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Disposizione del Direttore generale
Classificazione: |1/9

N. allegati: 2

AGGIORNAMENTO TABELLA PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI, ATTIVITA’, AFFARI — MODIFICA D.D.G.
REP. N. 3240/2022 (PROT. N. 183506 DEL 8.9.2022)

IL DIRETTORE GENERALE

— Vista la D.D.G. rep. n. 3240/2022 (prot. n. 183506 del 8.9.2022) relativa all’aggiornamento della tabella
procedimenti amministrativi, attivita, affari, relativamente all’Ufficio studenti e didattica del Campus di
Arezzo e formazione degli insegnanti;

— ravvisata la necessita di sostituire gli allegati alla D.D.G. sopra citata al fine di una maggiore completezza
e correttezza dellindicazione dei procedimenti e delle attivita relative all’Ufficio studenti e didattica del
Campus di Arezzo e formazione degli insegnanti (tabella procedimenti amministrativi, attivita, affari);

DISPONE

Per le finalita di cui in premessa, a decorrere dalla data del protocollo del presente provvedimento, a
parziale modifica della D.D.G. rep. n. 3420/2022:

1. gli allegati di cui al presente atto, contenenti la tabella procedimenti amministrativi, attivita, affari,
Ufficio studenti e didattica del Campus di Arezzo e formazione degli insegnanti, sostituiscono
integralmente gli allegati della D.D.G. rep. n. 3240/2022.

2. Resta invariato quanto altro disposto dalla D.D.G. rep. n. 3240/2022.

Siena, data della firma digitale

Il Direttore generale
Emanuele Fidora

La Responsabile del procedimento
Laura Goracci

ALLEGATI
1. Tabella procedimenti amministrativi, attivita, affari - Ufficio studenti e didattica Campus di Arezzo e formazione degli insegnanti
2. Tabella procedimenti amministrativi, attivita, affari - Ufficio studenti e didattica Campus di Arezzo e formazione degli insegnanti
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Allegato 1
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Classificazione

Macrofunzioni

Funzioni

Nome

Tipologia

Formazione insegnanti - Gestione delle pagine web dei Corsi della

1-15 Amministrazione Editoria e attivita informativo-promozionale . attivita
Formazione
Didattica, ricerca, Programmazione didattica, orario delle lezioni, Formazione insegnanti - Programmazione didattica e controllo R
1l - 08 ttivit
- . . R . . . . . attivita
programmazione e sviluppo gestione delle aule e degli spazi del carico didattico
Didattica, ricerca, . . . . . . . . . procedimento
Il-01 ) . Ordinamento didattico Formazione insegnanti - Gestione offerta didattica . .
programmazione e sviluppo amministrativo
. . . . o Formazione insegnanti — Gestione carriera dei corsi di R
V-04 Studenti e laureati Cursus studiorum e provvedimenti disciplinari . ] attivita
specializzazione al sostegno
. . L . L L Formazione insegnanti — Nomina comitato vigilanza concorso procedimento
V-02 Studenti e laureati Selezioni, immatricolazioni e ammissioni o - o . . .
ammissione corsi di specializzazione al sostegno amministrativo
. . L . . L. Formazione insegnanti - Nomina commissione giudicatrice procedimento
V-02 Studenti e laureati Selezioni, immatricolazioni e ammissioni o o o . . .
concorso ammissione corsi di specializzazione al sostegno amministrativo
Formazione insegnanti - Valutazione requisiti di accesso ai corsi di
V-02 Studenti e laureati Selezioni, immatricolazioni e ammissioni Formazione insegnanti attivita
. . L . . L. Formazione insegnanti - Procedure concorsuali per I'ammissione o
V-02 Studenti e laureati Selezioni, immatricolazioni e ammissioni . e . attivita
ai Corsi di studio a numero programmato
. . L . . L. Formazione insegnanti - Verifica dati autocertificati e classi di o
V-02 Studenti e laureati Selezioni, immatricolazioni e ammissioni attivita
CoNcorso
Didattica, ricerca, o . . . . o L . procedimento
11-02 . . Corsi di studio Formazione insegnanti - Istituzione e attivazione corsi . .
programmazione e sviluppo amministrativo
. . Diritto allo studio, assicurazioni, benefici economici . . . .
V-05 Studenti e laureati o ! " |Formazione insegnanti - Gestione tasse affare
tasse e contributi
. . L . Formazione insegnanti - Gestione banche dati ministeriali (RAD, o
1-12 Amministrazione Statistica e auditing ) attivita
ecc.
V-04 Studenti e laureati Cursus studiorum e provvedimenti disciplinari Formazione insegnanti — Rilascio Certificati/Pergamene attivita
Didattica, ricerca . . . . . o . . procedimenti
n-14 T . Accordi per la didattica e per la ricerca Tirocini corsi di sostegno - Gestione convenzioni . .
programmazione e sviluppo amminisrativi
Gestione tirocinio curriculare per corsi di specializzazione al
V-06 Studenti e laureati Tirocinio, formazione e attivita di ricerca sostegno (modulistica, rapporti con Istituti scolastici, verifiche su |attivita
regolare svolgimento tirocinio, ecc.)
- udenti e laureati ursus studiorum e provvedimenti disciplinari ormazione insegnanti — Annullamento esame attivita
V-04 Studentie | t C tud d tid | F ti—A Il t ttivit
Formazione insegnanti - Gestione atti concorsuali, gestione .
. . A . - S . . . . procedimento
V-02 Studenti e laureati Selezioni, immatricolazioni e ammissioni graduatorie concorso ammissione ed esclusione corsi di

Specializzazione al sostegno

amministrativo






Formazione insegnanti - Procedimenti disciplinari relativi a corsi

procedimento

V-04 Studenti e laureati Cursus studiorum e provvedimenti disciplinari . s . . .
di specializzazione al sostegno amministrativo
. . . . o Formazione insegnanti - Gestione carriera (piani di studio, R
V-04 Studenti e laureati Cursus studiorum e provvedimenti disciplinari . . & L. ) (p . . attivita
registrazioni esami, chiusura carriere e conseguimento titolo)
. . . . e . . . . . . procedimento
V-04 Studenti e laureati Cursus studiorum e provvedimenti disciplinari Formazione insegnanti - Sospensione e interruzione . .
amministrativo
. . L . L L Formazione insegnanti — Supporto agli studenti su tutta la o
V-02 Studenti e laureati Selezioni, immatricolazioni e ammissioni . g . p'p L & attivita
procedura di preiscrizione e iscrizione
V-08 Studenti e laureati Conclusione e cessazione della carriera di studio Formazione insegnanti - Rinuncia agli studi attivita
. . . ) . Formazione insegnanti — Gestione procedure rilascio nulla osta o
V-03 Studenti e laureati Trasferimenti e passaggi . ) . . . attivita
per iscrizione a corsi specializzazione al sostegno di altro Ateneo
L. . Formazione insegnanti - Proposta di attribuzione incarico di o
Vil -4 Personale Mansioni e incarichi . . attivita
insegnamento / apertura bando / Rinnovo
Formazione insegnanti - Controllo registri, riepiloghi e o
VIl - 16 Personale Personale non strutturato attivita

autorizzazioni al pagamento per Docenti a contratto
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Allegtao 2
Classificazione |Macrofunzioni Funzioni Nome Tipologia
1-15 Amministrazione Editoria e attivita informativo-promozionale Gestione delle pagine web dei CdS ex DSFUCI attivita
. . . . Studenti corsi di studio Dip. ex DSFUCI - Supporto ai Comitati per la didattica dei corsi di N
Il - 02 Studenti e laureati Corsi di studio o ) attivita
studio dil e ll livello
. . Programmazione didattica, orario delle lezioni, Studenti corsi di studio Dip. ex DSFUCI - Programmazione didattica e controllo del carico o
Il - 08 Studenti e laureati 8 ) . . . attivita
gestione delle aule e degli spazi didattico
. . Programmazione didattica, orario delle lezioni, Studenti corsi di studio Dip. ex DSFUCI - Gestione offerta didattica dei CdS ex DSFUCI in o
Il - 08 Studenti e laureati 8 ) . . . attivita
gestione delle aule e degli spazi UGOV-Didattica
Studenti corsi di studio Dip. ex DSFUCI - Outgoing: assistenza agli studenti dal momento
V-01 . . della pubblicazione del bando fino al rientro in sede degli studenti in mobilita. Controllo e L
Studenti e laureati . . . ) . . L . . ) attivita
Orientamento, informazione e tutorato gestione della modulistica per Universita straniera; compilazione Learning Agreement,
riconoscimento in comitato per convalida esami sostenuti e aggiornamento carriera
V-01 . . . . . Studenti corsi di studio Dip. ex DSFUCI - Incoming: accoglienza studenti, gestione Learning N
Studenti e laureati  [Orientamento, informazione e tutorato attivita
Agreement
. . L . L. L Studenti corsi di studio Dip. ex DSFUCI - Gestione iscrizione di studenti stranieri a singole N
V-02 Studenti e laureati Selezioni, immatricolazioni e ammissioni . . . . attivita
attivita formative (corsi singoli)
. . L . L. L Studenti corsi di studio Dip. ex DSFUCI - Gestione e verifiche per accesso ai corsi di laurea N
V-02 Studenti e laureati Selezioni, immatricolazioni e ammissioni . . . attivita
magistrale non a ciclo unico
. . L . L. L Studenti corsi di studio Dip. ex DSFUCI - TOLC CISIA - Verifica sostenimento test e gestione N
V-02 Studenti e laureati Selezioni, immatricolazioni e ammissioni o . attivita
dei risultati
V-03 Studenti e laureati  |Trasferimenti e passaggi Studenti corsi di studio Dip. ex DSFUCI- Passaggi di corso attivita
V-03 Studenti e laureati  [Trasferimenti e passaggi Studenti corsi di studio Dip. ex DSFUCI - Trasferimenti da/per altra sede universitaria attivita
V-04 Studenti e laureati Cursus studiorum e provvedimenti disciplinari Studenti corsi di studio Dip. ex DSFUCI — Rilascio Certificati/Pergamene attivita
V-04 Studenti e laureati Cursus studiorum e provvedimenti disciplinari Studenti corsi di studio Dip. ex DSFUCI — Annullamento esame attivita
Studenti corsi di studio Dip. ex DSFUCI - Gestione carriera (piani di studio, riconoscimento
V-04 Studenti e laureati Cursus studiorum e provvedimenti disciplinari crediti, registrazioni esami, scelta TP, stage, tirocinio, programmi di studio e mobilita, attivita
chiusura carriere, riattivazione degli studi, rilascio badge e duplicati, ecc.)
. ) . ) e Studenti corsi di studio Dip. ex DSFUCI - Iscrizione ad anni successivi e immatricolazioni R
V-04 Studenti e laureati Cursus studiorum e provvedimenti disciplinari . . . attivita
dopo la chiusura dei termini
. . . . e . - L . . . procedimento
V-04 Studenti e laureati Cursus studiorum e provvedimenti disciplinari Studenti corsi di studio Dip. ex DSFUCI - Sospensione e interruzione amministrativo
V-04 Studenti e laureati  [Cursus studiorum e provvedimenti disciplinari Studenti corsi di studio Dip. ex DSFUCI — Valutazione carriera pregressa attivita
. . . . e . L . . o procedimento
V-04 Studenti e laureati  [Cursus studiorum e provvedimenti disciplinari Studenti corsi di studio Dip. ex DSFUCI - Procedimento disciplinare o .
amministrativo
. . Diritto allo studio, assicurazioni, benefici economici, |Studenti corsi di studio Dip. ex DSFUCI - Tasse universitarie (Fatturazione - Esonero -
V-05 Studenti e laureati affare

tasse e contributi

Ricalcolo)






procedimento

V-08 Studenti e laureati Conclusione e cessazione della carriera di studio Studenti corsi di studio Dip. ex DSFUCI - Decadenza . .
amministrativo

V-08 Studenti e laureati  [Conclusione e cessazione della carriera di studio Studenti corsi di studio Dip. ex DSFUCI - Rinuncia agli studi attivita
Studenti corsi di studio Dip. ex DSFUCI - Proposta di attribuzione incarico di

Vil - 04 Studenti e laureati Mansioni e incarichi . P ] P attivita
insegnamento / apertura bando / Rinnovo
Studenti corsi di studio Dip. ex DSFUCI - Controllo registri, riepiloghi e autorizzazioni al o

VIl - 16 Personale Retribuzione e compensi . P & priog attivita
pagamento per Docenti a contratto

V-04 Studenti e laureati Cursus studiorum e provvedimenti disciplinari Studenti - Gestione banche dati ministeriali (SOFIA, ecc.) attivita

V-04 Studenti e laureati Cursus studiorum e provvedimenti disciplinari Studenti — Rilascio Certificati/Pergamene attivita




