U\WFRS]_T:\ DEGLI STUDI

Direzione Generale

Area Supporto Programmazione Strategica e Prevenzione della Corruzione

Matrice -Catena strategica del valore sezione B
Gennaio 2014

Macro
Processo di
Eunzione

Funzioni

Macroprocessi

Servizi

Governance e Affari Istituzionali e Legali

Attivita degli organi
di governo

Elezioni e regolamenti organi e strutture

Nomine degli Organidi Governo diAteneo

Nomina degliOrganidelle Strutiure di Ateneo diDidatica, Ricerca e Servizie delvicari

Formazione ed adeguamento dello Statuto e del Regolamento Generale di Ateneo

Formazione ed adeguamento degli Attiregolamentaridelle strutiure Didatiiche e di Ricerca dell'Ateneo

Supporto organi di indirizzo politico
e di direzione amministrativa (organi collegiali)

Redazione verbali- redazione/gestione ed archivio delibere e decreti- Nomina commissioniistrutiorie in seno
aglioocc - Segreteria attoriistituzionalie organi collegiali - gestione sito intranetoc:informazionilegate all'attivita
degliorganidigoverno /sezione internet cura e aggiornamento parte statutaria e regolamentare - gestione

presenze componentioocc

Pianificazione strategica e
controllo di gestione

Auditing e risk management

Supporto agli organi di Valutazione

Elaborazioni statistiche

Supporto alla valutazione del sistema
organizzativo

Mappatura deiprocessi-mappatura deicentridiresponsabilita-tracciare la relazione tra centridiresponsabilita e
atfivita (servizi)- circoscrivere e selezionare gliindicatoridiprestazione piti opportuniper i singolicentri di

responsabilita

Comunicazione istituzionale

—

Organizzazione eventi e piani di comunicazione

Merchandising

Sviluppo e gestione di
partnership esterne

Gestione accordi con consorzi e centri

Affari legali

Approvvigionamento

Gestione contenziosi e precontenziosi
amministrativi, civili, penali, tributari e peril
recupero dei crediti.

Ricezione e analisidelle controversie, elaborazione memorie difensive, costituzione in giudizio/invio
allAvvocatura dello Stato/incarico allibero foro. Esecuzione sentenza, proposizione eventuale appellofricorso in

Cassazione.

Gestione Ufficio per il contenzioso del lavoro

Ricezione e analisidelle controversie, elaborazione memorie difensive, costituzione in giudizio - Segreteria

Ufficio Competente periProcedimentdisciplinari

Consulenza Giuridica

Gestione della documentazione giuridica:raccolta, analisi,selezione e difusione tramite circolari

Elaborazioniparerie quesitipostidalle strutiure dell’Ateneo e da Terzi- Consulenza alle strutiure

Stipula contratti

Acquisizione diservizi,lavorie forniture tramite procedure aperte

Acquisizione diservizi,lavorie forniture tramite procedure negoziate

Acquisizione diservizi,lavorie forniture tramite spese in economia

Gestione Albo Fornitori

Raccoltarichieste,inserimento e controllo requisiti operatorieconomici.

Aaaiornamento Albo fornitori.
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Matrice -Catena strategica del valore sezione B
Gennaio 2014

Macro
Processo di
EFunzione

Funzioni

Macroprocessi

Servizi

Trasparenza e prevenzione
della corruzione

Erogazione e diffusione informazioni

Gestione sito web e risposta allutenza

Autocertificazioni

Veririca delle autocertificazioni prodotte in base alle richieste interne e esterne

Certificazioni ISEEU

Verifica a campione delle autocertificazioni ISEEU prodotte daglistudenti

Programmazione risorse umane

Programmazione fabbisoano personale

Procedura e adempimenti PROPER, autorizzazioni MIUR Mobilita compartimentale,

Pianificazione risorse finanziarie

Monitoraggio della spesa

Reclutamento e selezione

Valutazioni comparative docentj e ricercatori

Procedure concorsuali

Procedure concorsuali a tempo Ind.to e Det.to
PTAR o CF|

Richiesta autorizzazione funzione pubblica,avviso postivacanti alre amministrazioni,

valutazione delle istanze ditrasferimento, ativazione procedure concorsuali,

Collaborazionj esteme

Selezionipubbliche

Gestioni trasferimenti INJOUT

Procedure di mobilita compartimentale e intercompartimentale, equiparazione ra CCNL e confuenza nelsistema

ificazione delpersonale dellUniversita

dicla

Formazione e addestramento

Analisi del fabbisoano formativo

Rilevazione delle esigenze

Pianificazione coordinamento e progettazione

attivita formative

Programmazione didatiica e gestione operativa

Somministrazione attivita formative

Gestione budgetformazione

Gestione operatva e Iogisn’ca

Valutazione

Gestione procedure di valutazione del personale

T AR ogestione incentiv

Monitoraggio prestazionie distribuzionirisorse incentivali

Procedimenti disciplinari

Procedimenti disciplinariavvio e notifica

Emanazione ed applicazione del provvedimento

Gestione amministrativa
personale di ruolo

Retribuzione personale docente e ricercatore

Liquidazione stipendi- Gestione fiscale e previdenziale del personale

Rilascio CUD - Liquidazione emolumentiaccessori- Indennita e ritenute - Assistenza fiscale - Gestione TFS/TFR

Retribuzione personale dirigente, TAB e CEL

Liquidazione stipendi- Gestione fiscale e previdenziale del personale

Rilascio CUD - Liquidazione emolumentiaccessori- Indennita e ritenute - Assistenza fiscale - Gestione TFS/TFR

Adempimenti fiscali e contributivi

Applicazione e versamento delle ritenute erariali, previdenziali ed assistenziali

Gestione presenza e assenze

imento IN

Gestione TimeWeb e procedure fine mese

Gestione monte ore straordinario

Gestione archivio

lAperiurac aggiorname.
Archiviazione e repertorio decrefie contraffi

ntofascicolo personale

GCestione rapporti INAIL e INPDAP

Pratiche infortunio INAIL e Gestione INPDAP per piccolo prestito
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Macro
Processo di Funzioni Macroprocessi Servizi
Eunzione

Supplenze e contratti di didattica Conratualizzazione delrapporto

Borse dottorato di ricerca Gestione amministratva

Asseani di Ricerca Gestione amministrativa
() Borse di studio e tutorato Gestione amministrativa
C G . . . . Contratualizzazione rapporto

: [ : estione contrattuale, fiscale e previdenziale
CU Gestione amministrativa P Applicazione e versamento delle ritenute erariali,previdenzialied assistenziali
E personale esterno Gestione compensi Liquidazione e certiicazione compensi
— T
) |CGestione progressionieconomicheinterne alle categorie del personale TAR
()] Gestione della mobilita del personale T.A.B, CEL |[Conratidilavoro
e |Comunicazione alla Direzione Provinciale dellavoro
O Gestione progressioniverticalidelpersonale TAB
estione della mobilita del personale ricercatore |Procedure ditrasferimen

) Gesti dell bilita del | t Procedure ditrasfe to
0: Aspetative e congedi,afferenze, redazione fogli matricolari, certificazioniaifini pensionistici,confermain ruolo,

Gestione carriere
personale Dirigente, TAB
collaboratori esperto
linguistico, Docente

e Ricercatore ed esterno

Amministrazione dello stato giuridico ed
economico del personale docente e ricercatore

ricostruzionidicarriera, richiesta variazione regime diimpegno e cambio SSD

Pensionament e riscatti

Amministrazione dello stato giuridico ed
economico del personale Dirigente, TAB e CEL

peﬂﬁﬁve e congeﬂl,assegnazn)m no ‘cerﬁ Cazion aIServizio € armm pensionis ECL Tedazione ogh magic o lart,
part-ime, beneficiLegge 104
Predisposizione Contratio Integrativo e accordidicontrattazione di2”livello, determinazione e gestone

fattamentn accescario

Pensionamenti e riscatti

Gestione incarichi personale interno

Rilascio autorizzazioni
Decretazione conferimento incarichi

Gestione incarichi personale estermno

Reclutamento e contratiualizzazione rapporto
Gestione amministrativa

Gestione missioni del personale universitario ed
assimilato

Rilascio e verifica autorizzazioni
Anticipazionispese dimissione

Controllo rendicontazione

Liquidazione spese dimissione e rimborsispese

Sernvizio sostitutivo mensa

Gestione BuoniPasto

Assicurazione sanitaria

Gestione tramite compagnie assicurative deiserviziper ilrimborso spese mediche
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Macro
Processo di
EFunzione

Funzioni

Macroprocessi

Servizi

Servizi al personale e
welfare

Eontrlbutl a sostegno delle dinamiche familiari

del nersonale dinendente

Gestione contributi

Benessere Organizzativo

Telelavoro

Rilevazione e monitoraggio
dati di gestione

Rilevazione periodiche sui dati di gestione del
personale in ottemperanza a specifiche
disposizioni di legge

Rilevazione Anagrafe delle prestazioni

Rilevazione GEPAS adesione scioperi

Rilevazione GEDAP permessisindacali

Rilevazione dati per assunzioniobbligatorie

Rilevazione daticoncorsualiper computo quota diriserva Forze Armate

Rilevazione datiassenteismo e Legge 104

Rilevazione dati cicolare Pollastrini-Nicolais per la Presidenza del Conslqlio dei Ministri

Rilevazione lavoro flessibile

Contratti IntegrativiCNEL e ARAN

Rilevazione annuale ISTAT

Rilevazione Conto annuale diprevisione

Rilevazione Conto annuale consuntvo

Bilancio unico di previsione

Elaborazione bilancio unico di previsione

Redazione delbilancio unico diprevisione annuale e triennale composto da budgeteconomico e budgetdegli

investiment (autorizzatorio)

Redazione delbilancio unico in contabilita finanziaria (non autorizzatorio)

Redazione del prospetto diriclassificazione per missionie programmi

Consuntivazione economico-
patrimoniale

Stato Patrimoniale e Conto economico

Redazione dello Stato Patrimoniale d'Ateneo al 31/12

Redazione del Conto Economico d'Ateneo al 31/12

Redazione della Nota Integrativa

Omogenea redazione conticonsuntivi(gestione codifica SIOPE e rendicontazione MIUR)

Rendicontazione organidigoverno e diateneo

Redazione del prospetto diriclassificazione per missionie programmi

Redazione Bilancio Consolidato

Verifica deiricavidicompetenza del bilancio universitario

(proventipropri,trasferimenti e corrispetivida enti pubblici e privat, fondiper I'edilizia universitaria)

Verifica deiricavidipertnenza deicentidispesa e loro trasferimento
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Macro
Processo di
EFunzione

Funzioni Macroprocessi

Servizi

Inanziarie

Risorse Economico F

. . . Gestione e monitoraggio bilancio di bilancio di
Gestione bilancio 99

Gestione variazionidibilancio e assestament

Incasso ditutiiricavidicompetenza delbilancio universitario

jauniversitaria)

Gestione ordinatividiincasso

Recupero crediti di anticipazioniaicentridispesa

Aggiornamento posizionicreditorie (recupero credit)

Assunzione degliobblighirelativia costi

Raccolta e registrazione deiprovvediment definitivirelativia cost

Anagrafica e protocollo deidocumentidicosto

Gestione documentale degli ordinatividi pagamento

Gestione degliordinativiinsoluti - Gestione della cassa

| Stipendi

Costivariiscriti a bilancio

Ritenute erariali, previdenziali ed assistenziali

Parcelle per prestazioniprofessionali

Competenze organi digoverno

Fatture per lavorie forniture benie servizi

Rimborsicostisostenuti

Canonidilocazione

Ateneo Utenze (telefonia, energia, acqua e gas)
Interventi di edilizia universitaria
Competenze afavore deglistudent
Borse distudio
Anticipazionivarie
| (fondo economale. missioni.iniziative culturalie socialistudentiecc)
Verifica autorizzazioni
Anticipazionispese dimissione
Imeulazione spese dimissione
Contollo rendicontazione
Rimborso
Proposte diripartizione difondiordinariin gestione aicentridispesa
Trasferimentiinternia favore deicentridispesa nell'lambito del bilancio unico
Gestione documentale degliordinatividiincasso
Gestione inventari
. . . . . X X Lo R . Contabilita VA
Adempimenti fiscali e tributari Adempimenti IVA e dichiarazione redditi -
Dichiarazione deireddit
) L . Gestione dellacassa
Rapporti con istituto tesoriere Gestione flussi di cassa

Monitoraggiodeiflussieconomici,fanaziarie deifabbisogni

. . Gestione contabilita economico-patrimoniale ed
Controllo di gestione

analitica
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Macro
Processo di

SETvAeE

Funzioni

Macroprocessi

Servizi

Risorse tecnologiche

Gestione telecomunicazioni

Gestione infrastrutture di rete

Pianificazione, sviluppo, funzionamento e monitoraggio delle infrastrutiure direte

Progettazione e direzione lavorideinuoviallestimentidirete locale (cablaggie dorsali)

Gestione rete locale e sicurezza

Gestione infrastrutiure diinterconnessione sedi metropolitane e regionalicon rete ricerca italiana e internet

Coordinamento referenti direte

Gestione assegnazione indirizzidirete

Gestione segnalazionidel garr

Gestione deicontratiiconicarrier per fonia e dati

Cestione rete wireless

Servizio diassistenza e configurazione deidispositivi

Gestione sistema telefonico universita

Mantenimento,adeguamento e gestione degliapparati telefonicie dei dispositivi perifericidella rete diaccesso

Servizio dicentralino

Implementazione VOIP

Rendicontazione, contabilizzazione e addebiti traffico telefonico

Gestione sistema posta elettronica

Creazione e rilascio account

Configurazioniclient

Statistiche sul traffico diposta

Mantenimento sicurezza dati Supporto utenti

Supporto delle liste didistribuzione

Gestione accountistituzionale

Censimento utent

Gestione caselle di Posta Eletronica Certificata

Gestione sistema di comunicazione

Progetazione, installazione e manutenzione deisistemivocali

Progenaz ione,installazione e manutenzione deisistemidivideocomunicazione

Manutenzione evolutiva deisistemi dicomunicazione didatica diaula

Gestione del sistema di autenticazione digitale

Gestione dei rapporticon glientidicertificazione diqwtale

Gestione richieste, produzione, e distribuzione delle smartcard

Gestione delsistema diunico diaccesso aivarchi

Gestione deisistemidifederazione dildentita digitale di Registration Authority con il GARR

Pianificazione

Analisidelle criticita

Raccolta delle esigenze dellutenza

Analisidiprodoti presentisulmercato

Realizzazione studidifattibilita

Coordinamento delle attivita

Realizzazione

Definizione delle specifiche tecnicheffunzionali

Installazione infrastrutura Hardware

Installazione infrastrutiura Sofware

Implementazione e sviluppo

Configurazione e parametrizzazione

Migrazione deidat

Integrazione con altrisistemi

Test

Collaudo
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Macro
Processo di Funzioni
Eunzione

Macroprocessi

Servizi

Gestione Sistemi e Applicativi

Manutenzione

Gestione parco server

Servizidiweb-hosting e server housing

Gestione postazionidilavoro

Disaster Recovery

Sicurezza

Gestione impiant mulimediali

Gestione aule informatizzate

Manutenzione evolutiva

Manutenzione corretiva/normatva

Estrazione deidatiper lareportistica e per la statistica

Supporto agli utenti

Formazione

Raccolta e valutazione delle segnalazioni

Risoluzione delle segnalazioni

Coordinamento con figure specialistiche, fornitorio altre Aree

Coordinamento con ireferent di Area/Strutiura

Statistiche e monitoraggio

Consulenza e supporto

Acquisto di beni e senizi

Indagini di mercato

Predisposizione dicapitolati tecnici

Predisposizione delle procedure diacquisto

Gestione deibuonid'ordine e dei contratii

Identity Management

Creazione e rilascio account

Profilazione utenti

Gestione flussi documentali

Protocollo e archivio

Gestione attivita di protocollo

Gestione documentale informatizzata

Gestione archivio cartaceo dideposito

Archivio storico

Guardiania e trasporto

Gestione automezzi

Gestione parco automezzi- Gestione Car-sharing e noleggio - Manutenzione automezzi

Definizione regolamentazione accessi

Custodia e portierato

Accoglienza e orientamento utenza

jgilanza delle sedj
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Macro

Processo di

Funzioni

Macroprocessi

Servizi

Logistica

Approwigionamento e distribuzione

Pianificazione deifabbisoani
Approvvigionamento delle scorte

Distribuzione del materiale diconsumo

Gestione dei magazzini

jacenze
foccagaio e conservazione

Facchinaggio

Movimentazione e distribuzione deibenidiconsumo

Gestione valorizzazione e
processi di implementazione
del patrimonio

Pianificazione e programmazione interventi edilizi

Gestione database patrimonio edilizio
Gestione documentazione, archiviazione e rendicontazione
i i i I iioraqgio

Sviluppo Edilizio ed espropriazioni

Manutenzione infrastrutture

Vi
Istrutioria giuridica (nomina figure professionali previste dalla legge)
Redazione caJ)itoIan tipo
Direzione lavori
Controllo tecnico amministrativo e contabile degliintervent
Coordinamento in fase esecutiva
Adempimenti obblighisicurezza
Collaudo e certificazione della regolare esecuzione degliintervent
EsEIetamentD delle Eraﬁche tecnico amministrative presso glientiterzi
Gestione aule (arredie informatizzazione)
Manutenzione ordinaria - Manutenzione straordinaria
Gestione impianti (termogestione, impianti elevatori, eletrrici, idrici,antincendio, speciali e cabine ditrasformazione,

antintrusione e videosorveqlianza)
| Organizzazione allestimento arrediuficie aule
Manutenzione aree verdi, Segnaletica

Valorizzazione patrimonio

Locazione spazi

Comunicazione aziendale e merchandising
Ricerca sponsorizzazionie fund-raising
Realizzazione e gestione sistema di Digitai Signage
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SaversTADEGL STuDr | Direzione Generale Gennaio 2014
Macro
Processo di Funzioni Macroprocessi Servizi

Progetto diorientamento formativo con le Scuole Medie Superiorie saloniorientamento

Orientamento in entrata Prove orientamento simulate on line

Guide diFacolta

Gestione prove diverifica delle conoscenze

Predisposizione elenchistudentiprescritti

. Valutazione delle conoscenze al momento jorganizzazione logisticatestdiingresso
Reclutamento personale divigilanza e nomina commissioni
Reclutamento studenti . jale divigilar
dell Ingresso Predisposizione guestionari

Correzione questionari

Redazione graduatorie

Individuazione docent

Attivita supporto al recupero Erogazione attivita formative propedeutiche e integrative

Organizzazione logistica

Predisposizione e pubblicazione decretidiammissione aicorsidistudio e decreto diammissione studenticon

Jioloestero

Informazione e comunicazione tramite Portale dello Studente, FrontOffice, e-mail e giornata dell'orientamento

Iscrizione alle prove diammissioneialutazione

Gestione graduatorie (rapporticon CINECAe anche gestione scorrimento per icorsia numero programmato)

Preiscrizioni, immatricolazioni e iscrizioni ai corsi |Immaticolazioniaicorsidistudio

di di Pre-iscrizioniaicorsidiLaurea Magistrale
I studio Pre-iscrizioniper rasferimento, passaggio, conseguimento diun secondo fiolo

Pre-iscrizionistudenti con fitolo estero

Rapporticon Ambasciate/consolatiitaliani all'estero, questura e uffici stranieriper l'iscrizione dei cittadininon
lcomunitari

Rapporticol CLApericorsidiitaliano per studentistranieri e prova obbligatoria diitaliano per inon comunitari

Rapporticon Ministero degli Affari Esteriper studenti stranieri borsistidel Governo italiano

Servizio tor per student cinesiprogramma Marco Polo
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Macro
Processo di

Funzioni Macroprocessi Servizi
Gestione carriere pregresse e convalide per passaggidicorso/ordinamento e trasferiment
Gestione carriere svolte all'estero nel'ambito di programmi/accordidi mobilita internazionale
Gestione iscrizionipart-time
Gestione iscrizionia singoliinsegnament
Gestione doppiftitoli e titoli muﬁpli
X . X Gestione reintegricarriere a seguito didecadenza

Gestione carriere studenti X o . . o R X X . X
Gestione richieste riconoscimento fitoli esteri per iscrizione, proseguimento degli studi ed equipollenza
Gestione sospensionidicarriera
Gestione dell'ordine difornitura e rilascio librett
Gestione dell'ordine difornitura pergamene
Gestione esonerie rimborsitasse
Regolament. redazione, predis posiZione propos e drdelbera agh organt colegran cent an, pubblicazione
(Regolamenti: Carriera universitaria degli studenti; Tasse e contributi student; Studenti sottopostia misure

Gestione carriere e certificazione restritive della liberta personale; Per lammissione aicorsiuniversitari con titolo estero e per il riconoscimento dei
fipliestori)
Determinazione/gestione della contribuzione studentesca
Atiivita difrontoffice e comunicazione tramite Portale dello Sudente ed e-mail
Gestione servizio icketing e segnalazioni
Registrazione atlivita didatiche e credit formativi
Gestione della procedura diconseguimento titolo (acquisizione delle domande deglistudent, controllo di
regolarita della carriera, predisposizione delle certificazionia uso delle commissioni,registrazione della prova
fnale)
Predisposizione e rilascio certificazioniin italiano e in inglese
Predisposizione e rilascio Diploma Supplement
Predisposizione e rilascio diplomidilaurea,anche in relazione alla cerimonia annuale diconsegna
Rilascio fitoli per equipollenza
Gestione provvedimentidisciplinaristudent
Gestione banche daﬁ:ANS(Anagrafe Nazionale Student) e AmaLaurea
Redazione/aggiornamento del Regolamento Didatico di Attneo
Istrutioria istituzione/atiivazione/dis attivazione CdS e Scuole di Specializzazione
Supporto amministrativo per emanazione otterta formativa
. . . . . Trasmissione atiie documenti previstidalla normativa
Gestione dell'offerta didattica e formativa - LD
Aggiornamento banche dat
Coordinamento procedure per definizione potenziale formativo
Coordinamento emanazione Manifesto degli Studi
) Gestione bandididatiica integrativa
Offerta formativa Promozione e pubblicita dellativita formativa

Gestione di corsi, esami ed appelli di laurea

Raccolta_calendario lezionilesamifesidilaurea
Predisposizione commissionidilaurea

Organizzazione logistica (aule e laboratori)

Attivita difrontotiice

Raccolta domande diammissione alle tesidilaurea
Supporto informativo aidocenti e ai collaboratori alla didattica

Distribuzione e raccolta libreti delle lezioni

Istruttoria pratiche student

Predisposizione e aggiornamento modulistica student
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Macro

Processo di Funzioni Macroprocessi Servizi

. . . . Conferimento degliincarichidicollaborazione studentesca
Tutorato didattico e organizzativo

Finanziamento delle iniziative studentesche

Attivita per gli studenti e borse di studio
Coordinamento e formazione tutor

Assistenza psicologica Coordinamento servizio counselling

Supporto per ausilispeciali

Supporto per ausilispeciali

Interpretariato e stenotipia

Supporto agli studentiin Assistenza studenti diversamente abili Stampa in braille
e Registrazione testiin formato audio
itinere Scansione testiin formato txt

Rilascio permessiauto per accesso al'ateneo

Erogazione contributi

Aggiornamento sito internet

iornamento bacheche difacolta

Supporto informativo ag“ studenti in itinere Implementazione strumentidicomunicazione e divulgazione

Supporto al GLOA

Ativazione ditirocini

Coordinamento richieste

Gestione banche dati

Supporto informativo

Informazionisuiniziative e servizirelativiallinserimento lavorativo deilaureat

Consulenzaalaureandie laureati

Orientamento in uscita e placement Convenzionicon imprese ed entiper attivita ditirocinio inserite neiElanid\smdwo

Gestione progetti formativi e orientamento in uscita

Servizio Placement

Gestione iter annuale diistituzione e ativazione Master, Corsidiperfezionamento e Corsidiaggiornamento

Gestione convenzioniper l'ativazione e la gestione di Master, Corsidiperfezionamento e diaggiornamento

Predisposizione e pubblicazione decreti diammissione ai Master e corsidiperfezionamento

Predisposizione e pubblicazione decreto diammissione alla Scuola di Specializzazione alle ProfessioniLegali
(SSPL)

Iscrizione alla prova diammissione alla SSPL

Gestione dottorati, scuole di specializzazionie, - —
Gestione graduatoria e iscrizioni alla SSPL

Post lauream master, corsi di perfezionamento, corsi di

Gestione pre-iscrizionie iscrizionia Master, Corsidiperfezionamento, Corsidiaggiornamento e SSPL

aggiornamento
Gestione carriere iscritia Master, Corsidiperfezionamento, Corsidiaggiornamento e SSPL

Gestione tasse Master, Corsidiperfezionamento, Corsidiaggiornamento e SSPL

Predisposizione e rilascio diplomi Master e SSPL

Predisposizione e rilascio atiestati Corsidiperfezionamento e diaggiornamento

Gestione procedure voucher regionali per beneficiari Master convenzionati

Attivita difrontofice, comunicazione e informazione, anche tramite web

Gestione procedure diaccesso aicorsididotorato diricerca

Gestione carriere iscrittiai corsididotiorato diricerca
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Macro
Processo di Funzioni Macroprocessi

Servizi

Gestione Esami di stato

Gestione domande dipartecipazione

Predisposizione decreti dinblomina delle commissioni

Predisposizione decreti dipagamento dei compensidei membridelle commissionie degliincaricatidella vigilanza

Organizzazione logistica e vigilanza
Rilascio certificato sostitutivo e consegna diplomi di abilitazione
Attivita difrontofice, comunicazione e informazione, anche tramite web

Gestione brevetti

Servizio disupporto gestione brevett

Servizio divalorizzazione deibrevett (licensing)

|Gestione spin-off

Servizio di supporto alla gestione spin-off

Gestione contratti e convenzioni dei progetti di

rdcerca

Servio disupporto alla gestione amministrativa dei contrattie convenzioni

Valorizzazione scientifica Gestione finanziamenti ricerca scientifica e

trasferimento tecnologico

Servizio disupporto alla gestione deifinanziamentio diricerca scientifica e ditrasferimento tecnologico

Gestione enti e socjeta partecipate

Servizio disupporto nella gestione deglientie societa partecipate

Gestione laboratori di ricerca

Gestione banche datie Anagrafe deilaboratoridiricerca

Supporto
alla Ricerca

Gestione attivita di valutazione della ricerca

Servizio digestione disupporto nell'attivita di valutazione dellaricerca
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Macro
Processo di

E”n;'gne

Funzioni

Macroprocessi

Servizi

IZzzazione

‘Internaziona

rto all

I di suppo

1ZI

Serv

Relazioni internazionali

Gestione stipula di accordi bilaterali di
cooperazione internazionale o di collaborazione
culturale e scientifica

Promozione, definizione ed esecuzione diaccordicon MAE e organismiinternazionali

Raccolta proposte dadocentiricercatorie personale Ateneo per accordiquadro

Gestione deiprotocolliesecutivi- Verifica diconformita delle proposte

Trasmissione della proposta agliorgani competenti

Trasmissione della proposta alla controparte estera

Stipula dellaccordo

Organizzazione eventi internazionali e visite
delegazioni straniere

Ricezione proposte diincontro da Universita straniere

Trasmissione invitidiincontro a studiosistranieri

Accoglienza ospitie delegazionistraniere

Organizzazione deglieventisecondo il cerimoniale previsto

Diffusione e pubblicizzazione deglieventi orqanizzaﬁ

Organizzazione Delegazionidi Ateneo allestero

Comunicazione per
l'internazionalizzazione

Dittusione e pubbliCizzazione accordr stupulatie
handi

Gestione mailing liste newsletter

Aggiornamento pagine web

Gestione paaine web istituzionali in inalese

Internazionalizzazione della
ricerca

Supporto nella gestione di proposte relative a
finanziamenti nazionali e internazionali

Monitoraggio e selezione bandiinternazionali

Formazione e assistenza allaredazione e presentazione deiprogett

Assistenza per gliadempimentiamministrativi

Internazionalizzazione offerta
formativa

Organizzazione corsi in lingua straniera

Supporto alla programmazione didatiica e all'ativazione

Realizzazione di progetti formativi per il rilascio di
titoli congiunti e doppi titoli

Negozazione Con 1parmer esEersulcorso megrao € surtolo
Supporto alla progettazione del curriculumintegrato

Riconoscimento periodidistudio

Mobilita internazionale

Gestione mobilita studenti stranieri in entrata

Pre-valutazione e ammissione studenti stranieriin mobilita ramite programmie accordid'ateneo

Accoglienza e organizzazione dieventidibenvenuto

Tutoraggio in itinere

Mediazione culturale e atiivita ricreative in collaborazione con associazionistudentesche, ufficio Sportd'ateneo e

laltrientijorganizzazioni

Relazionicon le universita estere partner neiprogetti e negliaccordibilaterali

Relazionicon uficidella questura e comune

Gestione mobilita studenti e laureati in uscita

Elaborazione deicriterididistribuzionedelle borse

Predisposizione e pubblicazione dei Bandiper borse di mobilita

Gestione delle candidature

Gestione del procedimento diselezione e atribuzione borse

Orientamento ed informazione studenti Aleneo in uscita

Ricezione e successiva trasmissione alle strutture didattiche degliesamie crediti maturatiallestero per il

Jriconoscimento e laconvalida delle affivita
Monitoraggio delle attivita didatiche svolte all'estero e diffusione deidatialle strutture didatiche per la

programmazione

Raccolta rendicontazionisul periodo distudio al'estero e spese sostenute

Autorizzazione alla liquidazione dei contributieconomiciprevisti dai bandi

Gestione mobilita personale docente e tecnico-
amministrativo in entrata

Emissione bando professorivisitatori - Gestione richieste diinvito professorivisitatori

Trasmissione alla commissionene competente per la valutazione e agliorganicollegiali per I'approvazione

Pubblicazione e difiusione risultat
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Macro
Processo di
Eunzione

Funzioni

Macroprocessi

Servizi

Gestione mobilita personale docente e tecnico-
amministrativo in uscita

Elaborazione deicriterididistribuzione deifonditrale struture

Emissione e diflusione Bandi

Raccolta delle domande dipartecipazione con relativa documentazione

Raccolta rendicontazioni spese sostenute

Autorizzazione alla liquidazione dei contributieconomiciprevisti dai bandi

Biblioteche

Gestione Biblioteche

Gestione risorse bibliografiche cartacee ed
elettroniche

Pianificazione acquisti

Gestionebiblioteca virtuale (mantenimento software,aggiornamento risorse, formaizone interna, consulenze)

Acguis izione materiale bibliografico

Gestione degliordinie dei rgpporn’ con ifornitori

Organizzazione materiale bibliografico (inventariazione,catalogazione,collocazione,conservazione)

OPAC (Accesso alcatalogo on line ):gestione e aggiornamento software (Aleph)

Sito WEB SBA: gestione, manutenzione, aggiornamento

Gestione prestito e document delivery

Gestione contattiinterbibliotecari

Reg\straz ione e gestione anagrafica utent

Gestione richieste

(ricezione verifica disponibilita. registrazione e consegna)

Gestione archivio aperto di Ateneo

Archiviazione tesidottorato (raccolta, catalogaz ione, contatti biblioteche nazionali

Archiviazione prodotidella ricerca di Ateneo (raccolta, catalogazione)




