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Procedimento Amministrativo Responsabile Ufficio addetto

Indizione bandi per reclutamento personale CDA/Presidente Dirigente amministrativo

Stipula convenzioni con enti Presidente Affari generali

Indizione procedure acquisto Presidente/Dirigente amministrativo Acquisti

Stipula e gestione contratti di acquisto Presidente/Dirigente amministrativo Acquisti

Convocazione sedute organi istituzionali Presidente/Dirigente amministrativo Affari generali

Verbalizzazione sedute organi istituzionali Dirigente amministrativo Affari generali

Adempimenti connessi con trasparenza e anticorruzione Dirigente amministrativo Affari generali

Stipula e gestione contratti di vendita Dirigente amministrativo Acquisti

Emissione ordinativi di acquisto Dirigente amministrativo Dirigente amministrativo

Registrazione fatture Dirigente amministrativo Contabilità

Emissione fatture attive Dirigente amministrativo Contabilità

Liquidazione fatture passive Dirigente amministrativo Acquisti

Pagamento fatture passive Dirigente amministrativo Contabilità

Gestione presenze - assenze del personale Dirigente amministrativo Risorse umane

Gestione trasferte del personale

Dirigente amministrativo/Direttore 

del Laboratorio/responsabili di area Risorse umane

Gestione visite periodiche e  infortuni Medico competente Responsabile accettazione

Gestione formazione del personale Dirigente amministrativo/Direttore del Laboratorio/responsabili di areaRisorse umane

Gestione reclami e rapporti con i clienti Dirigente amministrativo Affari generali

Gestione contabilità e bilancio Dirigente amministrativo Contabilità

DVR e Sicurezza sul lavoro RSPP/Presidente Risorse umane

Prenotazioni Responsabile accettazione Reception

Magazzino Dirigente amministrativo Acquisti

Accettazione campioni Responsabile accettazione Accettazione

Imbustamento/spedizione referti Responsabile accettazione Accettazione/Reception

Protocollo Dirigente amministrativo Reception

Archivio Dirigente amministrativo Reception


