
TEMPI FASI COMMISSIONE RICERCA REFEREE UFFICIO RICERCA SENATO ACCADEMICO DIPARTIMENTO DOCENTE PROTOCOLLO

PROCESSO: ASSEGNAZIONE FINANZIAMENTI RICERCA DOCENTI INTERNI

PROCESS OWNER DEL PROCEDIMENTO: UFFICIO RICERCA

FORNITORI: SENATO ACCADEMICO - CDA
INPUT: COSTITUZIONE BANDO INTERNO PER LA PRESENTAZIONE DELLE RICHIESTE DI 

FINANZIAMENTO PER LA RICERCA

FASE DI AVVIO

FASE DI
LAVORAZIONE

FASE DI COMUNICAZIONE 
REGISTRAZIONE

Pubblica i bandi - invia 
avviso e modulo

Compila modulo

X

Controllo dei requisiti 
formali della domanda di 

presentazione del docente

Individua referee esterni

Invia progetto

Riceve e valuta il 
progetto

Controlla eventuali 
criticità e propone 

soluzioni

Elabora graduatrorie di 
tutte le singole proposte

Approva graduatoria e 
delibera

Adempimenti trasparenza e 
comunicazione ai vincitori 

con richiesta ai docenti
budget per singolo progetto

CLIENTI: DOCENTI INTERNI OUTPUT: ASSEGNAZIONE FONDI DI RICERCA

REGOLAMENTO
INTERNO



Commissione ricerca Uffcio ricerca Senato accademico

PROCESSO : ASSEGNAZIONE FINANZIAMENTI RICERCA DOCENTI INTERNI - COSTITUZIONE BANDO

PROCESS OWNER DEL PROCESSO AMMINISTRATIVO : UFFICIO RICERCA

TEMPI FASI

FASE DI AVVIO
Definsce criteri di distribuzione fondi

Redige bando

Verifica e propone al senato 
accademico

Approva il bando interno
per la presentazione della 
richiesta di finanziamento 

per la ricerca

FASE DI 
LAVORAZIONE

FASE DI COMUNICAZIONE E DI 
REGISTRAZIONE

FORNITORI: SENATO ACCADEMICO -
CDA

INPUT: DELIBERA SA E CDA SU RISORSE

CLIENTI: DOCENTI INTERNI OUTPUT: COSTITUZIONE DEL BANDO

REGOLAMENTO INTERNO



Fornitore/Respons. Prog. Ricerca Candidati interni Commissione giudicatrice

PROCESSO : BANDI DI COLLABORAZIONE -SOTTOPROCESSO 1.a

PROCESS OWNER DEL PROCESSO AMMINISTRATIVO : Area Risorse Umane

TEMPI FASI Direttore Generale Protocollo RP Area Risorse Umane Candidati esterni

FORNITORI : Responsabile Progetto Ricerca/Fondi
INPUT : Ricezione richieste di collaborazioni da parte dei fornitori autorizzate da DIrettore Generale

7 GIORNI

FASE DI AVVIO

invio 
comunicazione 
per ricognizione 

interna dei 
candidati

NO

SI
processo ricognizione 

interna positiva
(SOTTOPROCESSO 

1.b)

Dichiarazione 
Assenza 

Professionalità 

prepara decreto 
nomina RP

Redige bando

X

X

firma nomina 

firma bando

FASE
ISTRUTTORIA

X

richiesta 
pubblicazione 
bando su web

Ateneo

prende visione-
compila domanda 

invia PEC

verifica i requisiti di 
accesso

X

15 GIORNI

D.LGS. 165/2001 ART.7
C.5 E 6 E SS.MM.II.

riceve domande e 
invia a protocollo

invio richiesta per 
nulla osta 

attivazione 
contratto

X

Responsabile 
progetto di 

ricerca/ 
richiedente 
attivazione 



Direttore Generale Protocollo RP Area Risorse Umane Candidati esterni Commissione giudicatrice

PROCESSO : BANDI DI COLLABORAZIONE -SOTTOPROCESSO 1.b

PROCESS OWNER DEL PROCESSO AMMINISTRATIVO : Ufficio Personale Docente

TEMPI FASI
Fornitore/Respons Proj 

Ricerca

FASE DI 
LAVORAZIONE

A scadenza bando invia 
proposta 

di commissione

firma decreto 
di nomina 

commissione

firma decreto 
regolarità atti

p.c.

predispone invia 
documentazione  a 

Commissione

verifica formale atti 
amministratIvi 

informa R.Umane

FASE CONCLUSIVA DI 
COMUNICAZIONE 
REGISTRAZIONE

predispone decreto di 
nomina commissione

chiede 
pubblicazione su 

sito Ateneo

predispone 
decreto 

regolarità atti

X

esegue valutazione 
comparativa titoli 

e/o colloquio

trasmette atti e esito 
finale con nominativi

X

fa pubblicare 
decreto regolarità 
atti e atti su sito -
prepara contratti

I vincitori
ricevono 

convocazione per 
stipula contratto

vincitore firma 
contratto

CLIENTI: docenti a contratto OUTPUT: contratti di collaborazione

X



CdD/SA/CdA Direttore Generale Responsab. Procedimento Consiglio Dipartim.
Commissione 

Giudicatrice
Rettore Processi collegati

PROCESSO : CONCORSI DOCENTI - SOTTOPROCESSO 1.a

PROCESS OWNER DEL PROCESSO AMMINISTRATIVO : Ufficio Personale Docente

TEMPI FASI Protocollo
Ufficio Personale 

Docente
Candidati

FORNITORI: Senato Accademico - Dipartimento - Direttore
OUTPUT: FFO - Piani di reclutamento - Atto di indirizzo approvazione programmazione personale docembte - SSD Nomina Responsab. 

Procedimento

FASE DI AVVIO

FASE DI LAVORAZIONE

FASE CONCLUSIVA DI 
COMUNICAZIONE E 

REGISTRAZIONE

Predispone avviso 
e bando

Pubblica sito 
Ateneo e/o

MUR/GU/UE

Firma

trasmette preavviso 
di esclusione via 

pec

inviano
domanda

Controllo della 
conformità della 

domanda

NO SI

SOTTOPROCESSO 1.b
Formazione della commissione 

giudicatrice e valutazione candidati

X

Decreto esclusione

Firma

FINE PROCESSO 
CONCORSI 

DOCENTI 1.A

Doc. 1 L. 240/2010
REGOLAMENTO ATENEO

Sulla base della 
programmazione 

triennale deliberata 
da SA e CdA

X

X

decorsi i termini (10 
gg) redige DR 

esclusione

Redige DR nomina 
RUP 

Firma

X



SA CdA Direttore Generale Protocollo Candidati Rettore
Direz 

Contabilità

PROCESSO : CONCORSI DOCENTI - SOTTOPROCESSO 1.b - Formazione della commissione giudicatrice e valutazione candidati

PROCESS OWNER DEL PROCESSO AMMINISTRATIVO : Ufficio Personale Docente

TEMPI FASI Ufficio Personale Docente Responsab. Procedimento Consiglio Dipartim.
Commissione 

Giudicatrice

FASE AVVIO

X

Prepara DR nomina 
Commissione

Nomina 
componente 
designato e 
sorteggio 

commissione

FASE CONCLUSIVA 
NOMINA COMM. 

GIUD.

FASE ISTRUTTORIA DEL 
CONCORSO

X

X

FASE DI 
LAVORAZIONE

FASE DI COMUNICAZIONE 
E REGISTRAZIONE

Firma

Pubblica
Commissione e comunica la 

nomina ai componenti
(inizio decorrenza 30 gg per 

Pubblica i criteri per 7 gg -
decorsi i quali, trasmette 

documentazi. dei candidati alla 
commissione

decorsi i 30 
giorni la 

Commissione
si riunisce 
stabilusce 
criteri di 

valutazione

I 
componenti 
dichiarano di 

avere una 
valutazione 
positiva e 
non avere 
condanne 

Valutazione titoli 
e pubblicazioni

(in caso di 
colloquio 

stabilisce la data 
con preavviso di 

20 giorni)

Controlla regolarità atti 

Firma
regolarità 

atti

X

X

X

X

Pubblica la 
regolarità atti e i 
verbali sul sito 
web di Ateneo

Propone la chiamata 
del docente

Approva
la chimata

Prepara
decreto di 

chiamata sul 
posto/contratt
o se ricercatore

Firma

Invia 
decreto di 

chiamata sul 

Accetta la 
chiamata

Firma la presa
di serivzio

Prepara il 
decreto di 

nomina/contra
tto

X

OUTPUT:nomina in ruolo dei docenti CLIENTI: candidati - dipartimento

X

Redige di Dr di regolarità atti

Firma



TEMPI Protocollo

L. 240/2010 E

REGOLAMENTO INTERNO

PROCESSO : CONTRATTI DIDATTICA SEMINARIALE -ESERCITATIVA - SOTTOPROCESSO STIPULA CONTRATTI

PROCESS OWNER DEL PROCESSO AMMINISTRATIVO : UNITA' GESTIONALE PERSONALE DOCENTE

FASI Ufficio Personale Docente Docente contrattista Delegato Didattica

FORNITORI: CdS - programm. Did -
Dipartimento - SA

INPUT: Delibera del Senato Accademico di approvazione dell'Offerta 
Formativa - Richieste contratti

FASE DI AVVIO E 
ISITRUTTORIA

riceve delibera Offerta formativa e elenco 
contratti con nominativi  indicati dalla PD -
trasmette contratto al docente designato

firma il contratto

FASE DI 
LAVORAZIONE

riceve il contratto lo invia al delegato 
alla didattica

riceve il contratto controfirmato e invia a 
protocollo

controfirma

X

FASE CONCLUSIVA DI 
COMUNICAZIONE E 

REGISTRAZIONE

trasmette al Contrattista adempie 
obblighi pubblicità

OUTPUT : stipula contratti attività didattica
seminariale - esercitativa

CLIENTI: docenti a  contratto - CdS



Docente a contratto
Docente titolare della 

materia
Presidente CdL Direttore Dipartimento Ufficio Protocollo Ufficio Personale Docente Ufficio Stipendi

PROCESSO: CONTRATTI DIDATTICA SEMINARIALE - ESERCITATIVA - SOTTOPROCESSO LIQUIDAZIONE COMPENSI

PROCESS OWNER DEL PROCESSO AMMINISTRATIVO: Ufficio Personale Docente

TEMPI FASI Contabilità e Finanza

FASE DI 
AVVIO

relaziona circa l'attività di 
docenza svolta 

utilizzando i moduli 
scaricabili dal sito

controfirma la 
relazione e il 

calendario delle 
controfirma certifica l'avvenuta 

attività di docenza
X

raccolta documenti e  invio 
della scheda fiscale 

previdenziale

verifica formale della 
documentazione

SI

FASE ISTRUTTORIA

FASE DI 
LAVORAZIONE

compilazione della
scheda con i propri dati 

fiscali

provvede alla 
liquidazione giuridica

X

NO

se co.co.co 
provvede alla 
liquidazione 
economica se contratto 

occasionale / 
fattura provvede 
alla liquidazione 

economica

CONTRATTO FIRMATO

FASE CONCLUSIVA DI 
COMUNICAZIONE E 

REGISTRAZIONE

FORNITORI: docenti a contratto INPUT: termine dell'attività di docenza

CLIENTI: docenti a contratto
OUTPUT: liquidazione 

economica



protocollo docente Dipartimento Commissione PROCESSI COLLEGATI

PROCESSO : SCATTI STIPENDIALI

PROCESS OWNER DEL PROCESSO AMMINISTRATIVO : Ufficio Personale docente

TEMPI FASI Ufficio Personale docente Rettore Direz.Contabilità

FORNITORI: Ufficio personale INPUT: adempimenti di legge

Doc. 1. L. 240/2010

REGOLAMENTO DI ATENEO SCATTI STIPENDIALI prot. 
n. 8183/22.12.17

FASE DI AVVIO

FASE DI 
RACCOLTA E

VALUTAZIONE

FASE DI REGISTRAZIONE E 
COMUNICAZIONE

PROCESSO NOMINA 
COMMISSIONE

X

X

X

X

X

X

Invia lettera + modulo 
docente scadenza bi-

trienno servizio effettivo

Raccoglie atti e invia alla 
commissione

Verifica e redige 
decreto regoralità 

atti

Redige decreto 
attribuzione scatti 

stipendiali

Compila modulo 
redige relazione 

attivià svolta

Delibera parere 
preventivo

Esprime
valutazione con 

verbale

Firma

Firma

Riceve prende
atto Adempie

obblighi di 
registrazione

OUTPUT: SCATTI STIPENDIALI CLIENTI: DOCENTI


