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Oggetto: Titolario di classificazione unico.

A seguito della riforma del sistema universitario, introdotto dalla legge 240/2010, le
Universita italiane, che aderiscono allo standard archivistico Titulus, hanno revisionato i
propri titolari di classificazione, adottando un unico Titolario di classificazione della
documentazione amministrativa, secondo il modello approvato dalla Direzione generale per
gli archivi.

Il Titolario, come ricordato nella circolare prot. G104843 del 21 febbraio 2005, € uno
strumento indispensabile per la corretta gestione della documentazione amministrativa,
prodotta e ricevuta dall’Ente, indipendentemente dalla sua registrazione a protocollo.

Anche la Sapienza ha ritenuto di unificare i due Titolari attualmente in uso, in un “Titolario di
classificazione unico”, che recepisca il nuovo assetto statutario, da utilizzare per la gestione
documentale dell’Area organizzativa omogenea - AOO Amministrazione centrale e delle
Aree organizzative omogenee - AOO Strutture didattiche, di ricerca e di servizio (facolta,
dipartimenti, centri).

Il Titolario di classificazione unico della Sapienza €& stato approvato con disposizione del
Direttore generale n. 4862 del 9/12/2013 protocollo n. 72627 e sara reso fruibile nel sistema
di protocollo informatico Titulus dal 31 dicembre 2013.

Per agevolare la conoscenza del nuovo strumento di lavoro si inviano la tabella del Titolario
di classificazione unico e le tavole sinottiche di raffronto dei titolari in uso alla Sapienza.
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Per ogni informazione sul suo utilizzo e possibile rivolgersi al Settore Protocollo informatico,
Archivio, Gestione documentale e Smistamento, ufficioprotocollo@uniromal.it.

E’ auspicabile che il personale amministrativo prenda visione di tale strumento, con congruo
anticipo alla sua entrata in vigore, per consentire di fornire i chiarimenti necessari in tempo
utile al suo utilizzo.

F.to IL DIRETTORE DELL’AREA
Dott. Andrea Putignani

Allegati:3
— Scheda Titolario definitiva

— Tavola Sinottica centrale
— Tavola Sinottica periferico



TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE UNICO

per I’Amministrazione centrale, le strutture didattiche, di ricerca e di servizio della Sapienza

Titolo I. Amministrazione

Statuto
Regolamenti
Stemma, gonfalone e sigillo

e wNe

Sistema informativo, sicurezza

dell’informazione e sistema

informatico

6. Protezione dei dati personali
Archivio

8. Trasparenza e relazioni con il
pubblico

9. Strategie per il personale,

organigramma e funzionigramma

10. Rapportisindacali e
contrattazione

11. Controllo di gestione e sistema di

qualita

12. Statistica e auditing

13. Elezioni e designazioni

14. Associazioni e attivita culturali,
sportive e ricreative

15. Editoria e attivita informativo-
promozionale

16. Onorificenze, cerimoniale e
attivita di rappresentanza

17. Politiche e interventi per le pari

opportunita
18. Interventi di carattere politico,

economico, sociale e umanitario

Normativa e relativa attuazione

25.

26.

27.

Comitato unico di garanzia per le
pari opportunita — CUG
Conferenza dei rettori delle
universita italiane — CRUI
Consiglio di area didattica

Titolo Il. Organi di governo,
gestione, controllo, consulenza e
garanzia

Rettore

Prorettore vicario e delegati
Direttore generale

Direttore

Preside

Presidente

Senato accademico
Consiglio di amministrazione

LNV RE WM

Consiglio

=
o

. Giunta

-
[N

. Assemblea di facolta

[uny
N

. Giunta di facolta

[any
w

. Collegio didattico

[
IS

. Comitato di monitoraggio

[
w

. Comitato direttivo del centro

=
a

. Commissione ricerca

[any
~

. Presidio qualita

[uny
oo

docenti-studenti
19. Collegio dei direttori di
dipartimento

20. Nucleo di valutazione di ateneo

21. Collegio dei revisori dei conti
22. Collegio di disciplina

23. Commissione etica

24. Garante degli studenti

Titolo Ill. Didattica, ricerca

programmazione e sviluppo

N o vk whe

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

19.

Ordinamento didattico

Corsi di studio

Corsi ad ordinamento speciale
Corsi di specializzazione

Master

Corsi di dottorato

Corsi di perfezionamento e corsi
di formazione

Programmazione didattica,
orario delle lezioni, gestione
delle aule e degli spazi

Gestione degli esami di profitto,
di laurea e di prove di idoneita
Programmazione e sviluppo,
comprese aree, macroaree e
settori scientifico-disciplinari
Strategie e valutazione della
didattica e della ricerca

Premi e borse di studio finalizzati
e vincolati

Progetti e finanziamenti
Accordi per la didattica e per la
ricerca

Rapporti con enti e istituti di
area socio sanitaria

Opere dell'ingegno, brevetti e
imprenditoria della ricerca

Piani di sviluppo dell’universita
Cooperazione con paesi in via di
sviluppo

Attivita per conto terzi

10.

Diritto allo studio, assicurazioni,
benefici economici, tasse e
contributi

Tirocinio, placement, formazione
e attivita di ricerca

Servizi di assistenza socio-
sanitaria e a richiesta
Conclusione e cessazione della
carriera di studio

Esami di stato e ordini
professionali

Associazionismo, goliardia e
manifestazioni organizzate da
studenti o ex studenti

Titolo VIII. Finanza, contabilita e

bilancio

1. Ricavi ed entrate

2. Costi ed uscite

3. Bilancio

4. Tesoreria, cassa e istituti di

credito
Imposte, tasse, ritenute
previdenziali ed assistenziali

Titolo VI. Strutture didattiche, di
ricerca e di servizio

Pwne

11.

Poli

Facolta

Dipartimenti

Strutture ad ordinamento
speciale

Scuole di specializzazione
Scuole di dottorato

Centri

Sistema bibliotecario

Musei, pinacoteche e collezioni

. Consorzi ed enti a partecipazione

universitaria
Fondazioni

Titolo IX. Edilizia e territorio

Progettazione e costruzione di
opere edilizie con relativi
impianti

Manutenzione ordinaria,
straordinaria, ristrutturazione,
restauro e destinazione d’uso
Sicurezza e messa a norma degli
ambienti di lavoro

Telefonia e infrastruttura
informatica

Programmazione territoriale

Titolo IV. Attivita giuridico-legale

A wnN e

Contenzioso

Atti di liberalita

Violazioni amministrative e reati
Responsabilita civile, penale e
amministrativa del personale
Pareri e consulenze

. Commissione didattica paritetica

Titolo V. Studenti e laureati

Orientamento, informazioni e
tutorato

Selezioni, immatricolazioni e
ammissioni

Trasferimenti e passaggi
Cursus studiorum e
provvedimenti disciplinari

Titolo VII. Personale

No vk~ wDNe

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Concorsi e selezioni
Assunzioni e cessazioni
Comandi e distacchi

Mansioni ed incarichi

Carriera e inquadramenti
Retribuzione e compensi
Adempimenti fiscali, contributivi
e assicurativi

Pre-ruolo, trattamento di
quiescenza, buonuscita
Dichiarazione di infermita ed
equo indennizzo

Servizi a domanda individuale
Assenze

Tutela della salute e sorveglianza
sanitaria

Valutazione, giudizi di merito e
provvedimenti disciplinari
Formazione e aggiornamento
professionale

Deontologia professionale ed
etica del lavoro

Personale non strutturato

Titolo X. Patrimonio, economato e

provveditorato

Acquisizione e gestione di beni
immobili e relativi servizi
Locazione di beni immobili, di
beni mobili e relativi servizi
Alienazione di beni immobili e di
beni mobili

Acquisizione e fornitura di beni
mobili, di materiali e attrezzature
non tecniche e di servizi
Manutenzione di beni mobili
Materiali, attrezzature,
impiantistica e adempimenti
tecnico-normativi

Partecipazioni e investimenti
finanziari

Inventari, rendiconto
patrimoniale, beni in comodato
Patrimonio culturale — Tutela e
valorizzazione

10. Gestione dei rifiuti

Titolo XI. Oggetti diversi

(Senza ulteriori suddivisioni in classi;

affari che non rientrano nei

precedenti titoli di classificazione,

neppure per analogia)




SAPIENZA UNIVERSITA' DI ROMA
Titolario di classificazione unico

Tavola sinottica dei titolari dell'amministrazione centrale

TITOLARIO 2006

TITOLARIO 2013

CAMBIO Sistema informativo, sicurezza della informazione Sistema informativo, sicurezza dell'informazione e sistema informatico
NOME 5 |e sistema informatico 5

CAMBIO Informazioni, relazioni con il pubblico e accesso ai Trasparenza e relazioni con il pubblico
NOME 8 |documenti 8

CAMBIO Prorettori e delegati Prorettore vicario e delegati

NOME 2 2

CAMBIO Senato Accademico Senato accademico

CLASSE 3 7

CAMBIO Senato accademico integrato Senato accademico

CLASSE

NOME 4 7

CAMBIO Consiglio di amministrazione Consiglio di amministrazione

CLASSE 5 8

CAMBIO Commissione didattica di Ateneo Commissione didattica paritetica docenti-studenti
CLASSE

NOME 7 18

CAMBIO Commissione ricerca scientifica di Ateneo Commissione ricerca

CLASSE

NOME 8 16

CAMBIO Collegio dei direttori di dipartimento Collegio dei direttori di dipartimento
CLASSE 9 19

CAMBIO Consiglio degli studenti Garante degli studenti

CLASSE

NOME 10 24

CAMBIO Nucleo di valutazione Nucleo di valutazione di ateneo
CLASSE

NOME 11 20

CAMBIO Collegio dei sindaci Collegio dei revisori dei conti

CLASSE

NOME 12 21

CAMBIO Comitato per le pari opportunita Comitato unico di garanzia per le pari opportunita - CUG
CLASSE

NOME 13 25




CAMBIO
CLASSE
NOME

14

Collegio dei garanti

24

Garante degli studenti

CAMBIO
CLASSE
NOME

15

Collegio arbitrale di disciplina

22

Collegio di disciplina

CAMBIO
CLASSE
NOME

16

Difensore civico

24

Garante degli studenti

CAMBIO
CLASSE
NOME

17

Consigliere di fiducia

24

Garante degli studenti

CAMBIO
CLASSE

19

Conferenza dei rettori delle universita italiane

26

Conferenza dei rettori delle universita italiane - CRUI

CAMBIO
NOME

Corsi di laurea

Corsi di studio

CAMBIO
NOME

Corsi di dottorato di ricerca

Corsi di dottorato

CAMBIO
CLASSE

Strategie e valutazione delle didattica e della
ricerca

11

Strategie e valutazione delle didattica e della ricerca

CAMBIO
CLASSE

Premi e borse di studio finalizzati e vincolati

12

Premi e borse di studio finalizzati e vincolati

CAMBIO
CLASSE
NOME

10

Opere dell'ingegno e imprenditoria della ricerca

16

Opere dell'ingegno, brevetti e imprenditoria della ricerca

CAMBIO
CLASSE

11

Progetti e finanziamenti

13

Progetti e finanziamenti

CAMBIO
CLASSE

12

Accordi per la didattica e per la ricerca

14

Accordi per la didattica e per la ricerca

CAMBIO
CLASSE
NOME

13

Programmi di mobilita

14

Accordi per la didattica e per la ricerca

CAMBIO
CLASSE

14

Rapporti con enti e istituti di area socio-sanitaria

15

Rapporti con enti e istituti di area socio-sanitaria

CAMBIO
CLASSE

15

Piani di sviluppo dell'universita

17

Piani di sviluppo dell'universita

CAMBIO
CLASSE

16

Cooperazione con paesi in via di sviluppo

18

Cooperazione con paesi in via di sviluppo




CAMBIO

Attivita per conto terzi

Attivita per conto terzi

CLASSE |3 |17 3 |19

CAMBIO Reati (delitti e contravvenzioni) Violazioni amministrative e reati

NOME 4 |3 4 |3

CAMBIO Passaggi interni e trasferimenti da e per altra sede Trasferimenti e passaggi

NOME 5 |3 5|3

CAMBIO Tirocinio, formazione e attivita di ricerca Tirocinio, placement, formazione e attivita di ricerca
NOME 5 |6 5 |6

CAMBIO Poli - Atenei Poli

NOME 6 |1 6 (1

CAMBIO Strutture ad ordinamento speciale Strutture ad ordinamento speciale

CLASSE (6 |3 6 |4

CAMBIO Scuole di specializzazione Scuole di specializzazione

CLASSE |6 |4 6 |5

CAMBIO Scuole di dottorato Scuole di dottorato

CLASSE |6 |5 6 |6

CAMBIO Dipartimenti Dipartimenti

CLASSE |6 |6 6 |3

CAMBIO Centri Centri

CLASSE [6 [8 6 |7

CAMBIO Biblioteche e sistema bibliotecario Sistema bibliotecario

CLASSE

NOME 6 |9 6 |8

CAMBIO Musei, pinacoteche e collezioni scientifiche Musei, pinacoteche e collezioni

CLASSE

NOME 6 |10 6 |9

CAMBIO Consorzi ed enti a partecipazione universitaria Consorzi ed enti a partecipazione universitaria
CLASSE |6 |11 6 (10

CAMBIO Giudizi di merito e provvedimenti disciplinari Valutazione, giudizi di merito e provvedimenti disciplinari
NOME 7 |13 7 |13

CAMBIO Entrate Ricavi ed entrate

NOME 8 |1 8 |1

CAMBIO Uscite Costi e uscite

NOME 8 |2 8 |2

CAMBIO Tutela e valorizzazione dei beni culturali Patrimonio culturale - Tutela e valorizzazione
NOME 10 |9 1019

CAMBIO Gestione dei rifiuti e degli stabulari Gestione dei rifiuti

NOME 10 |10 10|10




SAPIENZA UNIVERSITA' DI ROMA
Titolario di classificazione unico
Tavola sinottica dei titolari delle strutture didattiche, di ricerca e di servizio

TITOLARIO 2006

TITOLARIO 2013

CAMBIO Stemma, gonfalone e sigillo Stemma, gonfalone e sigillo

CLASSE 2 4

CAMBIO Archivio Archivio

CLASSE 4 7

CAMBIO Informazioni, relazioni con il pubblico e accesso Trasparenza e relazioni con il pubblico

CLASSE ai documenti

NOME 5 8

CAMBIO Strategie per il personale, organigramma e Strategie per il personale, organigramma e funzionigramma
CLASSE 6 |funzionigramma 9

CAMBIO Elezioni e designazioni Elezioni e designazioni

CLASSE 8 13

CAMBIO Associazioni e attivita culturali, sportive e Associazioni e attivita culturali, sportive e ricreative
CLASSE 9 [ricreative 14

CAMBIO Editoria e attivita informativo-promozionale Editoria e attivita informativo-promozionale
CLASSE 10 15

CAMBIO Onorificenza, cerimoniale e attivita di Onorificenza, cerimoniale e attivita di rappresentanza
CLASSE 11 |rappresentanza 16

CAMBIO Politiche e interventi per le pari opportunita Politiche e interventi per le pari opportunita
CLASSE 12 17

CAMBIO Interventi di carattere politico, economico, Interventi di carattere politico, economico, sociale e umanitario
CLASSE 13 [sociale e umanitario 18

CAMBIO Preside, consiglio di presidenza Preside

CLASSE

NOME 1 5

CAMBIO Consiglio di facolta Assemblea di facolta

CLASSE

NOME 2 11

CAMBIO Consiglio di corso di laurea e consiglio didattico Consiglio di area didattica

CLASSE

NOME 3 27

CAMBIO Presidente Presidente

CLASSE 4 6




CAMBIO Direttore Direttore

CLASSE 5 4

CAMBIO Consiglio Consiglio

CLASSE 6 9

CAMBIO Giunta Giunta

CLASSE 7 10

CAMBIO Collegio dei docenti Collegio didattico

CLASSE

NOME 8 13

CAMBIO Premi e borse di studio finalizzati e vincolati Premi e borse di studio finalizzati e vincolati
CLASSE 11 12

CAMBIO Strategie e valutazione della didattica e della Strategie e valutazione della didattica e della ricerca
CLASSE 14 |ricerca 11

CAMBIO Attivita per conto terzi Attivita per conto terzi

CLASSE 17 19

CAMBIO Reati (delitti e contravvenzioni) Violazioni amministrative e reati

NOME 3 3

CAMBIO Cursus studiorum e provvedimenti disciplinari Cursus studiorum e provvedimenti disciplinari
CLASSE 2 4

CAMBIO Tirocinio, formazione e attivita di ricerca Tirocinio, placement, formazione e attivita di ricerca
CLASSE 4 6

CAMBIO Servizi di assistenza socio-sanitaria e a richiesta Servizi di assistenza socio-sanitaria e a richiesta
CLASSE 5 7

CAMBIO Esami di stato e ordini professionali Esami di stato e ordini professionali

CLASSE 6 9

CAMBIO Associazionismo, goliardia e manifestazioni Associazionismo, goliardia e manifestazioni organizzate da studenti o
CLASSE 7 |organizzate da studenti o ex studenti 10|ex studenti

CAMBIO Musei, pinacoteche, collezioni e relativi servizi Musei, pinacoteche e collezioni

CLASSE

NOME 2 9

CAMBIO Biblioteche, sistema bibliotecario e relativi Sistema bibliotecario

CLASSE servizi

NOME 3 8

CAMBIO Comandi e distacchi Comandi e distacchi

CLASSE 2 3

CAMBIO Compiti scientifico-didattici Mansioni e incarichi

CLASSE

NOME 3 4




CAMBIO Assenze Assenze

CLASSE 7 7 |11

CAMBIO Tutela della salute e sorveglianza sanitaria Tutela della salute e sorveglianza sanitaria

CLASSE 8 7 |12

CAMBIO Giudizi di merito e provvedimenti disciplinari Valutazione, giudizi di merito e provvedimenti disciplinari
CLASSE

NOME 9 7 |13

CAMBIO Formazione e aggiornamento professionale Formazione e aggiornamento professionale

CLASSE 10 7 |14

CAMBIO Deontologia professionale ed etica del lavoro Deontologia professionale ed etica del lavoro

CLASSE 11 7 |15

CAMBIO Personale non strutturato Personale non strutturato

CLASSE 12 7 |16

CAMBIO Entrate Ricavi ed entrate

NOME 1 8 |1

CAMBIO Uscite Costi e uscite

NOME 2 8 |2

CAMBIO Locazione di beni immobili, di beni mobili e Locazione di beni immobili, di beni mobili e relativi servizi
TIT/CLAS 2 |relativi servizi 102

CAMBIO Materiali, attrezzature, impiantistica e Materiali, attrezzature, impiantistica e adempimenti tecnico-normativi
TIT/CLAS 3 [adempimenti tecnico-normativi 10(6

CAMBIO Manutenzione di beni immobili e destinazione Manutenzione ordinaria, straordinaria, ristrutturazione, restauro e
CLASSE d'uso destinazione d'uso

NOME 4 9 |2

CAMBIO Sicurezza e messa a norma degli ambienti Sicurezza e messa a norma degli ambienti di lavoro
CLASSE

NOME S 9 |3

CAMBIO Partecipazioni e investimenti finanziari Partecipazioni e investimenti finanziari

TIT/CLAS 6 10|7

CAMBIO Inventario, rendiconto patrimoniale, beni in Inventario, rendiconto patrimoniale, beni in comodato
TIT/CLAS 7 _[comodato 10(8

CAMBIO Tutela e valorizzazione dei beni culturali Patrimonio culturale - Tutela e valorizzazione

TIT/CLAS/

NOM 8 10(9

CAMBIO Gestione dei rifiuti e degli stabulari Gestione dei rifiuti

TIT/CLAS/

NOM 9 10(10
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