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U.O. Biblioteca Centralizzata di Ateneo 
Responsabile Domenica Caridei - tel. 0824 305501 - e-mail caridei@unisannio.it 

Descrizione 

Normativa di 
riferimento Responsabile del 

procedimento 
( fase 

iniziativa/istruttor
ia/integrativa 
dell’efficacia) 

Responsabile del 
procedimento 

(fase decisoria) 

Tempo di 
conclusio

ne 
massimo e 
decorrenz
a termine 

 

Tempo 
medio Titolare del potere sostitutivo 

Informazioni per i procedimenti a 
istanza di parte e Modulistica 

Accesso ai 
documenti 

amministrativi 

Regolamento sui 
procedimenti 

amministrativi e sul 
diritto di accesso ai 

documenti 
amministrativi 

Legge 7.11.1990, n. 
241, e ss.mm.ii. 

Responsabile U.O. 
Biblioteca 

Centralizzata di 
Ateneo 

Domenica Caridei 
Piazza Arechi II 

82100 Benevento 
tel. 0824 305501 

e-mail:  
caridei@unisannio.it 

Direttore Generale 
Ing. Gianluca Basile 
P.zza Guerrazzi, 1 
82100 Benevento 
Tel. 0824 305010 

e-mail: 
direzione.generale@unisannio.it 

30 gg 30 gg 

Direttore Generale 
Ing. Gianluca Basile 
P.zza Guerrazzi, 1 
82100 Benevento 
Tel. 0824 305010 

e-mail: 
direzione.generale@unisannio.it 

Responsabile U.O. Biblioteca Centralizzata 
di Ateneo 

Domenica Caridei 
Piazza Arechi, II 
82100 Benevento 
tel. 0824 305501 

e-mail:  caridei@unisannio.it 

Programma biennale degli 
acquisti di beni e servizi 

Regolamento di 
Ateneo per 

l’Amministrazione, la 
Finanza e la 
Contabilità 

Responsabile U.O. 
Biblioteca 

Centralizzata di 
Ateneo 

Domenica Caridei 
Piazza Arechi II 

82100 Benevento 
tel. 0824 305501 

e-mail:  
caridei@unisannio.it 

Direttore Generale 
Ing. Gianluca Basile 
P.zza Guerrazzi, 1 
82100 Benevento 
Tel. 0824 305010 

e-mail: 
direzione.generale@unisannio.it 

Entro il 31 
dicembre di 

ciascun 
anno 

 

Direttore Generale 
Ing. Gianluca Basile 
P.zza Guerrazzi, 1 
82100 Benevento 
Tel. 0824 305010 

e-mail: 
direzione.generale@unisannio.it 

Responsabile U.O. Biblioteca Centralizzata 
di Ateneo 

Domenica Caridei 
Piazza Arechi, II 
82100 Benevento 
tel. 0824 305501 

e-mail:  caridei@unisannio.it 

Procedure per l’affidamento 
diretto di servizi e forniture  

d.lgs. 50/2016, art. 36, 
comma 2, lett. a) e 

ss.mm.ii 

Responsabile U.O. 
Biblioteca 

Centralizzata di 
Ateneo 

Domenica Caridei 
Piazza Arechi II 

82100 Benevento 
tel. 0824 305501 

e-mail:  

Direttore Generale 
Ing. Gianluca Basile 
P.zza Guerrazzi, 1 
82100 Benevento 
Tel. 0824 305010 

e-mail: 
direzione.generale@unisannio.it 

Come da 
d.lgs. 

50/2016 dal 
provvedime

nto di 
autorizzazi

one a 
contrarre 

 

Direttore Generale 
Ing. Gianluca Basile 
P.zza Guerrazzi, 1 
82100 Benevento 
Tel. 0824 305010 

e-mail: 
direzione.generale@unisannio.it 

Responsabile U.O. Biblioteca Centralizzata 
di Ateneo 

Domenica Caridei 
Piazza Arechi, II 
82100 Benevento 
tel. 0824 305501 

e-mail:  caridei@unisannio.it 
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caridei@unisannio.it 

Inventario materiale 
bibliografico cartaceo acquisito 

Regolamento di 
Ateneo per 

l’Amministrazione, la 
Finanza e la 
Contabilità 

Responsabile U.O. 
Biblioteca 

Centralizzata di 
Ateneo 

Domenica Caridei 
Piazza Arechi II 

82100 Benevento 
tel. 0824 305501 

e-mail:  
caridei@unisannio.it 

Direttore Generale 
Ing. Gianluca Basile 
P.zza Guerrazzi, 1 
82100 Benevento 
Tel. 0824 305010 

e-mail: 
direzione.generale@unisannio.it 

30 gg 30 gg 

Direttore Generale 
Ing. Gianluca Basile 
P.zza Guerrazzi, 1 
82100 Benevento 
Tel. 0824 305010 

e-mail: 
direzione.generale@unisannio.it 

Responsabile U.O. Biblioteca Centralizzata 
di Ateneo 

Domenica Caridei 
Piazza Arechi, II 
82100 Benevento 
tel. 0824 305501 

e-mail:  caridei@unisannio.it 

Regolamento di funzionamento 
interno - Redazione, modifica e 

aggiornamento 

D.P.R. 5 luglio 1995, 
n. 417 

Responsabile U.O. 
Biblioteca 

Centralizzata di 
Ateneo 

Domenica Caridei 
Piazza Arechi II 

82100 Benevento 
tel. 0824 305501 

e-mail:  
caridei@unisannio.it 

Direttore Generale 
Ing. Gianluca Basile 
P.zza Guerrazzi, 1 
82100 Benevento 
Tel. 0824 305010 

e-mail: 
direzione.generale@unisannio.it 

180 30 

Direttore Generale 
Ing. Gianluca Basile 
P.zza Guerrazzi, 1 
82100 Benevento 
Tel. 0824 305010 

e-mail: 
direzione.generale@unisannio.it 

Responsabile U.O. Biblioteca Centralizzata 
di Ateneo 

Domenica Caridei 
Piazza Arechi, II 
82100 Benevento 
tel. 0824 305501 

e-mail:  caridei@unisannio.it 

Catalogazione e messa a 
disposizione delle monografie  

 

Regole italiane di 
catalogazione 

REICAT; Standard 
internazionale ISBD 
consolidated edition   

Responsabile U.O. 
Biblioteca 

Centralizzata di 
Ateneo 

Domenica Caridei 
Piazza Arechi II 

82100 Benevento 
tel. 0824 305501 

e-mail:  
caridei@unisannio.it 

Direttore Generale 
Ing. Gianluca Basile 
P.zza Guerrazzi, 1 
82100 Benevento 
Tel. 0824 305010 

e-mail: 
direzione.generale@unisannio.it 

30 gg 
dal 

ricevimento 
della 

monografia 

15 gg 

Direttore Generale 
Ing. Gianluca Basile 
P.zza Guerrazzi, 1 
82100 Benevento 
Tel. 0824 305010 

e-mail: 
direzione.generale@unisannio.it 

Responsabile U.O. Biblioteca Centralizzata 
di Ateneo 

Domenica Caridei 
Piazza Arechi, II 
82100 Benevento 
tel. 0824 305501 

e-mail:  caridei@unisannio.it 
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Catalogazione e messa a 
disposizione dei periodici 

  

Regole italiane di 
catalogazione 

REICAT; Standard 
internazionale ISBD 
consolidated edition   

Responsabile U.O. 
Biblioteca 

Centralizzata di 
Ateneo 

Domenica Caridei 
Piazza Arechi II 

82100 Benevento 
tel. 0824 305501 

e-mail:  
caridei@unisannio.it 

Direttore Generale 
Ing. Gianluca Basile 
P.zza Guerrazzi, 1 
82100 Benevento 
Tel. 0824 305010 

e-mail: 
direzione.generale@unisannio.it 

15 gg 
dal 

ricevimento 
del 

periodico in 
abbonamen

to 

7 gg 

Direttore Generale 
Ing. Gianluca Basile 
P.zza Guerrazzi, 1 
82100 Benevento 
Tel. 0824 305010 

e-mail: 
direzione.generale@unisannio.it 

Responsabile U.O. Biblioteca Centralizzata 
di Ateneo 

Domenica Caridei 
Piazza Arechi, II 
82100 Benevento 
tel. 0824 305501 

e-mail:  caridei@unisannio.it 

Iscrizione ai servizi della 
biblioteca 

Regolamento di 
funzionamento interno 

Responsabile U.O. 
Biblioteca 

Centralizzata di 
Ateneo 

Domenica Caridei 
Piazza Arechi II 

82100 Benevento 
tel. 0824 305501 

e-mail:  
caridei@unisannio.it 

Direttore Generale 
Ing. Gianluca Basile 
P.zza Guerrazzi, 1 
82100 Benevento 
Tel. 0824 305010 

e-mail: 
direzione.generale@unisannio.it 

Immediata  

Direttore Generale 
Ing. Gianluca Basile 
P.zza Guerrazzi, 1 
82100 Benevento 
Tel. 0824 305010 

e-mail: 
direzione.generale@unisannio.it 

Responsabile U.O. Biblioteca Centralizzata 
di Ateneo 

Domenica Caridei 
Piazza Arechi, II 
82100 Benevento 
tel. 0824 305501 

e-mail:  caridei@unisannio.it 

Prestito e consultazione opere 
cartacee 

Regolamento di 
funzionamento interno  

Responsabile U.O. 
Biblioteca 

Centralizzata di 
Ateneo 

Domenica Caridei 
Piazza Arechi II 

82100 Benevento 
tel. 0824 305501 

e-mail:  
caridei@unisannio.it 

Direttore Generale 
Ing. Gianluca Basile 
P.zza Guerrazzi, 1 
82100 Benevento 
Tel. 0824 305010 

e-mail: 
direzione.generale@unisannio.it 

Immediati, 
se  il libro è 
disponibile 

 

Direttore Generale 
Ing. Gianluca Basile 
P.zza Guerrazzi, 1 
82100 Benevento 
Tel. 0824 305010 

e-mail: 
direzione.generale@unisannio.it 

Responsabile U.O. Biblioteca Centralizzata 
di Ateneo 

Domenica Caridei 
Piazza Arechi, II 
82100 Benevento 
tel. 0824 305501 

e-mail:  caridei@unisannio.it 

Consultazione opere online  Regolamento di 
funzionamento interno 

Responsabile U.O. 
Biblioteca 

Centralizzata di 
Ateneo 

Domenica Caridei 
Piazza Arechi II 

82100 Benevento 
tel. 0824 305501 

e-mail:  
caridei@unisannio.it 

Direttore Generale 
Ing. Gianluca Basile 
P.zza Guerrazzi, 1 
82100 Benevento 
Tel. 0824 305010 

e-mail: 
direzione.generale@unisannio.it 

Immediata, 
se la 

postazione 
è libera 

 

Direttore Generale 
Ing. Gianluca Basile 
P.zza Guerrazzi, 1 
82100 Benevento 
Tel. 0824 305010 

e-mail: 
direzione.generale@unisannio.it 

Responsabile U.O. Biblioteca Centralizzata 
di Ateneo 

Domenica Caridei 
Piazza Arechi, II 
82100 Benevento 
tel. 0824 305501 

e-mail:  caridei@unisannio.it 
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Informazioni bibliografiche / 
Reference frontale 

Regolamento di 
funzionamento interno 

Responsabile U.O. 
Biblioteca 

Centralizzata di 
Ateneo 

Domenica Caridei 
Piazza Arechi II 

82100 Benevento 
tel. 0824 305501 

e-mail:  
caridei@unisannio.it 

Direttore Generale 
Ing. Gianluca Basile 
P.zza Guerrazzi, 1 
82100 Benevento 
Tel. 0824 305010 

e-mail: 
direzione.generale@unisannio.it 

Immediata  

Direttore Generale 
Ing. Gianluca Basile 
P.zza Guerrazzi, 1 
82100 Benevento 
Tel. 0824 305010 

e-mail: 
direzione.generale@unisannio.it 

Responsabile U.O. Biblioteca Centralizzata 
di Ateneo 

Domenica Caridei 
Piazza Arechi, II 
82100 Benevento 
tel. 0824 305501 

e-mail:  caridei@unisannio.it 

Informazioni bibliografiche  
complesse (creazione di liste 
bibliografiche su specifiche 

tematiche ed argomenti) 

Regolamento di 
funzionamento interno 

Responsabile U.O. 
Biblioteca 

Centralizzata di 
Ateneo 

Domenica Caridei 
Piazza Arechi II 

82100 Benevento 
tel. 0824 305501 

e-mail:  
caridei@unisannio.it 

Direttore Generale 
Ing. Gianluca Basile 
P.zza Guerrazzi, 1 
82100 Benevento 
Tel. 0824 305010 

e-mail: 
direzione.generale@unisannio.it 

5 gg 
dalla 

richiesta 
dell’interes

sato 

3 gg  
dalla 

richiesta 
dell’inter

essato 

Direttore Generale 
Ing. Gianluca Basile 
P.zza Guerrazzi, 1 
82100 Benevento 
Tel. 0824 305010 

e-mail: 
direzione.generale@unisannio.it 

Responsabile U.O. Biblioteca Centralizzata 
di Ateneo 

Domenica Caridei 
Piazza Arechi, II 
82100 Benevento 
tel. 0824 305501 

e-mail:  caridei@unisannio.it 

Fornitura documenti in copia - 
Lending 

 

 
Legge 633/1941 e 

ss.mm.ii 
 

Responsabile U.O. 
Biblioteca 

Centralizzata di 
Ateneo 

Domenica Caridei 
Piazza Arechi II 

82100 Benevento 
tel. 0824 305501 

e-mail:  
caridei@unisannio.it 

Direttore Generale 
Ing. Gianluca Basile 
P.zza Guerrazzi, 1 
82100 Benevento 
Tel. 0824 305010 

e-mail: 
direzione.generale@unisannio.it 

5 gg 5 gg 

Direttore Generale 
Ing. Gianluca Basile 
P.zza Guerrazzi, 1 
82100 Benevento 
Tel. 0824 305010 

e-mail: 
direzione.generale@unisannio.it 

Responsabile U.O. Biblioteca Centralizzata 
di Ateneo 

Domenica Caridei 
Piazza Arechi, II 
82100 Benevento 
tel. 0824 305501 

e-mail:  caridei@unisannio.it 

Fornitura documenti in copia - 
Borrowing 

 

 
Legge 633/1941 e 

ss.mm.ii 

Responsabile U.O. 
Biblioteca 

Centralizzata di 
Ateneo 

Domenica Caridei 
Piazza Arechi II 

82100 Benevento 
tel. 0824 305501 

e-mail:  
caridei@unisannio.it 

Direttore Generale 
Ing. Gianluca Basile 
P.zza Guerrazzi, 1 
82100 Benevento 
Tel. 0824 305010 

e-mail: 
direzione.generale@unisannio.it 

5 gg 
(sospension

e 
dei termini 

del 
procedimen

to 
dall'inoltro 

della 
richiesta ad 

un'altra 
biblioteca 

5 gg 
(sospensi

one 
dei 

termini 
del 

procedim
ento 

dall'inoltr
o della 

richiesta 
ad 

Direttore Generale 
Ing. Gianluca Basile 
P.zza Guerrazzi, 1 
82100 Benevento 
Tel. 0824 305010 

e-mail: 
direzione.generale@unisannio.it 

Responsabile U.O. Biblioteca Centralizzata 
di Ateneo 

Domenica Caridei 
Piazza Arechi, II 
82100 Benevento 
tel. 0824 305501 

e-mail:  caridei@unisannio.it 
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all’arrivo 
del 

documento) 
dalla 

richiesta 
dell’interes

sato 

un'altra 
biblioteca 
all’arrivo 

del 
document
o) dalla 
richiesta 
dell’inter

essato 

Informazioni e relazioni con il 
pubblico, compresi reclami e 

apprezzamenti 

 Responsabile U.O. 
Biblioteca 

Centralizzata di 
Ateneo 

Domenica Caridei 
Piazza Arechi II 

82100 Benevento 
tel. 0824 305501 

e-mail:  
caridei@unisannio.it 

Direttore Generale 
Ing. Gianluca Basile 
P.zza Guerrazzi, 1 
82100 Benevento 
Tel. 0824 305010 

e-mail: 
direzione.generale@unisannio.it 

30 30 

Direttore Generale 
Ing. Gianluca Basile 
P.zza Guerrazzi, 1 
82100 Benevento 
Tel. 0824 305010 

e-mail: 
direzione.generale@unisannio.it 

Responsabile U.O. Biblioteca Centralizzata 
di Ateneo 

Domenica Caridei 
Piazza Arechi, II 
82100 Benevento 
tel. 0824 305501 

e-mail:  caridei@unisannio.it 

Statistica - Elaborazioni 
statistiche interne ed esterne 

 Responsabile U.O. 
Biblioteca 

Centralizzata di 
Ateneo 

Domenica Caridei 
Piazza Arechi II 

82100 Benevento 
tel. 0824 305501 

e-mail:  
caridei@unisannio.it 

Direttore Generale 
Ing. Gianluca Basile 
P.zza Guerrazzi, 1 
82100 Benevento 
Tel. 0824 305010 

e-mail: 
direzione.generale@unisannio.it 

180 30 

Direttore Generale 
Ing. Gianluca Basile 
P.zza Guerrazzi, 1 
82100 Benevento 
Tel. 0824 305010 

e-mail: 
direzione.generale@unisannio.it 

Responsabile U.O. Biblioteca Centralizzata 
di Ateneo 

Domenica Caridei 
Piazza Arechi, II 
82100 Benevento 
tel. 0824 305501 

e-mail:  caridei@unisannio.it 

Progettazione e realizzazione 
guida ai servizi 

 Responsabile U.O. 
Biblioteca 

Centralizzata di 
Ateneo 

Domenica Caridei 
Piazza Arechi II 

82100 Benevento 
tel. 0824 305501 

e-mail:  
caridei@unisannio.it 

Direttore Generale 
Ing. Gianluca Basile 
P.zza Guerrazzi, 1 
82100 Benevento 
Tel. 0824 305010 

e-mail: 
direzione.generale@unisannio.it 

180 30 

Direttore Generale 
Ing. Gianluca Basile 
P.zza Guerrazzi, 1 
82100 Benevento 
Tel. 0824 305010 

e-mail: 
direzione.generale@unisannio.it 

Responsabile U.O. Biblioteca Centralizzata 
di Ateneo 

Domenica Caridei 
Piazza Arechi, II 
82100 Benevento 
tel. 0824 305501 

e-mail:  caridei@unisannio.it 

Progettazione e realizzazione 
guida all’utilizzo delle risorse 

 Responsabile U.O. 
Biblioteca 

Centralizzata di 

Direttore Generale 
Ing. Gianluca Basile 
P.zza Guerrazzi, 1 

180 30 
Direttore Generale 

Ing. Gianluca Basile 
P.zza Guerrazzi, 1 

Responsabile U.O. Biblioteca Centralizzata 
di Ateneo 

Domenica Caridei 
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Ateneo 
Domenica Caridei 
Piazza Arechi II 

82100 Benevento 
tel. 0824 305501 

e-mail:  
caridei@unisannio.it 

82100 Benevento 
Tel. 0824 305010 

e-mail: 
direzione.generale@unisannio.it 

82100 Benevento 
Tel. 0824 305010 

e-mail: 
direzione.generale@unisannio.it 

Piazza Arechi, II 
82100 Benevento 
tel. 0824 305501 

e-mail:  caridei@unisannio.it 

 
     Benevento, 25.06.2020                           
 

                                                                                                                    
       
                                                       Il Responsabile dell’U.O. Biblioteca Centralizzata di Ateneo 
                                                                        F.TO Domenica Caridei 
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