
 

 

 

Sistema di gestione di AQ  

Ruolo del personale amministrativo 

Dipartimento di Ingegneria “Enzo Ferrari” 
documento approvato dal Consiglio di Dipartimento in data 10 luglio 2024 

 

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.  

  



Attività del personale amministrativo area contabilità e ricerca 
Area 

Amministrativa 

Acquisti 

Ambito 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 

Personale CIUFFREDA, COVIELLO, IANNI, SANZO, SCARANO, VINCENZI 

Tra parentesi il personale a supporto dell’area, non con responsabilità primaria 
 

 

Area 

Amministrativa 

Missioni 

Ambito Gestione preparazione missione e rendiconto 

 Ordinativi di pagamento e di incasso 

Personale (IANNI), MALAGONI, ZACCARELLI 

Tra parentesi il personale a supporto dell’area, non con responsabilità primaria 
 

 
Area 

Amministrativa 

Contratti e rapporti attivi con enti, soggetti e società esterne 

Ambito Contatto con docente e revisione contratti 

 Contatto con azienda 

 Emissione fatture 

 Ordinativi di pagamento e incasso 

 Protocollazione e archiviazione 

Personale CATALANO, (COVIELLO), (DAL MONTE), GANDOLFO, (IANNI), (SANZO), (SCARANO) 

(FORTUNATO) 

Tra parentesi il personale a supporto dell’area, non con responsabilità primaria   



Area 

Amministrativa 

Gestione e reportistica 

Ambito Reportistica per amministrazione centrale 

 Reportistica per organi dipartimentali 

 Reportistica per enti ed istituti di vigilanza esterni 

Personale PELLEGRINO (DAL MONTE)(GANDOLFO) 

Tra parentesi il personale a supporto dell’area, non con responsabilità primaria 
 

Area 

Amministrativa 

Gestione del personale strutturato e non strutturato 

Ambito Controllo e vigilanza sul personale segreteria amministrativa e contabile 

 Contratti personale non strutturato area ricerca 

 Contratti personale non strutturato area seminari 

 Gestione personale strutturato area contabilità e ricerca 

Personale PELLEGRINO (DAL MONTE) (GANDOLFO) ZACCARELLI, (COVIELLO) 

Tra parentesi il personale a supporto dell’area, non con responsabilità primaria 
 

Area 

Amministrativa 

Supporto ad organi dipartimentali 

Ambito Supporto ai Direttori di Centri e Dipartimento 

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

Personale (PELLEGRINO), CATALANO 

Tra parentesi il personale a supporto dell’area, non con responsabilità primaria 

 

Area 

Amministrativa 

Assistenza e supporto 

Ambito Assistenza a personale docente 

 Assistenza a personale non strutturato 

Personale PELLEGRINO, CATALANO, (GANDOLFO), (ZACCARELLI), (COVIELLO), (DAL MONTE), 

(IANNI), (SANZO), (SCARANO), (VINCENZI), (CIUFFREDA) (FORTUNATO) 

Tra parentesi il personale a supporto dell’area, non con responsabilità primaria 

 

Area 

Amministrativa 

Gestione progetti di ricerca 

Ambito Rendicontazione 

 Rapporti con società ed enti commissionanti 

 Rapporti con partner 

 Rapporti con finanziatori 

Personale (PELLEGRINO), GANDOLFO 

Tra parentesi il personale a supporto dell’area, non con responsabilità primaria 

 


	Attività del personale amministrativo area contabilità e ricerca

