
Didattica ufficiale

Direzione Risorse UmaneDipartimento / Facoltà
Direzione Pianificazione, Valutazione, 

Sistemi Informatici Applicativi
Direzione Economico Finanziaria

A seguito dell’approvazione del budget 
previsionale, approvazione dell’Offerta 

Formativa

Predisposizione del riferimenti per 
l'approvazione del budget in CdA

Delibera per il conferimento degli incarichi di 
insegnamento ai docenti e ricercatori interni – 

Invio delle richieste di rinnovo e di 
emanazione degli avvisi di selezione

Predisposizione e invio all'Ufficio Selezione 
della richiesta di emissione dei bandi selettivi 

per gli incarichi di docenza esterna

Approvazione delle deroghe per eventuali 
eccezioni relative al n. di ore di didattica 

superiore a 200/100 ore annue

Confronto con DPV per predisposizione 
riferimento budget per CdA

Predisposizione dei Decreti Rettorali di 
attribuzione degli incarichi a docenti e 
ricercatori interni all'Ateneo e rinnovi

Verifica della documentazione mediante 
riscontro con la struttura didattica

Dopo approvazione del CdA, invio della 
comunicazione di assegnazione dei budget ai 

Dipartimenti/Facoltà

Predisposizione e pubblicazione del bando e 
comunicazione dell'avvenuta pubblicazione

Controllo dei dati ricevuti dalla DPV e 
trasmissione di eventuali correzioni

Censimento degli insegnamenti erogati privi 
di coperture per l’assegnazione del budget ai 

Dipartimenti/Facoltà 

Nomina di una o più commissioni per la 
valutazione dei candidati

Raccolta delle domande di ammissione 
complete di pubblicazioni

Raccolta delle domande di ammissione prive di 
pubblicazioni

Verifica della legittimità delle candidature ed 
eventuale esclusione di quelle che non 

rispettano i requisiti formali

Eventuale redazione e trasmissione agli 
interessati del decreto di esclusione

Predisposizione dell'elenco dei candidati ed 
inoltro alla Struttura Didattica

Verifica dei candidati con la Direzione Risorse 
Umane, valutazione dei candidati da parte 
della commissione, predisposizione della 

graduatoria ed invio dei verbali alla Segreteria

Invio della documentazione alla Direzione 
Risorse Umane 

Controllo di legittimità dei verbali di valutazione 
e predisposizione del Decreto di Approvazione 

degli atti concorsuali

Acquisizione del contratto firmato e dei moduli 
fiscali per gli incarichi con sede RE / Accordo 

con il docente in merito al programma del 
corso ed agli orari di lezione/ricevimento

Comunicazione ai candidati vincitori, redazione 
del contratto e acquisizione della 

documentazione relativa alla trasparenza

Inserimento nella banca dati 
LoginMIUR dei dati anagrafici 
e contrattuali dei nuovi docenti 

a contratto 

Invio dei nuovi contratti alla 
sezione circoscrizionale per 

l'impiego del comune di 
Modena / Reggio Emilia

Verifica dello svolgimento dell'attività didattica  
ed invio della richiesta di liquidazione alla 

Direzione Risorse Umane, previa verifica di 
disponibilità dei fondi

Predisposizione documenti e attività finalizzate 
alla liquidazione degli incarichi retribuiti

Redazione della lettera di autorizzazione al 
pagamento e modulistica inviata alla DEF

Indicazione dei fondi su cui imputare il costo 
delle docenze e trasmissione all'Ufficio 

Stipendi al fine del pagamento

Acquisizione e verifica della documentazione 
(contratto o decreto di conferimento per 

docenti di altri atenei, modulistica fiscale e 
previdenziale)

Gestione contabile del contratto nelle banche 
dati e liquidazione del compenso

INIZIO / FINE 
PROCESSO

ATTIVITÀ
DOCUMENTO

DATILEGENDA:

Richiesta ai Dipartimenti/Facoltà riguardo le 
necessità di copertura degli insegnamenti

Inserimento offerta formativa 
e richiesta del budget per il 
completamento dell'offerta

Invio dei carichi didattici per 
docente ai Dipartimenti/

Facoltà per verifica

Invio ai Dipartimenti/Facoltà della proposta di 
ripartizione e assegnazione budget

Ricezione della proposta di budget 
provvisorio e invio alla DPV di eventuali rilievi

Acquisizione della firma del contratto e della 
modulistica fiscale da parte del vincitore / 
Invio dei contratti per gli incarichi relativi ai 

dipartimenti di Reggio Emilia per l'acquisizione 
della firma e della modulistica fiscale


