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Universita Ripartizione Sistenu Mod.82
degli Studli Dipartimental e

della Campania Documentali

Lugt Vanwvitelli

Operatore di Ripartizione Speciale: € un profilo che pud essere assegnato a non piu di
due unita di personale per ciascuna UOR e consente la visione della “scrivania elettroni-
ca” delle UOR sottostanti e, su disposizione, il trasferimento di responsabilita ad altra
UOR sottostante o I'avocazione al Dirigente;

Operatore di Ripartizione: ¢ il profilo assegnato a tutto il personale tecnico amministrati-
vo non rientrante nelle categorie summenzionate. Gli utenti con questo profilo possono
accedere ai documenti loro assegnati al fine di intraprendere le azioni disposte dai supe-
riori tra cui la protocollazione dei documenti in arrivo, in partenza ed interni.

L’attribuzione dei profili avviene secondo le seguenti modalita:

Relativamente ai profili 1. e 4. a seguito della comunicazione di presa di servizio inviata
alla RIP.SDD da parte dellUGPTA,

Relativamente ai profili 2. e 3. su richiesta del Responsabile Amministrativo inviata me-
diante protocollo tra uffici alla RIP.SDD rispettivamente per le prime tre e due unita di
personale; per ulteriori unita occorre inviare richiesta motivata al DG e, in caso di riscontro
positivo, trasmettere la richiesta autorizzata alla Rip.SDD tramite protocollo tra uffici per
I'attivazione;

Relativamente all’attivazione di abilitazioni ad hoc & necessario inviare alla RIP.SDD uno
schema delle funzionalita da attivare per verificarne la fattibilita con 'Amministratore della
Procedura, quindi inviare richiesta motivata al DG per I'autorizzazione e, a seguito di ri-
scontro positivo, trasmettere |a richiesta autorizzata alla Rip.SDD tramite protocollo tra uf-
fici per I'attivazione.

In relazione alle criticita rilevate sulle modalita di assegnazione si ricorda che:

in caso di corrispondenza erroneamente pervenuta e di competenza di altra UOR & ne-
cessario assegnarla nel pit breve tempo possibile alla UOR competente e darne comuni-
cazione alla Direzione Generale; la mancata riassegnazione corrisponde a presa in carico
del documento con tutte le responsabilita che ne derivano;

il Responsabile amministrativo della Ripartizione o Centro dellAmministrazione, assegna
la corrispondenza al personale afferente alla Struttura e/o ai Responsabili delle Strutture
sottostanti e contestualmente il sistema Titulus’97 invia una mail di notifica agli assegna-
tari. L’assegnazione notificata & vincolante per i soggetti assegnatari dalla data di asse-
gnazione con tutte le responsabilita che ne derivano. Cio & utile soprattutto al fine di veri-
ficare il corretto andamento delle attivita in corso di svolgimento ed apportare eventuali
correttivi.
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