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Direzione Appalti, Servizi e patrimonio

Direzione Bilancio e Finanze

Direzione Personale e AA.GG.

Direzione Servizi Didattici, Ricerca e Alta Formazione
Area Segreterie e Servizi agli Studenti
Area Alta Formazione, Ricerca scientifica Relazioni
internazionali

Direzione Unime Sport

Area Servizi amministrativi, di coordinamento e della
comunicazione
Area Controllo di Gestione Pianificazione e Reporting

Area Organi Collegiali, servizi amministrativi e
documentali

Area Servizi tecnici

Area Sviluppo risorse umane, consulenza legale e
contenzioso

Servizio autonomo di prevenzione e protezione
Economo

e p.c. Al Magnifico Rettore
Al Pro-Rettore Vicario
Al Coordinatore del Collegio dei ProRettori

Ai Presidi di Facolta

Ai Direttori di Dipartimento

Ai Direttori dei Centri autonomi di spesa

Ai Direttori dei Centri senza autonomia finanziaria

Ufficio Supporto Nucleo di Valutazione

Comitato Pari Opportunita
LORO SEDI

Oggetto: Atti amministrativi: firma e modalita di inoltro al Direttore Amministrativo.




Facendo sequito a quanto gia precedentemente comunicato con le circolari
prot. n. 32593 del 27/06/2005 e prot. n. 38978 del 01/08/2005, relativamente alla
procedura da seguire per la presentazione degli atti alla firma del Direttore
Amministrativo e del Magnifico Rettore, si ribadisce quanto segue.

Tutta la corrispondenza in uscita, diretta ad Enti pubblici e privati, dovra
essere previamente siglata dalle SS.LL. e trasmessa, con apposita nota di
accompagnamento, al sottoscritto per la relativa firma. Le note e gli atti a firma del
Direttore Amministrativo, che abbiano una scadenza improrogabile, dovranno
essere predisposti per tempo dagli uffici competenti e trasmessi alla segreteria della
D.A., almeno 6 gg. prima della scadenza del termine, salvo casi di comprovata
necessita ed urgenza, determinati da circostanze impreviste ed imprevedibili. I
documenti da sottoporre alla firma dello scrivente dovranno essere contenuti in
un’apposita cartella che, sul fronte, dovra riportare con chiarezza la denominazione
dell’area, del settore e/o dell’ufficio emittente ed il nominativo del responsabile del
procedimento.

Qualora la corrispondenza in uscita dovesse essere, invece, firmata dal
Magnifico Rettore, la stessa dovra parimenti essere trasmessa allo scrivente per la
sigla e solo successivamente si provvedera ad inoltrarla al Rettorato.

Tutti gli atti amministrativi a firma del Rettore o del Direttore Amministrativo,
oltre alla sigla del responsabile del procedimento, dovranno essere siglati dal
Dirigente e, ove non esistente, dal responsabile della struttura.

La corrispondenza interna tra le diverse Direzioni delllAmministrazione
centrale dovra essere firmata direttamente dal Dirigente della struttura che ha
emesso il documento o, ove non esistente, dal Capo Area o dal Capo Settore; in
ogni caso, laddove il documento riguardi questioni amministrative di particolare
importanza, lo stesso dovra essere indirizzato per conoscenza anche al Direttore
Amministrativo.

Si precisa che su tutti i documenti prodotti, siano essi interni o diretti
all’'esterno, dovra essere apposto, a margine del foglio, il nominativo del
responsabile del procedimento; quest’ultimo dovra apporre la propria sigla sia sulla
minuta che sull’originale di ciascun documento.

Sara cura delle SS.LL. portare a conoscenza la presente ai responsabili delle
rispettive Aree, Settori ed Uffici.

Nel ringraziare per la collaborazione e per la puntuale osservanza delle
superiori disposizioni, si porgono cordiali saluti.
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