
Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO
RICERCA

ACCORDI DI 

COOPERAZIONE 

INTERNAZIONALE

REGOLAMENTO 

D'ATENEO
Direttore 80

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO

ANAGRAFE 

DELLE 

PRESTAZIONI

PREDISPOSIZIONE 

ED 

AGGIORNAMENTO 

SCHEDE 

ANAGRAFE DELLE 

PRESTAZIONI

D.Lgs 165/2001 

art. 53

Direttore/segretario 

amm.
60

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO

ANAGRAFE 

DELLE 

PRESTAZIONI

TRASMISSIONE E 

PERFEZIONAMENT

O SCHEDE 

ANAGRAFE DELLE 

PRESTAZIONI ALLA 

PERLA PA.

D.Lgs 165/2001 

art. 53

Direttore/segretario 

amm.
30

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO

DONAZIONI, 

RICERCHE 

FINALIZATE

ACCETTAZIONE 

CONTRIBUTI 

LIBERALI A 

FAVORE DELLA 

RICERCA

COD. CIV. ART. 

769 E SS;  art. 20 

del Regolamento 

d'Ateneo per 

l'attività Negoziale

Direttore/segretario 

amm.
90

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO
CONTABILITA'

BILANCIO 

PREVENTIVO 

DPR 371/82 TIT. I 

CAP. I - 

REGOLAMENTO 

DI ATENEO PER 

L'AMMINISTRAZI

ONE, LA 

FINANZIA E LA 

CONTABILITA' 

ART. 10

Direttore/segretario 

amm.
a,b

come da 

Regolamento 

contabile 

dell'Università

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO
CONTABILITA'

AVANZO CASSA E 

RIPARTIZIONE

DPR 371/82 

TIT.V ART. 85 

Direttore/segretario 

amm.
a 30

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO
CONTABILITA'

CONTO 

CONSUNTIVO

DPR 371/82 TIT. I 

CAPO VI - 

REGOLAMENTO 

DI ATENEO PER 

L'AMMINISTRAZI

ONE, LA 

FINANZIA E LA 

CONTABILITA' 

ART. 26

Direttore/segretario 

amm.
b

come da 

Regolamento 

contabile 

dell'Università

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO
INVENTARIO

BUONI DI CARICO 

BENI MOBILI 

INVENTARIABILI

 DPR 371/82 

Titolo II art. 34 e 

ss - Statuto e 

Regolamenti di 

Ateneo

Direttore/segretario 

amm.
25

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO
INVENTARIO

RICHIESTA 

SCARICO 

ALL'ORGANO 

COMPETENTE DEL 

CENTRO DI SPESA

 DPR 371/82 Tit. 

II - 

REGOLAMENTO 

D'ATENEO PER 

IL PATRIMONIO

30

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO
INVENTARIO

RICHIESTA 

AUTORIZZAZIONE 

SCARICO BENI 

MOBILI AL CdA 

DPR 371/ 82 

ART. 22  E 

REGOLAMENTO 

D'ATENEO

Direttore/segretario 

amm.
10

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO
INVENTARIO

PREDISPOSIZIONE 

BUONI DI SCARICO 

ED 

AGGIORNAMENTO 

SCRITTURE 

PATRIMONIALI

 DPR 371/82 Tit. 

II - 

REGOLAMENTO 

D'ATENEO

Direttore/segretario 

amm.
60

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO
INVENTARIO

VERBALE 

PASSAGGIO 

CONSEGNE 

MATERIALE 

INVENTARIATO

DPR 371/ 82 Tit. 

II - 

REGOLAMENTO 

D'ATENEO

Direttore/segretario 

amm.
90

REGOLAMENTO 

D'ATENEO - L. 

341/90 ART.8- 

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO
RICERCA

COLLABORAZIONI 

PER ATTIVITA' DI 

RICERCA

341/90 ART.8- 

CIRC. RETT. 

PROT. 8665/2010 

ART. 7 C. 6 Dlgs 

165/2001 E S.M. 

L. 244/07 DL 

78/09 L. 244/07

Direttore 80

1



Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO

CONTABILITA' 

FISCALE

VERSAMENTO 

MENSILE RITENUTE 

FISCALI E 

CONTRIBUTI 

PREVIDENZIALI

DPR 602/1973 

ART. 8 e 

conseguenti 

disposizioni di 

Ateneo

Direttore/segretario 

amm.
termini di legge

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO

CONTABILITA' 

IVA E FISCALE

CONTABILITA' IVA E 

FISCALE

DPR 633/72 e 

succ. mod. - D.L. 

331/93 e succ. 

mod. - DPR 

917/86  e succ. 

mod.

Direttore/segretario 

amm.
a termini di legge

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO
RICERCA

CONTRATTI E 

CONTRIBUTI  A.S.I.

CONTRATTI 

A.S.I.
Direttore 90

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO
CONTO TERZI

STIPULA 

CONTRATTI PER 

CONTO TERZI

DPR 382/80 ART. 

66 E succ. 

Regolamento 

d'Ateneo per 

l'Attività Negoziale 

art. 23

Direttore/segretario 

amm.
60

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO
RICERCA

PROCEDURE 

AMMINISTRATIVE 

FINALIZZATE ALLA 

DEFINIZIONE DI 

CONTRATTI DI 

RICERCA CON 

L'UNIONE 

EUROPEA

Direttore/Responsa

bile della ricerca
90

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO
RICERCA

GESTIONE 

AMMINISTRATIVO-

CONTABILE 

FINANZIAMENTI DI 

PROGETTI DI 

RICERCA DELLA 

U.E. E RELATIVE 

FASI DELLA 

RENDICONTAZIONE

Direttore/Responsa

bile della ricerca

termini 

contrattuali

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO
RICERCA

PROCEDIMENTI 

FINALIZZATI 

ALL'ASSEGNAZION

E DI CONTRIBUTI 

PER CONVEGNI E 

CONGRESSI

Regolamento 

d'Ateneo

Direttore/segretario 

amm.
90

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO
CONTABILITA'

RICHIESTA ED 

ACQUISIZIONE 

MODELLO DURC 

PER L'ATTIVITA' 

NEGOZIALE

CIRCOLARE 

INAIL N. 38/2005, 

CIRCOLARE 

INPS N. 92/2005 

E SUCC.

Direttore/segretario 

amm.
31

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO
RICERCA

AFFIDAMENTI 

DIRETTI AI SENSI 

DELL'ART.125 DE D. 

LGS.163/2006 E 

s.m.i. e Regolamento 

per Attività Negoziale 

art. 16

ART.125 DE D. 

LGS.163/2006 E 

s.m.i.e 

Regolamento per 

Attività Negoziale 

art. 16

Direttore/segretario 

amm.
a,b 30

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO

CONTABILITA' - 

USCITE

IMPEGNI DI SPESA 

A CARICO DEL 

BILANCIO

DPR 371/82 Tit I 

Capo III E 

REGOLAMENTI 

ATENEO

Direttore/segretario 

amm.
a,b 10

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO

CONTABILITA'- 

USCITE

LIQUIDAZIONE 

DELLE SPESE

DPR 371/82 TIT. I 

CAPO III -ART. 

16 - 

REGOLAMENTI 

ATENEO

Direttore/segretario 

amm.
30

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO

CONTABILITA' - 

USCITE

ORDINAZIONE 

DELLE SPESE

DPR 371/82 Tit. I 

Capo III  art. 17 -  

REGOLAMENTI 

ATENEO

Direttore/segretario 

amm.
a,b 30

INVIO 

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO

CONTABILITA' 

FISCALE

INVIO 

COMUNICAZIONI 

PER IMPORTI 

LIQUIDATI AL 

PERSONALE 

APPARTENENTE 

AD ALTRE 

AMMINISTRAZIONI 

DPR 600/73 ART. 

29

Direttore/segretario 

amm.

entro il 12 

gennaio dell'anno 

successivo alla 

corresponsione 

dei compensi
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO
MISSIONI

CONTROLLO 

DOCUMENTAZIONE 

E LIQUIDAZIONE 

DEL SALDO 

MISSIONI IN ITALIA 

E ALL'ESTERO

L.836/73 e 

R.D.03/06/1926, 

N.941 E SUCC. 

INTEGRAZIONI E 

MODIFICAZIONI - 

REGOLAMENTO 

DI ATENEO

Direttore/segretario 

amm.
a, b 30

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO
MISSIONI

LIQUIDAZIONE 

ANTICIPO MISSIONI 

IN ITALIA E 

ALL'ESTERO

L.836/73 e 

R.D.03/06/1926, 

N.941 E SUCC. 

INTEGRAZIONI E 

MODIFICAZIONI - 

REGOLAMENTO 

DI ATENEO

Direttore/segretario 

amm.
a, b 10

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO
MISSIONI

MANDATO DI 

PAGAMENTO 

MISSIONI

Direttore/segretario 

amm.
b 30

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO
MISSIONI

MANDATI DI 

PAGAMENTO 

ANTICIPI MISSIONI

Direttore/segretario 

amm.
b 30

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO

CONTABILITA' 

USCITE

PROCEDURE 

AMMINISTRATIVO-

CONTABILE PER I 

REINTEGRI DEL 

FONDO 

ECONOMALE  PER 

PICCOLE SPESE

DPR 371/ 82 TIT. 

I CAPO IV  E 

REGOLAMENTO 

D'ATENEO

Direttore/segretario 

amm.
b 25

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO
RICERCA

PARTECIPAZIONE 

A CONSORZI E 

CENTRI 

INTERUNIVERSITA

RI

Regolamento 

d'Ateneo - DPR N. 

382 ART. 91

Direttore/segretario 

amm.
a 90

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO
RICERCA

PARTECIPAZIONE 

A CONSORZI E 

SOCIETA' 

CONSORTILI

REGOLAMENTO 

D'ATENEO - DPR 

382 ART.91/bis 

modificato dalla 

Legge 705/85 

C.C. 2602 e ss

Direttore/segretario 

amm.
a

60  - I tempi 

indicati 

presuppongono, 

da parte del 

centro di spesa, 

la regolarità e la 

completezza degli 

atti nel rispetto 

della normativa 

vigente                                                 

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO

PROFESSORI 

VISITATORI

COMUNICAZIONE 

PUBBLICAZIONE 

INCARICO

Direttore/segretario 

amm.
10

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO

PROFESSORI 

VISITATORI

RICHIESTA ED 

AFFIDAMENTO 

INCARICO

REGOLAMENTO 

D'ATENEO- 

REGOLAMENTO 

INTERNO DI 

DIPARTIMENTO

Direttore/segretario 

amm.
a,b 10

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO

PROFESSORI 

VISITATORI

RACCOLTA E 

VERIFICA 

DOCUMENTAZIONE 

INCARICHI

Direttore/segretario 

amm.
30

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO

PROFESSORI 

VISITATORI

ORDINAZIONE 

DELLA SPESA 

DEGLI INCARICHI

Direttore/segretario 

amm.
30

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO
RICERCA

PROGETTI DI 

RICERCA 

FINANZIATI DAL 

C.N.R.

Direttore 80

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO
RICERCA

FINANZIAMENTO 

PROGETTI DI 

RICERCA DI 

INTERESSE 

NAZIONALE

art. 5 della Legge 

537/93 e relativo 

decreto attuativo 

n. 320 del 1997 - 

Art. 1 commi 

870,871,873 della 

L. 296/2007

Direttore/segretario 

amm.
a 30

FINANZIAMENTO 

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO
RICERCA

FINANZIAMENTO 

PROGETTI DI 

RICERCA 

SCIENTIFICA DI 

ATENEO

DPR 382/80 
Direttore/segretario 

amm.
a 30

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO
RICERCA

PROGETTI DI 

RICERCA 

FINANZIATI DAL 

MIUR

DPR 382/80 ART. 

65

Direttore/segretario 

amm.
a 30
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO
RICERCA

RENDICONTAZIONE 

FONDI DI RICERCA 

FINANZIATI DAL 

MIUR

Direttore/segretario 

amm.
50

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO

CONTABILITA' 

ENTRATE

ASSESTAMENTI E 

VARIAZIONI AL 

BILANCIO DI 

PREVISIONE

REGOLAMENTO 

D'ATENEO PER 

L'AMM.NE, LA 

FINANZA E LA 

CONTABILITA' 

ART. 17

Direttore/segretario 

amm.
10

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO

CONTABILITA' 

ENTRATE

ACCERTAMENTO 

DELLE ENTRATE

DPR 371/82 TIT. I 

CAP.II - 

REGOLAMENTO 

D'ATENEO PER 

L'AMM.NE, LA 

FINANZA E LA 

CONTABILITA' 

ART. 18

Direttore/segretario 

amm.
10

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO

CONTABILITA' 

ENTRATE

RISCOSSIONE 

DELLE ENTRATE

DPR 371/82 TIT. 

V ART. 84 CAPO 

II - 

REGOLAMENTO 

D'ATENEO PER 

LA'AMM.NE, LA 

FINANZIA E LA 

CONTABILITA' 

ART. 19

Direttore/segretario 

amm.
30

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO
RICERCA

TRASMISSIONE AL 

CNR RENDICONTO 

CONTABILE 

INERENTE 

CONTRATTI DI 

RICERCA 

STIPULATI CON 

TALE ENTE

Direttore/segretario 

amm.
25

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO

DIPARTIMENTO/

CENTRO

INVIO ESTRATTI 

DELIBERE DEL CdD

REGOLAMENTO 

D'ATENEO

Direttore/segretario 

amm.
25

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO

DIPARTIMENTO/

CENTRO

GESTIONE 

PRESENZE 

PERSONALE 

AMMINISTRATIVO E 

TECNICO

REGOLAMENTO 

D'ATENEO

Direttore/segretario 

amm.
c 30

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO
CONTABILITA'

COMPILAZIONE E 

TRASMISSIONE 

MOD. 46 

DELL'UNICREDIT 

SPA PER 

PAGAMENTI 

ALL'ESTERO

Direttore/segretario 

amm.
20

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO
CONTABILITA' VERIFICA DI CASSA

REGOLAMENTO 

D'ATENEO

Direttore/segretario 

amm.
20

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO

CONTABILITA' 

FISCALE

INVIO 

COMUNICAZIONI 

RELATIVE AI 

COMPENSI  E AGLI 

EMOLUMENTI 

ASSOGGETTATI A 

RITENUTA DI 

ACCONTO/IRPEF 

DPR 322/1998 

ART.4 comma 

6ter-6quater - 

Legge 248/2006 

ART.37 comma 

10

Direttore/segretario 

amm.
termini di legge

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO

PAGAMENTO 

FATTURE E 

DOCUMENTI SPESA 

MASTER

regolamento 

contabilità amm. 

Fin ateneo

Responsabile del 

Centro
b 50

DIPARTIMENTO/ RENDICONTI regolamento DIPARTIMENTO/ 

CENTRO 

INTERDIPARTIMENTALE

DIPARTIMENTO/ 

CENTRO

RENDICONTI 

PROGETTI 

DIDATTICA

regolamento 

contabilità amm. 

Fin ateneo

Responsabile del 

Centro
b 50
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE II

Master, corsi di 

perfezionamento e 

scuole di 

specializzazione 

dell'area non 

sanitaria

Carriere degli studenti 

provenienti da altri 

Atenei (Traferimento 

in entrata) - Scuole di 

Specializzazione 

professioni legali 

Regolamento 

Scuola 

spec.profess.legali  

di Ateneo - 

D.M.537/99

Responsabile 

Settore
b 90

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE II

Master, corsi di 

perfezionamento e 

scuole di 

specializzazione 

dell'area non 

sanitaria

Decreto di rimborso 

tasse erroneamente 

pagate

Responsabile 

Settore
b 60

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE II

Master, corsi di 

perfezionamento e 

scuole di 

specializzazione 

dell'area non 

sanitaria

Dichiarazione di 

Conferma Titolo 

Finale                        

D.P.R. 445/2000
Responsabile 

Settore
c 30

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE II

Master, corsi di 

perfezionamento e 

scuole di 

specializzazione 

dell'area non 

sanitaria

Iscrizione anni 

successivi

art.1 reg. stud. 

R.D.1269/38

Responsabile 

Settore
c 1

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE II

Master, corsi di 

perfezionamento e 

scuole di 

specializzazione 

dell'area non 

sanitaria

Procedimento 

ammissione ai Master 

/ Corsi di 

Perfezionamento                            

(dall'emanazione del 

bando di concorso 

alla pubblicazione 

delle graduatorie di 

merito)

D.M. 270/2004 e 

Regolamento di 

Ateneo

Responsabile 

Settore
90

DIREZIONE 
Coordinamento 

Master, corsi di 

perfezionamento e 

scuole di 

Procedimento 

ammissione alle 

Scuole di 

Specializzazione 

professioni legali                       Legge  264/ 1999 Responsabile DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE II
scuole di 

specializzazione 

dell'area non 

sanitaria

professioni legali                       

(dall'emanazione del 

bando di concorso 

alla pubblicazione 

delle graduatorie di 

merito)

Legge  264/ 1999

D.Lvo 97/398

Responsabile 

Settore
90
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE II

Master, corsi di 

perfezionamento e 

scuole di 

specializzazione 

dell'area non 

sanitaria

Procedimento 

esonero tasse (per 

merito e per reddito) -  

Scuole di 

Specializzazione 

professioni legali 

D.M.537/1999 - 

D.P.C.M. 

9/4/2001

Responsabile 

Settore
60

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE II

Master, corsi di 

perfezionamento e 

scuole di 

specializzazione 

dell'area non 

sanitaria

Procedura per 

l'immatricolazione

art.1 reg. stud. 

R.D.1269/38 

Responsabile 

Settore
c 1

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE II

Master, corsi di 

perfezionamento e 

scuole di 

specializzazione 

dell'area non 

sanitaria

Rilascio certificati

D.L.vo 196 /2003 

D.P.R. 642/1972  

e circolare 

n.29/2005 agenzia 

delle entrate 

Responsabile 

Settore
c 1

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE II

Master, corsi di 

perfezionamento e 

scuole di 

specializzazione 

dell'area non 

sanitaria

Rilascio certificato 

conseguimento titolo 

finale

D.L.vo 196 /2003 

D.P.R. 642/1972  

e circolare 

n.29/2005 agenzia 

delle entrate 

Responsabile 

Settore
c 30

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE II

Master, corsi di 

perfezionamento e 

scuole di 

specializzazione 

dell'area non 

sanitaria

Rilascio copie 

autentiche
D.P.R. 445/2000

Responsabile 

Settore
c 1

DIREZIONE 
Coordinamento 

Master, corsi di 

perfezionamento e 

scuole di 

Acquisizione richieste 

rilascio diplomi e 

rilascio duplicati 

diplomi dagli 

interessati e ART.48  reg. Responsabile DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE II
scuole di 

specializzazione 

dell'area non 

sanitaria

interessati e 

trasmissione 

riepilogativa mensile 

all'Uff. Progettaz. 

Grafica e stampa 

pergamene

ART.48  reg. 

stud.1269/38

Responsabile 

Settore
b 30
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE II

Master, corsi di 

perfezionamento e 

scuole di 

specializzazione 

dell'area non 

sanitaria

Acquisizione diplomi 

dall'Ufficio Progettaz. 

grafica e stampa 

pergamene, 

convocazione direttori 

per firma e rilascio 

diplomi all'utenza

ART.50  reg. 

stud.1269/38

Responsabile 

Settore
b 30

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE II

Master, corsi di 

perfezionamento e 

scuole di 

specializzazione 

dell'area non 

sanitaria

Rilascio fogli di 

congedo                      

(Trasferimento in 

uscita) - Scuole di 

Specializzazione 

professioni legali 

Regolamento 

Scuola 

spec.profess.legali  

di Ateneo - 

D.M.537/99

Responsabile 

Settore
b 60

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE II

Master, corsi di 

perfezionamento e 

scuole di 

specializzazione 

dell'area non 

sanitaria

Rinuncia agli studi

art.142 del TU 

1592/33 e 

Regolamento 

didattico di Ateneo

Responsabile 

Settore
c 1

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE II

Master, corsi di 

perfezionamento e 

scuole di 

specializzazione 

dell'area non 

sanitaria

Ripresa degli studi 

dopo sospensione 

(Scuole 

specializz.profess.leg

ali)

Regolamento 

Scuola 

spec.profess.legali  

di Ateneo - 

D.M.537/99

Responsabile 

Settore
c 30

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE II

Master, corsi di 

perfezionamento e 

scuole di 

specializzazione 

dell'area non 

sanitaria

Sospensione (Scuole 

specializz.profess.leg

ali)

Regolamento 

Scuola 

spec.profess.legali  

di Ateneo - 

D.M.537/99

Responsabile 

Settore
c 30

DIREZIONE 
Coordinamento Scuole 

Procedura per art.1 reg. stud. Responsabile DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE III

Scuole 

specializzazione 

AREA SANITARIA 

Procedura per 

l'immatricolazione

art.1 reg. stud. 

R.D.1269/38

Responsabile 

Settore
c 1
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE III

Scuole 

specializzazione 

AREA SANITARIA 

Iscrizione ad anni 

successivi

art.1 reg. stud. 

R.D.1269/38

Responsabile 

Settore
c 1

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE III

Scuole 

specializzazione 

AREA SANITARIA 

Rilascio fogli di 

congedo                      

(Trasferimento in 

uscita)

art.9 reg. stud.  

R.D.1269/38

Responsabile 

Settore
b 30

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE III

Scuole 

specializzazione 

AREA SANITARIA 

Rilascio certificati

D.P.R. 445/2000 

D.P.R. 642/1972  

e circolare 

n.29/2005 agenzia 

delle entrate 

Responsabile 

Settore
c 30

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE III

Scuole 

specializzazione 

AREA SANITARIA 

Rilascio libretto 

personale di 

formazione

D.Lvo 17 agosto 

1999, n.368 

artt.36/46 DM 

176/2005 

Responsabile 

Settore
b

competenza altro 

Ufficio

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE III

Scuole 

specializzazione 

AREA SANITARIA 

Rilascio duplicati 

libretto personale di 

formazione

D.Lvo 17 agosto 

1999, n.368 

artt.36/46 DM 

176/2005 

Responsabile 

Settore
b 30

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE III

Scuole 

specializzazione 

AREA SANITARIA 

Decadenza dalla 

qualità di studente

ART.149  e T.U. 

leg.istruzione 

superiore R.D. 

1592/33

Responsabile 

Settore
b soppresso

Coordinamento Scuole 
DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE III

Scuole 

specializzazione 

AREA SANITARIA 

Rilascio copie 

autentiche
D.P.R. 445/2000

Responsabile 

Settore
c 1
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE III

Scuole 

specializzazione 

AREA SANITARIA 

Decreti di nomina 

commissione esami

D.P.R.162/82 T. 

D.P.R. 30.10.87

Responsabile 

Settore
c

competenza altro 

Ufficio

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE III

Scuole 

specializzazione 

AREA SANITARIA 

Decreti di nomina 

docenti scuole 

specializzazione 

dirette a fini speciali e 

dipl.univ.

D.P.R.162/82 

D.P.R. 382/80

Responsabile 

Settore
c

competenza altro 

Ufficio

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE III

Scuole 

specializzazione 

AREA SANITARIA 

Decreti di nomina 

Direttore scuola spec. 

e delle scuole dirette 

a fini speciali 

D.P.R.162/82 

.D.P.R. 382/80

Responsabile 

Settore
c

competenza altro 

Ufficio

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE III

Scuole 

specializzazione 

AREA SANITARIA 

Decreto di 

sospensione dalla 

frequenza - scuola 

specializzazione

D.Lvo 17 agosto 

1999, n.368 

artt.36/46

Responsabile 

Settore
c 30

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE III

Scuole 

specializzazione 

AREA SANITARIA 

Decreto di 

riammissione alla 

frequenza - scuola 

specializzazione

D.Lvo 17 agosto 

1999, n.368 

artt.36/46

Responsabile 

Settore
c 30

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE III

Scuole 

specializzazione 

AREA SANITARIA 

Procedimento 

concorsuale per 

l'ammissione  delle 

scuole di 

specializzazione 

(dall'emanazione del 

bando di concorso 

alla pubblicazione 

delle graduatorie)

D.Lvo 17 agosto 

1999, n.368 

artt.36/46 D 1° 

agosto 2005 n. 

176 L. 2/8/99 

n.264 

Responsabile 

Settore
a 90

Coordinamento Scuole 
Ammissione  alle 

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE III

Scuole 

specializzazione 

AREA SANITARIA 

Ammissione  alle 

scuole di 

specializzazione - 

posti aggiuntivi

Responsabile 

Settore
a

competenza altro 

Ufficio
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE III

Scuole 

specializzazione 

AREA SANITARIA 

Trasferimento da altro 

Ateneo

D.Lvo 17 agosto 

1999, n.368 

artt.36/46 

Responsabile 

Settore
b 30

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE III

Scuole 

specializzazione 

AREA SANITARIA 

Decreto di esclusione 

dalla Scuola di 

specializz.

D.Lvo 17 agosto 

1999, n.368 

artt.36/46

Responsabile 

Settore

Decreto Legislativo 

n. 368 del 17 

agosto 1999

30

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE III

Scuole 

specializzazione 

AREA SANITARIA 

Decreto di rinuncia 

agli studi

D.Lvo 17 agosto 

1999, n.368 

artt.36/46

Responsabile 

Settore
c 30

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE III

Scuole 

specializzazione 

AREA SANITARIA 

Decreto di esclusione 

al concorso di 

ammissione

D.Lvo 17 agosto 

1999, n.368 

artt.36/46 D 1° 

agosto 2005 n. 

176

Responsabile 

Settore

Decreto Legislativo 

n. 368 del 17 

agosto 1999

15

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE III

Scuole 

specializzazione 

AREA SANITARIA 

Stipula accordo di 

collaborazione tra le 

Università facenti parti 

la rete formativa

D.Lvo 17 agosto 

1999, n.368 

artt.36/46 D 1° 

agosto 2005 n. 

176

Responsabile 

Settore

Decreto Legislativo 

n. 368 del 17 

agosto 1999

90

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE III

Scuole 

specializzazione 

AREA SANITARIA 

Sottoscrizione del 

contratto di 

formazione 

specialistica

D.Lvo 17 agosto 

1999, n.368 

artt.36/46 D 1° 

agosto 2005 n. 

176

Responsabile 

Settore

Decreto Legislativo 

n. 368 del 17 

agosto 1999

90

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE IV

ESAMI DI STATO 

PER 

L'ABILITAZIONE 

ALLE 

PROFESSIONI

Decreto compensi 

commissioni

Responsabile 

Settore
45

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE IV

ESAMI DI STATO 

PER 

L'ABILITAZIONE 

ALLE 

PROFESSIONI

Decreto composizione 

commissioni

art.2 legge 

n.1378/56

Responsabile 

Settore
60

PROFESSIONI

10



Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE IV

ESAMI DI STATO 

PER 

L'ABILITAZIONE 

ALLE 

PROFESSIONI

Decreto rimborsi 

tasse

Responsabile 

Settore
c 30

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE IV

ESAMI DI STATO 

PER 

L'ABILITAZIONE 

ALLE 

PROFESSIONI

Procedimento 

concorsuale ESAMI di 

STATO

L.8-12-56 N.1378 

e  s.m.i. 

ORDINANZA 

MINISTERIALE - 

DPR n.238/2001

Responsabile 

Settore
90

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE IV

ESAMI DI STATO 

PER 

L'ABILITAZIONE 

ALLE 

PROFESSIONI

Pubblicazione sito 

abbinamenti medici 

(attività tutoraggio)

art.6 n.328 del 

2001

Responsabile 

Settore
10

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE IV

ESAMI DI STATO 

PER 

L'ABILITAZIONE 

ALLE 

PROFESSIONI

Rilascio certificati

D.P.R. 445/2000 

D.P.R. 642/1972  

e circolare 

n.29/2005 agenzia 

delle entrate 

Responsabile 

Settore
c 10

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE IV

ESAMI DI STATO 

PER 

L'ABILITAZIONE 

ALLE 

PROFESSIONI

Rilascio diplomi 

abilitazione

art.20, comma 2, 

reg. esami di 

stato, abilitazione 

all'esercizio di 

professioni L.8-12-

56 N.1378 e s.m.i.

Responsabile 

Settore
b 30

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Coordinamento 

generale  

Segreterie studenti

SETTORE IV

ESAMI DI STATO 

PER 

L'ABILITAZIONE 

ALLE 

PROFESSIONI

Rilascio duplicato 

certificati sostitutivi 

diploma abilitazione

art.50 reg. stud. 

R.D.1269/38

Responsabile 

Settore
b 30

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Alle dirette 

dipendenze del 

Direttore

SETTORE VIII

Rapporti con il 

Pliclinico Tor 

Vergata - 

Personale 

strutturato

convenzioni 

assistenziali con 

conferimenti di 

incarico assitenziale

dlgs. 517/99 art.6 

e s.m.i.

Responsabile 

Settore
a 60
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Alle dirette 

dipendenze del 

Direttore

SETTORE VIII

Rapporti con il 

Pliclinico Tor 

Vergata - 

Personale 

strutturato

Convenzioni 

assistenziali 

Art. 6 D.LGS 

517/99 e s.m.i.

Responsabile 

Settore
c 30

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Alle dirette 

dipendenze del 

Direttore

SETTORE VIII

Rapporti con il 

Pliclinico Tor 

Vergata - 

Personale 

strutturato

Convenzioni per il 

finanziamento dei 

posti aggiuntivi privati  

per le scuole di 

specializzazione di 

area sanitaria 

(emanazione d.r. fino 

appr. Finanziamenti 

da parte organi 

collegiali di Ateneo) 

D.lgs. N.368/99 e 

s.m.i.

Responsabile 

Settore
90

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Alle dirette 

dipendenze del 

Direttore

SETTORE VIII

Rapporti con il 

Pliclinico Tor 

Vergata - 

Personale 

strutturato

Convenzioni per il 

finanziamento dei 

posti aggiuntivi privati  

per le scuole di 

specializzazione di 

area sanitaria 

(comunicazione posti 

aggiuntivi al Ministero 

fino alla stipula e 

trasmissione 

convenzioni)

D.lgs. N.368/99 e 

s.m.i.

Responsabile 

Settore
45

DIREZIONE 

AMMINISTRATIVA

Alle dirette 

dipendenze del 

Direttore

SETTORE VIII

Rapporti con il 

Pliclinico Tor 

Vergata - 

Personale 

strutturato

Notifica assenze / 

malattie e congedi di 

qualunque natura/ 

notiifica delle  varie  

conferme in ruolo e 

dei dati universitari  

del personale  

strutturato al 

Policlinico Tor 

Vergata

Responsabile 

Settore
4

DIVISIONE I

Alle dirette 

dipendenze del 

Dirigente

SETTORE I CONCORSI

Emissione bandi 

concorso pubblico o 

riservato per 

reclutamento 

personale non 

docente a tempo 

indeterminato tenuto 

conto anche della 

pubblicazione 

dell'avviso in G.U.

D.P.R. 487/1994 - 

D.P.R. 693/1996 - 

D.Lgs 165/2001- 

regolamento 

d'Ateneo

Responsabile 

Divisione
b 40

DIVISIONE I

Alle dirette 

dipendenze del 

Dirigente

SETTORE I CONCORSI

Emissione bandi di 

valutazioni 

comparative a posti di 

professore I^,  II^ 

fascia tenuto conto 

anche della 

pubblicazione 

dell'avviso in G.U.

L. 210/1998 - 

D.P.R. 117/2000 - 

L. 1/2009

Responsabile 

Divisione
b 40

DIVISIONE I

Alle dirette 

dipendenze del 

Dirigente

SETTORE I CONCORSI

Emissione bandi 

selezione pubblica per 

reclutam. ricercatore 

universitario a tempo 

determinato tenuto 

conto anche della 

pubblicazione 

dell'avviso in G.U.

L. 240/2010- 

Regolamento 

d'Ateneo del 

03/11/2011

Responsabile 

Settore
b 40

DIVISIONE I

Alle dirette 

dipendenze del 

Dirigente

SETTORE I CONCORSI

Emissione bandi 

selezione pubblica 

reclutamento 

personale non 

docente a tempo 

deterrminato

D.P.R. 487/1994 - 

D.P.R. 693/1996 - 

D.Lgs 165/2001- 

regolamento 

d'Ateneo del 

20/11/1996

Responsabile 

Divisione
b 20

12



Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE I

Alle dirette 

dipendenze del 

Dirigente

SETTORE I CONCORSI

Nomina commissione 

esaminatrice 

concorso personale 

non docente a tempo 

indeterminato e 

determinato

D.P.R. 487/1994 - 

D.P.R. 693/1996 - 

regolamenti 

d'Ateneo

Responsabile 

Divisione
b 15

DIVISIONE I

Alle dirette 

dipendenze del 

Dirigente

SETTORE I CONCORSI

Nomina commissione 

esaminatrice 

selezione pubblica 

ricercatore a tempo 

determinato

Regolamento 

d'Ateneo del 

03/11/2011

Responsabile 

Settore
b 15

DIVISIONE I

Alle dirette 

dipendenze del 

Dirigente

SETTORE I CONCORSI

Nomina commissione 

esaminatrice 

valutazioni 

comparative  

professori I^ -  II^ 

fascia 

L. 210/1998 - 

D.P.R. 117/2000 - 

L. 1/2009 - D.M. 

27/3/2009 n. 139

Responsabile 

Divisione
b 20

DIVISIONE I

Alle dirette 

dipendenze del 

Dirigente

SETTORE I CONCORSI

Esclusione candidati 

e relativa 

comunicazione

Responsabile 

Divisione
b 25

DIVISIONE I

Alle dirette 

dipendenze del 

Dirigente

SETTORE I CONCORSI

Convocazione 

candidati concorsi 

selezioni e procedure 

di valutazione 

comparativa

D.P.R. 487/1994
Responsabile 

Divisione
b 15

DIVISIONE I

Alle dirette 

dipendenze del 

Dirigente

SETTORE I CONCORSI

Approvazione atti e 

graduatoria personale 

non docente a tempo 

determinato ed 

indeterminato

D.P.R. 487/1994 - 

D.P.R. 693/1996 - 

regolamenti 

d'Ateneo

Responsabile 

Divisione
b 20

DIVISIONE I

Alle dirette 

dipendenze del 

Dirigente

SETTORE I CONCORSI

Approvazione atti 

selezione ricercatore a 

tempo determinato

Regolamento 

d'Ateneo del 

03/11/2011

Responsabile 

Settore
b 20

DIVISIONE I

Alle dirette 

dipendenze del 

Dirigente

SETTORE I CONCORSI

Approvazione atti 

valutazioni 

comparative 

professori I^ - II^ 

fascia

L. 210/1998 - 

D.P.R. 117/2000

Responsabile 

Divisione
b 25

DIVISIONE I

Alle dirette 

dipendenze del 

Dirigente

SETTORE I CONCORSI

Stipula contratti 

personale non 

docente a tempo 

indeterminato e 

determinato

Responsabile 

Divisione
b 15

DIVISIONE I

Alle dirette 

dipendenze del 

Dirigente

SETTORE I CONCORSI Rilascio certificati
Responsabile 

Settore
 15

DIVISIONE I

Alle dirette 

dipendenze del 

Dirigente

SETTORE I CONCORSI Accesso agli atti L. 241/1990
Responsabile 

Divisione
25

DIVISIONE I

Alle dirette 

dipendenze del 

Dirigente

SETTORE I CONCORSI
Disabili - Prospetto 

informativo 
   L..68/1999

Responsabile 

Settore
15

13



Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE I

Alle dirette 

dipendenze del 

Dirigente

SETTORE I CONCORSI
Disabili - Stipula 

convenzione 
   L..68/1999

Responsabile 

Settore
15

DIVISIONE I

Alle dirette 

dipendenze del 

Dirigente

SETTORE I CONCORSI
Disabili - Avviamento 

a selezione   
   L..68/1999

Responsabile 

Settore
20

DIVISIONE I

Alle dirette 

dipendenze del 

Dirigente

SETTORE II URP

Attuazione dei principi 

che regolano la 

trasparenza e 

l'efficacia dell'azione 

amministrativa e 

disciplinano le attività 

di informazione e di 

comunicazione 

dell'Ateneo. Tale 

attività si attuano 

attraverso strutture 

informatiche , 

telefoniche e in front 

office

Legge 150/2000
Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Aspettativa 

obbligatoria per 

situazioni di 

incompatibilità

Art. 13 D.P.R. 

382/1980

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Aspettativa per 

dirigere istituti e 

laboratori e centri del 

Consiglio nazionale 

delle ricerche o istituti 

ed enti di ricerca a 

carattere nazionale o 

regionale 

Art. 12 d.P.R. 

382/1980, art. 1 L. 

118/1989

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Aspettativa per 

impiego presso altra 

ammninstrazione

Art. 14 D.P.R. 

382/1980

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Aspettativa per 

infermità anche 

dipendente da causa 

di servizio

Art. 68 D.P.R. 

3/1957

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Aspettativa per motivi 

di famiglia

Art. 69 D.P.R. 

3/1957

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Aspettativa per 

servizio del coniuge 

all'estero

L. 26/1980, L. 

333/1985

Responsabile 

Settore
60

Professori di prima 
Aspettativa per 

Art. 67, comma 1, Responsabile 
DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I

Professori di prima 

e seconda fascia

Aspettativa per 

servizio militare e 

richiamo alle armi

Art. 67, comma 1, 

D.P.R. 3/1957

Responsabile 

Settore
c 30

14



Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Aspettativa senza 

assegni per 

assunzione di incarico 

a tempo determinato 

conferito dal Direttore 

Generale di una 

Azienda U.S.L. per 

l'espletamento di 

funzioni di particolare 

rilevanza e di 

interesse strategico 

Art. 15-septies D. 

Lgs. 502/1992

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Aspettativa senza 

assegni per 

assunzione di incarico 

di struttura complessa 

presso una Azienda 

U.S.L.

Artt. 15 e 15-ter 

D. Lgs. 502/1992, 

art. 5 D. Lgs. 

517/1999

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Attribuzione 

agevolazioni ex 

combattenti e 

assimilati

Art. 1 L. 

336/1970, art. 4 L. 

498/1992

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Attribuzione assegno 

personale
Art. 3 L. 537/1993

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Attribuzione assegno 

personale

Art.  104 D.P.R. 

382/1980

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Attribuzione indennita 

rischio radiazioni 

ionizzanti

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Autorizzazione a 

dirigere istituti e 

laboratori e centri del 

Consiglio nazionale 

delle ricerche o istituti 

ed enti di ricerca a 

carattere nazionale o 

regionale 

Art. 12 d.P.R. 

382/1980, art. 1 L. 

118/1989

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Autorizzazione a 

risiedere fuori sede
Art. 9 L. 311/1958

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Autorizzazione ad 

assumere incarichi 

retribuiti

Art. 53 D. Lgs. 

165/2001

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Autorizzazione ad 

assumere incarichi 

retribuiti per il 

personale che presta 

comunque servizio 

presso altra 

amministrazione 

Art. 53 D. Lgs. 

165/2001

Responsabile 

Settore
45

amministrazione 

pubblica

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia
Certificato di servizio 

Responsabile 

Settore
3

15



Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Certificato di servizio 

con dati provenienti 

da altri uffici 

Responsabile 

Settore
14

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Cessazione dal ruolo 

per assunzione di 

altro impiego

Art. 65 D.P.R. 

3/1957

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Cessazione per 

decesso

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Cessazione per 

volontarie dimissioni

Art. 124 D.P.R. 

3/1957 

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Collocamento a 

disposizione del 

Ministero degli Affari 

Esteri per incarichi di 

insegnamento o altri 

incarichi all'estero

Art. 17, comma 6, 

D.P.R. 382/1980

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Collocamento regime 

d'impegno 

Art. 11 D.P.R. 

382/1980, art. 5 

D. Lgs. 517/1999

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Comunicazione albi 

professionali opzione 

regime di impegno

Art. 11 DPR 

382/1980

Responsabile 

Settore
15

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Conferma nel ruolo 

degli associati ed 

eventuale 

rideterminazione 

dell'assegno 

personale

Art. 23 D.P.R. 

382/1980, art. 8 

L.370/1999

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Congedi (max due 

anni) per assistenza 

in situazione di 

handicap grave

Art. 4 L. 53/2000, 

art. 42 comma 5, 

D.Lgs. 151/2001

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia
Congedo di maternità 

Artt. 16, 26 e 27  

D.Lgs. 151/2001

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia
Congedo di paternità

Art. 28 D.Lgs. 

151/2001

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia
Congedo parentale 

Artt. 32-33-36 

D.Lgs. 151/2001

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Congedo per 

adozione ed 

affidamento 

preadottivo 

internazionale

Art. 27, comma 2, 

D.Lgs. 151/2001

Responsabile 

Settore
c 30

16



Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Congedo per 

eccezionali e 

giustificati motivi di 

studio e ricerca 

all'estero 

Art. 10 L. 

311/1958

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Congedo per la 

malattia del figlio

Artt. 46-50 D.Lgs. 

151/2001

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Congedo per ricerca 

scientifica (c.d. "anno 

sabbatico")

Art. 17 D.P.R. 

382/1980

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Congedo straordinario  

per richiamo alle armi 

in tempo di pace

Art. 38 D.P.R. 

3/1957

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Congedo straordinario 

per gravi motivi (p.e. 

salute), matrimonio, 

esami e cure termali

Art. 37 D.P.R. 

3/1957

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Copertura posti per 

trasferimento

Art. 3 L. 

210/1998, art. 3 

D.R. 739/1999

Responsabile 

Settore
90

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Decadenza 

dall'impiego

Artt. 63 e 127 

D.P.R. 3/1957

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Decadenza 

dall'impiego per 

inosservanza del 

regime delle 

incompatibilità

Art. 15 D.P.R. 

382/1980

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Detrazione dal reddito 

complessivo per figlio 

a carico: 

comunicazione Ufficio 

Stipendi

Art. 12 D.P.R. 

917/1986

Responsabile 

Settore
3

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Dispensa dal servizio 

per infermità o 

inabilità

Artt. 71, 129 e 

130 D.P.R. 

3/1957

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Distacco presso 

l'Accademia 

Nazionale dei Lincei

Art. 2 L. 593/1977
Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Documento di 

riconoscimento: 

rilascio rinnovo e 

variazione (mod. AT e 

BT)

D.P.R. 851/1967
Responsabile 

Settore
7

BT)

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Flessibilità del 

congedo di maternità

Art. 20 D.Lgs. 

151/2001

Responsabile 

Settore
c 30

17



Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Fuori ruolo per 

assumere un impiego 

o un incarico 

temporaneo presso 

enti o organismi 

internazionali, nonché 

per esercitare funzioni 

presso Stati esteri

L. 1114/1962
Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Fuori ruolo per 

insegnamento o 

attività scientifica 

presso Università 

della U.E. ovvero 

presso i centri o le 

istituzioni 

internazionali di 

ricerca

Art. 17, comma 8, 

D.P.R. 382/1980

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Interdizione dal lavoro 

per maternità

Art. 17 D.Lgs. 

151/2001

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Interruzione della 

gravidanza

Art. 19 D.Lgs. 

151/2001

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Limitazione 

dell'attività didattica 

Art. 13, comma 2, 

D.P.R. 382/1980

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Missioni nei paesi in 

via di sviluppo 

Art. 21 e 27  L. 

49/1987

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Mobilità interna 

presso altra Facoltà

Art. 3 L. 

210/1998, art. 4 

D.R. 739/1999

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Mobilità su altro 

settore scientifico-

disciplinare

Art. 3 L. 

210/1998, art. 4 

D.R. 739/1999

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Nomina a ordinario ed 

eventuale 

rideterminazione 

dell'assegno 

personale

Art. 78 R.D. 

1592/1933, art. 8 

L.370/1999

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Nomina in ruolo a 

seguito di procedura 

di valutazione 

comparativa

Art. 5 D.P.R.. 

117/2000

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Nomina in ruolo per 

chiamata diretta

Art. 1, comma 9, 

L. 230/2005

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Opzione per il regime 

giuridico di cui alla 

legge n. 230 del 2005

Art. 1, comma 19, 

L. 230/2005

Responsabile 

Settore
c 30

18



Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Pensione per 

raggiunti limiti di età

L. 239/1990 

D.P.R. 382/1980

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Permanenza in 

servizio fino al 

compimento del 

quinto anno 

successivo al limite di 

età per il 

collocamento a riposo 

dei dipendenti 

pubblici, riconosciuti 

perseguitati politici o 

razziali

Art. 4 L. 96/1955
Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Permanenza in 

servizio per un 

periodo massimo di 

un biennio oltre i limiti 

di età per il 

collocamento a riposo 

Art. 16 D. Lgs. 

503/1992

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Permessi e 

aspettativa per motivi 

sindacali

D.P.C.M. 

770/1994

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Permessi giornalieri o 

mensili per 

lavoratrice/lavoratore 

di  minore con 

handicap in situazione 

di gravità ed 

equiparati

Art. 33, comma 3, 

L.104/1992

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Procedimento 

disciplinare per 

sanzioni più grave 

della censura: 

irrogazione della 

sanzione

Art. 3 L. 18/2006
Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Procedimento 

disciplinare per 

sanzioni più grave 

della censura: 

istruttoria

Art. 3 L. 18/2006
Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Riammissione in 

servizio

Art. 13 D.P.R. 

311/1958

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Ricalcolo assegno 

personale a seguito di 

aggiornamenti 

economici

Art. 8 L. 

370/1999, art. 3 L. 

537/1993

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Riconoscimento ai 

mutilati ed agli invalidi 

per servizio dei 

benefici spettanti ai 

mutilati ed agli invalidi 

di guerra

Art. 44 R.D.L. 

1290/1922 e art. 1 

L. 539/1950

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Riconoscimento 

servizio di leva 

prestato

Art. 20 L. 

958/1986, art. 7 L. 

412/1991

Responsabile 

Settore
c 30

prestato 412/1991

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Ricostruzione della 

carriera ed eventuale 

rideterminazione 

dell'assegno 

personale

Art.  103 del 

D.P.R. 382/1980, 

art. 8 L.370/1999

Responsabile 

Settore
c 30
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Riposi e permessi per 

figli con handicap 

grave

Art. 42 D.Lgs. 

151/2001

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Riposi e permessi per 

maternità

Artt. 39, 40 e 41 

D.Lgs. 151/2001

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE I
Professori di prima 

e seconda fascia

Scatto anticipato dello 

stipendio per nascita 

del figlio: 

comunicazione Ufficio 

Stipendi

Art. 22 R.D.L. 

1542/1937

Responsabile 

Settore
3

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Assegno ad 

personam proveniente 

da enti pubblici di 

sperimentazione e 

ricerca

Art.  104 del DPR 

382/80

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Aspettativa e 

permessi per motivi 

sindacali

artt. 45/46/47 L 

249/78 art 8 L 

715/78 pinca

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Aspettativa 

obbligatoria per 

situazioni di 

incompatibilità

Art. 13 DPR 

382/80

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Aspettativa per 

impiego presso altra 

amministrazione

art 14 DPR 

382/80

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Aspettativa per 

infermità anche 

dipendente da causa 

di servizio

art 68 DPR 3/57
Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori
Aspettativa per motivi 

di famiglia
art 69 DPR 3/57

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Aspettativa per 

ricongiungimento 

coniuge all'estero

L. 26/1980, L. 

333/1985

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Aspettativa per 

servizio militare e 

richiamo alle armi

Art. 67, co. 1 

D.P.R. 3/1957

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Aspettativa senza 

assegni per 

assunzione di incarico 

a tempo determinato 

conferito dal Direttore 

Generale di una 

Azienda U.S.L. per 

l'espletamento di 

funzioni di particolare 

rilevanza e di 

interesse strategico 

Art. 15-septies D. 

Lgs. 502/1992

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Aspettativa senza 

assegni per 

assunzione di incarico 

di struttura complessa 

Artt. 15 e 15-ter 

D. Lgs. 502/1992, 

art. 5 D. Lgs. 

Responsabile 

Settore
60

di struttura complessa 

presso un a Azienda 

U.S.L.

art. 5 D. Lgs. 

517/1999

Settore

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori
Assegno ad 

personam
Art. 3 L. 537/93

Responsabile 

Settore
c 30
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Assunzione ricercatori 

a t.d. vincitori di 

progetti europei 

("Marie Curie") con  

contratto di lavoro 

subordinato t.d.

Art. 1 co. 14 L. 

230/2005

Responsabile 

Settore
90

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Assunzione ricercatori 

a tempo determinato 

con  contratto di 

lavoro subordinato t.d.

Art. 1 co. 14 L. 

230/2005

Responsabile 

Settore
10

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Astensione 

prestazione lavoro 

notturno

Art. 53 D.Lgs 

151/2001

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Attribuzione 

agevolazioni 

perseguitati politici, ex 

combattenti e 

assimilati

Art. 1 L. 

336/1970, art. 4 L. 

498/1992

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Attribuzione indennità 

rischio radiazioni 

ionizzanti

Art. 20 DPR 

319/90

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori
Autorizzazione a 

risiedere fuori sede
Art. 9 L. 311/58

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori
Cessazione per 

decesso

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Cessazione per 

passaggio diretto nei 

ruoli di altre 

amministrazioni

Art. 30 

D.Lgs.165/2001 

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Cessazione per 

trasferimento o 

nomina ad altro 

Ateneo

L. 210/98
Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori
Cessazione per 

volontarie dimissioni
Art. 124 DPR 3/57 

Responsabile 

Settore
b 60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Comunicazione albi 

professionali opzione 

regime di impegno

Art. 1, comma 2, 

L. 158/87

Art. 11 DPR 

382/80

Responsabile 

Settore
15

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Comunicazioni 

assunzione in servizio  

dei ricercatori a tempo 

indeterminato 

(CINECA, albi 

professionali e varie)

Art. 11 DPR 

382/1980

Responsabile 

Settore
3

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori
Conferma nel ruolo e 

opzione tempo

 Artt. 31, 34, 38 

DPR 382/80

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Congedi (max due 

anni) per assistenza 

in situazione di 

handicap grave

Art. 4 L. 53/2000

Art. 42 co. 5 

D.Lgs. 151/2001

Responsabile 

Settore
a 60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Congedi straordinari 

gravi motivi (salute, 

matrimonio, esami, 

cure termali)

Art. 37 DPR 3/57
Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori Congedo di maternità 
Artt. 16-26-27  

D.Lgs. 151/2001

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori Congedo di paternità
Art. 28 D.Lgs. 

151/2001

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori Congedo parentale 
Artt. 32-33-36 

D.Lgs. 151/2001

Responsabile 

Settore
c 30
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Congedo per 

adozione ed 

affidamento 

preadottivo 

internazionale

Art. 27 co.2 

D.Lgs. 151/2001

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori
Congedo per la 

malattia del figlio

Artt. 46-50 D.Lgs. 

151/2001

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Congedo senza 

assegni per dottorato 

di ricerca

Art. 2 L. 476/84

Art.6 L.389/89

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Congedo straordinario 

per richiamo alle armi 

in tempo di pace

Art. 38 D.P.R. 

3/1957

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Congedo 

stroaordinario per 

motivi di studio e di 

ricerca scientifica 

Art. 8 L. 249/58
Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori
Congedo studi s.a. 

per specializzazione

Art. 6 L.389/89

Art. 5 L. 257/91

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori
Copertura posti per 

trasferimento

L. 210/98

Regolamento D.R. 

739/99

Responsabile 

Settore
90

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori
Decadenza 

dal'impiego

Art. 63 DPR 3/57

Art. 127 DPR 3/57

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Decadenza 

dall'impiego per 

inosservanza del 

regime delle 

incompatibilità

Art. 15 D.P.R. 

382/1980

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori
Decadenza per 

cumulo di impieghi
Art. 15 L. 382/80

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Dispensa dal servizio 

per infermità e 

inabilità

artt. 71-129 DPR 

3/57

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori
Distacco per motivi di 

ricerca

Art. 3 co 29/30 L. 

537/93

nota DFP 30213 

31/03/1994

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Distacco per ruolo di 

"Resident twinning 

advisor" programmi 

Commissione 

Europea

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Dottorato in 

concomitanza con il 

servizio da ricercatore

Art. 2 L. 476/84

delibera S.A. 

24/2/1993

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Esonero dai turni di 

guardia notturni e 

diurni per motivi di 

salute

DPR 3/57
Responsabile 

Settore
15

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori
Flessibilità del 

congedo di maternità

Art. 20 D.Lgs. 

151/2001

Responsabile 

Settore
c 30

Fuori ruolo per 

assumere un impiego 

o un incarico 

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

o un incarico 

temporaneo presso 

enti o organismi 

internazionali, nonché 

per esercitare funzioni 

presso Stati esteri

L. 1114/1962
Responsabile 

Settore
60
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori
Interdizione dal lavoro 

per maternità

Art. 17 D.Lgs. 

151/2001

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori
Interruzione della 

gravidanza

Art. 19 D.Lgs. 

151/2001

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Mancato superamento 

del secondo giudizio 

di conferma  e 

passaggio ad altre 

amminmistrazioni

Art. 31 ultimo co. 

e art. 120  DPR 

382/80

Responsabile 

Settore
a Termini di legge

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori
Missioni nei paesi in 

via di sviluppo 

Artt. 21-27 L. 

49/87

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori
Mobilità interna altra 

Facoltà

L. 210/98

Regolamento D.R. 

739/99

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Mobilità su altro 

Settore Scientifico 

Disciplinare

L. 210/98

Regolamento D.R. 

739/99

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori
Nomina in ruolo per 

chiamata diretta

Art. 1, comma 9, 

L. 230/2005

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori
Nomina medico 

competente
D. Lgs.81/2008

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori Opzioni tempo
Art. 1 L. 158/87

Art. 5 L. 517/99

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori
Pensione per 

raggiunti limiti di età

Art. 34 DPR 

382/80

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Permanenza in 

servizio fino al 

compimento del 

quinto anno 

successivo al limite di 

età per il 

collocamento a riposo 

dei dipendenti 

pubblici, riconosciuti 

perseguitati politici o 

razziali

Art. 4 L. 96/1955
Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Permanenza in 

servizio oltre i limiti di 

età (biennio)

Art. 16 del D.L. 

503/92

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori
Permessi giornalieri o 

mensili L. 104

Art. 33 co.3 

L.104/92

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori
Primo giudizio di 

conferma sfavorevole

Art. 31 ultimo co. 

DPR 382/80

Responsabile 

Settore
15

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Procedimento 

disciplinare per 

sanzioni più grave 

della censura: 

irrogazione della 

sanzione

Art. 3 L. 18/2006
Responsabile 

Settore
60

Procedimento 

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Procedimento 

disciplinare per 

sanzioni più grave 

della censura: 

istruttoria

Art. 3 L. 18/2006
Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori
Riammissione in 

servizio
Art. 23 L 349/58

Responsabile 

Settore
60

23



Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Ricalcolo assegno ad 

personam a seguito di 

aggiornamenti 

economici

Art. 8 L.370/99

Art. 3 L. 537/93

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Ricercatori a tempo 

indeterminato - 

incremento 

stipendiale per un 

anno di servizio

Art. 1 co. 2 D. 

Lgs. 7/2005

L. 43/2005

Responsabile 

Settore
7

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Riconoscimento ai 

mutilati ed agli invalidi 

per servizio dei 

benefici spettanti ai 

mutilati ed agli invalidi 

di guerra

Art. 44 R.D.L. 

1290/1922 e art. 1 

L. 539/1950

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Riconoscimento 

servizio di leva 

prestato

Art. 20 L. 958/86

Art. 7 L. 412/91

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Ricostruzione della 

carriera ed eventuale 

rideterminazione 

assegni ad personam

Art.  103 del DPR 

382/1980

art. 8 L.370/1999

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Rideterminazione 

assegno ad personam 

per conferma nel 

ruolo

Art. 8 L.370/99
Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Rilascio certificati di 

servizio con dati 

provenienti da altri 

uffici

Responsabile 

Settore
14

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Rilascio certificati di 

servizio
Responsabile 

Settore
3

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Riposi e permessi per 

figli con handicap 

grave

Art. 42 D.Lgs. 

151/2001

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori
Riposi e permessi per 

maternità

Artt. 39-40-41 

D.Lgs. 151/2001

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Scambio di funzionari 

appartenenti a paesi 

diversi e temporaneo 

servizio all'estero

Art. 32 D.Lgs. 

165/2001

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Tessere ministeriali 

AT e BT: 

resocontazione e 

conto giudiziale alla 

Ragioneria generale 

dello Stato

DPR 851/67
Responsabile 

Settore
b 60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Tessere ministeriali 

AT e BT: rilascio, 

rinnovo e variazioni

DPR 851/67
Responsabile 

Settore
b 7

DIVISIONE I RIPARTIZIONE I SETTORE II Ricercatori

Trasmissione 

detrazione d'imposta, 

scatto anticipato per 

nascita figlio e 

assegni familiari

Responsabile 

Settore
3

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - ASPETTATIVA  PER 

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

ASPETTATIVA  PER 

PERIODO DI PROVA 

PRESSO ALTRE 

AMM.NI PUBBLICHE

CCNL 16/10/2008 

- ART. 20

Responsabile 

Settore
c 30

24



Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

ASPETTATIVA PER  

ALTRA 

ESPERIENZA. 

LAVORATIVA

CCNL 16/10/2008 

- ART. 37

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

ASPETTATIVA PER 

BORSA DI STUDIO

CCNL 16/10/2008 

- ART. 37 ; L. 

398/89; L. 

448/2001

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

ASPETTATIVA PER 

DOTTORATO

CCNL 16/10/2008 

- ART. 37 ; L. 

476/84;  

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

ASSEGNO PER 

NUCLEO FAMILIARE
L. 153/88

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

ASSENZA PER 

PROGETTO 

TERAPEUTICO

CCNL 16/10/2008 

- ART. 40

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

ATTRIB. INDENN. 

RISCHIO 

RADIAZIONI 

IIONIZZANTI

L. 113/85 art. 9
Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

CERTIFICATI DI 

SERVIZIO

Responsabile 

Settore
15

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

CERTIFICATI DI 

SERVIZIO 
Responsabile 

Settore
20DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

SERVIZIO 

COMPLESSO
Settore

20

25



Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

CESSASIONE PER 

LIMITI DI ETA'

CCNL 18/10/2008 

ART. 41; 

Responsabile 

Settore
20

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

CESSASIONE PER 

VOLONTARIE 

DIMISSIONI

CCNL 18/10/2008 

ART. 41; 

Responsabile 

Settore
20

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

COLL. IN 

ASPETTATIVA 

SENZA ASSEGNI 

PERS. FRUITORE 

150 ORE CHE NON 

ABBIA SOSTENUTO 

ESAMI

D.P.R. 395/88 

ART. 3 - CCNL 

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

COMANDO DA E 

PRESSO ALTRE 

AMMINISTRAZIONI 

STATALI E ENTI 

PUBBLICI

DPR n. 1077/70 

Art. 34

Responsabile 

Ripartizione
90

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

CONGEDI  

MALATTIA DEL 

FIGLIO

Art. 47 DLgs 26 

marzo 2001, n. 

151

Responsabile 

Settore
15

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

CONGEDO DI 

MATERNITA'

Art.16 DLgs 26 

marzo 2001, n. 

151

Responsabile 

Settore
15

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

CONGEDO DI 

MATERNITA' PER 

ADOZIONI E 

AFFIDAMENTI

Art. 26 DLgs 26 

marzo 2001, n. 

151

Responsabile 

Settore
15

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

CONGEDO dI 

MATERNITA'PER 

ADOZIONI E 

AFFIDAMENTI 

Art. 27 DLgs 26 

marzo 2001, n. 
Responsabile 

Settore
15DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

AFFIDAMENTI 

PREADOTTIVI 

INTERNAZIONALI

marzo 2001, n. 

151
Settore

15

26



Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

CONGEDO DI 

PATERNITA'

Art.28 DLgs 26 

marzo 2001, n. 

151

Responsabile 

Settore
15

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

CONGEDO DI 

PATERNITA' PER 

ADOZIONI E 

AFFIDAMENTI

Art. 31 DLgs 26 

marzo 2001, n. 

151

Responsabile 

Settore
15

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

CONGEDO DI 

PATERNITA' PER 

ADOZIONI E 

AFFIDAMENTI PRE 

ADOTTIVI 

INTERNAZIONALI

Art. 31 DLgs 26 

marzo 2001, n. 

151

Responsabile 

Settore
15

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

CONGEDO 

PARENTALE

Art. 32 DLgs 26 

marzo 2001, n. 

151

Responsabile 

Settore
15

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

CONGEDO 

PARENTALE  PER 

ADOZIONI E 

AFFIDAMENTI

Art.36 DLgs 26 

marzo 2001, n. 

151

Responsabile 

Settore
15

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

CONGEDO 

PARENTALE  PER 

ADOZIONI E 

AFFIDAMENTI 

PREADOTTIVI 

INTERNAZIONALI

Art.37 DLgs 26 

marzo 2001, n. 

151

Responsabile 

Settore
15

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

CONGEDO PER 

CONIUGE 

ALL'ESTERO

L. 26/80; L. 

333/85; CCNL 

16/10/2008- ART. 

33

Responsabile 

Settore
45

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

CONGEDO PER 

MOTIVI DI FAMIGLIA

CCNL 16/10/2008 

- ART. 32

Responsabile 

Settore
c 30DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

MOTIVI DI FAMIGLIA - ART. 32 Settore
c 30

27



Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

CONGEDO PER 

STUDIO E 

FORMAZIONE

CCNL 16/10/2008 

- ART. 32

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

DETRAZIONE 

D'IMPOSTA

D.P.R. 917/86; 

FINANZIARIA 

2008 ART. 1 C. 

221

Responsabile 

Settore
10

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

DISPENSA 

SERVIZIO PER 

INFERMITA'

C.C.  Art. 2119; 

DPR 461/2001 

Art. 15

Responsabile 

Ripartizione
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

EFFETTIVA 

ASSUNZIONE IN 

SERVIZIO ED 

ASSEGNAZIONE

CCNL 18/10/2008 

ART. 19

Responsabile 

Settore
15

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

ESONERO DAL 

SERVIZIO 

 L. 133/2008 - 

ART. 72 

Responsabile 

Ripartizione
90

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

FLESSIBILITA' DEL 

CONGEDO DI 

MATERNITA'

Art. 20 DLgs 26 

marzo 2001, n. 

151

Responsabile 

Settore
15

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

INTERDIZIONE 

ANTICIPATA DAL 

LAVORO PER LA 

LAVORATRICE 

GESTANTE

Art.17 DLgs 26 

marzo 2001, n. 

151

Responsabile 

Settore
15

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

MALATTIA PER 

COMPORTO

CCNL 16/10/2008 

- ART. 35; L. 
Responsabile 

Settore
90DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

COMPORTO
- ART. 35; L. 

133/2008
Settore

90

28



Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

MODELLI INPS - 

DISOCCUPAZIONE 

TEM-DET

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

PERMESSI 

STRAORDINARI 

RETRIBUITI 150 

ORE 

CCNL 16/10/2008 

- ART. 32;

Responsabile 

Ripartizione
90

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

RIAMMISSIONE 

SERVIZIO
DPR 3/57 art. 132

Responsabile 

Ripartizione
90

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

RILASCIO DOC. 

IDENT. VAL. 

TERRIT. NAZION. O 

ESPATRIO

851/67; 

DPR649/74;L.41/

86

Responsabile 

Settore
15

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

RIPOSI E 

PERMESSI  PER 

FIGLI CON 

HANDICAP GRAVE

Art. 42 DLgs 26 

marzo 2001, n. 

151 

Responsabile 

Settore
5

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

RIPOSI 

GIORNALIERI 

LAVORATORE  

PADRE

Art. 40 DLgs 26 

marzo 2001, n. 

151

Responsabile 

Settore
5

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

RIPOSI 

GIORNALIERI 

LAVORATRICE 

MADRE

Art. 39 DLgs 26 

marzo 2001, n. 

151

Responsabile 

Settore
5

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

RIPOSI 

GIORNALIERI PARTI 

Art. 41 DLgs 26 

marzo 2001, n. 
Responsabile 

Settore
5DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

GIORNALIERI PARTI 

PLURIMI

marzo 2001, n. 

151
Settore

5

29



Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

RISOLUZ. 

RAPPORTO PER 

MANCATO 

SUPERAM. PROVA

CCNL 18/10/2008 

ART. 20

Responsabile 

Ripartizione
15

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

TRASFERIMENTO 

DA E PRESSO 

ALTRA 

AMMINISTRAZIONE 

DELLO STESSO 

COMPARTO

CCNL 18/10/2008 

ART. 57

Responsabile 

Ripartizione
90

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE I

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

TRATTENIMENTI IN 

SERVIZIO

ART. 16 D. LGS. 

503/92

Responsabile 

Ripartizione
90

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE II

Mobilità intercomp. 

- Incarichi - 

Autorizzazioni - 

part-time - Artt. 56 

e 57 CCNL

ATTRIBUZIONE 

INDENNITA' DI 

POSIZIONE

 CCNL 

16/10/2008 art.76 

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE II

Mobilità intercomp. 

- Incarichi - 

Autorizzazioni - 

part-time - Artt. 56 

e 57 CCNL

ATTRIBUZIONE 

INDENNITA' DI 

RESPONSABILITA'

 CCNL 

16/10/2008 art. 91 

c. 3,4,8

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE II

Mobilità intercomp. 

- Incarichi - 

Autorizzazioni - 

part-time - Artt. 56 

e 57 CCNL

ATTRIBUZIONE 

MANSIONI 

SUPERIORI

D.Lgvo 165/2001 

art. 52; CCNL 

16/10/2008 art.24

Responsabile 

Ripartizione
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE II

Mobilità intercomp. 

- Incarichi - 

Autorizzazioni - 

part-time - Artt. 56 

e 57 CCNL

AUTORIZZAZIONE A 

SVOLGERE ALTRE 

ATTIVITA'

D. Lgvo 165/2001 

Art. 53 e ss

Responsabile 

Settore
45

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE II

Mobilità intercomp. 

- Incarichi - 

Autorizzazioni - 

part-time - Artt. 56 

e 57 CCNL

CONFERIMENTO 

INCARICHI INTERNI

CCNL 16/10/2008 

art. 91 c. 1 e 6

Responsabile 

Ripartizione
c 30

D.P.R.1079/70 

art. 12; L. 537/93 

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE II

Mobilità intercomp. 

- Incarichi - 

Autorizzazioni - 

part-time - Artt. 56 

e 57 CCNL

MANTENIMENTO  

MIGLIORE 

RETRIBUZIONE

art. 12; L. 537/93 

art. 3 c. 57- 59; 

D.Lgvo 165/2001 

art. 2 c. 3; L. 

266/2005 art. 226; 

CCNL 16/10/2008 

art. 57 c. 6        

Responsabile 

Ripartizione
60

30



Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE II

Mobilità intercomp. 

- Incarichi - 

Autorizzazioni - 

part-time - Artt. 56 

e 57 CCNL

BANDO ED 

ESPLETAMENTO 

CONCORSO PER 

PROGRESSIONE 

ECONOMICA 

ALL'NTERNO DELLA 

CATEGORIA

 CCNL 

16/10/2008 art.79 

(EX ART. 56 

CCNL 9/08/2000)

Responsabile 

Ripartizione
90

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE II

Mobilità intercomp. 

- Incarichi - 

Autorizzazioni - 

part-time - Artt. 56 

e 57 CCNL

APPROVAZIONE 

ATTI 

ESPLETAMENTO 

CONCORSO PER 

PROGRESSIONE 

ECONOMICA 

ALL'INTERNO 

DELLA CATEGORIA

 CCNL 

16/10/2008 art.79 

(EX ART. 56 

CCNL 9/08/2000)

Responsabile 

Ripartizione
30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE II

Mobilità intercomp. 

- Incarichi - 

Autorizzazioni - 

part-time - Artt. 56 

e 57 CCNL

DECRETO 

INQUADRAMENTO 

E NOTIFICA AGLI 

INTERESSATI PER 

PROGRESSIONE 

ECONOMICA 

ALL'INTERNO 

DELLA CATEGORIA

 CCNL 

16/10/2008 art.79 

(EX ART. 56 

CCNL 9/08/2000)

Responsabile 

Ripartizione
90

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE II

Mobilità intercomp. 

- Incarichi - 

Autorizzazioni - 

part-time - Artt. 56 

e 57 CCNL

BANDO ED 

ESPLETAMENTO 

CONCORSO PER 

PROGRESSIONE 

VERTICALE NEL 

SISTEMA DI 

CLASSIFICAZIONE

 CCNL 

16/10/2008 art.80 

(EX ART. 57 

CCNL 9/08/2000)

Responsabile 

Ripartizione
90

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE II

Mobilità intercomp. 

- Incarichi - 

Autorizzazioni - 

part-time - Artt. 56 

e 57 CCNL

APPROVAZIONE 

ATTI 

ESPLETAMENTO 

CONCORSO PER 

PROGRESSIONE 

VERTICALE NEL 

SISTEMA DI 

CLASSIFICAZIONE

 CCNL 

16/10/2008 art.80 

(EX ART. 57 

CCNL 9/08/2000)

Responsabile 

Ripartizione
30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE II

Mobilità intercomp. 

- Incarichi - 

Autorizzazioni - 

part-time - Artt. 56 

e 57 CCNL

DECRETO 

INQUADRAMENTO 

E NOTIFICA AGLI 

INTERESSATI PER 

PROGRESSIONE 

VERTICALE NEL 

SISTEMA DI 

CLASSIFICAZIONE 

 CCNL 

16/10/2008 art.80 

(EX ART. 57 

CCNL 9/08/2000)

Responsabile 

Ripartizione
90

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE II

Mobilità intercomp. 

- Incarichi - 

Autorizzazioni - 

part-time - Artt. 56 

e 57 CCNL

TRASFERIMENTO 

DA E PRESSO 

ALTRE 

AMMINISTRAZIONI 

STATALI E ENTI 

PUBBLICI

D-Lgvo. 165/2001, 

Art. 30

Responsabile 

Ripartizione
90

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE II

Mobilità intercomp. 

- Incarichi - 

Autorizzazioni - 

part-time - Artt. 56 

e 57 CCNL

TRASFORMAZIONE 

REGIME DA TEMPO 

PIENO A PART-

TIME E VICEVERSA

L.23/12/1996 n. 

662 art. 1 c.57 e 

58; CCNL 

16/10/2008 art. 21 

c. 9 e 10; D.L. 

25/6/2008 art. 73 

(convertito nella L. 

6/08/2008 n. 133)

Responsabile 

Settore
45

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE III

Incarichi di lavoro 

autonomo-

straordinario

CONFERIMENTO 

INCARICHI LAVORO 

AUTONOMO

DLgs 165/2001 

art. 7 c. 6; D.Lgs 

267/2000 srt. 110 

c. 6;C.C. artt. 

2222, 2229.

Responsabile 

Ripartizione
90
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE III

Incarichi di lavoro 

autonomo-

straordinario

PROCEDURA 

SELETTIVA PER 

CONFERIMENTO 

INCARICO DI 

LAVORO 

AUTONOMO 

DLgs 165/2001 

art. 7 c. 6; D.Lgs 

267/2000 srt. 110 

c. 6;C.C. artt. 

2222, 2229; DPR 

390/98 art. 4

Responsabile 

Ripartizione
90

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE III

Mobilità intercomp. 

- Incarichi - 

Autorizzazioni - 

part-time - Artt. 56 

e 57 CCNL

RETRIBUZIONE 

ORE LAVORO 

STRAORDINARIO

DLgs 30 marzo 

2001, n. 165 e 

s.m.i.;  CCNL 

comparto 

Università del 

16/10/2008

Responsabile 

Ripartizione
90

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE IV

Relazioni sindacali - 

Raccolta e 

trattamento dati

ASPETTATIVA 

MANDATO 

PARLAMENTARE

L. 1078/66
Responsabile 

Ripartizione
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE IV

Relazioni sindacali - 

Raccolta e 

trattamento dati

COLL. IN 

ASPETTAT. MOTIVI 

SINDACALI

CCNQ 7/8/1998
Responsabile 

Ripartizione
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE IV

Relazioni sindacali - 

Raccolta e 

trattamento dati

COLL. IN 

ASPETTATIVA PER 

FUNZIONI 

PUBBLICHE 

ELETTIVE

L. 300/70; L. 

816/85

Responsabile 

Ripartizione
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE IV

Relazioni sindacali - 

Raccolta e 

trattamento dati

DISTACCO 

SINDACALE 
CCNQ 7/8/1998

Responsabile 

Ripartizione
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II SETTORE IV

Relazioni sindacali - 

Raccolta e 

trattamento dati

PERMESSI 

SINDACALI 

(COMUNICAZIONI 

GEDAP)

Responsabile 

Ripartizione
2

DIVISIONE I RIPARTIZIONE II

 Assunzioni - 

Mobilità Compart. - 

Assegnazioni - 

Cessazioni - 

Provvedimenti 

assenze

PROCEDIMENTI 

DISCIPLINARI

CCNL 16/10/2008 

- TITOLO V; 

D.LGS. 165/2001; 

D.LGS. 150/2009

Responsabile 

Ripartizione
a 60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE III SETTORE I

Pensioni, riscatti, 

ricongiunzioni e 

cause di servizio

Computo dei periodi 

assicurativi

D.P.R. 29/12/73, 

n.1092

Responsabile 

Ripartizione
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE III SETTORE I

Pensioni, riscatti, 

ricongiunzioni e 

cause di servizio

Costituzione della 

posizione assicurativa 

presso l'INPS

Legge 322/58 

D.P.R.1092/73

Responsabile 

Ripartizione
c 30

cause di servizio presso l'INPS
D.P.R.1092/73 Ripartizione

DIVISIONE I RIPARTIZIONE III SETTORE I

Pensioni, riscatti, 

ricongiunzioni e 

cause di servizio

Liquidazione del 

trattamento di 

quiescenza diretto - 

Mod. pa04

D.P.R. 1092/73 e 

s.m.i.

Responsabile 

Ripartizione
c 30
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE I RIPARTIZIONE III SETTORE I

Pensioni, riscatti, 

ricongiunzioni e 

cause di servizio

Liquidazione del 

trattamento di 

quiescenza indiretto - 

Mod. pa04

D.P.R. 1092/73 e  

s.m.i.

Responsabile 

Ripartizione
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE III SETTORE I

Pensioni, riscatti, 

ricongiunzioni e 

cause di servizio

Liquidazione del 

trattamento di 

quiescenza 

privilegiato 

direoo/indiretto - Mod. 

pa04

D.P.R.10/01/1957

, n.3 D.P.R. 

29/10/2001 N.461 

Responsabile 

Ripartizione
a 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE III SETTORE I

Pensioni, riscatti, 

ricongiunzioni e 

cause di servizio

Liquidazione della  

Indennità di 

Buonuscita

D.P.R. 29/12/73, 

N.1032

Responsabile 

Ripartizione
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE III SETTORE I

Pensioni, riscatti, 

ricongiunzioni e 

cause di servizio

Liquidazione Equo 

Indennizzo

D.P.R. 

10/01/1957, n.3 

D.P.R.29/10/2001 

N.461

Responsabile 

Ripartizione
a 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE III SETTORE I

Pensioni, riscatti, 

ricongiunzioni e 

cause di servizio

Ricongiunzione dei 

periodi assicurativi

L. 7/271979, n.29 

L.05/03/1990, 

n.45

Responsabile 

Ripartizione
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE III SETTORE I

Pensioni, riscatti, 

ricongiunzioni e 

cause di servizio

Riconoscimento 

Causa di Servizio

D.P.R. 

10/01/1957, n.3 

D.P.R.29/10/2001 

N.461

Responsabile 

Ripartizione
a 80

DIVISIONE I RIPARTIZIONE III SETTORE I

Pensioni, riscatti, 

ricongiunzioni e 

cause di servizio

Riliquidazione della 

Indennità di 

buonuscita

D.P.R. 29/12/73, 

n.1032

Responsabile 

Ripartizione
b 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE III SETTORE I

Pensioni, riscatti, 

ricongiunzioni e 

cause di servizio

Riliquidazione 

trattamento di 

quiescenza - Mod. 

pa04

D.P.R. 29/12/73, 

n.1092

Responsabile 

Ripartizione
b 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE III SETTORE I

Pensioni, riscatti, 

ricongiunzioni e 

cause di servizio

Riscatto servizi pre-

ruolo ai fini della 

buonuscita

D.P.R. 29/12/73, 

n.1032

Responsabile 

Ripartizione
b 25

DIVISIONE I RIPARTIZIONE III SETTORE II

Rapporti con INAIL 

- Credito - 

Matricola

I.N.A.I.L. - Denuncia 

Infortuni

T.U. 1124/65 

D.P.R.38/2000

Responsabile 

Ripartizione
a 2

DIVISIONE I RIPARTIZIONE III SETTORE II

Rapporti con INAIL 

- Credito - 

Matricola

Rapporti creditizi 

INPDAP - Cessione 

1/5 di stipendio 

T.U. 180/59
Responsabile 

Ripartizione
c 15

DIVISIONE I RIPARTIZIONE III SETTORE II

Rapporti con INAIL 

- Credito - 

Matricola

Rapporti creditizi 

INPDAP - Piccoli 

Prestiti 

T.U. 180/59
Responsabile 

Ripartizione
c 15

DIVISIONE I RIPARTIZIONE III SETTORE II

Rapporti con INAIL 

- Credito - 

Matricola

Rilascio Stato di 

Servizio Civile

D.P.R. 

10/01/1957, n.3 

Responsabile 

Ripartizione
c 7
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE I RIPARTIZIONE III SETTORE III Affari sociali

Affari Sociali -

Liquidazione rimborsi 

Asilo Nido, Soggiorni 

Estivi

Art. 49 CCNL 

Comparto 

Università 

9/8/2000

Responsabile 

Ripartizione
c 15

DIVISIONE I RIPARTIZIONE IV
Accreditamento 

Regione Lazio

Accreditamento 

dell'Ateneo presso la 

Regione Lazio

Deliberazione n° 

968 del 

29/11/2007 della 

Regione Lazio

Responsabile 

Ripartizione
90

DIVISIONE I RIPARTIZIONE IV
Certificazione 

qualità 

Coordinamento della 

certificazione del 

sistema di gestione 

della qualità delle 

Facoltà in occasione 

delle visite ispettive 

da parte dell'Ente 

certificatore

Norma UNI EN 

ISO 9001:2008

Responsabile 

Ripartizione
30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE IV Placement 

Placement  su 

finanziamenti regionali 

(SOUL)

Legge regionale 

(P.O.R.)

Responsabile 

Ripartizione
90

DIVISIONE I RIPARTIZIONE IV Progetti finanziati

Partecipazione a 

progetti finanziati su 

base regionale e/o 

provinciale

Legge regionale 

(P.O.R.)

Responsabile 

Ripartizione
90

DIVISIONE I RIPARTIZIONE IV

Progettto 

"Università in 

carcere con 

teleldidattica"

Progetto "Università 

in carcere con 

Teledidattica"

Regolamento 

didattico di 

Ateneo/ Facoltà

Responsabile 

Ripartizione
90

DIVISIONE I RIPARTIZIONE V SETTORE I

Regolamenti 

didattici e studenti 

part-time

DECRETO 

RETTORALE 

ESTINZIONE 

CORSO DI STUDIO

D.M. 270/04; D.M. 

544/07

Responsabile 

Settore
b 15

DIVISIONE I RIPARTIZIONE V SETTORE I

Regolamenti 

didattici e studenti 

part-time

DECRETO 

RETTORALE 

GRADUATORIE 

INCARICHI DI 

COLLABORAZIONE 

STUDENTI PART-

TIME

L. 390/91
Responsabile 

Settore
b 15

DIVISIONE I RIPARTIZIONE V SETTORE I

Regolamenti 

didattici e studenti 

part-time

DECRETO 

RETTORALE 

ISTITUZIONE 

CORSO DI STUDIO

D.M. 270/04; D.M. 

544/07

Responsabile 

Settore
b 15

DIVISIONE I RIPARTIZIONE V SETTORE I

Regolamenti 

didattici e studenti 

part-time

DECRETO 

RETTORALE 

MODIFICA CORSO 

DI STUDIO

D.M. 270/04; D.M. 

544/07

Responsabile 

Settore
b 15

DIVISIONE I RIPARTIZIONE V SETTORE I

Regolamenti 

didattici e studenti 

part-time

DELIBERA DEL 

SENATO 

ACCADEMICO 

ATTIVAZIONE 

CORSO DI STUDIO

D.M. 270/04; D.M. 

544/07

Responsabile 

Settore
b 15

DIVISIONE I RIPARTIZIONE V SETTORE I

Regolamenti 

didattici e studenti 

part-time

DELIBERA DEL 

SENATO 

ACCADEMICO 

DISATTIVAZIONE 

CORSO DI STUDIO

D.M. 270/04; D.M. 

544/07

Responsabile 

Settore
b 15

PUBBLICAZIONE 

DIVISIONE I RIPARTIZIONE V SETTORE I

Regolamenti 

didattici e studenti 

part-time

PUBBLICAZIONE 

BANDI INCARICHI 

DI 

COLLABORAZIONE 

STUDENTI PART-

TIME

L. 390/91
Responsabile 

Settore
b 45
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE I RIPARTIZIONE V SETTORE I

Regolamenti 

didattici e studenti 

part-time

PUBBLICAZIONE 

GRADUATORIE 

INCARICHI DI 

COLLABORAZIONE 

STUDENTI PART-

TIME

L. 390/91
Responsabile 

Settore
b 60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE V SETTORE II Studenti stranieri

AUTORIZZAZIONE 

RIMBORSO TASSE 

ERRONEAMENTE 

PAGATE

ART. 30 REG.  

ATENEO 

D.C.P.M.13/04/94

; D.C.P.M 

30/04/97; 

D.C.P.M 09/04/01

Responsabile 

Ripartizione
b 45

DIVISIONE I RIPARTIZIONE V SETTORE II

Affari generali 

studenti - Studenti 

stranieri

Decreto di rimborso 

tasse 

Responsabile 

Ripartizione
b 60

DIVISIONE I RIPARTIZIONE V SETTORE II Studenti stranieri

ISCRIZIONE 

STUDENTI 

STRANIERI A 

CORSI SINGOLI

R,D, 1269/38  

ART.12; ART. 10 

BIS REG. 

ATENEO

Responsabile 

Ripartizione
b 90

DIVISIONE I RIPARTIZIONE V SETTORE II Studenti stranieri

ISCRIZIONE 

STUDENTI 

STRANIERI CON 

TITOLO 

STRANIERO

R,D, 1269/38  

ART.12;CIRC. 

MIUR PROT. 

1291 DEL 

16/05/2008

Responsabile 

Ripartizione
b 90

DIVISIONE I RIPARTIZIONE V SETTORE II Studenti stranieri

RICONOSCIMENTO 

TITOLI ACCADEMICI 

CONSEGUITI 

ALL'ESTERO

ART. 3 L. 

11/07/2002 N. 

148 ART. 31  

LETTERA  L 

STATUTO 

ATENEO

Responsabile 

Ripartizione
a 90

DIVISIONE I RIPARTIZIONE V SETTORE III

Progettazione 

grafica e stampa 

pergamene

RIASCIO DIPLOMI 

DUPLICATI

art.50 

reg.stud.R.D. 

1269/38

Responsabile 

Settore
b 90

DIVISIONE I RIPARTIZIONE V SETTORE III

Progettazione 

grafica e stampa 

pergamene

RILASCIO DIPLOMI
art.48 reg.stud. R. 

D. 1269/38

Responsabile 

Settore
b 90

DIVISIONE I RIPARTIZIONE V Studenti stranieri

DECRETO 

PAGAMENTO 

COMPENSI ESAMI 

DI STATO PROF. 

SANITARIE

REGOLAMENTO 

ESAMI DI 

STATO, D.M. 

9/9/57 Es.m.i.;   

D.M. 2/4/01 / DM 

15/10/1999

Responsabile 

Ripartizione
b 45

DIVISIONE I RIPARTIZIONE V Studenti stranieri

INIZIATIVE 

CULTURALI 

STUDENTESCHE

REGOLAMENTO 

DELLE 

INIZIATIVE 

CULTURALI 

STUDENTESCHE  

DEL 14/06/02

Responsabile 

Ripartizione
b 45

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE I

Coordinamento 

funzionale 

dipartimenti

Comunicazione 

delibere C.d.A. ai 

Dipartimenti/Centri 

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE I

Coordinamento 

funzionale 

dipartimenti

emissione e 

trasmissione copie 

conformi agli originali 

decreti rettorali

Responsabile 

Settore
7

decreti rettorali

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE I

Coordinamento 

funzionale 

dipartimenti

Istituzione di un 

Centro di Ricerca 

interdipartimentale 

con autonomia di 

spesa

Statuto Università
Responsabile 

Settore
40
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE I

Coordinamento 

funzionale 

dipartimenti

Istituzione di un 

Centro di servizi 

interdipartimentale

Statuto Università
Responsabile 

Settore
40

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE I

Coordinamento 

funzionale 

dipartimenti

Istituzione di un 

centro senza 

autonomia di spesa

Statuto Università
Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE I

Coordinamento 

funzionale 

dipartimenti

Istituzione ed 

attivazione di un 

Dipartimento

D.P.R. 382/80  e 

Statuto Università                 

Responsabile 

Settore
90

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE I

Coordinamento 

funzionale 

dipartimenti

Modifica di Statuto di 

un Centro

Statuto Università 

e Statuto del 

Centro

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE I

Coordinamento 

funzionale 

dipartimenti

Nomina Direttore di 

un centro con o senza 

autonomia di spesa

Statuto Università 

e Statuto del 

Centro

Responsabile 

Settore
15

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE I

Coordinamento 

funzionale 

dipartimenti

Nomina organo 

collegiale di un centro 

con o senza 

autonomia di spesa

Statuto Università 

e Statuto del 

Centro

Responsabile 

Settore
15

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE I

Coordinamento 

funzionale 

dipartimenti

Nomina Vice Direttore 

di Dipartimento

D.P.R. 382/80  e 

Statuto Università                 

Responsabile 

Settore
15

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE I

Coordinamento 

funzionale 

dipartimenti

Nomina Vice Preside 

di Facoltà 

D.P.R. 382/80  e 

Statuto Università                 

Responsabile 

Settore
20

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE I

Coordinamento 

funzionale 

dipartimenti

Nomina Vice 

Presidente dei 

Consigli dei Corsi di 

Studio

D.P.R. 382/80  e 

Statuto Università                 

Responsabile 

Settore
20

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE I

Coordinamento 

funzionale 

dipartimenti

Apertura di conto 

corrente bancario di 

un 

dipartimento/centro di 

spesa

Statuto Università 
Responsabile 

Settore
10

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE I

Coordinamento 

funzionale 

dipartimenti

Comunicazione 

delibere C.d.A. ai 

Dipartimenti/Centri 

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE I

Coordinamento 

funzionale 

dipartimenti

emissione e 

trasmissione copie 

conformi agli originali 

decreti rettorali

Responsabile 

Settore
7

decreti rettorali

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE I

Coordinamento 

funzionale 

dipartimenti

Istituzione di un 

Centro di Ricerca 

interdipartimentale 

con autonomia di 

spesa

Statuto Università
Responsabile 

Settore
40
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE I

Coordinamento 

funzionale 

dipartimenti

Istituzione di un 

Centro di servizi 

interdipartimentale

Statuto Università
Responsabile 

Settore
40

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE I

Coordinamento 

funzionale 

dipartimenti

Istituzione di un 

centro senza 

autonomia di spesa

Statuto Università
Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE I

Coordinamento 

funzionale 

dipartimenti

Istituzione ed 

attivazione di un 

Dipartimento

D.P.R. 382/80  e 

Statuto Università                 

Responsabile 

Settore
90

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE I

Coordinamento 

funzionale 

dipartimenti

Modifica di Statuto di 

un Centro

Statuto Università 

e Statuto del 

Centro

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE I

Coordinamento 

funzionale 

dipartimenti

Nomina Direttore di 

un centro con o senza 

autonomia di spesa

Statuto Università 

e Statuto del 

Centro

Responsabile 

Settore
15

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE I

Coordinamento 

funzionale 

dipartimenti

Nomina organo 

collegiale di un centro 

con o senza 

autonomia di spesa

Statuto Università 

e Statuto del 

Centro

Responsabile 

Settore
15

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE I

Coordinamento 

funzionale 

dipartimenti

Nomina Vice Direttore 

di Dipartimento

D.P.R. 382/80  e 

Statuto Università                 

Responsabile 

Settore
15

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE I

Coordinamento 

funzionale 

dipartimenti

Nomina Vice Preside 

di Facoltà 

D.P.R. 382/80  e 

Statuto Università                 

Responsabile 

Settore
20

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE I

Coordinamento 

funzionale 

dipartimenti

Nomina Vice 

Presidente dei 

Consigli dei Corsi di 

Studio

D.P.R. 382/80  e 

Statuto Università                 

Responsabile 

Settore
20

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE II

Ufficio Statistico - 

Supporto al nucleo 

di valutazione

Indagine conoscitiva 

sulle modalità di 

acquisto di beni e 

servizi (Ministero 

Economia e Finanze)

Disposizione 

Ministeriale

Responsabile 

Settore
a Termine di legge

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE II

Ufficio Statistico - 

Supporto al nucleo 

di valutazione

Indagine Eurostudent 

(MIUR)

Disposizione 

Ministeriale

Responsabile 

Settore
a Termine di legge

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE II

Ufficio Statistico - 

Supporto al nucleo 

di valutazione

Relazione annuale di 

Ateneo

Disposizione 

Ministeriale

Responsabile 

Settore
a Termine di legge
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE II

Ufficio Statistico - 

Supporto al nucleo 

di valutazione

Relazione sul bilancio 

preventivo e sul conto 

consuntivo

Disposizione 

Ministeriale

Responsabile 

Settore
a Termine di legge

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE II

Ufficio Statistico - 

Supporto al nucleo 

di valutazione

Relazione sulla 

sussitenza dei 

requisiti di idoneità 

per i corsi di dottorato

Disposizione 

Ministeriale

Responsabile 

Settore
a Termine di legge

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE II

Ufficio Statistico - 

Supporto al nucleo 

di valutazione

Relazione sull'attività 

svolta dalla 

commissione per 

l'attuazione delle 

legge 104/92

Disposizione 

Ministeriale

Responsabile 

Settore
a Termine di legge

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE II

Ufficio Statistico - 

Supporto al nucleo 

di valutazione

Relazione 

sull'istituzione e 

attivazione dei corsi di 

laurea, dei corsi di 

master, dei corsi di 

dottorato di ricerca

Disposizione 

Ministeriale

Responsabile 

Settore
a Termine di legge

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE II

Ufficio Statistico - 

Supporto al nucleo 

di valutazione

Relazione sulllo stato 

dei dottorati di ricerca

Disposizione 

Ministeriale

Responsabile 

Settore
a Termine di legge

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE II

Ufficio Statistico - 

Supporto al nucleo 

di valutazione

Relazione tecnica 

sulla compatibilità 

dell'offerta formativa 

con le quantità e le 

caratteristiche delle 

strutture messe a 

disposizione 

dall'Ateneo

Disposizione 

Ministeriale

Responsabile 

Settore
a Termine di legge

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE II

Ufficio Statistico - 

Supporto al nucleo 

di valutazione

Relazione tecnica 

sulla sussistenza dei 

requisiti necessari per 

la docenza nei corsi di 

laurea

Disposizione 

Ministeriale

Responsabile 

Settore
a Termine di legge

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE II

Ufficio Statistico - 

Supporto al nucleo 

di valutazione

Rilevazione del 

Personale Docente a 

contratto e del 

Personale Tecnico 

Amministrativo 

(MIUR)

Disposizione 

Ministeriale

Responsabile 

Settore
a Termine di legge

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE II

Ufficio Statistico - 

Supporto al nucleo 

di valutazione

Rilevazione e 

relazione sull'opinione 

degli studenti 

frequentanti

Disposizione 

Ministeriale

Responsabile 

Settore
a Termine di legge

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE II

Ufficio Statistico - 

Supporto al nucleo 

di valutazione

Rilevazione e 

relazione sull'opinione 

degli studenti 

laureandi

Disposizione 

Ministeriale

Responsabile 

Settore
a Termine di legge

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE II

Ufficio Statistico - 

Supporto al nucleo 

di valutazione

Rilevazione Istruzione 

Universitaria: 

Formazione Post 

Laurea

Disposizione 

Ministeriale

Responsabile 

Settore
a Termine di legge
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE II

Ufficio Statistico - 

Supporto al nucleo 

di valutazione

Rilevazione Istruzione 

Universitaria: Iscritti 

ed Immatricolati 

(MIUR)

Disposizione 

Ministeriale

Responsabile 

Settore
a Termine di legge

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE II

Ufficio Statistico - 

Supporto al nucleo 

di valutazione

Rilevazione Istruzione 

Universitaria: Laureati 

e Crediti (MIUR)

Disposizione 

Ministeriale

Responsabile 

Settore
a Termine di legge

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE II

Ufficio Statistico - 

Supporto al nucleo 

di valutazione

Rilevazione Nuclei
Disposizione 

Ministeriale

Responsabile 

Settore
a Termine di legge

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE II

Ufficio Statistico - 

Supporto al nucleo 

di valutazione

Rilevazione precoce 

al 31 gennaio sugli 

Iscritti, Immatricolati e 

Laureati ai Corsi di 

studio universitari 

(MIUR)

Disposizione 

Ministeriale

Responsabile 

Settore
a Termine di legge

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE II

Ufficio Statistico - 

Supporto al nucleo 

di valutazione

Rilevazione sui bilanci 

consuntivi e sulla 

produzione libraria 

(ISTAT)

Disposizione 

Ministeriale

Responsabile 

Settore
a Termine di legge

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE II

Ufficio Statistico - 

Supporto al nucleo 

di valutazione

Rilevazione sulla 

contribuzione 

studentesca e sugli 

interventi a favore 

degli studenti (MIUR)

Disposizione 

Ministeriale

Responsabile 

Settore
a Termine di legge

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE II

Ufficio Statistico - 

Supporto al nucleo 

di valutazione

Statistica relativa alla 

dimensione 

dell'Ateneo per la 

redazione del Piano 

Annuale per la 

Regione Lazio

Disposizione 

Regionale

Responsabile 

Settore
a Termine di legge

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE III
Controllo delibere 

di Facoltà

Controllo e invio 

estratti verbali Facoltà 

agli uffici amm.vi 

competenti

D.R. 193  del 

30/01/2007

Responsabile 

Ripartizione
5

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE III
Modifiche di 

Statuto 

Modifiche statutarie e 

procedimento di 

revisione dello statuto

Art. 17 del T.U. 

approvato con 

R.D. 1592/33, 

D.P.R. 162/82, 

Art. 6 L. 168/89, 

L. 341/90

Responsabile 

Ripartizione
80

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE III Regolamenti
Emanazione 

regolamenti
Statuto Università

Responsabile 

Ripartizione
25

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE III
Servizi agli 

studenti

Controllo e invio 

estratti verbali Facoltà 

agli uffici amm.vi 

competenti

D.R. 193  del 

30/01/2007

Responsabile 

Ripartizione
5

competenti

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE III
Servizi agli 

studenti

Emanazione 

regolamenti
Statuto Università

Responsabile 

Ripartizione
25
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VI SETTORE III
Servizi agli 

studenti

Modifiche statutarie e 

procedimento di 

revisione dello statuto

Art. 17 del T.U. 

approvato con 

R.D. 1592/33, 

D.P.R. 162/82, 

Art. 6 L. 168/89, 

L. 341/90

Responsabile 

Ripartizione
80

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VII SETTORE I

Istituzioni master e 

corsi di 

perfezionamento

Disattivazione dei 

Master universitari e 

Corsi di 

perfezionamento

D.M. 22.10.2004 

n. 270 (in 

sostituzione del 

D.M. 3.11.99 n. 

509) - 

Regolamento per 

l'istituzione e 

l'organizzazione 

dei Master 

universitari e dei 

Corsi di 

perfezionamento 

(D.R. 919 del 

17.3.2003)

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VII SETTORE I

Istituzioni master e 

corsi di 

perfezionamento

Istituzione Master 

universitari e Corsi di 

perfezionamento

D.M. 22.10.2004 

n. 270 (in 

sostituzione del 

D.M. 3.11.99 n. 

509) - 

Regolamento per 

l'istituzione e 

l'organizzazione 

dei Master 

universitari e dei 

Corsi di 

perfezionamento 

(D.R. 919 del 

17.3.2003)

Responsabile 

Settore
b 90

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VII SETTORE I

Istituzioni master e 

corsi di 

perfezionamento

Modifiche di statuto 

dei Master universitari 

e Corsi di 

perfezionamento

D.M. 22.10.2004 

n. 270 (in 

sostituzione del 

D.M. 3.11.99 n. 

509) - 

Regolamento per 

l'istituzione e 

l'organizzazione 

dei Master 

universitari e dei 

Corsi di 

perfezionamento 

(D.R. 919 del 

17.3.2003)

Responsabile 

Settore
b 40

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VII SETTORE I

Istituzioni master e 

corsi di 

perfezionamento

Riattivazione Master 

universitari e Corsi di 

perfezionamento

D.M. 22.10.2004 

n. 270 (in 

sostituzione del 

D.M. 3.11.99 n. 

509) - 

Regolamento per 

l'istituzione e 

l'organizzazione 

dei Master 

universitari e dei 

Corsi di 

perfezionamento 

(D.R. 919 del 

17.3.2003)

Responsabile 

Settore
b 40

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VII SETTORE II

Gestione 

convenzioni per 

attività formative - 

Segreteria 

commissione di 

Attività della 

Commissione 

Istruttoria per 

l'accertamento 

art. 16 R.D.L. 

20/6/1935 n. 1071 

- Regolamento per 

l'applicazione delle 

sanzioni 

disciplinari agli 

Responsabile 

Settore
b 90

commissione di 

disciplina per gli 

studenti

l'accertamento 

dell'illecito disciplinare

disciplinari agli 

studenti approvato 

con D.R. n. 2436 

del 29/8/2007

Settore
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VII SETTORE II

Gestione 

convenzioni per 

attività formative - 

Segreteria 

commissione di 

disciplina per gli 

studenti

Erogazione sanzioni 

disciplinari

art. 16 R.D.L. 

20/6/1935 n. 1071 

- Regolamento per 

l'applicazione delle 

sanzioni 

disciplinari agli 

studenti approvato 

con D.R. n. 2436 

del 29/8/2007

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VII SETTORE III
Servizi agli 

studenti

Assegnazione fondi 

MIUR per il sostegno 

giovani

L.. 170/2003 - 

D.M. 198/03 art.4

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VII SETTORE III
Servizi agli 

studenti

Rendicontazione 

utilizzo risorse fondi 

MIUR per il sostegno 

giovani

L. 170/2003 - 

D.M. 198/03 artt. 

2 e 4

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE I RIPARTIZIONE VII SETTORE III
Servizi agli 

studenti

Richiesta potenziale 

formativo per corsi 

programmati a livello 

nazionale: Medicina e 

Chirurgia, 

Odontoiatria, tutte le 

lauree sanitarie, 

Ingegneria Edile-

Architettura

art. 1 c. 1 lett. a) 

L. 264/99 

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE I Contabilità Speciale
Contabilità 

Speciale

Impegni di spesa a 

carico della contabilità 

speciale

Responsabile 

Settore
b 2

DIVISIONE II RIPARTIZIONE I Contabilità Speciale
Contabilità 

Speciale

Mandati di pagamento 

per spese a carico dei 

fondi relativi alla 

contabilità speciale 

edilizia universitaria

Responsabile 

Settore
b 8

DIVISIONE II RIPARTIZIONE I SETTORE I

Bilancio - 

Contabilità 

analitica

Bilancio preventivo e 

Conto Consuntivo

Responsabile 

Settore
b

come da 

Regolamento 

contabile 

dell'Università

DIVISIONE II RIPARTIZIONE I SETTORE I

Bilancio - 

Contabilità 

analitica

Comunicazione 

delibere C.d.A. ai 

centri autonomi di 

spesa

Responsabile 

Settore
b 10

DIVISIONE II RIPARTIZIONE I SETTORE I

Bilancio - 

Contabilità 

analitica

Impegni di spesa a 

carico Bilancio 

Università

Responsabile 

Settore
b 2

DIVISIONE II RIPARTIZIONE I SETTORE I

Bilancio - 

Contabilità 

analitica

Mandati di 

pagamento, di fatture 

provenienti dai centri 

senza autonomia di 

spesa

Responsabile 

Settore
b 8

DIVISIONE II RIPARTIZIONE I SETTORE I

Bilancio - 

Contabilità 

analitica

Protocollo 

meccanografico dei 

documenti di spesa

Responsabile 

Settore
soppresso
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE II RIPARTIZIONE I SETTORE I

Bilancio - 

Contabilità 

analitica

Riparazione contributi 

di laborat. e 

funzionam. a favore 

dei Dipart. e delle 

Scuole di Spec. 

Responsabile 

Settore
soppresso

DIVISIONE II RIPARTIZIONE I SETTORE I

Bilancio - 

Contabilità 

analitica

Trasmissione al CNR 

del rendiconto 

contabile inerente ai 

contratti ricerca 

stipulati con tale ente 

dai Centri

Responsabile 

Settore
soppresso

DIVISIONE II RIPARTIZIONE I SETTORE II Entrate

Comunicazione 

incasso a favore dei 

Centri autonomi di 

spesa per contributi a 

loro destinati ed 

incassati dall'Ateneo

Responsabile 

Settore
b 15

DIVISIONE II RIPARTIZIONE I SETTORE II Entrate Reversali d'incasso
Responsabile 

Settore
b 10

DIVISIONE II RIPARTIZIONE I SETTORE II Entrate

Trasferimento fondi ai 

Centri di Spesa 

autonomi

Responsabile 

Settore
b 3

DIVISIONE II RIPARTIZIONE I SETTORE II Entrate

Versamento mensile 

ritenute fiscali e 

contributi previdenziali

art. 8 D.P.R. 29 

settembre 1973 n. 

602

Responsabile 

Settore
a Termine di legge

DIVISIONE II RIPARTIZIONE I SETTORE II Uscite - Fornitori

Contabilizzazione 

delle tasse 

scolastiche

Responsabile 

Ripartizione
b 15

DIVISIONE II RIPARTIZIONE I SETTORE III Uscite - Fornitori

Mandati di 

pagamento, di fatture 

provenienti dalle 

Ripartizioni di Ateneo

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE I SETTORE IV Uscite - Personale
Mandati di pagamento 

Borse di studio 

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE I SETTORE IV Uscite - Personale

Mandati di pagamento 

stipendi personale 

dipendente 

dell'Ateneo

Responsabile 

Settore
b 15

DIVISIONE II RIPARTIZIONE I SETTORE IV Uscite - Personale
Mandati Lavoratori 

Autonomi

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE I SETTORE IV Uscite - Personale

Mandati redditi 

assimilati al lavoro 

dipendente (dottorato, 

assegni di ricerca, 

contratti di formazione 

specialistica, ecc.)

Responsabile 

Settore
b 15

DIVISIONE II RIPARTIZIONE I SETTORE IV Uscite - Personale
Mandati Rimborsi 

Affari Sociali

Responsabile 

Settore
b 20

DIVISIONE II RIPARTIZIONE I SETTORE IV Uscite - Personale
Mandati ritenute 

extraerariali

Responsabile 

Settore
b 15

DIVISIONE II RIPARTIZIONE I SETTORE V

 IVA - 

Adempimenti 

fiscali

Contabilità IVA e 

fiscale (760/770)

DPR 633/72 e 

succ. mod. - D.L. 

331/93 e succ. 

mod. - DPR 

917/86 e succ. 

mod.

Responsabile 

Settore
a Termine di legge
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE II RIPARTIZIONE I SETTORE VI

Coordinamento 

contabile 

Dipartimenti

Liquidazione antic. 

Iniz. Studentesche

Responsabile 

Settore
b 15

DIVISIONE II RIPARTIZIONE I SETTORE VI

Coordinamento 

contabile 

Dipartimenti

Liquidazione nota 

spese Economo

Responsabile 

Settore
b 10

DIVISIONE II RIPARTIZIONE I SETTORE VI

Coordinamento 

contabile 

Dipartimenti

Liquidazione studenti 

(part-time, borse di 

studio, tasse, 

iniziative culturali)

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE I SETTORE VI

Coordinamento 

contabile 

Dipartimenti

Liquidazione utenze
Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE I SETTORE VI

Coordinamento 

contabile 

Dipartimenti

Mandati di pagamento 

anticipo missioni

Responsabile 

Settore
b 10

DIVISIONE II RIPARTIZIONE I SETTORE VI

Coordinamento 

contabile 

Dipartimenti

Mandati di pagamento 

missioni

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE I

Stipendi personale 

docente e 

ricercatore

Adempimenti 

Equitalia per il 

personale di ruolo 

docente,  ricercatore e 

dirigente e per il 

personale a tempo 

determinato 

ricercatore e dirigente

Decreto MEF 

18/01/2008 n. 40 

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE I

Stipendi personale 

docente e 

ricercatore

Apertura Posizione 

Retributiva personale 

a tempo determinato 

ricercatore

Legge 382/80 e 

s.m.i.;  

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE I

Stipendi personale 

docente e 

ricercatore

Apertura Posizione 

Retributiva personale 

di ruolo docente e 

ricercatore

Legge 382/80 e 

s.m.i.;  

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE I

Stipendi personale 

docente e 

ricercatore

Apertura Posizione 

Retributiva personale 

di ruolo e a tempo 

determinato dirigente

Contratto 

Collettivo 

Nazionale 

Comparto 

Università

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE I

Stipendi personale 

docente e 

ricercatore

Applicazione di 

ritenute extraerariali 

(sindacato, piccolo 

prestito, cessione 1/5, 

debiti, riscatti, etc.)

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE I

Stipendi personale 

docente e 

ricercatore

Attribuzione di 

assegno per il nucleo 

famigliare

L. 13 maggio 

1988 n. 153 e 

s.m.i.;  

Responsabile 

Settore
a 30

43



Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE I

Stipendi personale 

docente e 

ricercatore

Attribuzione di 

aumenti periodici 

anticipati

Legge 382/80 e 

s.m.i.;  

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE I

Stipendi personale 

docente e 

ricercatore

Compilazione per la 

parte di competenza 

Mod. INPDAP per 

cessione 1/5 dello 

stipendio

D.P.R. 895 del 

1950 art. 14

Responsabile 

Settore
a 5

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE I

Stipendi personale 

docente e 

ricercatore

Compilazione per la 

parte di competenza 

Mod. INPDAP per 

cessione piccolo 

prestito

D.P.R. 895 del 

1950 art. 14

Responsabile 

Settore
a 5

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE I

Stipendi personale 

docente e 

ricercatore

Invio comunicazioni 

per importi liquidati al 

personale 

appartenente ad altre 

Amm.ni (art. 29 

D.P.R. 600/73)

DPR 600/73 ART. 

29

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE I

Stipendi personale 

docente e 

ricercatore

Liquidazione 

compenso 

incentivazione al 

personale di ruolo e a 

tempo determinato 

dirigente 

Contratto 

Collettivo 

Nazionale 

Comparto 

Università

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE I

Stipendi personale 

docente e 

ricercatore

Liquidazione 

competenze arretrate

Legge 382/80 e  

s.m.i.

Responsabile 

Settore
a 60

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE I

Stipendi personale 

docente e 

ricercatore

Liquidazione ind. di 

carica personale di 

ruolo docente 

Regolamento 

interno

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE I

Stipendi personale 

docente e 

ricercatore

Liquidazione stipendi 

al personale a tempo 

determinato 

ricercatore

Legge 382/80 e  

s.m.i.

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE I

Stipendi personale 

docente e 

ricercatore

Liquidazione stipendi 

al personale di ruolo 

docente e ricercatore

Legge 382/80 e  

s.m.i.

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE I

Stipendi personale 

docente e 

ricercatore

Liquidazione stipendi 

al personale di ruolo e 

a tempo determinato 

dirigente 

Contratto 

Collettivo 

Nazionale 

Comparto 

Università

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE I

Stipendi personale 

docente e 

ricercatore

Liquidazione 

supplenze personale 

di ruolo docente e 

ricercatore e 

personale esterno

Legge 382/80 e  

s.m.i.

Responsabile 

Settore
a 30
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE I

Stipendi personale 

docente e 

ricercatore

Mantenimento 

assegno per il nucleo 

famigliare

L. 13 maggio 

1988 n. 153 e  

s.m.i.

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE I

Stipendi personale 

docente e 

ricercatore

Predisposizione  mod. 

770 per il personale di 

ruolo docente,  

ricercatore e dirigente 

e per il personale a 

tempo determinato 

ricercatore e dirigente 

art. 4 D.P.R. 

22/07/1998, n. 

322

Responsabile 

Settore
a Termine di legge

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE I

Stipendi personale 

docente e 

ricercatore

Predisposizione del 

conto annuale per la 

parte di propria 

competenza

Tit. V decreto 

leg.vo n. 165 del 

30/03/2001

Responsabile 

Settore
a Termine di legge

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE I

Stipendi personale 

docente e 

ricercatore

Predisposizione e 

controllo dei dati 

mensili da inviare al 

Cineca 

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE I

Stipendi personale 

docente e 

ricercatore

Predisposizione e 

controllo dei dati utili 

alla compilazione 

della denuncia 

contributiva mensile 

analitica del personale 

di ruolo docente e di 

ruolo e a tempo 

determinato 

ricercatore in regime 

INPDAP

Legge 335 art. 2 e 

s.m.i.

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE I

Stipendi personale 

docente e 

ricercatore

Predisposizione e 

rilascio mod. 102

Responsabile 

Settore
a soppresso

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE I

Stipendi personale 

docente e 

ricercatore

Predisposizione e 

rilascio mod. CUD per 

il personale di ruolo 

docente,  ricercatore e 

dirigente e per il 

personale a tempo 

determinato 

ricercatore e dirigente 

Art. 4 commi 6 -

ter e 6-quater 

D.P.R. 

22/07/1998 n. 322

Responsabile 

Settore
a Termine di legge

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE I

Stipendi personale 

docente e 

ricercatore

Predisposizione e 

trasmissione agli Enti 

dei tabulati analitici 

delle ritenute P. e A. 

ed extraerariali

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE I

Stipendi personale 

docente e 

ricercatore

Predisposizione ed 

invio comunicazioni 

trimestrali alle Regioni 

per il contributo del 

S.S.N. operato

Responsabile 

Settore
30 soppresso

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE I

Stipendi personale 

docente e 

ricercatore

Predisposizione 

elenco per la 

Presidenza del 

consiglio dei Ministri 

per maggiore 

rappresentatività 

sindacale (scadenza 

annua)

Decreto leg.vo 

30/03/2001 n. 165 

art. 43

Responsabile 

Settore
a Termine di legge
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE I

Stipendi personale 

docente e 

ricercatore

Recupero di assegni 

per sciopero

Legge 382/80 e 

s.m.i.

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE I

Stipendi personale 

docente e 

ricercatore

Rilascio certificazioni 

varie

Responsabile 

Settore
b 10

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE I

Stipendi personale 

docente e 

ricercatore

Trasmissione 

Situazione Stipendiale 

per il personale 

trasferito c/o altre 

Università o Amm.ni

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE I

Stipendi personale 

docente e 

ricercatore

Trasmissione tabulati 

analitici dei 

versamenti delle 

ritenute P. e A. ed 

axtraerariali operate

Responsabile 

Settore
a 60 soppresso

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE I

Stipendi personale 

docente e 

ricercatore

Variazione di stipendi 

per provvedimenti ad 

personam

Legge 382/80 e 

s.m.i.

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE I

Stipendi personale 

docente e 

ricercatore

Variazioni di stipendi 

per provvedimenti di 

carattere generale

Legge 382/80 e 

s.m.i.

Responsabile 

Settore
a 90

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE I

Stipendi personale 

docente e 

ricercatore

Variazioni modalità di 

pagamento

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Adempimenti 

Equitalia per il 

personale di ruolo, a 

tempo determinato 

non docente e per il 

personale lettore di 

madre lingua straniera

Decreto MEF 

18/01/2008 n. 40 

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Apertura Posizione 

Retributiva personale 

di ruolo non docente

Contratto 

Collettivo 

Nazionale 

Comparto 

Università

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Apertura Posizione 

Retributiva personale 

non docente a tempo 

determinato 

Contratto 

Collettivo 

Nazionale 

Comparto 

Università

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Applicazione di 

ritenute extraerariali 

(sindacato, piccolo 

prestito, cessione 1/5, 

debiti, riscatti, etc.)

Responsabile 

Settore
b 30
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Attribuzione di 

assegno per il nucleo 

famigliare

L. 13 maggio 

1988 n. 153 e 

s.m.i.;  

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Compilazione per la 

parte di competenza 

Mod. INPDAP per 

cessione 1/5 dello 

stipendio

D.P.R. 895 del 

1950 art. 14

Responsabile 

Settore
a 5

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Compilazione per la 

parte di competenza 

Mod. INPDAP per 

cessione piccolo 

prestito

D.P.R. 895 del 

1950 art. 14

Responsabile 

Settore
a 5

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Invio comunicazioni 

per importi liquidati al 

personale 

appartenente ad altre 

Amm.ni (art. 29 

D.P.R. 600/73)

DPR 600/73 ART. 

29

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Liquidazione 

compenso per lavoro 

straordinario 

Contratto 

Collettivo 

Nazionale 

Comparto 

Università

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Liquidazione 

competenze 

accessorie al 

personale non 

docente a tempo 

determinato 

Contratto 

Collettivo 

Nazionale 

Comparto 

Università

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Liquidazione 

competenze arretrate

Contratto 

Collettivo 

Nazionale 

Comparto 

Università

Responsabile 

Settore
a 60

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Liquidazione 

competenze 

personale lettore di 

madre lingua straniera 

di ruolo

Contratto 

Collettivo 

Nazionale 

Comparto 

Università

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Liquidazione fondo 

miglioramento servizi 

Contratto 

Collettivo 

decentrato 

dell'11/12/1997

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Liquidazione ind. di 

carica incarichi 

suppletivi personale 

non docente di ruolo 

Regolamento 

interno

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Liquidazione ind. di 

carica personale non 

docente di ruolo

Regolamento 

interno

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Liquidazione ind. di 

mansione centralinisti 

non vedenti 

Circolare Ministero 

del Tesoro n. 84 

04/11/1992

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Liquidazione ind. di 

responsabilità

Contratto 

Collettivo 

Nazionale 

Comparto 

Università

Responsabile 

Settore
a 30
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Liquidazione ind. di 

rischio da radiazioni 

(art. 20 D.P.R. 

319/90) 

D.P.R. 319/90 art. 

20

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Liquidazione ind. di 

turno pomeridiano e 

notturno 

Contratto 

Collettivo 

decentrato 

dell'11/12/1997

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Liquidazione ind. per 

lavoro nocivo e 

rischioso (D.P.R. 

146/75) 

D.P.R. 

05/05/1975 n. 146

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Liquidazione 

Retribuzione di 

Posizione e di 

Risultato Cat. EP

Contratto 

Collettivo 

Nazionale 

Comparto 

Università

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Liquidazione stipendi 

al personale di ruolo 

non docente

Contratto 

Collettivo 

Nazionale 

Comparto 

Università

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Liquidazione stipendi 

al personale non 

docente a tempo 

determinato 

Contratto 

Collettivo 

Nazionale 

Comparto 

Università

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Mantenimento 

assegno per il nucleo 

famigliare

L. 13 maggio 

1988 n. 153 e  

s.m.i.

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Predisposizione 

calcolo 

Accantonamento 

T.F.R. per il personale 

lettore di madre lingua 

straniera di ruolo

art. 2120 codice 

civile

Responsabile 

Settore
a 15

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Predisposizione del 

conto annuale per la 

parte di competenza

Tit. V decreto 

leg.vo n. 165 del 

30/03/2001

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Predisposizione e 

controllo dei dati 

mensili da inviare al 

Cineca 

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Predisposizione e 

controllo dei dati utili 

alla compilazione 

della denuncia 

contributiva mensile 

analitica del personale 

di ruolo e a tempo 

Legge 335 art. 2 e  

s.m.i.

Responsabile 

Settore
a 30

di ruolo e a tempo 

determinato non 

docente in regime 

INPDAP
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Predisposizione e 

controllo dei dati utili 

alla compilazione 

della denuncia 

contributiva 

UNIEMENS del 

personale in regime di 

Ind. di 

Disoccupazione 

(personale non 

docente a tempo 

determinato )

Art. 44 comma 9 

n. Legge 326 del 

24/11/2003

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Predisposizione e 

controllo dei dati utili 

alla compilazione 

della denuncia 

contributiva 

UNIEMENS del 

personale in regime 

INPS (Lettori di 

madre lingua straniera 

di ruolo)

Art. 44 comma 9 

n. Legge 326 del 

24/11/2003

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Predisposizione e 

rilascio mod. CUD per 

il personale di ruolo e 

a tempo determinato 

non docente, e dei 

lettori di madre lingua 

straniera

Art. 4 commi 6 -

ter e 6-quater 

D.P.R. 

22/07/1998 n. 322

Responsabile 

Settore
a Termine di legge

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Predisposizione e 

trasmissione agli Enti 

ed ad altri dei tabulati 

analitici delle ritenute 

P. e A. ed extraerariali

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Predisposizione ed 

invio comunicazioni 

trimestrali alle Regioni 

per il contributo del 

S.S.N. operato

Responsabile 

Settore
30 soppresso

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Predisposizione ed 

invio telematico della 

denuncia contributiva 

mensile all'INPGI 

tramite procedura 

DASM (denuncia 

aziendale supporto 

magnetico) per il 

personale di ruolo e a 

tempo determinato 

non docente che 

svolge attività 

giornalistica

Responsabile 

Settore
a 15

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Predisposizione 

elenchi dei compensi 

e emolumenti 

assoggettati a ritenuta 

diretta di acconto 

(anagrafe tributaria)

Responsabile 

Settore
60 soppresso

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Predisposizione 

elenco per la 

Presidenza del 

consiglio dei Ministri 

per maggiore 

rappresentatività 

sindacale (scadenza 

annua)

Decreto leg.vo 

30/03/2001 n. 165 

art. 43

Responsabile 

Settore
a 30

annua)

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Predisposizione mod. 

770 per il personale di 

ruolo e a tempo 

determinato non 

docente, e dei lettori 

di madre lingua 

straniera

art. 4 D.P.R. 

22/07/1998, n. 

322

Responsabile 

Settore
a 60
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Predisposizione Mod. 

T.F.R. 1 e T.F.R. 2 

per il personale non 

docente a tempo 

determinato cessato

Circolare 

26/10/2000 n. 45

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Quantificazione del 

fabbisogno finanziario 

sui capitoli di 

competenza

Regolamento per 

l'Amministrazioni, 

la finanza e la 

contabilità 

generale

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Recupero di assegni 

per sciopero

Contratto 

Collettivo 

Nazionale 

Comparto 

Università

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Rilascio certificazioni 

varie

Responsabile 

Settore
b 10

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Trasmissione 

Situazione Stipendiale 

per il personale di 

ruolo trasferito c/o 

altre Università o 

Amm.ni

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Trasmissione tabulati 

analitici dei 

versamenti delle 

ritenute P. e A. ed 

axtraerariali operate

Responsabile 

Settore
60 soppresso

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Variazione di stipendi 

per provvedimenti ad 

personam

Contratto 

Collettivo 

Nazionale 

Comparto 

Università

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Variazioni di stipendi 

per provvedimenti di 

carattere generale

Contratto 

Collettivo 

Nazionale 

Comparto 

Università

Responsabile 

Settore
a 90

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE II
Stipendi personale 

non docente

Variazioni modalità di 

pagamento

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Analisi dei dati da 

indicare nel modello 

770 Personale di 

Ruolo - Personale non 

di Ruolo

art. 4 D.P.R. 

22/07/1998, n. 

322

Responsabile 

Settore
a 60

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Analisi Programmi di 

calcolo Modd. 

CUD/770/730/EMEN

S

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Apertura posizione 

retributiva 

collaboratori 

coordinati e 

continuativi

Responsabile 

Settore
b 30

continuativi

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Apertura posizione 

retributiva degli 

assegnisti di ricerca

Responsabile 

Settore
b 30
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Apertura posizione 

retributiva per i tutor

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Apertura posizione 

retributiva professori a 

contratto

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Apertura posizione 

retributiva titolari 

borse di dottorato

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Apertura posizione 

retributiva titolari 

borse di studio

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Applicazione di 

preovvedimenti ad 

personam di 

variazione del 

trattamento 

economico dei 

professori a contratto

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Applicazione di 

provvedimenti ad 

personam di 

variazione del 

trattamento degli 

assegni di ricerca

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Applicazione di 

provvedimenti ad 

personam di 

variazione del 

trattamento 

economico dei 

CO.CO.CO

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Applicazione di 

provvedimenti ad 

personam di 

variazione del 

trattamento 

economico dei titolari 

di borsa di dottorato

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Applicazione di 

provvedimenti ad 

personam di 

variazione del 

trattamento 

economico dei titolari 

di borsa di studio

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Applicazione di 

provvedimenti ad 

personam di 

variazione del 

trattamento 

economico dei tutor

Responsabile 

Settore
b 30

Applicazione di 

provvedimenti di 

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

provvedimenti di 

carattere generale di 

variazione del 

trattamento 

economico dei 

CO.CO.CO

Responsabile 

Settore
b 60
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Applicazione di 

provvedimenti di 

carattere generale di 

variazione del 

trattamento 

economico dei 

professori a contratto

Responsabile 

Settore
b 60

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Applicazione di 

provvedimenti di 

carattere generale di 

variazione del 

trattamento 

economico dei titolari 

di borse di dottorato

Responsabile 

Settore
b 60

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Applicazione di 

provvedimenti di 

carattere generale di 

variazione del 

trattamento 

economico dei titolari 

di borse di studio

Responsabile 

Settore
b 60

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Applicazione di 

provvedimenti di 

carattere generale di 

variazione del 

trattamento 

economico dei tutor

Responsabile 

Settore
b 60

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Applicazione di 

provvedimentidi 

carattere generale di 

variazione del 

trattamento degli 

assegnisti di ricerca di 

carattere generale

Responsabile 

Settore
b 60

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Applicazione ritenute 

exraerario 

CO.CO.CO.

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Applicazione ritenute 

exraerario Professori a 

contratto

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Applicazione ritenute 

extraerario Assegni di 

ricerca

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Applicazione ritenute 

extraerario Attività di 

tutorato

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Applicazione ritenute 

extraerario Borse di 

dottorato

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Applicazione ritenute 

extraerario Borse di 

studio

Responsabile 

Settore
b 30

studio

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Certificazione dei 

costi Assegni di 

ricerca

Responsabile 

Settore
b 10
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Certificazione dei 

costi Borse di 

dottorato

Responsabile 

Settore
b 10

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Certificazione dei 

costi CO.CO.CO

Responsabile 

Settore
b 10

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Certificazione dei 

costi Professori a 

contratto

Responsabile 

Settore
b 10

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Liquidazione 

competenze arretrate 

assegni di ricerca

Responsabile 

Settore
b 60

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Liquidazione 

competenze arretrate 

attività di tutorato

Responsabile 

Settore
b 60

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Liquidazione 

competenze arretrate 

Borse di dottorato

Responsabile 

Settore
b 60

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Liquidazione 

competenze arretrate 

Borse di studio

Responsabile 

Settore
b 60

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Liquidazione 

competenze arretrate 

CO.CO.CO

Responsabile 

Settore
b 60

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Liquidazione 

competenze arretrate 

Professori a contratto

Responsabile 

Settore
b 60

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Liquidazioni assegni 

di ricerca

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Liquidazioni assegni 

di ricerca per prese di 

servizio superiori alle 

50 unità

Responsabile 

Settore
b 60

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Liquidazioni attività di 

tutorato

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Liquidazioni attività di 

tutorato per prese di 

servizio superiori alle 

50 unità

Responsabile 

Settore
b 60
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Liquidazioni borse di 

dottorato

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Liquidazioni borse di 

dottorato per prese di 

servizio superiori alle 

50 unità

Responsabile 

Settore
b 60

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Liquidazioni borse di 

studio

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Liquidazioni borse di 

studio per prese di 

servizio superiori alle 

50 unità

Responsabile 

Settore
b 60

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Liquidazioni 

competennze 

collaborazioni 

coordinate e 

continuative

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Liquidazioni 

competenze 

collaborazioni 

coordinate e 

continuative per prese 

di servizio superiori 

alle 50 unità

Responsabile 

Settore
b 60

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Liquidazioni 

competenze 

professori a contratto

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Liquidazioni 

competenze 

professori a contratto 

per prese di servizio 

superiori alle 50 unità

Responsabile 

Settore
b 60

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Modello 730 - 

Assistenza fiscale 

diretta (personale di 

ruolo e non di ruolo)

DECRETO 

MINISTERIALE 1

3 DICEMBRE 

1993 (GU n. 293 

Suppl.Ord. del 

15/12/1993)

Responsabile 

Settore
a Termine di legge

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Modello DURC per 

l'attività negoziale 

dell'Università

Circolare INAIL n: 

38/2005 e 

Circolare INPS n: 

92/2005

Responsabile 

Settore
b 10

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Modello DURC per le 

attività proprie 

dell'Università

Circolare INAIL n: 

38/2005 e 

Circolare INPS n: 

92/2005

Responsabile 

Settore
b 10

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Operazioni di 

conguaglio da Mod.  

730/4 personale di 

DECRETO 

MINISTERIALE 1

3 DICEMBRE 

1993 (GU n. 293 

Responsabile 

Settore
a Termine di legge

e Collaborazioni 730/4 personale di 

ruolo e non di ruolo

1993 (GU n. 293 

Suppl.Ord. del 

15/12/1993)

Settore

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Predisposizione dei 

dati utili alla 

formazione del conto 

annuale per parte di 

competenza

TIT. V D.L.gs. 

30/03/2001, n. 

165

Responsabile 

Settore
a Termine di legge

54



Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Predisposizione e 

rilascio certificazioni 

annuali periodi 

assicurativi INPS

Decreto 

ministeriale 9 

gennaio 1998 

pubblicato sul 

supplemento n. 10 

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Predisposizione e 

rilascio modelli Cud 

CO.CO.CO. - 

Professori a contratto - 

Borse di studio

art. 4, commi 6-ter 

e 6-quater del 

D.P.R. 

22/07/1998, n. 

322

Responsabile 

Settore
a 60

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Predisposizione e 

trasmissione 

Denuncia mensile 

INPS - EMENS

Articolo 44, 

comma 9 della 

legge n. 326 del 

24 novembre 

2003

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Predisposizione Mod. 

770 CO.CO.CO. - 

Professori a contratto - 

Borse di studio

art. 4 D.P.R. 

22/07/1998, n. 

322

Responsabile 

Settore
a 60

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Predisposizione parte 

generale modelli Cud 

Personale di Ruolo - 

Personale non di 

Ruolo

art. 4, commi 6-ter 

e 6-quater del 

D.P.R. 

22/07/1998, n. 

322

Responsabile 

Settore
a 60

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Rilascio Certificazioni 

varie

Responsabile 

Settore
b 10

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Rilascio Mod. Gla-

Sost                  

Assegni di ricerca

Decreto 

ministeriale 9 

gennaio 1998 

pubblicato sul 

supplemento n. 10 

Responsabile 

Settore
a 10

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Rilascio Mod. Gla-

Sost                  

Attività di tutorato

Decreto 

ministeriale 9 

gennaio 1998 

pubblicato sul 

supplemento n. 10 

Responsabile 

Settore
a 10

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Rilascio Mod. Gla-

Sost                  Borse 

di dottorato

Decreto 

ministeriale 9 

gennaio 1998 

pubblicato sul 

supplemento n. 10 

Responsabile 

Settore
a 10

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Rilascio Mod. Gla-

Sost        CO.CO.CO.

Decreto 

ministeriale 9 

gennaio 1998 

pubblicato sul 

supplemento n. 10 

della Gazzetta 

Ufficiale

Responsabile 

Settore
a 10

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Rilascio Mod. Gla-

Sost        Professori a 

contratto

Decreto 

ministeriale 9 

gennaio 1998 

pubblicato sul 

supplemento n. 10 

della Gazzetta 

Ufficiale

Responsabile 

Settore
a 10

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Rilascio 

rendicontazioni su 

fondi finanziati Attività 

di tutorato

Responsabile 

Settore
b 10
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Rilascio 

rendicontazioni su 

fondi finanziati Borse 

di studio

Responsabile 

Settore
b 10

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III
Assistenza fiscale 

e Collaborazioni

Variazioni modalità di 

pagamento

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE III Uscite - Fornitori

Quantificazione del 

fabbisogno finanziario 

sui capitoli di 

competenza

Regolamento per 

l'Amministrazioni, 

la finanza e la 

contabilità 

generale

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE V

Affari economici 

personale 

strutturato

Adeguamento 

retribuzioni medici in 

formazione 

specialistica a seguito 

di provvedimenti ad 

personame di 

carattere generale

L. 476/84 DPR 

368/99 DPCM 

07/03/2008

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE V

Affari economici 

personale 

strutturato

Apertura posizione 

retributiva medici in 

formazione 

specialistica

L. 476/84 DPR 

368/99 DPCM 

07/03/2007

Responsabile 

Settore
a

60 gg (entro il II 

mese successivo 

alla presa di 

servizio)

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE V

Affari economici 

personale 

strutturato

Assunzione personale 

paramedico 

trimestrale

art. 18 L. 808/77 

DPR 276/71

Responsabile 

Settore
soppresso

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE V

Affari economici 

personale 

strutturato

Certificazione 

situazione retributiva 

su base mensile ai fini 

del calcolo del 

trattamento 

pensionistico 

personale medico 

strutturato

L. 335/95
Responsabile 

Settore
a 25

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE V

Affari economici 

personale 

strutturato

Compilazione 

certificazioni varie 

personale medico 

strutturato e medico 

in formazione 

specialistica

Responsabile 

Settore
b 15

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE V

Affari economici 

personale 

strutturato

Compilazione ed invio 

alle Sedi 

Convenzionate dei 

rendiconti mensili 

della spesa sostenuta 

per l'attività 

assistenziale dei 

medici strutturati

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE V

Affari economici 

personale 

strutturato

Gestione fondi per 

attività assistenziale 

UOC Cardiochirurgia 

e serv. Emodinamica 

presso Casa di Cura 

European Hospital

convenzione 

Regione Lazio - 

Università Tor 

Vergata - 

European Hospital

Responsabile 

Settore
a soppresso

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE V

Affari economici 

personale 

strutturato

Liquidazione calcolo 

competenze mensili 

fondamentali ed 

art. 31 DPR 

761/79 art. 102 

DPR 382/980 

DPR 384/90 DPR 

Responsabile 

Settore
a 30

strutturato
fondamentali ed 

accessorie 

DPR 384/90 DPR 

270/87 art. 6 D.lgs 

517/99

Settore

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE V

Affari economici 

personale 

strutturato

Liquidazione 

Commissioni per 

Esami di Stato 

personale Università e 

Ministeri

DM 15/101999 
Responsabile 

Settore
a 45
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE V

Affari economici 

personale 

strutturato

Liquidazione 

competenze ai medici 

in formazione 

specialistica

L. 476/84 DPR 

368/99 DPCM 

07/03/2007

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE V

Affari economici 

personale 

strutturato

Liquidazione 

indennità arretrate per 

applicazione 

provvedimenti 

modificativi della 

carriera del personale 

art. 31 DPR 

761/79 art. 102 

DPR 382/980 

DPR 384/90 DPR 

270/87 art. 6 D.lgs 

517/99

Responsabile 

Settore
a 60

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE V

Affari economici 

personale 

strutturato

Liquidazione 

indennità assistenziali 

al personale inserito 

ex novo a seguito di 

strutturazione da 

parte dell'Azienda 

Ospedaliera di 

riferimento o 

Convenzioni

art. 31 DPR 

761/79 art. 102 

DPR 382/980 

DPR 384/90 DPR 

270/87 art. 6 D.lgs 

517/99

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE V

Affari economici 

personale 

strutturato

Liquidazione per 

applicazione 

provvedimenti 

modificativi della 

carriera del personale 

art. 31 DPR 

761/79 art. 102 

DPR 382/980 

DPR 384/90 DPR 

270/87 art. 6 D.lgs 

517/99

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE V

Affari economici 

personale 

strutturato

Liquidazione per 

Commissioni di 

concorso e vigilanze

DPCM 23/03/1995
Responsabile 

Settore
a 45

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE V

Affari economici 

personale 

strutturato

Liquidazione 

retribuzioni arretrate 

medici in formazione 

specialistica a seguito 

di provvedimenti ad 

personam

L. 476/84 DPR 

368/99 DPCM 

07/03/2007

Responsabile 

Settore
a 60

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE V

Affari economici 

personale 

strutturato

Liquidazione 

retribuzioni arretrate 

medici in formazione 

specialistica a seguito 

di provvedimenti di 

carattere generale

L. 476/84 DPR 

368/99 DPCM 

07/03/2008

Responsabile 

Settore
a 60

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE V

Affari economici 

personale 

strutturato

Liquidazione 

trattamento 

economico personale 

trimestrale

art. 27 DPR 

319/90 art. 15 

DPR 319/90 DPR 

567/87 DPR 

276/71

Responsabile 

Settore
soppresso

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE V

Affari economici 

personale 

strutturato

Predisposizione del 

conto annuale per la 

parte di competenza

Tit. V D.lgs 

165/2001

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE V

Affari economici 

personale 

strutturato

Predisposizione e 

consegna modelli 101 

e 102 al personale 

trimestrale

DPR 600/73 e  

s.m.i.

Responsabile 

Settore
soppresso

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE V

Affari economici 

personale 

strutturato

Predisposizione e 

invio modelli CUD al 

personale esterno che 

partecipa a 

Commissioni di 

DPR 600/73 e  

s.m.i.

Responsabile 

Settore
a 60

strutturato Commissioni di 

concorso o Esami di 

Stato

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE V

Affari economici 

personale 

strutturato

Quantificazione 

fabbisogno capitoli di 

competenza al fine 

della predisposizione 

del bilancio di 

previsione

Regolamento di 

contabilità

Responsabile 

Settore
b 30
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE V

Affari economici 

personale 

strutturato

Trasmissione tabulati 

analitici versamenti 

INPS e ritenute varie 

relativi ai medici in 

formazione 

specialistica

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE VI
Assicurazioni e 

Missioni

ANALISI DEI DATI 

AL FINE DELLA 

REALIZZAZIONE 

DEI PROGRAMMI DI 

CALCOLO RELATIVI 

ALLA DENUNCIA 

MENSILE 

ANALITICA INPDAP

ART. 2 L. 335/95 

E s.m.i.;  

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE VI
Assicurazioni e 

Missioni

ANALISI DEI DATI 

DA INDICARE NEL 

MOD. 770

art. 4 D.P.R. 

22/07/1998, n. 

322

Responsabile 

Settore
a 60

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE VI
Assicurazioni e 

Missioni

ATTIVITA' 

AMMINISTRATIVO 

CONTABILE 

RELATIVA ALLA 

LIQUIDAZIONE 

PREMI 

ASSICURATIVI.

Responsabile 

Settore
90

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE VI
Assicurazioni e 

Missioni

ATTIVITA' DI 

GESTIONE 

AMMINISTRATIVA 

DEI CONTRATTI 

ASSICURATIVI, 

CONTROLLO 

SULL'EMISSIONE DI 

POLIZZE, 

APPENDICI ALLE 

POLIZZE ECC.

Responsabile 

Settore
60

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE VI
Assicurazioni e 

Missioni

COMPILAZIONE ED 

INVIO TRAMITE 

FLUSSO 

INFORMATICO 

DELLA DENUNCIA 

MENSILE 

ANALITICA PER GLI 

ISCRITTI IN REGIME 

INPDAP

ART. 2 L. 335/95 

E s.m.i.;  

Responsabile 

Settore
a Termine di legge

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE VI
Assicurazioni e 

Missioni

CONTROLLO 

DOCUMENTAZIONE 

E LIQUIDAZIONE 

DEL SALDO 

MISSIONI IN ITALIA 

E ALL'ESTERO

L. 18/12/1973, N. 

836/73 E R.D. 

3/6/1926, N. 941 

E SUCC. 

INTEGRAZIONI E 

MODIFICAZIONI

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE VI
Assicurazioni e 

Missioni

LIQUIDAZIONE 

ANTICIPO MISSIONI 

IN ITALIA E 

ALL'ESTERO

L. 18/12/1973, N. 

836/73 E R.D. 

3/6/1926, N. 941 

E SUCC. 

INTEGRAZIONI E 

MODIFICAZIONI

Responsabile 

Settore
b 10

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE VI
Assicurazioni e 

Missioni

LIQUIDAZIONE 

COMPENSI 

CONTRATTI DI 

RICERCA, DI 

CONSULENZA E 

CONVENZIONI DI 

RICERCA PER 

CONTO TERZI AL 

PERSONALE 

D.P.R. 

11/07/1980, 382

Responsabile 

Settore
b 30

PERSONALE 

DOCENTE, 

RICERCATORI E 

NON DOCENTI IN 

SERVIZIO E 

CESSATO
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE VI
Assicurazioni e 

Missioni

LIQUIDAZIONE 

MASTER E 

COMPENSI VARI AL 

PERSONALE 

DOCENTE, 

RICERCATORI E 

NON DOCENTI IN 

SERVIZIO E 

CESSATO

L. 19/11/1990, N. 

341

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE VI
Assicurazioni e 

Missioni

LIQUIDAZIONE 

PREMIO DI LAUREA 

"RITA E 

SEBASTIANO 

RAELI"

DECRETO 

RETTORALE

Responsabile 

Settore
b 60

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE VI
Assicurazioni e 

Missioni

PREDISPOSIZIONE 

DEI DATI UTILI 

ALLA FORMAZIONE 

DEL CONTO 

ANNUALE PER LA 

PARTE DI 

COMPETENZA

TIT. V  D. L.VO 

30/03/2001, N. 

165

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE VI
Assicurazioni e 

Missioni

PREDISPOSIZIONE 

E RILASCIO 

MODELLO CUD 

VINCITORI PREMI 

RAELI

ART. 4, COMMI 6-

TER E 6-

QUATER DEL 

D.P.R. 22 

LUGLIO 1998, N. 

322

Responsabile 

Settore
a 60

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE VI
Assicurazioni e 

Missioni

PREDISPOSIZIONE 

E TRASMISSIONE 

DICHIARAZIONE 

MENSILE TRAMITE 

FLUSSO 

INFORMATICO 

DELLE 

TRATTENUTE 

OPERATE PER 

PRESTITI INPDAP

CIRCOLARE 

INPDAP N. 30 

DEL 26/11/2003

Responsabile 

Settore
a 10

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE VI
Assicurazioni e 

Missioni

PREDISPOSIZIONE 

MOD. 770 

VINCITORI PREMI 

DI LAUREA "RITA E 

SEBASTIANO 

RAELI"

art. 4 D.P.R. 

22/07/1998, n. 

322

Responsabile 

Settore
a 60

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE VI
Assicurazioni e 

Missioni

PREDISPOSIZIONE 

PARTE GENERALE 

MODELLI CUD 

ART. 4, COMMI 6-

TER E 6-

QUATER DEL 

D.P.R. 22 

LUGLIO 1998, N. 

322

Responsabile 

Settore
a 60

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE VI
Assicurazioni e 

Missioni

QUANTIFICAZIONE 

DEL FABBISOGNO 

FINANZIARIO SUI 

CAPITOLI DI 

COMPETENZA

REGOLAMENTO 

PER 

L'AMMINISTRAZI

ONE, LA 

FINANZA E LA 

CONTABILITA' 

GENERALE

Responsabile 

Settore
b 30

DIVISIONE II RIPARTIZIONE II SETTORE VI
Assicurazioni e 

Missioni

RILASCIO 

DICHIARAZIONI 

COPERTURE 

ASSICURATIVE

Responsabile 

Settore
10

DIVISIONE III

Alle dirette 

dipendenze del 

Dirigente

SETTORE II

SETTORE 

RAPPORTI ENTI  

CONCESSIONARI

Approvazione C.R.E. 

o  Collaudi con 

provvedimento del 

Rettore o Direttore 

Amministrativo

Atto di 

Concessione e 

D.Lgs. 163/2006 e 

s.m.i. 

Responsabile 

Divisione
b 15

Alle dirette SETTORE 
Approvazione C.R.E. Atto di 

DIVISIONE III

Alle dirette 

dipendenze del 

Dirigente

SETTORE II

SETTORE 

RAPPORTI ENTI  

CONCESSIONARI

Approvazione C.R.E. 

o Collaudi di 

competenza del 

C.D.A.

Atto di 

Concessione e 

D.Lgs. 163/2006 e 

s.m.i. 

Responsabile 

Divisione
b 45
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE III

Alle dirette 

dipendenze del 

Dirigente

SETTORE II

SETTORE 

RAPPORTI ENTI  

CONCESSIONARI

Approvazione 

progetto esecutivo in 

C.T.A. o Consiglio dei 

LL.PP.

Atto di 

Concessione e 

D.Lgs. 163/2006 e 

s.m.i. 

Dirigente a Termine di legge

DIVISIONE III

Alle dirette 

dipendenze del 

Dirigente

SETTORE II

SETTORE 

RAPPORTI ENTI  

CONCESSIONARI

Approvazione 

progetto in C.D.A.

Atto di 

Concessione e 

D.Lgs. 163/2006 e 

s.m.i. 

Dirigente b 90

DIVISIONE III

Alle dirette 

dipendenze del 

Dirigente

SETTORE II

SETTORE 

RAPPORTI ENTI  

CONCESSIONARI

Conferenza di servizi 

per l'approvazione del 

progetto definitivo

Atto di 

Concessione e 

D.Lgs. 163/2006 e 

s.m.i. 

Dirigente a Termine di legge

DIVISIONE III

Alle dirette 

dipendenze del 

Dirigente

SETTORE II

SETTORE 

RAPPORTI ENTI  

CONCESSIONARI

Esame ed inoltro 

S.A.L. (salvo rilievi) in 

Ragioneria  

Atto di 

Concessione e 

D.Lgs. 163/2006 e 

s.m.i. 

Responsabile 

Divisione
b 5

DIVISIONE III

Alle dirette 

dipendenze del 

Dirigente

SETTORE II

SETTORE 

RAPPORTI ENTI  

CONCESSIONARI

Variante al progetto 

approvato - 

approvazione della 

perizia

Atto di 

Concessione e 

D.Lgs. 163/2006 e 

s.m.i. 

Dirigente b 45

DIVISIONE III RIPARTIZIONE I SETTORE II
Appalti edili e 

impiantistici

Affidamenti diretti ai 

sensi dell'art. 125 del 

D. Lgs. 163/2006 e 

s.m.i.

D. Lgs.vo n. 

163/2006 e s.m.i.
Dirigente b 30

DIVISIONE III RIPARTIZIONE I SETTORE II
Appalti edili e 

impiantistici

Affidamento di 

incarichi professionali 

per servizi attinenti 

all'architettura e 

all'ingegneria, di 

importo inferiore a 

100.000 euro

D. Lgs.vo n. 

163/2006 e s.m.i.
Dirigente a 60

DIVISIONE III RIPARTIZIONE I SETTORE II
Appalti edili e 

impiantistici

Affidamento di 

incarichi professionali 

per servizi attinenti 

all'architettura e 

all'ingegneria, di 

importo superiore a 

100.000 euro

D. Lgs.vo n. 

163/2006 e s.m.i.
Dirigente a Termine di legge

DIVISIONE III RIPARTIZIONE I SETTORE II
Appalti edili e 

impiantistici

Approvazione C.R.E. 

o  Collaudi con 

provvedimento del 

Rettore o Direttore 

Amministrativo

D. Lgs.vo n. 

163/2006 e s.m.i.

Responsabile 

Divisione
b 15

Appalti edili e 

Approvazione C.R.E. 

o Collaudi di D. Lgs.vo n. Responsabile 
DIVISIONE III RIPARTIZIONE I SETTORE II

Appalti edili e 

impiantistici

o Collaudi di 

competenza del 

C.D.A.

D. Lgs.vo n. 

163/2006 e s.m.i.

Responsabile 

Divisione
b 45

DIVISIONE III RIPARTIZIONE I SETTORE II
Appalti edili e 

impiantistici

Approvazione 

progetto esecutivo in 

C.T.A. o Consiglio dei 

LL.PP.

D. Lgs.vo n. 

163/2006 e s.m.i.
Dirigente a 90
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE III RIPARTIZIONE I SETTORE II
Appalti edili e 

impiantistici

Approvazione 

progetto in C.D.A.

D. Lgs.vo n. 

163/2006 e s.m.i.
Dirigente b 45

DIVISIONE III RIPARTIZIONE I SETTORE II
Appalti edili e 

impiantistici

Conferenza di servizi 

per l'approvazione del 

progetto definitivo

D. Lgs.vo n. 

163/2006 e s.m.i.
Dirigente a Termine di legge

DIVISIONE III RIPARTIZIONE I SETTORE II
Appalti edili e 

impiantistici

Esame ed inoltro 

S.A.L. (salvo rilievi) in 

Ragioneria  

D. Lgs.vo n. 

163/2006 e s.m.i.

Responsabile 

Divisione
b 5

DIVISIONE III RIPARTIZIONE I SETTORE II
Appalti edili e 

impiantistici

Procedure di gara per  

affidamento lavori 

previa pubblicazione 

bando di gara

D. Lgs.vo n. 

163/2006 e s.m.i.
Dirigente a Termine di legge

DIVISIONE III RIPARTIZIONE I SETTORE II
Appalti edili e 

impiantistici

Procedure di gara per 

affidamento lavori 

senza previa 

pubblicazione bando 

di gara

D. Lgs.vo n. 

163/2006 e s.m.i.
Dirigente a Termine di legge

DIVISIONE III RIPARTIZIONE I SETTORE II
Appalti edili e 

impiantistici

Programmazione 

triennale dei lavori

D. Lgs.vo n. 

163/2006 e s.m.i.
Dirigente a 90

DIVISIONE III RIPARTIZIONE I SETTORE II
Appalti edili e 

impiantistici

Selezione del 

promotore mediante 

project financing

D. Lgs.vo n. 

163/2006 e s.m.i.
Dirigente a Termine di legge

DIVISIONE III RIPARTIZIONE I SETTORE II
Appalti edili e 

impiantistici

Variante al progetto 

approvato - 

approvazione della 

perizia

D. Lgs.vo n. 

163/2006 e s.m.i.
Dirigente b 45

DIVISIONE III RIPARTIZIONE II SETTORE I Acquisti

AFFIDAMENTI 

DIRETTI AI SENSI 

DEL COMMA 11 

DELL'ART. 125 DEL 

D.LGS 163/2006 E 

S.M.I. ( importo 

inferiore ad Euro 

20.000,00)

D. Lgs.vo n. 

163/2006 e s.m.i.

Responsabile 

Ripartizione
b 90

DIVISIONE III RIPARTIZIONE II SETTORE I Acquisti

APPROVAZIONE 

C.R.E. O COLLAUDI  

DI COMPETENZA 

DEL RETTORE O 

DIRETTORE 

AMMINISTRATIVO 

D. Lgs.vo n. 

163/2006 e s.m.i.

Responsabile 

Ripartizione
b 15

DIVISIONE III RIPARTIZIONE II SETTORE I Acquisti

APPROVAZIONE 

C.R.E. O COLLAUDI 

DI COMPETENZA 

DEL C.D.A. 

D. Lgs.vo n. 

163/2006 e s.m.i.

Responsabile 

Ripartizione
b 45

DIVISIONE III RIPARTIZIONE II SETTORE I Acquisti

PROCEDURE DI 

GARA  CON PREVIA 

PUBBLICAZIONE 

BANDO DI GARA

D.LGS. 163/2006  

E S.M.I.
Dirigente a Termine di legge

DIVISIONE III RIPARTIZIONE II SETTORE I Acquisti

PROCEDURE DI 

GARA  SENZA 

PREVIA 

PUBBLICAZIONE 

BANDO DI GARA 

D.LGS. 163/2006  

E S.M.I.

Responsabile 

Ripartizione
a

Termine di legge -

tempi dedotti 

anche in 

considerazione 

dei termini di 

legge di cui al 

D.lsg. 163/06 e 

s.m.i. applicabili s.m.i. applicabili 

alla procedura 

indicata.

DIVISIONE III RIPARTIZIONE II SETTORE II Inventario

AUTORIZZAZIONE 

AL 

TRASFERIMENTO 

DEI BENI MOBILI 

ALL'ESTERNO 

DELL'UNIVERSITA'

dpr 371/82                                       

Statuto e 

Regolamenti di 

Ateneo 

Responsabile 

Settore
a 30
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

DIVISIONE III RIPARTIZIONE II SETTORE II Inventario

BUONI DI CARICO 

BENI MOBILI 

INVENTARIABILI

dpr 371/82                                       

Statuto e 

Regolamenti di 

Ateneo 

Responsabile 

Settore
a 30

DIVISIONE III RIPARTIZIONE II SETTORE II Inventario

buono di scarico ( nel 

caso di beni  

inventariati 

dall'Amministrazione)

Responsabile 

Settore
c 30

DIVISIONE III RIPARTIZIONE II SETTORE II Inventario

comunicazione 

provvedimento 

discarico al 

consegnatario 8 nel 

caaso di beni non 

inventariati 

dall'Amministrazione)

Responsabile 

Settore
10

DIVISIONE III RIPARTIZIONE II SETTORE II Inventario
DISCARICO 

INVENTARIALE

dpr 371/82                                       

Statuto e 

Regolamenti di 

Ateneo 

Responsabile 

Settore
a 60

DIVISIONE III RIPARTIZIONE II SETTORE II Inventario
proposta discarico 

all'organo competente

Responsabile 

Settore
80

DIVISIONE III RIPARTIZIONE II SETTORE II Inventario

VERBALE 

PASSAGGIO 

CONSEGNE 

MATERIALE 

INVENTARIALE

dpr 371/82                                       

Statuto e 

Regolamenti di 

Ateneo 

Responsabile 

Settore
a 90

DIVISIONE IV

Alle dirette 

dipendenze del 

Dirigente

SETTORE I Economato

affidamento diretto 

sotto 20.000 euro ai 

sensi art.125 comma 

11 ultimo periodo

D. Lgs.vo n. 

163/2006 e s.m.i.

Responsabile 

divisione
a 60

DIVISIONE IV RIPARTIZIONE I Servizi e Logistica

affidamento diretto ai 

sensi dell'art.125 del 

d.lgs 163/2006 e 

s.m.i.

D. Lgs.vo n. 

163/2006 e s.m.i.

Responsabile 

divisione
a 90

DIVISIONE IV RIPARTIZIONE I Servizi e Logistica

approvazione c.r.e. o 

collaudi con 

provvedimenti rettore 

o direttore 

amministrativo

D. Lgs.vo n. 

163/2006 e s.m.i.

Responsabile 

divisione
a 15

DIVISIONE IV RIPARTIZIONE I Servizi e Logistica

approvazione c.r.e. o 

collaudi di 

competenza c.d.a.

D. Lgs.vo n. 

163/2006 e s.m.i.

Responsabile 

divisione
a 45

DIVISIONE IV RIPARTIZIONE I Servizi e Logistica

Procedure di gara con 

pubblicazione di 

bando di gara 

decreto legislativo 

163/2006 e s.m.i.

Responsabile 

divisione
a Termine di legge

DIVISIONE IV RIPARTIZIONE I Servizi e Logistica

procedure di gara 

senza pubblicazione 

bando di gara

decreto legislativo 

163/2006 e s.m.i.

Responsabile 

divisione
a 90

RETTORATO

COMMISSIONE 

PER 

L'ATTUAZIONE  

DELLA L. 104/92 - 

SERVIZIO 

DISABILITA' 

COMMISSIONE 

PER 

L'ATTUAZIONE  

DELLA L. 104/92 - 

SERVIZIO 

DISABILITA' 

COMMISSIONE 

PER 

L'ATTUAZIONE  

DELLA L. 104/92 - 

SERVIZIO 

DISABILITA' 

SERVIZIO DI 

ACCOMPAGNAMEN

TO (per l'anno 

accademico)

L.104/92 E S.M.I
Delegato del 

Rettore
a 45

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE I RICERCA

Accettazione 

finanziamenti per 

ricerca scientifica da 

parte di Enti pubblici 

e privati

Responsabile 

Settore
b 30

e privati

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE I RICERCA
Approvazione atti 

selezione pubblica

Responsabile 

Settore
b 15

62



Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE I RICERCA
Emanazione bando 

selezione pubblica

Responsabile 

Settore
15

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE I RICERCA

Finanziamento 

Progetti  di Ricerca di 

Interesse Nazionale

art. 5  della L. n. 

537/1993 e 

relativo decreto 

attuativo n. 

320/1997; art. 1, 

commi 870, 871 e 

873 della L. 

296/2006  (legge 

finanziaria 2007)

Responsabile 

Settore
b 30

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE I RICERCA

Finanziamento 

Progetti Ricerca 

Scientifica di Ateneo

DPR 382/80
Responsabile 

Settore
b 45

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE I RICERCA
Nomina Commissione 

esaminatrice

Responsabile 

Settore
10

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE I RICERCA Rilascio certificati
Responsabile 

Settore
b 5

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE I RICERCA

Ripartizione fondi di 

Ateneo per attività di 

ricerca scientifica

Responsabile 

Settore
b 30

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE I RICERCA Stipula contratto
Responsabile 

Settore
15

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE I RICERCA

Approvazione atti 

conferimento assegni 

di ricerca

art. 51, comma 6, 

della L.449/97; 

Regolamento di 

Ateneo emanato 

con d.r. 571 del 7 

marzo 2007

Responsabile 

Settore
b 15

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE I RICERCA

Emissione bandi 

selezione pubblica per 

conferimento assegni 

di ricerca

art. 51, comma 6, 

della L.449/97; 

Regolamento di 

Ateneo emanato 

con d.r. 571 del 7 

marzo 2007

Responsabile 

Settore
b 15

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE I RICERCA

Nomina commissione 

esaminatrice 

selezione 

conferimento assegni 

di ricerca

art. 51, comma 6, 

della L.449/97; 

Regolamento di 

Ateneo emanato 

con d.r. 571 del 7 

marzo 2007

Responsabile 

Settore
b 15

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI SETTORE I RICERCA

Stipula contratto 

conferimento assegni 

art. 51, comma 6, 

della L.449/97; 

Regolamento di 

Ateneo emanato 

Responsabile 

Settore
b 15RETTORATO O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE I RICERCA conferimento assegni 

di ricerca
Ateneo emanato 

con d.r. 571 del 7 

marzo 2007

Settore
b 15
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE II
BREVETTI E 

SPIN OFF

avvio alla costituzione 

di una società Spin off

Decreto 

Legislativo 27 

Luglio 1999 n. 297- 

Decreto MURST 

n. 593 

dell'8/08/2000 - 

Regolamento 

dell'Università per 

la partecipazione 

del personale 

ricercatore 

dipendente 

dell'università DR 

n. 203 del 25 

Gennaio 2002.

Responsabile 

Settore
90

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE II
BREVETTI E 

SPIN OFF

avvio deposito 

domanda di brevetto

Codice Civile: da 

art. 2584 al 2591 -  

Decreto legislativo 

10 febbraio 2005, 

n.30 

Responsabile 

Settore
60

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE II
BREVETTI E 

SPIN OFF
Consulenze

dettati dalle 

richieste

Responsabile 

Settore
15

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE II
BREVETTI E 

SPIN OFF
Contabilità 

Responsabile 

Settore
15

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE II
BREVETTI E 

SPIN OFF

gestione dell'uscita 

dell'ateneo dalla 

società spin-off 

Decreto 

Legislativo 27 

Luglio 1999 n. 297- 

Decreto MURST 

n. 593 

dell'8/08/2000 - 

Regolamento 

dell'Università per 

la partecipazione 

del personale 

ricercatore 

dipendente 

dell'università DR 

n. 203 del 25 

Gennaio 2002.

Responsabile 

Settore
45

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE II
BREVETTI E 

SPIN OFF

predisposizione atti 

per deposito marchio

Decreto legislativo 

10 febbraio 2005, 

n.30 - Accordo di 

Madrid, 14.4.1891 

e s.m.i.;  - 

Registrazione 

Internazionale dei 

Marchi - Marchi 

Comunitari - 

Regolamento 

Consiglio CE n. 

40/94/CE, 

20.12.1993 - Sulla 

istituzione del 

"Marchio 

Comunitario"

Responsabile 

Settore
15

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE II
BREVETTI E 

SPIN OFF

predisposizione e 

sottoscrizione di 

contratti di 

Trasferimento 

Tecnologico

Contratto atipico 
Responsabile 

Settore
90
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE II
BREVETTI E 

SPIN OFF

prestazione di servizi 

di assistenza nella 

gestione  delle società 

spin off 

Decreto 

Legislativo 27 

Luglio 1999 n. 297- 

Decreto MURST 

n. 593 

dell'8/08/2000 - 

Regolamento 

dell'Università per 

la partecipazione 

del personale 

ricercatore 

dipendente 

dell'università DR 

n. 203 del 25 

Gennaio 2002.

Responsabile 

Settore
c 30

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE II
BREVETTI E 

SPIN OFF

progetti di 

trasferimento 

tecnologico

dettati dai singoli 

bandi

Responsabile 

Settore

dettati dai singoli 

bandi

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE II
BREVETTI E 

SPIN OFF

singole operazioni di 

gestione/manteniment

o/abbandono del 

brevetto  in italia e/o 

all'estero, 

Brevetto Europeo

Convenzione di 

Monaco sul 

brevetto europeo 

del 1973 -  Patent 

Cooperation 

Treaty (PCT) 

(Trattato di 

Cooperazione in 

materia di 

Brevetti), trattato 

gestito dalla 

Organizzazione 

Mondiale per la 

Proprietà 

Intellettuale 

Responsabile 

Settore
90

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE II
BREVETTI E 

SPIN OFF
Statistiche

dettati dalle 

richieste

Responsabile 

Settore

dettati dalle 

richieste

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE IV

Conto terzi, 

donazioni, ricerche 

finalizzate

Accettazione 

contributi liberali a 

favore della ricerca 

(eseguiti in favore 

dell'Amm.ne Centrale 

ed autorizzazioni del 

Cd'A per le strutture 

decentrate)

Art. 20 

Regolamento 

d'Ateneo per 

l'Attività Negoziale

Responsabile 

Settore
c 30 riassegnati 

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE IV

Conto terzi, 

donazioni, ricerche 

finalizzate

Accettazione 

donazioni (eseguite in 

favore dell'Amm.ne 

Centrale ed 

autorizzazioni del 

Cd'A per le strutture 

decentrate)

Cod. Civ. artt. 769 

e ss.; art. 20 

Regolamento 

d'Ateneo per 

l'Attività Negoziale

Responsabile 

Settore
c 30 riassegnati 

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI SETTORE IV

Conto terzi, 

donazioni, ricerche 

Adesione dell'Ateneo 

e delle strutture 

decentrate ad 

ATI/ATS per progetti Specifici bandi di Responsabile 
c 30 riassegnati RETTORATO O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE IV donazioni, ricerche 

finalizzate

ATI/ATS per progetti 

di ricerca. 

Partecipazione a 

bandi di gara per 

progetti di ricerca

Specifici bandi di 

gara

Responsabile 

Settore
c 30 riassegnati 
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE IV

Conto terzi, 

donazioni, ricerche 

finalizzate

Contratti per conto 

terzi

Art. 66 D.P.R. n. 

382/80; Artt. 23 e 

ss. Regolamento 

d'Ateneo per 

l'Attività Negoziale

Responsabile 

Settore
c 30 riassegnati 

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE IV

Conto terzi, 

donazioni, ricerche 

finalizzate

Convenzioni per 

finanziamento assegni 

aggiuntivi di ricerca

Art. 51, comma 6, 

L. n. 447/97; 

Regolamento 

d'Ateneo per gli 

assegni di ricerca

Responsabile 

Settore
60 riassegnati 

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE V

Convenzioni, 

contratti e 

fondazioni - 

Procedure 

convenzionali con 

PTV

Adesione a 

associazioni 

Responsabile 

Settore
c 30

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE V

Convenzioni, 

contratti e 

fondazioni - 

Procedure 

convenzionali con 

PTV

Convenzioni per il 

finanziamento di posti 

di docente, ricercatore 

e ricercatore a 

contratto

L. 449/97 ART. 

51, CO. 4 e 5  

D.M. 94/2009

Responsabile 

Settore
c 30

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE V

Convenzioni, 

contratti e 

fondazioni - 

Procedure 

convenzionali con 

PTV

Convenzioni per il 

funzionamento dei 

corsi di laurea 

triennale afferenti alla 

Facoltà di Medicina e  

Chirurugia

l. 341/90 ART.3    

D.Lgs 502/92 

ART. 6  D.M.  

2/04/1991  e 

s.m.i.

Responsabile 

Settore
c 30

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE V

Convenzioni, 

contratti e 

fondazioni - 

Procedure 

convenzionali con 

PTV

Convenzioni per il 

funzionamento dei 

Master e di Corsi di 

Perfezionamento

l. 341/90;  d.m. 

509/99 e s.m.i.

Responsabile 

Settore
c 30

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE V

Convenzioni, 

contratti e 

fondazioni - 

Procedure 

Convenzioni per il 

funzionamento delle 

Scuole di 

Specializzazione 

afferenti alla Facoltà 

D.P.R. 382/80 

ART. 27   D.P.R. 

162/82 ART. 2    

D.Lgs 502/92 

ART. 6   D.lgs 

Responsabile 

Settore
b 30

RICERCA
Procedure 

convenzionali con 

PTV

afferenti alla Facoltà 

di Medicina e  

Chirurugia

ART. 6   D.lgs 

368/99 ART. 38, 

CO. 3

Settore
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE V

Convenzioni, 

contratti e 

fondazioni - 

Procedure 

convenzionali con 

PTV

Convenzioni per lo 

svolgimento di attività 

didattiche e di ricerca 

D.P.R. 382/80 

ART. 92   l. 

341/90 ART.8

Responsabile 

Settore
b 30

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE V

Convenzioni, 

contratti e 

fondazioni - 

Procedure 

convenzionali con 

PTV

Costituzione 

fondazioni 

universitarie

L. 388/2000 ART. 

59, co. 3

Responsabile 

Settore
c 30

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE VI Consorzi, stages

Attivazione tirocini 

formativi e di 

orientamento

Art. 18 Lg. 196/97 

D.Lgs. 142/98

Responsabile 

Settore
a 10

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE VI Consorzi, stages

Partecipazione a 

Consorzi e Centri 

Interuniversitari

D.P.R.382/80 

ART.91

Responsabile 

Settore
a 30

RETTORATO

COORDINAMENT

O ATTIVITA' DI 

RICERCA

SETTORE VI Consorzi, stages

Partecipazione a 

Consorzi e Società 

Consortili

D.P.R.382/80 

ART.91 Bis 

modificato dalla 

legge 705/85 

Cod.Civ.2602 e 

ss.

Responsabile 

Settore
a

30  -  I tempi 

indicati 

presuppongono, 

da parte 

dell'Ufficio, la 

ricezione della 

documentazione 

completa e la 

valutazione della 

regolarità e 

completezza, nel 

rispetto della 

normativa 

vigente. Possono 

subire uno 

slittamento ove 

gli atti necessitino 

di modifiche e/o 

integrazioni da 

parte dei soggetti 

richiedenti 

l'attivazione del 

procedimento

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Adempimenti a carico 

dell'esercente attività 

a rischio di radiazioni

D.Lgs 230/95  
Responsabile 

Settore
90

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Servizio di 

Prevenzione e 

Adempimenti 

connessi alla 

valutazione del rischio 

da esposizione a 

videoterminali, ad 

agenti biologici, 

chimici, ad agenti 

concerogeni e 
D.Lgs 81/08 e 

s.m.i.;              

Responsabile 

Settore
90RETTORATO Prevenzione e 

Protezione

Prevenzione e 

Protezione

concerogeni e 

mutageni e (schede e 

registro), agenti fisici 

(radiazioni ottiche 

artificiali, campi 

elettromagnetici), ad 

agenti fisici (rumore e 

vibrazioni)

s.m.i.;              Settore
90
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Adempimenti in 

materia di divieto di 

fumo: predisposizione 

e aggiornamento 

specifico regolamento

Legge 11/11/75 n. 

584; DPCM 

14/12/95; legge 

6/1/2003 n. 3; 

circolare ministero 

della salute 

17/12/2004

Responsabile 

Settore
90

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Adempimenti in 

materia di 

prevenzione incendi, 

primo soccorso e 

gestione emergenza

D.Lgs 81/08 e 

s.m.i.; D.M. 

10.03.98; D.M. 

388/02

Responsabile 

Settore
a 90

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Adempimenti in 

materia di tutela delle 

lavoratrici gestanti, 

puerpere o in periodo 

di allattamento

D.Lgs 151/01
Responsabile 

Settore
90

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Adempimenti relativi 

all'applicazione della 

normativa in materia 

di sicurezza e 

prevenzione nei luoghi 

di lavoro

D.LGS: 81/08 e 

s.m.i.;   - D.M. 

363/98

Responsabile 

Settore
a 90

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Verifica sugli 

adempimenti relativi 

all'applicazione della 

normativa sulla 

sperimentazione 

animale

D.LGS. N.116/92 

+ circolari 

ministeriali 

applicative

Responsabile 

Settore
a 30

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Attività di controllo: 

comunicazione di 

accertata 

contaminazione 

superficiale alla 

struttura interessata

D.Lgs 230/95  
Responsabile 

Settore
1

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Comunicazione 

allontanamento di 

addetti esposti e 

riconosciuti non idonei 

alla attività 

comportante 

esposizione a 

radiazioni

D.Lgs 230/95 art. 

86  

Responsabile 

Settore
1

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Comunicazione 

preventiva di pratica 

(area ambiente e 

sicurezza)

D.Lgs 230/95  
Responsabile 

Settore
30

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Consulenza alle 

strutture circa lo 

smaltimento dei rifiuti 

radioattivi

D.Lgs 230/95  
Responsabile 

Settore
1

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Consulenza alle 

strutture nell'attività di 

gestione dei rifiuti

D.LGS. 152/06; 

D.Lgs.151/2005 

D.P.R.254/2003

Responsabile 

Settore
1

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Consultazione dei 

rappresentanti dei 

lavoratori per la 

sicurezza e 

convocazione riunione 

periodica di 

prevenzione  e 

protezione

D.Lgs 81/08 e 

s.m.i.;              

Responsabile 

Settore
30

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Determinazione della 

radioattività in 

campioni di rifiuti 

liquidi

D.Lgs 230/95  
Responsabile 

Settore
1

Protezione Protezione
liquidi

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Elaborazione piano di 

realizzazione 

progressiva degli 

adeguamenti

D.Lgs 81/08 e 

s.m.i.;             

D.M. 363/98             

Responsabile 

Settore
90
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Esame preventivo 

della progettazione di 

impianti con pericolo 

di irradiazione e 

trasmissione relativo 

benestare preventivo 

(a carico esperto 

qualificato

D.Lgs 230/95  
Responsabile 

Settore
60

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Formazione e 

informazione dei 

lavoratori in materia di 

sicurezza e salute nei 

luoghi di lavoro

D.Lgs. 81/08 e 

s.m.i.; D.Lgs. 

230/95 

Responsabile 

Settore
a 30

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Gestione controlli 

sanitari lavoratori 

esposti a rischi

D.LGS. 81/08 e 

s.m.i.; D.Lgs. 

230/95 e s.m.i.

Responsabile 

Settore
90

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Gestione controlli 

sanitari personale 

esposto

D.Lgs 230/95 e 

D.Lgs 81/08 e 

s.m.i.

Responsabile 

Settore
90

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Gestione degli elenchi 

addetti emergenza e 

primo soccorso

D.Lgs 81/08 e 

s.m.i.;              

D.M. 388/03

Responsabile 

Settore
30

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Gestione della 

documentazione 

relativa alle idoneità 

degli addetti 

all'emergenza e al 

primo soccorso

D.Lgs 81/08 e 

s.m.i.;              

Responsabile 

Settore
90

 

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Gestione della 

fruizione delle isole 

ecologiche per la 

raccolta differenziata 

dei rifiuti solidi urbani 

ed assimilabili

D.LGS. 152/06
Responsabile 

Settore
30

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Invito al rispetto delle 

eventuali 

limitazioni/prescrizioni 

previste dal medico 

competente/autorizzat

o

D.LGS. 81/08 e 

s.m.i.; D.Lgs. 

230/95 e s.m.i.

Responsabile 

Settore
30

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Iscrizione e 

coordinamento 

sistema informatico 

tracciabilità dei rifiuti 

(S.I.S.T.R.I.)

Decreto Ministero 

dell'Ambiente 

17/12/2009

Responsabile 

Settore
30

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Nomina commissione 

radioprotezione ed 

eventuale sostituzione 

componenti

Art. 20 D.P.R. 

319/90

Responsabile 

Settore
90

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Nomina del medico 

competente/autirizzat

o

D.LGS. 81/08 e 

s.m.i.; D.Lgs. 

230/95 e s.m.i.

Responsabile 

Settore
90

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Nomina esperto in 

fisica medica per la 

sorveglianza fisica dei 

pazienti esposti a 

radiazioni ionizzanti

D.Lgs 187/2000
Responsabile 

Settore
90

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Nomina esperto 

qualificato
D.Lgs 230/95

Responsabile 

Settore
90

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Nomina preposti alle 

sorgenti radiogene

D.Lgs 230/95 artt. 

61-77

Responsabile 

Settore
90

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Piano di emergenza:  

reperibilità operatori, 

aggiornamento piano

D.Lgs 230/95  
Responsabile 

Settore
60
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Predisposizione e 

aggiornamento piano 

di emergenza ed 

evacuazione e piano 

di primo soccorso

D.Lgs 81/08 e 

s.m.i.; D.M. 

10.03.98; D.M. 

388/03

Responsabile 

Settore
90

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Predisposizione e 

consegna del registro 

antincendio alle 

strutture

D.Lgs 81/08 e 

s.m.i.;   D.M. 

10/03/98

Responsabile 

Settore
90

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Predisposizione e 

consegna segnaletica 

di sicurezza

D.Lgs 81/08 e 

s.m.i.;              

Responsabile 

Settore
90

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Predisposizione ed 

aggiornamento 

regolamento sulla 

gestione dei rifiuti

D.LGS. 152/06; 

D.Lgs.151/2005 

D.P.R.254/2003

Responsabile 

Settore
30

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Predisposizione 

regolamenti interni in 

materia di sicurezza e 

salute nei luoghi di 

lavoro

D.LGS: 81/08 e 

s.m.i.;   - D.M. 

363/99

Responsabile 

Settore
90

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Procedure per lo 

smaltimento rifiuti 

contenenti amianto

D.LGS. 152/06; 

D.Lgs. 81/08

Responsabile 

Settore
60

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Progettazione dei 

corsi di formazione e 

addestramento

D.Lgs. 81/08 e 

s.m.i.; D.Lgs. 

230/95 

Responsabile 

Settore
30

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Redazione dei 

documenti della 

funzionalità delle 

cappe chimiche

D.Lgs 81/08 e 

s.m.i.;              

Responsabile 

Settore
90

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Redazione dei 

documenti di 

valutazione del rischio 

di incendio

D.Lgs. 81/08; 

D.M. 10.03.98

Responsabile 

Settore
90

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Redazione del 

documento di 

valutazione dei rischi, 

individuazione delle 

misure di prevenzione 

e protezione e 

programma di 

attuazione delle 

misure

D.LGS. 81/08 

ART. 17 E 28 e 

D.M. 363/98

Responsabile 

Settore
90

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Richiesta di nomina 

incaricati alla 

compilazione del 

registro antincendio e 

relativa formazione

Regolamento di 

Ateneo

Responsabile 

Settore
60

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di raccolta, 

trasporto ed 

incenerimento di 

carcasse animali e 

rifiuti speciali di 

stabulazione

Regolamento di 

Ateneo

Responsabile 

Settore
90

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Sopralluoghi periodici 

presso le strutture 

volti ad individuare 

l'eventuale presenza 

dei rischi

D.Lgs 81/08 e 

s.m.i.;              

Responsabile 

Settore
90

Servizio di Servizio di 

Supporto alle strutture 

per richiesta di nulla 

osta per impiego di 

sorgenti 
Responsabile 

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

sorgenti 

radioisotopiche e 

radiologiche nella 

ricerca scientifica (su 

indicazione esperto 

qualificato)

D.Lgs 230/95  
Responsabile 

Settore
90
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Trasmissione della 

documentazione di 

radioprotezione 

predisposta 

dall'esperto qualificato 

(ivi compreso 

l'aggiornamento del 

documento di 

valutazione dei rischi)

D.Lgs 230/95  
Responsabile 

Settore
30

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Trasmissione elenchi 

del personale 

sottoposto a rischio 

da radiazioni 

ionizzanti, a seguito di 

classificazione da 

parte dell'esperto 

qualificato

D.Lgs 230/95  
Responsabile 

Settore
30

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Trasmissione note 

informative relative al 

MUD

D.LGS. 152/06; 

D.P.C.M.        27 

aprile 2010

Responsabile 

Settore
30

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Trasmissione risultati 

analisi di campioni 

biologici per la verifica 

della contaminazione 

interna

D.Lgs 230/95  
Responsabile 

Settore
90

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Valutazione delle 

condizioni 

microclimatiche e 

illuminotecniche degli 

ambienti di lavoro

D.Lgs 81/08 e 

s.m.i.;              

Responsabile 

Settore
90

RETTORATO

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione

Verifica delle 

condizioni di 

sicurezza della 

macchine utensili o 

delle apparecchiature 

elettriche

D.Lgs 81/08 e 

s.m.i.;              

Responsabile 

Settore
90

RETTORATO

Ufficio Speciale per 

le Relazioni 

Internazionali

Area I

Cooperazione 

Internazionale, 

Borse di studio e 

Viaggi di Istruzione

Accettazione 

contributi da Ministeri 

ed Enti pubblici

Responsabile 

Settore
10

RETTORATO

Ufficio Speciale per 

le Relazioni 

Internazionali

Area I

Cooperazione 

Internazionale, 

Borse di studio e 

Viaggi di Istruzione

Bandi per premi e/o 

borse di studio da 

privati o centri 

interdipartimentali

Responsabile 

Ripartizione
c 30

RETTORATO

Ufficio Speciale per 

le Relazioni Area I

Cooperazione 

Internazionale, 

Borse di studio e 

Bando per 

finanziamento Accordi 

di cooperazione 

Statuto 

dell'Università di 

Tor Vergata; 

Regolamento DR 

96/2008 che 

Responsabile 

Settore
90RETTORATO le Relazioni 

Internazionali

Area I
Borse di studio e 

Viaggi di Istruzione

di cooperazione 

interuniversitaria

96/2008 che 

disciplina accordi 

internazionali 

internuniversitari

Settore
90
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

RETTORATO

Ufficio Speciale per 

le Relazioni 

Internazionali

Area I

Cooperazione 

Internazionale, 

Borse di studio e 

Viaggi di Istruzione

Bando per 

finanziamento 

Visitatori 

cooperazione 

interuniversitaria

Statuto 

dell'Università di 

Tor Vergata; 

Regolamento DR 

96/2008 che 

disciplina accordi 

internazionali 

internuniversitari

Responsabile 

Settore
90

RETTORATO

Ufficio Speciale per 

le Relazioni 

Internazionali

Area I

Cooperazione 

Internazionale, 

Borse di studio e 

Viaggi di Istruzione

Bando per la Mobilità 

Extraeuropea degli 

studenti

DM 198 del 

23/10/2003, art. 1

Responsabile 

Ripartizione
60

RETTORATO

Ufficio Speciale per 

le Relazioni 

Internazionali

Area I

Cooperazione 

Internazionale, 

Borse di studio e 

Viaggi di Istruzione

Borse di studio post 

doc
L 398/89

Responsabile 

Ripartizione
a 50

RETTORATO

Ufficio Speciale per 

le Relazioni 

Internazionali

Area I

Cooperazione 

Internazionale, 

Borse di studio e 

Viaggi di Istruzione

Borse di studio post 

lauream

Responsabile 

Ripartizione
20

RETTORATO

Ufficio Speciale per 

le Relazioni 

Internazionali

Area I

Cooperazione 

Internazionale, 

Borse di studio e 

Viaggi di Istruzione

Conferimento Lauree 

Honoris Causa
Legge 1933

Responsabile 

Ripartizione
c 30

RETTORATO

Ufficio Speciale per 

le Relazioni 

Internazionali

Area I

Cooperazione 

Internazionale, 

Borse di studio e 

Viaggi di Istruzione

gestione 

amministrativa fondi  

reti  e consorzi

Responsabile 

Ripartizione
c 30

RETTORATO

Ufficio Speciale per 

le Relazioni 

Internazionali

Area I

Cooperazione 

Internazionale, 

Borse di studio e 

Viaggi di Istruzione

gestione 

amministrativa 

protocolli governativi  

Italia/Quebec/Giappo

ne

MAE L. 401/1990
Responsabile 

Ripartizione
c 30

RETTORATO

Ufficio Speciale per 

le Relazioni 

Internazionali

Area I

Cooperazione 

Internazionale, 

Borse di studio e 

Viaggi di Istruzione

Gestione 

amministrativo 

contabile Programma 

Internazionalizazione 

triennio 2004/2006

MIUR D.M. 

5,08,2004

Responsabile 

Ripartizione
c 30
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

RETTORATO

Ufficio Speciale per 

le Relazioni 

Internazionali

Area I

Cooperazione 

Internazionale, 

Borse di studio e 

Viaggi di Istruzione

Pagamento  borse di 

studio MIUR 

ricercatori indiani

Responsabile 

Ripartizione
15

RETTORATO

Ufficio Speciale per 

le Relazioni 

Internazionali

Area I

Cooperazione 

Internazionale, 

Borse di studio e 

Viaggi di Istruzione

Pagamento borse di 

studio bandi Mobilità 

extraeuropea 

Responsabile 

Ripartizione
10

RETTORATO

Ufficio Speciale per 

le Relazioni 

Internazionali

Area I

Cooperazione 

Internazionale, 

Borse di studio e 

Viaggi di Istruzione

Pagamento fatture per 

pubblicazioni, offerta 

formativa in lingua 

inglese, brochure, 

ecc.

Responsabile 

Ripartizione
7

RETTORATO

Ufficio Speciale per 

le Relazioni 

Internazionali

Area I

Cooperazione 

Internazionale, 

Borse di studio e 

Viaggi di Istruzione

Pagamento fatture 

relative 

all'organizzazione di 

scuole estive

Responsabile 

Ripartizione
10

RETTORATO

Ufficio Speciale per 

le Relazioni 

Internazionali

Area I

Cooperazione 

Internazionale, 

Borse di studio e 

Viaggi di Istruzione

Pagamento fatture 

varie (accoglienza 

studenti stranieri, 

materiale didattico, 

biglietti aerei, ecc.) 

per diversi progetti

Responsabile 

Ripartizione
7

RETTORATO

Ufficio Speciale per 

le Relazioni 

Internazionali

Area I

Cooperazione 

Internazionale, 

Borse di studio e 

Viaggi di Istruzione

Raccolta ed invio al 

MIUR progetti 

COOPERLINK

Circolare MAE 

765 del 

09/06/2010

Responsabile 

Settore
c 30

RETTORATO

Ufficio Speciale per 

le Relazioni 

Internazionali

Area I

Cooperazione 

Internazionale, 

Borse di studio e 

Viaggi di Istruzione

Viaggi di istruzione
Responsabile 

Ripartizione
c 30

RETTORATO

Ufficio Speciale per 

le Relazioni 

Internazionali

Area II

LLP - Erasmus/ 

Placement, 

Leonardo Da Vinci, 

Tirocini, CRUI

Approvazione 

domande d'iscrizione 

Università di 

destinazione, studenti 

erasmus outgoing

Responsabile 

Ripartizione
c 30
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

RETTORATO

Ufficio Speciale per 

le Relazioni 

Internazionali

Area II

LLP - Erasmus/ 

Placement, 

Leonardo Da Vinci, 

Tirocini, CRUI

Approvazione learning 

agreement studenti 

erasmus outgoing

Responsabile 

Ripartizione
c 30

RETTORATO

Ufficio Speciale per 

le Relazioni 

Internazionali

Area II

LLP - Erasmus/ 

Placement, 

Leonardo Da Vinci, 

Tirocini, CRUI

Approvazione learning 

agreement studenti 

incoming erasmus e 

scambi culturali

Responsabile 

Ripartizione
c 30

RETTORATO

Ufficio Speciale per 

le Relazioni 

Internazionali

Area II

LLP - Erasmus/ 

Placement, 

Leonardo Da Vinci, 

Tirocini, CRUI

Autorizzazione 

preventiva esami 

Erasmus 

Responsabile 

Ripartizione
60

RETTORATO

Ufficio Speciale per 

le Relazioni 

Internazionali

Area II

LLP - Erasmus/ 

Placement, 

Leonardo Da Vinci, 

Tirocini, CRUI

Certificazione esami 

sostenuti studenti 

incoming erasmus e 

scambi culturali

Responsabile 

Ripartizione
90

RETTORATO

Ufficio Speciale per 

le Relazioni 

Internazionali

Area II

LLP - Erasmus/ 

Placement, 

Leonardo Da Vinci, 

Tirocini, CRUI

Predisposizione 

verbale erasmus 

Consiglio di Facoltà

Responsabile 

Ripartizione
c 30

RETTORATO

Ufficio Speciale per 

le Relazioni 

Internazionali

Area II

LLP - Erasmus/ 

Placement, 

Leonardo Da Vinci, 

Tirocini, CRUI

Programma borse di 

studio Erasmus - 

Facoltà di 

Giurisprudenza

D. n.1720/2006 

del Parlamento e 

Consiglio Europeo

Responsabile 

Ripartizione
90
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

RETTORATO

Ufficio Speciale per 

le Relazioni 

Internazionali

Area II

LLP - Erasmus/ 

Placement, 

Leonardo Da Vinci, 

Tirocini, CRUI

Programma di stage 

Ministero degli Affari 

Esteri - Università 

italiane

le Università 

Italiane possono 

promuovere, 

nell'ambito dei 

processi formativi 

di cui all'articolo  

18 comma 1, 

lettera a, della 

legge del 24 

giugno 1997, n. 

196, tirocini di 

formazione e 

orientamento a 

beneficio di coloro 

che abbiano già 

assolto l'obbligo 

scolastico ai sensi 

della legge 31 

dicembre 1962, n. 

1859.

Responsabile 

Ripartizione
20

RETTORATO

Ufficio Speciale per 

le Relazioni 

Internazionali

Area II

LLP - Erasmus/ 

Placement, 

Leonardo Da Vinci, 

Tirocini, CRUI

Programma Leonardo 

da Vinci 

Delibera del 

Consiglio di 

Amministrazione 

del 29/7/2009 con 

la quale si accetta 

il contributo 

comunitario 

destinato 

all'attuazione di 

tirocini per la 

formazione 

professionale dei 

giovani 

laureatiIstituito 

con Decisione del 

15.11.2006 (n. 

1720/2006/CE) 

Responsabile 

Ripartizione
20

RETTORATO

Ufficio Speciale per 

le Relazioni 

Internazionali

Area II

LLP - Erasmus/ 

Placement, 

Leonardo Da Vinci, 

Tirocini, CRUI

Programma LLP 

Erasmus student 

Placement

Delibera del 

Parlamento 

Europeo253/2000/

CE del 24/1/2000 

pubblicata su G.U. 

C.E. L 28/1 del 

3/2/2000 relativa 

al Programma 

d'Azione della 

Comunità 

Europea per la 

mobilità degli 

studenti Erasmus 

Student 

Placement

Responsabile 

Ripartizione
20

RETTORATO

Ufficio Speciale per 

le Relazioni 

Internazionali

Area II

LLP - Erasmus/ 

Placement, 

Leonardo Da Vinci, 

Tirocini, CRUI

Programma 

LLP/Erasmus

DECISIONE N. 

1720/2006 

Parlamento e 

Consiglio Europeo

Responsabile 

Settore
45

RETTORATO

Ufficio Speciale per 

le Relazioni 

Internazionali

Area II

LLP - Erasmus/ 

Placement, 

Leonardo Da Vinci, 

Tirocini, CRUI

Riconoscimento 

esami Erasmus

Responsabile 

Ripartizione
90

75



Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

SEGRETERIE STUDENTI

 Segreteria  Studenti 

Facoltà di Medicina 

e Chirurgia

 Segreteria  

Studenti Facoltà di 

Medicina e 

Chirurgia

Ripresa degli studi 

dopo decadenza dalla 

qualità di studente

ART.149  e T.U. 

leg.istruzione 

superiore R.D. 

1592/33

Responsabile 

Settore
90

SEGRETERIE STUDENTI Segreteria Studenti Segreteria Studenti
Ammissione al Corso 

di laurea in Medicina

Responsabile 

Settore
a

Termine di legge - 

VEDI 

Procedimento 

concorsuale 

ammissione corsi 

di studio numero 

programmato                               

(dall'emanazione 

del bando di 

concorso alla 

pubblicazione 

delle graduatorie 

di merito)"

accorpato

SEGRETERIE STUDENTI Segreteria Studenti Segreteria Studenti

Ammissione al Corso 

di laurea in 

Odontoiatria

Responsabile 

Settore
a

Termine di  legge 

VEDI " 

Procedimento 

concorsuale 

ammissione corsi 

di studio numero 

programmato                               

(dall'emanazione 

del bando di 

concorso alla 

pubblicazione 

delle graduatorie 

di merito)"

accorpato

SEGRETERIE STUDENTI Segreteria Studenti Segreteria Studenti
Ammissione esame di 

laurea

Regolam.didattico 

Ateneo - ART.42  

reg.stud.                          

R.D. 1269/38

Responsabile 

Settore
c 30

SEGRETERIE STUDENTI Segreteria Studenti Segreteria Studenti

Carriere degli studenti 

provenienti da altri 

Atenei (Traferimento 

in entrata)

art.9  reg. stud. 

R.D.1269/38   

D.M.270/2004

Responsabile 

Settore
b 70

SEGRETERIE STUDENTI Segreteria Studenti Segreteria Studenti
Decreto annullamento 

esami di profitto

Responsabile 

Settore
b 30

SEGRETERIE STUDENTI Segreteria Studenti Segreteria Studenti

Decreto di rimborso 

tasse per merito 

scolatico

L.537/93
Responsabile 

Settore
b 60 soppresso

SEGRETERIE STUDENTI Segreteria Studenti Segreteria Studenti

Decreto nomina 

commissione esame 

di laurea                                                            

Regolamento 

didattico Ateneo -                                          

ART.42  reg.stud.                          

R.D. 1269/38

Responsabile 

Settore
c 30

SEGRETERIE STUDENTI Segreteria Studenti Segreteria Studenti
Iscrizione a tempo 

parziale

Regolamento 

didattico  di 

Ateneo - DPCM 9 

aprile 2001

Responsabile 

Settore
60

SEGRETERIE STUDENTI Segreteria Studenti Segreteria Studenti
Iscrizione ad anni 

successivi

art.1 reg. stud. 

R.D.1269/39

Responsabile 

Settore
c 1

SEGRETERIE STUDENTI Segreteria Studenti Segreteria Studenti Iscrizione corsi singoli
Regolam.didattico 

Ateneo

Responsabile 

Settore
c 30

SEGRETERIE STUDENTI Segreteria Studenti Segreteria Studenti

Iscrizione di laureati 

ad altro corso di 

laurea (abbreviazione 

di corso riconoscim. 

CFU)

art.25, coma 2, 

reg. stud. 

R.D.1269/38 - 

D.M.270/2004

Responsabile 

Settore
b 70

SEGRETERIE STUDENTI Segreteria Studenti Segreteria Studenti
Passaggio ad altro 

corso di laurea 

art.10 e 24  reg. 

stud. R.D.1269/38               

D.M.270/2004

Responsabile 

Settore
b 70

SEGRETERIE STUDENTI Segreteria Studenti Segreteria Studenti

Procedimento 

ammissione                   

corsi di laurea 

magistrale ad accesso 

libero con valutazione 

requisiti curriculari 

D.M. 270/2004
Responsabile 

Settore
60
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Struttura
Ripartizione/unità 

Organizzativa
Settore DESCRIZIONE

Denominazione del 

procedimento 

amministrativo 

Riferimenti 

normativi del 

procedimento 

amministrativo 

Responsabile del 

procedimento

Fonte del termine 

del procedimento ( 

a) Norma di legge; 

b)Norma 

regolamentare; 

c)30 giorni ex art. 

2 della L. 241 del 

1990 )

Termine del 

procedimento           

(n.  giorni)                 

Procedimento  

soppresso o 

accorpato

SEGRETERIE STUDENTI Segreteria Studenti Segreteria Studenti

Procedimento 

ammissione                   

corsi di studio ad 

accesso libero                           

con  test di 

valutazione                                       

D.M. 270/2004
Responsabile 

Settore
60

SEGRETERIE STUDENTI Segreteria Studenti Segreteria Studenti

Procedimento 

concorsuale 

ammissione corsi di 

studio numero 

programmato                               

(dall'emanazione del 

bando di concorso 

alla pubblicazione 

delle graduatorie di 

merito)

Legge 2 agosto 

1999, n.264 e 

Decreto 

Ministeriale  

Responsabile 

Settore
90

SEGRETERIE STUDENTI Segreteria Studenti Segreteria Studenti
Procedura per 

l'immatricolazione

art.1 reg. stud. 

R.D.1269/38

Responsabile 

Settore
c 1

SEGRETERIE STUDENTI Segreteria Studenti Segreteria Studenti

Riconoscimento ai fini 

dell'ammissione ai 

corsi universitari degli 

studi svolti dagli 

ufficiali in spe proven. 

dalle accademie

L.397/59                          

D.P.R.341/82                           

L.169/90 - 

L.168/91

Responsabile 

Settore
b 90

SEGRETERIE STUDENTI Segreteria Studenti Segreteria Studenti

Rilascio certificati                              

(carriere 

informatizzate)

D.L.vo 196 /2003 

D.P.R. 642/1972  

e circolare 

n.29/2005 agenzia 

delle entrate 

Responsabile 

Settore
c 1

SEGRETERIE STUDENTI Segreteria Studenti Segreteria Studenti

Rilascio certificati                              

(carriere non 

informatizzate)

D.L.vo 196 /2003 

D.P.R. 642/1972  

e circolare 

n.29/2005 agenzia 

delle entrate 

Responsabile 

Settore
c 30

SEGRETERIE STUDENTI Segreteria Studenti Segreteria Studenti
Rilascio copie 

autentiche
D.P.R. 445/2000

Responsabile 

Settore
c 15

SEGRETERIE STUDENTI Segreteria Studenti Segreteria Studenti Rilascio diplomi
ART.48  reg. 

stud.1269/38

Responsabile 

Settore
b 90

SEGRETERIE STUDENTI Segreteria Studenti Segreteria Studenti
Rilascio duplicati  

diplomi

ART.50  reg. 

stud.1269/38

Responsabile 

Settore
b 90

SEGRETERIE STUDENTI Segreteria Studenti Segreteria Studenti
Rilascio duplicati 

libretti di iscrizione

Responsabile 

Settore
b 15

SEGRETERIE STUDENTI Segreteria Studenti Segreteria Studenti

Rilascio fogli di 

congedo                      

(Trasferimento in 

uscita)

art.9 reg. stud.  

R.D.1269/38     

D.M.270/2004

Responsabile 

Settore
b 60

SEGRETERIE STUDENTI Segreteria Studenti Segreteria Studenti
Rilascio libretti di 

iscrizione

art.3  reg. stud. 

R.D.1269/38

Responsabile 

Settore
b 90

SEGRETERIE STUDENTI Segreteria Studenti Segreteria Studenti Rinuncia agli studi
art.142 del TU 

1592/33/

Responsabile 

Settore
c 1

SEGRETERIE STUDENTI Segreteria Studenti Segreteria Studenti
Ripresa degli studi 

dopo interruzione

Regolam.didattico 

Ateneo

Responsabile 

Settore
1

SEGRETERIE STUDENTI Segreteria Studenti Segreteria Studenti
Ripresa degli studi 

dopo sospensione

Regolam.didattico 

Ateneo

Responsabile 

Settore
1

SEGRETERIE STUDENTI Segreteria Studenti Segreteria Studenti
Sospensione degli 

studi

Regolam.didattico 

Ateneo

Responsabile 

Settore
1
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