
SCHEDA FUNZIONI E ATTIVITÀ

Staff/Dipar�mento:

Dipar�mento Servizi Amministra�vi Ospedale Territorio

Dire�ore dello Staff/Dipar�mento

Mariateresa Asquino

Stru�ure dello Staff/Dipar�mento:

Il  Dipar�mento  Servizi  Amministra�vi  Ospedale  Territorio  è  cos�tuito  dalle  seguen� Unità

Opera�ve:

� SOC Programmazione e processi trasversali 

� SOC Ges�one Opera�va 

� SOS CUP – Call Center 

� SOS Esecuzione convenzioni privato

� SOC Servizi ai ci%adini Firenze Empoli

� SOS Servizi ai ci%adini e accoglienza Firenze

� SOC Servizi ai ci%adini Prato Pistoia

� SOS Servizi amministra�vi territorio e sociale Firenze Empoli

� SOS Servizi amministra�vi per territorio e sociale Prato Pistoia

� SOC Servizi amministra�vi alle stru%ure, alla Medicina Legale e alla Prevenzione

Funzioni e a#vità dello Staff/Dipar�mento e delle rela�ve stru�ure:

Le  funzioni  assegnate  al  Dipar�mento  contribuiscono  all’efficientamento  dell’offerta  di

prestazioni e dei percorsi assistenziali, con l’obie.vo di assicurare il supporto amministra�vo alle

ar�colazioni  organizza�ve  fondamentali,  rafforzando  i  rappor� fra  la  rete  ospedaliera,  il

territorio, la prevenzione e il se%ore socio assistenziale. L’a.vità, orientata ad un approccio per

processi, favorisce  l’integrazione fra ospedale e territorio supportando l’intera a.vità sanitaria

in  modo  capillare  e  in  o%emperanza alle  indicazioni  della  disciplina  nazionale  e  regionale,  e

promuovendo, a livello aziendale, standard eleva� e omogenei. 

Le macrofunzioni affidate al Dipar�mento Servizi Amministra�vi Ospedale Territorio e ar�colate

nelle stru%ure organizza�ve sopra menzionate  sono le seguen�:

- ges�one delle a.vità amministra�ve dislocate sul territorio e negli stabilimen� ospedalieri di

supporto al ci%adino (accoglienza, front office, anagrafe sanitaria, ecc..);

- esecuzione e ges�one sul territorio dei contra. a%ua�vi/convenzioni riguardan� prestazioni

socio sanitarie;

- ges�one delle a.vità amministra�ve di supporto alle stru%ure aziendali (prevenzione, medicina
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legale, emergenza ecc..);

- Ges�one opera�va che si  ar�cola in un’apposita filiera di stru%ure dedicate all’allineamento

della domanda e dell’offerta a%raverso tu. i canali della ges�one opera�va (programmazione,

esecuzione e ges�one dei contra. e/o convenzioni con il privato accreditato, disegno agende

CUP, ecc..).

-   SOC Programmazione e processi trasversali viene is�tuita per a.vare ed implementare lo Staff

del  Dipar�mento  per  il  coordinamento  e  l'omogeneizzazione  delle  a.vità  afferen� al

Dipar�mento, a%raverso lo svolgimento delle seguen� a.vità: 

� Ges�one posta ele%ronica dipar�mentale e di stru%ura e diffusione ai Dire%ori di stru%ura

afferen� al Dip.to SAOT;

� Ges�one Agenda/e per a.vità del Dipar�mento e della stru%ura;

� Recepimento e avanzamento degli a. di competenza delle stru%ure afferen� il Dipar�mento;

� Recepimento e smistamento delle  richieste  provenien� dalle  stru%ure afferen� il  Dipt.to,

dalle stru%ure aziendali e dalla Direzione;

� Anagrafe Sanitaria per lo svolgimento dell’a.vità di bonifica in base ai flussi massivi trasmessi

da Estar,  propedeu�ca al nuovo accesso all'Anagrafe Nazionale Assis�� (ANA);

� Analisi e mappatura Front office per la Presentazione di un  Proge%o di omogeneizzazione e

uniformità dei servizi offer� al ci%adino;

� Accesso Pronto  soccorso  Stranieri  per  la  presentazione di  un  proge%o   per  gli  accessi  al

Pronto  Soccorso  dei  ci%adini  provenien� dai  Paesi  dell'Unione  Europea  e  ci%adini

extracomunitari
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