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Sistema di gestione di AQ  

Ruolo del personale amministrativo 
Dipartimento di Ingegneria “Enzo Ferrari” 

 
ll presente documento descrive il ruolo ed i diversi contributi che il personale amministrativo del 
Dipartimento di Ingegneria Enzo Ferrari (DIEF) fornisce, al fine di garantire il regolare funzionamento delle 
attività dipartimentali.  
 
Data di aggiornamento: 19.12.2022 

  



 

 2 

Attività del personale amministrativo area amministrativo- 
contabilità e ricerca 
Area 
Amministrativa 

Acquisti 

Ambito Procedure di acquisizione di beni e servizi di importo inferiore a 40.000,00  
 Controlli sui fornitori 

 Gestione determina di acquisto 

 Gestione ordini (anche su iscrizioni convegni) 

 Ordinativi di pagamento e di incasso 

 Attività di gestione inventario 

 Gestione fondo economale 

 Iscrizioni a congressi/conferenze/scuole estive 

Personale CIUFFREDA, COVIELLO, SANZO, SCARANO, VINCENZI, FARIOLI 

 

 
 

Area 
Amministrativa 

Missioni 

Ambito Gestione rimborso missioni personale strutturato e non strutturato 

 Ordinativi di pagamento e di incasso 

 Denunce di Infortuni 

Personale MALAGONI, ZACCARELLI 

 
 

 
Area 
Amministrativa 

Contratti conto terzi, contrattualistica (NDA, Confidenzialità, Protocolli Intesa, 
Contratti di comodato 

Ambito Contatto con docente e controllo testo dei contratti e trasmissione al cliente 

 Contatto con committente 

 Emissione fatture/Note di credito 

 Ordinativi di pagamento e incasso 

 Incasso fattura e variazione di bilancio – scrittura vincolo 

 Protocollazione e archiviazione 

Personale PELLEGRINO, CATALANO, DAL MONTE, GANDOLFO, IANNI, SANZO, SCARANO 

 
 
 
Area 
Amministrativa 

Contabilità 

Ambito Controllo sospesi 
 Controllo e contabilizzazione trasferimenti in entrata e uscita 

 Gestione documentazione per ripartizione c/terzi su fatture commerciali 
 Gestione vincoli di budget 
 Analisi e solleciti crediti insoluti 

Personale PELLEGRINO, CATALANO, DAL MONTE, SCARANO 
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Area 
Amministrativa 

Gestione e reportistica 

Ambito Reportistica per amministrazione centrale 

 Reportistica per organi dipartimentali 

 Reportistica per enti esterni 

Personale PELLEGRINO, DAL MONTE, GANDOLFO 

 

Area 
Amministrativa 

Gestione del personale strutturato e non strutturato 

Ambito Gestione dell’applicativo Gestimex 

 Contratti personale non strutturato area ricerca (collaborazioni esterne), assegni di 
ricerca, borsa di studio 

 Contratti personale non strutturato area seminari 

 Gestione personale strutturato area contabilità e ricerca 

Personale PELLEGRINO, DAL MONTE, GANDOLFO ZACCARELLI, COVIELLO 

 

Area 
Amministrativa 

Supporto ad organi dipartimentali 

Ambito Supporto ai Direttori di Centri e Dipartimento 

 Supporto organi collegiali (Giunta e Consiglio di Dipartimento e dei Centri) 

Personale PELLEGRINO 

 
 

Area 
Amministrativa 

Gestione progetti di ricerca Nazionali e Internazionali 

Ambito Gestione e Rendicontazione sei progetti 

 Gestione rapporti con enti finanziatori 

 Rapporti con partner 

 Rapporti con finanziatori 
Trasferimenti in uscita 

Personale PELLEGRINO GANDOLFO, FARIOLI 
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