
Responsabile 

scientifico 

Eventuali altri 

dipartimenti 

Esterni: 

organismi 

ministeriali o 

commissione 
Europea. 

Interni: Area 

Ricerca 

Individuazione del 

personale che 

parteciperà alle attività. 

Individuazione degli 

spazi che la Struttura 

dovrà mettere a 

disposizione. 

Predisposizione della 

proposta di 

assegnazione di 

budget. 

Assegnazione del 

budget  

Regolamento per la gestione 
delle risorse derivanti dai 

progetti finanziati dai 

programmi internazionali, 
comunitari, nazionali e 

regionali 

Area Economico 

Finanziaria Segreteria 

amministrativa del 

dipartimento 

Area Economico 

Finanziaria. Uffici 

Amministrativi del 

Dipartimento. 

Consiglio di 

Dipartimento 

Responsabile 

Amministrativo 

Attivazione del progetto a seguito di 

approvazione da parte degli 

organismi preposti e assegnazione 

del budget 

Assegnazione del 

budget 
Segreteria 

amministrativa 

del o dei 

dipartimenti 

capofila e partner 

Responsabile 

scientifico. 

Personale 

strutturato e 

non coinvolto 

Area Ricerca e 

Sviluppo 

GESTIONE DEI PROGETTI DI RICERCA E 

RELATIVA RENDICONTAZIONE 

Procedure di acquisizione beni e 

servizi 

Procedure 

amministrative di 
acquisto delle 

attrezzature. Collaudo 

dell’attrezzatura. 
Inventariazione. 

Informatizzazione della  

documentazione a 
supporto dell’acquisto. 

Produzione della 

documentazione 
fotografica a supporto 

degli acquisti 

Assunzione di personale sul 

progetto (ricercatori a t.d. borsisti, 

assegnisti, dottorandi, co.co.co., 

professionisti, prestatori d’opera 

occasionali) 

Pubblicazione del bando di 

selezione. Designazione 

dei componenti della 

commissione di  

valutazione delle domande. 

Procedure di attivazione 

del contratto 

RUP  

Settore Borse di 

studio. U.O. Assegni 
di ricerca. Settore 

contratti, Incarichi e 

collaborazioni 
esterne. Ufficio 

Dottorati. Ufficio 

Ricercatori 

Rendicontazione intermedia e 

finale 

Predisposizione del file di 

rendicontazione. 

Classificazione e raccolta dei 

documenti cartacei di 

giustificazione della spesa per 
l’apposizione dei timbri di 

rendicontazione. Ricognizione 

dei time sheet del personale 
esposto a rendicontazione. 

Predisposizione delle DSAN 

(dichiarazioni sostitutive atto 
di notorietà). Firma dei 

documenti da parte del 

Responsabile scientifico e del 
Direttore del Dipartimento 

Invio della documentazione per 

l’apposizione della firma digitale e 

successiva trasmissione all’Organismo 

di intermediazione preposto 

Firma digitale del file 

di rendicontazione, 

delle DSAN, dei time 

sheet del personale 

esposto a 

rendicontazione 

ricercatori a t.d. 
borsisti, assegnisti, 

dottorandi, co.co.co., 

professionisti, 
prestatori d’opera 

occasionali 

Regolamento di Ateneo 

specifici per le singole 
figure da assumere  

Linee guida di 
rendicontazione 

relative al tipo di 

Progetto 

Personale 

strutturato 

docente e non 

coinvolto e/o 

incaricato 

Settore 

Retribuzioni  

Settore Supporto alla 

Ricerca. Delegato del 
Rettore alla Ricerca 

Organismo di 

intermediazione 

preposto 

Direttore. 

Responsabile 

scientifico 

Responsabile 

Amministrativo.  

Responsabile 

Amministrativo 

LEGENDA 

 

Fonti normative, contrattuali e/o 
regolamentari 

 

Ufficio gestore/Responsabile 

 Fase/Attività 

 

Oggetto della fase/attività (cosa?) 

 

Altri uffici/soggetti interni ed esterni 
coinvolti fase/attività (con chi?) 

 

Destinatari interni ed esterni fase/attività 
(a chi?) 

Linee guida relative al tipo di 

Progetto finanziato. 

Regolamento di Ateneo per 

l’Amministrazione, finanza e 

contabilità 

 

  

Bando relativo al 

Progetto di riferimento 


