
 
 

 
TABELLA DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI –SETTORE RISORSE UMANE 

 
 

Procedimento Contatti Responsabile 
procedimento 

Durata massima Sportello 

Reclutamento 
personale 
docente a 
tempo 
determinato 

Tel. 0862 22122 
e-mail: 
protocollo@consaq.it 
ptotocollo@pec.consaq.it 
 

Funzionario 
coordinatore del settore 

180 giorni Dal lunedì al 
venerdì dalle 
ore 11 alle ore 
12 

Reclutamento 
personale 
docente a 
tempo 
indeterminato 
 

c. s. c.s. 120 giorni c.s. 

Procedure 
comparative per 
il conferimento 
di incarichi di 
docenza a 
collaboratori 
esterni 

c.s. c.s. 90 giorni c.s. 

Reclutamento 
personale 
tecnico-
amministrativo a 
tempo 
determinato 
 

c.s. c.s. 120 giorni c.s. 

Reclutamento 
personale 
tecnico e 
amministrativo a 
tempo 
indeterminato 

c. s. c.s. 180 giorni c.s. 

Ricostruzione 
carriera 
personale 
docente e 
personale 
tecnico-
amministrativo 

c. s. 
 
 

Direttore amministrativo 30 giorni dalla 
richiesta 

c.s. 

Gestione 
piattaforma INPS 
per 
comunicazione 
dati quiescenza 
personale 
docente e 
personale 
tecnico-
amministrativo 

c.s. Direttore amministrativo 120 giorni dalla 
richiesta o dal 
collocamento in 
quiescenza d’ufficio 

c.s. 

Redazione 
rapporti per 
l’Avvocatura 
inerenti ai 

c.s. Direttore amministrativo Nei termini richiesti 
dall’Avvocatura 
dello Stato 

 

mailto:protocollo@consaq.it


V 

contenziosi 
Autorizzazioni 
docenti incarichi 
extra-
istituzionali 

c.s. Direttore amministrativo 30 giorni c.s. 

Gestione 
permessi 
L.104/1992 

c.s. Funzionario 
coordinatore del settore 

In tempo reale c.s. 

Programmazione 
triennale del 
fabbisogno del 
personale 

c.s. Direttore amministrativo Termini di legge c.s. 

Gestione 
permessi per 
motivi di studio 

c.s. Funzionario 
coordinatore del settore 

Termini di legge c.s. 

Rilascio 
certificati 

c.s. c.s. 7 giorni dalla 
richiesta 

c.s. 

Aggiornamento 
PIAO a cura del 
gruppo di lavoro 
nominato dal 
Direttore 

c.s. Direttore Termini di legge  

Aspettativa per 
motivi di 
famiglia e di 
studio 

c.s. Funzionario 
coordinatore del settore 

15 giorni dalla 
richiesta 

c.s. 

Mobilità interna 
ed esterna 

c.s. Funzionario 
coordinatore del settore 

90 giorni c.s. 

Passaggio dal 
regime di lavoro 
a tempo pieno al 
regime di lavoro 
part-time 

c.s. Funzionario 
coordinatore del settore 

30 giorni dalla 
richiesta 

c.s. 

Accesso ai 
documenti 

c.s. Funzionario 
coordinatore del settore 

30 giorni dalla 
richiesta 

c.s. 

Accesso civico c.s. Funzionario 
coordinatore del settore 

30 giorni dalla 
richiesta 

c.s. 

 
 


