze Clniche
© Medicina Traslazionale
. Normativa nazionale e 1) Verifica delle fatture da creare in contabiits, 2) Verifica delle fatture in scadenza, 3) Invio in pce del file della 2 Uthc
u Direttore Prof. Pasquale Controllo trimestrale stock del debito trimestrale 2/3 giomi ) ) ) . Rapporti di contiguita Ufficio Ragioneria nessuno
! regolamenti interni di contabilt3 delle fatture, 4) d controll effettuati
Farsetti, Segretario
Amministrativo Graziella
Chimento
Segreteria Amministrativa,
Dipartimento di Scienze Clniche Regolamento di Ateneo per
© Medicina Traslazionale FAmministrazione, la Finanza e X R
. Creazione del buono di carico e generazione del numero di inventario del bene inserito nel patrimonio dell Universita, R
12 Direttore Prof. Pasquale Inventario 20/30 1a Contabilita Regolamento di 20 minuti Rapporti di contiguita Ufficio Patrimonio nessuno rischio basso
. invio alresponsabile del bene inventariato della scheda con numero di inventario
Farsetti, Segretario Ateneo per la gestione
Amministrativo Graziella dellinventario deibeni mobil
himer
Segreteria Amministrativa,
Dipartimento i Scienze Clniche
© Medicina Traslazionale Rendicontazione Fondo £ e per il conto giudidal Regolamento di Ateneo per
endicontazione Fondo Economale per i conto giudiziale - y . R
13 Direttore Prof. Pasquale o Corme i comt ® annuale FAmministrazione, la Finanza e 10m Compi porti nel Mod 23, invio Rapporti di contiguita Ufficio Ragioneria nessuno tischio basso
Farsetti, Segretario 1a Contabilita
Amministrativo Graiella
Chimento
Segreteria Amministrativa,
Scienze Clniche
1) analisi del bando per crteri e tempi di Jgestione conil
© Medicina Traslazionale . . "
Rendicontazione Economica progettidiricerca nazonali e Convenzione di iferimento del piano progetto 3jraccolt e spesa Rapporto di contiguita con Ufficio Stipendi, .
1 Direttore Prof. Pasquale 10 Tempo non quantificabile R nessuno tischio basso
eoventt, Searen Europei progetto diicerca moduli richiesti, timesheet e quant documenti con altri uffici. 5) delle unita Ufficio Iva. Ufficio internazionale
arsett, Segretario
operative (ove previsto
Amministrativo Graziella P (ove previsto)
Chimento
g
“Norme in materia di
organizzazione delle universita,
di personale accademico e
reclutamento, nonché delega al
‘Governo per incentivare la
qualita e
Vefficienza del sistema
universitario” e successive Sezioni afferenti al 2)richiesta alle Sezioni dele
. modificazioni e schede profilo per [attivazione dei bandi 3) Consiglio i Dipartimento per Iassegnazione delle risorse organiche 4) stesura
Segreteria Amministrativa, .
o tenas cirhe integrazion;Regolamento per i del verbale 5) 1 estratt al le motivazioni e e schede profilo sia attraverso i
e e Toostoromale deiricercatoria bile d ad1 protocollo Titulus (schede Pf) che per posta elttronica (schede Word) 6) controllo pubblicazione bando e
tempo determinato in tenure | anno dalla ricognizione |comunicazione al docente richiedente 7) alla scadenza della presentazione delle domande richiesta al docente richiedentel - Interesse esterno, inteso
15 Direttore Prof. Pasquale procedura concorsuale 15 . . N rapporto di contiguita con I'uficio concorsi tischio medio
oront ot track (RTT)D.R. n. 2378 del 6 | organicaallapresadi | Ia proposta di Commissione 8) delibera del Consiglio di ) trasmission come benefici per i destinatari
Piisns Wi s ottobre 2023 & servizio all'Uff proposta di 10) al procedura, ricevuto il decreto di
e ss.mm.i,Regolamento per la approvazione ati delibera del Consiglio di Dipartimento per la proposta di chiamata del candidato risultato maggiomente
disciplina della chiamata dei idoneo allo svolgimento dei compit individuati nel bando 11) trasmissione del modulo recante a presa di servizio del
professor di prima e seconda vincitore
fascia
Emanato con Decreto rettorale
n..229 del 30 gennaio 2019
successivamente modificato
con Decreto rettorale n. 465 del
1° marzo 2019, con Decreto
rettorale n. 1161 del 14 maggio
Segreteria Amministrativa,
Dipartimento di Scienze Clniche
© Medicina Traslazionale Statuto di Ateneo, Regolamento R
Organi collegial: Consigio di Dipartimento, Giunta di y della C¢ Jsupport i 3)stesura dei verbali e degi estratti, 4 Rapporto dicontiguita con gl ufic interessati
16 Direttore Prof. Pasquale € € iy P dai 20ai 25 di Ateneo, Regolamento variabile da 1a 3 giorni e ) i & € nessuno rischio basso

Farsetti, Segretario
Amministrativo Graziella
Chimento

Dipartimento

Dipartimento

invio degli estratti con

TITULUS agli Generale per lesecuzione delle delibere

dell Amministrazione Generale




Segreteria Amministrativa,
Dipartimento di Scienze Cliniche
& Medicina Traslazionale

15 minuti circa ad Attivita di segnalazione dei dit ico, coordi Fattivta di ' R .
17 Direttore Prof. Pasquale Logistica 30/40 minut cirea o ita disegnalazione arvad Rapporti di contiguita Ufficio Tecnico nessuno rischio basso
Farons, Susmerai accadimento consegna delle merci ordinate, gestione di un piccolo magazziono di cancelleria
Amministrativo Graziella
Chimento
Segreteria Amministrativa, Regolamento eletorale
iommento a1 che Emanato con DR . 2896 del d data di primo ed turno, indicazione
P 4.10.2012 modificato con 2) per mail e per
& Medicina Traslazionale ;
18 Direttore Prof. Pasauale Elezione Direttore del Dipartimento 1 ogni 3anni ODRR. . 18 del 100120191 | 4,1 305, 4140 g 2 Invio deldecreto alfUffico Elettorale con elatyi Rapporto dicontiguita con Ufficio Elettorale nessuno tischio basso
o o 2014 del 18.11.2020 & n. 2040 pilati 5) Verifica procedura eventuale
A Gl del6.07.2022 e n. 1822 del manca ) tisultat, redazione del verbale di voto e suo reinvio
e 21.07.2023 all'Ufficio competente
Dipartiment
Regolamento elettorale
segreteria Amministrativ, Emanato con DR n. 2896 del
imonto i sciomae Clche 4102012 moficato con data di primo ed turo, indicazione
”e i ool DD.RR. n. 18 del 10.01.2019, n. I 2) Firma del d per mail e per
19 Direttore Prof. Pasquale i Giunta di Dipartimento 1ogni 3anni 2014 del 18.11.2020 ¢ . 2040 dai 30gg ai 40 3 Invio del decreto all Uffici Elettorale con relatvi Rapporto di contiguita con Ufficio Elettorale nessuno tischio basso
arent] Sommone P e del 6.07.2022 & . 1822 del e 21408 5) Verifica della procedura eventuale PP &
A Gl 2107.2023 segnalazione di mancata esecuzione o di eror 6) Ricevimento dei risultati, redazione del verbale di voto e suo reinvio
e Regolamento di Dipartimento allUfficio competente
di Scienze Cliniche e Medicina
Traslazionale
Regolamento eletiorale
Segreteria Amministrativ, Emanato con DR n. 2896 del
arements it seionne cimche 4.10.2012 modificato con data di primo ed turno, indicazione
e edicina Trastaonale DD.RR. n. 18 del 10.01.2019, n. I 2) Firma del per mail e per
Elezioni rappresentanti del Dipartimento per la Giunta di 2014 del 18.11.2020 & n. 2040 Invio del decreto allUfficio Elettorale con relativi R
2 Direttore Prof. Pasquale 1ogni3anni dai 30gg 21 40 g8 Rapporto i contiguita con Ufficio Elettorale nessuno tischio basso
vt Seqtoton el 6.07.2022 e n. 1822 del pilati 5) Verifica della procedura eventuale
arsetti, Segretario - X
A et el 21.07.2023 segnalazione di mancata esecuzione o di errori 6) Ricevimento dei risultati, redazione del verbale di voto e suo reinvio
Chimento Regolamento di Facolta di allUfficio competente
Medicina e Chirurgia e
Digartimentt
Regolamento elettorale
Segreteria Amministrativa, Emanato con DR . 2896 del . satadiprimod ©urno, indicatione
Dipartimento di Scienze Clniche 4102012 moficato con B Sl per
Medicina Traslazionals DD.RR. n. 18 del 10.01.2019, .
& Medicina Traslazionale Elezioni rappresentanti del personale TAB nel Consiglio di ) - 18 del . 3) Invio del decreto all'Ufficio Elettorale con relativi .
21 Direttore Prof. Pasquale P 1 ogni 3anni 2014 del 18.11.2020 e n. 2040 dai 30gg ai 40 g5 S Vertfics oredors ontunte Rapporto di contiguita con Ufficio Elettorale nessuno tischio basso
Farsetti, Segretario ® del 6.07.2022 € n. 1822 del P
e 21092023  Resuiamento i segnalazione di mancata esecuzione o di erori ) Ricevimento dei risultati, redazione del verbale di voto e suo reinvio
- Ut tents
Chimento Dipartimento di Scienze Cliniche 2l Ufficio competente
e Medicina Traslazionale
Regolamento elettorale
Segreteria Amministrativa,
o tenas ciehe Emanato con DR n. 2896 del data di primo ed turo, indicazione
P MedicnaTrasasonle 4:10.2012 modificato con I 2)Firma del per mail e per
» s e Elezioni rappresentanti deglistudenti e dottorand nel Logni2ami ODAR n.18del 0002019, n. [ Invio del decreto allUfficio Elettorale con relativi Ranporto di contiguits con Uffico Hettorale teresse esterno o basso
P au Consiglio di Dipartimento & 2014 del 18.11.2020 & n. 2040 88 214088 pilati 5) Verifica della procedura eventuale PR s
arsetti, Segretario . .
A et el del 6.07.2022 ¢ n. 1822 del segnalazione di mancata esecuzione o di errori 6) Ricevimento dei risultati, redazione del verbale di voto e suo reinvio
Chimento 21.07.2023 - Regolamento di allUfficio competente
Tettera ioni; 2) raccolta
Segreteria Amministrativa, REGOLAMENTO ELETTORALE invio fle per [Uficio Elettorale; 4) predisposizione verbale votazioni per il Decreto Rettorale con invio allUfficio Elettorale|
Dipartimento di Scienze Clniche
- Mediing Traslarionale (Emanato con DR n. 2896 del
» . n' ot B 5 \ . Direttore della Seuola di pecil Ascadenza ogni3annioa 4.10.2012 modificato con G ) Rapporto di contiguita con Ufficio Elettorale, N N Hiob
retore o Fasusle lezioni Direttore della Scuola di Specializzazione S DD AR o 18 80 10.01 2016, a due a sei mesi Uifio Seun i i interesse esterno schio basso
At Ol 2014 del 18.11.2020, n. 2040 del
T e o 6.07.2022 € n. 1822 del
21.07.2023)
Tettera 2) raccolta candidati; 3)
Segreteria Amministrativa, REGOLAMENTO ELETTORALE invio fle per [Uficio Elettorale; 4) predisposizione verbale votazioni per i Decreto Rettorale con invio allUffcio Elettorale|
Dipartimento i Scienze Clniche
e (Emanato con DR n. 2896 del I rapporti di contiguita con altr Uffic sono.
" et prot pesouale Elezioni dei degl izzandi della A i3annioa 4.10.2012 modificato con 4o e sei mes preventivamente individuabill e la loro teresse esterno schio basso
ventt, oot aL Scuola DD.RR. n. 18 del 10.01.2019, . identificazione dipende dall'oggetto del
A et el 2014 del 18.11.2020, n. 2040 del procedimento
N ehimon 6.07.2022 € n. 1822 del
imente 2107.2023)
Regolamento per il ilasci
Segreteria Amministrativa, e e
dellautorizzazione allesercizio
Dipartimento discienze Clniche diincarichi retribuit, ai sensi
& Medicina Traslazionale e ol | 30 minutia pratca con ed esame dele richieste di d TAB con llegata 2 3) Prep Rapporto d contiguits con Uficiopersonale
25 Direttore Prof. Pasquale Incarichi retribuiti personale docente e TAB S0circa documentazione completa della lettera di comunicazione o di autorizzazione a seconda dela tipologia dellincarico, firma del Direttore 4) o € nessuno tischio basso
legislativo 31 marzo 2001, n . el O docente e Ufficio Personale non docente
Farsett, Segretario e emmn: e corretta pratica, Titulus agli 5) interessato
Amminioativo Sreiela D.R.1n. 2390 del 16.07.2008
DR n. 1188 del 18/06/2018
D.D.Lgs n. 33/2013 come
modificato dal D.Lgs n. 97/2016
“revisione e semplificazione
Segreteria Amministrativa,
§ delle disposizioni in materia di
Dipartimento di Scienze Clniche
& Medicina Traslazionale prevenzione della
v X Non poiché legata a bblicita e . 1) Predisposizione del testo 2) redazione,compilazione 2 Rip.6 .
% Direttore Prof. Pasquale Redazione/sito web dipartimento . Giornaliero i’ o . . Nessun rapporto ccontiguita con alri uffici nessuno rischio basso
o o P B Redazione e Servizi web alfine di apportare modifiche  funzionalita per velocizzare Ioperativita del sito.
Amminsrsivo resel legge 6 nov. 2012,0.190 e del
mminietativo Sraziela decreto 14 marzo 2013, n. 33 ai
Chimento
sensiart. 7 della legge 7 agosto
2015, n. 124 in materia di
tiorganizzazioni amm. pubbliche
segreteria Amminisative Decreto Ministeriale n'930 del
Dipartimento di Scienze Clniche
29.07.2022 - Regolamento per
& Medicina Traslazionale > "
. P sitione, att Cone Mast 0 attivazione e Forganizzazione Aol 1) Presa visione delle proposte: 2) acquisizione della delibera del CdD 3)1 Master Rapporto di contiguita con Ufficio Master e riob,
irettore Prof. Pasquale sttuzione, attivazione e gestione Master nnuale N , . . nessuno tischio basso
arent] Socpone & dei Master universitari e dei approvati dal CdD sona inviati all'Ufficio Competente e alla Presidenza di Medicina Presidenza Medicina
At Ol Corsi di Perfezionamento. DR.
mminetatvo Sraziela n. 176 del 16.1.2013
Chimento
Seqreteris Amminstativ, Regolamento per Fattivazione &
oarements it seione cimche Forganizzazione dei Master Richieste i incarichi da parte del Consiglio del Master, Acquisizione e
e e o universitari e dei Corsi i delle richi g auti
@ Medicina Traslazionale Perfezionamento. D.R. n. 176 als isposizione dei bandi di eril
28 Direttore Prof. Pasquale Insegnamento docenti Master 130/150 S annuale P i’ P Nessun rapporto ccontiguita con altri uffici nessuno rischio basso
del 16.1.2013 Regolamento per delle t peril

Farsetti, Segretario
Amministrativo Graziella
Chimento

il conferimento degli incarichi di
docenza D.R. n. 315, prot. 399
dell11/02/21

sul sito internet del diparti 3
di collaborazione esterna, Trasmissione delle richieste di nulla osta ove necessario




Segreteria Amministrativa,
Dipartimento di Scienze Cliniche
& Medicina Traslazionale
Direttore Prof. Pasquale
Farsetti, Segretario
Amministrativo Graziella

Istituzione Borse

[Non quantificabile poiché legata a

Legge 2 dicembre 1991, n. 390,
art. 17.Legge n. 240/2010
Regolamento per il

decreto Rettorale n. 1763 del 2
agosto 2016

Mensile

1) Presa visione d della Borsa di studio la delibera del CdD 3) Invio tramite:
protocollo informatico della richiesta , verbale CdD e richiesta CUP all' Ufficio Concorsi dellamm. Centrale 4)

| Collaborazione con Ufficio Concorsi per i Ibando 5) dell

relativo invio al’ ufficio competente.

ontiguita con 'Uficio Concorsi

nessuno

rischio basso

Chimento
Segreteria Amministrativa,
Dipartimento di scienze Cliniche
& Medicina Traslazionale
Direttore Prof. Pasquale
Farsetti, Segretario
Amministrativo Graziella
Chimento

Istituzione Assegni di Ricerca

[Non quantificabile poiché legata a
specifiche esigenze

Art.22 Legge 240/2010

Mensile

1) Presa visione di

dell'assegno di delibera del CdD 3) Invio tramite
protocollo informatico della ichiesta , verbale CdD agli Uffici competenti presso amm. Centrale, 4)collaborazione con Rip.
di Ricerca per d

Rapporto di contigita con I'Ufficio Assegni di
ricerca

nessuno

rischio basso

Segreteria Amministrativa,
Dipartimento di Scienze Cliniche
e Medicina Traslazionale
Direttore Prof. Pasquale
Farsetti, Segretario
Amministrativo Graziella
Chimento

Visiting Professor

5/6 annuali

Legge n. 168/1989 di istituzione
del Ministero dell'Universita e
della Ricerca Scientifica
Tecnologica, legge 18 giugno
2009 n. 69 i particolare art.23
Reg, ateneo per il conferimento
degli Incarichi di Insegnamento
ai sensiart 23 legge 240/2010
approvato dal Consiglio di
Amministr.in data 27 giugno
2017 e dal Senato accad. il 18
luglio 2017

Annuale

1) Presa visione delle ichieste Visiting professor ini delibera del CdD 3) presa vi
dei visiting professor 4) v . Centrale, Ufficio
Ufficio di accogi

rapporto di contiguita con I'ufficio Welcome

nessuno

rischio basso

Segreteria Amministrativa,
Dipartimento di Scienze Cliniche
& Medicina Traslazionale
Direttore Prof. Pasquale
Farset, Segretario
Amministrativo Graziella

certificazione attivit didattica e di ricerca docenti del
Dipartimento

annuale

Legge 240 art.6 comma 7
Regolamento di Ateneo per le
autocertificazioni
Delibera ANVUR.

3/amesi

1) adeguamento della modulistica predisposta dall'Ufficio docenti generale per

attivita didattica e di icerca del Diartimento, in coordinamento con l'ufficio stesso 2) inoltro a tutti i docenti e icercatori

del Dipartimento 3) chiarimenti applicativi della normativa ai docenti che ne facciano richiesta 4) verifiche e solleciti 5)
firma del Direttore di all'

Nessun rapporto contiguita con altri uffci

nessuno

rischio basso

Chimento
Segreteria Amministrativa,
Dipartimento di Scienze Cliniche
& Medicina Traslazionale
Direttore Prof. Pasquale
Farset, Segretario
Amministrativo Graziella

Insegnamento docenti del Dipartimento presso
IUniversit Cattolica di Tirana

annuale

Convenzione tra Universita’
Cattolica Nostra Signora del
Buon Consiglio di Tirana
Universita Tor Vergata

2mesi

1) predisposizione lettera da inviare ai professori el ricercatori del finalizzata alla
individuazione della disponibilta allinsegnamento, in italiano ed in inglese, presso I'Universita NSBC di Tirana 2)
|coordinamento con I'Ufficio di Presidenza, inoltro c.v. pervenuti; 3) verifiche e solleciti i docenti 4) redazione prospetto
|degliinsegnamenti (in italiano e di quell n inglese)e dei corsi di studio erogabili. 5) inoltro in Presidenza

Nessun rapporto di contiguita con altr uffici

nessuno

rischio basso

Chimento
Segreteria Amministrativa,
iparti nze Cliniche

& Medicina Traslazionale
Direttore Prof. Pasquale
Farsetti, Segretario
Amministrativo Graziella

relazione h-index

annuale

Scopus

30gg.

la e i i i indiy delle

dei docenti 4) | relativo a documenti,citazioni e h index 5) inoltro alla

Nessun rapporto di contiguita con altr uffici

nessuno

rischio basso

Chimento
Segreteria Amministrativa,
Dipartimento di Scienze Cliniche
& Medicina Traslazionale
Direttore Prof. Pasquale
Farsetti, Segretario
Amministrativo Graziella

scatti stipendiali

annuale

legge 240/2010art. 6

30gg.

con l'uffcio d i generale finalizzaty applicazione delle
disposizioni in materia di scatti stipendiali 2) trasmissione ai docenti di Dipartimento di regolamenti e circolari applicative
pervenute ) supporto ai docenti

Nessun rapporto di contiguita con altr uffici

nessuno

rischio basso

Chimento
Segreteria Amministrativa,
Dipartimento di Scienze Cliniche
& Medicina Traslazionale
Direttore Prof. Pasquale
Farsetti, Segretario
Amministrativo Graziella
Chimento.

visting student

annuale

Regolamento viagg! di istruzione|

15/20g6.

conil le finalizzata alla
PTV del visiting student 2) comunicazione col docente che ospita il visiting student 3) firma della lettera d'invito da parte
|del Direttore di Dipartimento 4)protocollazione e inoltro agli interessati tramite titulus

Nessun rapporto di contiguita con altr uffici

nessuno

rischio basso

Dipartimento di Scienze Cliniche
e Medicina Traslazionale
Direttore Prof. Pasquale
Farsetti, Segretario
Amministrativo Graziella
Chimento

Redazione/revisione testi regolamentari

Non quantificabile poiché legata

2/3 mesi: generalmente 1
mese per la

comunque, a 2 0 3 testi
regolamentari in un anno

dipende dalla materia trattata

revisione

deltestoe 1 02 mesi per

'approvazione degli Organi
collegiali

testo, conla commissione didattica cds; 2) predispozione del punto per il Cds, ai

fii delibera di giunta di facoltd; 4) Pubblicazione

i
lsul sito istituzionale del Cds

rapporto di contiguita Presidenza di Medicina

nessuno

RISCHIO BASSO

Dipartimento di Scienze
Cliniche e Medicina
Traslazionale Direttore Prof.
Pasquale Farsett, Segretario
Amministrativo Graziella
Chimento

compilazione
ua Cds

Non quantificabile poiché legata
a specifiche esigenze;
programmate secondole
disposizione dal presidio di
qualita dateneo

AVA.3

Annuale

ds con le mediane ministerial ds, Jits cd

rapporto di contiguita Presidenza di Medicina

nessuno

RISCHIO BASSO

Scienze Cliniche

e Medicina Traslazionale
Direttore Prof. Pasquale
Farsetti, Segretario
Amministrativo Graziella
Chimento

Predisposizione calendario
lezion, Predisposizione

& programmazione tirocinii
pratico valutativi, sedute di laurea

Semestrale

1) predisposizione del testo, con la collaborazione del commissione didattica cds; 2) predispozione del punto per il Cds, ai
fini dell'acquisizione del parere; 3) Pubblicazione sul sito itituzionale el Cds.

rapporto di contiguita Presidenza di Medicina

nessuno

RISCHIO BASSO

Dipartimento di Scienze
Cliniche e Medicina
Traslazionale Direttore Prof.
Pasquale Farsett, Segretario
Amministrativo Graziella

Gestione canali Social e Sito web Cds

Aggiornamento e Manutenzione

Regolamento di ateneo

Non quantificabile in
quanto legato a specifiche
esigenze giornaliere.

Aggiornamento contenuti Web

rapporto di contiguita Presidenza di Medicina

nessuno

RISCHIO BASSO

Chimento
Dipartimento di Scienze
Cliniche e Medicina
Traslazionale Direttore Prof.
Pasquale Farsetti, Segretario
Amministrativo Graziella

annuale

D.R. n. 96 del 15.1.2008

non specificabile per
attesa tempi di
approvazione dei progetti

1, insupportoalla progetto, 2. rapporti di contiguita con 'Ufficio
Erasmus competente. 3. procedure di accoglienza e organizzazione delle giornate di attivita di docenza o di visita
universitaria per docenti in incoming e studenti facenti parte dei progetti compresa I'attivita di internship per la Medicin:
Fisica e Riabilitativa

| rapporti di contiguit con altri Uffici sono
preventivamente individuabil, 1a loro
identificazione dipende dall oggetto della
procedura e dal Regolamento

nessuno

rischio basso

Dipartimento di Scienze Ciiniche
& Medicina Traslazionale
Direttore Prof. Pasquale
Farsetti, Segretario
Amministrativo Graziella

Chimento

organizzazione lezioni ed esami per i corsi di laurea

anno accademico

Regolamento didattico
d'Ateneo D. R. n. 3091 del 30
nov. 2023

annuale

1 lezion, 2. , 3.rapporti di 4 conla didattica del Cdl

| rapporti di contiguita con altri Uffici sono
preventivamente individuabil, 1a loro
identificazione dipende dall oggetto della
procedura e dal Regolamento

nessuno

rischio basso




DPR 382/80 - Regolamento
delle Strutture Didattiche e di
Ricerca (Emanato con DR n. .
1034 del 19.05.2014, modificato | " uantificabili poiché .
Dipartimento di Scienze Clniche o R n. 2264 dell 11 102071 | °E3ta 2 specifiche |1) Registrazione presenze quotidiane degl Specialzzandi;
& Medicina Traslazionale DRm 3717 dal 26,05 2072) e | SiBenzE darisolvere o |2)predisposizione carte per Consigio della Scuola; | rapport di contiguita con altr Uffict sono.
Direttore Prof. Pasquale . . nell i gli Uffci competenti (Uff le d jone, C preventivamente individuabili e a loro
a Gestione didattica delle Scuole di Specializzazione Giomnaliera Regolamento Generale delle 1 ’
Farsetti, Segretario PO prowedimenti del  |della Didattica per Specialita Mediche; Giunta di Facolta); dentificazione dipende dalloggetto del
Amministrativo Graciella e sanitan Direttore e Iapprovazione |4) predisposizione richieste frequenza presso enti convenzionati o convenzioni extra reti formative; procedimento
Chimento (Emonatocan DA 1 1062l | "1 CnEEIo della  [5) predisposizione esami nel vari SSD e fina con relativa verbalizzazione
7.4.2022 e sosttuisce i coola
precedente adottato con DR. .
2147/2019 dell11.9.2019)
Dipartimento a7 he
& Medicina Traslazionale assente poiché vengono
Verbalizzazione esami e gestione degli esoneri, in R R . . .
Direttore Prof. Pasquale . " |non quantificabile secondo i corsi | regolamento e/o ordinamento |  In continuita per tutto | attivita di supporto ala didattica e allarea informatica, per deglistudenti per i vari utiizzate procedura
a particolare nei corsi integrati con pil insegnamenti, " ) 1 RISCHIO BASSO
Farsetti, Segretario ; dilaurea e le sessioni di esame didattico Fanno. Supporto allaricerca nelle banche dati mediche per attivita di ricerca dei docent. controllate che riducono
. Aggiornamento attivita diricerca docenti e altre attivita .
Amministrativo Graciella anche la possibilta di errore.
Chimento
Dipartimento di Scienze dipende da diversi fattori e | 1.- acquisizione delibere i inenti gl per a.a.in ogetto. 2- acquisizione Nessun grado di
Cliniche e Medicina 12 mesitrattandos: Offerta formativa dei Corsi di a ., anagrafiche.. 3 dati della didattica programmata ed erogata dei | rapportidi contiguits somo ben defint ¢ P mgam e
Traslazionale Direttore Prof. Gestione per ' AQ per il Corso di laurea magistrale aciclo " Studio di Ateneo; scadenze indicate dall | Cds del DSCMT. 4 con i i o © : eltanele | mscriomotro
a5 ! 1 s0n0: segreterie e responsabili didattici ¢ attribuzioni poiché gia
Pasquale Farsett, Segretario unico di Medicina e Chirurgia (LM-41). Presidio di Qualita (PQA); | Offerta nel sistema tispetto alla.a. precedente.. 6 - inserimento delle BASSO
. dinamico, X " ' ! Coordinator (Presidenti) di Cds. deliberate dagli organi
Amministrativo Graciella e in continuita per tutto | schede dnsegnamento ai fini della trasparenza dell 7- S
Chimento ranno. degliinsegnamenti dei Cds da presentare in Giunta di Facolt, per I'approvazione dell offerta formatica del cds. prep
Dipartimento df Scienze Clinche
Medicina Traslazionals
& Medicina Traslazionale . . 1- controllo delle richieste di accesso del personale di ruolo al parcheggio della facolta. 2 - verifica iter ammissione. 3 - .
Direttore Prof. Pasquale Gestione del servizio Parcheggi della Facolta di Medicina e Incarico della Facolta attribuito . non sempre individuabil i soggetti nei ruoli | elevato interesse esterno da
% sosituzione dei badge non funzionanti e/o smarrti 4 collaborazione continua con la Vigilanza / centrale operativa della 1 RISCHIO BASSO
Farsett, Segretario Chirurgia al Prof. V. Manzari con nomina ficoperti. diversi attor.
. facolta di medicina e chirurgia. Aggiornamenti continui
Amministrativo Graciella
Chimento
Dipartimento di Scenze
Cliniche & Medicina 1) Lettura del Bando e delle linee guida per a rendicontazione; 2) Supporto alla stesura del testo e del piano finanziario
i i i i poiché i n i Uff i i | i 3 con r .
. Traslazionale Direttore Prof. Supportoalla diprogetti legata | I Lo2mes cor degl P del CdD . rapporto di contiguita con ufficio Ricerca nessuno schio basso
Pasquale Farsett, Segretario diricerca i dipende dal tipo di progetto ;a) o pera firma del o dal Rettore ; 5) Supporto alla trasmissione del Nationale e Ufficio Ricerca Internazionale
Amministrativo Graciella testo e dei documenti richiesti sulla pagina web indicata dal bando
Chimento
Dipartimento di Sciens Amesi(1 . . i
partimento di Scienze mesi ( 1 mese per 1) riguardanti gi finali per Laurea abilitante 2)
Cliniche & Medicina Forganizzazione e ° ma el © ot ) 0
Traslazionale Direttore Prof. bilitante i Regolamento di Facolta e del | informazione iniziale degl o S rapporto di contiguit con I'ufficio seret
a8 rostazionale Direttore Prof " Annuale (in 4 fasi) egolamento & Facolta e del | informazione Inale deglt| - 1ficio esami di Stato per la richiesta e assegnazione del tutor Medico di Medicina Generale 4) Racolta dei ibretti dei 1 apporto di contiguta con [ufficio segreteria interesse estero RISCHIO BASSO
Pasquale Farsett, Segretario Me cds studenti del 6 anno + 1 °
" tirocini abiltanti da consegnare al Medico rappresentate del Ordine 5) Organizzazione della Commissione di Laurea 6)
Amministrativo Graciella mese per ciascuna delle 3 : ' ;
Connessione con la Segreteria Studenti per la_produzione dei verbali di Laurea
Chimento sessioni di laurea)
Dipartimento dr Scenze
Cliniche e Medicina
© Traslazionale Direttore Prof. Bandi intern al Cds per Borse di studio di valore e JU— Regolamento del Cds 2 mesi 1) Connessione con presidenza del CdS e l Centro Gestione di Facolt 2) Stesura del Bando 3) Pubblicazione sul sto del . nessuno AISCHIO BASSO
Pasquale Farsett, Segretario premialita Cds 4) Raccolta delle adesioni 3) Graduatoria e sua pubblicazione
Amministrativo Graciella
Chimento
R T
Dipartimento di Scienze JRicerca sientiica e
e i trasferimento dei isultat: L.
Trasationale Direttore Prof ificabi dole | 230/2005 2) Accesso apertosart 1) Ricerca Bibliografica sellargomento di ricerca e selezioni delle fonti; 2) Analii ed elaborazione dei risultati di ricerca 3
raslazionale Direttore Prof . non quantificabile secondo le . . . R
50 Stesura articoli scientifci g 4D.L.91/2013, coordinato con 1-2 mesi ognuno Stesura del testo come bozza; 4) preparazione di grafici, tabelle e immagini ; 5) definizione del testo finale completo di 1 Nessun rapporto di contiguita con alti uffci
Pasquale Farsett, Segretario linee i ricerca in atto
y 1a legge di conversione L discussione e conclusion 6) confronto con i co-autori
Amministrativo Graciella
112/2013 3) statuto
Chimento ’ N
dellUniversita
Dipartimento dr Scenze
Cliniche & Medicina Non quantificabile poiché
5 Traslazionale Direttore Prof. esperimentidiricerca pre-linica Non quantificabil poiche legata | 1 b g | eBRta R specifche 1) panificazione e preparazione dei reagenti e della strumentazione da utilizzare; 2) Incubazione dei campioni (ad . Nessun rapporto di contiuits con at ufc
Pasquale Farsett, Segretario 2 specifiche esigenze esigenze. Comunque | esempio cellule) da studiare a diverse condizioni sperimentali 3) Raccolta dei campioni; 4) Analis e studio dei isulatati |
Amministrativo Graciella almeno 6 ore
Chimento
CENTRO CEIS
CEIS - DOCENTI: Direttore +
N o i i comieuity | OTBANICO dedicat
N Membri del Consiglio - Utfcio " Ut rapporti di contiguita ﬂl"::::m:':: Note
- PERSONALE TECNICO procedura I con altri Uffici o con altri procedimenti. "u " corruttivo corruttivo rischio corrutivo
AMMINISTRATIVO: 5 unita allaprocedura
Tnvio Richiesta disponibilis date per prossima fiunione ai membr del Consiglo. Predisposizion odg, verifica odg con P——
CEIS - Centre for Economic and Regolamento Dipartimenti e Direttore. Predisposizione e invio convocazione componenti Consiglo. Rilevazione presenze sedute Consiglio R
1 Sedute Organi Colleial 2 2giorni 5 attivita vincolata del decisore Basso
International Studies Centri/ Statuto del Centro Consiglo, controllo e predisposizione per a firma. Firma estratti B
del Direttore ed invio estratti firma e archiviazione verbale.
Richiesta del Responsabile scientifico dellevento al Direttore di poter appoggiare I'evento al Ceis. Inserimento nel
Statuto di Ateneo, Regolamento
) Consiglio del Centro. programma budget
uso del Logo di Ateneo, . " 3. Interesse esterno, inteso
inviti; Contatti con istituzioni terze e sponsor; Contatti con i partecipanti. Richiesta dei preventivi (viage, catering, hotel,
Regolamento di contabilts, come benefici per |
CEIS - Centre for Economic and ° tipografia, ransfer etc. ) a pese d scientifico; 4
2 Convegni e conferenze 6 Regolamento attivita negoriale, 3 mesi ! . iy X ; B destinatari; 4. Grado di Basso
International Studies logis hest per l'uso delle aule di ; R
Codice degli appalti, Indicazione " discrezionalita o attivita
sicurezza; Elaborazione e campagne p in modo mirato levento sui
del Responsabile scientifico ¢ vincolata del decisore interno.
P lcanali social del Centro e di Ateneo. C al di Ateneo. procedure
tecniche ICT (streaming, registrazione, etc.) per I'evento. Personale a disposizione per tuti i giorni dell'evento,
Richiesta del Responsabile scientifico del corso al Direttore di poter appoggiare Ievento al Cei. Inserimento nel Consiglio
Statuto di Ateneo, Regolamento '
del Centro. programma budget. for
uso del Logo di Ateneo, 3. Interesse esterno, inteso
R application. Contatti con istituzioni ponsor; Contatticon | partecipanti. Richiesta
Regolamento di contabits, " come benefici per i
CEIS - Centre for Economic and del preventivi (viagsi, catering, hotel tipografia, transfer etc..) idazione delle spese da p
3 Alta formatione 2 Regolamento attivita negoriale, 3 mesi ° B destinatari; 4. Grado di Basso
International Studies responsabile scientifico; ); richieste per [uso delle aule di - .
Codice degli appalt, Indicazione b discrezionalita o attivita
Ateneo interessate; comunicazion di sicurezza; Elaborazione e programmazione di campagne pubbliciarie volte a
del Responsabile scientifico vincolata del decisore interno.
s in modo re di Ateneo, Ateneo
ellevento ; . : N
e procedure tecniche ICT (streaming, registrazione etc). Personale a disposizione per i  giori dell‘evento.
. Ny R 4 Grado di discrezionalita o
CEIS - Centre for Economic and Indicazione delleditor della Acauisizione dalleditor della collana dei paper gia referati per a pubblicazione on line su journal SSRN, journal Re Pec e
4 Collana CEIS Research Papers 2 2 giorni 2 attivita vincolata del decisore Basso
International Studies collana ito web del Centro. Contatti con i autori. Disseminazione su SSRN, X, maling lst el CEIS o
interno.




CEIS - Centre for Economic and

Convenzioni di ricerca/protocolli d'intesa /conto

Articolo 15 legge 241/90;
articolo 6, comma 11, articolo
18 comma 1, articolo 24 comma
3 lett. a), della Legge 240/10,
Statuto dell'Ateneo, Articolo 66

dipendente dalla durata

P e atti per I
da parte del Direttore e del consiglio,interazione e supporto al Responsabile scientifico e con il soggetto esterno per la
definizione della convenzione e degli allegati conness (privacy etc..), raccolta firme necessarie da entrambe le parti;
segue archiviazione mista , ossia cartacea e digitale.Richiesta CUP se necessario. Disposizioni variazioni di bilancio che

3. Interesse esterno, inteso
‘come benefici per i

B s terai/PRIN/Sponsorizzazioni/Progetti 18 PR 382/80, Regolamento per I , ° destinatari; 4. Grado di Basso
International Studies : ; ragioneria Ricezione dal tichieste " "
internazionali/Progetti europei/MOU disciplina delle prestazioni per discrezionalita o attivita
, incassi ordini risorse umane, missioni, eventi,fatture etc..)
conto terzi (DR n. 1533 del § e § vincolata del decisore interno.
13.07.901), banco da cui seguono tutte le procedure per pagamenti, incassi, ordini,risorse umane, mission, eventi,fatture. Ricezione dal
. : responsablle scientifico di eventuale rendiconto. Raccolta firme e invio alle parti coinvolte.
riferimento del progetto di
ricerca
europea sul Copyright, diritt
autore e dirtt connessi nel
mercato unico digitale
(n.2019/790); Regolamento UE
2016/679, D.Igs. n. 196/2003 &
Dlgs. n. 101/2018; Decreto del
Presidente della Repubblica 16
Aprile 2013 n. 62 “Regolamento
recante codice di
comportamento dei dipendenti
i
pubblic; Legge 7 gugno 2000 . 4. Grado di discrezionalita o
CEIS - Centre for Economic and 150 “Disciplina delle attvita di sul sito del Centro di tutte le notizie articol
6 6 Gestione siti web / , aggiornamento quotidiano ° @ attivita vincolata del decisore Basso
International Studies ormazione e di bandi, scad event, convenioni, del .
interno.
comunicazione delle
pubblicheamministrazion”.
Normativa interna: Codice etico
dellUniversita degliStudi di
Roma Tor Vergata approvato
con D.R. n. 2895 del 4 ottobre
2012, Regolamento per
Vutilizzo del sigillo istituzionale
dellUniversita degliStudi di
Roma Tor Vergata;
Regolamento UE 2016/679
europea sul Copyright, diritt
autore e dirtt connessi nel
(n.2019/790); Regolamento UE
2016/679, D.Igs. n. 196/2003 &
Dlgs. n. 101/2018; Decreto del
Presidente della Repubblica 16
Aprile 2013 n. 62 “Regolamento
recante codice di
comportamento dei dipendenti
e s Acquisizione richiesta da parte del responsabile scientifico di disseminazione di contenuti (eventi, bandi, progetti,
pubblic; Legge 7 giugno 2000 . | L it
,, ticerche, pubblicazioni etc..). Elaborazione, gestione e programmazione dei contenut e della newsletter, in lingua taliana 4. Grado di discrezionalita o
CEIS - Centre for Economic and 150 “Disciplina delle attvita di
7 7 Comunicazione e disseminazione / i 7 e nglese, e delle immagini per i canali social del Centro (Facebook, Instagram, Twitter YouTube, Linkedn) e creazione ed attivita vincolata del decisore Basso
Intenational Studies ormazione e di - ; . " : ;
elaborazione di post diversificati per social media relati o interno.
comunicazione delle pubbliche
° Centro e invio, se richiesto, dei contenuti all Uffcio Stampa i Ateneo
amministrazion”. Normativa
interna: Codice etico
dellUniversita degliStudi di
Roma Tor Vergata approvato
con D.R. n. 2895 del 4 ottobre
2012, Regolamento per
Vutilizzo del sigillo istituzionale
dellUniversita degliStudi di
Roma Tor Vergata;
Regolamento UE 2016/679
Acquisizione da parte del Resp hiest i di proposta al Direttore e
Regolamento per 2l Consiglo; ichiesta C Progetto (CUP); modulistica e raccolta firme; S oo, it
egolamento per i o . o . Interesse esterno, inteso
i P invio via titulus all Ufficio Borse di studio/borse di ricerca; Alla scadenza del bando invio richiesta al responsabile
conferimento delle Borse di | come benefici per |
CEIS - Centre for Economic and i < scientifico dei nominativi della commissione e invio via ttulus all ufficio borse di studio/ricerca. Inserimento commissione| "
8 8 Borse di studio / Borse diricerca 2 Studio/ Regolamento per il max 3 mesi destinatar; 4. Grado di Basso
International Studies al Consiglo ; Supporto alla Commissione per convocazioni candidati; Raccolta e controllo dei verbali; invio verbali firmati . |
conferimento delle Borse di discrezionalita o attivita
y via titulus; Invio via titulus presa di servizo borsista; archiviazione; Al termine del periodo i fruizione della borsa, invio da
Ricerca s ; vincolata del decisore inteno.
parte del resp sulfattivita di svolta dal borsista,
Consiglio e archiviazione
Acquisizione da parte del Responsabile dirichiesta incarico autonomo/occasionale che viene proposta al Direttore e al
Consiglo; i o, e raccolta firme; invio via ttulus all Uffcio del Personale di
3. Interesse esterno, inteso
Ateneo; Attesa per Interpello interno di awiso circostanziato effettuato dall Ateneo; Alla scadenza del bando invio o
§ e o . come benefici per i
CEls - Centre for Economic and D.Lgs 165/2001, art. 7 ¢. 6; richiesta al responsabile nominativi el invio via itulus alluficio del personale. P
9 9 Incarichi autonomi- occasionali 2 max 3 mesi destinatari; 4. Grado di Medio
International Studies Codice civile at, 2222 Inserimento commissione al Consiglc ; Supporto alla Commissione per convocazioni candidati; Raccolta e controllo def - .
. . e iy discrezionalita o attivita
Verbali ; invio verbalifirmat via titulus; Richiesta informazion ; Richiesta codice fscale o oo
allufficio entrate se necessariojverifica informazioni (DURC, etc... ; Raccolta contratto firmato e modello NCC;
Accettazione /rifiuto fattura, parcella, Emissione mandato di pagamento per a liquidazione
‘Acquisizione atiivazione assegno aTizzata al Diretiore € al Consigho; Richiesta Tpegno da parte del Responsabic
scientifico; Richiesta CUP alluff i di i ontrollo Compilazione modulo e raccolta firme del
§ 3. Interesse esterno, inteso
Direttore; Invio ichiesta attivazione bando via Titulus e per email con fle Excel allufficio Assegni di Ricerca; Alla scadenza) ot oo
CEIS - Centre for Economic and el bando invio richiesta al i ifco dei nominativi issione e invio via ttulus aluff i i P
10 10 Assegni diricerca 8 Regolamento Assegni di max 3 mesi destinatari; 4. Grado di Basso
Intenational Studies ricerca; al Consiglio; ommissione p candidati; Raccolta e o s
controllo dei verbali ; invio verbali firmat viattulus; archiviazione; Al termine del periodo di fuizione dellassegno, invio
- vincolata del decisore interno.
lda parte del responsabile scientifico della elazione scientifica sullattvita di formazione svolta dallassegnista, inseriment
nel Consisii
|Acauisizione richiesta di conferimento incarico da parte del R bile Scientifi
Regolamento per il dipendent fio, fiscale ed , Lettera di tratt
CEIS - Centre for Economic and Altr Incarichi (docenze alta formatione, cessioni diritti i peneme " onle el . pecessarle, e d 3. Interesse esterno, inteso
1 1 iy 30 incarichi di | dall Richieste di compenso, Richiesta di Medio
Intenational Studies dautore) come benefici per i destinata
docenza documentazione pagamento/Parcella); prenotazione impegno spesa; in Easy per PerlaPa ;
Liquidazione con mandato di pagamento
Tes. i . imento incarico; Raccor T a (7 3
e - Contre for Economic and . Igs. 165/2001, art. 53; dipenderte ‘Acquisizione ettere di Raccolta {Time sheet, 3 Interesse esterno, iteso
12 2 Pratiche pagamenti personale inteno 10 Circolare_Incarichi- dallacquisizione della Consiglio, Richieste di iquidazione compensi con dichiarazione di attvita svolta); prenotazione impegno spesa; Medio
International Studies I . come benefici per | destinatari;
Prot, 25221 del_18-09-2014 Inserimento incarico in Easy per PerlaPa; Invio uffici competenti tramite protocollo Titulus
DR n. 2671 del 30.11.2016 endente ‘Acquisizione raccolte firme di T ticiptse richiesti
CEIS - Centre for Economic and modificato da D.R. n. 31 . Contrallo con di Liquidazione per il personale 3. Interesse esterno, inteso
13 13 Missioni 60 . | dalracquisizione della " Medio
International Studies dell'11.01.2018. Regolamento i ©* 2o 4o docente, icercatore, TAB, i diricerca e per altro p trasferte nellinteresse del Centro, come benefici per i destinata
Ateneo secondo la normativa di legge e il
D.R.8/2017 Regolamento di
CEIS - Centre for Economic and /201 Regoiamento Ricerca sul sistema contabile Easy dei flussiin entrata di i necessari
1 14 Entrate / Ateneo per 'Amministrazione, 1giorno nessuno Basso

International Studies

la finanza e la contabilita

(contratto attivo, accertamento, riga di reversale, reversale). Le reversali sono stampate e archiviate.




D.R.8/2017 Regolamento di

|Acquisizione dal responsabile scientifico delle richieste di acquisto, corredate da indicazioni amministrative, dettagli
[tecnici /o dichiarazione di unicita. Selezione dei prodotti sul catalogo el fornitore per acquisizione preventivi. Verifica
che il fornitore risponda ai principi previsti dal codice dei contratti e richiesta del DURC online sul sito dell'INPS, o sul sito
|dell'INAIL, owvero direttamente agli enti inon aderenti al sistema i
Predisposizione della determina a contrarre, raccolta firme del Responsabile scientifico e del Direttore e creazione

2. Grado di
responsabilizzazione interna

Ateneo per 'Amministrazione, Gellordine sulla piattaforma del MEPA. Il Punto Istruttore (collaboratore) invia lordine al Punto Ordinante (Direttore) per :
CEIS - Centre for Economic and ! nel processo decisionale ; 4
15 15 Acaquisti MEPA 0 la finanza e la contabilts; 7 giorni Ia stipula. Richiesta all propedeutica ala contratto. B Medio
International Studies - ; N Grado di discrezionalita o
Regolamento per e attivita Predisposizione del contratto passivo nel programma di contabilita EASY, riportando gii elementi che comportano un rad :
) ., ) attivita vincolata del decisore
negorial. Codice degli appalti lcostospesa per 'Amministrazione, nonché i dati utif al dallANAC (Codice COEP, e
Codice CIG, Codice CUP...). Gestione delle Sistema di . Le fatture,
protocollate in automatico dal sistema, vengono gestite tramite il programma di contabilita Easy (verifica corrispondenza
importo, CIG, CUP, DURC, collegamento al contratto passivo), inviate al RUP per il visto per la regolarita della
fornitura/servizio. Emissione del buono i carico, ove necessario. Pagamento fattura.
Regolamento per le attivita
ol At 31 Conl |Acauisizione dal responsabile scientifico delle ichieste di acquisto, corredata da indi ive (Codice
mnmju Cnce gutda At n 3. |COEP, Codice CIG, Codice CUP), dettagli tecnici, preventivi e/o dichiarazione di unicita. Verifica che il fornitore risponda
oL g rincipi previ rati  richi 1 sito dellINP: "
ot 30 o i principi previsti dal codice dei contratti e richiesta del DURC online sul sito dellINPS, o sulsito dellINAIL, owvero
! alsistema della
comma 7 Codice dei contrat ! ; 2.Grado di
R [determina a contrarre, sottoposta alla revisione e alla firma del Responsabile dei fondi e del Direttore. Richiesta .
Art. 31 136/2010 (tracciabilta ) responsabilizzazione interna
CEIS - Centre for Economic and el flussi finanziari); L. 190/2022 2 el propedeutica ala contatto (preventivo, univodith fomitura nel pracesso decisionale ; 4.
16 16 Acaquistifuori MEPA 0 g 7 giorni etc.... Richiesta CIG sul sito ANAC PCP. Predisposizione del contratto passivo nel programma di contabilta EASY, s s o WMedio
Intenational Studies (patto diintegrita) D.R. 8/2017 ; : : Grado di discrezionalita o
elementi per ! nonché i dati utf I
Regolamento di Ateneo per " o " - attivita vincolata del decisore
5 previsti dall ANAC. Il revisione del Responsabile e alla firma del Direttore @ .
TAmm, la finanza e la interno.
successiva trasmissione al fornitore. Gestione delle b
lcontabilta. L. 145/2018 0 art. 63 " X
1D ige n w0/2016 8 fatture, protocollate 3 tramite il contabilta Easy (verifica
. lcorrispondenza importo, CIG, CUP, DURC, collegamento al contratto passivo), inviate al RUP per lvisto per a regolarita
ss.mm.iArt. 102 comma 2 D i . oot . b
ot 20/2016 ¢ s ella uono di carico, agamento fattura.
Regolamento di Ateneo
Amministrazione finanza e Ricevimento in piattaforma dela fattura elettronica trasmessa dal Sistema di Interscambio (SDI). Procedura per
contabilta » Statuto di Ateneo 2.Grado di
Jaccettazione o rifiuto fattura elettronica (verifica corrispondenza importo, CIG, CUP, DURC). Regitrazione fattura
(art 20 comma 4) » D.Jgs - : ; : responsabilizzazione interna
s - Centre for Economic and 5073016 Cotee Ampat o L elettronica nel programma di contabiita. Autorizzazione agente i riscossione (ex equitalia) per pagamentisuperiori & e e
17 17 liquidazione fatture fornitori 70 op: - 7 giorni 5.000,00 . Contabilizzazione sul programma di contabilita della FATTURA ELETTRONICA. Emissione mandato di pagamento| B P . ° 4 Medio
International Studies 136 del 13/08/2010 + Art 16- o A N Grado di discrezionalita o
per la liquidazione. SOLO PER FATTURE ESTERE: predisposizione richiesta di pagamento n valuta estera . Rapporti con
bis, co. 10, D.L. . 185/2008 attivita vincolata del decisore
ragioneria. Trasmissione mandati i pagamento e reversalin ragioneria. Archiviazione pratica in archivio cartaceo e “
convertitoinl. n. 2/2009 L. informatico. Inserimento della documentazione nellnventario EASY per Iemissione del buono di carico, ove necessario interno
217/2010 + L 244/2007 art 1 g P g g
(fatturazione elettronica)
18 (CEls - Centre for Economic and 18 Protocollo glomnaliera P-R.445/2000-D.Lgs. glomnaliera Ricezione/invio/smistamento documenti tramite il sistema interno Titulus 1 nessuno Basso
International Studies 165/2001
DIPARTIMENTO DI MANAGEMENT E DIRITTO
. oo " e ramportdiconigus | FEE Note el
- DIPARTIMENTO procedura con altri Uffici  con altr procedimenti. ° corruttivo corruttivo tischio corruttivo
alla procedura
D.Lgs. 165/2001 D.lgs, Interventi di
150/2009 - CCNL - Contratto 2. Grado di formazione
Dipartimento di Management e | PERSONALE DOCENTE 69; | Gestione del personale- approvazione richieste e controllo ormali /2009 . . .
1 gioraliera colletivo integrativo - giomalieri assenze, & sul portale GERIP, 1 responsabilizzazione interna MEDIO sullambito
PERSONALE TAB 16 presenze- valutazione mbito
Regolamento interno lavoro nel processo decisionale specifico di
agile - Circolari interne rifermento
Legge 240/2010art. 18 e art, 24
come modificato dalfart 14,
comma 6-decies del Decreto-
legge 30 aprile 2022, n. 36, Interventi di
convertito con modificazioni Attuazione programmatione del fabbisogno delle isorse (Dellbera CdD/Piana triennale Dip.): Richiesta attivazione formazione
Dipartimento di Management e | PERSONALE DOCENTE 69; ! Proe e ! % © P ! 3. Interesse esterno, inteso "
2 Chiamate personale docente Sullabase della programmazione | dalla legge 29 giugno 2022,n. | su base semestrale procedura per posizioni pe e scheda allufficio 2 MEDIO sullambito
Diritto PERSONALE TAB 16 come benefici per { destinatari
79; REGOLAMENTO PER LA competente p collegial i procedura concorsuale. specifico di
DISCIPLINA DELLA CHIAMATA rifermento
DEI PROFESSORI DI PRIMA £
SECONDA FASCIA; Regolamento
interno RTT;
Art. 53 D.Lgs. 30 marz0 2001, .
165; Regolamento di Ateneo
per il rlascio dell autorizzazione 2.Grado di Interventi di
allesercizio diincarichi responsabilizzazione interna
Richiesta del docente, protocollo, modello previsto da Regolamento, firma formazione
3 Dipartimento di Management e | - PERSONALE DOCENTE 6; Gestione del richieste | eroul) 2 sensi dellart, 53 del settimanale el Dirttoe,imio a3 o competent ramite i, isscio el uirzasione da pate deluficio competente 1 el processo declsionale 4 MEDIO I'ambit
Dirtto PERSONALE TAB 16 del decreto legislativo 31 marzo  nvio 2e! ” " e P P Grado di discrezionalita o sulfambito
2001, n. 165, e successive attvita vincolata del decisore specifico di
modificazioni mo rifermento
DR n. 2390 del 16.07.2008
DR n. 1188 del 18/06/2018
Regolamento elettorale di
Ateneo emanato con DR n. 2896
L Y 4.10. i " lica linterati { lettorali dell n
Dipartimento di Management | PERSONALE DOCENTE 65 sulla base delle scadenze delle | del 4.10.2012 modificato con procedimento implicafinterazione con Uffico rocedimenti eletoral defAtenco al quale va nviata copia
s eONALE D 16 Procedimenti elettorali nomine e delle rappresentanze | DD.AR. n. 18 del 10.01.2019, n. 60 giorni dellindizione delle elezioni lista dei candidati, sta degli aventi dirti al voto. Al termine delo scrutinio la commissione 1 BASSO
negliorgani collegiali 2014 del 18.11.2020, . 2040 del elettorale invia il verbale dei isultat elettorali per a successiva nomina.
6.07.2022 e n. 1822 del
21.07.2023
Legge 30/12/2010, n. 240, DPR
76/10, Decreti Ministeriali, richiede dei referenti nominati del Dipartimento, le Commissioni, il CdD.
Dipartimento di Management e | PERSONALE DOCENTE 69; Redazione, monitoraggio e riesame del R Documenti e linee guida isposi i s i procedure di dell
& Diritto PERSONALE TAB 16 Piano Triennale di Dipartimento Attivit costante ANVUR, Documenti e annuale qualits; lio del I del ® BAssO
Regolamenti di Ateneo, PIAO, piano, invio agl Uffici competenti.
Documenti POA.
2.Grado di
responsabilizzazione interna Interventi di
Regolamento di Ateneo per i [ Fattivita i i Formazione) trasmette tutta la nel processo decisionale 3, formazione
R Dipartimento di Management e | PERSONALE DOCENTE 69; Affdamento incarchi estern (docene) requente/giorlier conferimento incarichi di 2ogomi documentazione realtiva allincarico e allincaricato l referente di dipartimento che provvede alla fase istruttoria 5 Interesse esterno, inteso . clambrts
Diritto PERSONALE TAB 16 damento incarichi esternt {docenze) requente/giomaliera docenza; normativa vigente in giorni delincarico, dallinseri dati su Easy, alla X Direttore del docenzal come benefici per i destinatari mbito
materia di affidamenti diretti; superiore alle 20 ore procedura di selezione con Awviso. 4. Grado di discrezionalita o specifico di
attivita vincolata del decisore rifermento
interno.
DTgs 30 marao 2001, 165 ed p—
in particolare 'art 7, co. 6, cos! responsabilizzazione interna
come modificato dallart. 32 del n:pmem omles Interventi di
. 5 di tutoraggio: i , pubbli 3 " o formazione
Dipartimento di Management | PERSONALE DOCENTE 65 sl base el fabbisogno della D.L.4/07/2006 n. 223, Contratti occasionali per attivita di tutoraggios: Prenotazione della spesa, pubblicazione del bando, ricezione delle ntorecee asterme, mees v
9 Afidamento incarichi esterni (Altre collaborazioni) convertito nellaLegge | Liquidatione esclusa, 60 gg|  domande, nomina della Commissione, valutazione, nonima dei vincitori, predisposizioen contratto, liquidazione del 1 MEDIO sullambito
Diritto PERSONALE TAB 16 didattica N come benefici per i destinatari
4/08/2006 n. 248; compenso a fine attivita ool docresiommlte specifico di
Lege 24 dicembre 2007, n. 244 attivita vincolata del decisore rifermento

(Legge finanziaria 2008)

interno.




o di
responsabilizzazione interna

dIgs. 36/2023; Regolamento di | In media 60 giorni a partire Interventl di
Ateneo per lattivita negoziale | dal W iivello di siaperla acquisizione & nel processo decisionale 3, formazione
Dipartimento di Management e |  PERSONALE DOCENTE 69; . . Interesse esterno, inteso A
10 > & Ordini/acquisti 200 (dr.n.2897 del 04-10-2012 | richiesta di acquisto al i ione per I grafica fornitore, DURC, CIG, ione dispesa, determina, 2 e Ao sullambito
Diritto PERSONALE TAB 16 ) come benefici per i destinatari
dr.di modifica n.1432 02-05- | mandato di pagamento , che per la P [ specifico di
o) e e 4. Grado di discrezionalita o P
lla fattura detfornitore attivita vincolata del decisore rifermento
ENTRATE dito) , emissione FE,
lcontabilizazione e emissione reversale di incasso 2. Gradodi
SPESE Inserimento contratto . responsabilizzazione interna Interventi di
cenolomento i Ateno per | Latempistcavaria |Eletroniche,richieste di pagaments,ricieste iquidaone missione, contbilzzatone dlsuddett document el processo decisionale 3 PN,
1 Dipartimento di Management e | PERSONALE DOCENTE 65; | . 4,1 i gestione delbilancio  verifche contabil costante VAmmiisvasone, n Fnanga e | S€Conda delpodi |dspessone mandoo d pagameni,prenetadlon! docet ontato, sseglierca bose compers persona 4 Interesse esterno, inteso MEDIO II'ambit
Diritto PERSONALE TAB 16 & B procedura in atto e agli |TAB/DOCENTI, docenze personale interno BONIFIC) ESTERI EXTRA UE: come benefici per i destinatari sullambito
uffic coimvolt nel processo |TINIesta di sospeso di uscitaalla tesoreria, 3 o s ed 4 Grado di discrezionalits o specifico di
leventuale versamento iva attivita vincolata del decisore rifermento
STORNI DI BILANCIO per natura o tra upb del d ntermo
ICHIUSURA /APERTURA ESERCIZI FINANZIARI esecuzione di tutte le verifica indicate dalla Ragioneria
La tempistica vari
Dipartimento di Management e | PERSONALE DOCENTE 69; seconda del tipo di
2 Logistica 1 Normativa vigente in materia ‘manutenzione/gestione spazi/arredi 1 BASSO
Diritto PERSONALE TAB 16 e ® procedura n atto e agi /e pati
uffcicoinvolti nel processo
2.Grado di
responsabilizzazione interna X
nel processo decisionale 3, Interventi di
i formazione
Dipartimento di Management e | PERSONALE DOCENTE 69; protocollo, : ; Interesse esterno, mteso .
13 P ertoAL 1n8 16 Protocollo giornaliera D. Lgs. 82/2005 giornaliera o acquisit 1 come benefici per i destinatari MEDIO sullambito
Jadottato, effettuato mediante i sistema informatico Titulus. 5. Grado di specifico di
formazione/informazione del rifermento
personale che opera nel
settore
odi
responsabilizzazione interna . P
nterventi di
Regolamento i Ateno per g st autorazione misione, e e dsponi dei ol sulls UPD indicat. v o mess formazione
Dipartimento di Management e | PERSONALE DOCENTE 69; o su base delle richieste di missione | "°& "o pergl Protocollo, I programma Easy e caso di richiesta anticipo missione. Ricezione. o, Inte A
14 Missioni incarichi di missione e di 3068 e ; e 1 come benefic per i destinatari MEDIO sull'ambito
Diritto PERSONALE TAB 16 presentate richiesta di ia consegna controllo e suasy,
trasferta 5. Grado di specifico di
missione. Mandato di pagamento e iter firme per trasmissione in tesoreria. .
formazione/informatione del ifermento
personale che opera nel
settore.
3. Interesse esterno, inteso
Gestione amm va progetti di ricerca, anche europei e Accordi Conto Terzi: ricezione da parte del responsabile scientifico come benetetser  estimera
s Dipartimento di Management e | PERSONALE DOCENTE 69; Contratt e Convensiont subase dell proposte del | Regolamento per a discipina s088 dellidea progettuale, 0 arte, ‘ pologa i contratto a seconda ) e o axsso
Diritto PERSONALE TAB 16 i o per contoterzi del oggetto- ; 3 tivita e emissione fattura della oot .
attivita vincolata del decisore
prestazione svolta, incasso compenso,
interno.
Decreto Presidente Repubblica
10 marzo 1982 n. 162
Decreto Ministeriale 22.10.2004 | 1/2 mesi: la raccolta della
documentazione;
Dipartimento di Management e | PERSONALE DOCENTE 69; . ; . e 1) raccolta i ione; 2) predispori punto per il CdD; 3) trasmissione via Titulus in
I m Fatti r
17 P, eONALE D 16 Riattivazioni Master Annuale Regolamento per [ativazione e | approvazione in CdDe . 2 8ASSO
v Master | invio
universitar e dei Corsi di documentiin Ateneo
perfezionamento - D.
del 16.1.2013 e succ.mod.
T 340/2010 € 55 mm. T; 3. Tnteresse esterno, Iieso Interventi i
Regolamento didattico L2 tempistica vari 2 Procedimento complesso che coinvolge diversi uffci di Ateneo e di Dipartimento. | procedimenti riguardano: offerta come benefici per | destinatari formazione
Dipartimento di Management e |  PERSONALE DOCENTE 69; d'Ateneo, emanato con D.R. n, seconda del tipo di P e P P & - 5. Grado di o
18 Gestione didattica def Corsi di Laurea Giornaliera formativa (programmata ed erogata, proposta incarichi per docent esterni inserimento in GOMP, istruttoria per | 7 , MeDIO sull'ambito
Diritto PERSONALE TAB 16 1897 del6agosto 2021; | procedurainattoeagl | (N PRI S SO IO e oo ome) formazione/informazione del mbito
Regolamenti didattici dei singoli | uffici coinvolti nel processo el P g Pl personale che opera nel specifico di
L settore rifermento
L.240/2010 e s5. mm. ;.
Regolamento per i corsi i
Dottorato di Ricerca D.R. n.
706/2022; Decreto Ministeriale
0226 del 14-12-2021
Regolamento recante modalita 3. Interesse esterno, inteso Interventi di
di accredi i La tempistica vari a come benefici per i destinatari formazine
Dipartimento di Management e | PERSONALE DOCENTE 69; de corsidi dottorato ecriteri | seconda del tipo di per 5. Grado di "
19 Gestione didattica del Dottorato Giornaliera 3 MEDIO '
Diritto. PERSONALE TAB 16 per la stituzione dei corsidi | procedura in atto e agl studenti; incarichi di docenza e organizzazione seminari formazione/informatione del B
dottorato da parte degli enti | uffici coinvolti nel processo personale che opera nel specifico di
acereditati, Linee guida per settore rifermento
Facereditamento dei dottorati
del dottorat di ricerca ai sensi
dellart 4, c. 3 el Regolamneto
i cui al DM 14 DICEMBRE 2021,
DIPARTIMENTO DI BIOLOGIA
Dipartimento di Biologia ) Frequenza del procedimento/ Riferimento normatvo | Templ Fattivita dell'Ufficio, con rapporti di Organico dedicato Valutazione rischio | M'SURE CORRETTIVE
Num. 78) Ufficio 4 et (almoney amaual e oot PR al procedimento o Note Indicator del ischio corruttivo - DELRISCHIO
bereanalo TAG (0) procedura (almeno) annuale nazionale e interno procedimento alti Uffci o con altri procediment e rocedurs cornuttivo CoRuTTIVe
Regolamento df Aleneo per
IAmministrazione, la Finanza e | Variabile da 1 0ra a 26h .
i " attvita vincolata dal decisore
Segreteria del Dipartimento di lac con Df ‘operazioni contabilldi gestione budget interno.Alto grado di
1 Breter 10 Gestione budget: variazioni, storni 800-1000 n.82017) - Manuale di necessita di approvazione UFf. Ragioneria 7 e " basso
Biologia (Marcello Brancato) X . soggette ad autorizzazione. formazione. Soggetto ad
contabilth (approvato dal da parte dellUff.
. autorizzazione Ragioneria
Consiglio di amm.ne 7 Maggio Ragioneria)
2019)
Regolamento di Ateneo per | 1-2 settimane (Riunioni
VAmministrazione, la Finanza e | periodiche con I'Uf. \
o y attvita vincolata dal decisore
Segreteria del Dipartimento di 12 Contabilta (emanato con DR | Ragioneria 2 fine eserclzio operazioni contabilidi gestione budget interno.Alto grado di
2 8 P: 10 Gestione budget: controlli verifiche annuali 1 n82017) -Manualedi | per la quadratura dei conti Uff. Ragioneria 2 P & '8 & basso

Biologia (Marcello Brancato)

contabilita (approvato dal
Consiglio di amm.ne 7 Maggio
019)

necessaria al riporto
dellavanzo nell'anno

successivo)

soggette ad autorizzazione.

formatione. Soggetto ad
autorizzazione Ragioneria




Segreteria del Dipartimento di

Acquisizione di ben e servizi: Determina a contrarre

Dig 31 marzo 2023 n. 36 Codice|
dei Contratti pubblici.
Regolamento di Ateneo per
I'Amministrazione, la Finanza e

entro un giorno dalla

operazioni contabili di rilevanza esterna con

Alto grado di
responsabilizzazione, alto

3 : 10 11001200 Ia Contabilita (emanato con DR § procedura interna a completamento delle richieste di ordinativi e grado di formazione, medio
Biologia (Marcello Brancato) nomina RUP richiesta di ordine operatori econimici :
1.8.2017) - Manuale di discrzionalita da parte del
contabilta (approvato dal decisore interno
Consiglio di amm.ne 7 Maggio
019)
Regolamento di Ateneo per
VAmministrazione, la Finanza e | 4-7 giorni (Ricezione Alto grado di
Ia Contabilita (emanato con DR | preventivi - Compilazione responsabilizzazione, alto Maggiore
Segreteria del Dipartimento 8.2017) - Manuale di rdine su Easy - Aperty do d ione, al formazione, verifich
4 egreteria del Dipartimento di 10 Acquisizione di beni e servizi ordinativi 1100-1200 n82017) - Manuale oreine sutasy perre Procedura gestita dal 1 gennaio 2024 interamente su MEPA. Eradodion alto ormazione, veriiene
Biologia (Marcello Brancato) contabilth (approvato dal  |rattativa su MEPA - Stipula operatori econimici discrzionalita da parte del interne, aumento di
Consiglio di amm.ne 7 Maggio | contratto e invio ordine al decisore interno, interesse personale
2019) - Dig. 31 marz0 2023 .36 fornitore) esterno
Codice dei Contratti pubblici
legge n. 136 del 13 agosto
s Segreteria del Dipartimento di w0 Acquisizione di beni e servizi: ordinativi richiesta CIG fuori 100 2010 Dl 31 a0 2003 36 | E1T0 e gorni dala procedura su iattaforma ANAC PCP ¢ U6y operazionicontabi di levanza esternacon |y basso
Biologia (Marcello Brancato) MEPA tichiesta di ordine operatori econimici
Codice dei Contratti pubblici
dichiarazione da acquisire Alta responsabilizzazione
Segreteria del Dipartimento § . Art.94, 95 Dlg. 31 marzo 2023 n. . ioni contabil i il o
6 egreteria del Oipartimento di 10 Verifica e controllo fornitori: ichiesta art. 94-95 11001200 & 31mano 203 1| o ntestuaimente alla Procedura gestita dal 1 gennaio 2024 interamente su MEPA. operazioni contabildi rlevanza esterna con | - jntorng nel processo, ato basso
Biologia (Marcello Brancato) 36 Codice dei Contratti pubbici operatori econimici
stipula delle trattative grado di formazione
Art. 1 comma 150 della Legge di | dichiarazione da acquisire
" . ) Alta responsabilizzazione
Segreteria del Dipartimento di N . stabilita n.228/2012; Dlg. 31 | contestualmente alla operazioni contabili i rilevanza esterna con
7 10 Verifia e controllo fornitori:ichiesta DURC 11001200 Procedura su piattaforma INPS- INAIL interna nel processo, aito basso
Biologia (Marcello Brancato) marz0 2023 n. 36 Codice dei | procedura di liquidazione operatori econimici
grado di formazione
Contratti pubblici spese
dichiarazione da acquisire
Seqreteria del Diparcimento e ot contabi i i . Alta responsabilizzazione
egreteria del Dipartimento di N contestualmente alla . operazioni contabili i ilevanza esterna con
8 & " 10 Verifica e controllo fornitori: Agenzia Entrate >100 art.48 bis del D.P.R. 602/73 Procedura su piattaforma AcquistinretePA P interna nel processo, alto basso
Biologia (Marcello Brancato) procedura di liquidazione operatori econimici
grado di formazione
spese
Regolamento di Ateneo per | da 1a 4 giorni (Ricezione e
FAmministrazione, a Finanza e | stampa della fattura
1a Contabilita (emanato con DR | elettronica - verifica della
! operazioni contabilisuccessive ale fasidi Alto grado di
Segreteria del Dipartimento di X . § n82017) -Manualedi | correttezza con lordine - . ’ , grado
9 : 10 Acquisizione di beni e servizi: liquidazione spese >1500 7 Procedura gestita interamente su sistema di contabilta Easy affidamento tracciabilisul sistema di responsabilizzazione, alto media
Biologia (Marcello Brancato) contabilta (approvato dal verifica consegna !
contabilita Easy. Tempestivita dei pagamenti | grado di formatione.
Consiglio di amm.ne 7 Maggio materiale -
2019) -Dig. 31 marzo 2023 n. 36 | contabilizzazione fattura -
Codice dei Contratti pubblici | emissione riga di mandato)
art. 44-51, Regolamento di da1a7 giorni dalla
Ateneo per I'Amministrazione, | ricezione del bene.
1a Finanza e a Contabilita Gestione del carico o contabil i gestione del At bizzari
operazioni contabilidi gestione del a responsabilizzazione
Segreteria del Dipartimento di (emanato con DR n.8.2017) - |inventariale beni mobilidel P & >
10 10 Aquisizione di beni e servii:carico cespiti 156 Divisione 3 Patrimonio mobiliare e cespti patrimonio. Soggette a verifica annuale Ufficio | ~ interna nel processo, alto basso
Biologia (Marcello Brancato) Manuale di contabilita | Dipartimento di Biologia e i *
e Patrimonio grado di formazione
Consiglo di lativi ad i i
amm.ne 7 Maggio 2019). natura tecnica ed
Regolamento per il patrimonio amministrativa
Grado di discrezionalia o
Applicazione delle misure d cui attivita vincolata dal decisore
Segreteria del Dipartimento la et ma 864allart.  dala 2 giomi dall
1 egreteria del Oiparimento di 10 Controllo trimestrale stock PCC 4 alaettera ) comma 864 al'a 212 2 gom dalla Ufficio Ragioneria & Z temo.Alto grado di basso
Biologia (Marcello Brancato) 1, della legge 30 dicembre 2018, | scadenza del trimestre "
e formaione. Soggetto ad
Ragioneria
i da 1224 ore (inseriment
Regolamento di Ateneo per | 42 1224 ore (inserimento
) del fornitore in anagrafica -
FAmministrazione, la Finanza e | ! ™'
inserimento UPB -
fa Contabilits (emanato con DR
inserimento del contratto Alta responsabilizzazione
Segreteria del Dipartimento di n.82017) - Manuale di . N
2 : 10 Gestione entrate: contratto attivo 70-100 o attivo - inserimento UFf. Ragioneria operazioni contabilidi gestione budget |  interna nel processo, alto basso
Biologia (Marcello Brancato) contabilta (approvato dal
variazione i bilancio grado di formazione
Consigo diammane 7 Maggio | 'eTEHOTE (LN
2019) - Dlg. 31 marzo 2023 n. 36| *°E8 pPro
da parte dellUff.
Codice dei Contratti pubblici
Ragioneria)
Regolamento di Ateneo per
rAmministrazione, la Finanza e
lace conDR | da1a24 At i
N . . a responsabilizzazione
Segreteria del Dipartimento di n82017) -Manualedi | fattura elettronica - firma operazioni contabili i rilevanza esterna co P
13 10 Gestione entrate: fatturazione elettronica attiva 5070 § Procedura gestita interamente su sistema di contabilita Easy interna nel processo, alto basso
Biologia (Marcello Brancato) contabilth (approvato dal | digitale del Direttore - operatori economici *
. grado di formazione
Consiglio di amm.ne 7 Maggio Invio allo Sdi)
2019) - Art17-ter d.PR. n. 633
del 1972 (split payment)
Regolamento di Ateneo per
FAmministrazione, la Finanza e
1 0ra (contabilizazione
fa Contabilits (emanato con DR
del contratto attivo - Alta responsabilizzazione
Segreteria del Dipartimento di § X n.82017) - Manuale di § . N
1 s 10 Gestione entrate: accertamento e reversale di incasso 70-100 o emissione accertamento, Procedura gestita interamente su sistema di contal operazioni contabill di gestione budget | interna nel processo, alto basso
Biologia (Marcello Brancato) contabilta (approvato dal
riga di reversale e grado di formazione
Consigio diammine 7Maggo | (¥ TEEES
2019) - Dlg. 31 marzo 2023 n.
36 Codice dei Contratti pubblici
da 12 4 giorni (Ricezione e
Regolamento di Ateneo per | protocollo della fattura -
v laFinanza e | verifica
1a Contabilita (emanato con DR | con lordine - verifica Alto grado di
1.8.2017) - Manuale di consegna materiale - alle fasi di alto
Segreteria del Dipartimento i Acauisizione di b i UE ed ExtraUE: liquic ! ana " .
15 egreteria del Dipartimento di 10 cauisizione dibent e serviz! UE ed ExtralE: iquidazione 81 contabilita (approvato dal | contabilizzazione fattura - Procedura gestita interamente su sistema di contal affidamento tracciabilsul sistema di grado di formazione, medio
Biologia (Marcello Brancato) spese ;
Consiglio di amm.ne 7 Maggio|emissione riga di mandato) contabilta Easy discrzionalita da parte del
2019) -Dlg. 31 marz0 2023136 | - Se extraUE emissione decisore interno
Codice dei Contratti pubblici - | autofattura - Integrazione
DPR633/72. IVA e versamento a fine
mese.
427230 giorni dalla Ao grado df
Art1321del codicecivilee | predisposizione delle Ia interlocuzione con soggetti terzi responsabilizzazione, alto
Segreteria Dipartimento di seguenti. Regolamento per a | bozze, redazione definitiva prevalentemente privatirichiede attenzione | grado i formacione, alta
16 et 10 procedura contratti Conto Terzi 3 . . ¢ Interlocuzione con soggettiterzi prevalentemente privati, " alto maggiore formazione
Biologia (Marcello Brancato) disciplina delle prestazioni per | del contratto, delibera del specie nelle clausole di utilizzo risutatie | discrzionalita da parte del
conto terzidi Ateneo. | Consiglio, trasissione via brevettabilta. decisore interno, interesse
pEC. esterno
427330 giorni dalla
predisposizione delle di norma la Interlocuzione con soggett terzi Alto grado di
Segreteria Dipartimento di procedura convenzion ricerca con altri Enti pubblici e Art.1321 del codice civilee | bozze, redazione definitiva prevalentemente Entidiricerca didirtto | responsabilizzazione, alto
7 10 56 Enti diricerca medio

Biologia (Marcello Brancato)

privati

seguenti

del contratto, delibera del
Consigli, trasmissione via

pubblico € non prevedono vantaggi per una
delle parti,

grado di formazione, attivita
vincolata dal decisore interno




Segreteria Dipartimento di

procedura assolvimento imposta di bollo Contratti e

dainserire nei contratti e

Alta responsabilizzazione

18 10 annuale art. 22 del DPRn.642/72 | cnvenzion: Registrazione Trasmissione annuale all Ufficio IVA ed imposte procedura interna interna nel processo, alto basso
Biologia (Marcello Brancato) Convenzioni
edimposta di bollo grado di formazione
art. 11 della legge 16 gennaio | 7 giorni dalla stipula degl Alta responsabilizzazione
Segreteria Dipartimento di gge 16 8 [ ipula degl ! - o
19 10 Procedura ichista CUP 80 2003. legge n. 136 del 13 atti procedura gestita su piataforma MEF Procedura obbligatoria tracciabilita interna nel processo, alto basso
Biologia (Marcello Brancato)
agosto 2010 convenzionali/contrattuali grado di formazione
Bandi Enti finanziatori.
Regolamento di Ateneo per
rAmministrazione, la Finanza e
la Contabilita (emanato con DR | da7 2 30 giorni dalla Alta responsabilizzazione
Segreteria Dipartimento di procedura rendicontazione progetti di ricerca PRIN-PRIN ( 230¢ ) N )
20 10 : 50 1.82017) - Manuale di predisposizione della Uficio Ricerca Nazionale. Piattaforma MUR. procedura di verifica ex post. interna nel processo, alto basso
Biologia (Marcello Brancato) PNRR, Regione Lazio, AIRC, altri Ministeri
contabilth (approvato dal | documentazione prevista grado di formazione
Consiglio di amm.ne 7 Maggio
2019). Art.17-ter .P.R. n. 633
del 1972 (split payment)
427230 giorni dalla
redisposizione dell
art. 3 Regolamento s predisposizione della :
documentazione prevista. Alta responsabilizzazione
Segreteria Dipartimento di programmi di ricerca
21 10 EE ed 3 X Se soggetto a revisione Revisori Dottori C esterni. procedura diverifica ex post. interna nel processo, alto basso
Biologia (Marcello Brancato) dell'Unione Europea e
esterna i temp possono grado di formazione
internazional
variare a seconda del
revisore.
‘Alta responsabilizzazione
Segreteria Dipartimento di procedura gestione personale: sistema presenze chiusure Piattaforma informatica di . procedura interna relativa alla gestione del P
2 10 ol 2giorni verfica dell i | successiva chiusura mese all'Uffcio personale TAB. interna nel processo, alto basso
Biologia (Marcello Brancato) mensil Ateneo Gerip personale
grado di formazione
e approvazioni awengono
il giorno stesso
Alta responsabilizzazione
Segreteria Dipartimento di . . Piattaforma informatica di dellinserimento se procedura interna relativa ala gestione del >
23 10 procedura gestione personale: inserimenti giornalieri >5.000 approvazioni te.Uffcio personale TAB, interna nel processo, alto basso
Biologia (Marcello Brancato) Ateneo Gerip complete, se incomplete 1
grado di formazione
giorno dopo il richiesto
completamemto
Girca 200Tanno
. . . Alta responsabilizzazione
Segreteria Dipartimento di (docenti,dottorandi, tesisti Piattaforma informatica di - . procedura interna relativa ala gestione del
2 10 procedura gestione personale: rlascio ingressilaboratorio 1/2 giorni dallarichiesta Sistema informatico gestione ingressi Dipartimento. interna nel processo, alto basso
Biologia (Marcello Brancato) tirocinant personale Docente & Dipartimento personale
grado di formazione
AB)
Tene per
FAmministrazione, Ia Finanza e
a Contabilita (emanato con DR
82017) - Manuale di
o 7) - Manuale di Alto grado di
contabilta (approvato dal .
Segreteria Dipartimento di rocedura gestione personale: liquidazione indennita di Consiglio di amm.ne 7 Maggio 7 giorni dalla rocedura intena relativa all gestione del | "¢$POns2blizzazione, aito
25 e P 10 o & P e: g 145 el el presentazione della Personale Docente e TAB afferente al Dipartimeto P & grado di formazione, medio
Biologia (Marcello Brancato) missione Dipendenti 2019). Regolamento per gli o personale :
domanda di liquidazione discrzionalita da parte del
incarichi di missione e di
decisore interno
trasferta. Regolamento per e
spese di organizzazione di
Convegni, Seminari e
Tegoents dEAiEhe per
FAmministrazione, la Finanza e
a Contabilita (emanato con DR
82017) - Manuale di
o 7) - Manuale di Alto grado di
contabilta (approvato dal .
Segreteria Dipartimento di Consiglio di amm.ne 7 Maggio 7 giorni dalla rocedura nterna relatva alla gestione del | '¢*POTS?0lEzazione, alto
2 e P 10 procedura gestione personale: rimborsi esterni 25 el el presentazione della Personale non strutturato afferente al Dipartimento (Assegnisti, Borsisti, Dottorandi e collaboratori a progetti di ricerca) P & grado di formazione, medio
Biologia (Marcello Brancato) 2019). Regolamento per gli o personale :
domanda di liquidazione discrzionalita da parte del
incarichi di missione e di
decisore interno
trasferta. Regolamento per le
spese di organizzazione di
Convegni, Seminari e
|Art. 53 del Decreto Legislativo . un giorno dalla
165 del 2001 . Regolamento di |  protocollazione della Alto grado di
Segreteria Dipartimento di Ateneo pe I lasclo fstanza da parte del procedura interna relativa alla gestione del | esPonsablizzatione, alto
27 & > 10 procedura incarichi etribuiti 2 dellautorizzazione allesercizio | docente al trasmissione Direzione V - Divisione IV Ripartizione 2 Personale Docente & grado di formazione, medio
Biologia (Marcello Brancato) personale :
diincarich retribuit. delnulla osta agl ufici discrzionalita da parte del
i della decisore interno
procedimenti amministrativ generale
‘Alta responsabilizzazione
Segreteria Dipartimento di Richiesta interventi di manutenzione generale interna alla Convenzione Facility . ) . ) P
8 10 Circa 150 anno Di solto entro 4gg Richiesta diinterventi tecici da effetture tramite icrizione a piattaforma Engie procedura gestita su piattaforma informatica |  interna nel processo, alto basso
Biologia (Marcello Brancato) Macroarea Management 4 - Lotto 11
grado di formazione
Regolamento di Ateneo per
FAmministrazione, la Finanza e Alto grado di
1a Contabilita (emanato con DR . responsabilizzazione, alto
Segreteria Dipartimento di . . R rocedura ale dirette dipendenze dells maggiore f .
2 ceretena Dipartimento di 10 Lavori di istrutturazione laboratori circa 2 al mese n82017) -Manualedi | entro 30gs dalle richieste IV Patrimonio Immobliare Contratti e Controllo Qualita. Uffcio Teenico e SPP procedura alle drette dipendenze della grado di formazione, alta alto aglore formazione,
Biologia (Marcello Brancato) /) Direzione del Dipartimento K rotazione dei DEC
contabilta (approvato dal discrzionalita da parte del
Consiglio di amm.ne 7 Maggio decisore interno
2019)
Regolamento di AT g
“Fegolamento di Ateneo per o gradod
FAmministrazione, la Finanza e
X responsabilizzazione, alto
Segreteria Dipartimento di 12 Contabilta (emanato con DR rocedura ale dirette dipendenze della rado di formazione, alta maggiore formaione,
30 & P 10 Acquisto arred da laboratorio Circa una volta al mese .82017) - Manuale di 3 settimane Raccolta delle in 4 prezzo. Procedura MEPA P P g ; 4 alto £ .
Biologia (Marcello Brancato) /) Direzione del Dipartimento discrzionalita da parte del rotazione dei DEC
contabilta (approvato dal .
decisore interno, interesse
Consiglio di amm.ne 7 Maggio !
2019)
Regolamento per Ta gestione.
delle attivita di sicurezza e
Segreteria Dipartimento di o dura il dirette dipendente del Alta responsabilizzazione
egreteria Dipartimento di revenzione negl appalti, e rocedura ale dirette dipendenze della
31 e P 10 Compilazione DUVRI 4volte anno P one negl app 1/2 giomi Gestione attivita di sicurezza Ateneo D.Lgs 626/94 P P interna nel processo, alto basso
Biologia (Marcello Brancato) contratti d'opera, forniture e Direzione del Dipartimento
4 grado di formazione
servizi e nelle attvita esterne
DUVRI
Regolamento di AT g
“Fegolamento di Ateneo per o gradod
FAmministrazione, la Finanza e
s Comtos et com o1 responsabilizzazione, alto Maggiore
! /2 Contabilita (emanato con — "
2 Segreteria Dipartimento di w0 Procedura gestione centralizzata del magazzinos reintegro L volta ogni 6 mesi 8 201 < Mamue i 30 giomi Conteggio ed imputazione spesa dei prelievi degli utenti . Raccolta procedura ale dirette dipendenze della grado di formazione, alta o formazione, verifiche
Biologia (Marcello Brancato) materiali 8! s ol B quella conveniente in rapporto qualita prezzo. Procedura MEPA secondo listino Direzione del Dipartimento discrzionalita da parte del interne, aumento di
contabilta (approvato dal .
PP decisore interno, interesse personale
Consiglio di amm.ne 7 Maggio !
2019)
Regolamento di AT g
“Fegolamento di Ateneo per o gradod
FAmministrazione, la Finanza e
” responsabilizzazione, alto Maggiore
Segreteria Dipartimento di 12 Contabilta (emanato con DR rocedura ale dirette dipendenze della rado di formazione, alta formazione, verifiche
3 & s 10 Acquisto DP dipartimento 1volta anno .82017) - Manuale di 3 settimane Raccolta delle in 4 prezzo. Procedura MEPA P P g 4 alto .

Biologia (Marcello Brancato)

contabilita (approvato dal
Consiglio di amm.ne 7 Maggio
2

019)

Direzione del Dipartimento

discrzionalita da parte del
decisore interno, interesse
esterno

interne, aumento di
personale




Segreteria Dipartimento di
Biologia (Marcello Brancato)

procedura organi collegiali: Giunta

Statuto dell et
Studi i Roma Tor Vergata,
Regolamento delle Strutture
Didattiche e di Ricerca.
Regolamento per lo
svolgimento delle sedute degli
Organi collegiali in modalita
telematica e in modalita mista.
Regolamento Dipartimento di

da7a15 giorni dalla
convocazione protocollata
ed inviata via mail ai
componenti alla stesura
del Verbale pubblicato sul
sito del Dipartimento.

organo che coaudiva il Direttore non deliberante

nessuna interazione con soggetti terzi. Verbali
pubblicati sul sito di Dipartimento

Alta responsabilizzazione
interna nel processo, alto
grado di formazione

basso

Segreteria Dipartimento di
Biologia (Marcello Brancato)

procedura organi collegiali: Consiglio

Biologia

Statuto dell Universits degll
Studi di Roma Tor Vergata.
Regolamento delle Strutture

Organi collegiali in modalita
telematica e in modalita mista.
Regolamento Dipartimento di

da7a15 giorni dalla
convocazione protocollata
ed inviata via mail ai
componenti alla stesura
del Verbale e trasmissione
agli uffici i competenza
delle delibere. Pubblicato
sulsito del Diprtimento

trasmissione per competenza delle delibere ai competenti uffici della amministrazione generale ed Enti esterni,

pprovati dal Consiglio e pubblicati sul
sito di Dipartimento

Alta responsabilizazione.
interna nel processo, alto
grado di formazione

basso

Segreteria Dipartimento di
Biologia (Marcello Brancato)

procedura organi collegiali: Elezioni

Biol
Statuto dell'Universica deght
Studi di Roma Tor Vergata.
Regolamento dele Strutture
Didattiche e di Ricerca
‘Regolamento elettorale.
Regolamento Dipartimento di

dai 203i 30 giorni dalla
pubblicazione del bando di
indizione alla
comunicazione delle
candidature all ufficio
elettorale.

sul sito del

bando per le elezioni dell
registrate su protocollo informatico. Procedure elettorali soggette alla Commissione di Ateneo.

Candidatature

Commissione elettorale di Ateneo.

Alta responsabilizzazione
interna nel processo, alto
grado di formazione

basso

Segreteria Dipartimento di
Biologia (Marcello Brancato)

Attivazione procedure selettive : assegni

AT TE Regt e
conferimento di assegni di
ricerca Emanato con D.R. .
1331 del 13.07.2020.
Regolamento di Ateneo per
FAmministrazione, la Finanza e
a Contabilita (emanato con DR
.82017) - Manuale di
contabilita (approvato dal
Consiglio di amm.ne 7 Maggio

da7a10 giorni dalla
istanza ricevuta dal
docente proponente alla
delibera del Consiglio e
relativa trasmissione su
protocollo informatico,

Direzione Il - Divisione | Ripartizione Il - Assegni di Ricerca

procedura cocrsuale relativa alla gestione del
personale. Bando con D.R.

Alta responsabilizazione.
interna nel processo, alto
grado di formazione

basso

Segreteria Dipartimento di
Biologia (Marcello Brancato)

Attivazione procedure selettive e proposta di nomina
commissione: assegni

ATt 8, Regolamento per 1

conferimento di assegni di

ricerca Emanato con D.R. n.
1331 del 13.07.2020.

da7a10 giorni dalla
istanza ricevuta dal

Ateneoper | d P alla
I'Amministrazione, Ia Finanza e | delibera del Consiglio e
la Contabilita conDR | relativa

n.82017) - Manuale di
contabilits (approvato dal
Consiglio di amm.n

protocollo informatico.

Direzione Il - Divisione | Ripartizione Il - Assegni di Ricerca

procedura cocrsuale relativa alla gestione del
personale. Nomina con D.R.

Alto grado di
responsabilizzazione, alto
grado di formazione,
discrzionalita da parte del
decisore interno

medio

Segreteria Dipartimento di
Biologia (Marcello Brancato)

Attivazione procedure selettive : borse

art. 1 Regolamento per i
conferimento di borse di
ticercaD.R. 703 del 13/03/2023.
Regolamento i Ateneo per

da7a 10 giomi dalla
istanza ricevuta dal

[ la Finanza e prope alla
Ia Contabilita (emanato con DR | delibera del Consiglio e
relativa trasmissione su

n.82017) - Manuale di

Consiglio di amm.ne 7 Maggio

DIREZIONE V - Divisione 4 Ufficio Concorsi — Borse di sudio post - laurea

procedura cocrsuale relativa alla gestione del
personale. Bando con D.R

Alta responsabilizzazione
interna nel processo, alto
grado di formazione

basso

Segreteria Dipartimento di
Biologia (Marcello Brancato)

Attivazione procedure selettive e proposta di nomina
commissione: borse

art. 1 Regolamento per i
conferimento di borse di
ticercaD.R. 703 del 13/03/2023.
Regolamento di Ateneo per

da7a 10 giomi dalla
istanza ricevuta dal

v la Finanza e
la Contabilita (emanato con DR
n.82017) - Manuale di

P alla
delibera del Consiglio e
relativa trasmissione su

Consiglio di amm.ne 7 Maggio

DIREZIONE V - Divisione 4 Ufficio Concorsi — Borse di sudio post - laurea

procedurainterna relativa alla gestione del
personale. Nomina con D.R.

Alto grado di
responsabilizzazione, alto
grado di formazione,
discrzionalita da parte del
decisore interno

media

Segreteria Dipartimento di
Biologia (Marcello Brancato)

Proposta nomina commission Professori Ordinari/Associati

T v
fama secondo le procedure
disciplinate dallart. 1, comma 9,
della
legge n. 230 del 2005, nonché
dellart. 29, comma 7, della
legge e del decreto del Ministro
dellistruzione, dell universita e
della icerca 1 luglio 2011;6)
chiamata allesito di procedura
comparativa ai sensi dellart. 18,
comma 10 comma 4, della
legge 30 dicembre 2010, n. 240;
¢) chiamata allesito di
procedura valutativa ai sensi
dellart. 24, comma 6, della
legge 30 dicembre 2010, n. 240;
d) chiamata alfesito di
procedura valutativa ai sensi
dellart. 24, comma s, della
legge 30 dicembre 2010, n. 240,
Regolamento per la disciplina
della chiamata dei professori di
prima e seconda fascia.
Regolamento sulla disciplina dei

da7a 10 giomi dalla
istanza ricevuta alla
delibera del Consiglio e
relativa trasmissione su
protocollo informatico.

Ufficio Concorsi Amministrazione Generale

procedura interna relativa alla gestione del
personale. Nomina con D.R.

Alto grado di
responsabilizzazione, alto
grado di formazione,
discrzionalita da parte del
decisore interno

medio




Segreteria Dipartimento di
Biologia (Marcello Brancato)

Attivazione procedure selettive: Professori
Ordinari/Associati

o

fama secondo le procedure

disciplinate dallart. 1, comma 9,

della

legge n. 230 del 2005, nonché
dellart. 29, comma 7, della

legge e del decreto del Ministro

dellistruzione, dell universita e
della icerca 1 luglio 2011;

b) chiamata alfesito di
procedura comparativa ai sensi
dellart. 18, comma 1 0 comma
4, della legge 30 dicembre 2010,

n.240;
) chiamata allesito di
procedura valutativa ai sensi
dellart. 24, comma 6, della
legge 30 dicembre 2010, n. 240;
d) chiamata alfesito di
procedura valutativa ai sensi
dellart. 24, comma s, della
legge 30 dicembre 2010, n. 240,
Regolamento per la disciplina
della chiamata dei professori
prima e seconda fascia.

da7a10 giorni dalla
istanza ricevuta alla
delibera del Consiglio e
relativa trasmissione su
protocollo informatico,

Ufficio Concorsi Amministrazione Generale

basso

Segreteria Dipartimento di
Biologia (Marcello Brancato)

Chiamate Professori Ordinari/Assaciati

7 o
fama secondo le procedure
disciplinate dallart. 1, comma 9,
della
legge n. 230 del 2005, nonché
dellart. 29, comma 7, della
legge e del decreto del Ministro
dellistruzione, dell universit e
dellaicerca 1 luglio 2011;

b) chiamata alfesito di
procedura comparativa ai sensi
dellart. 18, comma 1 0 comma
4, della legge 30 dicembre 2010,
n.240;
¢) chiamata all‘esito di
procedura valutativa ai sensi
dellart. 24, comma 6, della
legge 30 dicembre 2010, n. 240;
d) chiamata alfesito di
procedura valutativa ai sensi
dellart. 24, comma s, della
legge 30 dicembre 2010, n. 240,
Regolamento per la disciplina
della chiamata dei professori di
prima e seconda fascia.

da7a10 giorni dalla
istanza ricevuta alla
delibera del Consiglio e
relativa trasmissione su
protocollo informatico,

Ufficio Concorsi Amministrazione Generale

procedura interna relati del | At
personale. Bando e selezione gestiti da interna nel processo, alto
Ateneo grado di formazione
procedura interna relati del | At
personale. Bando e selezione gestiti da interna nel processo, alto
Ateneo grado di formazione

basso

Segreteria Dipartimento di
Biologia (Marcello Brancato)

Proposta nomina commissioni RTD-RTT

art. 8 Regolamento per il
reclutamento dei ricercatori a
tempo determinato in tenure
track (RTT) ai sensi dell‘art. 24

della legge 30 dicembre 2010 n.

240 come modificato dallart.14,

comma 6-decies del

Decretolegge 30 aprile 2022, n,

36, convertito con modificazioni
dalla legge 29 giugno 2022, n.

79", emanato conDecreto
rettorale n. 2378 del 6 ottobre
2023 & ss.mm.i. Regolamento

sulla disciplina dei procedimenti
amministrativi

da 73 10 gioni dalla
istanza ricevuta alla
delibera del Consiglio e
relativa trasmissione su
protocollo informatico.

Ufficio Concorsi Amministrazione Generale

procedurainterna relativa alla gestione del
personale. Nomina con D.R.

Alto grado di
responsabilizzazione, alto
grado di formazione,
discrzionalita da parte del
decisore interno

medio

Segreteria Dipartimento di
Biologia (Marcello Brancato)

relazioni annuali RTD

Regolamento per il
reclutamento dei ricercatori a
tempo determinato in tenure
track (RTT) ai sensi dell‘art. 24

della legge 30 dicembre 2010 n.

240 come modificato dallart.14,

comma 6-decies del

Decretolegge 30 aprile 2022, n,

36, convertito con modificazioni
dalla legge 29 giugno 2022, n.

79", emanato con
Decreto rettorale n. 2378 del 6
ottobre 2023 e ss.mm.i.

Regolamento sulla disciplina dei

procedimenti amministrativi

da7a 10 giomi dalla
istanza ricevuta alla
delibera del Consiglio e
relativa trasmissione su
protocollo informatico.

Ufficio Ricercatori Amministrazione Generale

tterna relativa alla gestione del
personale.

procedur:

Alto grado di
responsabilizzazione, alto
grado di formazione,
discrzionalita da parte del
decisore interno

medio

Segreteria Dipartimento di
Biologia (Marcello Brancato)

attivazione procedure selettive RTT

art. 5 Regolamento per il
reclutamento dei ricercatori a
tempo determinato in tenure

track (RTT) ai sensi
dellart. 24 della legge 30
dicembre 2010 n. 240 come
modificato dall'art.14, comma 6|
decies del Decretolegge 30
aprile 2022, n. 36, convertito

con modificazioni dalla legge 29

giugno 2022, n. 79", emanato

Decreto rettorale n. 2378 del 6
ottobre 2023 e ss.mmi.
Regolamento sulla disciplina dei
procedimenti amministrativi

da 73 10 gioni dalla
istanza ricevuta alla
delibera del Consiglio e
relativa trasmissione su
protocollo informatico.

Ufficio Concorsi Amministrazione Generale

procedura interna rels

Alta

personale. Bando e selezione gestiti da
Ateneo

interna nel processo, alto
grado di formazione

basso

Segreteria Dipartimento di
Biologia (Marcello Brancato)

procedure selettive TAB

Regolamento sulla disciplina dei

Ga 72 10 giorni dalla
istanza ricevuta alla
delibera del Consiglio e

relativa

Ufficio Concorsi Amministrazione Generale

procedura interna rels

Alta

personale. Bando e selezione gestiti da
Ateneo

interna nel processo, alto
grado di formazione

basso




1520 gg dallacquisi
art. 32, Regolamento Didattico g dallacquisizione Alto grado di
del verbale dei CCS, alla
Segreteria Dipartimento di di Ateneo.art. 38, elibers sel Comarind e dai CCS e dal Consiglo di responsabilizzazione, alto
egreteria Dipartimento di . . elibera del Consiglio di - approvate dai CCS e dal Consiglio di .
a8 e P 10 ste procedure affidamento incarichi retribuiti 38 Regolamento per il e Macroarea di Scienze MEN, Ufficio Contratti, ufficio incarichi d'insegnamento 1 PP &l grado di formazione, medio
Biologia (Marcello Brancato) dipartimento e allinvio Dipartimento X
conferimento degli incarichi di ! discrzionalita da parte del
della delibera agiiuffici .
docenza decisore interno
competent
1520 gg dallacquisizione
Alto grado d
art. 32Regolamento Didattico di | del verbale dei CCS, alla remm:“g;;:m:e o
Segreteria Dipartimento di . . i Ateneo. Art. 3.8, Regolamento | delibera del Consiglio i . nearichi d approvate dai CCS e dal Consiglo di . .
a9 10 richieste procedure affidamento incarichi gratuiti 3 v Macroarea di Scienze MEN, ufficio incarichi d'insegnamento 1 grado di formazione, medio
Biologia (Marcello Brancato) per il conferimento degli | dipartimento e allinvio Dipartimento X
! ! discrzionalita da parte del
ncarichidi docenza della delibera agiiuffici o
decisore interno
competent
|Art. 53 del Decreto Legislativo n. Alto grado di
1.2 giorni dalla recezione
Segreteria Dipartimento di 165 del 30 marzo 2001 P —— i N 1 osta da parte det|  EsPONSabilzazione, alto
egreteria Dipartimento di . et o ela ichiesta per . . tilascio autorizzazioni e nulla osta da parte del .
50 & P 10 richieste procedure affidamento incarichi retribuiti Art. 53 30 Regolamento per il ilascio s Direzione V - Divisione IV Ripartizione 2 Personale Docente 1 4 grado di formazione, medio
Biologia (Marcello Brancato) ¢ ! trasmissione agli uffici Direttore come da Regolamento di Ateneo X
dellautorizzazione alfesercizio " discrzionalita da parte del
e della Amministrazione o
diincarichi retribuit. decisore interno
art. 1831, Regolamento | 15-20 g dallacaquisizione
Didattico di Ateneo. del verbale dei CCS, alla Alta responsabiizzazione
Segreteria Dipartimento di Regolamento per lammissione | delibera del Consiglio di approvate dai CCS e dal Consiglo di »
51 e 10 procedure pratiche studer a3 : . : Personale Docente 1 interna nel processo, alto basso
Biologia (Marcello Brancato) ai corsi di studio universitari con | - dipartimento e alfinvio Dipartimento
! grado di formazione
Ilestero e per | della delibera agl uffci
il riconoscimento dei ttol esteri competenti
15-20 gg dallacquisizione
del verbale dei CC5, all Alta responsabilizzazione
Segreteria Dipartimento di 20 (AA 2021/22, rt. 815, Regolament delibera del Consiglio d te dai CCS e dal Consilio di
52 segreterta Dipartimento di 10 procedure didattica: sedute di laurea ! / * egolamento elibera del Consiglo di Segreteria Studenti della Macroarea di Sienze; Macroarea di Scienze MFN, ficio Erasmus. 1 approvate dai CCS e dal Consiglio interna nel processo, alto basso
Biologia (Marcello Brancato) 2022/23,2023/24) Didattico di Ateneo dipartimento e allinvio Dipartimento -
grado di formazione
della delibera agliuffici
competenti
7 gg dallinvio dei Piani
Didattici da parte dei Alta responsabilizzazione
Segreteria Dipartimento di t.8-15, Regolament Coordinator dei CdL te dai CCS e dal Consilio di
53 begreterta Dipartimento di 10 procedure didattica: piani 7 piani Didattic, scad @ egolamento ordinatori dei Uffcio Offerta Formativa 1 approvate dai CCS e dal Consiglio interna nel processo, alto basso
Biologia (Marcello Brancato) Didattico di Ateneo triennali e magistral alla Dipartimento .
grado di formazione
delibera del Consiglio di
Dipartimemto
DIM. del 15 luglio 2015 .17 A
Segreteria Dipartimento di o el 15 luglio 2015 n. supporto alla direzione del dipartimento per il conferimento dei lavori selezionati per la procedura di valutazione della post della d 2
54 e 10 procedura valutazione ricerca. VAR quinguennale Processo divalutazione dei 6 mesi - 1 ) interna nel processo, alto basso
Biologia (Marcello Brancato) ricerca nessuna discrezionalita
risultati della icercz grado di formazione
DM, n.1154 del 14-10-2021
oot Autovalutazione, valutazione, . y . i Al responsabilizzazione
Segreteria Dipartimento di rcereadi e mone, valanone: supporto alla elaborazione dei questionari dei docenti e ai dati da inserire nella elazione. Interfacciamento con gl uffci valutazione ex post della attivita i ricerca >
55 10 relazione della ricerca di Ateneo annuale accreditamento inziale e 2 mesi 1 interna nel processo, alto basso
Biologia (Marcello Brancato) il della ricerca nationale e internationale nessuna discrezionalita
periodico delle sedi e dei cor grado di formazione
distudio.
DPR 1 febbraio 2010, n. 76,
Legge 30 dicembre 2010, n. 240,
Decreto Legislativo 27 gennaio Alta responsabilizzazione
Segreteria Dipartimento di § X § R "
56 siotng (Mareelo Brancate) 10 procedura valutazione didattica annuale 2012, n. 19, DM 30 gennaio annuale supporto alla elaborazione dei questionari per il Nucleo di Valutazione di Ateneo e Presidio di Qualita. 1 valutazione della attvita didattica interna nel processo, alto basso
8! 2013 n.47. Sistema di grado di formazione
Autovalutazione, Valutazione e
Accreditamento (AVA)
Alto grado ai
Personale Tecnico & verifica dei cambi nella | procedura a supporto dei gruppi di ricerca del Contrallo regol aservizio alla Controlloregolare esecuzione afidamento | esPonsablizzatione, alto Magglore
57 laboratorio (Dott.ssa Maria 2 gestione camici da laboratorio cambi ogni 14 gg art. 74 comma 1, Igs 81/0 L PR gruepl ! 1 golare esecu grado di formazione, alta alto formatione, verifiche
! giomata prevista, ditta in appalto. del aservizio all ditta in appalto. ;
Grazia Farrace) discrzionalita da parte del interne
decisore interno.
‘Alto grado di
responsabilizzazione, alto
personale fecrico d art 3,4 Regolamento delle trai3ei7 giorni per rocedura di divulgazione scientifica rivolta a | grado di formazione, alta
58 laboratorio (Dott.Sergio 32 Visite didattiche: Didattica della Scienze 40 3.4 Regola grorni pe procedura che coinvolge Isituti scolastici di I e I grado di Roma e Lazio 15 L l: y e " 4 alto maggiore formazione
Bernardi Strutture Didattiche e di Ricerca | fissare la data della visita studenti delle scuole del Lazio discrzionalita da parte del
decisore interno, interesse
esterno
le richieste vengono evase
" bile, Lo
personle Tecrico i art 3, Regolamento dell | campion oo i pron rocedua s suport df gruppiicercs de | A3 SPomblzdone
59 laboratorio (Dott.ssa Elena 2 Centro funzionale Dipartimento: Centro di Microscopia >150 ore -3 Regola pion &ia pront, procedura a supporto dei gruppi di ricerca del Dipartimento. 1 P ipporto del gruppl interna nel processo, alto basso
Strutture Didattiche e di Ricerca| entro i giorno dopo la Dipartimento. .
Romano) grado di formazione
tichiesta e comunque
entro una settimana.
Alto grado ai
responsabilizzazione, alto
w© Personale Tecnico di » Centro funzionale Dipartimento: Magazino materiale 100 art 3,4 Regolamentodelle | 23 giorni dalle richieste | procedura a supporto dioltre 30 gruppi diricerca del Dipartimento. Per il reintegro materiali procede I Segreteria . attivita di supporto alla ricerca per | material g edio
" > . ' , rado di formazione, i
aboratorio (Dott. Paolo De Vito) consumo laboratorio Strutture Didattiche e di alla consegna materiali amministrativa di laboratorio & ;
discrzionalita da parte del
decisore interno.
monitoraggio delle
hiature. 2-5 Altar bilizari
art 3,4 Regolamento delle | PParecchiature. 23 glorni procedura interna di monitoraggio e contrallo | /2 r*Ponsazazione
61 Personale Tecnico di laboratorio 32 7 : per la verifica e richiesta al procedura a supporto dei gruppi di ricerca del Dipartimento. 1 . interna nel processo, alto basso
Strutture Didattiche e di Ricerca dele apparecchiature comuni -
servizio tecnico di grado di formazione
ervento
Alto grado ai
Gestione radiattivo, radioisotopi per ricerca STRIMS. circa 10 giorni dalla responsabilizzazione, alto
Personale Docente (Dot procedura prevista per legge tramite ditta iy
& n (sistema di registrazione sulle sorgenti di radiazioni 3 volte anno d.1gs. 101/2020 registrazione per lo le rad economico 1 grado di formazione, medio
Simone La Frazia) P . specializzata :
fonizzanti e sui rifiuti radioattivi) smaltimento al rtiro discrzionalita da parte del
decisore interno.
CENTRO NAST
Centro NAST - Numero docents organico dedicato
afferenti: Numero Personale . 2 Ufficie di contiguita |0
Num. « Ufficlo it de -con indicazion al procedimento o Note " " . :
TAB: 1; Forza Organica: 65 procedura con altri Uffici o con altri procedimenti. corruttivo corruttivo tischio corruttivo
alla procedura
afferenti
N . . . N Grado d
Segreteria Amministrativa Ricezione di atti e/o documenti amministrativi attraverso il Protocollo Elttronico Titulus. Assegnatione per competenza formations/imiormazione dl
1 Centro NAST (segretario 1 Protocollo giornaliera o2 giorni degliatt ricevuti einvio d d prodotti dal 1 Basso
| personale che opera nel
Amministrativo) Centro
settore
Interesse esterno, inteso
. come benefici per i destinatari
Regolamento d'Ateneo per gl
§ § o Ricezione richiesta di . Firma per parte del - Grado di discrezionalita o
Segreteria Amminstrativa incarichi i missioni  di entro. da parte degiinteressati liquidazione. C¢ attivita vincolata del decisore
2 Centro NAST (Segretario 1 Missioni giornaliero trasferta (DR n. 2671 del massimo 1 settimana - s €l a 1 Medio
T I v programma di contabilta. Emissione degl ordinativ di interno - Grado di
Amministrativo) 30/11/2016 modificato con DR 8 e .
. pagamento relativial imborso/anticipo di missioni in talia o allestero formazione/informazione del
031 dell'11/01/2018)
personale che opera nel
setore




Segreteria Amministrativa

Regolamento per il
conferimento di assegni di
ricerca (DR n. 1331 del

Ricezione richiesta di attivazione borsa/assegno di ricerca da parte del Responsabile Scientifico. Controllo disponibilita

Rapporti di contiguita con la Ragioneria

Interesse esterno, inteso
come benefici per i destinatari
- Grado di discrezionalita o

generale pe stornoe

3 Cen‘;;’::‘;s:z::aﬂu o Astivazione borse di studio e borse/assegni diricerca settimanale 13/7/2020) Regolamento per il 2giorni fondi e firma del Direttore del Centro per autorizzazione. Trasmissione richiesta di attivazione Amministrazione Centrale B con gli Uffici Assegni di Ricerca/Borse di interno - Grado di Medio
: conferimento di borse di studio Studio per la trasmissione dei documenti | formazione/informazione del
icerca DR del 11/4/2023 personale che opera nel
settore
Grado di responsabilizzazione
T — icedon ¢ rtocllaone i i riclest i dt roedimen cmpetene delCosiglo Sk erma el processc.
a Centro NAST (Segretario 1 Consiglio Scientifico ogni 3 mesi Statuto Universita Tor Vergata 15 Invio tramite mail della Convocazione a tutti | componenti del Consiglio Scientifico. Notifica ed esecuzioni delle 1 ciel 3 Basso
. -~ formazione/informazione del
Amministrativo) deliberazioni rese dal Consiglio Scientifico
personale che opera nel
settore
Eccessiva regolamentazione -
Grado di responsabilizzazione
Ricezione cartacea proposta d'ordine per la fornitura di beni e/o |'acquisizione di servizi utili all'espletamento di ricerca interna nel processo Maggiore
Segreteria Amministrativa uovo Codice degli Appal Ol del Centro da parte dei dei fondi. ricezione da parte dei vari Punti decisionale - Interesse form eel "
s Conro NAS Segrtario : Acquiso diben e seni —— ove G deg gpa, O . Irttonregsta sl patafora MEPA.Contraloda parede UP el ettt dells disponiis dtfonh vl 1 s, iesoomebeneic | Ao [aHon;sumento
Amministrativo) - richiesta CIG all ANAC tramite portale MEPA. Redazione della Determina a contrarre, acquisizione DURC, casellario per i destinatari - Grado di "p N
informatico, DGUE, Patto di Integrita, Modello per comunicazione ex art. 3 L.136/2010. formazione/informazione del verfiehe interne.
personale che opera nel
settore
Interesse esterno, nteso
‘come benefici per i destinatari
- Grado di dis ionalita.
Segreteria Amministrativa Direttiva europea 2011/7/UE. Gestione dei pagamenti delle dai iz tramit Controllo datifatture, I
3 Centro NAST (Segretario 1 Pagamenti fatture fornitori settimanale Art. 4 del Decreto Legislativo 9 30 accettazione o rifiuto fatture non corrette. Contabilizzazione Fatture, controllo DURC, verifica equitalia per importi 1 e oot Medio
Amministrativo) ottobre 2002 n. 231 ‘superiori a € 5.000,00, emis e ordinativo di pagamento entro 30 giorni data ricezione SDI "
formazione/informazione del
personale che opera nel
settore
Grado di responsabilizazione
Se teria Al istrati Regol. to di e |
egreteria Amministra! ‘.va . ego‘amen o Ricezione beni durevoli (documento di trasporto, fattura) Carico del Cespite, creazione del buono di carico e generazione)| nterna nel precessa‘
7 Centro NAST (Segretario 5 Inventario mensile Amministrazione, contabilit 7 bene inserito nel Centro. Consegna etichetta al consegnatario del bene. 1 decisionale - Grado di Basso
Amministrativo) finanza (DR n.8 del 10/1/2017) - Consee! © discrezionalita o attivith
vincolata del decisore interno.
Grado di responsabilizzazione
Regolamento d'Ateneo per la interna nel processo
Segreteria Amministrativa disciplina delle prestazioni per Confe to incarico da parte del fondi . Firma dell'incarico da parte del Direttore del Centro e decisionale - Interesse
8 Centro NAST (Segretario 1 Incarichi C/terzi 10 volte I'anno cf/terzi. DR n.71 del 13/5/2015 del dipendente per accettazione. Invio tramite protocollo elettronico dell'incarico a Ufficio Personale TAB e mail a 1 esterno, inteso come benefici Basso
Amministrativo) madificato con DR n. 490 del ContoterzITAB@uniroma2.it Inserimento incarico nella Banca dati incarchi per pubblicazione sul sito di Ateneo per i destinatari - Grado di
9/2/2024 discrezionalita o attivita
vincolata del decisore interno
Grado di responsabilizzazione
interna nel processo
decisionale - Interesse
Regolamento d'Ateneo per la esterno, inteso come benefici
Segreteria Amministrativa disciplina delle prestazioni per contratto e daparte del e ripartizione per i destinatari - Grado di
9 Centro NAST (Segretario 1 Contratti attivita commerciale 5 c/terzi. DR n.71 del 13/5/2015 costi da parte del Consiglio Scientifico. Inserimento contratto nel Programma di contabilita Easy. Fatturazione elettronica 1 discrezionalita o attivita Medio
Amministrativo) modificato con DR n. 490 del attiva in base a quanto previsto dal Contratto. Incasso fattura attiva vincolata del decisore interno -
/2/2024 rado di
formazione/informazione del
personale che opera nel
settore
CIFAPPS
- " Frequenza del . " " . s - o " " -~ Valutazione | Misure correttive
Ufficio R - . Freq Riferimento normativo | Tempi plesso - dell'attivita dell'Ufficio, con indicazione degli eventuali | Oreanice dedicato atori del rischio utazi corre
Num. Ufficio della procedura o procedimento | procedimento/ procedura ? - e o ; N al procedimento o Note " rischio del rischio
(Responsabile) nazionale e interno del procedimento rapporti di contiguita con altri Uffici o con altri procedimenti. o corruttivo ° "
(almeno) annuale alla procedura corruttivo corruttivo
Maggiore
' . : . oo : formatione,
CIFAPPS Centro Docenti 27 1) richiesta preventivi; 2) predispozione ordine; 3) richiesta CIG; 4) predispozione ordine su MePa; 5) Interesse esterno, inteso e
1 Interdipartimentale per la o A 7 Acquisti 20 D.Lgs 36-2023 30 giorni valutazione offerta; 6) firma elettronica del Coordinatore; 7) invio ordine firmato a fornitore; 8) 2 come benefici per i Alto B,
Ricerca e Ia Formazione . predisposizione della determina d'acquisto destinatari P g
aumentare i
controlliinterni
QEAPPS Contro 1) convenzione con ente; 2) affidamento tramite bando pubblico; 3) redazione contratto occasionale o
; Docenti 27 ) Reg. Master D.R. 176 del professionale; 4) distribuzione contratti a docenti; 5) inserimento anagrafica e contratto ssu sistema di Eccessiva .
2 Interdipartimentale per la Gestione Master 10 anno accademico e ! 2 Medio
‘ ° Tecn.Amm. 7 2013 contabilit3; 6) predisposizione mandato di pagamento; 7) invio Anagrafe delle prestazioni a ente di regolamentazione
Ricerca e la Formazione
appartenenza
- 1) Richiesta autorizzazione da parte dell'afferente al Centro; 2) Verifica disponibilita fondi; 3) Firma del : .
CIFAPPS Centro Reg. Missioni D. R. 2671 } P ) Poniomi ) Grado di discrezionalita o
; Docenti 27 - - Direttore del Centro; 4) Eventuale acquisto biglietti attraverso agenzia convenzionata; 5) Richiesta e .
3 Interdipartimentale per la Missioni 20 del 2016 e modificato con 30 giorni rrettor ) ’ 1 attivita vincolata del Medio
‘ ° Tecn Amm. 7 liquidazione missione; 6) Verifica e controllo dei documenti di rimborso secondo il Regolamento di :
Ricerca e la Formazione D.R. 31 del 2018 ’ decisore interno
missioni
1 del testo, con la del Ufficio; 2] del punto : .
CIFAPPS Centro ) ) . ' ) predisposizione del test i ) " Grado di discrezionalita o
5 Docenti 27 Accordi di Collaborazione Didattico / Scientifico / per il Consiglio Scientifico del Centro ai fini dell del parere; 3) della e
4 Interdipartimentale per la " 20-gen 60 giorni ' 1 attivita vincolata del Basso
; ° Tecn Amm. 7 di ricerca delibera di approvazione del Consiglio Scientifico del Centro; 4) firma del Coordinatore del Centro e :
Ricerca e la Formazione ) ! decisore interno
delle parti interessate all'accordo
’ S ’ o Grado di
CIFAPPS Centro 1) Limitatamente agli acquisti in conto capitale predisposizione del Carico del cespite; 2) Inserimento ¢
; Docenti 27 R g, . formazione/informazione
5 Interdipartimentale per la Buoni di carico 10 30 giorni del cespite nle buono di carico; 3) firma da parte del consegnatario e del Responsabile della struttura; 1 Basso
‘ ° Tecn Amm. 7 : shon del personale che opera
Ricerca e la Formazione 4) pagamento del bene materiale 5) ratifica del buono di carico
nel settore
) e : ) ) Grado di
CIFAPPS Centro Docenti 27 1) invio convocatione per le elezioni a tutti gl afferenti del Consiglio Scientifico del Centro da parte del rormazionefinformazione
6 Interdipartimentale per la Elezioni Coordinatore / del Consiglio Scientifico 1 trienno Statuto CIFAPPS. 10 giorni Decano; 2) raccolta candidature; 3) predisposizione seggio con urna, foglio firma e Schede nomina 2 Basso
‘ P Tecn Amm. 7 / o’ o del personale che opera
Ricerca e la Formazione Coordinatore; 4) Spoglio delle schede; 5) predisposizione Verbale Elezioni
nel settore
Grado di
CIFAPPS Centro Docenti 27 1) invio convocazione a tutti gl afferenti del Consiglio Scientifico del Centro da parte del Coordinatore responsabilizazione
7 Interdipartimentale per la Convocazione Consiglio Scientifico CIFAPPS 2 Statuto CIFAPPS 10 giorni - gl P © 2 P Basso
Tecn Amm. 7 con indicazione dell'0dG; 2) foglio firma; 3) Verbale Elezioni interna nel processo

Ricerca e la Formazione

decisionale




CIFAPPS Centro
8 Interdipartimentale per la
Ricerca e la Formazione

Docenti 27
Tecn.Amm. 7

Riconoscimento titoli stranieri

Convenzione con Ministero
della Salute

30giorni

1) accordo triennale con la Direzione Generale del Ministero della Salute; 2) Decreto di Nomina della
Direzione Generale del Ministero della Salute per la data della prova; 3) Convocazione della
Commissione da parte della Direzione Generale del Ministero della Salute; 4) Invio da parte della
Direzione Generale del Ministero della Salute dell'elenco partecipanti; 5) Incasso e verifica quote di
partecipazione dei discenti attraverso il sistema di contabilita di Ateneo; 6) Predisposizione contratti di
pagamento della ione 7) Pag della i

fol

del personale che opera

Grado di
rmazione/informazione

nel settore

Basso

DIPARTIMENTO DI FISICA

inazione Ufficio

Num. (Responsabile)

ico dell'Ufficio

ione della procedura o procedimento

Frequenza del
procedimento/ procedura
(almeno) annuale

Riferimento normativo
nazionale e interno

Tempi di
del procedimento

i izione dell'attivita dell'Ufficio, con indicazione degli eventuali

Jesso -
rapporti di contiguita con altri Uffici o con altri procedimenti.

Organico dedicato
al procedimento o

Indicatori del rischio
corruttivo

Valutazione
rischio
corruttivo

1 Segreteria Amministrativa

Anticipo missione

5 volta l'anno ca.

“Legge del 9 maggio 1989, n.

“Legge del 7 agosto 1990, n. 241
*Decreto legislativo del 30
marzo 2001, n. 165
+Legge del 30 dicembre 2010, n.
210

*REGOLAMENTO PER GLI
INCARICHI DI MISSIONE E DI
‘TRASFERTA (Emanato con D.R.
n.2671 del 30.11.2016
modificato con D.R. n. 31
dell'11.01.2018

20 giorni

Erogazione anticipo per le missioni e le trasferte per il personale con rapporto di lavoro subordinato a tempo
indeterminato o determinato, i titolari di
assegno per la collaborazione all attivita di ricerca o di borsa di studio per la frequenza dei corsi di
dottorato

1 con supervisione

1) presentazione della richiesta di anticipo

2) verifica della richiesta presentatae | U
autorizzazione

3) erogazione anticipo

SO IMPROPRIO O DISTORTO
DELLA DISCREZIONALITA'

BASSO

2 Segreteria Amministrativa

Autorizzazione missione docenti

giornaliero

«Legge del 9 maggio 1989, n.
168

«Legge del 7 agosto 1990, n. 241

*Decreto legislativo del 30
marzo 2001, n. 165

Legge del 30 dicembre 2010, n.

*REGOLAMENTO PER GLI
INCARICHI DI MISSIONE E DI
TRASFERTA (Emanato con D.R.

n.2671 del 30.11.2016
modificato con D.R. n. 31

dell11.01.2018

5 giorni

missione per finalita istituzionali svolte

richiesta di i » s
nell'interesse dell'Ateneo

1) presentazione della richiesta di missione
2) verifica della richiesta presentata e
autorizzazione
3) elaborazione rimborso, previa verifica della
documentazione presentata

USO IMPROPRIO O DISTORTO

DELLA DISCREZIONALITA'

BASSO

3 Segreteria Amministrativa

Autorizzazione missione TAB

«Legge del 9 maggio 1989, n.
168

+Legge del 7 agosto 1990, n. 241
*Decreto legislativo del 30
marzo 2001, n. 165
+Legge del 30 dicembre 2010, n.
210

*REGOLAMENTO PER GLI
INCARICHI DI MISSIONE E DI
‘TRASFERTA (Emanato con D.R.
n.2671 del 30.11.2016
modificato con D.R. n. 31
dell'11.01.2018

5 giorni

richiesta di autorizzazione da parte del personale tecnico amm.vo e bibliotecario che deve svolgere la missione per
finalita istituzionali svolte nellinteresse dell Ateneo

1) presentazione della richiesta di missione
2) verifica della richiesta presentata e
autorizzazione
3) elaborazione rimborso, previa verifica della
documentazione presentata

USO IMPROPRIO O DISTORTO

DELLA DISCREZIONALITA'

BASSO

4 Segreteria Amministrativa

settimanale

«Legge del 9 maggio 1989, n.
168

«Legge del 7 agosto 1990, n. 241
*Decreto legislativo del 30
marzo 2001, n. 165
«Legge del 30 dicembre 2010, n.
24

*REGOLAMENTO PER GLI
INCARICHI DI MISSIONE E DI
TRASFERTA (Emanato con D.R.
n.2671 del 30.11.2016
modificato con D.R. n. 31
dell11.01.2018

5 giorni

per finalita istituzionali svolte

nell‘interesse dell'Ateneo

1) presentazione della richiesta di missione
2) verifica della richiesta presentata e
autorizzazione
3) elaborazione rimborso, previa verifica della
documentazione presentata

USO IMPROPRIO O DISTORTO

DELLA DISCREZIONALITA'

BASSO

5 Segreteria Amministrativa

non srutturato (trasferta)

semestrale

«Legge del 9 maggio 1989, n.
168

“Legge del 7 agosto 1990, n. 241
+Decreto legislativo del 30
marzo 2001, n. 165
+Legge del 30 dicembre 2010, n.
210

*REGOLAMENTO PER GLI
INCARICHI DI MISSIONE E DI
‘TRASFERTA (Emanato con D.R.
n.2671 del 30.11.2016
modificato con D.R. n. 31
dell'11.01.2018

unfattivita di sia sul territorio
azionale
sia su quello estero, al di fuori della sede di servizio, nellinteresse dell Ateneo effettuata da soggetti
esterni

richiesta di traferta perla la

1) presentazione della richiesta di missione
2) verifica della richiesta presentata e
autorizzazione
3) elaborazione rimborso, previa verifica della
documentazione presentata

USO IMPROPRIO O DISTORTO
DELLA DISCREZIONALITA'

BASSO

6 Segreteria Amministrativa

Awio gestione Infortuni

all'occorrenza

“DECRETO LEGISLATIVO 9 aprile

«Decreto Legisltivo 23 febbraio
000, n. 38

a8 ore

portale Inail

infortuni del

1) comunicazione dellinfortunio
2) inserimento dei dati nel portale Inail e
trasmissione della comunicazione infortunio

USO IMPROPRIO O DISTORTO
DELLA DISCREZIONALITA'

BASSO

7 Segreteria Amministrativa

Contratti conto terzi

oceasionale

<DPR 382/1980 +Legge del 9
maggio 1989, n. 168
“Legge del 7 agosto 1990, n. 241
“Decretolegislativo del 30
marzo 2001, n. 165
«Legge del 30 dicembre 2010, n.
24

*REGOLAMENTO PER LA
DISCIPLINA DELLE PRESTAZIONI
PER CONTO TERZI (emanato con

D.R.n.71del 13.01.2015

modificato con D.R. n. 490 del
09.02.2024

30 giorni

I processo ha di norma inizio con la richiesta delle prestazion di cui alfart.2 del relativo Regolamento d'Ateneo da parte
di soggetti terzi e ha lo scopo di regolare e gestire le attivita di ricerca e consulenza orientata alla formulazione di pareri
t ta di formazione efo attivita di supporto tecnico-

‘amministrativo, prestazioni a pagamento o per le quali occorre fissare una tariffa.

USO IMPROPRIO O DISTORTO
DELLA DISCREZIONALITA'
CONFLITTO DI INTERESSE

BASSO




Segreteria Amministrativa

Organizzazione Convegno

5volte l'anno c.a.

«Legge del 9 maggio 1989, n.
168

«Legge del 7 agosto 1990, n. 241
*Decreto legislativo del 30
marzo 2001, n. 165
«Legge del 30 dicembre 2010, n.
24

* Decreti legislativo del 31
marz0 2023, n. 36
*Regolamento per le spese di
organizzazione di Convegni,
Seminari e Manifestazioni (D.R.
n. 1605 del 14/07/2016))

30 giorni

i analizza fiter per 'organizzazione e la gestione dei fondi di un convegno

1 con supervisione

1) richiesta di organizzazione convegno
2) verifica disponibilita fondi

3) autorizzazione

la
procedura ad evidenza pubblica
5) affidamento
6) esecuzione

USO IMPROPRIO O DISTORTO
DELLA g

BASSO

Segreteria Amministrativa

Gestione e rendicontazione finanziamenti ricerca

scientifica

Annuale

“Teqge el 9 maggio 1989,
n. 168
~Legge del 7 agosto 1990, .
241

4
~Legge del 30 dicembre
2010, n. 240
“Regolamento sui programmi
di ricerca dell'Unione
Europea e intemazionali
Emanato con D.R. n. 3933
del 9.12.2009 modificato con
DD.RR. n. 2575 del
18.11.2014 e n. 208 del

30 giorni

i fa riferimento a tutti | progetti per la ricerca in regime di attivita istituzionale/commerciale finanziati sulla base di bandi

programmi di vari Enti quali il MIUR, Ia UE, gli enti locali e osulla base di
enti di ricerca/societa esterne

USO IMPROPRIO O DISTORTO
DELLA DISCREZIONALITA'

BASSO

Segreteria Amministrativa

|Gestione finanziamento Professore visitatore

Annuale

30012019
“Tegge del 9 maggio 1989,
“Legge del 7 agosto 1990, n.
241
“Legge del 30 dicembre
2010, n. 240
“Regolamento dei professori

visitatori (D.R. n. 1605 del
14/07/2016)

30 giorni

Gestione del finanziamento del soggiomo nel nostro Paese di un Professore straniero, per scopi istituzionali
ufficio coinvolto:
Direzione Il Ricerca e Terza Missione

1 con supervisione

USO IMPROPRIO O DISTORTO
DELLA DISCREZIONALITA'

BASSO

Segreteria Amministrativa

acquisti

giornaliero

“Legge del 9 maggio 1989, n.
168

*Legge del 7 agosto 1990, n. 241
«Legge del 30 dicembre 2010, n.
240+ Decreto legislativo del 31
marz0 2023, n. 36

10 giorni

i verifica se per il bene/servizio & presente la convenzione CONSIP e in assenza di convenzione se il bene/servizio &
presente sul MEPA. Se & presente |a convenzione CONSIP si procede allacquisto nell'ambito della convenzione, se non
& siverifica se il bene & tra quelli presenti sul MEPA o comungue con gl strumenti previsti dalla normativa vigente. Si
procede alla predisposizione dell‘ordine, alla verifica sul possesso dei requisit, lla stipula, nonché alla sua
contabilizzazione nell'applicativo Easy.

2 con supervisione

1) individuazione dell'operatore economico
2) trasmissione buono d'ordine
3) esecuzione

USO IMPROPRIO O DISTORTO

Interesse esterno, inteso
come benefici per i destinatari

ALTO

Formazione continua;

regolamenti interni;
incremento dei
controlliin materia di
cdi; incremento dei
controllitramite:
inserimento, nella
fase di awio
dellacquisto, delle
firme del segretario
amministrativo e del
Direttore su tutti gl
atti relativi a tale fase,
alfine di garantre un
adeguato controllo e
supervisione delle
procedure dacquisto.

Segreteria Amministrativa

acquisti fase istruttoria

giomaliero

«Legge del 9 maggio 1989, n.
168

«Legge del 7 agosto 1990, n. 241
Legge del 30 dicembre 2010, n.
24

*Decreto legislativo del 31
marz0 2023, n. 36

1giomo

Il richiedente presenta la ichiesta di acquisto, firmata dal SA e dal Direttore per il seguito di competenza. S procedere,

ad Pp procedura di

2 con supervisione

1) ichiesta di acquisto
2) verifica disponibilita fondi e coerenza
dell'acquisto con e attivita del Dip.to
3) autorizzazione

USO IMPROPRIO O DISTORTO
DELLA DISCREZIONALITA'
CONFLITTO DI INTERESSE

ECCESSI

VA
REGOLAMENTAZIONE
Interesse esterno, inteso
come benefici per | destinatari

ALTO

Formazione continua;

personale;
rivisitazione
regolamenti interni;
incremento dei
controlliin materia di
Cdl; incremento dei
controllitra
inserimento, nella
fase di awio
dellacquisto, delle
firme del segretario
amministrativo e del
Direttore su tutti gl
atti relativi a tale fase,
alfine di garantre un
adeguato controllo e
supervisione delle
procedure dacquisto

Segreteria Amministrativa

Affidamento di incarico di lavoro autonomo

mensile

«Legge del 9 maggio 1989, n.
168

“Legge del 7 agosto 1990, n. 241
+Decreto legislativo del 30
marzo 2001, n. 165
+Legge del 30 dicembre 2010, n.
240

*REGOLAMENTO PERIL
CONFERIMENTO DEGLI
INCARICHI ESTERNI DI LAVORO
AUTONOMO APPROVATO CON
DDG N. 767 DEL 26/06/2023

60 giorni

incarico di dal regol: d
ufficio coinvolto:
DIREZIONE V - GESTIONE DEL PERSONALE E SISTEMI OPERATIVI DI GESTIONE

1 con supervisione

1) approvazione al CdD
2)individuazione delle necessita di
reclutamento
2) accertamento interno
3) procedura di assegnazione al personale
interno o bando esterno

USO IMPROPRIO O DISTORTO
DELLA DISCREZIONALITA'
'CONFLITTO DI INTERESSE
Interesse esterno, inteso

come benefici per i destinatari

MEDIO

Segreteria Amministrativa

Assegno diricerca

20all'annco c.a.

«Legge del 9 maggio 1989, n.
168

“Legge del 7 agosto 1990, n. 241
«Legge del 30 dicembre 2010, n.
210

*Regolamento per il

conferimento di assegni di

ricerca Emanato con D.R. n.
1331 del 13.07.2020

60 giorni

AR come discipli I regol: ateneo
ufficio coinvolto:
Direzione Il Ricerca e Terza Missione

1 con supervisione

1) approvazione al CdD
2) trasmissione delibera agli uffci

USO IMPROPRIO O DISTORTO
DELLA DISCREZIONALITA'
CONFLITTO DI INTERESSE

 inteso
come benefici per i destinatari

MEDIO




*Legge del 9 maggio 1989, n.
168
*Legge del 7 agosto 1990, n. 241
«Decreto legislativo del 30
marzo 2001, n. 1
« Legge n. 196 del 31 dicembre
2009
- Legge del 30 dcembre 2010, n.
240
*Manuale di contabilita
dell’Universita di Tor Vergata; ppl Easy USO IMPROPRIO O DISTORTO
15 Segreteria Amministrativa registrazione scritture in contabilita giomaliero «Decreto Legislativo 27 gennaio 1giorno ufficio coinvolto: 5 con supervisione BASSO
DELLA DISCREZIONALITA"
2012, n.18; Direzione IIl Stipendi e Bilancio
*Decreto Interministeriale del
14 gennaio 2014, 19;
*Decreto Interministeriale del
19 gennaio 2014 n. 21;
*Decreto Interministeriale del
10 dicembre 2015, n. 925;
*Decreto Interministeriale del
11 aprile 2016, 248;
*Decreto Interministeriale dell's
giugno 2017, n. 394;
*Legge del 9 maggio 1989, n.
168
*Legge del 7 agosto 1990, n. 241
) o «Legge del 30 dicembre 2010, n. § § 1) convocazione della seduta del CdD con ¢y 1pp0pRi0 0 DISTORTO
16 Segreteria Amministrativa verbali consiglio mensile 5 giorni predisposizione degli estratti approvati durante la seduta del CdD 1 con supervisione relativo 0dG i BASSO
240 DELLA DISCREZIONALITA'
2) Elaborazione verbali ed estratti
+Regolamento del Dip.to di
Fisica emanato con D.R.
1558/2018
*CCNL 2006-2009 1) inserimento da parte del personale dei
17 Segreteria Amministrativa autorizzazione presenze giornaliero “CCNL 2019-2021 1giorno procedimento di autorizzazione allinserimento dei giustificativi presenze del personale afferente al Dip.to 1 con supervisione gustficativi USO IMPROPRIO O DISTORTO MEDIO
*Decreto legislativo del 30 pr del DI g
‘marzo 2001, n. 165 giustificativo inserito
Legge del 9 magaio 1985, .
168
Legge del 7 agosto 1990, n. 241
Legge del 30 dicembre 2010, n. . USO IMPROPRIO O DISTORTO
18 Segreteria Amministrativa Gestione amm.va Dottorati di Ricerca settimanale 24 10 giorni attivita amm.va legata alla gestione dei dottorati di ricerca afferenti al Dip.to (fisica e Astrofisica) 1 con supervisione DELLA DISCREZIONALITA' BASSO
*Regolamento per i corsi di
Dottorato di Ricerca D.R. n.
/2022
*Legge del 9 maggio 1989, n.
168
*Legge del 7 agosto 1990, n. 241
Legge del 30 dcembre 2010, n.
240
“Regolamento per Fattvarione
N — ST [cocninssiodrirrnil IR [PPSR ——— vommomoonsarto |
universitari e dei Corsi di docenti e alla gestione dei tirocini poviimgcrdiniio
Perfezionamento D.R. n. 176 del
16.1.2013 mod. D.R. n. 2995 del
26.10.2015, D.R. n. 354 del
3122015, 01 . 383
dell’8.5.2018, D.R. n. 1491 del
27720
~Legge del 9 maggio 1989, .
168
*Legge del 7 agosto 1990, n. 241 USO IMPROPRIO O DISTORTO
20 Segreteria Amministrativa 1 aggiornamento duvri Semestrale «Legge del 30 dicembre 2010, n. 30 giorni ivit Ilambito del Documento Unico di Rischi 1 con supenvisione DELLA DISCREZIONALITA' BASSO
240 'CONFLITTO DI INTERESSE
<DECRETO LEGISLATVO 9 aprie
2008, n. 81, art 26
DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA CIVILE E INGEGNERIA INFORMATICA
) ) Organco dedicato
Num. Denominazione Ufficio " ‘Ufficio, con al procedimento o Note Indicatori del rischio corruttivo Valutazione rischio | Misure correttive del
(Responsabile) procedura (almeno) annuale einterno procedimento Uffici o con altri procedimenti. alla procedura corruttivo rischio corruttivo.
Dipartimento di Ingegneria
Civile e Ingegneria Informatica 4 mesi peril corso e Circa | o o itatore in vart insegnamenti, tra cui Scienza delle Costruzioni, Meccanica dei Solidi e Statica; e come membro non esistono rapporti di contiguita con altri | 3. grado di interesse esterno;
1 Docenti: 55; 1 Supporto didattico 1 na. 6 settimane per gli esami di 1 i BASSO
Personale TAB: 25; Forza profitto. di commissione ai relativi esami di profitto. uffici/laboratori 4. grado di
Organice 80
Dipartimento di Ingegneria . . — " " "
e o ngegnert Informatcn In particolare, supporto: nelfambito dei istemi operativi Linux ¢ Windows; nlfuiizzo deipacchettisoftware numerici ‘
8 Non quantificabile poiché legata Matlab e Maple; nella realizzazione di codici di calcolo in C/C++, Fortran e Python; nell'attivita di incentivazione all'utlizz non esistono rapporti di contiguita con altri | 3. grado di interesse esterno;
2 Docenti: 55; 1 Supporto informatico Ny na. Da 1a 4 settimane . " N " 1 - N - N . BASSO
Personale TAB: 25; Forza a specifiche esigenze ; nella di articoli e’ in Tex/Latex; nella uffici/laboratori 4. grado di discrezionalita;
web utilizzati nell’
Organica: 80
Dipartimento di Ingegneria
Civile e Ingegneria Informatica . P
3 Docenti: 55; 1 Supporto numerico-sperimentale Non quantificabile poiché legata na Da 124 settimane Supporto alla ricerca nell’ambito della modellazione numerico-sperimentale di vari problemi meccanici. 1 non esistono rapporti di contiguita con altri | 3. grado di interesse esterno; BASSO
aspecifiche esigenze uffic/laboratori 4. grado di discrezionalita;
Personale TAB: 25, Forza
Organice 80
DICII - SEGRETERIA AMMINISTRATIVA
inazione Ufficio R ' Sfici rapport di contiguita | OTEAMCo dedicato [ [
Num. N dell'Ufficio N N N . - al procedimento o Note. " - o "
(Responsabile) procedura con alri ffici o con altr procedimenti. et comuttivo | comuttivo | Rischio comuttivo




2. Grado di
responsabilizzazione interna
nel processo decisionale

3. Interesse esterno, inteso

Docenti: 55; Personale
TAB:25;  Forza Organica: 80)

comunque, a 300 in un anno

presneze

giomo.

delle assenze dal servizio

nel processo decisionale
3. Interesse esterno, inteso
come benefici per i destinatari

Dipartimento di Ingegneria fattibilta 2) Stipula test come benefici per | destinatari
i poiché legata la disciplina | 1 mese perlo scambio § N ¢ st
e Ingegneria Informatica - ! contrattuale e dellartcolato di spesa n rispetto di , per le ipolog perle 4. Gradd
ai P conto terzi - [ proposte contrattuali e 15
Segreteria Amministrativa ¢ diverse vic i spesa, stesura della determina piano di discrezionalita o attivita MEDIO
commissionate da terzi comunque, 2 60 contrattiin un | (DR 71/2015 modificato con DR | g per 'approvazione e la 3 ° .
Docenti: 55; Personale . 50/2024) e organi del Dipartimento, nomina del Responsabile Scientifico e sottoserizione 5 esecuzione del contratto e vincolata del decisore interno
TAB:25;  Forza Organica: 80| P rendicontazione se prevista 5.
di
formazione/informatione del
personale che opera nel
settore
2.Grado di
responsabilizzazione interna
nel processo decisionale
3. Interesse esterno, inteso
Dipartimento di Ingegneria . Variabile in funzione della come benefici pr i destinatari
Non quantificabile poiché legata
Civile e Ingegneria Informatica - Regolamento per durata temporale del y 4. Gradd
Gestione finanziamenti ricerca scientifica e Protocollidi | a specifiche esigenze; superiore, | - e 1) Monitoraggio del contesto e normativa sui bandi 2) Collaborazione con i partner strategici per I'accesso ai fondi o e
Segreteria Amministrativa VAmministrazione, la Finanza e | progetto diricerca e ; i | " di discrezionalita o attivita MEDIO
Intesa comunaue, a 20 contrattiin un P 3)Redazione dei progetti 4 Attivta di gestione e rendicontazione dei contrat financiati
Docenti: 55; Personale . la Contabilita emanato di DR ~|dell'attivita di rendiconto e vincolata del decisore interno
TAB: 25, Forza Organica: 80| verifica 5.
Gradodi
formazione/informazione del
personale che opera nel
settore
1. Eccessiva o scarsa 1. Aumento del
regolamentazione personale 2.
2. Grado di Formazione costante
responsabilizzazione interna con aumento dei
1) Apertura fondo economale - Ordinativo di pagamento per limporto stabilito e trasmissione all'lstituto Cassiere, incasso| P
i : y . oot nel processo decisionale corsi di formazione.
e custodia 2) Attivita di registrazione e rimborso spese - Ricevimento richiesta di spesa con la "piccola cassa” verifica
Dipartimento di Ingegneria 3. Interesse esterno, inteso 3.
Non quantificabile poiché legata |Regolamento per a gestione del atorizzazione e gistficatividi spesa e registrazione in procedura Easy, controllo del registro 3) Stampa del rendiconto del X
e Ingegneria Informatica - . e N i ; . o . come benefici per i destinatari aumento dei control
Iutilizzo fondo economale da quale si evince la dotazione inziale @ finale, i dettaglio dei movimenti ed il totale delle spese Rapporti di contiguita con [ Ufficio Ragioneria/
Segreteria Amministrativa Costituzione e gestione del fondo economale 23 giomi , 4. Gradd Ao interni
comunque, a 60 registrazioni in | delle carte di credito (DR sostenute nel periodo, verifica della finale con Tesoreria - ?
Docenti: 55; Personale ; ; X di discrezionalita o attivita 4.aumento
3398/2022) cassa, firma del rendiconto economale e predisposizione del reintegro o la chiusura in procedura di contabilita. Emissione
TAB: 25,  Forza Organica: 80| ! : vincolata del decisore interno delle verifiche
ordinativo di incasso e consegna allstituto Cassiere delleventuale contante residuo, i
5. incrociate
Grado di s.
formazione/informazione del Rivisitazione e
personale che opera nel aggiornamento dei
settore Regolamenti
1. Eccessiva o scarsa
Dipartimento di Ingegneria regolamentazione
P h . fv" Non quantificabile poiché legata Variabile in funzione della 8 i
e Ingegneria Informatica - iniativa dall N . . Grado di
o a specifiche esigenze; superiore, | Regolamento per I'a durata temporale della 1) Fase di iniziativa dall‘esterno 2) Fase di itruttoria 3) incdd donazione 4)
Segreteria Amministrativa Donazioni : responsabilizzazione interna MEDIO
comunque,  2-3 donazioni in un negoziale donazione e dellattivita di Formalizzazione e acquisizione del bene 5) Destinazione 6) Fase di rendicontazione
Docenti: 55; Personale i oo nel processo decisionale
TAB:25;  Forza Organica: 80 3. Interesse esterno, inteso
come benefici per i destinatari
Dipartimento i Ingegneria 1. Eccessiva o scarsa
P geer Non quantificabile poiché legata
Civile e Ingegneria Informatica - y Convenzione CONSIP per la regolamentazione
telefonia mobi a specifiche esigenze; superiore, " y
Segreteria Amministrativa Gestione del servizio di telefonia mobile prestazione di servi 610 giorni 1) igenze 2) Consip3) 2.Gradodi BASSO
comunque, 2 2-3 ordinativi in un
Docenti: 55; Personale telefonia mobile responsabilizzazione interna
anno
TAB: 25, Forza Organica: 80| nel processo decisionale
2.Grado di
responsabilizzazione interna
nel processo decisionale
3. Interesse esterno, inteso
Dipartimento di Ingegneria come benefici per | destinatari
P ‘gegnert Non quantificabile poiché legata ) P
€ ngegneria nformatica Finanza e Contabilta - Ciclo Ativo - Entrate per attivita d | a speciiche esigenze; superiore, | | R°E012Mento di Ateneo per 4 Gradd
Segreteria Amministrativa P P [BONZE; SUPEMIOTE: | |y inistrazione, la Finanza e 23 giori 1) Emissione fattura 2) Gestione della fase dell'incasso 3) Gestione dell'ordinativo dell'incasso di discrezionalita o attivita MEDIO
ticerca commerciale comunque, a 130 reversali in un N .
Docenti: 55; Personale ) 1a Contabilita vincolata del decisore interno
TAB:25;  Forza Organica: 80 5.
di
formazione/informazione del
personale che opera nel
settore
1. Eccessiva o scarsa
Dipartimento di Ingegneria regolamentazione
P gce! Non quantificabile poiché legata ) 1)Gestione contabile fiscale e finanziaria a seguito della delibera di accettazione della donazione da parte del CdD. 2) a )
Civile e Ingegneria Informatica - . . . Regolamento di Ateneo per . . " 2.Grado di
Finanza e Contabilita - Ciclo Attivo - da ) gestione inventariale e patrimoniale delle immobilizzazioni (eventuale) in caso di donazioni con contenuto di tipo
Segreteria Amministrativa FAmministrazione, la Finanza e 2.3 giorni : responsabilizzazione interna MEDIO
donazioni comunque, a 2-3 contrattin un N strumentale (beni mobili) 3) Gestione della fase dellincasso (qualora la donazione sia in denaro) 4) gestione
Docenti: 55; Personale 1a Contabilita o " nel processo decisionale
anno dellordinativo dellincasso
TAB: 25, Forza Organica: 80| 3. Interesse esterno, inteso
come benefici per i destinatari
Dipartimento i Ingegneria 1. Eccessiva o scarsa
Civile e Ingegneria Informatica - lla di I certificata del Ingegneria Civile e Ingegneria Informatica. Ricezione regolamentazione
y Non quantificabile; superiore, ¢ " X >
Segreteria Amministrativa Gestione dei Flussi documentali - Poche ore dei messaggiin entrata e di eventuali i allegati e relativa regi protocollo. Regi 2. Grado di BASSO
comungue, a 300 PEC in un 2nno
Docenti: 55; Personale protocollo e trasmissione dei messaggi in uscita. responsabilizzazione interna
TAB: 25, Forza Organica: 80| nel processo decisionale
1. Eccessiva o scarsa
Dipartimento i Ingegneria regolamentazione
Civile e Ingegneria Informatica - 2.Grado di
gce! 5 Non quantificabile; superiore, GERIP web - Programma Impegno dicirca 1oraal | Gestione del sistema di presenze. Rilascio Controlli vari. Gestione dei giustificativi
Segreteria Amministrativa Gestione del Personale responsabilizzazione interna BASSO




Dipartimento di Ingegneria
Civile e Ingegneria Informatica -

0. Lgs. n. 36/2023; Delibere
Linee Guida Anac; Regolamento

Per il completamento
dell'ordine 5 giomi; la

1) Richiesta di to dei beni/servizi ) alla spesa sui fondi del
docente da parte del Direttore del Dipartimento; 3) Produzione Determina e attesa firma del Direttore; 4) indagine di
mercato e scelta della ditta aggiudicatrice ; 5) Acquisto su MePA mediante Trattativa Diretta; 6) Esame dellofferta

1. Eccessiva o scarsa
regolamentazione
2.Grado di
responsabilizzazione interna
nel processo decisionale

1. Aumento del
personale 2.
Formazione costante
con aumento dei
corsi di formazione

. , 3.Interesse esterno, inteso 3.
1 rapportidi contiguita con altr Uffci non
presentata e generazione file di stipula con invio del fil stesso al Dirttore tramite portale Libro Firma; 7) Inserimento sul ome benefici per | destinatari aumento dei controll
Acquisti da fornitori taiani tramite Trattativa Dirtta su di Ateneo per durata complessiva del ! ! d ! sono preventivamente individuabil, poiché fa "
10 Segreteria Amministrativa 80 : MePA del file firmato e stipula del contratto; 8) Inserimento dellastipula sul programma di contabilita Easy @ creazione. | ; 4.Gradg  ALTO interni
MePA ! Ta Finanza & . loro identificazione dipende dalloggetto del
Docenti:55; Personale contratto passivo, inserimento dellanagrafica se non presente e controllo della valiita del DURC; 9) Variazione alla voce. didiscrezionaiita o attvita 4.aumento
Ia Contabiiita (emanato con D.R | tempi di consegna della | <"1/ procedimento. )
TAB: 25, Forza Organica: 80 dibilancio se necessaria; 10) Impegno giuridico; 11) attesa della consegna della merce e dell fattura; 12) Registrazione vincolata del decisore interno delle verifiche
n.08/2017) merce e della fattura
della fattura e generazione cespite se materiale da Inventario; 13) Contabilizzazione della fattura se < 5000; 14)se fattura B incrociate
> 5000 verifica Equitalia € Autorizzazione Agente di Riscossione; 15) Mandato di pagamento. Grado di B
formazione/informatione del Rivisitazione e
personale che opera nel aggiornamento dei
settore Regolamenti
1. Eccessiva o scarsa 1. Aumento del
regolamentazione personale 2.
2.Grado di Formazione costante
1) Richiesta di to dei ala spesa sui fond del responsabilizzazione interna con aumento dei
! ) 5. tgs. . 3672025 Deliere | per il completamento | 40€Ente da prte delDiretoredel Dipatimento; 3)Podurione Determina e atesa frma delDiretore; 4) Acauisto su nel processo decisionale corsi di formazione
Dipartimento di Ingegneria ; ‘ MePA mediante RDO, 5 fornitori; 5 presentata ¢ distipula con . , 3.Interesse esterno, inteso 3.
Linee Guida Anac; Regolamento | dellordine 15 giori; la 1 rapportidi contiguita con altr Uffci non
Civle e Ingegneria Informatica - invio del il stesso al Diettore tramite portale Libro Firma con conseguente invio al Protocollo; ) Inserimento sul MePA ome benefici per | destinatari aumento dei controll
) di Ateneo per durata complessiva del ° ) oll " sono preventivamente individuabil, poiché fa "
1 Segreteria Amministrativa Acquisti da fornitori Italiani tramite RDO su MePA 190 : el ile firmato e stipula del contratto; 7) Inserimento della stipula sul programma di contabilta Easy e creazione contratt | ; 4.Gradg  ALTO interni
! Ta Finanza & loro identificazione dipende dalloggetto del
Docenti:55; Personale passivo, senon valicita del DURC; 8) Variazione alla voce di blancio) didiscrezionalita o attvita 4.aumento
Ia Contabita (emanato con D.R | tempi di consegna della e . procedimento. )
TAB: 25, Forza Organica: 80 o820 i ; 10) attesa fattura; 11) fattura vincolata del decisore interno delle verifiche
generazione da Inventario; 12) Il fattura se < 5000; 13) se fattura > 5000 verifica B incrociate
Equitala e Autorizzazione Agente di Riscossione; 14) Mandato i pagamento Grado di B
formazione/informatione del Rivisitazione e
personale che opera nel aggiornamento dei
settore Regolamenti
1. Eccessiva o scarsa 1. Aumento del
regolamentazione personale 2.
2.Grado di Formazione costante
1) Richiesta di to dei ben/servizi ) ala spesa sui fond del responsabilizzazione interna con aumento dei
! ) 5. tgs. . 3672025 Delibere. | per il completamento | 406Ente da parte del Dietore del ipartimento; 3)Procusione Determina e attesa firma delDiretore; ) Acuisto del nel processo decisionale corsidi formazione
Dipartimento di Ingegneria . e sul portale MePa; file i stipula con invio del flestesso a Direttore tramite portale . , 3.Interesse esterno, inteso .
Linee Guida Anac; Regolamento | dellordine 5 giorni; la 1 rapportidi contiguita con altr Uffci non
Civle e Ingegneria Informatica - Libro Firma e conseguente invio al Protocollo; 6 Inserimento sul MePA del il firmato e stipula del contratto; 7) ome benefici per | destinatari aumento dei controll
) di Ateneo per durata complessiva del " ) ) sono preventivamente individuabil, poiché fa "
1 Segreteria Amministrativa Acquisti da foritori Itliani tramite ODA su MePA 2 ‘ stipula contabilta Easy passivo, inserimento se ! : 4.Gradg  ALTO interni
! Ta Finanza & loro identificazione dipende dalloggetto del
Docenti:55; Personale non presente e valdita del DURC; 8) lla voce di ) Impegno giuridico; 10) didiscrezionalita o attvita 4.aumento
Ia Contabita (emanato con D.R | tempi di consegna della : procedimento. )
TAB: 25, Forza Organica: 80 it e | attesa del fattura; 11) della fattura e se materiale da vincolata del decisore interno delle verifihe
Inventario; 12) Contabilizazione dell fattura se < 5000; 13) se fattura > 5000 verifica Equitala e Autorizzazione Agente dil B incrociate
Riscossione; 14) Mandato di pagamento. di
formazione/informatione del Rivisitazione e
personale che opera nel aggiornamento dei
settore Regolamenti
1. Eccessiva o scarsa 1. Aumento del
regolamentazione personale 2.
2.Grado di Formatione costante
bl ! to
1) Richiesta di 2 dei b da parte del docente; 2) ala spesa sui fond del e adione e consumentode
; : } P nel processo decisionale corsidi formazione
D.Lgs.n. 36/2023; Delibere | Per il completamento | docente da parte del Direttore del Dipartimento; 3) Produzione Determina  attesa firma del Dirttore; 4) indagine di o
Dipartimento di Ingegneria ! 3. Interesse esterno, inteso 3.
Linee Guida Anac; Regolamento | delfordine 5 giorisla | mercato e scelta ) Richiesta del CIG sul portale ANAC; 6) la ditta 1 rapportidi contiguita con alti Uffci non )
Civile @ Ingegneria Informatica - ; " . " A VIIENOD | come beneficiper i destinatari aumento dei controll
di Atenco per durata per ! I portale di contabilta Easy se non presente; ) Creazione del contratto passivo sul s0n0 preventivamente indivicuabili, poiché la
13 Segreteria Amministrativa Acquist da fornitori talani Furoi MePA 0 ) " ° 4.Gradd  ALTO interni
I Ta Finanza e programma di contabilita Easy; 8) Variazione alla voce di bilancio se necessaria;  9) Impegno giuridico; 10) attesa loro dentifcazione dipende dalfoggetto del R :
Docenti: 55; Personale : ’ didiscrezionalita o attivita 4.aumento
% o et | Ia Contabiita (emanato con D.R | tempi di consegna della della fattura; 11) Regi d procedimento. o e ot
g ganica: /2017) merce e della fattura | Inventario; 12) Contabilizzazione della fattura se < 5000; 13) se fattura > 5000 verifica Equitalia e Autorizzazione Agente di . 5 .
. incrociate
# ; 14) Mandato d to.
iscossione; 14) Mandato di pagamento, radodi .
formazione/informatione del Rivsitazione o
personale che opera nel aggiornamento dei
settore Regolamenti
Dipartimento di Ingegner
CW ":: In’":"n:ra‘ l:‘f:f;:( :a Regolamento di Ateneo per Reversali di incasso; 2) Mandati di pagamento; 3) Generazione Distinta di
o . IAmministrazione, a Finanza & X trasmissione Reversal di incasso; Distinta di di pagamento; Rapporti di contiguita con [ Ufficio Ragioneria/ | 1. Eccessiva o scarsa
1 Segreteria Amministrativa Trasmissione Distinte Mandati e Reversal 7 2giorni BASSO
P o ale Ia Contabilita emanato con D.R portale Libro Firma delle 2 distinte di trasmissione e attesa dellafirma da parte del Segretario Amministrativo € del Tesoreria regolamentazione
ozt Forta Ovgeaeara0 n.08/2017) Direttore del Dipartimento; 6} invio delle distinte firmate alla Tesoreria dellAteneo
1. Eccessiva o scarsa
Dipartimento di Ingegner ) ) Jament
tpartimento di ingegneria nA Fattura Cespite ichiamando i Dettaglio del Contratto regolamentazione
Civle e Ingegneria Informatica - Regolamneto per il Patrimonio - 2.Grado di
) ) e " ) Passivo; 2) Una volta creato l Cespiteci si appresta ala creazione el Buono di Carico collegandolo al Cespite creato in Non esistono rapportidi contiguita con altr
15 Segreteria Amministrativa Patrimonio/Inventario n media 60 annuali Universita degl Studi i Roma 15 h . 3 responsabilizzazione interna BASSO
p . precedenza; 3) invio del Buono i Carico all firma del Dirttore di Dipartimento; 4) Creazione deletichetta con il numero Ui
Docenti:55; Personale Tor Vergata
TAB: 25, Forza Organica: 80

diinventario, da appore sul bene; 5) Consegna dell'etichetta al responsabile del bene

nel processo decisionale

come benefici per i destinatari

3. Interesse esterno, inteso




ento di Ingegneria
Civile e Ingegneria Informatica -

© Semreteri s protocollo Digitale 200 protocol b s 8272005 art 1 pochi minutiperil | protocollazione in ingresso di offerte - inserimento mittente, allegato, descrizione e modalita di invio per il protocollo di Non esistono rapporti di contiguita con alti 1. Eccessiva o scarsa aass0
protocallo singolo uscita Ufici regolamentazione
Docenti: 55; Personale
TAB:25;  Forza Organica: 80
1. Eccessiva o scarsa 1. Aumento del
regolamentazione personale 2.
2.Grado di Formazione costante
responsabilizzazione interna con aumento dei
nel processo decisionale corsi di formatione
Dipartimento i Ingegneria 1) Richiesta di i parte del 2) Verifica dell 3. Interesse esterno, inteso :
Civile e Ingegneria Informatica - senerale disporibits inanciara prima el ilsciodel o esistono rasportidi contiguitscon gl alr | ©OT benefic per | destinatari aumento def controli
17 Segreteria Amministrativa 300 DR.n.31/2018 1 settimana/1 mese del Direttore del finanziaria (eventuale) dopo a ricezione della PP & ¢ 4. Gradd Ao interni
Docenti: 55; Personale vichiesta di di missione; 5) C della liquidazione; 6) se necessaria alla di discrezionalita o attivita 4. aumento
TAB:25;  Forza Organica: 80 liquidazione; 7) Mandato di pagamento vincolata del decisore interno delle verifiche
5. incrociate
di
formazione/informazione del Rivisitazione e
personale che opera nel aggiornamento dei
settore Regolamenti
2/3 giorni: generalmente 1
Diparimento dingegeria Non quantificabile poiché legata giomo per a verifica della | 1) Ricezione a della Richiesta di parere del Magnifico Rettore da parte
e Ingegneria Informatica - Redatione/ Trasmissione incarichi ester etribuitcel a specifiche esigenze del 4t 53..Ig. . 165 el 2001 | Fiesta/predisposicione | del docete; 2) Avorizazion llapres ncaricoca parte e ietore; 3) Registrarone ul Protocoll Tiulus ) Rapport di contiguitscon [Uffico prsonale | 67240 4 discrezioraiita o
18 Segreteria Amministrativa Dipartimento; comunque non lettera 1o lettera di firma del Direttore; 5) sul TCSIGN per attivita vincolata del decisore BASSO
personale docente/ personale ricercatore ° vigente al 4-9-2023 " ! . ! Docente/ Uficio Ricercatori “
Docenti: Personale meno di 2 03 procedimenti al 2 giorni per Iapprovazione | firma Direttore; 6) Il Ufficio Personale Ricercatori tramite TITULUS interno.
TAB:25;  Forza Organica: 80 mese da parte del Direttore e la Sistema di Interscambio (PEC); 7 Invio copa digitale protocollata al docente/ricercatore
trasmissione ia TITULUS
1) Richesta di supporto per Ia redazione dei rendicont bl da parte del 2)
Dipartimento di Ingegneria Non quantificabile poiché legata | MIUR nota 8 aprile 2014, prot. ala Ripartiz @Ateneo; 3) Richiesta di supporto tecnico-amministrativo
supporto allaricerca nella rendicontazione di progetti di
Civile e Ingegneria Informatica - aspeciiche esigenze del | n.£109-Nomina Responsabile | maniera univoca,da 132 | alfUffco Ricerca Nazionale d'Ateneo; 4) Redatione tabelledi rendiconto i spesa ¢ predisposioni allegatin copia . 2. Gradodi
vicerca di interesse nazionale/progett Gruppi di Ricerca § Rapporti di contiguita con [Ufficio Ragioneria/ Gradodi
19 Segreteria Amministrativa bon FESR L e, comunque non | di supporto alla Ricercacon | annia seconda della  [conforme gl origina; 5) Richiesta firma digitale sulla redatta al Teearera/Stipend! responsabilizzazione interna BASSO
Docenti: 55; Personale e Cpe s meno di 203 procedimenti al | Decreto Direttoriale prot. 18241|  durata del progetto di Progetto; 6) Invio della del DICI le su MIUR CINECA/ P nel processo decisionale
TAB:25;  Forza Organica: 80 mese del 24/04/20198 ricerca piattaforma "ICt a i
di da parte dell
T
generalmente 1 giomo per
Dipartimento di i I
partimento di ngegneria Regolamento di Ateneo per R | 1) Redazione el iva UE/autofatture tema di contabilita Easy; 2) Predisposizione variazione di
Civile e Ingegneria Informatica - y N predisposizione/trasmissio . . " iy N ' o X 4. Grado di discrezionalita o
versamento IVA su acquist di beni e servizi da fornitori ¥Amministrazione, la Finanza e incio su capitolo di spesa "versamento iva"sul sistema di contabilita Easy; 3) Inserimento variazione non ufficile tra Rapporti di contiguita con [ Ufficio Ragioneria/
2 Segreteria Amministrativa cadenza mensile nee1 o2 giorniper Lowasl attivita vincolata del decisore BASSO
esteri intra-UE ed extra-UE) fuori MePA 1a Contabilita, emanato con DR.| UPB dal capitolo di biancio del DICI ad "Atenea"sul sistema di contabilita Easy; 4) verifica approvatione della variazione Tesoreria “
Docen Personale a0 Tapprovazione da parte ot el ot VA interno.
TAB:25;  Forza Organica: 80| della Ripartizione Ill - va - P P
Adempimenti Fiscali~P.G.
dateneo
1. Aumento del
personale 2.
» Gradodi Formazione costante
D.Lgs. 31 Marz0 2023 n. 36 1) Ricezione della Richiesta di ordine di spesa mediante affidamento diretto, motivata (ricerca di mercato, unicita del con aumento dei
. ¢ 20 glorni circa, che " responsabilizzazione interna
‘Codice dei contratti pubblici” e fornitore, ecc.), da parte del docente; 2) Autorizazione alla spesa da parte del Direttore; 3) Predisposizione della corsi di formazione.
possono aumentare in nel processo decisionale;
Dipartimento di Ingegneria Non quantifcabile poiché legata | delibere atwative ANAC;Linee [ PO*1%7® SeTare i | etermina afirma del Direttore; 4) del CIG, nei casi previsti; 5) Inserimento - crato st 3.
e Ingegneria Informatica - 5 ) aspecifiche esigenze del | Guida dell’ANAC, di attuazione ! "9 1 dellanagrafica del fornitore su sistema di contabilita Easy; 6) Inserimento dellordine di fornitura (contratto passivo) su . aumento dei controlli
acquisti i beni e servizi da fornitori esteri (intra-UE ed paesi extra-Ue (per via " o del
21 Segreteria Amministrativa Dipartimento; comunque non del D.Lgs. 50/2016; Easy, e successiva firma da parte del Direttore e Segretario Amministrativo e registrazione sul Protocollo Titulus; g) Invio Ao interni
extra-UE) fuori MePA " delle procedure di : " Tesoreria decisore interno; s.
Docenti: 55; Personale menodi 203 procedimential | Regolamento di Ateneoper | % PSSR | delfordine al fornitore; 7) diservizio; 8) C del contratto passivo su o 4.aumento
TAB:25;  Forza Organica: 80| mese FAmministrazione, la Finanza e | *0°% Easy, con generadione dell |mpegna di spesa; 9) Ricezione e successiva registrazione della fattura su Easy; 10) delle verifiche
i allentrata della merce su formaione/informazione del !
1a Contablts, emanato con 0.8, | % ST T ura; 11) mandato di trasmettere, a firma del o incrociate
n.08/2017 Direttore e de\ Segretario Amministrativo, allstituto Tesoriere. P seum” s,
Rivisitazione e
aggiornamento dei
Regolamenti
g 30 marEe 00T TS,
art. 7 co.6, modificato dallart.
32 del D.Lgs. 4 luglio 2006
el D.Lgs. 4 luglio 1) fincarico al & irma delDiettore, registratosu protocalo Tiulus , 3
n.223; Regolamento per le . . .
seguito di procedura selettiva o i richiesta parte del docente per
spese di organizzazione di
. lincarico da parte del 4. Grado di discrezionalita o
Dipartimento i Ingegneria Convegn, seminari e 3) sistema di contabilita Easy; 4) Inserimento della attivita vincolata del decisore
Gestione incarichi di tonomo, di é legata DR.n.1605del | Dala12mesicirca g
Civile e Ingegneria Informatica - prestazione occasioanale interno; s.
natura occasionale, per attvita di tutorato, supporto alla | a specifche esigenze del 14/07/2016, (dipende dalla durata e dal § y Non esistono rapporti di contiguita con altr
2 Segreteria Amministrativa ' 9y o u Easy, e dell fe Prestazioni per la banca datiincarichi di Ateneo; 5) Grado di MEDIO
didattica, attivita a0alr Ateneo peril | tipo delattivita),a partire , , Ufici
Docenti: 55; Personale " Ricezione, a fine incarico, di un rend ‘awenuta prestazione| formaione/informazione del
scientifica/diricerca. (nellultimo triennio) Tutorato, D.R. n. 1904 del | dalla data di conferimento
TAB:25;  Forza Organica: 80 da parte deldocente Responsabie; 6 Regsrazione su rotocollo TiulusdellaFicevuta/Notul pera prestazione personale che opera nel
5112020 {modlficato con D.R occasionale, inviata dal 7 n settore
n. 763 del 31.3.2021), . ! .
generazione dellimpegno di spes: mandato di trasmettere, a firma del Direttore e del
Regolamento di Ateneo per >
. © Segretario Amministrativo, allstituto Tesoriere.
¥Amministrazione, la Finanza e
la Contabilits, emanato con D.R.
1
L.9 Maggio 1989 n. 168, art, 6 2. Grado d
Dipartimentodi . e Richiesta di spe parte del docente interessato, previa autorizzazione del eenaone nt
ipartimento di Ingegneria he co.1; Regolamento delle . " responsabilizzazione interna
P e Non quantificabile poiché legata & Direttor; ) iciestaaldocente d tutt datidel destinatario utl fini dellspedizone o una descizione dettaglita P
Civile e Ingegneria Informatica - Coordinamento del servizio di spedizione Strutture Didattiche e di nel pracesso decisionale;
a specifiche esigenze del el 3) alpunto2) e titro della Non esistono rapporti di contiguita con altr
23 Segreteria Amministrativa espresso a mezzo corriere interno al Dipartimento (Rif " Ricerca, D.R. n. 1034 del 1 giorno, 2 al massimo 5. Grado di MEDIO
Dipartimento; in media, circa 2.0 ilocali el vettore, i area riservata; 4) Stampa della Lettera di Ufici
Docenti: 55; Personale RAO MePA n. 2974757 prot. 678/2022) 19.05.2014 (modificato con D.A. formaione/informazione del
onta A i 3 procedimenti al mese " Vetturada llgare o pacco daspedire ) Riio dellaspedisone da parte delcorrere, ) Contrllodellauvenuta
;  Forza Organica:

1. 2264 dell'11.10.2021
& D.R.n. 2717 del 26.09.2022)

consegna del pacco al destinatario, tramite il numero di Lettera di Vettura precedentemente generata.

personale che opera el
settore




Dipartimento di Ingegneria
Civile e Ingegneria Inform:

a-

Coordinamento delle pratiche

Non quantificabile poiché legata
a specifiche esigenze del

D.Lgs. 25 Luglio 1998 n. 286, art.
26; Regolamento de professori
visitatori, D.R. 882 dell.

1) Invio della lettera di invito al Visiting Professor (VP) a firma el Direttore, per comunicare I'assegnazione del contributo|
annuale previsto dal Bando di selezione, su proposta del Consiglio di Dip. e con approvazione del CdA; 2) Invio al VP del
modulo informativo per Ia raccolta dei dati anagrafici e Ia scelta (0 meno) di awalersi della Convenzione contro la doppia
imposizione; 3) Approvazione del Consiglio di Dip. dell‘incarico didattico assegnato al VP e invio della relativa Delibera

Rapporti di contiguita con L'Ufficio
Accoglienza - Welcome Office di Ateneo (in

o di
responsabilizzazione interna
nel processo decisionale;

2 Segreteria Amministrativa 6 amministrativo/burocratiche relaive ai Visiting Professor 07/05/2018, Regolamento per il | Dala3mesicirca | allUffico Incarichidi Insegnamento per la predisposizione del Contratto, a firma del Rettore; 4] Invio del Contratto al VP, 1 enza - 5. Grado di )
Dipartimento; in media, 102 2 . . " . ¢ caso di VP i provenienza extra-UE) e con :
Docenti: 55; Personale del Dipartimento mentor n medie 192 | conferimento degl ncarichi i per a firma, e del modello NCC per fa raccolta dati; 5)Invio dei documenti i cuial punti 4)allUffco Incarichi i e roveea extr Vel e <O | formaione/informazione el
TAB:25;  Forza Organica: 80| procedi docenza, D.R. n. 315 d residenza fiscale del VP (per I'applicazione della Convenzione di I Insegr personale che opera nel
dell11/02/21 cui al punto 2); 6) Al termine del periodo di visita, trasmissione via protocollo Titulus all Uffcio incarichi di insegnamento settore
di una Relazione sulfattivita svolta dal VP e della ichiarazione difine attivita, a firma del Diettore, per il pagamento finald.
DICII - DIDATTICA
- - Frequenza del . " L s - PR " " -~ Valutazione | Misure correttive
Ufficio U - . Freq Riferimento normativo | Tempi di plesso - dell'attivita dell'Ufficio, con indicazione degli eventuali | Oreanice dedicato Indicatori del rischio utazi corre
Num. Ufficio della procedura o procedimento | procedimento/ procedura ° ¢ © - Descrizione ) . icazion al procadimento o Note ! rischio del Rischio
(Responsabile) nazionale e interno del procedimento rapporti di contiguita con altri Uffici o con altri procedimenti. o corruttivo ° ;
(almeno) annuale alia procedura corruttivo corruttivo
3. INTERESSE ESTERNO,
Dipartimento di Ingegneria INTESO COME BENEFICI PER |
Civle e Ingegneria Informatica - REGOLAMENTO DIDATTICO DI DESTINATARI
RICEVIMENTO A SPORTELLO, TELEFONICO £ VIA EMAIL PER QUESITI £/0 PROBLEMI RIGUARDANTI LA DIDATTICA, NON ESISTONO RAPPORTI DI CONTIGUITA'
1 Segreteria Didattica 5 RICEVIMENTO STUDENTI - FRONT OFFICE 4 GIORNATE A SETTIMANA ATENEO .. 3091 DEL INTERA GIORNATA A o AT oty cone oo, 4 fsditeivboiiiv 5. GRADO DI BASSO
Docenti:55; Personale 30/11/2003
TAB:25;  Forza Organica: 80 DEL PERSONALE CHE OPERA
3 INTERESSE ESTERNO,
Dipartimento di Ingegneria INTESO COME BENEFICI PER |
Civle e Ingegneria Informatica - REGOLAMENTO DIDATTICO DI PREDISPOSIZIONE DE| MODULI, PUBBLICAZIONE SUL SITO DEL DIPARTIMENTO, RACCOLTA PIANI COMPILATI, RAPPORTI DI CONTIGUITA' CON LA
2 Segreteria Didattica 5 PIANI DI STUDIO INDIVIDUALI 3 SCADENZE ANNUE ATENEO D.R. 3091 DEL 1MEsE TRASMISSIONE A COORDINATORI DEI CORS! DI STUDIO, DISCUSSIONE DOVE NECESSARIO DI EVENTUALI MODIFICHE, 4 SEGRETERIA STUDENTI € | COORDINATORI DEI 5. GRADO DI BASSO
Docenti:55; Personale 30/11/2003 PUBBLICAZIONE ESITI SUL SITO DEL DIPARTIMENTO. corsi
TAB:25;  Forza Organica: 80 DEL PERSONALE CHE OPERA
NELSETTORE
2. GRADO DI
i
Dipartimentodi Ingegneria e e
Civle e Ingegneria Informatica - REGOLAMENTO DIDATTICO DI RAPPORTI DI CONTIGUITA' CON LA
ACQUISIZIONE DA DELPHI DELLE PRATICHE, TRASMISSIONE Al DOCENTI PREPOSTI ALLA VALUTAZIONE, PREPARAZIONE DECISIONALE
i T ASTI 1COORDI
3 Segreteria Didattica 5 VALUTAZIONI TiTOUI 5 SCADENZE ANNUE ATENEO D.R. 3091 DEL 2SETTIMANE LA DL TAASAISSIONE LA DELIBERA FIRVIATA DAL COORDIATORE ALLA SEOREIER A STUDENTI 4 SEGRETERIA STUDENTI € | COORDINATORI DEI A BASSO
Docenti:55; Personale 30/11/2003 cors!
TAB:25;  Forza Organica: 80 T oo
NELSETTORE
2. GRADO DI
Civile ¢ Ingegneria Inform; PREOEFITG, DIPENDE pute | REGOLAMENTO DIDATTICO DI ACQUISIZIONE DALL'UFFICIO PREPOSTO DELLE PRATICHE, TRASMISSIONE DELLE PRATICHE Al DOCENTI ADDETTI AL protiviiaisiveiaserbinadil MEMLAM
4 Segreteria Didattica s RICONOSCIMENTI ERASMUS A D U Cem e | ATENEO D.R. 3091 DEL 1SETTIMANA RICONOSCIMENTO, PREPARAZIONE DEL DOCUMENTO CON CALCOLO DELLA MEDIA PONDERATA DEI VOTI DOVE 3 i e BASSO
- 10, T ! . g
ooty paranle e s 30/11/2023 NECESSARIO, TRASMISSIONE DELLA DELIBERA FIRMATA ALLA SEGRETERIA STUDENTI rm ORMAZIONE/NFORVAZIONE
g eenice: DEL PERSONALE CHE OPERA
NELSETTORE
2. GRADO DI
i
Dipartimento di Ingegneria e
Civle e Ingegneria Informatica - REGOLAMENTO DIDATTICO DI ACQUISIZIONE DALLA SEGRETERIA STUDENTI DELLE RICHIESTE, INVITO AGLI STUDENTI DI FORMULARE UN PIANO DI RAPPORTIDI CONTIGUITA'CON LA | EEMA Y
5 Segreteria Didattica 5 RICHIESTE TEMPO PARZIALE 2 SCADENZE ANNUE ATENEO D.R. 3091 DEL 2SETTIMNA STUDIINDIVIDUALE DISTRIBUITO PER GLI ANNI RICHIEST], TRASMISSIONE Al COORDINATORI DE| CORSI DI STUD, INVIO 4 SEGRETERIA STUDENTI E | COORDINATORI DEI e 00! BASSO
Docenti:55; Personale 30/11/2003 DEL DOCUMENTO FIRMATO ALLA SEGRETERIA STUDENTI. corsi :
TAB:25;  Forza Organica: 80 T oo
NEL SETTOR
e ot REGOLAMENTO DIDATTICO DI PRENDERE IN ESAME | PERIODI PUBBLICATI DALLA MACROAREA SULLA GUIDA DELLO STUDENTE, FISSARE LA DATA PER
OGNI CORSO DI STUDI, VERIFICARE IL CALENDARIO CON | COORDINATORI DEI CORS, VERIFICARE LA DISPONIBILITA RAPPORTI DI CONTIGUITA' CON | RESPONSABILIZZAZIONE
© S rsonle ° CALENDARIO DELLE SEDUTE DI LAUREA ANNUALE ' e 3 GloRnt DELLE AULE PER LO SVOLGIMENTO DELLE SEDUTE CON LA MACROAREA, PUBBLICARE L CALENDARIO SUL SITO DI 3 COORDINATORI DEI CORS! INTERNA NEL PROCESSO BAss0
s Forta rgane a0 DIPARTIMENTO. DECISIONALE
Cmparimento o neeanere REGOLAMENTO DIDATIICO D1 ACQUISIRE GLI ELENCHI DEI CANDIDATI E RELATORI DALLA SEGRETERIA STUDENT, FORMULARE LA COMPOSIZIONE o1
J e e . AN E00T 1 e \ SOUMENIODONTICON | | e COMMSSONE ESAVE, AR APPORRE L A A COOROIATOR, INIARE & CONVOCRZION ATUTTA LA , wroRmDicoNTGUT CON1 | reseonsasaone |
@ personale a0 COMMISSIONE, PUBBLICARE LELENCO DE| CANDIDATIE TUTTE INFORMAZIONI RELATIVE ALLA SEDUTA SUL SITO DEL COORDINATORI DEI CORS! INTERNA NEL PROCESSO
o Forta rganea a0 DIPARTIMENTO, DECISIONALE
Dipartimento di Ingegneria
; ACQUISIZIONE DEGLI ORARI PROPOSTI DAL COORDINAMENTO DI MACROAREA, VERIFICA DELLE EVENTUALI
ile  Ingegneri E PRORTI i
. Civile @ Ingegrera nform . ORARILEZION EsAMI ) B o oot LSeTvana | SOVRAPPOSIZIONI € PROPOSTE DI MODIFICA DA VERIFICARE CON DOCENTI € RESPONSABILI GESTIONE AULE; PROPOSTA ) ot o RESPONSABILIZZAZIONE asso
P personale a0 DI CALENDARIO DI ESAMI DA INVIARE Al DOCENTI INTERESSAT], CORREZIONI E AGGIUSTAMENTI £ SUCCESSIVA rEREn A com b1 STo0G INTERNA NEL PROCESSO
: PUBBLICAZIONE SUL SITO DI DIPARTIMENTO. DECISIONALE
TAB:25;  Forza Organica: 80
Dipartimento di Ingegneria PREDISPOSIZIONE DELLE QUESTIONE DIDATTICHE CHE NECESSITANO DELL'APPROVAZIONE DEL CONSIGLIO DI RAPPORTI DI CONTIGUITA' CON | o e
Civile e Ingegneria Inform; REGOLAMENTO DIDATTICO DI DIPARTIMENTO; ACQUISIZIONE DELLE RICHIESTE DEI COORDINATORI DI CC.55. £ DEI DOCENT VERIFICA DELLE COORDINATORI DI C, L DIRETTORE DEL | NTERNAT
9 Segreteria Didattica s CONSIGLI DI DIPARTIMENTO - DIDATTICA 1 ATENEO D.R. 3091 DEL 2G10RNI PROCEDURE E DELLAMMISSIBILITA" DELLE RICHIESTE IN BASE Al REGOLAMENTI PREDISPOSIZIONE DEI PUNTI DA 1 DIPARTIMENTO, COORDINATORE DELLA BASSO
Docenti:55; personale 30/11/2023 DISCUTERE IN CDD £ DEL VERBALE RELATIVO ALLA DIDATTICA; RICHIESTA DI TRASMISSIONE DEGLI ESTRATTI AGLI UFFICI COMMISSIONE PER LADIDATIICA |0 S EERER
TAB:25;  Forza Organica: 80 PER IL SEGUITO DI COMPETENZA. DIPARTIMENTALE
orza Organica: DEL PERSONALE CHE OPERA
NELSETTORE
2. GRADO DI
I
Dipartimento di Ingegneria e e
o il e ngenerl Informatca- s CONSIGLIO DI CORSO BISTUD! ) e oo oo wone PRENOTAZIONE AULA PER L GIORNO PREFISSATO, CONVOCAZIONE DEGLI AFFERENTI AL/AI CORS! DI STUDIO, RIUNIONE . RAPPORTI DI CONTIGUITA' CONI | DECISIONALE ssso
e bt oor o CONREORZIONE O ELATIOVETBALE,FtWA DEL COORONATORE CooRomATON DFI O S Graooor
TAB:25;  Forza Organica: 80 S oo
NELSETTORE
2. GRADO DI
Cile € Ingegneria Iformatica - REGOLAMENTO DIDATTICO DI CREAZIONE E/O MODIFICA DELLA DIDATTICA PROGRAMMATA ED EROGATA SUL PORTALE GOMP, INSERIMENTO DELLE oo ot o oo |oecaonae
1 Segreteria Didattica s comp 1 ATENEO D.R. 3091 DEL 1Mese SCHEDE DINSEGNAMENTO RICHIESTE Al NUOVI DOCENTI, CONTATTI CON LUFFICIO OFFERTA FORMATIVA PER SCHEDE 3 et ro e e BASSO
- i m ] | CORSI.
bocotiss; - parale 30/11/2023 ANAGRAFICHE DOCENT], CAMBIO DOCENTI/SEMESTRI/ANNI DI EROGAZIONE DEI CORS| oo ORMAZIONE/NFORVAZIONE
g eenice: DEL PERSONALE CHE OPERA
NELSETTORE
ART. 35, REGIO DECRETO
06/04/1924, NR. 674 - DPR
Dipartimento di Ingegneria 11/07/80, NR. 382, ART. 32 -
Civle e Ingegneria Informatica - . DPR 10/03/82, NR. 162, ART. 4 - ACQUISIZIONE DEI REGISTRI, REDAZIONE LETTERA DI TRASMISSIONE ALL'UFFICIO DI RIFERIMENTO, INSERIMENTO DE! RAPPORTI DI CONTIGUITA’ CON LUFFICIO
REGISTRI LEZIONI E ATTIVITA’ DIDATTICHE DEI DOCENTI FORMAZIONE/INFORMAZIONE
1 Segreteria Didattica 5 4 L.22/04/87, NR. 158, ART. 1-L 2GIORNI REGISTRI £ LETTERA DI TRASMISSIONE SUL LIBRO FIRMA ELETTRONICO PER LA FIRMA DEL DIRETTORE, INSERIMENTO DE 1 PERSONALE DOCENTE, UFFICIO RICERCATORI / BASSO

Personale
Forza Organica: 80|

Docenti: 55;
TAB: 25;

STRUTTURATI/RICERCATORI/ DOCENTI A CONTRATTO

19/11/90, NR 341, ART.. 12, DR.
10/08/2001 NR. 2199 - ART. 23,
COMMI 1E2, L. 30/12/2010,
NR. 240

DOCUMENTI SUTITULUS PER INVIO PROTOCOLLATO DEI DOCUMENTO AGLI UFFICI DI RIFERIMENTO,

E UFFICIO INCARICHI D'INSEGNAMENTO

DEL PERSONALE CHE OPERA

NELSETTORE




CONTATTO CON | COORDINATORI DEI VARI CORS! DI STUDIO PER LIDENTIFICAZIONE DEGLI ESPERTI DELLA MATERIA; PO TIONE L humentodel
ACQUISIZIONE DALL'UFFICIO ESAMI DI STATO DEGLI ELENCHI DEI CANDIDATI £ DELLA COMMISSIONE; IDENTIFICAZIONE AL panctase o e
IN BASE AGLI ELENCHI DELLE MATERIE OGGETTO D'ESAME; RICHIESTA AGLI ESPERTI DELLA MATERIA DEI COMPITI oECsONALE A
‘OGGETTO D'ESAME; PRENOTAZIONE AULE PER LO SVOLGIMENTO DELLESAME; REDAZIONE DEL CALENDARIO  INVIO
Dipartimento di ngegneria N o oo ALL'UFFICIO PREPOSTO PER LA PUBBLICAZIONE; CONTATTO CON LA COMMISSIONE PER LE RIUNIONI; PREPARAZIONE e corsidi '°"”’“°”§
e a Intoenaties - S APRLE 2012 - DARS 'DEL MATERIALE (BUSTE, FOGLI, BUSTINE E CARTONCINI PER UANONIMATO) TUTTI TIMBRATI E FIRMAT] PREPARAZIONE DESTINATAR sumento dei contrali
- ooreton et s ESAMI DI STATO PER L'ABILITAZIONE ALLESERCIZIO DELLA N 1UONG 2001 N 328 - MIUR vt DELLE BUSTE SIGILLATE TIMBRATE  FIRMATE DALLA COMMISSIONE CON NUMERO DI COPIE CONGRUE DEI COMPITI DA . RAPPORTI DI CONTIGUITA' CON L'UFFICIO MEDIO/ALTO  |imtorn
ngm - personale PROFESSIONE 100 DEL b S1LGNO 2012 DISTRIBUIRE Al CANDIDATI; PRESENZA COME SEGRETERIA PER LA REGISTRAZIONE E IL COORDINAMENTO NEI GIORNI ESAMI DI STATO | COORDINATORI DEI CORSI [ oo A0 4+ sumento
hoi2ss - Forza Orsanien 501 OROINANZA MINSTERALE. 26 DIESAME; RACCOLTA DEI COMPIT| DA CONSEGNARE PER LE CORREZZIONE; AQUISIZIONE DALLA COMMISSIONE DEI UINCOLATA DEL DECISORE delleverinete
g goncas poscpacsdiiend CANDIDATI IDONEI AL PROSEGUO DELLE PROVE, FORMULARE GLI ELENCHI E CURARNE LA PUBBLICAZIONE; REDARRE | Féinne o0 o
g IVERBALI DELLE RIUNIONI  IL VERBALE DELL'ORALE DI OGNI SINGOLO CANDIDATO; ACQUISIRE | RISULTATI E FORMULARE o S
BELLA CON LEELENCO DEGLI ABILITATI CON LE RELATIVE VOTAZIONI DA PUBBLICARE; RICHIEDERE ALLA
COMMISSIONE E A TUTTI GLI ESPERTI DELLA MATERIA LA DOCUMENTAZIONE DA INOLTRARE ALLA RAGIONERIA PER | F‘;’;:":Z;gg;ﬁr: e e
COMPENS; INOLTRO ALL'UFFICIO ESAMI DI STATO DI TUTTA LA DOCUMENTAZIONE PRODOTTA. 8
NELSETTORE Regolamenti
Dipartimento i ingegneria RAPPORTI DI CONTIGUITA' CON | RESPONSABILIZZAZIONE
COORDINATORI DI CS,, IL DIRETTORE DEL | INTERNA NEL PROCESSO
" Civle ¢ Ingognerta Informatica - s COPERTURA CORS! N e oo o — PREDISPOSIZIONE E PUBBLICAZIONE DEGLI AVVISI DI VACANZA IN BASE A QUANTO DELIBERATO IN CONSIGLIO DI . DIPARTIMENTO, COORDINATORE DELLA |DECISIONALE aass0
personale o0 DIPARTIMENTO. ACQUISIZIONE DELLE CANDIDATURE DA PRESENTARE IN CDD PER L'APPROVAZIONE. COMMISSIONE PER LA DIDATTICA 5. GRADO DI
e o O] DIPARTIMENTALE, UFFICIO INCARICH!
7 Forsa Organica: DINSEGNAMENTO DIR. IDIV. VRIP. Il | DELPERSONALE CHE OPERA
NEL SETTORE.
3 INTERESSE ESTERNO,
Dipartimento di Ingegneria INTESO COME BENEFICI PER |
Civile e Ingegneria Informatica - REGOLAMENTI CORSI DI STUDI - ACQUISIZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE DA PARTE DEGLI STUDENTI £/O DEGLI UFFICI PREPOST], TRASMISSIONE DELLA RAPPORTI DI CONTIGUITA'CONLA | DESTINATARI
15 Segreteria Didattica s ATTIVITA' FORMATIVE/TIROCINI CURRICULARI 1Mt REGOLAMENTO DIDATTICO DI 2GIORNI 'DOCUMENTAZIONE Al COORDINATORI O Al PROFESSORI INDICATI COME TUTOR PER LA FIRMA DI APPROVAZIONE, 4 SEGRETERIA STUDENTI £ | COORDINATORI DEI BASSO
Personale ATENEO INOLTRO DELLA DOCUMENTAZIONE PRESSO LA SEGRETERIA STUDENTI PER LA REGISTRAZIONE. cors! FORMAZIONE/INFORMAZIONE
Forza Organica: 80 DEL PERSONALE CHE OPERA
NELSETTORE
3 INTERESSE ESTERNO,
Dipartimento di Ingegneria INTESO COME BENEFICI PER |
Civil e Ingegneria Inform: REGOLAMENTO DIDATTICO DI DESTINATARI
16 Segreteria Didattica s OPEN-DAY 4 ATENEO D.R.3091 DEL 16I0RNO ‘GIORNATE DEDICATE ALL'ORIENTAMENTO DEGLI STUDENTI RELATIVO Al VARI CORSI DI STUDIO. 4 COORDINATORI CORS! DI STUDIO BASSO
Docenti: 55; Personale 30/11/2023 FORMAZIONE/INFORMAZIONE
TAB:25;  Forza Organica: 80 DEL PERSONALE CHE OPERA
NELSETTORE
Dipartimento di Ingegneria
Civile e Ingegneria Informatica - REGOLAMENTO DIDATTICO DI
RAPPORTI DI CONTIGUITA' CON | FORMAZIONE/INFORMAZIONE
17 I s RIUNIONI INTER-CORSO 4 Armg:)/nlr/za::; DEL 208e RIUNIONI DI SCAMBIO E AGGIORNAMENTO CON | COORDINATORI DEI CORSI 4 RO TON ot cone S PeAconALE o ontan BASSO
TAB:25;  Forza Organica: 80 NELSETTORE
VERIFICA DELLA DISPONIBILITA' DEI FONDI ASSEGNATI AL DIPARTIMENTO DALL'ATENEO; APPROVAZIONE DELLA
DISTRIBUZIONE DEGLI STESS| TRA| CC.S5. AFFERENTI AL CAD; ACQUISIZIONE DELLE RICHIESTE DE| COORDINATORI DI
C5; PREPARAZIONE DELL'AVVISO E DELLE TABELLE DI INCARICO; FIRMA DEL DIRETTORE E PUBBLICAZIONE DELUAVVISO 2.GRADO DI
Dipartimento di ngegn SUL'SITO DEL DIPARTIMENTO); VERIFICA DELLA CORRETTEZZA DELLE DOMANDE DI DISPONIBILITA' ALLINCARICO. DOPO | RESPONSABILIZZAZIONE
e et AEGOLAMENTO DIDATTICO D1 DOVUTI 15 GIORNI DI P PREP/ DELLA LETTERA DI NOMINA DELLA C RAPPORTI DI CONTIGUITA' CON | INTERNA NEL PROCESSO
1 ooreton et s INCARICHI DI NATURA OCCASIONALE PER ATTIVITA' DI B ATENEG D7 3091 DEL 01081 DELLE DOMANDE, FIRMA DEL DIRETTORE E TRASMISSIONE AGLI INTERESSATI. PARTECIPAZIONE ALLE RIUNIONI DELLA . COORDINATORI DI CS., IL DIRETTORE DEL ~|DECISIONALE MEDIO
P personale TUTORAGGIO o0 COMMISIONE IN QUALITA' DI SEGRETARIO, REDAZIONE DEI VERBALIL PREPARAZIONE DELLE LETTERE DI INCARICO A DIPARTIMENTO, SEGRETERIA 5. GRADO DI
hoi2ss . Forza Orsanien 501 FIRMA DEL DIRETTORE, PROTOCOLLO E TRASMISSIONE TRAMITE EMAIL DELLE LETTERE Al VINCITORI. VERIFICA
g gonicas DELL'ACCETTAZIONE DEGLIINCARICHI TRAMITE LETTERA DI INCARICO FIRMATA E DATATA DAI VINCITORI DEL PERSONALE CHE OPERA
DI TUTTI | DOCUMENTI ALLA SEGRETERI DL . ALTERMINE NELSETTORE
DELLINCARICO: RICEZIONE, VERIFICA £ ALLA SEGRETERIA DEL 0 DEI
MODULI DI RICHIESTA DI LIQUIDAZIONE DEI VINCITORI.
Dipartimento di Ingegneria
Civile e Ingegneria Informatica - REGOLAMENTO DIDATTICO DI
SUPPORTO NELLA PREPARAZIONE DELLE PRATICHE DA INOLTRARE ALLA SEGRETERIA STUDENTI, CONSEGNA RAPPORTI DI CONTIGUITA'CONLA | FORMAZIONE/INFORMAZIONE
19 Segreteria Didat s SUPPORTO ATTIVITA' DIDATTICHE DELLA SEGRETERIA 3 GIORNI SETTIMANALI ATENEO D.R.3091 DEL INTERA GIORNATA 1 BASSO
ot bersonale o100 DOCUMENTAZIONE ALLA SEGRETERIA STUDENTI. SEGRETERIA STUDENTI DEL PERSONALE CHE OPERA
TAB:25;  Forza Organica: 80 NELSETTORE
INGEGNERIA - D.P.R. 5 GIUGNO
Dipartimento di Ingegneria 2001, NR. 328 -MIUR 1680 DEL 5 6RADO DI
Civile e Ingegneria Informatica - 24 APRILE 2012 -DPR.S RAPPORTI DI CONTIGUITA' INDIVIDUALE CON .
. SUPPORTO NELLA PREPARAZIONE DEL MATERIALE DA CONSEGNARE Al CANDIDATI IL GIORNO DELLA PROVA SCRITTA
2 Segreteria Didattica s SUPPORTO ATTIVITA' DELLA SEGRETERIA ESAMI DI STATO 1MESE GIUGNO 2001, NR. 328-MIUR |  INTERA GIORNATA (BUSTE, FOGLY CARTONGIN £ BUSTIE TIVBRATI € FRMAT). 1 IL FUNZIONARIO ADDETTO ALLE OPerazion! | O PO EIRFORMAZ O BASSO
Personale 2100 DEL 6 GIUGNO 2012 DI SEGRETERIA e serron
TAB:25;  Forza Organica: 80 ‘ORDINANZA MINISTERIALE, 29
APRILE 2026, n. 635
INGEGNERIA - D.P.R. 5 GIUGNO
ipartimento di Ingegn 2001, NR. 328 -MIUR 1680 DEL
Civile e Ingegneria Informatica - 24 APRILE 2012 -DPR.5 .
RAPPORTI DI CONTIGUITA' CON GLI UFFICI | FORMAZIONE/INFORMAZIONE
2 Segreteria Didattica s POSTA 11 MEs| GIUGNO 2001, NR. 328 - MIUR 10RA RITIRO POSTA DAGLI UFFICI DELLA MACROAREA E DISTRIBUZIONI AL PERSONALE AFFERENTE AL DIPARTIMENTO. 1 / 8ASSO
DELLA MACROAREA DI INGEGNERIA DEL PERSONALE CHE OPERA
Docent: 55; Personale 2100 DEL 6 GIUGNO 2012 e emmone
TAB:25;  Forza Organica: 80 ‘ORDINANZA MINISTERIALE, 29
APRILE 2026, n. 635
Dipartimento di Ingegneria
Civile e Ingegneria Informatica - D.lgs N. 68 DEL 29/03/2012, RAPPORTI DI CONTIGUITA'CON GLISTUDENTI | oSO DL
Segreteria Didattica s |GESTIONE COLLABORAZIONI STUDENTI A TEMPO PARZIALE| 5 GIORNI ASETTIMANA [D.Igs N. 81 DEL 09/04/2008, D.A. 40RE ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO, RICHIESTA LIQUIDAZIONE PARZIALE E/O TOTALE 3 E LA RESPONSABILE DELLE COLLABORAZIONI BASSO
DEL PERSONALE CHE OPERA
Personale N. 569 DEL 27/02/2023 ART-TIM e emmone
TAB:25;  Forza Organica: 80
2
Dipartimento di Ingegneria
ilee I i - i ideo nelle aule dellEdifc ca-
Civil € Ingegneria Inform: Assistenza audio e video nelle aule delldificio Didattica Tempo dipeso dol o di FORMAZIONE INFORMAZIONE
Segreteria Didattica 1 Assistenza audio e video per Convegn, Lauree, Master, Annuale . Caricamento fle sul pe e collegamento cavetteria 1 BASSO
" " intervento richiesto DEL PERSONALE CHE OPERA
Docenti: 5 Personale Dottorati e emmone
TAB:25;  Forza Organica: 80
2
DICII - BIBLIOTECA
Organico dedicats
Num, inazione Ufficlo 'Ufficio attvita dell Ufficio, o indicaci brappor dicontiguits |10 o Note |
- (Responsabile) procedura I con altri Uffici o con altri procedimenti. I8 corruttivo Rischio corruttivo

alla procedura

| comitve




Dipartimento di Ingegneria
Civile e Ingegneria Informatica -

Non esistono rapporti di contiguita con altri

1. Eccessiva 0 scarsa
regolamentazione
5. Grado|

1 Biblioteca Docenti 1 Apertura della sala studio alutenza 202 (dati 2023) Regolamento dell biblioteca 1giorno Apertura della sala, vigianza sulluso della stessa da parte degl studenti e sulloro comportamento. 1 BASSO
uffici diformatione/informazione
555 Personale TAB: 25; o o ormanone
Forza Organica: 80 elpersonale che opera nel
settore
Dipartimento di Ingegneria 1. Eecessiva o scarsa
regolamentazione
Civile e Ingegneria nformatica - Assistenza allutenza nellaricerca ditest e riiste, prelievo degi stessi dagl saffal I richiedente, rcerch Non esistono rapporti di contiguits con alri 5. Gradk
) P, i A Asistenza alfutenza 108 ot 2028) Resolamento dell biloteca L gormo sistenza allutenza nellaricerca ditesti e riviste, prelievo degistessi dagl scaffali e consegna al ichiedente, ricerche . o esistono rapporti i contiguita con atr S N
testialla medesimi uffic diformazione/informatione
55 Personale TA: 25; o L ormanone
Forza Organica: 80 elpersonale che opera nel
settore
Dipartimento di Ingegneria Variabile aseconda se 1. Eecessiva o scarsa
. regolamentazione
Clile e Ingegnerla Informatica - finvio auenga 3 mez0 e | g eqra divolumi e articol ad alre biblioteche a lvel le che ad | prestito interbibliotecario (Tuffi Non esistono rapportidi contiguita con alti
3 Biblioteca Docenti: 1 Richiesta di volumi e/o articoli ad atre biblioteche 7 (dati 2023) Regolamento della biblioteca | mail o posta, ma, fchiesta di volumi e articoliad altre biblioteche 3 liello nazionale che aderiscono al prestito interbibliotecario (1uffcio a 1 fon esistono rapport di contiguita con alr - Gra BASSO
taliichieste & a bibloteca d uffici diformazione/informatione
Personale TA: 25; generalmente, entro 15/20
del persanale che opera nel
Forza Organica: 80 e
settore
Dipartimento di Ingegneria 1. Eecessiva o scarsa
regolamentazione
Civile e Ingegneria nformatica - Nom esistono ranport i contiguits con f s orad
4 Biblioteca Docenti 1 Catalogatione dei volumi di nuova accessione Quando necessario Regolamento dellabiblioteca 1ora Inserimento in catalogo dei volumi di nuova accessione uilizzando i sistema Alma 1 fon esistono rapport d contiguita con altr -Grodol - passo
uffic diformatione/informazione
55 Personale TA: 25; o o ormanone
Forza Organica: 80 elpersonale che opera nel
settore
Dipartimento di Ingegneria 1. Eecessiva o scarsa
regolamentazione
Civile e Ingegneria nformatica - c tra i volumiin I negliscaf Nom esistono ranport i contiguits con f I
s |obies ocent : Ivenari ivolumie st n coloto cuotdmamenie | egslamentodelobibloecs | Nonauanfcable | prasone e doni st s coprine « b contaldle tesae peidcn on st el vsve pesenin| 1 e deogusonte | s Gl
55; Personale TAB: 25; duplice copia; riordino delle stesse negli scaffali. 8 ' 5
del persanale che opera nel
Forza Organica: 80
settore
DICII - SEGRETERIA
Organico dedicato
inazione Ufficio ot rattivita dell Ufficio, con indicazi i rapport di contiguita |0 Eco
Nm. Uficio al procedimento o Note
(Responsabile) procedura I con altri Uffci o con altr procedimenti. corruttivo corruttivo | Rischio corruttivo
alla procedura
1 rapportidi contiguita con altr Uffci sono.
1) assemblaggio e verifca dei documenti da sottop onsiglio di ) stessialla preventivamente individuabil, I loro
i i famento struttur firma del direttor m ! identif i 2
Dipartimento di Ingegneria Redatione dei Consil d Dipartimento e dell Gunta dl Regolamento strutture 20/308gtrala irma del direttor firma documenti relativia assegn dentificarione dipende dalloggetto del
Civle e Ingegneria Informatica - B ol S et didattiche e i icerca DR 1034 | predisposizione, revisione | di icerca o borse di rcerca e di studio; 4) assemblaggio documenti relatvi ala cidattia; S}assemblaggio documenti procedimento. Ufficio Protocollo; Ufficio 2.Gradodi
1 Segreteria Docenti: 55; 1 o el vetons & oo ot Ut 20circa del 18/05/2024 DR 2264 del | deltesto e Iapprovaione | relativi a conto terzi, convenioni, dopo che gli stessi sono vistati e firmati dal direttore; 6) partecipazione al consiglio di 1 Docenti; Uffcio Rapp Ufficio BASSO
Personale TAB: 25;  Forza mmmz ol rocedimento) el 11/10/2021 DR 2717 del dei responsabili del | dipartimento in qualita di segretaria; 6) redazione degli estratti e verbali relativi al Consiglio; 7) invio alla firma degi estratfi borse di ricerca; Ufficio Terza Missione; ufficio | nel processo decisionale
Organica: 80 o 26/09/2022 procedimento e dei verbali; 8) protocollo & stessiagl Uffici ivid a fini dellistruttoria; 9) Assegni di icerca; Uficio Conto Teri e
Conservazione dei verbali firmati nellarchivio rapporti COnvenzionali; Uffcio Personale
docenti e personale TAB; Ufficio Didattica
PSR Regolamento Conferimento Trapporti i contguits con altrt Uit om0
o s ’ . Borse di ricerca e di Studio DR 1) ricezione del documento da parte del docente; 2)invio al perla p :3) preventivamente individuabil, I loro
Civile e Ingegneria Inform; Non quantificabile poiche legate a ! odi
Redazione Borse di Studio, Assegn di Ricerca e Borse di 703 del 13/3/2023 invio del documento ala firma del direttore tramite llibro firma; 4) protocollo del documento e invio agli ffic identificazione dipende dalloggetto del
2 Segreteria Docenti:55; 1 : ) specifiche esigenze, superiore a 2 tra2/5g ! . ° 1 responsabilizzazione interna BASSO
Ricerca e Commissioni relative agli stessi Regolamento Conferimento Amministrativi dAteneo e al docente di iferimento; 5) inserimento dei documenti el Consiglo di Dipartimento per procedimento. Uffcio Protocollo; Ufficio
Personale TAB: 25, Forza & " nel processo decisionale
S Assegnidiricerca DR 1331 del Iapprovazione deglistessi Borse di studio; Uffcio borse di icerca;
© 1377/2020 s diricerca
Dipartimento di Ingegneria 1 rapportidi contiguita con altr Uffci sono
Civile @ Ingegneria Inform; Rapportitra Non it p a 1) icezione del documento da parte del referente dellaboratorio; 2) compilazione dell lttera di trasmissione; 3 invio preventivamente individuabil I loro 2.Grado i
P Regolamento Corsi di Dottorato !
3 Segreteria Docenti:55; 1 allautorizzazione alla presenza nei laboratori dei | specifiche esigenze, superiore a s on 10812000 tra1/3gg del documento alla firma del Direttore tramite il ibro firma; 4) protocallo del documento e invio agl Uffci Amministrati 1 dalloggetto del BASSO
Personale TAB: 25, Forza dottorandi del nostro dipartimento ¢ dificerea d'Ateneo; 5) invio copia protocollata al docente di riferimento; 6) conservazione del documento nellarchivio procedimento. Ufficio Protocollo; Ufficio nel processo decisionale
Organica: 80 protezione e Prevenzione; Medicina del lavoro
Regolamento strutture
Dipartimento di Ingegneria “:;‘;‘;;‘;57;;:;’;’2;: fl‘ I rapporti di contiguith con altri Ufci sono
Civile e Ingegneria Informatica - Elezioni del Diettore del Dipartimento, dei 1)indizione delle elezioni; 2 icezione documenti elativi alle candidature; 3) preparazione seggio elettorale (n sede o preventivamente individuabil I loro
Legate alle 1| 11/10/2021 DR 2717 del " . ! 3.Interesse esterno, inteso
4 Segreteria Docenti:55; 1 TAB, dei rappresentanti degl studenti, della Giunta di tra30/40 g I : invio dei i le d'Ateneo; 6) 1 identificazione dipende dalloggetto del BASSO
’ ogni 3 anni) 26/09/2022 Regolamento come benefici per | destinatari
Personale TAB: 25, Forza Dipartimento, commissione paritetica Iativo ad ogni singola clezione vincitori procedimento. Ufficio Protocollo; Ufficio
S Elettorale DR 2896/2012 DR oo o
® 18/2019 DR 2014/20 DR
2040/22 DR 1822/2023
Dipartimento diIngegneria . 1 rapportidi contiguita con altr Uffci sono
Civle e Ingegneria Informatica - non quantificabile poiché legato ) con altr L 2.Gradodi
. 1) ricevimento del documento da porre allafirma del direttore; 2 ricezione del documento firmato e compilazione ed preventivamente individuabil I loro
5 Segreteria Docenti: 55; 1 Libro firma ad esigenze lavorative (tuti i Regolamento d'Atenco 268 ) 1 ! responsabilizzazione interna BASSO
invio tramite protocollo elettronico agl Uffci Amminitrativi d‘Ateneo identificazione dipende dalloggetto del
Personale TAB: 25, Forza giornicirca 10 algiorno) ! nel processo decisionale
procedimento. Ufficio Protocollo;
Organica: 80
Regolameno strutture
didattiche e diricerca DR 1034 1 rapportidi contiguita con altr Uffci sono
Dipartimento di Ingegneria del 18/05/2024 DR 2264 del preventivamente individuabil I loro
Civle ¢ Ingognerta Informatica - Prese di Servzio p ; 20ts | LY/10/2021 DR 2717 cel 1)ricevimento del documento da porre ala firma; 2 rcezione del documento firmato compilazione ed invio tramite dentificazlone dipende dalloggetto del 2 Grado di
6 Segreteria Docenti: 55; 1 Pt it ot < docorard 26/09/2022 Regolamento 268 e Tt 1 procedimento. Ufficio Protocollo; Ufficio | responsabilizzazione interna BASSO
Personale TAB: 25;  Forza P 8! Disciplina delle chiamate di l e I P el Borse di studio; Ufficio borse di ricerca; nel processo decisionale
Organica: 80 fascia DR 229/2019 DR Uffcio Assegni dircerca; Ufficio Personale
465/2019 DR 1161/2019 DR Docente; Uffcio Personale non docente
2323/2019 DR 2993/2022
DICII - LABORATORI
- - Frequenza del . " - . s - o " " — Valutazione | Misure correttive
Ufficio U - . Freq Riferimento normativo | Tempi di plesso - dell'attivita dell'Ufficio, con indicazione degli eventuali | Oreanice dedicato Indicatori del rischio utazi corre
Num. Ufficio della procedura o procedimento | procedimento/ procedura ° ¢ © - Descrizione i _ icazion Note ! rischio del Rischio
(Responsabile) nazionale e interno del procedimento rapporti di contiguita con altri Uffici o con altri procedimenti. o corruttivo ° ;
(almeno) annuale alia procedura corruttivo corruttivo
) 1. Eccessiva o scarsa
Dipartimento di Ingegneria :
8 regolamentazione
Civile e Ingegneria rocicti
R peritesistida3a6 R ,
Informatica - Laboratori supervisione delle attivita sperimentali di tesisti e N . affiancamento sul corretto utilizzo della strumenmtazione e sulle corrette pratiche delle attivita di non esistono rapporti di contiguita con N
1 1 15 na. mesi; per dottorandi 3 1 5. Grado di BASSO
Docenti: 55, dottorandi del laboratorio N laboratorio. altri uffici/laboratori N N
anni formatione/informazione
Personale TA!
del personale che opera
Forza Organica: 80
nel settore
! : ] 1. Eccessiva o scarsa
Dipartimento di Ingegneria
" regolamentazione
Civile e Ingegneria
Informatica - Laboratori manutenzione ordinaria strumentazione Per ciascuno strumento: verifiche del corretto funzionamento, taratura e calibrazione, controllo non esistono rapporti di contiguita con
2 1 365 na. na. 1 PP & 5. Grado di BASSO

Docenti: 55;
Personale TAI
Forza Organic;

80

laboratorio ISA

consumabili associati, validazione dei dati

altri uffici/laboratori

formazione/informazione
del personale che opera
nel settore




Dipartimento di Ingegneria
Civile e Ingegneria
Informatica - Laboratori

approvviggionamento reagenti chimici, gas

D. Lgs. n. 36/2023;
Delibere Linee Guida
Anac;  Regolamento di

Ateneo per

Per il completamento
dell'ordine 15 giorni;
Ia durata complessiva

1) Richiesta di autorizzazione all'acquisto dei beni/servizi da parte del docente; 2) Autorizzazzione alla
spesa sui fondi del docente da parte del Direttore del Dipartimento; 3) Produzione Determina e attesa
firma del Direttore; 4) Acquisto su MePA mediante RDO, con invito di almeno 5 fornitori; 5) Esame
dell'offerta presentata e generazione file di stipula con invio del file stesso al Direttore tramite portale
Libro Firma con conseguente invio al Protocollo; 6) Inserimento sul MePA del file firmato e stipula del

rapporti di contiguita con 'ufficio

2. grado di
responsabilizzazipone

1. Aumento del
personale 2.
Formazione
costante con
aumento dei corsi

di formazione

aumento dei

. interna del processo
3 ‘ " h 40 N del pr contratto; 7) della stipula sul di contabilita Easy e creazione contratto passivo, : rerna del A0 |controlliinterni
Docenti: 55; tecnici e consumabili IAmministrazione, la o ; s : acquisti decisionale; 3. grado di
2 | dipende dai tempi di | inserimento dell'anagrafica se non presente e controllo della validita del DURC; 8) Variazione alla voce
Personale TAB: 25; Finanza e la Contabilita - inetresse estrno; 4. grado
. consegna della merce | di bilancio se necessaria; 9) Impegno giuridico; 10) attesa della consegna della merce e della fattura; ¢ -8 4. aumento
Forza Organica: 80 (emanato con DR . “ di discrezionalita;
8/2017) edellafattura | 11) Registrazione della fattura e generazione cespite se materiale da Inventario; 12) Contabilizzazione delle verifiche
della fattura se < 5000; 13) se fattura > 5000 verifica Equitalia e Autorizzazione Agente di Riscossione; incrociate
14) Mandato di pagamento. .
Rivisitazione e
aggiornamento
dei Regolamenti
Non quntificabile poiché
legata a specifice esigenze
di docenti e studenti che
usufruiscono del laboratorio
. diInformatica. Verifiche | Riferimento normativo . ; ) . : 1. Eccessiva o scarsa
Dipartimento di Ingegneria ! ° : Finalita: Attualmente , il laboratorio viene fruito dagli studenti senza pids la supervisione del personale crescente numero di studenti che 2
' 8 fatte sulle richieste degli | dipende dallamateria  |Sopporto alla Didattica > ned scente | regolamentazione
Civile e Ingegneria ° g ; docente. Dato il limitato numero di postazioni di lavoro esistenti, e a alta domanda di utilizzo, occorre utilizzano il Laboratorio a suporto
N studenti che utilizzano il trattata in base rigurda tutta la fase - N L
Informatica - Laboratori Miglioramento della fruibilita del laboratorio 5 ; : ° * | garantire I'utilizzo equamente distribuito delle postazioni di lavoro tra tutti gl studenti interssati. 1) delle loro attivita di studi. Numero di )
4 laboratorio asopporto | regolamenti rigurdantialla [dell’ Anno accademico o . : o 5. Grado di BASSO
Docenti: 55; didattico diinformatica da parte degli studenti o ; ’ P e ’ realizzazione e gestione registro di un registro delle richieste d'uso del Laboratorio da parte degl ore di apertura in pit dopo 2 mesi ( : )
della loro attivita di studio. | didattica e la fruibilita di | di ogni anno di o . formazione/informazione
Personale TAB: ‘ st 24 studenti finalizzato a una equa ripartizione delle riseose disponibili adeguata arcolazione dellOrario di rispetto all'orario diapertura attuale)
Cirisulta a tutt'oggiin | accesso nel Laboratorio di tiferimento del personale che opera
Forza Organica: 80 ° lavoro del personale tecnico 75
costante aumento numero Informatica nel settore
diore di apertura in pit
dopo alcuni mesi ( rispetto
allorario di apertura
attuale):128
: A ] 1E
Dipartimento di Ingegneria ccessiva o scarsa
: regolamentazione
Civile e Ingegneria
Informatica - Laboratori
5 iy c ice al corso di Integrale no 4mesi Revisioni ai progetti elaborati dagli studenti durante il corso fino alla prova finale 5. Grado di
:55; B
Forza Organica: 80 P P
nel settore
} 1. Eccessiva o scarsa
Dipartimento di Ingegneria :
! 8 regolamentazione
Civile e Ingegneria
Informatica - Laborat Collaboratrice al corso di Progetti peril R : ) ) ) ) ) :
6 ntormatica - Laboratort ollaboratrice a corso di Progeth perfl Recupero bisettimanale no 4mesi Revisioni ai progetti elaborati dagli studenti durante il corso fino alla prova finale. 5. Grado di
Docenti: 55; ed il Risanamento Edilizio : )
formazione/informazione
Personale TAB: 25;
del personale che opera
Forza Organica: 80
nel settore
: ’ ] 1E
Dipartimento di Ingegneria ccessiva o scarsa
: regolamentazione
Civile e Ingegneria
Informatica - Laboratori Revisioni degli elaborati di Progettop degli studenti laurendi finalizzati alla preparazione della Tesi di
7 : Correlatrice Tesi di Laurea 1/ settimana no 12 e gettop deg prep 5. Grado di
Docenti: 55; laurea
formazione/informatione
Personale TA: 25; del personale che opera
Forza Organica: 80 P P
nel settore
} 1. Eccessiva o scarsa
Dipartimento di Ingegneria :
! 8 regolamentazione
Civile e Ingegneria
Informatica - Laborat Collaboratrice nell'attivita d Ita dal : S - :
8 nformatica - Laboratort ollaboretrice e’ alvita duricerca svolta &2 1/settimana no 12 Attivita diicerca di materiale bibliografico e/o di archivio 5. Grado di
Docenti: 55; docente Prof Stefania Mornati : )
formazione/informazione
Personale TAB:
del personale che opera
Forza Organica: 80
nel settore
: ’ ] 1E
Dipartimento di Ingegneria ccessiva o scarsa
: regolamentazione
Civile e Ingegneria ) )
. A . it peritesistida2a6 | Programmazione, preparazione ed esecuzione delle prove di laboratorio. Affiancamento sul corretto ) : .
Informatica - Laboratori supervisione delle attivita sperimentali di tesisti e ° 3 R N non esistono rapporti di contiguita con
9 ‘ ; 10 na. mesi; per dottorandi 3 | utilizzo della strumentazione per le attivita da svolgere in autonomia. Informatione su richi e corrette . ! 5. Grado di BASSO
Docenti: 55; dottorandi del laboratorio o altr uffici/laboratori
anni pratiche per le attivita da svolgere formazione/informatione
Personale TA: 25; del personale che opera
Forza Organica: 80 P P
nel settore
1. Eccessiva o scarsa
regolamentazione
: ) ) 2. grado di
Dipartimento di Ingegneria graco
: responsabilizzazipone
Civile ¢ Ingegneria interna del processo
Informatica - Laboratori manutenzione ordinaria laboratorio e Controlli periodici visivi e di funzionamento delle attrezzature in dotazione. Gestione del magazzino e non esistono rapporti i contiguita con P
10 ¢ h 365 na. na. h A ment Hrezzatute In et A ! decisionale; BASSO
Docenti: 55; strumentazione materiali consumabili. Organizzazione degli spazi in funzione delle attivita da svolgere. altri uffici/laboratori s
Personale TAB: 25; Grado di )
Forza Organica: 80

formazione/informazione
del personale che opera

nel settore




1. Aumento del
personale 2.
Formazione
costante con
D. Lgs. n. 36/2023, 1) Richiesta di autorizzazione allacquisto dei beni/servizi da parte del docente; 2) Autorizzazzione alla spesa aumento dei corsi
Dipartimento di Ingegneria Delibere Lince Guida | Pe il completamento | sui fondi del docente da parte del Direttore del Dipartimento; 3) Produzione Determina e attesa firma del 2. grado di di formazione
part geg! dell'ordine 15 giorni; Direttore; 4) Acquisto su MePA mediante RDO, con invito di almeno 5 fornitori; 5) Esame dellofferta responsabilizzazipone
Civile e Ingegneria Anac;  Regolamentodi | " oo complessiva | _Presentata e generazione file di stipula con invio del file stesso al Direttore tramite portale Libro Firma con interna del processo aumento dei
Informatica - Laboratori " - . Ateneo per ; conseguente invio al Protocallo; 6) Inserimento sul MePA del file firmato e stipula del contratto; 7) Inserimento rapporti di contiguita con lufficio : I
1 acquisto material, strumentazione e consumabili 15 . strasi del procedimento ! " i 7 - decisionale; ALTO controlli interni
Docenti: 5 I'Amministrazione, la h . |della stipula sul programma di contabilita Easy e creazione contratto passivo, inserimento dellanagrafica se non acquisti .
personale TAB: 25; Finanza e la Contabilita | G1Pende dai tempi di resente e controllo della validita del DURC; 8) Variazione alla voce di bilancio se necessaria; 9) Impegno 3. grado di inetresse
Forza Organica: 80 (emanato con D.R . consegna della merce | giuridico; 10) attesa della consegna della merce e della fattura; 11) Registrazione della fattura e generazione estrno; 4. 4. aumento
ganica: R edellafattura | cespite se Inventario; 12) G fattura se < 5000; 13) se fattura > 5000 verifica grado di discrezionalita; delle verifiche
08/2017) Equitalia e Autorizzazione Agente di Riscossione; 14) Mandato di pagamento incrociate
Rivisitazione e
aggiornamento
dei Regolamenti
P " N 2. grado di
Dipartimento di Ingegneria era
iy responsabilizzazipone
Civile e Ingegneria
” . ) ¢ encinth . . N N " s interna del processo
Informatica - Laboratori durata proveda 1 | Preparazione ed esecuzione delle prove su richiesta di societa terze. Acquisizione e immagazzinamento non esistono rapporti di contiguita con
12 " esecuzione prove conto terzi 6 na. - . 2 A N decisionale; MEDIO
Docenti: 55; settimana a 3 mesi dati altri uffici/laboratori .
3. grado di inetresse
Personale TAB: 25;
. estrno; a.
Forza Organica: 80 - discresionalits
grado di discrezionalita;
DICII - TECNICI
Organico dedicato
i Ufficio Fattivita dell'Ufficio, con indicati irapporti di contiguita | 0 b
Num. al procedimento o Note
(Responsabile) procedura I con altri Uffici o con altri procedimenti. corruttivo corruttivo Rischio corruttivo
alla procedura
ento di Ingegneri
seners R 1. Eccessiva o scarsa
Civile e Ingegneria Informatica - Verifica funzionalita apparat, p . pul i el
. Area Tecnica Informatica Manutenzione HW di PC, server, periferiche 130 Variabile i i 3 possibile e conveniente, sostituzione elementi N B o di arss0
Docenti: 55; apparecchiature tecnologiche seconda de casi danneggiati e ripritino delle funzionalita. Quando necessario, attivazione di ntervento assistenza o dismissione e responsabiestone interna
Personale TAB: 25, Forza sostituzione intero apparato. Contiguita con I'uficio acquisti per I'acquisto dei componenti necessari. >
nel processo decisionale
Organica: 80
1. Eccessiva o scarsa 1. Aumento del
regolamentazione personale 2.
2. Grado di Formazione costante
responsabilizzazione interna con aumento dei
" N nel processo decisionale corsidi formazione
Dipartimento di Ingegneria
e oot Verifica funzionalita Sistemi Operativ, Applicazioni, controll utenze e configurazioni, su segnalazione, o per 3. Interesse esterno, inteso 3.
et . : manutenzione periocica, o per aggiornamenti. Puliza Sisteri, controlidi integrits, gestione drivers,verifche antivius. come benefici per | destinatari controll
Area Tecnica Informatica Manutenzione SW di PC, server, periferiche e Variabile notevolmente a
2 20 d i 1 4.Grado Ao interni
Docenti: 55; apparecchiature tecnologiche seconda de casi e . 2 R ?
personas A 25 Forza di manutenzione, ipristino del SW in parte 0 Quando peril ecupero di discrezionalita o attvita 4.aumento
oreamien 50 dei dati. Contiguita con il CCD per i reperimento dei software in convenzione con Ateneo. vincolata del decisore interno delle verifiche
© 5. incrociate
Grado di B
formazione/informazione del Rivisitazione e
personale che opera nel aggiornamento del
settore Regolamenti
Dipartimento di Ingegneria
P b 1. Eccessiva o scarsa
ivile ¢ Ingegneria Informatica - . . y "
e Gestione e assegnazione indirizziIP pubblici /o locali. C & sotto-reti privat regolamentazione
Area Tecnica Informatica Supervisione, gestione e manutenzione infrastruttura di Variabile notevolmente a
3 100 e manutenzione apparati di rete pubblica e risoluzione problematiche di dipartimento. Gestione cablaggl e prese di rete. 1 2.Grado di BASSO
Docenti:55; rete seconda dei casi ccoperla i delllintera responsabilizzazione interna
Personale TAB: 25;  Forza P P
nel processo decisionale
Organica: 80
Diparti i
partimento diingeneria 1. Eccessiva o scarsa
 Ingegneria Informatica - i . .
8 3 esigenze di elaborazione e applicativi It regolamentazione
Area Tecnica Informatica da1giorno ad alcune. ) "
4 configurazione di apparati informatici (soprattutto PC e s0 lessa, 1 2.Grado di BASSO
Docenti:55; Workstation) per specifiche necessita. settmane dellapparato. Contiguita con Iuf Ia definizione della responsabilizzazione interna
Personale TAB: 25;  Forza persp: . pparato. Contig P
nel processo decisionale
Organica: 80
Diparti i
partimento di Ingegneria 1. Eccessiva o scarsa
Civile e Ingegneria Informatica -
Area Tecnica Informatica Variabile notevolmente a | Si rendono disponibili per la Commissione tutte le attivita fin qui descritte, con particolare attenzione alle configurazioni regolamentazione
5 Referente Informatico della Commissione s0 cescritee, con partic 1 2.Grado di BASSO
Docenti: 55; seconda de casi adatte caso per caso. Inoltre, valutazione e studi sull'uso di possibill ausil informatici e tecnologici. e
responsabilizzazione interna
Personale TAB: 25;  Forza
nel processo decisionale
Organica: 80
1) Continua consultazione con 1l committente;
Dipartimento di Ingegneria ! § 1. Eccessiva o scarsa
. erca di soluzioni efficienti e di gradimento del committent
Civile e Ingegneria Informatica - 8 , redazione e ) vedasione del codce necetsari l fntionamento regolamentazione
6 Area Tecnica Docentl: 55; Vattivita del dipartimento o a supporto di singoll eventi 2 6 mesi ¢ “ g 1 2.Grado di BASSO
14 verifica di congruita delle procedure; e
Personale TAB: 25, Forza (master, workshop, ecc.) R responsabilizzazione interna
5) verifica delle caratteristiche di fruibilith dei contenuti;
Organica: 80 nel processo decisionale
6) tora al punto 1 fino al completamento del progetto
1) Comprensione dell richieste del committente;
Dipartimento di Ingegneria © — 1. Eccessiva o scarsa
. a trattare;
Civle  Ingegneria Informatica - Progettazione, redazione & manutenzione di applicativi a 3) redazione del codice necessario al funzionamento; regolamentazione
7 Area Tecnica Docenti: 55; & g PP 1 1m0 . " iy g 1 2.Grado di BASSO
carattere scientifico 14)verifica di congruita delle procedure; e
Personale TAB: 25, Forza R responsabilizzazione interna
5) verifica delle caratteristiche di fruibilith dei contenuti;
Organica: 80 nel processo decisionale
5) torna al punto 2 fino al comp progetto
1) Consultazione con il committente;
Dipartimento di Ingegneria ¢ , . 1. Eccessiva o scarsa
. delle tipologie di il all
Civle ¢ Ingegneria Informatica - Redazione di elaborati gafici tecnici con applicativi CAD a 3) redazione degli elaborat regolamentazione
s Area Tecnica Docenti: 5 & o 10 4/120m @ . y 1 2.Grado di BASSO
supporto della didattica e della ricerca 14) frequente uso degi elaborati per soluzioni di rendering; e
Personale TAB: 25, Forza responsabilizzazione interna
ormamen: 50 5) conversione degli elaborati in diversi supporti digitali; o dorriomale
© 6) verifica elaborati ed eventuale loro ri I docente di riferimento o
Dipartimento di Ingegneria 1) Consultazione con il committente; 1. Eccessiva o scarsa
. Progettazione e realizzazione di elaborati di grafica . "
Civile e Ingegneria Informatica - cremiva pen s pubblicasagions d svents (comegn 2) redazione di almento 3 elaborati da proporre;
9 Area Tecnica Docentl: 55; o N e 4 3 giorni selezione del prod le; 1 2.Grado di BASSO
workshop, ecc.) relatvi ad attivita di ricerca in seno al e
Personale TAB: 25, Forza o imente 5) rivisitazione del prodotto; responsabilizzazione interna
Organica: 80 I 6) realizzazione del prodotto in funzione del fomato finale di diffusione (cartaceo, web, ecc.) nel processo decisionale




Dipartimento di Ingegneria
Civile e Ingegneria Informatica -

Realizzazione ed elaborazione di report fotografici a

1) Definizione delle richieste e dei termini di utilizzo;
2) definizione delle modalita necessarie alla ripresa fotografica;

1. Eccessiva 0 scarsa
regolamentazione

10 Area Tecnica Docent: 55; 1 supporto della redazione di testi a carattere scientifico o 2 3 giorni 3) ripresa fotografica; 1 2 Grado di 8ASSO
Personale TAB: 25, Forza documentale per attivita inerenti il dipartimento 14) verifca della qualita del prodotto e della necessita di ulterioriintervent responsabilizzazione interna
Organica: 80 5) siluppo delle immagini idoneo ala loro distribuzione nel processo decisionale
Dipartimento di Ingegneria 1) Adoione delle direttive dellsdocenza; 1. Eccessiva o scarsa
Civile e Ingegneria Informatica - Supporto atesisti per progettazione o conduzione di lavori o erton el ol del laureand regolamentazione
. - verifica delle conoscenze tecniche e culturali del laureando;
1 Area Tecnica Docent: 55; 1 ditesi; supporto all realizzazione del testo e della 3 3/20 giorni o eanene e 1 2.Grado 8ASSO
Personale TAB: 25;  Forza presentazione delle tesi guida p: e responsabilizzazione interna
Organica: 80 nel processo decisionale
MEDICINA DEI SISTEMI
Organico dedicato
Num Organico ufficio DIPARTIMENTO DI Denominazione della procedura o procedimento attvita dell Ufficio, con indlcaci brappor dicontiguits |10 o Note
- & MEDICINA DEI SISTEMI P P procedura I con altri Uffici o con altri procedimenti. P corruttivo corruttivo rischio corruttivo
alla procedura
Tnteresse esterno, inteso
1) Controllo richiesta ricevuta dal docente richiedente 2) C dell'UPB indicata 3 Rapporti di contiguita con le segreterie dell d
N. DOCENTL: 127; N, Segreteria Amministrativa Regolamento per il } Contral e e o :';:d) " P e e L e ) ctazone Sapport dicontguthco e segretei el come beneie per
1 PERSONALE TAB: 32; FORZA | Dipartimento di Medicina dei Attivazione Borse di Studio 20 conferimento di borse di studio 2 mesi jeconormica ) trasmissione richiesta wfficio Borse di Studio attraverso l sistema Titulus 8) controllo pubblicazione bando 1 sezioni per lricevimento della richiesta € <ON | octinatari/Grado di medio
nomina Ia scadenza dei termini per la 7) rasmissione ufficio borse verbali 'Ufficio Borse di Studio per la trasmissione dei .
ORGANICA 159 Sistemi ediricerca ! discrezionalita del decisore
Commissione 8) dichiarazione presa di servizio del vincitore documenti !
LT temo, it
N. DOCENTE 127; . Segretera Amminisrativa Regolamentoper 1) Controllo n;»;.‘esxa ricewuta da'\‘ do:en;: m:r:edemedz)KCenmuacanac.za Iem:am.c'a(d‘ew\;a .m:.:?‘m 3) :;Ie‘nmazmne sﬁanpam di ‘mnugm!a :ur\d \e“xegr:ler‘\e della | ™ :f:i::;’:p:r f‘“
2 PERSONALE TAB: 32; FORZA | Dipartimento di Medicina dei Attivazione Assegni d 30 conferimento di assegni di 3 mesi economica 4) trasmissione richiesta ufficio Assegn di Ricerca attraverso J sistema Ttulus 5) controllo pusblicazione 1 oezon! per  icevimento della nehiesta e on | g tinatari/Grado di medio
bando 6) nomina Commissione alla scadenza dei termini per a presentazione delle domande 7) rasmissione ufficio [Ufficio Assegni di Ricerca per la rasmissione. i
ORGANICA 159 Sistemi. ticerca , ! discrezionalita del decisore
assegni verbali Commissione 8) dichiarazione presa di servizio del vincitore dei documenti o
Decreto Ministeriale n'930 del e -
interesse esterno, inteso
NDOCENTE 127 N | Segreteis AN |y ocenge s, ncarih i nsturs R —— 0,21 erimento s progara i contabii, 3 Variaron i blanco 4 rapport i contiuts co o residena, conl| SO BEnefcper
3 PERSONALE TAB: 32; FORZA | Dipartimento di Medicina dei © . mensiimente & 2/3 giorni proe g 2 e e . destinatari/Grado di MEDIO
occasionale e professionale dei Master universitari e dei 5) Pagamento Ragioneria e con 'Ufficio docenti a contratto ;
ORGANICA 159 Sistemi discrezionalita del decisore
Corsi di Perfezionamento. DR -
n. 176 del 16.1.2013 nerme
NDOCENTE 127 N | Sereters Amminisriva Regtomentomisiont | empomedo o minula | nepsen dremimarson sates e o nsetmente Grado i responsablzarione
a PERSONALE TAB: 32; FORZA | Dipartimento di Medicina dei Liquidazione Missioni 400 golame! P erezi ! - 2nag N 1 Nessun rapporto contuguita con altri uffici interna nel processo basso
Universita Tor Vergata | pratica salvo integrazioni | Contabilita della missione dopo I'autorizzaz. Del Direttore. 5) Storno finanziario (ove necessario). 6)contabilizzazione per
ORGANICA 159 Sistemi. decisionale
liquidazione missione fino al Mandate
Interesse esterno, inteso sumento del
Dalle 48 alle 72 ore per determina d'acquisto. 3)richiesta CIG e inserimento come benefici per i i
N. DOCENTI: 127; N, Segreteria Amministrativa Normativa sugli appalti, Codice | ogni gruppo diordini. La | - contratto passivo nel programma contabilta. 4) storno finanziario (ove necessario) e contabilizzazione prenotazione e Rapporto coniguits Uficio va per Gestinatari;Grado di o nmor,
5 PERSONALE TAB: 32; FORZA | Dipartimento di Medicina dei Lavorazione Contratti Passivi acquisti esteri 100 dei Contratti Pubblici (D. Lgs. Sdi richiede 5) programma contabilita e generazione autofattura (ove necessario) 3 T"r’;mssmimm {mnw:’n responsabilizzazione interna ALTO e DEC e
ORGANICA 159 Sistemi 36/2023) 24 ore di tempo, solo dopo | con trasmissione a SDI. 6) Contabilizzazione fattura fino ala Riga di Mandato. 7) storno finanziario per versamento Iva nel processo decisionale st fono
& possibile liquidare. intra extra UE all’ ufficio iva. ;Grado di discrezionalita del gr e
decisore interno
Tnteresse esterno, inteso
N. DOCENTL: 127; N, Segreteria Amministrativa studio iscip! . budget di Bilancio 3) diBilancio 4) Incasso Rapporto contiguits Docenti e Segret come benefici per i
y udio disciplinar, incontri con X " apporto contiguita Docenti e Segreterie
6 PERSONALE TAB: 32; FORZA | Dipartimento di Medicina dei Progetti Europei ed Extraeuropei 15 oo s S)spese attivazione Assegni di Ricerca, acquisto materiale di consumo, pubblicazioni, missioni, 4 PP B e € destinatari/Grado di MEDIO
ORGANICA 159 Sistemi P organizzazione eventi divulgativi dei risultati discrezionalita el decisore
interno
N. DOCENTL: 127; N, Segreteria Amministuatia | - ' sando i riferimento del 3 anali! el bando e © tempi i Jeestlone ! ranporto di contoguits con [Uficio tipendi | 67300 didiscrezionalta o
7 PERSONALE TAB: 32; FORZA | Dipartimento di Medicina dei | "0/ *""*27/0"® Ecnomica progetti di ricerca nazonal e 2 ando A e 91 | Tempo non quantificabile | P70 progetto ¢ spesa R 4 apporto di contuguits con FUTclo STRENd!® | 1tiita vincolata del decisore 8ASSO
Europei progetto diricerca moduli richiesti, timesheet e quant a documenti con alri uffici. 5) C delle unita con IUfficio Iva.
ORGANICA 159 Sistemi interno.
operative (ove previsto)
N DOCENTE: 127, N Segreteria Amministrativa
g Regolamento d' Ateneo, 1) Anlis della d tazione t .2 ratt 3)stomo fi rio). It teno, int
s PERSONALE TAB: 32; FORZA | Dipartimento di Medicina def | Pagamento Stabulario tramite Contratto Passivo 15 egolamento d Atenco, 30 minuti ) Anlsidella documentazione trasmessa. )creazlone contratto passivo. 3)storno finanlario (ove necessario) 3 Rapporti di contiguith con segreteria stabulario| "™ 1 core oo rorr o ¢ BASSO
ircolare interna 4)contabilizzazione fino alla riga di mandato. 5) rasmissione alla segreteria Stabulario come benefici per | destinatari
ORGANICA 159 Sistemi
Interesse esterno, inteso
aumento del
come benefici per i e e
N. DOCENTI: 127; N, Sereteria AMMITSHTAtN | (0ot Segreteria i Dipartimento per 1) ricevimento ordine di acquisto; 2)Richiesta CIG; 3) elaborazione dellordine sul Portale EASY; 4) Variazione; 5) Controllo| rapportod i e nor,
9 PERSONALE TAB: 32; FORZA | Dipartimento di Medicina dei P P e P P 600 Nuovo Codice Appalti 3/4 giorni Regolarita Contributiva; ) -Compilazione delle “Determine a Contrarre; 7) Trasmissione del contratto Passivo al 3 P responsabilizzazione interna ALTO .
conto del Responsabili dei Fondi ' " Sezioni nomina DEC principal
ORGANICA 159 Sistemi responsabile di Sezione per l'nvio al fornitore 8) contabilizazione contratto passivo. nel processo decisionale .
ivastigator fondo di
JGrado di discrezionalita del
ricerca
decisore interno
Interesse esterno, inteso
aumento del
come benefici per i oo por
N. DOCENTI: 127; N, Segreteria Amministrati
egreteria Amministrativa Utilizzo del portale per ordini ) 1) ricevimento ordine di acquisto; 2) Controllo Regolarita Contributiva; 3) Awvio Trattativa Diretta; 4) Richiesta CIG sul Rapporto di N rotazione fornitori,
10 PERSONALE TAB: 32; FORZA | Dipartimento di Medicina dei Acquisto sulla Piattaforma MEPA Nuovo Codice Appalti 6 giorni . 3 i responsabilizzazione interna Ao
sopra €5000,00 Portale MEPA; 5) Pubblicazione Trattativa Sezioni nomina DEC principal
ORGANICA 159 Sistemi nel pracesso decisionale
ivastigator fondo di
JGrado di discrezionalita del
ricerca
decisore interno
N. DOCENTI: 127; N, Sefreteria AMMINItTativa | | ol Informatio per Finterscambio S minutiper ognt Grado di responsabilizzazione
1 PERSONALE TAB: 32; FORZA | Dipartimento di Medicina dei P " 3500 Nuovo Codice Appalti per og: Trasmissione e ricevimento Documenti 3 interna nel processo BASSO
documenti con gli Uffici Amministrativi protocollo
ORGANICA 159 Sistemi decisionale
Interesse esterno, inteso
N. DOCENTI: 127; N, Segreteria Amministrativa . ) come benefici per i
2 PERSONALE TAB: 32; FORZA | Dipartimento di Medicina def Incarichi Retribut e richieste Nulla Osta legata 1giorno Gontrollo, Complazione del Parere Favorevole o del Diettore & 1 Rapporto di contuguith con le Segreterie delle | g pariGrado di MEDIO
a specifiche esigenze retribuiti D.R. 2390/2008 allUfficio preposto, previa firma del Direttore Sezioni e con i Docenti °
ORGANICA 159 Sistemi responsabilizzazione interna
nel processo decisionale
N. DOCENTI: 127; N, Segreteria Amministrativa Grado di responsabilizzazione
N tificabile poiché legats Normativa nazional i to Vs di Bilancio; fiche; 3 tratto attivo collegabile a fattura; 4 Rapporto di contuguita con la Segreteria dell
13 PERSONALE TAB: 32; FORZA | Dipartimento di Medicina dei inserimento contratti attivi fon quanificabile poiche legata e it 3/4 giorni ) Inserimento Varazione df ilancio ) creatione collegabll a fattura; 4) 1 apporto di contuguita con la Segreteria della | i orna nel processo BASSO
a specifiche esigenze | regolamenti interni di contabilta accertamento; 5) emissione fattura di vendita; 6 incasso Sezione
ORGANICA 159 Sistemi decisionale
N. DOCENTE: 127; N, Segreteria Amministrativa
y . Normativa nazionale .
14 PERSONALE TAB: 32; FORZA | Dipartimento di Medicina dei Contabilizzazione fatture di acquisto quotidiana R 230re 1) Protocollo 2) Verifica 3) contabilizzazione delle fatture di acquisto collegate a contrat 3 nessun indicatore basso
regolamenti interni di contabilts
ORGANICA 159 Sistemi
Interesse esterno, inteso
N. DOCENTI: 127; N, Segreteria Amministrativa Nomati ' e satiai 1o formitr, imbors ’ . fessonali dhuscita.) vert come benefici per i
. . lormativa nazionale e missione mandati i pagamento (fornitori, rimborsi al personale, consulenze professionali, sospesi di uscita..) verifica . .
15 PERSONALE TAB: 32; FORZA | Dipartimento di Medicina dei Emissione mandati di pagamento settimanalmente 30 minuti pe P " ” 3 destinatari;Grado di medio
regolamenti interni di contabilt3 Equitaliain caso di pagamenti supefori ai 5.000,00€
ORGANICA 159 Sistemi responsabilizzazione interna
nel processo decisionale
N DOCENTE: 127, N Segreteria Amministrativa
Normativa nazionale
16 PERSONALE TAB: 32; FORZA | Dipartimento di Medicina def Registro inventariale del Dipartimento mensile 1giorno verifica materiale in contabilts, del relativo buono di carico 1 nessun indicatore basso
regolamenti interni di contabilt3
ORGANICA 159 Sistemi
i este i Ri istituzi P
Decreto Ministeriale 830 del 1) Raceolta delle ichieste di Rinnovo o nuova itituzione di Master e CdP da parte dei Docente e Ricercatore del Dip.to0 2)
e Contrallo o ornita 3) in sede di Consiglo di Interesse esterno, inteso
17 PERSONALE TAB: 32; FORZA | Dipartimento di Medicina dei 20 & 12 mesi Trasmissione delle delibere del Consiglio e restanti atti alla Presidenza di Facolta per 'approvazione in Giunta di Facolta 5) 2 PP '8 . destinatari;Grado di medio
Perfezionamento dei Master universitari e dei . Ragioneria e con I'Ufficio docenti a contratto °
ORGANICA 159 Sistemi Master e CdP con i bilancio 6) contratti di docenza e responsabilizzazione interna

Corsi di Perfezionamento. D.R.
n.176 del 16.1.2013

pubblicazione degli stessi sul sito amministrazione trasparente 7) Impegno, liquidazione e mandato dei compensi dei
docenti che hanno avuto il conferimento di incarico di docenza

nel processo decisionale




N. DOCENTI: 127; N,

Segreteria Amministrativa

Legge 240/2010 recante
“Norme in materia di
organizzazione delle universita,
di personale accademico
reclutamento, nonché delega al
‘Governo per incentivare la
qualita e

Circa un anno (dal bando

1)A seguito della delibera della Commissione
concorsuali relativa

PO necessari per la copertura del posto da bandire|
2) ichiesta ai docenti proponenti di compitazione della scheda riassuntiva per la predisposizione del bando e le
motivazioni in termini di didattica, CFU, Ricerca, turnover alla base della richiesta del posto 3) Predisposizione degli atti
per in Consiglo di proposta di dura 4 I del
verbale 5) trasmissione degli estratti delle risultanze del CdD all‘ufficio concorsi, contenenti le motivazioni e le schede
riassuntive, sia atti il protocollo. Pdf) che per (schede Word) 6) controllo
Fawio del bando 7) alla scadenza della presentazione

Rapporti di contiguita con 'Ufficio concorsi,

Interesse esterno, inteso
come benefici per i
destinatari;Grado di

rotazione personale

! . i ! t .
18 PERSONALE TAB: 32; FORZA | Dipartimento di Medicina dei Procedure concorsuali docenti e ricercatori 0 Vefficienza del sistema o rasa i serviey | delle domande, rchiesta l docente una rosa fornire, da parte degli 1 Ufficio : oo nterna ALTA maggiore formazione,
ORGANICA 159 Sistemi. universitario” e successive P stessi, in merito al necessarie per poter essere un componente della Ricercatore. B pl o ‘aumento personale
! ecisionale;Grado di
modificazioni e integrazioni; ) per in Consiglio di proposta di C supporto| 8 R
g discrezionalita o attivita
alla stesura del verbale 10) Titulus all UFf della delibera di proposta di 1) s "
. . iy vincolata del decisore interno.
Regolamento per a disciplina Ricevuto il decreto di approvazione degli atti della procedura, con , richiesta alo st
della chiamata del professori di diinviare il proprio CV al corpo docente e messa in delibera da parte del Consiglo di Dipartimento della proosta di
prima e seconda fascia, dei chiamata del candidato 12) t il protocollo re delibera di chiamata del CD
ticercator e del personale TAB allufficio concorsi 13) Una volta ricevuto il modulo di presa di servizio in modalita telematica firmato dal chiamato,
presentarlo alla firma del Direttore del Di.to e trasmetterlo tramite Titulus all U, Personale Docente o Ricercatore
‘Accertamento crcostandiale
Segreteria Amministrativa interno ai sensi dellart. 7, Una volta ricevuta la richiesta di email a tutti gl afferenti aldip.to (Docenti, Ricercatori e
19 Dipartimento di Medicina dei ACCERTAMENTI lavoro autonomo s0 comma 6, del D. Lgs. n 16 giomi TAB). Uesi sara se i decorsi 15 giomi dalla data 1 nessun indicatore 8ASSO
Sistemi. 165/2001 e successive delfinvio. Decorsi 15 giorni all U, 2
modificazioni ed integrazion!
T lab , ogni volta o dilaboratorio presso il
ldeposito temporaneo della Macroaria di p tabella indicando:
Interesse esterno, inteso
Persona preposta allo smaltimento P
DATA e ORA di prelevamento della chiave o al : ul
y . N estinatari;Grado di
N. DOCENTI: 127; N, Segreteria Amministrativa | Tracciabilta raccolta rfiuti speciali, prodotti dilaboratorio ORA di riposizionamento della chiave £ 1Segreteria + 1 e orna formazione
20 PERSONALE TAB: 32; FORZA | Dipartimento di Medicina def | presso il deposito temporaneo (DepTemp) della Macroaria n 1mese stremi della pesata del contenitore dei ifiuti referenti per ogni ponsan! ATA personale, rotazione
ORGANICA 159 Sistemi. di Medicina Firma dell operatore laboratorio nelprocesso persone incaricate:
decisionale;Grado di
Tale tabella viene inviata una volta al mese alla segreteria di Dip.to. P s
o ¥ iscrezionalita o attivita
La Segreteria di Dip.to raccogiie e varie tabelle dei vari Gruppo di Ricerca o laboratorio ed na volta al mese le trasmette
vincolata del decisore interno.
via emailal servisio di Prevenzione e Protezione che tracia i flusso del riffu per controllare che quanto dichiarato e
richiesto dalla ditta appaltante corrisponda alleffettivo,
N. DOCENTL: 127; N, Segreteria Amministrativa Una volta ricevuta larichiesta direttamente dallinteressato, se aferente al Dip.to, o tramite Titulus, se da altro Dip.to, i con Grado di responsabilizzazione
iy y . Rapporti di contiguita con [ Ufficio Personale
21 PERSONALE TAB: 32; FORZA | Dipartimento di Medicina dei |ichieste cambio afferenza al Dip.to (in entrata ed in uscita 2 frazionata in pil tempi |~ predisporre gli atti p inC: trasmettere tramite ttulus la delibera e la lettera del 1 interna nel processo 8ASSO
"’ Docente, Ufficio Personale Ricercatore
ORGANICA 159 Sistemi. Ut i procedura decisionale
N. DOCENTI: 127; N, Segreteria Amministrativa Grado di
! y ) 5 minuti Una volta ricevuta la dichi di Ripresa di servizio direttamente dal Ricercatore, predisporia per la irma del Rapporti d
2 PERSONALE TAB: 32; FORZA | Dipartimento di Medicina dei | Dichiarazione di Ripresa di servizio da parte dei Ricercatori 15 it per ognt 2 volta ricevuta a dichiarazione di Ripresa dservizio direttamente dal Ricercatore, predisporia per a firma de! 1 apportidi interna nel processo 8ASSO
dichiarazione Direttore del Dip.to e trasmetterla tramite titulus la allUf. Personale Ricercatore per il completamento della procedura Ricercatore
ORGANICA 159 Sistemi. decisionale
T T Y
N. DOCENTI: 127; N, Segreteria Amministrativa regolamento per il s ests “f' . p « o e e e vola che Ronporti i contguits con [Uficio Personal
23 PERSONALE TAB: 32; FORZA | Dipartimento di Medicina dei Richiesta titoli onorifici 6 egolamento per | frazionata in pii tempi |1 *1 T Benerale arrivers la i ' parte del Diret ellarichiesta, 1 apport di contigua con [Uficlo Personale nessun indicatore basso
conferimento dititol onorifici b trasmetterl all U Personale Ricercatore o Docente per il Docente, Ufficio Personale Ricercatore
ORGANICA 159 Sistemi.
della procedura
Ricevuta la comunicazione dellattivazione del nuovo bando VP viene trasmessa tutta linformativa alcorpo docente e
ticeratore; Ricevute le eventualirichieste per VP, queste vengono messe in approvazione in sede di CdD; predisposti i Interesse esterno, inteso
N. DOCENTI: 127; N, Segreteria Amministrativa rasonata n i tempi | 51721  trasmessitramite Tituus al Uff. i competenza i attende [a delbera del CdA. Una voltache il COA ha deliberato come benefici per i
2 PERSONALE TAB: 32; FORZA | Dipartimento di Medicina dei Bando Visitn Professor 1 oot 2 || inmerito alle posiionied alfinanziamento, s contattano i VP per avere Iz documentazione necessaria da trasmettere 1 destinatari;Grado di MEDIA
ORGANICA 159 Sistemi. tramite titulus all Uff. contrattidi docenza per far silare e firmare l contratto di docenza al VP. Una volta che il VP ha responsabilizzazione interna
terminato il suo o 3 ta dal Direttore del Dip.to e nel processo decisionale
questi atti andranno trasmessi tramite titulus all UFf. di docenza p il saldo del cont
‘A Dicembre di ogri anno richiesta a tutto 1 T & compiare T Feffettivo
N. DOCENTI: 127; N, Segreteria e Fattivita A6, comma 7, delalegge svolgimento delativita didattica e di servizio agli studenti e dellattivi di icerca ai sensi dellart. 6, comma 7, della leg;
25 PERSONALE TAB: 32; FORZA | Dipartimento di Medicina dei | didattica e di servizio agli studenti e dellattivita di ricerca 130 o010 8¢ 2mesi 240/2010; i entro il successivo i i Direttore del 1 nessun indicatore BASSO
ORGANICA 159 Sistemi. ai sensi dellart. 6, comma 7, della legge 240/2010 Dip.to; Trasmettere tramite Titul tament allUF. del Personale
ocente e Ricercatore
N. DOCENTE: 127; N. Segreteria Amministrativa oart a1 mamero dei maow Conto | Regolamento per a discinina Predisposizione del bando per Incarichi Conto terzi per persanale TAB legato ad un conto terzl i nuona attivazoine I eresse estormo, mess
% PERSONALE TAB: 32; FORZA | Dipartimento di Medicina dei |  Bando per prestazioni per conto terzi personale TAB . & o o 1mese presso i Dip.to; i Dip.to. Raccolta al bando; 2 " X BASSO
Terzi accesi presso il Dip.to | delle prestazioni per conto terzi . come benefici per i destinatari
ORGANICA 159 Sistemi, supporto al docente valutatore per la dellatto di valutazuione
Interesse esterno, inteso
come benefici per |
destinatari;Grado d
N. DOCENTI: 127; N. Segreteria Amministrativa Predisporre il bando si s sito di Dip.to ed in bacheca; raccolta delle Rapportidi contigat con [Ufficio e ;‘X;:“" ;’am::m‘em ‘maggior personale,
27 PERSONALE TAB: 32; FORZA | Dipartimento di Medicina dei Elezioni In base alle scadenze dei mandati 1,5 mesi candidature; invio all UFf. att e dat richiesti p ; una volta ricevuti 2 o ° P Ao formazione del
Procedimenti elettorali e CCD nel processo
ORGANICA 159 Sistemi. risultati della elezione, invio del verbale della commissione elettorale personale
decisionale;Grado di
discrezionalita o attivita
vincolata del decisore interno.
i Presidenza di Facolts df manf i g
T s T s e e T s
28 PERSONALE TAB: 32; FORZA | Dipartimento di Medicina dei Tirana 1 rlevazione lanno 2 settimane 4 gnare p! & oneie peril successivo a.a. 1 nessun indicatore BASSO
trasmette tale richiesta a tutto il corpo docente e ricercatore. raccolte le adesioni s trasmette alla Presidenza 'elendo
ORGANICA 159 Sistemi.
N. DOCENTE: 127; N, Segreteria Amministrativa P Raccolta att da porre In delbera in Consiglio di Dipartimento; fissare 'aula per a fiunione; Convocare [assemblea Rapporti di contiguita | vart ufci o colleghi
2 PERSONALE TAB: 32; FORZA | Dipartimento di Medicina dei Consigl i Dip.to . 1mese ati per a di ; supp Verbale; produrre gii estratti ed inviarl tramite titulus of 1 che dovranno completare il procedimento nessun indicatore 8ASSO
awiene una volta al mese
ORGANICA 159 Sistemi, tramite emaila chi dovra deliberato
Per ogn singolo sto: Peri seguenti st
BN ng 1- Dipartimento di Medicina dei Sistemi
1- Generazione del backup di sicurezza 3 battorato di Medieina ot St Interesse esterno, inteso
N. DOCENTI: 127; N. Segreteria Amministrativa Manutenzione della struttura dei 5 sit del 2 Download e Caricamento del Core D N ! come benefici per i
30 PERSONALE TAB: 32; FORZA | Dipartimento di Medicina dei | Dipartimento/AGGIORNAMENTO SOFTWARE / Quotidiana dalle 3 oreinsu 3-Download e Caricamento dei Plugin 1 > destinatari;Grado di MEDIO
. . " 4 Conto Terzi del Dipartimento di Med .
ORGANICA 159 Sistemi. Aggiomamento contenuto del sto 4-Download e Caricamento dei Temi . responsabilizzazione interna
5- Download e Caricamento delle Traduzioni e nel processo decisionale
G ol 5 - Concorsi - Procedure Valutative del
Nessuna inerazione con g altri uffici.
Dipartimento di Medicina dei Sistemi
N. DOCENTL: 127; N, Dipartimento Medicina dei | Gestione dei contatticon gl studenti tramite e-mal Normativa Nasion Grado di responsabilizzazione
31 PERSONALE TAB: 32, FORZA | e e el o O o O B e s Alfoccorrenza e Datorainsu 1 interna nel processo MEDIO
ORGANICA 159 e P & ! decisionale
N DOCENTE: 127, N
g Dipartimento Medicina d Normativa Nazionals
2 PERSONALE TAB: 32; FORZA | 0o et Medicina det Gestione degli appelli tramite I'applicativo Totem 30 formativa Nazionale Datorainsu 1 nessun indicatore basso
Sistemi - Farmacologia regolamenti interni
ORGANICA 159
N. DOCENTL 127; N,
g Dipartimento Medicina dei
3 PERSONALE TAB: 32; FORzA | 15 e Mo ene o Gestione della prenotazione aule per g esami. Alfoccorrenza Regolamenti inteni Datorainsu 1 nessun indicatore basso
ORGANICA 159 s
N DOCENTE: 127; N,
A PERSONALETAB: 32, FoRza | 1P Mento Medicina dei | Gestione degliordnatvidi acauito per capitol afferenti Alfoccorrenza Ordiniimia el segreteriadel Datorainsu 1 nessun indicatore basso
ORGANICA 159 e s - ”
N. DOCENTI: 127; N, Seuoladi specilizzatione i | SCETeteria Amministrativa della Scuola di Specializzazione D1 68 del 2015 - D1 402 del 2017 Tutta Fattivita viene principalmente svolta
35 PERSONALE TAB: 32; FORZA e in Pediatria e dei relativi specializzandi - Gestione sedute settimanale Regolamento Scuola di Dalorainsu Segreteria Scuola di Specializzazione Area Medica 1 presso 'Ospedale Pediatrico Bambino Gesii - nessun indicatore BASSO
Pediatria Professore Ordinario e, .
ORGANICA 159 del Consiglio, verbal, certifcati, etc Specializazione SEDE in Convenzione
N. DOCENTE: 127; N, Scuola di Speciazzasione n | Sertura  procedura per ComvensiontSeuola di D1 68 del 2015 - D1 402 del 2017 Tutta Tattivita viene principamente svolta
3 PERSONALE TAB: 32; FORZA | % N " settimanale Regolamento Scuola di Datorainsu Ufcio Convenzioni 1 presso [Ospedale Pediatrico Bambino Gesi - nessun indicatore 8ASSO
ORGANICA 159 Specializzazione DE in Convenzione
N DOCENTE: 127; N JET— estions sedute del Consgho _ prepararione D168 del 2015 - DI 402 del 2017 Tutta Tattvita viene principalmente svolta
37 PERSONALE TAB: 32; FORZA P igllo _ prep da1/4 volte anno Regolamento Scuola di Dalorainsu Uffio Cordinamento Didattico Scuole di Specializzazione 1 presso 'Ospedale Pediatrico Bambino Gesi - nessun indicatore BASSO

ORGANICA 159

Pediatria Professore Ordinario

convocazione - verbalizzazione

Convenzione




N. DOCENTI: 127; N,

Segreteria amministrativa della scuola di Specializzazione

REGOLAMENTO DIDATTICO
DEL CORSO DI STUDIO

Tutta Iattivita viene principalmente svolta

Interesse esterno, inteso
come benefici per i

Pediatri i n c rgery i resso 'O i
38 PERSONAL ThE: 2, FoRzA Cattedra di Pediatria deglistudenti del c:rr:::\:::ma‘)u Sugery (lezioni e annuale AT oo UCo Datorainsu Uficio di Presidenza CL Medicine and Surgery in Inlwse. prsioOspedal et gar | Jesraitradods MEDIA
IN MEDICINA £ CHIRURGIA >
nel processo decisionale
REGOLAMENTO DIDATTICO - Interesse esterno, inteso
N. DOCENTI: 127; N, Cattedra i pediat FECOAMEe e ! Tutta Fattivita viene principalmente svolta come benefici per
39 PERSONALE TAB: 32; FORZA orofeseors Ordinan Gestione tirocini studenti medicina pratica 5 CL Italiano settimanale DEL CORSO DI STUDIO Dalorainsu Uffcio Coordinamento del C1 Pediatria presso 10sps i u- i MEDIA
ORGANICA 159 ST A L UNICO SEDE in Convenzione re;p:nsr:z:\sz::z;::‘:::;:u
IN MEDICINA E CHIRURGIA o
REGOLAMENTO DIDATTICO - Interesse esterno, inteso
N. DOCENTL: 127; N, C“;?‘:’:f“"“"as"'a f‘d““ FECOAMEe e ! Tutta Fattivita viene principalmente svolta come benefici per i
0 PERSONALE TAB: 32; FORZA Smmfﬂ:l;"“e s Gestione tirocini per tesi - Documentazione mensile ELCORSO DI STUDIO Dalorainsu Ufficio frequenze OPBG presso 0sps i u- i MEDIA
ORGANICA 159 . SEDE in C i bilizzazione int
Professore Ordinario MAGISTRALE A CICLO UNICO in Conveniione O conns doronale
IN MEDICINA E CHIRURGIA o
REGOLAMENTO DIDATTICO - Interesse esterno, inteso
N. DOCENTI: 127; N, C“;?‘:’:f“"“"as“'a f‘d““ FECOAME e ! Tutta Fattivita viene principalmente svolta come benefici per
a PERSONALE TAB: 32; FORZA Spemfu:l;"“e s Gestione piattaforma VLE dedicata aglistudenti annuale ELCORSO DI STUDIO Dalorainsu Scuola 1AD presso 10sps i u- i MEDIA
ORGANICA 159 . SEDE in C i bilizzazione int
Professore Ordinario MAGISTRALE A CICLO UNICO in Convenzione o doronate
IN MEDICINA E CHIRURGIA nel processo decisionale
N DOCENTE: 127; N Seuola G Al Formaione n | o mova o/ Ftturione Regolamento attivazione Tutta Tattvita viene principalmente svolta
n PERSONALE TAB: 32; FORZA Pediatria -Professore P P annuale & Dalorainsu Uffcio Mater e CdP - Ufficio Coordinatore Didattico CL Medicine and Surgery presso 'Ospedale Pediatrico Bambino Gesi - NESSUN INDICATORE BASSO
dei Master e dei CdP afferent alla Scuola di Pediatria Master e CdP - URTV | .
ORGANICA 159 Ordinario SEDE in Convenzione
Interesse esterno, inteso
N. DOCENTI: 127; N, Scuoladi Alta FOrmazone in | (o er Comventioni fundionamento Regolamento Master e CdP - Tutta Fattivita viene principalmente svolta come benefici per i
Py PERSONALE TAB: 32; FORZA Pediatria -Professore u " "‘ " cd:d ot " ot annuale URTV - REGOLAMENTO Dalorainsu Ufficio Convenzioni presso [Osp: b MEDIO
ORGANICA 159 Ordinario asters e CdP della Scuola diPediatria DIDATTICO DI ATENEO SEDE in Convenzione responsabilizzazione interna
nel processo decisionale
N. DOCENTE: 127; N, Scucla di Alta Formazione in Regolamento Master e CaP - Tutta Tattivita viene principamente svolta
a PERSONALE TAB: 32; FORZA Pediatria -Professore Gestione carriere immatricolati quotidiano URTV - REGOLAMENTO Datorainsu Uficio Mster e CdP /o Scuola IAD presso [Ospedale Pediatrico Bambino Gesi - nessun indicatore 8ASSO
ORGANICA 159 rdinario DIDATTICO DI ATENEO SEDE in Convenzione
N. DOCENTL: 127; N, C“;?‘:’:f“"“"as"'a f‘d““ per  Bandi di procedure sel Legge 240/2010- ASN ( Tutta Fattivita viene principalmente svolta
s PERSONALE TAB: 32, FORZA [ o <70 00 B9 | MED/38 per Ricercator, rofessori, assegnisti etc Abilitazione Scientifica Dalorainsu Ufficio Concorsi presso [Ospedale Pediatrico Bambino Gesdi - nessun indicatore BASSO
ORGANICA 159 pecal (Normativa, Stesura Verbali etc.) Nazionale ) SEDE in Convenzione
Professore Ordinario
N. DOCENTL: 127; N, C“;?‘:’:f“"“"as"'a f‘d““ Suoporto amministrativo i progettdi icercadel Tutta Fattivita viene principalmente svolta
% PERSONALE TAB: 32; FORZA edatria - Scuoladl | Supporto amministrativo 3l progett di rcerca del gruppo settimanale Datorainsu Ufficio Amministrativo di DipartimentoUfficio di ricerca Naizonale ed Internzionale presso [Ospedale Pediatrico Bambino Gesi - nessun indicatore 8ASSO
Specializzazione In Pediatria dei ricercatori della Cattedra
ORGANICA 159 SEDE in Convenzione
Professore Ordinario
Segreteria amministrativa del Dottorato i rcreca in
N. DOCENTI: 127; N, Do ””'A‘"‘"““:”“’"‘a N :'“"(‘“":‘“"‘a Hediina M:"““‘a'f oo Regolamento Dottorato di Tutta Grado di
a7 PERSONALE TAB: 32; FORZA ‘edicina Molecolare ¢ - |Applicate - Supporto allaccreditamento - Sestione bando Ricerca Datorainsu Ufficio Scuola di Dottorato - Aziende ed Enti Finanziatori - Ufficio Convenzioni presso [Ospedale Pediatrico Bambino Gesi1- | interna nel processo 8ASSO
Biotecnologie Applicate | - Contatt con i finanziatori i borse di studio e relative.
ORGANICA 159 ¢ Linee guida AVA3 SEDE in Convenzione decisionale
Professore Ordinario | Convencioni - Gestione lezioni - Gestione Docenti- verbali
Consiglo - Segreteria
N. DOCENTE: 127; SISTEMA GESTIONE QUALITA' MALATTIE INFETTIVE (UNI CONTROLLO E VERIFICA ITER PROCESSI SISTEMA GESTIONE QUALITA' MALATTIE INFETTIVE E COLLEGAMENTO CON IL
a8 PERSONALE TAB: 32; FORZA MALATTIE INFETTIVE 150 9001.201%) SETTIMANALE UNI EN 150 9001:2015 ANNUALE nessun indicatore BASSO
ORGANICA 159 i
N. DOCENTI: 127; N, SUPPORTO GESTIONE SCUOLA DI SPECIALIZZAZIONE MALATTIE INFETTIVE E TROPICALI £ COLLEGAMENTO CON UFFICIO
4 PERSONALE TAB: 32; FORZA MALATTIE INFETTIVE D e f Aég:;m::g‘g')“m‘“ £ SETTIMANALE MIUR DL 13/06/2017 ANNUALE SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE AREA SANITARIA, SEGRETERIA DIDATTICA SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE AREA SANITARIA, nessun indicatore BASSO
ORGANICA 159 DIPARTIMENTO MEDICINA DEI SISTEMI, PRESIDENZA FACOLTA' MEDICINA E CHIRURGIA, IRCCS L. SPALLANZANI
. DOCENTL: 127; N FONDI SPERIMENTAZIONI CLINICHE E INCARICHI SUPPORTO GESTIONE FONDI SPERIMENTAZIONI CLINICHE E INCARICHI PROFESSIONALI MALATTIE INFETTIVE €
E INFETT in
50 PERSONALE TAB: 32; FORZA MATTIE INFETTIVE RORESSIONALI MENSILE MENSILE COLLERAMENTO CON UFHIIO SPERMENTAZION! CLNICHE PTV' nessun indicatore 8ASSO
ORGANICA 159
N. DOCENTE: 127; COLLABORAZIONE NELLA GESTIONE Cd (CONTROLLO € VERIFICA ITER PROCESS SISTEMA GESTIONE QUALITA' PER
s1 PERSONALE TAB: 32; FORZA | CdS MEDICINE AND SURGERY | SISTEMA GESTIONE QUALITA' CdS (ACCREDITAMENTO) SETTIMANALE MIUR DL 14/10/2021 ANNUALE ACCREDITAMENTO) nessun indicatore BASSO
ORGANICA 159
N. DOCENTL 127; N, Variabilin quanto
Laboratorio I dei vet I Legge 168/1989 e L imentale riguardantile patol
52 PERSONALE TAB: 32; FORZA reazior o s statomiche giornaliero cee 1 4é o 5 % | dipendenti i progettii Ricerca sperimentale e e - Patelome nessun indicatore BASSO
ORGANICA 159 s ricerca &
SCUOLA DI SPEC. MEDICINA INTERNA, PRESENZE £
N. DOCENTL: 127; N, SEGRETERIA SEGRETERIA DELLE SCUOLE DI
ISTICA P 1 . g ICINE, ST
53 PERSONALE TAB: 32, FORZA | AVIVINISTRATIVA MEDICINA | MOPCUTICA PER COR) O FORMAZIONE EERFQLENZE MENSILE variabile PRESENZE PROFF. STUDENTI MP6, P4, ESAMI MEDIEINA INTERNA, ESAMI DI INTERNAL MEDICINE, STUDENT! SPECIAUIZZAZIONE, SEGRETERIA STUDENTI, nessun indicatore BASSO
ORGANICA 159 INTERNA . g - SEGRETERIA DIDATTICA,
IN MEDICINA INTERNA, DIPLOMI DI SPECIALIZZAZIONE.
Neurofisiologia e
Clinica e
N.DOCENTE 127, N, [(EUOPEIONge IR (studio degli aspeti fisiologici e [Microscopia Ottica ed
54 PERSONALE TAB: 32; FORZA | patologici delle Malattie Neurodegenerative: settimanale Ricerca Sperimentale e Clinica variabile nessun rapporto nessun indicatore 8ASSO

ORGANICA 159

Neurodegenerative Prof
(Ordinario, Funzionario
Responsabile

Microscopia Ottica ed Elettronica

Elettronica,Chirurgia Stereotassica,Modelli
animali di Patologie Neurologiche
















