Area Servizi
Settore Servizi IT
UO Applicativi Informatici e Analisi Statistiche

Registrazione della richiesta di SMART WORKING

Allegato 1

Inserite le credenziali di accesso per il sistema documentale Titulus, accessibile allindirizzo:

https://titulus-unisannio.cineca.it

viene visualizzato il menu principale nel quale scegliere la voce “Repertori” (indicata dalla freccia):
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Il sistema predispone la scelta del repertorio “Servizio a domanda - Smart Working”, come mostra

limmagine seguente:

Area “Servizi"

Settore “Sistemi IT"

Unita Organizzativa “Applicativi Informatici e Analisi Statistiche”
Responsabile: Dott.ssa Caterina Riccardi

Telefono: +39 0824 305019 305920 305020

Fax: +39.0824 482190

Posta elettronica: appinf@unisannio.it

Universita degli Studi del Sannio

Piazza Guerrazzi, 1

82100 Benevento (ltaly)

Codice Fiscale - Partita IVA (VAT number): (IT) 01114010620

IBAN: IT83R0542404297000000000466 BIC (Swift): BPBAIT3B

Posta elettronica certificata: amministrazione@cert.unisannio..it
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L'inserimento della richiesta a partire dalla scheda documentale, inizia con la scelta dell'opportuna
Voce d'indice sia nella sezione “Minuta” che nella sezione “Originale”. La Voce d'indice predisposta
e denominata: "Servizio a domanda - Smart Working” e, per attivarla, confermare con il tasto Tab.
La scelta della Voce d'indice consente la compilazione automatica dei dati relativi alla:

: Classificazione

. Responsabilita: RPA (Responsabile della Struttura destinatario)
Area “Servizi” Universita degli Studi del Sannio
Settore “Sistemi IT" Piazza Guerrazzi, 1
Unita Organizzativa “Applicativi Informatici e Analisi Statistiche” 82100 Benevento (ltaly)
Responsabile: Dott.ssa Caterina Riccardi Codice Fiscale - Partita IVA (VAT number): (IT) 01114010620
Telefono: +39 0824 305019 305920 305020 IBAN: IT83R0542404297000000000466 BIC (Swift): BPBAIT3B
Fax: +39.0824 482190 Posta elettronica certificata: amministrazione@cert.unisannio..it
Posta elettronica: appinf@unisannio.it -2-
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Operatore: Incaricato dal Responsabile della Struttura destinatario (UPTA)

.
Oggetto (compilato parzialmente)
& (&)
® = Wl Sevizio a domanda - Smart Working - Inserimento
\‘ — Sigla strutt. USANCLE Anno 2022 Amezzo
-
titul Voce di indice Senizio a domanda - Smart Working
Classif. VII/10 - Servizi a domanda individuale Conservazione
oo e
=
Oggetto.
Men:
4
Allegate

\ECTIERONCHRIEOREEE |/ /sta dei corrispondenti trovati: 2 elementi

Invia e-mail di notifica
Cint. U

« Servizio a domanda - Smart Working

Operatore incaricato (Minuta)
Ufficio

\Destinatario (Originale)

Ufficio

Operatore incaricato (Originale)
Ufficio

Copie conoscenza
[ int.  Ufficio

Riferimenti

Accordo individuale di lavoro agile di:

Pag 1/1

Tipologia

Note.

Parole chiave

4

Per completare la registrazione bisogna:
e selezionare l'oggetto precompilato
e completare con cognome e nome
e inserire il valore 0 nel campo "Allegato”

o allegare il file della richiesta, utilizzando la funzione “Sfoglia” nella sezione “Documenti

informatici”

L'immagine che segue riporta una esemplificazione dei dati da inserire:

Area “Servizi"

Settore “Sistemi IT"

Unita Organizzativa “Applicativi Informatici e Analisi Statistiche”
Responsabile: Dott.ssa Caterina Riccardi

Telefono: +39 0824 305019 305920 305020

Fax: +39.0824 482190

Posta elettronica: appinf@unisannio.it

Universita degli Studi del Sannio

Piazza Guerrazzi, 1

82100 Benevento (ltaly)

Codice Fiscale - Partita IVA (VAT number): (IT) 01114010620

IBAN: IT83R0542404297000000000466 BIC (Swift): BPBAIT3B

Posta elettronica certificata: amministrazione@cert.unisannio..it
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Anno 2022

Voce di indice Senvzio a domanda - Smart Working
Classif, VII10 - Senvizi a domanda individuale Conservazione

Voce di indice Servizio a domanda - Smart Working
Classif, VA0 - Senvizi a domanda individuale Conservazione

|Accordo indhiduale diavoro agile o COGNOME NOWE
Oggetto

LN

[oALLEGATO.
Visibilita ® Pubblico O Risemvato (fino al

EH) O Altamente Confidenziale O Segreto

invia e-mail di riotifica Mittente (Minuta)
Clint. Ufficio UNITA O APPLICATIVI INFORMATICI E ANALIS| STATISTICHE Persona RICCARDI Caterina

Operatore incaricato (Minuta)

Ufficio Persona

| Responisabilita

Destinatario (Originale) 2
Ufficio UNITA' ORGANIZZATIVA PERSONALE TECNICO ED AMMINISTRATIVO E DIRIGENTI Persona DE GIROLAMO Maria Grazia

Operatore incaricato (Originale)
Ufficio UNITA Of PERSONALE TECNICO ED ) E DIRIGENTI Persona SACCONE Manuela.

Gopie conoscenza
it Ufficio “ Tutti Persona

Riferimenti Tipologial v

Note,

Parole chiave

informazioni di pubblicazione

[ v] 3

Converti in PDF

Nome |Sfogla...| Nessun file selezionato. Titolo

Converti in PDF.

Nome (Sfoglz...| Nessun file selezionato. Titolo

NOTA BENE: nel campo “Copie conoscenza” deve essere inserito il Responsabile della Struttura di
appartenenza.

Infine, utilizzando la funzione del menu “Registra”, la richiesta verra inoltrata e notificata al
responsabile del procedimento amministrativo (RPA), automaticamente, nel sistema documentale.

Il Responsabile di Struttura che riceve per conoscenza, appone 'ANNOTAZIONE con la dicitura:
"Approvo l'accordo” e solo dopo I'Unita Organizzativa Personale Tecnico Amministrativo e Dirigenti
prende in carico la richiesta.

Area “Servizi” Universita degli Studi del Sannio
Settore “Sistemi IT" Piazza Guerrazzi, 1
Unita Organizzativa “Applicativi Informatici e Analisi Statistiche” 82100 Benevento (ltaly)
Responsabile: Dott.ssa Caterina Riccardi Codice Fiscale - Partita IVA (VAT number): (IT) 01114010620
Telefono: +39 0824 305019 305920 305020 IBAN: IT83R0542404297000000000466 BIC (Swift): BPBAIT3B
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