
ISTRUZIONI APPROVATORI E GESTIONE PERSONALE GERIPWEB 

 

ACCESSO 
 

Tenendo presente che l’utilizzo del programma consente giornalmente la rilevazione di tutti i dati riguardanti le 

presenze/assenze del personale assegnato alla singola struttura, si indicano di seguito i passaggi per la procedura di 

validazione: 

 

Espandi Menù”  

- “Servizi online al personale docente e tecnico-amministrativo”  

- “Gestione presenze”  

- http://sso.ccd.uniroma2.it/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si aprirà quindi l’interfaccia personale dove poter inserire le proprie disposizioni/giustificativi 

 

Di seguito la tabella con i codici delle causali  



 

 

Per qualsiasi chiarimento o dubbio è possibile consultare il manuale delle istruzioni cliccando sul punto interrogativo 

in alto a sinistra 

 



 

 

A pagina 21 potete consultare delle utili FAQ 

 

Il mese viene chiuso di norma il giorno 5 a meno di particolari combinazioni di festività, sabati e domenica ecc.  

Si raccomanda prima del 5 di ogni mese di intervenire su tutte le anomalie che il sistema rileva e comunica per mezzo 

mail in automatico sia agli approvatori che agli utenti 

 

Si raccomanda la puntualità nello svolgimento delle operazioni; una volta chiuso il mese i cambiamenti possono essere 

richiesti solo al sig. Virginio Ciociarini. 

Si fa presente che eventuali timbrature doppie possono essere cancellate solo da Ciociarini mentre nell’eventualità in 

cui si scambiasse il verso dell’entrata con l’uscita o viceversa può intervenire il dipendente semplicemente cliccando 

sul verso della freccia nelle timbratura della giornata presenti a destra della scheda giornaliera 

Per i casi di presenza con giustificativo di assenza approvato il dipendente deve cancellare la richiesta approvata e 

aspettare l’approvazione della cancellazione da parte dell’approvatore 

Si ricorda che senza l’inserimento delle istanza non è possibile avere nessun tipo di approvazione (ferie, festività, 

malattia, omessa timbratura, pausa pranzo) 

Qualora si entri in ritardo rispetto l’ora di flessibilità è necessario giustificare il ritardo 

 

Si ricorda inoltre che la malattia deve essere comunicata all’ufficio del personale signor Virginio Ciociarini n 2617, o 

via fax o via mail . 

 

 


