
 

FUNZIONI 
DIPARTIMENTALI SOGGETTO TITOLARE PROCEDURE 

RESPONSABILE 
AMMINISTRATIVO 
DIPARTIMENTO 

Rina Nigro 

• COORDINAMENTO ATTIVITA' AMMINISTRATIVE - BUDGET E FABBISOGNI - 
GESTIONE PERSONALE AMMINISTRATIVO - SUPPORTO ALLA DIREZIONE E 
ALLE COMMISSIONI DIPARTIMENTALI 

• PROGRAMMAZIONE PERSONALE - PROGRAMMAZIONE TRIENNALE 
DOCENTI E RICERCATORI E RECLUTAMENTO 

• RUP PROCEDURA DI ACQUISTO BENI E SERVIZI 

COMUNICAZIONE Debora Chioccioli 
(con il supporto di 
Margherita Mellini) 

• AGGIORAMENTO SITO WEB DIPARTIMENTO - SEZIONE ORGANIZZAZIONE 

BUDGET, ACQUISTI, 
MISSIONI 

Elisa Bernini 

• PROCEDURE PER ACQUISTO BENI E SERVIZI - PROGRAMMAZIONE E CALL 
INTERNE  

• PROCEDURE PER ACQUISTO BENI E SERVIZI - PIATTAFORME CERTIFICATE 
(MEPA/START) 

• PROCEDURE PER ACQUISTO BENI E SERVIZI - ORDINI E LIQUIDAZIONE 
SPESE 

Roberto Bonucci (con 
il supporto di Laura 
Giunti) 

• PROCEDURE PER ACQUISTO BENI E SERVIZI - RIMBORSI FONDO 
ECONOMALE  

Roberto Bonucci (con 
il supporto di 
Margherita Mellini) 

• MISSIONI PERSONALE DOCENTE E RICERCATORE, ASSEGNISTI, BORSISTI 

• RIMBORSI SPESE PERSONALE ESTERNO - STUDENTI - VISITING - 
COMMISSARI CONCORSO 

Laura Giunti (con il 
supporto di Roberto 
Bonucci) 

• GESTIONE BUDGET DIPARTIMENTO/CENTRO - MONITORAGGIO E 
RIPARTIZIONE BUDGET - INCASSI E GESTIONE CREDITI 

Elisa Bernini 
(con il supporto di 
Laura Giunti e 
Roberto Bonucci) 

• GESTIONE BUDGET DIPARTIMENTO/CENTRO -  GESTIONE E 
MONITORAGGIO COAN/COGE - MONITORAGGIO PAGAMENTI 

LOGISTICA, SUPPORTO 
AGLI ORGANI E ARCHIVIO 

Manuela Mannini 
(con il supporto di 
Benedetta Novigno) 

• GESTIONE POSTA INTERNA ED ESTERNA CASELLA SEGRETERIA E PEC 

• LOGISTICA SEDE 



Debora Chioccioli 
(con il supporto di 
Benedetta Novigno) 

• SUPPORTO AGLI ORGANI COLLEGIALI - PRESENZE/DELIBERE CONS. 
DIPARTIMENTO - REPERTORIO 

Roberto Bonucci (con 
il supporto di 
Manuela Mannini) 

• ELEZIONI INTERNE RAPPRESENTANTI  

Francesca Nibbi • GESTIONE E CONSERVAZIONE ARCHIVIO CARTACEO E DIGITALE  

Benedetta Novigno • PROTOCOLLAZIONE ENTRATA - USCITA - TITULUS 

Benedetta Novigno 
(con il supporto di 
Margherita Mellini) 

• MODULISTICA SERVIZI INFORMATICI SIAF 

• MODULISTICA SICUREZZA SOGGETTI INTERNI ED ESTERNI 

RICERCA E 
TRASFERIMENTO 
TECNOLOGICO 

Lucia Collini  
(con il supporto di 
Laura Giunti e 
Roberto Bonucci) 

• RESEARCH PROJECT MANAGER - SUPPORTO E MONITORAGGIO PROGETTI 
RICERCA NAZIONALE – INTERNAZIONALE 

• RAPPORTI CON CENTRI DI RICERCA - SPIN OFF - LABORATORI CONGIUNTI 

Roberto Bonucci (con 
il supporto di Elisa 
Bernini e Laura 
Giunti) 

• FONDI RICERCA ATENEO 

DOTTORATO DI RICERCA 

Margherita Mellini 

• DOTTORATO INTERNAZIONALE 

• MISSIONI DOTTORANDI 

• SUPPORTO AL COORDINATORE E COLLEGIO DOCENTI 

DIDATTICA Lucia Collini  RAPPORTI CON ENTI E GESTIONE PROGETTI IFTS - ITS  

Debora Chioccioli (con 
il supporto di 
Margherita Mellini e 
Monica Dalmastri 
della Scuola di 
Ingegneria) 

• PROGRAMMAZIONE DIDATTICA  

• INCARICHI DI INSEGNAMENTO - BANDI E CONTRATTI 

• RAPPORTI CON SCUOLA INGEGNERIA PER DIDATTICA DIPARTIMENTO 

• INCARICHI ESTERNI DOCENTI E RICERCATORI - PERLAPA 

Benedetta Novigno 
Chioccioli (con il 
supporto di 
Margherita Mellini e 
Monica Dalmastri 
della Scuola di 
Ingegneria) 

• SEMINARI E INCARICHI DIDATTICI OCCASIONALI 

• CORSO PERFEZIONAMENTO 

• SERVIZI AGLI STUDENTI - TIROCINIO - ATTIVITA' FORMATIVE INTERNE 

Roberto Bonucci (con 
il supporto di Elisa 

• FONDI DIDATTICA ATENEO 



Bernini e Laura 
Giunti) 

TRASFERIMENTO 
TECNOLOGICO/TERZA 
MISSIONE 

Laura Giunti (con il 
supporto di Roberto 
Bonucci) 

• CONVENZIONI CONTO TERZI RICERCA/DIDATTICA - ACCORDI ART. 15 L. 
241/90 

INTERNAZIONALIZZAZIONE Benedetta Novigno 
(con il supporto di 
Margherita Mellini) 

• ACCORDI CON ENTI/UNIVERSITA' STRANIERE  

Francesca Nibbi (con il 
supporto di 
Margherita Mellini) 

• VISITING PROFESSOR SU BANDI ATENEO 

• PRATICHE PER VISTO - PERMESSO SOGGIORNO 

Roberto Bonucci (con 
il supporto di Elisa 
Bernini e Laura 
Giunti) 

• FONDI DI ATENEO PER INTERNAZIONALIZZAZIONE 

RISORSE UMANE Manuela Mannini 
(con il supporto di 
Benedetta Novigno) 

• COLLABORATORI ESTERNI  

Francesca Nibbi (con il 
supporto di Lucia 
Collini) 

• BANDI E CONTRATTI PER ASSEGNI DI RICERCA 

• BANDI E BORSE STUDIO E RICERCA 

Roberto Bonucci • RIPARTIZIONE CONTO TERZI - PERLAPA 

Benedetta Novigno 
(con il supporto di 
Debora Chioccioli) 

• VALUTAZIONE DOCENTI/ANNUALE/TRIENNALE 

• FREQUENTATORI 

• CULTORI MATERIA 

 


