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	RIF
	ATTIVITA’
	MODALITA’ DI ATTUAZIONE

	PR. 4.2.1
	Predisposizione inserto annuale corsi (incarichi)
	Predispone un inserto per i documenti relativi al conferimento degli incarichi ai docenti per i corsi di formazione.

	PR. 4.2.1
	Predisposizione inserto annuale corsi (pagamenti)
	Predispone un inserto per i documenti relativi ai pagamenti dei discenti dei corsi di formazione.

	PR 7.3.1
	Pratiche amministrative per attivazione corso
	Completa le pratiche amministrative (nei casi previsti) con l’invio delle fatture agli iscritti o delle note di addebito alla struttura di Ateneo competente.

	PR 7.3.1
	Rinvio / annullamento corso
	Provvede al rimborso delle quote versate

	PR 7.3.1
	Pratiche amministrative
	Completa le pratiche amministrative secondo le modalità previste nel contratto, convenzione, atti conseguenti al bando.

	PR. 7.4.1
	Predisposizione incarico
	Contatta il collaboratore indicato per acquisire i dati necessari per completare l'incarico.

Predispone i documenti per il conferimento di incarico in base alle norme cogenti: la lettera viene inviata secondo i moduli conferimento incarico, selezionando l'alternativa in base al modulo  per la richiesta di conferimento incarico; sottopone i documenti predisposti per verifica a AG

	PR. 7.4.1
	Conferimento incarico.
	Convoca il collaboratore per la firma del contratto prima della data di inizio della attività

Convoca il collaboratore per la firma del contratto prima della data di inizio della attività

	PR. 7.4.1
	Formalizzazione incarico

(Incarichi conferiti dall’Organizzazione)
	Consegna a SG il contratto



	PR. 7.4.1
	Formalizzazione incarico

(Incarichi conferiti dall’Organizzazione)
	Consegna al collaboratore una copia del contratto (contratto conferito dall’Organizzazione)


