
Descrizione	del	procedimento	
amministrativo

Servizio	competente Responsabile	del	procedimento Recapiti	e	orari	del	Servizio	competente	e	del	
Responsabile	del	procedimento

Termine	di	conclusione Documenti	e	modulistica	necessari Silenzio/Assenso Atto	finale

Avvio	d’ufficio Istanza	di	parte
1 Reclami	e	richiesta	di	rimborso Servizio	Affari	Istituzionali	e	Giuridica	

dell’Amministrazione	del	Personale
Responsabile	del	Servizio	Affari	Istituzionali	e	Giuridica	

dell’Amministrazione	del	Personale	
Da	Lunedì	A	Venerdì	Dalle	9.00	Alle	12.30 X 30	giorni	lavorativi	dalla	richiesta MODULO	RECLAMI No Comunicazione	scritta

2 Attivita’	di	archivio	degli	atti	istituzionali Servizio	Affari	Istituzionali	e	Giuridica	
dell’Amministrazione	del	Personale

Responsabile	del	Servizio	Affari	Istituzionali	e	Giuridica	
dell’Amministrazione	del	Personale	

Da	Lunedì	A	Venerdì	Dalle	9.00	Alle	12.30 X 7	giorni	lavorativi No

3 Conferimento	incarichi	a	legali	esterni	per	
cause	promosse	da	e	contro	l'agenzia

Servizio	Affari	Istituzionali	e	Giuridica	
dell’Amministrazione	del	Personale

Responsabile	del	Servizio	Affari	Istituzionali	e	Giuridica	
dell’Amministrazione	del	Personale	

Da	Lunedì	A	Venerdì	Dalle	9.00	Alle	12.30 X l’incarico	avra’	durata	con	decorrenza	
iniziale	alla	data	di	sottoscrizione	del

disciplinare	e	terminera’	quando	saranno	
espletate	tutte	le	attivita’	in	esso	

comprese

No Decreto	Direttore	Generale

4 Richiesta	accesso	agli	atti	amministrativi	
dell’azienda

Servizio	Affari	Istituzionali	e	Giuridica	
dell’Amministrazione	del	Personale	

Generale

Responsabile	del	Servizio	Affari	Istituzionali	e	Giuridica	
dell’Amministrazione	del	Personale	

Da	Lunedì	A	Venerdì	Dalle	9.00	Alle	12.30 X 30	giorni	lavorativi	dalla	richiesta MODULO	RICHIESTA	DI	ACCESSOAGLI	ATTI	
AMMINISTRATIVI

No Risposta	scritta

5 Realizzazione	della	carta	dei	servizi Servizio	Affari	Istituzionali	e	Giuridica	
dell’Amministrazione	del	Personale

Responsabile	del	Servizio	Affari	Istituzionali	e	Giuridica	
dell’Amministrazione	del	Personale	

Da	Lunedì	A	Venerdì	Dalle	9.00	Alle	12.30 X annuale PUBBLICAZIONE No Pubblicazione

6 Appalto	di	Lavori	mediante	procedura	
aperta	(con	criterio	di	aggiudicazione	del

prezzo	più	basso)

Servizio	Appalti,	Contratti	e	Servizi	tecnici Il	Responsabile	del	procedimento,		è	individuato	
nell’atto	del	Direttore	Generale	di	avvio	del	

procedimento,

Da	lunedì		a	giovedì	dalle	9,00	alle
12,00	e	dalle	14,30	alle

16,30
Il	venerdì	dalle	9,00	alle	12

X 90	giorni	(dalla	pubblicazione	del	bando	
alla	stipulazione	del	contratto)

Modulistica	allegata	prevista	dalla	
normativa	vigente

No Decreto	aggiudicazione	efficace

7 Appalto	di	forniture/servizi	mediante	
procedura	aperta	sotto	soglia	comunitaria	
(con	criterio	di	aggiudicazione	dell’offerta	

economicamente	più	vantaggiosa)

Servizio	Appalti,	Contratti	e	Servizi	tecnici Il	Responsabile	del	procedimento,	che	è	individuato	
nell’atto	del	Direttore	Generale	di	avvio	del	

procedimento,	è	di	norma	il	responsabile	del	Servizio	
richiedente	la	fornitura/servizio

Da	lunedì		a	venerdì	dalle	9.00	alle
12.00	e	dal	lunedì	al	giovedì	dalle	14,30	alle

16,30

X 100	giorni	(dalla	pubblicazione	del	bando	
alla	stipulazione	del	contratto)

Modulistica	allegata	prevista	dalla	
normativa	vigente

No Decreto	aggiudicazione	efficace

8 Appalto	di	forniture/servizi	mediante	
procedura	aperta	sopra		soglia	comunitaria	
(con	criterio	di	aggiudicazione	dell’offerta	

economicamente	più	vantaggiosa)

Servizio	Appalti,	Contratti	e	Servizi	tecnici Il	Responsabile	del	procedimento,	che	è	individuato	
nell’atto	del	Direttore	Generale	di	avvio	del	

procedimento,	è	di	norma	il	responsabile	del	Servizio	
richiedente	la	fornitura/servizio

Da	lunedì		a	venerdì	dalle	9.00	alle
12.00	e	dal	lunedì	al	giovedì	dalle	14,30	alle

16,30

X 130	giorni	(dalla	pubblicazione	del	bando	
alla	stipulazione	del	contratto)

Modulistica	allegata	prevista	dalla	
normativa	vigente

No Decreto	aggiudicazione	efficace

9 Appalto	di	Lavori	mediante	procedura	
negoziata	senza	previa	pubblicazione	di	
bando	<	€	1.000.000	(con	criterio	di	
aggiudicazione	del	prezzo	più	basso)

Servizio	Appalti,	Contratti	e	Servizi	tecnici Il	Responsabile	del	procedimento,		è	individuato	
nell’atto	del	Direttore	Generale	di	avvio	del	

procedimento,

Da	lunedì		a	venerdì	dalle	9.00	alle
12.00	e	dal	lunedì	al	giovedì	dalle	14,30	alle

16,30

X 70	giorni	(dalla	lettera	di	invito		alla	
stipulazione	del	contratto)

Modulistica	allegata	prevista	dalla	
normativa	vigente

No Decreto	aggiudicazione	efficace

10 Appalto	di	lavori	mediante	procedura	in	
economia	precedtada	pubblicazione	di	

avviso	(con	crtierio	del	prezzo	più	basso	di	
norma		a	50000)

Servizio	Appalti,	Contratti	e	Servizi	tecnici Il	Responsabile	del	procedimento,		è	individuato	
nell’atto	del	Direttore	Generale	di	avvio	del	

procedimento,

Da	lunedì		a	venerdì	dalle	9.00	alle
12.00	e	dal	lunedì	al	giovedì	dalle	14,30	alle

16,30

X 85	giorni	(dalla	pubblicazione	dell’avviso	
sul	sito	istituzionale	dell’Azienda		alla	

stipulazione	del	contratto)

Modulistica	allegata	prevista	dalla	
normativa	vigente

No Decreto	aggiudicazione	efficace

11 Forniture/servizi	mediante	procedura	in
economia	preceduta	da	pubblicazione	di	

avviso	(con	criterio	dell’offerta	
economicamente	più	vantaggiosa)	di	norma	

>	a	40000

Servizio	Appalti,	Contratti	e	Servizi	tecnici Il	Responsabile	del	procedimento,	che	è	individuato	
nell’atto	del	Direttore	Generale	di	avvio	del	

procedimento,	è	di	norma	il	responsabile	del	Servizio	
richiedente	la	fornitura/servizio

Da	lunedì		a	venerdì	dalle	9.00	alle
12.00	e	dal	lunedì	al	giovedì	dalle	14,30	alle

16,30

X 95	giorni	(dalla	pubblicazione	dell’avviso	
sul	sito	istituzionale	dell’Azienda		alla	

stipulazione	del	contratto)

Modulistica	allegata	prevista	dalla	
normativa	vigente

No

12 Appalto	di	Lavori	mediante
procedura	in	economia	senza	pubblicazione	
di	avviso	(con	criterio	di	aggiudicazione	del	

prezzo	più	basso)
(da	€	20.000	a	€	40.000)

Servizio	Appalti,	Contratti	e	Servizi	tecnici Il	Responsabile	del	procedimento,	che	è	individuato	
nell’atto	del	Direttore	Generale	di	avvio	del	

procedimento,	è	di	norma	il	responsabile	delServizio	
Appalti,	Contratti	e	Servizi	tecnici

gare@aliseo.liguria.it

Da	lunedì		a	venerdì	dalle	9.00	alle
12.00	e	dal	lunedì	al	giovedì	dalle	14,30	alle

16,30

X 60	giorni	(dalla	lettera	di	invito			alla	
stipulazione	del	contratto)

Modulistica	allegata	prevista	dalla	
normativa	vigente

No Decreto	aggiudicazione	efficace

13 Appalto	di	Forniture/servizi	mediante	
procedura	in	economia	senza	pubblicazione	
di	avviso	(con	criterio	di	aggiudicazione	del
di	aggiudicazione	del	prezzo	più	basso)

Servizio	Appalti,	Contratti	e	Servizi	tecnici Il	Responsabile	del	procedimento,	che	è	individuato	
nell’atto	del	Direttore	Generale	di	avvio	del	

procedimento,	è	di	norma	il	responsabile	del	Servizio	
richiedente	la	fornitura/servizio

Da	lunedì		a	venerdì	dalle	9.00	alle
12.00	e	dal	lunedì	al	giovedì	dalle	14,30	alle

16,30

X 60	giorni	(dalla	lettera	di	invito			alla	
stipulazione	del	contratto)

Modulistica	allegata	prevista	dalla	
normativa	vigente

No Decreto	aggiudicazione	efficace

14 Appalto	di	Forniture/servizi	mediante	
procedura	in	economia	senza	pubblicazione	
di	avviso	(con	criterio	di	aggiudicazione	

dell’offerta	economicamente	più	
vantaggiosa)	(da	€	20.000	a	40000)

Servizio	Appalti,	Contratti	e	Servizi	tecnici Il	Responsabile	del	procedimento,		è	individuato	
nell’atto	del	Direttore	Generale	di	avvio	del	

procedimento,

Da	lunedì		a	venerdì	dalle	9.00	alle
12.00	e	dal	lunedì	al	giovedì	dalle	14,30	alle

16,30

X 75	giorni	(dalla	lettera	di	invito			alla	
stipulazione	del	contratto

Modulistica	allegata	prevista	dalla	
normativa	vigente

No Decreto	aggiudicazione	efficace

15 Appalto	di	Lavori	mediante
procedura	in	economia	(con	criterio	del	

prezzo	più	basso)	<	€	20.000

Servizio	Appalti,	Contratti	e	Servizi	tecnici Il	Responsabile	del	procedimento,		è	individuato	
nell’atto	del	Direttore	Generale	di	avvio	del	

procedimento,

Da	lunedì		a	venerdì	dalle	9.00	alle
12.00	e	dal	lunedì	al	giovedì	dalle	14,30	alle

16,30

X 30	giorni	(dalla	lettera	di	richiesta	offerta	
alla	stipulazione	del	contratto)

Modulistica	allegata	prevista	dalla	
normativa	vigente

No Decreto	Direttore	Generale

16 Appalto	di	Forniture/servizi	mediante	
procedura	in	economia	(con	criterio	del	

prezzo	più	basso)	<	€	20.000

Servizio	Appalti,	Contratti	e	Servizi	tecnici Il	Responsabile	del	procedimento,	che	è	individuato	
nell’atto	del	Direttore	Generale	di	avvio	del	

procedimento,	è	di	norma	il	responsabile	del	Servizio	
richiedente	la	fornitura/servizio

Da	lunedì		a	venerdì	dalle	9.00	alle
12.00	e	dal	lunedì	al	giovedì	dalle	14,30	alle

16,30

X 30	giorni	(dalla	lettera	di	richiesta	offerta	
alla	stipulazione	del	contratto)

Modulistica	allegata	prevista	dalla	
normativa	vigente

No Decreto	Direttore	Generale

17 Appalto	di	servizi	attinenti	all’ingegneria	e	
all’architettura	di	importo	pari	o	superiore	

a		€	40.000	e	inferiore	a	€	100.000	
(preceduta	da	pubblicazione	di	avviso)

Servizio	Appalti,	Contratti	e	Servizi	tecnici Il	Responsabile	del	procedimento,		è	individuato	
nell’atto	del	Direttore	Generale	di	avvio	del	

procedimento,

Da	lunedì		a	venerdì	dalle	9.00	alle
12.00	e	dal	lunedì	al	giovedì	dalle	14,30	alle

16,30

X 70	giorni	(dalla	pubblicazione	dell’Avviso	
sul	sito	istituzionale	dell’Azienda	alla	

stipulazione	del	contratto)

Modulistica	allegata	prevista	dalla	
normativa	vigente

No Decreto	aggiudicazione	efficace

18 Appalto	di	servizi	attinenti	all’ingegneria	e	
all’architettura	di	importo		superiore	a
€	100.000	(mediante	procedura	ad	

evidenza	pubblica)

Servizio	Appalti,	Contratti	e	Servizi	tecnici Il	Responsabile	del	procedimento,	che	è	individuato	
nell’atto	del	Direttore	Generale	di	avvio	del	

procedimento,	è	di	norma	il	responsabile	delServizio	
Appalti,	Contratti	e	Servizi	tecnici	

Da	lunedì		a	venerdì	dalle	9.00	alle
12.00	e	dal	lunedì	al	giovedì	dalle	14,30	alle

16,30

X 100	giorni	(dalla	pubblicazione	del	bando	
alla	stipulazione	del	contratto)

Modulistica	allegata	prevista	dalla	
normativa	vigente

No Decreto	aggiudicazione	efficace

19 Conferimento	incarichi	professionali	,	di	
consulenza	e	ricerca	preceduti		da	

valutazione	comparativa

Il	servizio	interessato Il	Responsabile	del	procedimento,		è	individuato	
nell’atto	del	Direttore	Generale	di	avvio	del	

procedimento,

Da	lunedì		a	venerdì	dalle	9.00	alle
12.00	e	dal	lunedì	al	giovedì	dalle	14,30	alle

16,30

X 60	giorni	dalla	pubblicazione	dell’avviso/	
dalla	richiesta	di	offerta

Modulistica	allegata	prevista	dalla	
normativa	vigente

No Decreto	Direttore	Generale

20 Adesioni	ai	contratti/convenzioni	stipulati	
da	Centrali	di	Committenza	nazionali	

(CONSIP)		e/o	regionali	(SUAR)

Servizio	Appalti,	Contratti	e	Servizi	tecnici Il	Responsabile	del	procedimento,	che	è	individuato	
nell’atto	del	Direttore	Generale	di	avvio	del	

procedimento,	è	di	norma	il	responsabile	del	Servizio	
richiedente	la	fornitura/servizio

Da	lunedì		a	venerdì	dalle	9.00	alle
12.00	e	dal	lunedì	al	giovedì	dalle	14,30	alle

16,30

X 90	giorni	dalla	richiesta	di	adesione Modulistica	predisposta	dalle	Centrali	di	
committenza	nazionali	e	regionali

No Decreto	Direttore	Generale

21 Accesso	agli	atti	di	gara Servizio	Appalti,	Contratti	e	Servizi	tecnici Il	Responsabile	del	procedimento,	che	è	individuato	
nell’atto	del	Direttore	Generale	di	avvio	del	

procedimento,	è	di	norma	il	responsabile	delServizio	
Appalti,	Contratti	e	Servizi	tecnici	

Da	lunedì		a	venerdì	dalle	9.00	alle
12.00	e	dal	lunedì	al	giovedì	dalle	14,30	alle

16,30

X 10	giorni	dalla	richiesta Modulistica	non	prevista No Comunicazione	di	
accoglimento/rigetto/diffe	rimento

22 Autorizzazione	al	subappalto	per	
lavori/forniture/servizi

Servizio	Appalti,	Contratti	e	Servizi	tecnici Il	Responsabile	del	procedimento,	che	è	individuato	
nell’atto	del	Direttore	Generale	di	avvio	del	

procedimento,	è	di	norma	il	responsabile	delServizio	
Appalti,	Contratti	e	Servizi	tecnici	

Da	lunedì		a	venerdì	dalle	9.00	alle
12.00	e	dal	lunedì	al	giovedì	dalle	14,30	alle

16,30

X 30	giorni	dalla	richiesta Documentazione	indicata No Decreto	Direttore	Generale

23 Revisione	dei	corrispettivi	contrattuali	per	
forniture/servizi	a	carattere	continuativo

Servizio	Appalti,	Contratti	e	Servizi	tecnici Il	Responsabile	del	procedimento,	che	è	individuato	
nell’atto	del	Direttore	Generale	di	avvio	del	

procedimento,	è	di	norma	il	responsabile	delServizio	
Appalti,	Contratti	e	Servizi	tecnici	

Da	lunedì		a	venerdì	dalle	9.00	alle
12.00	e	dal	lunedì	al	giovedì	dalle	14,30	alle

16,30

X 25	giorni	dalla	richiesta Modulistica	non	prevista No Decreto	Direttore	Generale

24 Alienazione	di	beni	immobili	del	patrimonio	
disponibile	mediante		offerta	al	pubblico

Servizio	Appalti,	Contratti	e	Servizi	tecnici Il	Responsabile	del	procedimento,	che	è	individuato	
nell’atto	del	Direttore	Generale	di	avvio	del	

procedimento,	è	di	norma	il	responsabile	delServizio	
Appalti,	Contratti	e	Servizi	tecnici	

Da	lunedì		a	venerdì	dalle	9.00	alle
12.00	e	dal	lunedì	al	giovedì	dalle	14,30	alle

16,30

X 100	giorni		(dalla	pubblicazione	
dell’Avviso		alla	stipulazione	del	

contratto)

Modulistica	non	prevista No Decreto	Direttore	Generale

25 Denuncia	sinistri	RCT Servizio	Appalti,	Contratti	e	Servizi	tecnici Il	Responsabile	del	procedimento,	che	è	individuato	
nell’atto	del	Direttore	Generale	di	avvio	del	

procedimento,	è	di	norma	il	responsabile	delServizio	
Appalti,	Contratti	e	Servizi	tecnici	

Da	lunedì		a	venerdì	dalle	9.00	alle
12.00	e	dal	lunedì	al	giovedì	dalle	14,30	alle

16,30

X 15	giorni	dalla	comunicazione	del	sinistro Modulistica	non	prevista No Comunicazione	alla	compagnia	assicuratrice

26 Regolazione	premi	polizze	assicurative Servizio	Appalti,	Contratti	e	Servizi	tecnici Il	Responsabile	del	procedimento,	che	è	individuato	
nell’atto	del	Direttore	Generale	di	avvio	del	

procedimento,	è	di	norma	il	responsabile	delServizio	
Appalti,	Contratti	e	Servizi	tecnici	

Da	lunedì		a	venerdì	dalle	9.00	alle
12.00	e	dal	lunedì	al	giovedì	dalle	14,30	alle

16,30

X 20	giorni		(dalla	richiesta	della	compagnia	
assicuratrice)

No Decreto	Direttore	Generale

27 Assunzione	di	personale	attraverso	
concorsi,	mobilità	in	ingresso		e	in	uscita

Servizio	Affari	Istituzionali	e	Giuridica	
dell’Amministrazione	del	Personale

Responsabile	del	Servizio	Affari	Istituzionali	e	Giuridica	
dell’Amministrazione	del	Personale	

Da	lunedì		a	venerdì	dalle	9.00	alle
12.00	e	dal	lunedì	al	giovedì	dalle	14,30	alle

16,30

X Entro	6	mesi	dallo	svolgimento	della	
prima	prova.	Nel	caso	di	concorso	per	soli	

titoli	6	mesi	dalla	data	della	prima	
riunione	della	commissione

giudicatrice.

No Decreto	Direttore	Generale	approvazione	
graduatoria

28 Assunzione	di	personale	attraverso	
avviamento	di	personale	dal	Centro	per	

l’impiego	(a	tempo	determinato	e	
indeterminato	per	le	categorie	per	le	quali	
è	richiesto	il	titolo	di	studio	della	scuola	

dell’obbligo)

Servizio	Affari	Istituzionali	e	Giuridica	
dell’Amministrazione	del	Personale

Responsabile	del	Servizio	Affari	Istituzionali	e	Giuridica	
dell’Amministrazione	del	Personale	

Da	lunedì		a	venerdì	dalle	9.00	alle
12.00	e	dal	lunedì	al	giovedì	dalle	14,30	alle

16,30

X 60	giorni	dalla	prima	riunione	della	
Commissione

No Decreto	Direttore	Generale	di	
individuazione	dei	candidati	idonei

29 Certificazioni	di	servizio Servizio	Affari	Istituzionali	e	Giuridica	
dell’Amministrazione	del	Personale

Responsabile	del	Servizio	Affari	Istituzionali	e	Giuridica	
dell’Amministrazione	del	Personale	

Da	lunedì		a	venerdì	dalle	9.00	alle
12.00	e	dal	lunedì	al	giovedì	dalle	14,30	alle

16,30

X X 30
giorni

No Certificato

30 Riconoscimento	dell’istituto	del	part	-	time Servizio	Affari	Istituzionali	e	Giuridica	
dell’Amministrazione	del	Personale

Responsabile	del	Servizio	Affari	Istituzionali	e	Giuridica	
dell’Amministrazione	del	Personale	

Da	lunedì		a	venerdì	dalle	9.00	alle
12.00	e	dal	lunedì	al	giovedì	dalle	14,30	alle

16,30

X X 60	giorni					per	le	istanze	di	parte	e	90	
giorni	per	l’avvio	d’ufficio

No Comunicazione	di	autorizzazione	del	
Direttore	Generale

31 Attribuzione	mansioni	superiori Servizio	Contabilità,	Bilancio	e	Economica	
dell’Amministrazione	del	Personale

Responsabile	del	Servizio	Affari	Istituzionali	e	Giuridica	
dell’Amministrazione	del	Personale	

Da	lunedì		a	venerdì	dalle	9.00	alle
12.00	e	dal	lunedì	al	giovedì	dalle	14,30	alle

16,30

X 60
giorni

No Decreto	Direttore	Generale

32 Progressioni	Orizzontali	all'interno	della	
categoria	(procedura	di	selezione)

Servizio	Affari	Istituzionali	e	Giuridica	
dell’Amministrazione	del	Personale

Responsabile	del	Servizio	Affari	Istituzionali	e	Giuridica	
dell’Amministrazione	del	Personale	

Da	lunedì		a	venerdì	dalle	9.00	alle
12.00	e	dal	lunedì	al	giovedì	dalle	14,30	alle

16,30

X 60	giorni	(procedura	selezione) No Decreto	Direttore	Generale

33 Istanze	di	aspettativa Servizio	Contabilità,	Bilancio	e	Economica	
dell’Amministrazione	del	Personale

Responsabile	del	Servizio	Affari	Istituzionali	e	Giuridica	
dell’Amministrazione	del	Personale	

Da	lunedì		a	venerdì	dalle	9.00	alle
12.00	e	dal	lunedì	al	giovedì	dalle	14,30	alle

16,30

X 30
giorni

No	salvo	se	
diversamente	
prescritto	dalla	
parte	che	regola	

la	materia

Decreto	Direttore	Generale

34 Domanda	di	astensione	dal	lavoro
per	congedo		di	maternità

Servizio	Contabilità,	Bilancio	e	Economica	
dell’Amministrazione	del	Personale

Responsabile	del	Servizio	Affari	Istituzionali	e	Giuridica	
dell’Amministrazione	del	Personale	

Da	lunedì		a	venerdì	dalle	9.00	alle
12.00	e	dal	lunedì	al	giovedì	dalle	14,30	alle

16,30

X 60	giorni	–	fruizione	immediate	salvo	
verifica

Certificazioni	mediche	e	ospedaliere Si	salvo	se	
diversamente	
prescritto	dalla	

materia

Decreto	Direttore	Generale

35 Domanda	di	permesso	per	l'assistenza	a	
soggetti		in	condizione	di	handicap		grave	e	

istanza	di	permesso	per	dipendenti	in	
condizioni	di	handicap	grave	(Art.

33	cc.	3	e	6	L.	104/92	e	art.	42	D.Lgs	
151/2001)

Servizio	Affari	Istituzionali	e	Giuridica	
dell’Amministrazione	del	Personale

Responsabile	del	Servizio	Affari	Istituzionali	e	Giuridica	
dell’Amministrazione	del	Personale	

Da	lunedì		a	venerdì	dalle	9.00	alle
12.00	e	dal	lunedì	al	giovedì	dalle	14,30	alle

16,30

X 30	giorni	dal	ricevimento	dell’istanza.	
Fruizione		del	beneficio	immediata,	salvo	

verifica

Secondo	le	
indicazioni	di	
legge	per	
tipologia	di	
istituto

Comunicazione	di	autorizzazione	del	
Direttore	Generale

36 Richiesta		permessi	straordinari	retribuiti	o	
per	motivi	di	studio

Servizio	Affari	Istituzionali	e	Giuridica	
dell’Amministrazione	del	Personale

Responsabile		Servizio	Servizio	Contabilità,	Bilancio	e	
Economica	dell’Amministrazione	del	Personale	

Da	lunedì		a	venerdì	dalle	9.00	alle
12.00	e	dal	lunedì	al	giovedì	dalle	14,30	alle

16,30

X 30	giorni	dalla	presentazione	dell’istanza No Comunicazione	di	autorizzazione	del	
Direttore	Generale

37 Dimissioni	volontarie,	cessazioni	dal	servizio		
per	collocamento	in	quiescenza,	risoluzione	

unilaterale	del	rapporto		di	lavoro		e	
collocamento	in	quiescenza	per	raggiunti		

limiti	di	età	o	per	inabilità	fisica

Servizio	Contabilità,	Bilancio	e	Economica	
dell’Amministrazione	del	Personale

Responsabile	del	Servizio	Affari	Istituzionali	e	Giuridica	
dell’Amministrazione	del	Personale	

su	appuntamento X X da	30	a	120	giorni	Nei	procedimenti	
relativi	alla	dispensa	dal	servizio	per	
inabilità	fisica	la	conclusione	del	

procedimento	dipende	dalla	data	di	
ricevimento	del	verbale	di	visita	medica	

da	parte	della	struttura	sanitaria
competente.

Variabile	a	
seconda	

dell’istituto

Decreto	Direttore	Generale

38 Gestione	pratiche	pensionistiche	e	
indennità	di	fine	servizio/trattamento	di	

fine	rapporto	per	collocamento	in	
quiescenza

Servizio	Contabilità,	Bilancio	e	Economica	
dell’Amministrazione	del	Personale

Responsabile		Servizio	Servizio	Contabilità,	Bilancio	e	
Economica	dell’Amministrazione	del	Personale	

su	appuntamento X X da	30	a	120	giorni	dalla	data	di	consegna	
al	Servizio	Personale	della	copia	di	

domanda	di	pensione	trasmessa	all’inps	
ex	inpdap	dal	dipendente

No Invio	modello	Pa	04,	foglio	di	calcolo,	
modello	350P/Tfr	all’inps	ex	inpdap

39 Benefici	aggiuntivi	in	materia	di	TFS	per	
dipendenti		regionali

Servizio	Contabilità,	Bilancio	e	Economica	
dell’Amministrazione	del	Personale

Responsabile		Servizio	Servizio	Contabilità,	Bilancio	e	
Economica	dell’Amministrazione	del	Personale	

su	appuntamento X Da	30	a	60	giorni	decorrenti	dal	deposito	
dell'istanza	completa	da	parte	del	

dipendente

No Decreto	Direttore	Generale	di	imputazione	
e	liquidazione	spesa

40 Bilancio	di	previsione	e	Bilancio	finanziario	
gestionale		pluriennale	e		variazioni	

Servizio	Contabilità,	Bilancio	e	Economica	
dell’Amministrazione	del	Personale

Responsabile		Servizio	Servizio	Contabilità,	Bilancio	e	
Economica	dell’Amministrazione	del	Personale	

su	appuntamento X annuale no Decreto	Direttore	Generale

41 Emissione	ordinativi	d'incasso	e	mandati	di	
pagamento	

Servizio	Contabilità,	Bilancio	e	Economica	
dell’Amministrazione	del	Personale

Responsabile		Servizio	Servizio	Contabilità,	Bilancio	e	
Economica	dell’Amministrazione	del	Personale	

su	appuntamento X no Decreto	Direttore	Generale

42 Contabilizzazione	degli	importi	per	benefici	
indebitamente	fruiti

Servizio	Contabilità,	Bilancio	e	Economica	
dell’Amministrazione	del	Personale

Responsabile		Servizio	Servizio	Contabilità,	Bilancio	e	
Economica	dell’Amministrazione	del	Personale	

su	appuntamento X no Decreto	Direttore	Generale

43 Registrazione	fatture,	registrazione	
corrispettivi,	liquidazioni	periodiche	e	
dichiarazione	annuale	

Servizio	Contabilità,	Bilancio	e	Economica	
dell’Amministrazione	del	Personale

Responsabile		Servizio	Servizio	Contabilità,	Bilancio	e	
Economica	dell’Amministrazione	del	Personale	

su	appuntamento X no Decreto	Direttore	Generale

44
Rendiconto	di	gestione	

Servizio	Contabilità,	Bilancio	e	Economica	
dell’Amministrazione	del	Personale

Responsabile		Servizio	Servizio	Contabilità,	Bilancio	e	
Economica	dell’Amministrazione	del	Personale	

su	appuntamento X annuale no Decreto	Direttore	Generale

45
Liquidazione	fatture	

Servizio	Contabilità,	Bilancio	e	Economica	
dell’Amministrazione	del	Personale

Responsabile		Servizio	Servizio	Contabilità,	Bilancio	e	
Economica	dell’Amministrazione	del	Personale	

su	appuntamento X 30	giorni no Decreto	Direttore	Generale

46 Conferimento	incarichi	dirigenziali	e	di	
Posizione	Organizzativa

Servizio	Affari	Istituzionali	e	Giuridica	
dell’Amministrazione	del	Personale

Responsabile	del	Servizio	Affari	Istituzionali	e	Giuridica	
dell’Amministrazione	del	Personale	dr.ssa	Angela	
Greco	010	2491238	direzione@aliseo.liguria.it

Da	lunedì		a	venerdì	dalle	9.00	alle
12.00	e	dal	lunedì	al	giovedì	dalle	14,30	alle

16,30

X 90
giorni

No Decreto	Direttore	Generale

47 Gestione	infortuni	INAIL Servizio	Affari	Istituzionali	e	Giuridica	
dell’Amministrazione	del	Personale

Responsabile		Servizio	Servizio	Contabilità,	Bilancio	e	
Economica	dell’Amministrazione	del	Personale	

Da	lunedì		a	venerdì	dalle	9.00	alle
12.00	e	dal	lunedì	al	giovedì	dalle	14,30	alle

16,30

X Denuncia	entro	48	ore	dall’avvenuta	
conoscenza	dell’infortunio

No Denuncia	infortunio	on-	line

48 Procedimenti	disciplinari	per	infrazioni	per	
cui	è	prevista	una		sanzione	superiore	alla	
sospensione	dal	servizio	per	dieci	giorni

Servizio	Affari	Istituzionali	e	Giuridica	
dell’Amministrazione	del	Personale

Direttore	Generale Su	appuntamento X 120	giorni	salvo	eventuali	differimenti	o	
sospensioni	(art.	55	bis	c.	4	D.Lgs	

165/2001)

No Decreto	Direttore	Generale/Dirigente	di	
irrogazione	sanzione

49 Procedimenti	disciplinari	nei	confronti	dei	
dirigenti

Servizio	Affari	Istituzionali	e	Giuridica	
dell’Amministrazione	del	Personale

Direttore	Generale	 Su	appuntamento X 60	o	120	giorni	a	seconda	della	gravità	
della	sanzione	da	applicare	salvo	

eventuali	differimenti
o	sospensioni.

No Decreto	Direttore	Generale	di	irrogazione	
sanzione

50 Richiesta	Assegno	Nucleo
Familiare

Servizio	Contabilità,	Bilancio	e	Economica	
dell’Amministrazione	del	Personale

Responsabile		Servizio	Servizio	Contabilità,	Bilancio	e	
Economica	dell’Amministrazione	del	Personale	

Da	lunedì		a	venerdì	dalle	9.00	alle
12.00	e	dal	lunedì	al	giovedì	dalle	14,30	alle

16,30

X 60
giorni

No Decreto	Direttore	Generale	di	
autorizzazione	al	pagamento	delle	

retribuzioni
51 Dichiarazione	relativa	alle	detrazioni	fiscali Servizio	Contabilità,	Bilancio	e	Economica	

dell’Amministrazione	del	Personale
Responsabile		Servizio	Servizio	Contabilità,	Bilancio	e	

Economica	dell’Amministrazione	del	Personale	
Da	lunedì		a	venerdì	dalle	9.00	alle

12.00	e	dal	lunedì	al	giovedì	dalle	14,30	alle
16,30

X 30
giorni

No Decreto	Direttore	Generale	di	
autorizzazione	al	pagamento	delle	

retribuzioni
52 Gestione	trattenute	per	prestiti	da	società	

finanziarie	private
Servizio	Contabilità,	Bilancio	e	Economica	

dell’Amministrazione	del	Personale
Responsabile		Servizio	Servizio	Contabilità,	Bilancio	e	

Economica	dell’Amministrazione	del	Personale	
Da	lunedì		a	venerdì	dalle	9.00	alle

12.00	e	dal	lunedì	al	giovedì	dalle	14,30	alle
16,30

X 60	giorni	dal	ricevimento	del	contratto No Decreto	Direttore	Generale	di	
autorizzazione	al	pagamento	delle	

retribuzioni
53 Gestione	trattenute	per	prestiti	INPS	ex	

INPDAP
Servizio	Contabilità,	Bilancio	e	Economica	

dell’Amministrazione	del	Personale
Responsabile		Servizio	Servizio	Contabilità,	Bilancio	e	

Economica	dell’Amministrazione	del	Personale	
Da	lunedì		a	venerdì	dalle	9.00	alle

12.00	e	dal	lunedì	al	giovedì	dalle	14,30	alle
16,30

X 60	giorni	dal	ricevimento	della	determina
dell’INPDAP

No Decreto	Direttore	Generale	di	
autorizzazione	al	pagamento	delle	

retribuzioni
54 Gestione	mensile	delle	retribuzioni Servizio	Contabilità,	Bilancio	e	Economica	

dell’Amministrazione	del	Personale
Responsabile		Servizio	Servizio	Contabilità,	Bilancio	e	

Economica	dell’Amministrazione	del	Personale	
Da	lunedì		a	venerdì	dalle	9.00	alle

12.00	e	dal	lunedì	al	giovedì	dalle	14,30	alle
16,30

X 30	giorni No Decreto	Direttore	Generale	di	
autorizzazione

al	pagamento	delle	retribuzioni
55 Accoglimento	richieste	di	benefici	(borsa	di	

studio,	posto	alloggio,	ristorazione,	
integrazione	mobilità	internazionale	e	

disabilità

Servizio	Benefici	Economici	 Il	Responsabile	del	procedimento,		è	il	responsabile	del	
servizio	benefici	economici

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X Vedi	Bando	di	Concorso Domande	da	inoltrarsi	on-	line	tramite	
accesso	al	sito	www.arssu.liguria.it

No Determina	del	Dirigente	area	diritto	allo	
studio

56 Concessione	di	borsa	di	studio,	integrazione	
per	disabilità,	integrazione	per	mobilità	

Internazionale

Servizio	Benefici	Economici	 Il	Responsabile	del	procedimento,		è	il	responsabile	del	
servizio	benefici	economici

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X Vedi	Bando	di	Concorso Domande	da	inoltrarsi	on-	line	tramite	
accesso	al	sito	www.arssu.liguria.it

No Determina	del	Dirigente	area	diritto	allo	
studio

57 Concessione	di	borsa	in	servizi Servizio	Benefici	Economici	 Il	Responsabile	del	procedimento,		è	il	responsabile	del	
servizio	benefici	economici

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X Vedi	Bando	di	Concorso Domande	da	inoltrarsi	on-	line	tramite	
accesso	al	sito	www.arssu.liguria.it

No Determina	del	Dirigente	area	diritto	allo	
studio

58 Revoche		benefici
(a	seguito	di	rinuncia	al	beneficio	

presentata	dallo	studente)

Servizio	Benefici	Economici	 Il	Responsabile	del	procedimento,		è	il	responsabile	del	
servizio	benefici	economici

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30

alle	16.30

X 60	giorni	dalla	presentazione	della	
rinuncia	ai	benefici

Modulo	–	Rinuncia	benefici No Determina	del	Dirigente	area	diritto	allo	
studio

59 Accertamenti	di	veridicità		sulle	
autocertificazioni	del	requisito	di	merito

Servizio	Benefici	Economici	 Il	Responsabile	del	procedimento,		è	il	responsabile	del	
servizio	benefici	economici

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X Individuato	con	l’avvio	del	procedimento	
di	accertamento

No Determina	del	Dirigente	area	diritto	allo	
studio

60 Revoche		benefici		(a	seguito		di	
accertamento	mancanza	requisito		di	

merito)

Servizio	Benefici	Economici	 Il	Responsabile	del	procedimento,		è	il	responsabile	del	
servizio	benefici	economici

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X Individuato	con	l’avvio	del	procedimento	
di	accertamento

No Determina	del	Dirigente	area	diritto	allo	
studio

61 Accertamenti	di	veridicità		sulle	
dichiarazioni	sostitutive	della	condizione	

economico-	patrimoniale		e	determinazione	
delle	sanzioni	amministrative	per	le	
difformità	influenti	sul	beneficio

Servizio	Benefici	Economici	 Il	Responsabile	del	procedimento,		è	il	responsabile	del	
servizio	benefici	economici

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X Individuato	con	l’avvio	del	procedimento	
di	accertamento

No Determina	del	Dirigente	area	diritto	allo	
studio

62 Accertamenti	di	veridicità		sulle	
dichiarazioni	sostitutive	della	condizione	
anagrafica	e	determinazione	delle	sanzioni	
amministrative	per	le	difformità	influenti

sul	beneficio

Servizio	Benefici	Economici	 Il	Responsabile	del	procedimento,		è	il	responsabile	del	
servizio	benefici	economici

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X Individuato	con	l’avvio	del	procedimento	
di	accertamento

No Determina	del	Dirigente	area	diritto	allo	
studio

63 Revoche	benefici	(a	seguito	di	
accertamento	mancanza	requisito	

economico	patrimoniale)

Servizio	Benefici	Economici	 Il	Responsabile	del	procedimento,		è	il	responsabile	del	
servizio	benefici	economici

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X Individuato	con	l’avvio	del	procedimento	
di	accertamento

No Determina	del	Dirigente	area	diritto	allo	
studio

64 Gestione	degli	studenti	debitori	anche	
tramite	la	predisposizione	di	piani	di	rientro	

per	la	restituzione	di	quanto	dovuto

Servizio	Benefici	Economici	 Il	Responsabile	del	procedimento,		è	il	responsabile	del	
servizio	benefici	economici

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X X 60	giorni	dalla	data	del	versamento	
ovvero	dalla	sottoscrizione	del	piano	di	

rientro

Modulo	–	Piano	di	rientro No Decreto	di	riscossione/approvazione	piano	
di	rientro

65 Verifica		degli	studenti	aventi	diritto	
d’ufficio	al	rimborso	della	tassa	regionale	

Dsu	e	predisposizione	relativi	atti

Servizio	Benefici	Economici	 Il	Responsabile	del	procedimento,		è	il	responsabile	del	
servizio	benefici	economici

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X 90	giorni	dal	termine	della	verifica	della	
conformità	degli	elenchi	inviati	da	parte	

dell’Università	o	Afam

No Decreto	di	rimborso

66 Verifica		e	accoglimento	richieste	rimborso	
della	tassa	regionale	Dsu	e	predisposizione	

relativi	atti

Servizio	Benefici	Economici	 Il	Responsabile	del	procedimento,		è	il	responsabile	del	
servizio	benefici	economici

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X 60	giorni	dalla	richiesta Modulo	–	Rimborso	Tassa No Decreto	di	rimborso

67 Concessione	contributi	straordinari	
finalizzati	ad	affrontare	situazioni	di	

difficoltà	economica	sopravvenute	o	gravi	
difficoltà		familiari	o	individuali

Servizio	Benefici	Economici	 Il	Responsabile	del	procedimento,		è	il	responsabile	del	
servizio	benefici	economici

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X Vedi	Bando	di	Concorso Modulistica	scaricabile	nel	periodo	di	
apertura		di	eventuali	bandi

No Decreto	Direttore	Generale

68 Concessione	Servizio	trasporto	per	studenti	
con	disabilità	motoria,	in	convenzione	con	

Comune	di	Genova

Servizio	Benefici	Economici	 Il	Responsabile	del	procedimento,		è	il	responsabile	del	
servizio	benefici	economici

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X Vedi	Bando	di	Concorso Modulistica	scaricabile	nel	periodo	di	
apertura		di	eventuali	bandi

No Decreto	Direttore	Generale

69 Predisposizione	Bandi	di	Concorso	per	
l’Attribuzione	di	Benefici	finanziati	da	enti	

privati

Servizio	Benefici	Economici	 Il	Responsabile	del	procedimento,		è	il	responsabile	del	
servizio	benefici	economici

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X 60	giorni	dalla	stipula	della	convenzione	
salvo	diversamente	previsto	dalla	stessa

Modulistica	scaricabile	nel	periodo	di	
apertura		di	eventuali	bandi

No Decreto	Direttore	Generale

70 Rilascio	certificati	di	ottenimento	dei	
benefici	per		rinnovo	permesso	di	soggiorno	

studenti	stranieri

Servizio	Benefici	Economici	 Il	Responsabile	del	procedimento,		è	il	responsabile	del	
servizio	benefici	economici

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X 10	giorni Modulo	–	Richiesta	certificato No Certificato

71 Predisposizione	degli	atti	di	pagamento	di	
tutti	i	benefici	erogati	dal	Settore		Diritto	

allo	Studio

Servizio	Benefici	Economici	 Il	Responsabile	del	procedimento,		è	il	responsabile	del	
servizio	benefici	economici

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30

alle	16.30

X Vedi	Bando	di	Concorso No Decreto	di	liquidazionedel	Dirigente	del	
Settore

72 Provvedimenti	disciplinari	nei	confronti	di	
studenti	assegnatari	di	posto	alloggio

Servizio	Abitativo	 Il	Responsabile	del	procedimento	è	il	responsabile	del	
servizio	abitativo

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X Nei	termini	stabiliti	dal	Regolamento No Richiamo	Responsabile	del	Servizio	Decreto	
Direttore	Generale

73 Gestione	degli	studenti	debitori	anche	
tramite	la	predisposizione	di	piani	di	rientro	

per	la	restituzione	di	quanto	dovuto

Servizio	Abitativo	 Il	Responsabile	del	procedimento	è	il	responsabile	del	
servizio	abitativo

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X X 30	giorni	dalla	richiesta Modulo	Piano	di		rientro No Decreto	di	approvazione/	riscossione	piano	
di	rientro

74 Rimborso	depositi	cauzionali	agli	studenti	
assegnatari	di	alloggio

Servizio	Abitativo	 Il	Responsabile	del	procedimento	è	il	responsabile	del	
servizio	abitativo

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X 60	giorni	dalla	richiesta No Decreto	del	Dirigente	del	Settore

75 Richieste	di	proroga	assegnazione	alloggi Servizio	Abitativo	 Il	Responsabile	del	procedimento	è	il	responsabile	del	
servizio	abitativo

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X Vedi	bando	di	concorso Modulistica	scaricabile	nel	periodo	di	
apertura		di	eventuali	bandi

No Decreto	Direttore	Generale

76 Assegnazione	di	alloggi	per	il	periodo	estivo Servizio	Abitativo	 Il	Responsabile	del	procedimento	è	il	responsabile	del	
servizio	abitativo

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X Vedi	bando	di	concorso Modulistica	scaricabile	nel	periodo	di	
apertura		di	eventuali	bandi

No Decreto	Direttore	Generale

77 Rilascio	certificati	di	assegnazione	alloggio	
per	rinnovo	permesso	di	soggiorno	studenti	

stranieri

Servizio	Abitativo	 Il	Responsabile	del	procedimento	è	il	responsabile	del	
servizio	abitativo

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X 10	giorni	dalla	richiesta Modulo	richiesta	certificati No Certificato

78 Concessione	servizio	di	trasporto	per	
studenti	alloggiati	con	disabilità	motoria

Servizio	Abitativo	 Il	Responsabile	del	procedimento	è	il	responsabile	del	
servizio	abitativo

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X 30	giorni No Decreto	Direttore	Generale	in	caso	di	
concessione	del	contributo	o	lettera	di	

diniego
79 Concessione	contributi	finanziari	o	

agevolazioni	economiche	in	favore	di	
studenti	fuori	sede	in	condizioni	disagiate

Servizio	Abitativo	 Il	Responsabile	del	procedimento	è	il	responsabile	del	
servizio	abitativo

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X 60	giorni No Decreto	Direttore	Generale		in	caso	di	
concessione	del	contributo	o	lettera	di

diniego
80 Convenzioni	per	l’utilizzo	di	posti	letto	

presso	le	residenze
Servizio	Abitativo	 Il	Responsabile	del	procedimento	è	il	responsabile	del	

servizio	abitativo
Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	

mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30
X 30	giorni No Decreto	Direttore	Generale

81 Convenzioni	per	l’utilizzo	di	posti	letto	a	
titolo	di	foresteria

Servizio	Abitativo	 Il	Responsabile	del	procedimento	è	il	responsabile	del	
servizio	abitativo

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X 30	giorni No Decreto	Direttore	Generale

82 Concessione	di	agevolazioni
In	materia	di	cultura

Servizio	Ristorazione,	Sport	e	Cultura		 Responsabile	Servizio	Ristorazione,	Sport	e	Cultura		 Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X Vedi	bando	di	concorso No Decreto	Direttore	Generale

83 Indizione	elezioni	rappresentanti	studenti	
alloggiati

Servizio	Abitativo	 Il	Responsabile	del	procedimento	è	il	responsabile	del	
servizio	abitativo

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X Vedi	regolamento	delle	residenze	
studentesche

No Determina	del	Dirigente	area	diritto	allo	
studio

84 Proclamazione	eletti	e	nomina	
rappresentanti	studenti	alloggiati

Servizio	Abitativo	 Il	Responsabile	del	procedimento	è	il	responsabile	del	
servizio	abitativo

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X Vedi	regolamento	delle	residenze	
studentesche

No Determina	del	Dirigente	area	diritto	allo	
studio

85 Individuazione	assistenti	informatici	presso	
le	Residenze

Servizio	Abitativo	 Il	Responsabile	del	procedimento	è	il	responsabile	del	
servizio	abitativo

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X Vedi	avviso	sul	sito No Determina	del	Dirigente	area	diritto	allo	
studio

86 Verifica	regolarità	della	spesa	relativa	ai	
contratti	di	fornitura	di	beni	e	servizi	
necessari	per	la	gestione	del	servizio	

abitativo

Servizio	Abitativo	 Il	Responsabile	del	procedimento	è	il	responsabile	del	
servizio	abitativo

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X Entro	i	termini	contrattuali No Provvedimento	del	Responsabile	del	
Servizio	Abitativo

87 Assegnazione	alle	strutture	abitative	dei	
collaboratori	a	tempo	parziale

Servizio	Abitativo	 Il	Responsabile	del	procedimento	è	il	responsabile	del	
servizio	abitativo

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X Vedi	bando	di	concorso No Decreto	Direttore	Generale

88 Verifica	della	regolarità	della	spesa	relativa	
ai	collaboratori	a	tempo	parziale

Servizio	Abitativo	 Il	Responsabile	del	procedimento	è	il	responsabile	del	
servizio	abitativo

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X 60	giorni	dalla	cessazione	dell’attività No Determina	del	Dirigente	area	diritto	allo	
studio

89
Proceduraper	accedere	al	posto	letto		a	
pagamento	per	fuori	sede

Servizio	Abitativo	 Il	Responsabile	del	procedimento	è	il	responsabile	del	
servizio	abitativo

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

x x Vedi	disposizioni Domande	scaricabili	dal	sito	web	 Determina	del	Dirigente	area	diritto	allo	
studio

90

Restituzione	depositi	cauzionali	

Servizio	Abitativo	 Il	Responsabile	del	procedimento	è	il	responsabile	del	
servizio	abitativo

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

x Vedi	disposizioni	e	bando	di	concorso Determina	del	Dirigente	area	diritto	allo	
studio

91 Approvazione	graduatoria
Lett.	a)	L.R.15/2006

Servizio	Benefici	Economici	 Il	Responsabile	del	procedimento,		è	il	responsabile	del	
servizio	benefici	economici

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X 60	giorni	lavorativi	dal	termine	della	
presentazione
della	domanda

Schema	di	domanda	e	allegati	predisposti	
dalla	Regione	Liguria

Determina	del	Dirigente	area	diritto	allo	
studio

92 Liquidazione	delle	borse	di	studio	a),	b),	c)	
L.R.	15/2006

Servizio	Benefici	Economici	 Il	Responsabile	del	procedimento,		è	il	responsabile	del	
servizio	benefici	economici

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X Entro	60	giorni	dal	trasferimento	dei	
finanziamenti	regionali

D.G.R.	di	trasferimento	fondi	della	Regione	
Liguria

Determina	del	Dirigente	area	diritto	allo	
studio

93 Accertamenti	di	veridicità		sulle	
dichiarazioni	sostitutive	della	condizione	

economico-

Servizio	Benefici	Economici	 Il	Responsabile	del	procedimento,		è	il	responsabile	del	
servizio	benefici	economici

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X Individuato	con	l’avvio	del	procedimento	
di	accertamento

Lettera	di	convocazione Determina	del	Dirigente	area	diritto	allo	
studio

94 Liquidazione	contributi	ai	Comuni	per	il	
sostegno	delle	scuole	di	infanzia

Servizio	Benefici	Economici	 Il	Responsabile	del	procedimento,		è	il	responsabile	del	
servizio	benefici	economici

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X Entro	60	giorni	dal	trasferimento	dei	
finanziamenti	regionali

Determina	del	Dirigente	area	diritto	allo	
studio

95 Liquidazione	contributi	ai	Comuni	per	
interventi	in	materia	di	diritto	all’istruzione	

e	formazione-azioni	regionali	studenti

Servizio	Benefici	Economici	 Il	Responsabile	del	procedimento,		è	il	responsabile	del	
servizio	benefici	economici

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X Entro	60	giorni	dal	trasferimento	dei	
finanziamenti	regionali

Determina	del	Dirigente	area	diritto	allo	
studio

96 Liquidazione	contributi	ai	Comuni	per	
l’esercizio	delle	funzioni	in	materia	di	diritto	

allo	studio

Servizio	Benefici	Economici	 Il	Responsabile	del	procedimento,		è	il	responsabile	del	
servizio	benefici	economici

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X Entro	60	giorni	dal	trasferimento	dei	
finanziamenti	regionali

Determina	del	Dirigente	area	diritto	allo	
studio

97 Liquidazione	contributi	alle	Province	per	
l’esercizio	delle	funzioni	in	materia	di	diritto	

allo	studio

Servizio	Benefici	Economici	 Il	Responsabile	del	procedimento,		è	il	responsabile	del	
servizio	benefici	economici

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X Entro	60	giorni	dal	trasferimento	dei	
finanziamenti	regionali

Determina	del	Dirigente	area	diritto	allo	
studio

98 Gestione	e	liquidazione	convenzione	per	il	
Diritto	allo	Studio	di	minori	non	vedenti	e	

autovedenti

Servizio	Benefici	Economici	 Il	Responsabile	del	procedimento,		è	il	responsabile	del	
servizio	benefici	economici

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X 30	giorni	dalla	presentazione	della	
relazione	per	le	conclusioni	delle

attività

Presentazione	relazione	attività Determina	del	Dirigente	area	diritto	allo	
studio

99 Liquidazione	di	contributi	per	fattispecie	
diverse	dalle	precedenti	finalizzate	

comunque

Servizio	Benefici	Economici	 Il	Responsabile	del	procedimento,		è	il	responsabile	del	
servizio	benefici	economici

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X Entro	60	giorni	dal	trasferimento	dei	
finanziamenti

D.G.R.	di	trasferimento	fondi	della	Regione	
Liguria

Determina	del	Dirigente	area	diritto	allo	
studio

100 Liquidazione	compenso	Servizio	Civile	
Regionale	ai	giovani	sottoposti	alle	misure	

alternative		e	interventi	socio

Servizio	Orientamento,	politiche	giovanili	e	
manifestazioni

Responsabile	Servizio	Orientamento,	politiche	giovanili	
e	manifestazioni-

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X 30	giorni	dal	ricevimento	
documentazione

Presentazione	documentazione	attività Decreto	Direttore	Generale

101 Liquidazione	Enti	di	Servizio	Civile	Regionale	
iscritti	all’albo	regionale	del	Terzo	Settore

Servizio	Orientamento,	politiche	giovanili	e	
manifestazioni

Responsabile	Servizio	Orientamento,	politiche	giovanili	
e	manifestazioni-

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X Vedi	bando	di	concorso Presentazione	documentazione	attività Decreto	Direttore	Generale

102 Liquidazione	Istituti	Superiori	per	attività	
inerenti	Servizio	Civile	Regionale

Servizio	Orientamento,	politiche	giovanili	e	
manifestazioni

Responsabile	Servizio	Orientamento,	politiche	giovanili	
e	manifestazioni-

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X Vedi	bando	di	concorso Presentazione	documentazione	attività Decreto	Direttore	Generale

103 Gestione/liquidazione	dei	progetti	relativi	
all’orientamento	L.R.6/09	promozione	delle	

politiche	per	i	minori	e	i	giovani

Servizio	Orientamento,	politiche	giovanili	e	
manifestazioni

Responsabile	Servizio	Orientamento,	politiche	giovanili	
e	manifestazioni-

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X Vedi	bando	di	concorso Presentazione	relazione	attività Decreto	di	liquidazione	del		Direttore	
Generale

104 Convenzioni	per	l’utilizzo	del	servizio	
ristorazione

Servizio	Ristorazione,	Sport	e	Cultura Responsabile	Servizio	Ristorazione,	Sport	e	Cultura		 Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30

alle	16.30

X X 60	giorni	dalla	richiesta No Decreto	Direttore	Generale

105 Verifica	regolarità	della	spesa	relativa	ai	
contratti	di	fornitura	di	beni	e	servizi	
necessari	per		la	gestione	del	servizio	

ristorazione

Servizio	Ristorazione,	Sport	e	Cultura Responsabile	Servizio	Ristorazione,	Sport	e	Cultura		 Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30

alle	16.30

X Entro	i	termini	contrattuali No

106 Verifica	regolarità	della	spesa	relativa	a	
contratti/convenzioni	per		la		fornitura	del	
servizio	ristorazione	a	gestione	indiretta

Servizio	Ristorazione,	Sport	e	Cultura Responsabile	Servizio	Ristorazione,	Sport	e	Cultura		 Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X Entro	i	termini	contrattuali No

107 Predisposizione	e	approvazione	delle	
disposizioni	per	il	servizio	Ristorazione	e	

sue	modificazioni

Servizio	Ristorazione,	Sport	e	Cultura Responsabile	Servizio	Ristorazione,	Sport	e	Cultura		 Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X Cadenza	aanuale No

108 Inserimento	delle	domande	degli	studenti	
universitari	per	ottenere	le	tariffe	agevolate	

per	usufruire	del	servizio

Servizio	Ristorazione,	Sport	e	Cultura Responsabile	Servizio	Ristorazione,	Sport	e	Cultura		 Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X 7	giorni	lavorativi	dalla	richiesta Domande	da	inoltrarsi	on-	line	tramite	
accesso	al	sito	web	di	aliseo

No

109 Proroga	benefici		del	servizio	ristorazione	a	
tariffa	agevolata	per	Laureandi

Servizio	Ristorazione,	Sport	e	Cultura Responsabile	Servizio	Ristorazione,	Sport	e	Cultura		 Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X 7	giorni	lavorativi	dalla	richiesta Modulo	richiesta	proroga	
benefici	per	laureandi	scaricabile	dal	sito	

web	di	aliseo

No Atto	di	inserimento	in	fasciaEntro	7	giorni	
dall’acceertamento	dell’infrazione

110 Sanzioni	amministrative	e	revoche	nei	
confronti	di	studenti	universitari	che	
violano	il	disposto	dell’art.14.1	del	

Regolamento

Servizio	Ristorazione,	Sport	e	Cultura Responsabile	Servizio	Ristorazione,	Sport	e	Cultura		 Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X Entro	7	giorni	dall’accertamento	
dell’infrazione

No Decreto	del	Dirigente	del	Settore

111 Gestione	degli	studenti	debitori	anche	
tramite	la	predisposizione	di	piani	di	rientro	

per	la	restituzione	di	quanto	dovuto

Servizio	Ristorazione,	Sport	e	Cultura Responsabile	Servizio	Ristorazione,	Sport	e	Cultura		 Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

X X Entro	30	giorni	dalla	richiesta Modulo	richiesta	proroga	
benefici	per	laureandi	scaricabile	dal	sito	

web	di	aliseo

No Decreto	di	approvazione/riscossione	piano	
di	rientro

112 piano	triennale	della	trasparenze	e	della	
prevenzione	della	corruzione

Servizio	Comunicazione,	Relazioni	Esterne,	
Trasparenza	e	prevenzione	della	corruzione

Responsabile	del	Servizio	Comunicazione,	Relazioni	
Esterne,	Trasparenza	e	prevenzione	della	corruzione

Da	lunedì	a	venerdì	dalle	ore	9.00	alle	12.00,	martedì	e	
mercoledì	anche	dalle	ore	14.30	alle	16.30

Avvio	procedimento

IL	SOGGETTO	CUI	E’	ATTRIBUITO	IL	POTERE	SOSTITUTIVO	IN	CASO	DI	INERZIA	DEL	RESPONSABILE	DEL	PROCEDIMENTO	E’	IL	DIRETTORE	GENERALE


