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DIVISIONE PROGRAMMAZIONE, 

ORGANIZZAZIONE E VALUTAZIONE 

Disposizione del Direttore generale 

Classificazione: I/9 

N. allegati: 1 

 
AGGIORNAMENTO TABELLA PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI, ATTIVITA’, AFFARI 

 

IL DIRETTORE GENERALE 

 Viste le D.D.G. rep. n. 545 del 14 giugno 2018 e rep. n. 640 del 17 luglio 2018 di aggiornamento della 
tabella dei procedimenti amministrativi, attività, affari ed i successivi provvedimenti in tale ambito;  

 vista la D.D.G. rep. n. 1144 del 14 novembre 2017 di riorganizzazione dell’Area del personale;  

 ritenuto opportuno un aggiornamento della tabella dei procedimenti, attività, affari nell’ambito della 
Divisione personale docente e rapporti con il Servizio Sanitario ed in particolare per l’Ufficio personale 
docente, a seguito della richiesta della Responsabile della Divisione stessa;  

DISPONE 

Il trasferimento di procedimenti amministrativi, attività, affari, come da tabella allegata al presente 

provvedimento (Allegato 1), di cui è parte integrante, dalla Divisione personale docente e rapporti con il 

Servizio Sanitario all’Ufficio personale docente.     

 

Siena, data della firma digitale 

 

Il Direttore generale 

Emanuele Fidora 

 
 
 
Visto 

Il Responsabile del procedimento 

Clara Pluchino  

 

 

 

 

 

 

 

Allegati:  

1. aggiornamento procedimenti amministrativi, attività e affari – Ufficio personale docente 

 



Classificazion e Macrofunzioni Funzioni
NOME

Procedimento/Attività/Af fare
Unità Organizzativa Responsabile

Responsabile del 

procedimento/Recapito 

telefonico/casella posta elettronica 

istituzionale

I - 09 Amministrazione

Strategie per il 

personale, 

organigramma e

funzionigramma

Personale docente - Rientro cervelli 

- DM 13/2001

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

I - 09 Amministrazione

Strategie per il 

personale, 

organigramma e

funzionigramma

Programmazione budget per 

contratti di insegnamento e incarichi 

di insegnamento

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

I - 12 Amministrazione Statistica e auditing

Adempimenti relativi all'anagrafe 

delle prestazioni - incarichi a 

personale  docente, ricercatori e 

collaboratori esperti linguistici

- CEL

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

I - 12 Amministrazione

Statistica e auditing Personale universitario - Controllo 

sulle attività esterne

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

I - 15 Amministrazione

Editoria e attività 

informativo- 

promozionale

Personale docente - Redazione, 

modifica e aggiornamento ruoli di

anzianità

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

I - 16 Amministrazione

Onorificenze, 

cerimoniale e 

attività  di

rappresentanza

Personale docente - Conferimento 

titolo accademico di professore

emerito

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

I - 16 Amministrazione

Onorificenze, 

cerimoniale e 

attività  di

rappresentanza

Personale docente - Conferimento 

titolo accademico di professore

onorario

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

III - 13

Didattica, ricerca, 

programmazione e 

sviluppo

Progetti e 

finanziamenti

Assegni di ricerca - Contratti e 

gestione attività

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

III - 13

Didattica, ricerca, 

programmazione e 

sviluppo

Progetti e 

finanziamenti

Assegni di ricerca - 

Programmazione e finanziamenti

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VI - 03

Strutture didattiche, 

di ricerca e di

servizio
Dipartimenti

Dipartimenti - Afferenza di una 

struttura

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VI - 03

Strutture didattiche, 

di ricerca e di

servizio
Dipartimenti

Dipartimenti - Afferenza personale 

docente

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VI - 05

Strutture didattiche, 

di ricerca e di

servizio

Scuole di 

specializzazione

Scuole di specializzazione - Nomina 

Direttore

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VI - 05

Strutture didattiche, 

di ricerca e di

servizio

Scuole di 

specializzazione

Scuole di specializzazione - Nomina 

docenti nel Consiglio

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VI - 05

Strutture didattiche, 

di ricerca e di

servizio

Scuole di 

specializzazione

Scuole di specializzazione - Nomina 

docenti nella Giunta

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 02 Personale
Assunzioni e 

cessazioni

Personale docente - Assunzione 

per trasferimento da altro Ateneo

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 02 Personale

Assunzioni e 

cessazioni

Personale docente - Cessazione  

per infermità , decesso, etc.

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 02 Personale

Assunzioni e 

cessazioni

Personale docente - Cessazione 

per dimissioni volontarie

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 02 Personale

Assunzioni e 

cessazioni

Personale docente - Cessazione 

per limiti di età  o di servizio

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 02 Personale
Assunzioni e 

cessazioni

Personale docente - Cessazione 

per nomina in ruolo e trasferimento 

presso

altro Ateneo

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 02 Personale

Assunzioni e 

cessazioni

Personale docente - Chiamata 

diretta e per chiara fama

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 02 Personale

Assunzioni e 

cessazioni

Personale docente - Contratti a 

tempo determinato

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 02 Personale

Assunzioni e 

cessazioni

Personale docente - Nomina in 

ruolo

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 02 Personale

Assunzioni e 

cessazioni

Personale docente - Riammissione 

in servizio

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 02 Personale

Assunzioni e 

cessazioni

Ricercatori - Contratti a tempo 

determinato e proroga

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 03 Personale

Comandi e distacchi Insegnanti e dirigenti scolastici - 

Comandi presso il nostro Ateneo

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 03 Personale Comandi e distacchi

Personale docente  - Distacchi da e 

per altri enti e collocamento 

provvisorio fuori

ruolo

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 04 Personale

Mansioni e incarichi

Contratti di insegnamento

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 04 Personale

Mansioni e incarichi Contratti di insegnamento - 

Selezioni

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

Allegato1 - Tabella aggiornamneto  procedimenti amministrativi, attività e affari Ufficio personale docente
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VII - 04 Personale

Mansioni e incarichi

Liberi docenti - Procedure

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 04 Personale

Mansioni e incarichi Personale docente - 

attribuzione/modifica sede di 

servizio

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 04 Personale

Mansioni e incarichi Personale docente - cambio di 

indirizzo o residenza

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 04 Personale

Mansioni e incarichi Personale docente - Compiti 

didattici e attività  didattica 

aggiuntiva

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 04 Personale

Mansioni e incarichi Personale docente - 

Comunicazione iscrizione albi 

professionali

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 04 Personale

Mansioni e incarichi Personale docente - Mobilità 

interna

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 04 Personale

Mansioni e incarichi Personale docente - Nomine in 

commissioni giudicatrici

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 04 Personale

Mansioni e incarichi Personale docente - opzione nuovo 

ordinamento giuridico

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 04 Personale

Mansioni e incarichi Personale docente - Opzione 

regime di impegno a tempo 

pieno/definito

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 04 Personale

Mansioni e incarichi Personale docente - Relazione 

attività  didattica periodica

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 04 Personale

Mansioni e incarichi Personale docente - Riepilogo 

attività  didattica annuale  -  registro 

lezioni

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 04 Personale

Mansioni e incarichi Personale docente - Supplenze, 

affidamenti e incarichi di 

insegnamento

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 04 Personale Mansioni e incarichi

Personale docente - Supplenze, 

affidamenti e incarichi di 

insegnamento,

nulla osta

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 04 Personale Mansioni e incarichi

Personale docente, ricercatori e 

collaboratori ed esperti linguistici 

(CEL) - Nulla osta incarichi e 

prestazioni occasionali extra-

istituzionali

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 05 Personale

Carriera e 

inquadramenti

Personale docente  - Collocamento 

fuori ruolo

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 05 Personale

Carriera e 

inquadramenti

Personale docente - Conferma in 

ruolo e nomina ad ordinario

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 05 Personale

Carriera e 

inquadramenti

Personale docente - Gestione 

carriera giuridica ed economica

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 05 Personale

Carriera e 

inquadramenti

Personale docente - Mantenimento 

in servizio per ulteriore biennio

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 05 Personale

Carriera e 

inquadramenti

Personale docente - Opzione 

settori scientifico disciplinari

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 05 Personale

Carriera e 

inquadramenti

Personale docente - 

Riconoscimento servizi svolti in 

Italia e all'estero

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 06 Personale

Retribuzione e 

compensi

Personale docente - Attribuzione 

scatto anticipato per nascita figlio

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 06 Personale

Retribuzione e 

compensi

Personale docente - Indennità  per 

lavoro nocivo e rischioso

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 06 Personale

Retribuzione e 

compensi

Personale universitario - Compensi 

per attività  di docenza

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 09 Personale

Dichiarazioni di 

infermità  ed equo 

indennizzo

Personale docente - Causa di 

servizio ed equo indennizzo

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 09 Personale

Dichiarazioni di 

infermità  ed equo 

indennizzo

Personale docente - Rimborsi INAIL

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 10 Personale

Servizi a domanda 

individuale Personale docente - Benefit

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 10 Personale

Servizi a domanda 

individuale

Personale docente - Disabili - 

Riduzione orario di lavoro e 

agevolazione lavoratore o

familiare

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 10 Personale

Servizi a domanda 

individuale

Personale docente - Gestione 

prestiti, mutui e cessioni del quinto 

dello stipendio

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 10 Personale

Servizi a domanda 

individuale

Personale docente - Richiesta 

rilascio e sostituzione badge

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 11 Personale Assenze

Personale docente  - Aspettative e 

congedi

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 11 Personale Assenze

Personale docente  - Permessi e 

ferie

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 11 Personale Assenze

Personale docente - Assenza per 

infortunio

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 11 Personale Assenze

Personale docente - Assenza per 

sciopero

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 11 Personale Assenze

Personale docente - Congedo per 

motivi di studio (anno sabbatico)

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it
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VII - 11 Personale Assenze

Personale docente - Programma 

"Antartide", assenze

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 12 Personale

Tutela della salute 

e sorveglianza

sanitaria

Personale docente - Verifica 

periodica idoneità  fisica alla 

mansione assegnata

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 13 Personale

Valutazione, giudizi 

di merito e 

provvedimenti

disciplinari

Personale docente - Provvedimenti 

disciplinari

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 16 Personale

Personale non 

strutturato

Incarichi per attività  di 

collaborazione e supporto alla 

didattica

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 02 Personale

Assunzioni e 

cessazioni

Collaboratori ed esperti linguistici 

(CEL) -  Dimissioni

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 05 Personale
Carriera e 

inquadramenti

Collaboratori ed esperti linguistici 

(CEL) -  Gestione posizione 

giuridica ed

economica

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 10 Personale

Servizi a domanda 

individuale

Collaboratori esperti linguistici 

(CEL) - Disabili - Riduzione orario di 

lavoro e agevolazione lavoratore o

familiare

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 11 Personale Assenze

Collaboratori esperti linguistici 

(CEL) - Aspettative e congedi

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 11 Personale Assenze

Collaboratori esperti linguistici 

(CEL) - Assenza per infortunio

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 11 Personale Assenze

Collaboratori esperti linguistici 

(CEL) - Assenza per sciopero

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 11 Personale Assenze

Collaboratori esperti linguistici 

(CEL) - Permessi e ferie

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 13 Personale

Valutazione, giudizi 

di merito e 

provvedimenti

disciplinari

Collaboratori esperti linguistici 

(CEL) - Provvedimenti disciplinari

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it

VII - 13 Personale

Valutazione, giudizi 

di merito e 

provvedimenti

disciplinari

Collaboratori esperti linguistici 

(CEL) – Verifica sull'attività  svolta

Ufficio personale docente (UPD) Maria Rita Sbardella Tel 0577 235087

mariarita.sbardella@unisi.it
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