
I DIVISIONE

Titolare del potere sostitutivo in caso di inerzia: Coordinatore del Servizio

PROCEDIMENTO

Affidamento incarichi 60 gg.

art. 35, c. 4 Statuto Contratto 90 gg. 

Aspettativa art. 37 CCNL 30 gg. 

Contratto 90 gg. 

Contratto 90 gg. 

Legge 68/1999 Contratto 45 gg.

Benefici per Legge 104 30 gg.

Unità Organizzativa Responsabile:                                                                                                                               
Ufficio personale dirigente e tecnico-amministrativo - Servizio Risorse Umane

NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO

FORMA DELL'ATTO 
FINALE

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO

DECORRENZA DEL 
PROCEDIMENTO 

D'UFFICIO/ISTANZA DI 
PARTE

TERMINE 
CONCLUSIONE

art. 75 CCNL e normativa 
specifica di riferimento per 
tipo incarico

Lettera o decreto del 
Direttore Generale

Responsabile 
dell'Ufficio

d'ufficio - dalla delibera 
degli organi di governo

Affidamento incarico 
Direttore generale 

Responsabile 
dell'Ufficio

d'ufficio - dalla delibera 
del CdA

Lettera del Direttore 
Generale

Responsabile 
dell'Ufficio

di parte - dalla data di 
ricevimento dell’istanza

Assunzione a tempo 
determinato 

D.lgs 165/2001 – DPR 
487/94

Responsabile 
dell'Ufficio

d'ufficio - dalla data del 
provvedimento relativo 
all’impegno di spesa

Assunzione a tempo 
indeterminato 

D.lgs 165/2001 – DPR 
487/94

Responsabile 
dell'Ufficio

d'ufficio - dalla data del 
provvedimento relativo 
all’impegno di spesa

Assunzione obbligatoria 
riservata ai soggetti ex L. 
68/99

Responsabile 
dell'Ufficio

d'ufficio - dalla 
comunicazione del 
Collocamento mirato

Legge 104/92 – D.lgs 
151/2001

Lettera del Direttore 
Generale

Responsabile 
dell'Ufficio

di parte - dalla data di 
ricevimento dell’istanza 
corredata del verbale 
della commissione L. 104 
INPS



CCNL 60 gg.

60 gg.

art. 7 D.lgs 165/2001 Contratto 90 gg. 

Legge 214/2011 30 gg.

2 gg. 

art. 22 Legge 240/2010 Contratto 90 gg. 

CCNL 30 gg.

Denuncia di infortunio CCNL – DPR  1124/1965 2 gg. 

CCNL – D.lgs 165/2001 Contratto 90 gg. 

Cambio di area 
professionale

Lettera del Direttore 
Generale

Responsabile 
dell'Ufficio

di parte - dalla data di 
ricevimento dell’istanza 
corredata della relazione 
capo struttura 

Cessazione per volontarie 
dimissioni 

CCNL – Art. 2118 Codice 
Civile

Decreto del Direttore 
Generale

Responsabile 
dell'Ufficio

di parte - dalla data di 
ricevimento dell’istanza

Collaborazioni coordinate e 
continuative 

Responsabile 
dell'Ufficio

d'ufficio - dall’arrivo 
dell’esito positivo del 
controllo di legittimità da 
parte della Corte dei 
Conti

Collocamento in quiescenza 
per limiti di età o di servizio 

Decreto del Direttore 
Generale

Responsabile 
dell'Ufficio

d'ufficio - Disposizioni di 
legge

Comunicazione on- line al 
Dipartimento della Funzione 
 Pubblica dei dati relativi a 
permessi, aspettative e 
distacchi sindacali 

art 43,com.6 ; art. 50 
com.3  D.Lgs. 165/2001; 
CCNQ 07 08 98; CCNQ 
16 10 2088

Comunicazione on-
line

Responsabile 
dell'Ufficio

d'ufficio - 
dall’autorizzazione del 
permesso sindacale, a 
seguito di verifica d’ufficio 
della capienza del monte-
ore, per i permessi 
sindacali

Conferimento assegni 
ricerca 

Responsabile 
dell'Ufficio

d'ufficio - 
dall’approvazione degli 
atti concorsuali

Congedi per motivazioni 
varie

Lettera del Direttore 
Generale

Responsabile 
dell'Ufficio

di parte - dalla data di 
ricevimento dell’istanza

Lettera del Direttore 
Generale

Responsabile 
dell'Ufficio

d'ufficio - dalla data di 
ricevimento dell’istanza

Mobilità esterna 
(trasferimenti per o da altra 
sede)

Responsabile 
dell'Ufficio

d'ufficio - dal rilascio del 
nulla-osta dell’amm.ne di 
provenienza



Mobilità interna 90 gg. 

30 gg.

365 gg. 

art. 65 CCNL 90 gg. 

art. 65 CCNL 90 gg. 

CCNQ 7 08 2008 60 gg.

15 gg. 

art. 34 Regolamento di 
Ateneo in materia di 
accesso all’impiego

Lettera del Direttore 
Generale

Responsabile 
dell'Ufficio

d'ufficio - dalla data di 
ricevimento del giudizio 
espresso dalla 
commissione giudicatrice

Prestiti e mutui garantiti 
INPDAP 

Determinazione 
presidenziale INPDAP nn. 
362 e 363 del 23.9.2011

Lettera del Direttore 
Generale

Responsabile 
dell'Ufficio

di parte - dalla data di 
ricevimento dell’istanza

Organizzazione corsi di 
formazione per personale 
TA 

art. 54 CCNL 2006/2009; 
Regolamento attività 
formative UNITUS

Lettera del Direttore 
Generale

Responsabile 
dell'Ufficio

d'ufficio - 
dall’emanazione della 
nota del Direttore 
Generale

Progressione economica 
orizzontale 

Lettera del Direttore 
Generale

Responsabile 
dell'Ufficio

d'ufficio - 
Dall’approvazione degli 
atti concorsuali

Progressione economica 
verticale 

Lettera del Direttore 
Generale

Responsabile 
dell'Ufficio

d'ufficio - 
Dall’approvazione degli 
atti concorsuali

Quantificazione  del monte-
ore annuale di permessi 
sindacali per l’espletamento 
del mandato spettante alle 
OO.SS. rappresentative e 
alle RSU 

Decreto del Direttore 
Generale

Responsabile 
dell'Ufficio

d'ufficio - 
dall’acquisizione del dato 
relativo alle deleghe 
sindacali rilasciate al 31 
gennaio    

Trasmissione mensile,  
dell’elenco  nominativi  degli 
iscritti alle organizzazioni 
sindacali  

art. 13 c.6 CCNL 16/ 10/ 
2008 

Lettera del Direttore 
Generale

Responsabile 
dell'Ufficio

d'ufficio - Dalla 
comunicazione delle 
deleghe e rispettive 
ritenute versate  a favore 
delle organizzazioni 
sindacali



D.lgs 165/2001 30 gg.

art.9 c 5  CCNQ 9/10/09 d'ufficio - fine trimestre 15 gg. 

Rilascio autorizzazioni per 
attività esterne 

Lettera del Direttore 
Generale

Responsabile 
dell'Ufficio

di parte - dalla data di 
ricevimento dell’istanza

Trasmissione trimestrale dei 
permessi sindacali, usufruiti 
dalle organizzazioni 
sindacali sia per 
l’espletamento del mandato, 
sia per le riunioni  degli 
organismi direttivi statutari 

Lettera del Direttore 
Generale

Responsabile 
dell'Ufficio
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