
Coordinatore 

del Master  

 

Ufficio 

Master di 

Ateneo 

Consiglio di 

Dipartimento 

Uffici amm.vi 

del 

Dipartimento 

Predisposizione delle 

attività didattiche e 

definizione dei costi 

per lo svolgimento 

delle attività  

Selezione dei docenti 

interni ed esterni Unipa e 

indicazione dei moduli di 

insegnamento e delle ore di 

lezione da svolgere ed il 

compenso orario lordo 

Art. 6 Decreto rettorale del 
25.11.2015 n. 4300 “Nuovo 

regolamento per l’attivazione 

ed il funzionamento dei corsi 

dei master di I e II livello” 

per stilare i 

contratti e 

convocare i 

docenti per firma  

Docenti esterni 

ed interni  

Uffici Amm.vi 

del 

Dipartimento 

Autorizzazione dei docenti interni 

Richiesta rilascio 

parere favorevole 

del Direttore di 

dipartimento ove 

afferiscono i 

docenti interni  

Dipartimento 

dei docenti 

interni 

Direttore di 

Dipartimento di 

afferenza  

Consiglio 

Scientifico 
  

MASTER 

Disposizione di affidamento 

dell’incarico di docenza con 

indicazione del titolo del modulo di 

insegnamento, orario complessivo e 

compenso. 

Rilascio Incarico per trattamento 

dati per trasparenza. 

Disposizione di 
affidamento 

dell’incarico ai 

docenti interni e 
compilazione 

modello per il 

conferimento degli 

incarichi 

Coordinatore del 
Master per firma e 

Docente per assenso 

UO Collaborazioni 
esterne e Settore 

retribuzioni 

Predisposizione contratti di 

docenza 

Predisposizione dei 

contratti ad personam con 

indicazione del modulo e 

delle ore di insegnamento, 

del compenso.  

Compilazione scheda B e 

dichiarazione fiscale. 

Rilascio Incarico per 

trattamento dati per 

trasparenza. 

Responsabile  

Amm.vo 
  

Coordinatore del 

Master e docente 

incaricato 

docente 

incaricato 

 

Pubblicazione contratti per 

trasparenza 

Pubblicazione sul sito: 

https://servizisia.unipa.it/ 

del contratto, della scheda 
B e del CV dei docenti 

esterni 

Attivazione Tirocini curriculari Progetto formativo 

Dichiarazione fine prestazione 

Autorizzazione al 

pagamento in quanto 

la prestazione è stata 

regolarmente resa nei 

tempi e nelle modalità 

stabiliti dai termini 

contrattuali 

Parcella elettronica o ricevuta 

fiscale 

Ricezione della 

parcella elettronica o 

della ricevuta fiscale 

Inserimento contratto e 

pagamento compenso sul 

software di contabilità 
Pagamento compenso 

Trasferimento somme per 

pagamento docenti interni 
Pagamento incarico 

Settore Contratti, 

incarichi e 

collaborazioni 

esterne e SIA  

Decreto legislativo 

n.33 del 2013. 

DM 142/1998 

D.P.R. n.633 del 1972 
 

Legge n. 244 del 24 

dicembre 2007 
 

Circolare n. 1/DF del 31 

marzo 2014 

 

Regolamento emanato con 
Decreto rettorale del 

25.11.2015 n. 4300 “Nuovo 
regolamento per l’attivazione 

ed il funzionamento dei corsi 

dei master di I e II livello” 

Coordinatore 

del Master  
  

Coordinator

e del Master  
 

Ente esterno e 

Tirocinante 

 

Uffici amm.vi 

del 

Dipartimento 

Direttore di 
Dipartimento e 

Responsabile 

Amministrativo per 
liquidazione e mandato 

di pagamento 

Docenti 

esterni  

Banca 

Pagamento 

compenso 

docenti 

esterni 

UO Collaborazioni 
esterne e Settore 

retribuzioni 

Pubblicazione e 

Pagamento 

docenti esterni 

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?) 

Decreto legislativo 

196 del 2003 

 

 

 

Regolamento emanato con 
Decreto rettorale del 

25.11.2015 n. 4300 “Nuovo 
regolamento per l’attivazione 
ed il funzionamento dei corsi 

dei master di I e II livello” 

https://servizisia.unipa.it/

