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PRINCIPALI COMPITI E RESPONSABILITA’ DELLAREA DIDATTICA

Organizzazione e coordinamento logistico delle sedute di laurea

Attivita di Front-Office - informazioni di prima accoglienza frontale nei confronti dell’utenza
universitaria effettiva e potenziale, anche di carattere logistico

Procedure per il riconoscimento degli esami, lauree e/o altri titoli

Monitoraggio e controllo dei servizi di manutenzione, pulizia, vigilanza e portineria della struttura

Attivita di supporto ai test di ingresso




PRINCIPALI COMPITI E RESPONSABILITA’ DELLAREA SCIENTIFICO-GESTIONALE

Gestione della Contabilita e procedure di inventario dei beni patrimoniali del Dipartimento

Emissione mandati di pagamento e reversali di incasso, procedure di Protocollo e di archiviazione
documenti

Smistamento posta interna ed esterna, istruttoria acquisti e distribuzione materiale da cancelleria,
t

Istruttoria e procedure della valutazione della performance personale amministrativo

Istruttoria e modulistica relativa a afferenze, nulla osta, conferme etc., personale docente e
ricercatori

Compilazione registro rifiuti speciali e sistema SISTRI




PRINCIPALI COMPITI E RESPONSABILITA’ DELLUAREA TECNICA

Gestione del modulo SIGMA (Sistema Integrato di Reportistica)

Supporto tecnico-informatico seminari, manifestazioni, eventi in Aula Magna

Attivita di tutoraggio e calendario didattico per I'Aula Multimediale e il Laboratorio




