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1. Inizio attivita

e La/o studentessa/e & tenuta/o a mettersi in contatto entro 7 gg dalla comunicazione di
vincita con la/il referente della struttura assegnata per programmare |’attivita da svolgere

e La/o studentessa/e e la/il referente della struttura ospitante compilano e firmano il
modulo di accettazione incarico (file: Modulo accettazione incarico)

e La/ll referente della struttura invia il modulo di accettazione all’Ufficio incentivi allo studio e
tutorato tramite protocollo tra uffici nel momento in cui lo studente inizia la collaborazione
indicando nell’oggetto del protocollo il nome e cognome

2. Svolgimento delle attivita

e Durante lo svolgimento delle attivita la/o studentessa/e deve compilare il timesheet
delle presenze giornaliere (file: Timesheet delle presenze giornaliere) che dev’essere
controfirmato dalla/dal referente della struttura

3. Termine delle attivita e richiesta di pagamento

e A conclusione della collaborazione la/il referente della struttura invia con protocollo tra
uffici (inserendo la spunta di notifica via mail) all’Ufficio incentivi allo studio e tutorato:

1. larichiesta di pagamento (file: Richiesta pagamento del referente struttura) compilata e
firmata digitalmente dalla/dal referente;

2. il timesheet delle presenze giornaliere firmata dalla/dal referente e dalla/o
studentessa/e

e Lastudentessa/e deve controllare di aver inserito (o aggiornare in caso di variazione) nella
sezione anagrafica della segreteria on line - area riservata - il codice IBAN (del conto o della
carta di cui deve essere I'intestatario o il cointestatario)

4. Invio documenti originali

e A conclusione della collaborazione e dopo aver inviato per protocollo tra uffici la richiesta di
pagamento la/il referente della struttura & tenuta/o a inviare per posta interna all’Ufficio
incentivi allo studio e tutorato gli originali della documentazione che contengano una o pil
firme olografe

Pagina web di riferimento:
www.unisi.it/bando-part-time-generale-2026

www.unisi.it/bando-part-time-teledidattica-2026

www.unisi.it/bando-part-time-proben-2026

Per ogni chiarimento: bando.1500restudenti@unisi.it
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