SEGRETERIA GENERALE
Piazza Amendola, 29 Siena
Centralino 0577240700

Ha l'obiettivo di supportare le attivita del Rettore e della Direttrice generale in tutte le attivita istituzionali
dell’Ateneo. Ha la responsabilita dei processi di insediamento e del supporto agli Organi, curandone altresi le
relative procedure elettorali e tutte le conseguenti attivita segretariali. Supporta i processi di conservazione
digitale dei documenti amministrativi dell'Ateneo.

In particolare:

cura i rapporti con la Conferenza dei Rettori, il Codau, i Ministeri, le Pubbliche Amministrazioni, gli Enti
e le Fondazioni

provvede alla convocazione degli Organi redigendo l'ordine del giorno delle sedute; raccoglie e
revisiona le proposte di delibera; gestisce le sedute coadiuvando il/la Segretario/a verbalizzante nella
verbalizzazione. Redige, registra e trasmette alle strutture competenti le delibere assunte dagli Organi.
Redige e pubblica su Intranet i verbali approvati

supporta I'organizzazione di manifestazioni culturali ed eventi istituzionali promosse dal Rettore e dalla
Direttrice generale

coordina l'istruzione degli atti relativi alla concessione dei patrocini, loghi, aule e spazi universitari per
attivita culturali

supporta a livello segretariale le attivita dei/delle Pro Rettori/Rettrici e dei/delle Delegati/Delegate del
Rettore

cura l'espletamento delle procedure elettorali per la nomina di cariche accademiche e per la
costituzione degli Organi collegiali di Ateneo

cura le procedure inerenti le modifiche dello Statuto e del Regolamento Generale di Ateneo

gestisce il Protocollo generale dell’Universita e I'Albo on line

Coordinatrice amministrativa:

Bambagioni Laura

bamba@unistrasi.it 0577240172
Personale:

Francesca Bianchi

bianchi@unistrasi.it 0577240237
Jacopo Brogi

brogi@unistrasi.it 0577240218
Monica Donnini

donnini.monica@unistrasi.it 0577240162
Marta Mantovani

marta.mantovani@unistrasi.it 0577240248
Marco Norelli

norelli@unistrasi.it 0577240174
Rosa Pirozzi

pirozzi@unistrasi.it 0577240163

Eleonora Rossi
eleonora.rossi@unistrasi.it 0577240151
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