Allegato 2 - Titolario di classificazione dei documenti

Premessa

Il titolario di classificazione allegato e quello approvato da PROCEDAMUS ed e parte integrante del
sistema di gestione documentale dell’Ateneo. Nel Titolario sono definiti i titoli e le classi utilizzati per la
fascicolazione, la registrazione dei documenti e la gestione dei fascicoli, sia cartacei che digitali.

Struttura del titolario

1.

3.

Titolo

Rappresenta la macro-categoria di attivita o di affare. Ciascun titolo corrisponde a un insieme

coerente di funzioni e procedimenti.

Classe

All'interno di ciascun titolo, le classi individuano specifici insiemi di documenti riferibili a

procedimenti o affari omogenei.
Indicazioni operative

o Ogni documento deve essere registrato e fascicolato secondo titolo e classe

corrispondenti.

o La scelta del fascicolo e dell'RPA si basa sul titolario.
o In caso di documenti sensibili o strettamente confidenziali, si applicano le modalita di
protocollo particolare previste dal manuale.

Riferimenti normativi

DPR 445/2000, art. 53-54 (registrazione e fascicolazione)
Linee guida AGID sulla gestione documentale

Amministrazione

Titol | Descrizione Titolo Descrizione Classe
o
I Amministrazione Normativa e relativa attuazione
I Amministrazione Statuto
I Amministrazione Regolamenti
I

Stemma, gonfalone e sigillo

Amministrazione

Sistema informativo, sicurezza dell'informazione e sistema
informatico

Amministrazione

Protezione dei dati personali

Amministrazione

Archivio

Amministrazione

Trasparenza e relazioni con il pubblico

Amministrazione

Strategie per il personale, organigramma e
funzionigramma

Amministrazione

Rapporti sindacali e contrattazione

Amministrazione

Controllo di gestione e sistema qualita

Amministrazione

Statistica e auditing

Amministrazione

Elezioni e designazioni

Amministrazione

Associazioni e attivita culturali, sportive e ricreative

Amministrazione

Editoria e attivita informativo-promozionale

Amministrazione

Onorificenze, cerimoniale e attivita di rappresentanza




Amministrazione

Politiche e interventi per le pari opportunita

Amministrazione

Interventi di carattere politico, economico, sociale e
umanitario

Organi di governo, gestione, controllo,
consulenza e garanzia

Rettore

Organi di governo, gestione, controllo,
consulenza e garanzia

Prorettore e delegati

Organi di governo, gestione, controllo,
consulenza e garanzia

Direttore generale

Organi di governo, gestione, controllo,
consulenza e garanzia

Direttore Dipartimento

Organi di governo, gestione, controllo,
consulenza e garanzia

Consigli dei Corsi di Laurea e dei Corsi di Laurea Magistrale

Organi di governo, gestione, controllo,
consulenza e garanzia

Senato accademico

Organi di governo, gestione, controllo,
consulenza e garanzia

Consiglio di Amministrazione

Organi di governo, gestione, controllo,
consulenza e garanzia

Consiglio di Dipartimento

Organi di governo, gestione, controllo,
consulenza e garanzia

Garante degli studenti

Organi di governo, gestione, controllo,
consulenza e garanzia

Commissione didattica paritetica

Organi di governo, gestione, controllo,
consulenza e garanzia

Nucleo di valutazione

Organi di governo, gestione, controllo,
consulenza e garanzia

Collegio dei Revisori dei Conti

Organi di governo, gestione, controllo,
consulenza e garanzia

Collegio di disciplina

Organi di governo, gestione, controllo,
consulenza e garanzia

Consiglio degli studenti

Organi di governo, gestione, controllo,
consulenza e garanzia

Comitato unico di garanzia per le pari opportunita

Organi di governo, gestione, controllo,
consulenza e garanzia

Comitato della Didattica

Organi di governo, gestione, controllo,
consulenza e garanzia

Conferenza dei Rettori delle Universita Italiane - CRUI

Organi di governo, gestione, controllo,
consulenza e garanzia

Comitato regionale di coordinamento - CUR

Organi di governo, gestione, controllo,
consulenza e garanzia

Comitato per lo sport universitario - CAS

Organi di governo, gestione, controllo,
consulenza e garanzia

Convegno dei Direttori generali delle Amministrazioni
Universitarie - CODAU

Organi di governo, gestione, controllo,
consulenza e garanzia

Consiglio Nazionale degli Studenti Universitari - CNSU

Organi di governo, gestione, controllo,
consulenza e garanzia

Presidio della Qualita di Ateneo (PQA)

Organi di governo, gestione, controllo,
consulenza e garanzia

Giunta di Dipartimento

Organi di governo, gestione, controllo,
consulenza e garanzia

Comitato della Ricerca

Didattica, ricerca, programmazione e
sviluppo

Ordinamento didattico

Didattica, ricerca, programmazione e
sviluppo

Corsi di studio




Didattica, ricerca, programmazione e
sviluppo

Corsi ad ordinamento speciale

Didattica, ricerca, programmazione e
sviluppo

Corsi di specializzazione

Didattica, ricerca, programmazione e
sviluppo

Master

Didattica, ricerca, programmazione e
sviluppo

Corsi di dottorato

Didattica, ricerca, programmazione e
sviluppo

Corsi di perfezionamento e corsi di formazione
permanente

Didattica, ricerca, programmazione e
sviluppo

Programmazione didattica, orario delle lezioni, gestione
delle aule e degli spazi

Didattica, ricerca, programmazione e
sviluppo

Gestione di esami di profitto, di laurea e di prove di
idoneita

Didattica, ricerca, programmazione e
sviluppo

Programmazione e sviluppo, comprese aree, macroaree e
settori scientifico-disciplinari

Didattica, ricerca, programmazione e
sviluppo

Strategie e valutazione della didattica e della ricerca

Didattica, ricerca, programmazione e
sviluppo

Premi e borse di studio finalizzati e vincolati

Didattica, ricerca, programmazione e
sviluppo

Progetti e finanziamenti

Didattica, ricerca, programmazione e
sviluppo

Accordi per la didattica e per la ricerca

Didattica, ricerca, programmazione e
sviluppo

Rapporti con enti e istituti

Didattica, ricerca, programmazione e
sviluppo

Opere dell'ingegno, brevetti e imprenditoria della ricerca

Didattica, ricerca, programmazione e
sviluppo

Piani di sviluppo dell'universita

Didattica, ricerca, programmazione e
sviluppo

Cooperazione con paesi in via di sviluppo

Didattica, ricerca, programmazione e
sviluppo

Attivita per conto terzi

v Attivita giuridico-legale Contenzioso

v Attivita giuridico-legale Atti di liberalita

v Attivita giuridico-legale Violazioni amministrative e reati

v Attivita giuridico-legale Responsabilita civile, penale e amministrativa del
personale

v Attivita giuridico-legale Pareri e consulenze

vV Studenti e laureati Orientamento, informazione e tutorato

\Y Studenti e laureati Selezioni, immatricolazioni e ammissioni

\Y Studenti e laureati Trasferimenti e passaggi

\Y Studenti e laureati Cursus studiorum e provvedimenti disciplinari

\Y Studenti e laureati Diritto allo studio, assicurazioni, benefici economici, tasse
e contributi

vV Studenti e laureati Tirocinio, formazione e attivita di ricerca

\Y Studenti e laureati Servizi di assistenza socio-sanitaria e a richiesta

vV Studenti e laureati Conclusione e cessazione della carriera di studio

\Y Studenti e laureati Esami di Stato e ordini professionali

\Y Studenti e laureati Associazionismo, goliardia e manifestazioni organizzate da
studenti o ex studenti

Vi Strutture didattiche, di ricerca e di Poli

servizio




VI Strutture didattiche, diricerca e di Scuole e strutture di raccordo
servizio
VI Strutture didattiche, diricerca e di Dipartimenti
servizio
VI Strutture didattiche, di ricerca e di Strutture ad ordinamento speciale
servizio
VI Strutture didattiche, di ricerca e di Scuole di specializzazione
servizio
Vi Strutture didattiche, di ricerca e di Scuole di dottorato
servizio
VI Strutture didattiche, di ricerca e di Scuole interdipartimentali
servizio
Vi Strutture didattiche, di ricerca e di Centri
servizio
Vi Strutture didattiche, di ricerca e di Sistema bibliotecario
servizio
VI Strutture didattiche, di ricerca e di Musei, pinacoteche e collezioni
servizio
Vi Strutture didattiche, di ricerca e di Consorzi ed enti a partecipazione universitaria
servizio
Vi Strutture didattiche, di ricerca e di Fondazioni
servizio
VI Personale Concorsi e selezioni
Vil Personale Assunzioni e cessazioni
Vil Personale Comandi e distacchi
Vil Personale Mansioni e incarici
VI Personale Carriera e inquadramenti
Vil Personale Retribuzione e compensi
Vil Personale Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi
Vil Personale Pre-ruolo, trattamento di quiescenza, buonuscita
Vil Personale Dichiarazioni di infermita ed equo indennizzo
Vil Personale Servizi a domanda individuale
Vil Personale Assenze
Vil Personale Tutela della salute e sorveglianza sanitaria
Vil Personale Valutazione, giudizi di merito e provvedimenti disciplinari
Vil Personale Formazione e aggiornamento professionale
Vil Personale Deontologia professionale ed etica del lavoro
Vil Personale Personale non strutturato
Vil Finanza, contabilita e bilancio Ricavi ed entrate
Vil Finanza, contabilita e bilancio Costi e uscite
Vil Finanza, contabilita e bilancio Bilancio
Vil Finanza, contabilita e bilancio Tesoreria, cassa e istituti di credito
VIl | Finanza, contabilita e bilancio Imposte, tasse, ritenute previdenziali e assistenziali
IX Edilizia e territorio Progettazione e costruzione di opere edilizie con relativi
impianti
IX Edilizia e territorio Manutenzione ordinaria, straordinaria, ristrutturazione,
restauro e destinazione d'uso
IX Edilizia e territorio Sicurezza e messa a norma degli ambienti di lavoro
IX Edilizia e territorio Telefonia e infrastruttura informatica
IX Edilizia e territorio Programmazione territoriale
X Patrimonio, economato e Acquisizione e gestione di beni immobili e relativi servizi

provveditorato




X Patrimonio, economato e Locazione di beni immobili, di beni mobili e relativi servizi
provveditorato

X Patrimonio, economato e Alienazione di beni immobili e di beni mobili
provveditorato

X Patrimonio, economato e Acquisizione e fornitura di beni mobili, di materiali e
provveditorato attrezzature e di servizi

X Patrimonio, economato e Manutenzione di beni mobili
provveditorato

X Patrimonio, economato e Materiali, attrezzature, impiantistica e adempimenti
provveditorato tecnico-normativi

X Patrimonio, economato e Partecipazioni e investimenti finanziari
provveditorato

X Patrimonio, economato e Inventario, rendiconto patrimoniale, beni in comodato
provveditorato

X Patrimonio, economato e Patrimonio culturale - tutela e valorizzazione
provveditorato

X Patrimonio, economato e Gestione dei rifiuti
provveditorato

Xl Oggetti diversi Oggetti diversi




