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Servizi amministrativi e contabili

All’interno del Servizio sono svolte le attività amministrative e contabili relative ai seguenti processi:

acquisti
rimborsi a personale strutturato e non strutturato
contratti con personale esterno
supporto organi collegiali
gestione contabile del budget di dipartimento

Inoltre all’interno del Servizio è stato costituito lo Staff Programmazione, Qualità e Servizi web/multimediali, che fornisce
servizi di supporto tecnico-amministrativo alla Direzione e alle Commissioni Ricerca e Didattica per le attività connesse con
il sistema AVA. In particolare lo Staff si occupa di:

studiare ed approfondire la normativa, in collaborazione con gli uffici delle Direzioni competenti (Supporto al Presidio
Qualità, staff Ordinamenti Didattici, Service Desk Federato ,..)
creare uno scadenzario interno in corrispondenza di quello ministeriale e di ateneo, per rendere più efficace la
programmazione delle attività
inserire e aggiornare i dati relativi alla programmazione didattica e di ricerca nei sistemi informativi, nelle banche dati
ministeriali e sui siti web istituzionali (UGOV, SUA, siti web del Dipartimento)
curare le comunicazioni con l’Amministrazione Centrale e con gli altri utenti, anche con l’utilizzo di un indirizzo mail
dedicato
realizzare prodotti multimediali per la didattica e la ricerca (moodle, iscreen, e-mail marketing, impaginazione grafica)
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