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UOR RPA
DIRIHED Cossentino
Al Responsabile dell’ Ufficio Relazioni con
il Pubblico
Dott.ssa Marina Allotta
p.c. Al Dirigente dell’Area Affari Generali e
Legali

Dott. Sergio Casella

LORO SEDI

Oggetto: Raccolta dati per la redazione della carta dei servizi

In riscontro alla nota prot. 48677 del 03/07/2015, di pari oggetto, si trasmettono n. 5
tabelle riportante i dati richiesti.

Distinti saluti.

Il Responsabile Amministrativo

Dott.ssg/Silvia Cossentjr
@
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UFFICT AMNINISTRATIVE: Tel 091 23896803 7 63703 /65704 / 65709 / 65710 ' 65712
c-mails dipartimento.dibimed a unipa.it - vec: dipartinento.dibimed a cert.unipa.it
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SERVIZIO UTENZA INDICATORI DI QUALITA' DEL SERVIZIO DESCRIZIONE DELLTHDICATORE BN 100 v U CONTATTI it
i Dipartim
1) Organi Collegiali di Dipartimento | Docenti ricercatori S el ot ikl 2
Gestione e convocazione per le assegnisti borsisiti
sedute del Consiglio e della Giunta. studenti Organi di
Predisposizione e raccolta dei governo e controllo
materiali oggetto d'esame. s sul sito del Dip
bal acura del
Responsabile Amministartivo.
T all'a razione Presenza del Re
sponsabile e
Centrale per i provedimenti di Efficacia disponibilita del 100%
conservazione e pubblicazione dei
verbali degli Organi di Dipartimento. documentazione disponibile
Accessibilith Dipartimento Di.Bi.Med. presso gl uffici Sge
dell'amministrazione
2) Attivita didattica, istruttoria e Docenti interni ed pubblicazione bandi, contratti, gestione come dal regolamento comia:di beridb
supporto ai master dilelllivello | esterni studenti uffici Tempastivitd pratiche amministrative e liquidazione master vigente
compensi
Responsabile Amministrativo
Pubblicazione SIA dei contratti di docenza DitEsep mirte Cossercis
Trasparenza sito web come da bando 09123893641, Uffici Amministrativi
A i X :00 Ven 9:f
em‘ma, Invk; '::lnc contratti di dicenza 09123896805 09123865703 '-W;-:;V :’:3'-’1‘3. ?:r:‘:m?: ; ::m:o‘
MENTS ARNIRGI sorpuOu 09123865704 09123865709 !
pomeridiani (escluso mesi di luglio, agosto,
09123865710 09123865711 festivita natalizie)
Efficacia disponibilita resenta del Responsablie ¢ 100% 09123865712 email:
del personsle Amminiatratha dipartimento.dibimed@unipa.it PEC
unipa.it
documentazione disponibile
Accessibilith Dipartimento Di.Bi.Med. presso gli uffici 5g8
dell'amministrazione
3) Missioni Docenti strutturatie acquisizione, autorizzazione ,
personale non I e 15gg
strtturato previsto dal Tempesiiich e liquidazione
regolamento
accesso alla e y ™
Trasparenza amministrativo-contabile
Presenza del Responsabile e
e Supanin del personale Amministrativo See
documentazione disponibile
Accessibilita Dipartimento Di.Bi.Med. presso gli uffici 5e8
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= = i FORMULA VALORE o GG E ORARI
SERVIZIO UTENZA INDICATORI DI QUALITA' DEL SERVIZIO DESCRIZIONE DELVINDICATORE DEUNOICATORE DELUINDICATORE CONTATTL Dl FRIZIONE
4) Gestlone Progetti di Docenti e Uffici
Ricerca gestione competenti Gestine del progetti di Ricerca secondo |
amministrativo-contabile rispettivi disclplinari nel rispetto defie . “m:‘:ud: ot temgi;e;dm:lzbne
dei fondi PRIN PON POR tempistiche previste per le diverse fasi
FESR MIUR
on line in piattaforme di
d I previste termini di scdenza previsti
EMcach disponibilita Presenza del Responsabile e 100%
del
documentazione disponibile
Di.Bi.Med. presso gli uffici Sge
dell'amministrazione
5) Gestione contabile e Docenti e Uffici come dai regolamento | Lo previsti -
componenti vigente
:mTlnlst'rl;iv; ld.| Fo.:lﬂ termini previsti per la rendicontazione etk san SIS Codsaating
alla Ricerca
o 09123893641, URfcl Amministratvi | ||\ e, 6:00.13:00 15:00-17:00 Ven 9:00-
a0 C512800690 001t 63 13:00 prevista turnazione per i rientri
d onfine In piiorme &) termini di scadenza previsti ORIZEXRGS IO OONEHEST me'rldlam (escluso mesi di ::.le lio, agosto,
rendicontazione RTII CL EAtm ! 0912386571009123865711 | P e e o, agoste,
09123865712 email:
dipartimento.dibimed@unipa.it PEC
unipa.it
Presenza del Responsabile e "
Efficacia) pertinenza e regolarita del personale Amministrativo 100%
documentazione disponibile
Accessibilita| Dipartimento Di.Bi.Med. presso gli uffici 5ge
dell'amministrazione
6) Fondo Economale Docenti strutturati immediata verifica della regolarita
bile e dati come da reg 5gg
controllo Tempestivita) contabili
contabilizzazione e
situazione di cassa
accesso alla 1
: 8
" Presenza del personale
Efficacia) regolarita AsraniStrativo 100%
documentazione disponibile
Accessibilita) Dipartimento Di,Bi.Med. presso gli uffici Sgg
dell'amministrazione
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CARTA DEI SERVIZI - Dipartimento di Biopatologia e Biotecnologie Mediche - Di.Bi.Mecl.- via del Vespro, 129 - 90127 Palermo (aggiomato al 24/056/2016)

s " - FORMULA VALORE GG £ ORART
SERVIZIO UTENZA INDICATORI DI QUALITA' DEL SERVIZIO DESCRIZIONE DELUINDICATORE ORLIVRCKTORE P e S CONTATTI L BUTIION:
7) Emissione fatture conto |Uffici compete:
) b - petertis Tempaswitdd  emissione fattura a servizo come da R 7 v
terzi terzi fruitori del previsti
servizio
= ’ ol 9 termini di s.cadenza
previsti
Presenza del Responsabile e
£ duponioied del personale Amministrativo. 0%
documentazione disponibile
Accessibilita| Dipartimento Di.Bi.Med. presso gli uffici Sge
dell'amministrazione
8) Acquisizione di beni e | Uffici competenti ed riscontro richiesta pervenuta & come da norme e 15e8
servizi interessati da parte del regolamenti Responsabile Amministrativo
all'acquisizione di ditte Y fornitore per 'emissione delll'ordine e | tramite il Fondo Economale wum‘a‘xsm;lc:"‘“l":: =
affidatarie relative verifiche 5g ¢ mninIStrAV | | nGiow 9:00-13:00 15:00-17:00 Ven 9:00-
09123896805 09123865703 5
09123865704 09123865709 13:00 prevista turnazione per i rientri
pomeridiani (escluso mesi di luglio, agosto,
'"da‘i"‘:: ";z::‘;:'é:m‘ \  [ftodelMEPAGiomidella | perilsitoMEPA 1 ggper | 09123865710 09123865711 festivita natalizie)
Trasparenza  PUDDNCE h‘ Appal gara albi previsti a gara 10 gg 09123865712 email:
pubblicazione gara se previsto dipartimento.dibimed@unipa.it PEC
pi dib d unipa.it
Presenza del Responsabile e
Elfcaciy deponibiich del personale Amministrativo 100%
documentazione disponibile
Accessibliita] Dipartimento Di.Bi.Med. presso gh uffici Sge
dell'amministrazione
9) Conferi incarico |Pr d'opera bando, procedure di sel
come da termini del
lcoordinata e e invio alla Corte dei Conti se previsto, come da regolamenti
a soggetti esterni : Tempastvitt]  youa del contratto e liquidazione o
(co.co.co)
0CC lee
professionisti come dabando -sulsitowenf
Trasparenza| pubblicazione SiA - all'albo di Ateneo
1 P Presenza del personale
Efiicaci) disponibilita AnalriitatNG 100%
documentazione disponibile
Accessibili] Dipartimento Di.Bi.Med. presso gli uffici Sge
dell'amministrazione
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deil'amministrazione

SERVIZIO UTENZA IHDICATORT DI QUALITA' DEL SERVIZIO DESCRIZIONE DELLTHDICATORE oo B P cosr AN COMTATTI Rt
10) Bilancio e Gestione Docenti personale TAS predisposizione e approvaziene della
contabile organi di governo e Tempestwitd proposta di budget econimico e di budget come da regs termini di previstil
controllo Entl Impresc degli investimenti annuali
locali
straniere altre Universith
come da documento di
Trasparenza predisposizione e approvazione della | Programmazione triennale ed|
| proposta di budget econimico e di budget|  alle linee annuall per a  |yarmini oi scadenza previsti
degli investimenti anouali programmazione di Ateneo
. " it ;lmma dcl hspennﬂe. e 100%
documentazione disponibile
Accessibiing Dipartimento Di.Bi.Med. presso gli uffici Sge
dell'amministrazione
11) Liquidazione compensi Prestatori d'opera come previsto dal documentol - Responsabile Amministrativo
per prestazioni CacAfiuen s coltihents esame della documentatione da Fondo contabile Dott.ssa Silvia Cossenting
s~ (co.co.co) oceasionale e Tompeshia Economale o parcella = 09123893641, Uffici Amministrativi | Lun-Giov 9:00-13:00 15:00-17:00 Ven 9:00-
o professionisti "':"“' " s 09123896805 09123865703 13:00 prevista turnazione per | rientri
ovsomate 5% 09123865704 09123865709 | pomeridiani (escluse mesi di luglio, agosto,
09123865710 09123865711 festivitd natalizie (' prevista la turnazione
Trasparenza pubblicazione SIA sito web 09123865712 emall: del personale amministrativo)
dipartimento.dibimed@unipa.it PEC
Presenca del Responsablle dipartimento.dibimed@cert.unipa.it
. del mnmmi:n- 0w
documentazione disponibile
Acces sibiity Dipartimento Di.Bi.Med. presso gli uffici Sgg
dell'amministrazione
12) Tirocini studenti s X Accoglimento richiesta di tirocinio e p— tirocinio previsto come dal
presso il Dipartimento e assegnazione al tutor calendario formativo
S o— pubblicazione sito sito web come da bando
Efficacia disponibilitd ane il m” 100%
documentazione disponibile
Accessibitth Dipartimento Di.Bi.Med, presso gl uffici See
dell'amministrazione
13) Convegni Seminari e Studenti dottorandi organizazione dell'evento, gestione e
" docenti e gli interessati ai Tempestivith predisposizione di tutti ghi atui di natura come da regolamento  [termini di scadenza previstl|
|Conferenze nell'ambito \nmi irattatl ol
delle Scuole di
Specializzazione Tmsparensa bli sul sito e di
‘evento tramite posta elettronica Moweb FAlmee
Presenza del Responsabile e
del personale Amministrativo 00%
documentazione disponibile
Accassibilits Dipartimento Di.Bi.Med. presso gl uffici Sgg
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SERVIZIO UTENZA THDICATOR DI QUALITA' DEL SERVIZIO OESCRIZIONE DELLINDICATORE PO e e i couTATn o fom.
14} Centro | Wlerton % . Contributo alizzare la terza
| personale TAB organi di governo e controlio Tempestivia ol come da regolamento  [termini di scadenza previstl
Interdipartimentale e vl & it i " missione di Ateneo
Laboratorio per lo sviluppo
Regionale e locale della
Sicilia - SILAB - — Responsabile Amministrativo Dott.ssa | Lun-Giov $:00-13:00 15:00-17:00 Ven 9:00-13:00
Pubblicazione sul sito del SILAB sho web ormini di scadenza previst| Silvia Cossentino 09123893641, Ufficio | previsti n. 2 rientri pomeridiani (escluso mesi di
Amministrativo 09123865709 email: | lugllo, agosto, festivith natalizie (e' prevista la
silab@unipa.it turnazione del personale amministrativo)
o ;r:mu del Responsabile e 100%
documentazione disponibile
Accessiblith Dipartimento Di.8i.Med. presso g uffici see
dell'amministrazione
15) Museo di Radiologia Studenti delle Scuole primarie e secondarie Accoglimento richiesta di visita mezzo
| o contato telefonico
"Pietro Cignolini” melo
Visite delle scolaresche
concordate e solitamente
Tasparenta Ingresso gratuito max 2 al glomo Responsabile Amministrativo Dott.ssa
Silvia Cossentino 09123893641, Ufficio | Lunedi - Sabato 8:00 14:00 ( In occasione delle
Amministrativo 09123865703 email: Vie dei Tesori, il Museo & visitabile anche la
radpa@unipa.it - domenica )
i o
Efficacia disponibilita Presenza del personale TAB 100% -
Acressibibt Dipartimento Di.Bi.Med. 1° piano 1g
16) Gestione rilevazione Direttore del Dipartimento, Responsabile
Amministrativo & tutto il Personale Tecninco Saguniy{ turraind foeetd
delle presenze Amministrativo dalle circolari del Settore
; Programmatzione controllo
Elaborazione dei report con il sistema di
Tempestivith & ) come da regolamento di gestione, valutazione
i iz Mo della performance ed
di bl ativo Dott.ssa
A o Gatstnig o!;:ammmas ':_‘,:"m Lun-Giov 9:00-13:00 15:00-17:00 Ven 9:00-13:00
09123865703 09123865704 provksts bumasions pur | riontr pemeridien
Trasmissione dei report mezzo mail a 09123865709 09123865710 (""(":," iy '"h"‘"'tm""'m"'“"d:'m ::" e
Vg ciascun utente, riepilogo trimestrale, RILPWEB immediata 09123865711 09123865712 email: posiie . rative) o
semestrale ed annuale dipartimento.dibimed@unipa.it PEC
d| unipa.it
Presenza del Responsabile e
. del personale Amministrativo 00
documentazione disponibile
Accessibibth Dipartimento Di.Bi.Med. presso gli uffici 2ge
dell'amministrazione
Il Responsabile Amministrativo " IyDirett,
RiGtard: ssandro



