Carta dei servizi della segreteria
del Dipartimento di Giurisprudenza,
Economia, Politica e Lingue moderne

La Carta dei Servizi e il documento con il quale la Segreteria del Dipartimento di Giurisprudenza,
Economia, Politica e Lingue Moderne assume una serie di impegni nei confronti dei propri
docenti di ruolo e a contratto, collaboratori ed esercitatori, cultori della materia e studenti
riguardo i propri servizi e le modalita di erogazione di essi.
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Docenti di ruolo

Destinatari

Docenti di ruolo LUMSA

Descrizione

« predisposizione dell'orario delle lezioni e
relativa assegnazione delle aule

« predisposizione dell'offerta formativa
« verifica e trasmissione registri lezioni

« aggiornamento dei contenuti delle pagine web
dei corsi di studio

+ assistenza per l'aggiornamento delle pagine
web personali dei docenti

« predisposizione calendario degli esami e
assegnazione aule

« predisposizione modulistica e materiale
didattico per compiti scritti

« pubblicazione risultati esami scritti sul web

attivita di back/front office

supporto gestione attivita AQ

supporto con gli altri uffici dell'Ateneo
trasmissione richiesta di autorizzazione missioni
composizione e organizzazione sedute di laurea

richiesta e inserimento on-line dei programmi
degli insegnamenti

richiesta nomine cultori della materia e
commissioni di esame

disposizione presa di servizio

convocaz‘ioneciqer,la partecipazione alla Giunta
e/o Consiglio di Dipartimento e/o Cds
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Docenti di ruolo

Contatti Segreteria di Dipartimento di Giurisprudenza,
Economia, Politica e Lingue moderne

E-mail Roma Sede segreteria di Dipartimento

Via Pompeo Magno, 28 - 00192 Roma
a gepli@lumsa.it

Telefono

@ 06634221
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« Descrizione
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Docenti a contratto

Destinatari
Docenti a contratto LUMSA

Descrizione

predisposizione certificati di servizio

* organizzazione logistica per assegnazione
cassetta della posta

+ gestione attivazione account posta elettronica
di Ateneo

« predisposizione dell'orario delle lezioni e
relativa assegnazione delle aule

 verifica e trasmissione registri lezioni

» assistenza per l'aggiornamento delle pagine
web personali dei docenti

» predisposizione calendario degli esami e
assegnazione aule

» predisposizione modulistica e materiale
didattico per compiti scritti

pubblicazione risultati esami scritti sul web
composizione e organizzazione sedute di laurea

inserimento on-line dei programmi degli
insegnamenti

richiesta nomine cultori della materia

presentazione domande partecipazione bando
procedura valutazione comparativa e gestione
accesso atti

Lettere di incarico

Convocazione per la partecipazione ai Consigli
di corso e/o Consiglio di Dipartimento
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Docenti a contratto

Contatti Segreteria di Dipartimento di Giurisprudenza,
Economia, Politica e Lingue moderne

E-mail Roma Sede segreteria di Dipartimento

Via Pompeo Magno, 28 - 00192 Roma
a gepli@lumsa.it

Telefono

@ 06634221
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Collaboratori, Esercitatori e Cultori della materia

Destinatari

Collaboratori
ed Esercitatori LUMSA

Descrizione
e  nomine
e attestati

« predisposizione dell'orario
delle lezioni e relativa
assegnazione delle aule

* registri

« assegnazione casella posta
elettronica

« richiesta attivazione servizi
informatici

Destinatari Descrizione
Cultori della materia _

e nomine

- attestati
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Collaboratori, Esercitatori e Cultori della materia

Contatti Segreteria di Dipartimento di Giurisprudenza,
Economia, Politica e Lingue moderne

E-mail Roma Sede segreteria di Dipartimento

Via Pompeo Magno, 28 - 00192 Roma
a gepli@lumsa.it

Telefono

@ 06634221
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« Descrizione

StUdenti » Destinatari

 Contatti
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Studenti

» Pagina sito Universita LUMSA Segreteria studenti

Destinatari: Descrizione:
Studenti LUMSA + Informazioni su orario di . gestione figure di
lezioni, orario di ricevimento rappresentanza studenti
dei docenti, prove finali . assistenza commissione
» comunicazione correlatore paritetica docenti/studenti
- organizzazione sedute di
laurea
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https://www.lumsa.it/ateneo_uffici_segreteriastudenti_rm

Studenti

Contatti Segreteria di Dipartimento di Giurisprudenza,
Economia, Politica e Lingue moderne

E-mail Roma Sede segreteria di Dipartimento

Via Pompeo Magno, 28 - 00192 Roma
a gepli@lumsa.it

Telefono

@ 06634221

LUMSA
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