
Corpo docente; Personale TAB; 

Dipendenti di altre università; 

Titolari di AdR, dottorandi e 

specializzandi; Collaboratori inseriti 

in programmi di ricerca; Componenti 

di Organi di Ateneo; Ogni altro 

soggetto che abbia un rapporto 

formalizzato per lo svolgimento di 

attività istituzionale e comunque 

deliberato/autorizzato dagli Organi 

dell’Ateneo 

Eventuali altre strutture, 

come ad esempio 

ricerche svolte in 

collaborazione tra più 

strutture 

Direttore 
Predisposizione 

modulo ordine di 

missione 

Autorizzazione 

della missione 

prima dell’inizio 

della stessa nei 

limiti di spesa 

definiti dai 

Regolamenti di 

Ateneo 

D.M. 78/2010 

Decreto MAE 
23/03/2011  

Eventuali altre strutture, 

come ad esempio 

ricerche svolte in 

collaborazione tra più 

strutture 

Corpo docente; 

Personale TAB; 
Dipendenti di altre 

università; 

Titolari di AdR, dottorandi e 
specializzandi; 

Collaboratori inseriti in 

programmi di ricerca; 
Componenti di Organi di 

Ateneo; 

Ogni altro soggetto che 
abbia un rapporto 

formalizzato per lo 

svolgimento di attività 
istituzionale e comunque 

deliberato/autorizzato dagli 

Organi dell’Ateneo 
Consiglio di Dipartimento 

Imputazione della spesa 

Verifica della 

copertura di spesa 

relativa, attesa la 

connessione fra 

l’oggetto della 

missione e le finalità 

per cui i fondi sono 

stati stanziati, tenendo 

conto di criteri 

generali di 

economicità ed 

efficienza. 

Responsabili di struttura 
(Direttore/RAD).  

Titolari dei fondi 

Parere del Consiglio di Corso di 
Studio di afferenza (se la missione 

supera i 15 giorni o comunque dovesse 

influire sull’andamento dell’attività 
didattica che l’interessato è tenuto a 

svolgere) 

MISSIONI 

Anticipazione (eventuale) 

Esame documenti di spesa ai fini 

del rimborso 

Personale strutturato: 

80% delle spese; 

Personale non 

strutturato: 50% delle 

spese; 

Liquidazione e pagamento 

Liquidazione rimborso 
spese e pagamento 

missione 

Responsabili di 

struttura 

(Direttore/RAD) 

Soggetto che 

ha espletato 

la missione 

Titolari dei 

fondi 

Responsabile 
amministrativo 

Eventuali altre 

strutture, come ad 

esempio ricerche 

svolte in 

collaborazione tra 

più strutture. 

Responsabile 
amministrativo 

  

Controllo documentale 

delle spese effettivamente 

sostenute con 

diversificazione in base 

alla tipologia (vitto e 

alloggio; trasporto; altre 

spese), alla destinazione 

(territorio nazionale; 

estero) ed ai relativi limiti 

di spesa. 

Responsabili di 
struttura 

Titolari dei fondi  

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?) 

Regolamento di 

Ateneo per 

l’amministrazione, 

la finanza e la 

contabilità 

 

  

Regolamento di Ateneo 

per le Missioni (D.R. 

3208 del 05/08/2016) 


