
17/09/2026

Unità organizzativa

Tipologia procedimenti (Breve descrizione con 

indicazione dei riferimenti normativi ed eventuale link di 

accesso al servizio on line)

Modalità di adempimento (le modalità  con le 

quali gli interessati possono ottenere le 

informazioni relative ai procedimenti)

Modulistica 

SI/NO

Termine iniziale

(Avvio del procedimento)
Termine finale Tipo di atto conclusivo

Responsabile del 

procedimento 

Recapiti (numero 

telefonico ed indirizzo 

e.mail)

Soggetto cui è attribuito il 

potere sostitutivo
Strumenti di tutela

Reclutamento,borse di studio e 

formazione  

Concorsi a tempo indeterminato, ivi incluse le procedure 

di mobilità - emanazione e pubblicazione bando di concorso, 

nomina commissione esaminatrice, attività  istruttoria 

(esclusioni), ricezione atti commissione esaminatrice, 

controlli di regolarità, approvazione graduatorie di merito. 

(D.P.R. n. 171/1991; D.Lgs. n. 165/2001 s.m.i., CCNL 

comparto istruzione e ricerca nel tempo vigente, 

Regolamento reclutamento del personale 3 ottobre 2002 

s.m.i. e D.P.R. n. 487/94 e s.m.i.)

Pubblicazioni atti su: https://www.iss.it/at-bandi-di-concorso,  

https://www.inpa.gov.it/

Comunicazioni agli interessati da parte dell'Ufficio; 

consultazione sito istituzionale, 

https://www.inpa.gov.it/; accesso documentale L. 

241/90 e s.m.i.

NO

acquisizione della richiesta 

di attivazione procedura da 

parte del responsabile di 

struttura, delibera C.d.A ed 

emanazione bando

approvazione 

graduatoria di 

merito nel rispetto 

dei tempi previsti 

dalla vigente 

normativa e stipula 

contratto 

individuale di 

lavoro 

decreto approvazione 

graduatoria 

/

assunzione in servizio dei 

vincitori con contratto 

individuale di lavoro 

Dirigente dell'Ufficio          
 tel.06 49903554

francesca.larosa@iss.it

Direttore Centrale degli 

Affari generali

Ricorso al TAR

Ricorso straordinario

/

Giudice del lavoro

Reclutamento,borse di studio e 

formazione  

Selezioni a tempo determinato - emanazione e 

pubblicazione bando di selezione, nomina commissione 

esaminatrice, attività  istruttoria (esclusioni), ricezione atti 

commissione esaminatrice, controlli di regolarità, 

approvazione graduatorie di merito. 

(D.P.R. n. 171/1991; D.Lgs. n. 165/2001 s.m.i., CCNL 

comparto istruzione e ricerca nel tempo vigente, 

Regolamento reclutamento del personale 3 ottobre 2002 

s.m.i. e D.P.R. n. 487/94 e s.m.i.)

Pubblicazioni atti su: https://www.iss.it/at-bandi-di-concorso,  

https://www.inpa.gov.it/

Comunicazioni agli interessati da parte dell'Ufficio; 

consultazione sito istituzionale, 

https://www.inpa.gov.it/; accesso documentale L. 

241/90 e s.m.i.

NO

acquisizione della richiesta 

di attivazione procedura da 

parte del responsabile di 

struttura e del responsabile 

scientifico, verifica 

copertura finanziaria ed 

emanazione bando

approvazione 

graduatoria di 

merito nel  rispetto 

dei tempi previsti 

dalla vigente 

normativa e stipula 

contratto 

individuale di 

lavoro 

decreto approvazione 

graduatoria 

/

assunzione in servizio dei 

vincitori con contratto 

individuale di lavoro 

Dirigente dell'Ufficio          
 tel.06 49903554

francesca.larosa@iss.it

Direttore Centrale degli 

Affari generali

Ricorso al TAR

Ricorso straordinario

/

Giudice del lavoro

Reclutamento,borse di studio e 

formazione   

Concorsi borse di studio - pubblicazione bando di concorso, 

nomina commissione esaminatrice, attività  istruttoria 

(esclusioni), ricezione atti commissione esaminatrice, 

controlli di regolarità, approvazione graduatorie di merito. 

(Disciplinare per attivazione e gestione borse di studio D.P. 

n. 64 del 28 maggio 2021;  D.P.R. n. 487/94 e s.m.i.)

pubblicazioni atti su: https://www.iss.it/at-bandi-di-concorso; 

https://www.inpa.gov.it/

Comunicazioni agli interessati da parte dell'Ufficio; 

consultazione sito istituzionale, 

https://www.inpa.gov.it/; accesso documentale L. 

241/90 e s.m.i.

NO

acquisizione della richiesta 

di attivazione borsa di 

studio da parte del 

responsabile di struttura e 

del responsabile 

scientifico, parere 

Comitato scientifico, 

delibera C.d.A ed 

emanazione bando

approvazione 

graduatoria di 

merito nel rispetto 

dei tempi previsti 

dalla vigente 

normativa

decreto di assegnazione borse 

di studio
Dirigente dell'Ufficio          

 tel.06 49903554

francesca.larosa@iss.it

Direttore Centrale degli 

Affari generali

Ricorso al TAR

Ricorso straordinario

Reclutamento,borse di studio e 

formazione  

Rinnovi Borse di studio (attività istruttoria decreti rinnovi e 

comunicazione interessati e uffici)

Comunicazioni agli interessati da parte dell'Ufficio; 

accesso documentale L. 241/90 e s.m.i.
NO

accertamento copertura 

finanziaria

scadenza borsa di 

studio
Decreto rinnovo Dirigente dell'Ufficio          

 tel.06 49903554

francesca.larosa@iss.it

Direttore Centrale degli 

Affari generali

Ricorso al TAR

Ricorso straordinario

Reclutamento,borse di studio e 

formazione  

Assunzione disabili e/o categorie protette - Assunzioni 

obbligatorie: chiamata numerica; concorsi pubblici riservati a 

categorie protette o personale disabile; chiamate dirette - 

(D.Lgs. n. 165/2001 s.m.i., legge n. 68/99 s.m.i., legge n. 

407/98 s.m.i.)

Pubblicazioni atti su: https://www.iss.it/at-bandi-di-concorso; 

https://www.inpa.gov.it/

Comunicazioni agli interessati da parte dell'Ufficio; 

consultazione sito istituzionale, 

https://www.inpa.gov.it/; accesso documentale L. 

241/90 e s.m.i.

NO

avviamento Regione 

Lazio; deliberazione 

C.d.A.

Nulla osta e 

assunzione nel 

termine previsto 

dalla normativa 

vigente

Assunzione disabili  e/o 

categorie protette
Dirigente dell'Ufficio          

 tel.06 49903554

francesca.larosa@iss.it

Direttore Centrale degli 

Affari generali

Ricorso al TAR

Ricorso straordinario

Reclutamento,borse di studio e 

formazione  

Procedure di assunzioni idonei (decreto chiamata idonei, 

contratti individuali di lavoro)

D.Lgs. n. 165/2001 s.m.i., CCNL comparto istruzione e 

ricerca nel tempo vigente,

pubblicazioni atti su: https://www.iss.it/at-bandi-di-concorso, 

https://www.inpa.gov.it/

Comunicazioni agli interessati da parte dell'Ufficio; 

consultazione sito istituzionale, 

https://www.inpa.gov.it/; accesso documentale L. 

241/90 e s.m.i.

NO

acquisizione della richiesta 

di attivazione procedura da 

parte del responsabile di 

struttura

assunzione nel  

termine previsto 

dalla normativa 

vigente

decreto chiamata idonei 

/

assunzione in servizio dei 

candidati idonei con contratto 

individuale di lavoro 

Dirigente dell'Ufficio          
 tel.06 49903554

francesca.larosa@iss.it

Direttore Centrale degli 

Affari generali

Ricorso al TAR

Ricorso straordinario

/

Giudice del lavoro
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Unità organizzativa

Tipologia procedimenti (Breve descrizione con 

indicazione dei riferimenti normativi ed eventuale link di 

accesso al servizio on line)

Modalità di adempimento (le modalità  con le 
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informazioni relative ai procedimenti)
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(Avvio del procedimento)
Termine finale Tipo di atto conclusivo

Responsabile del 

procedimento 
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telefonico ed indirizzo 
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Soggetto cui è attribuito il 

potere sostitutivo
Strumenti di tutela

ATTIVITÀ / PROCEDIMENTI  - UFFICIO RECLUTAMENTO, BORSE DI STUDIO E FORMAZIONE

Reclutamento,borse di studio e 

formazione  

Incarichi direttori Dipartimento / Centro

delibera CdA; emanazione e pubblicazione bando di 

procedura selettiva, nomina commissione esaminatrice, 

attività  istruttoria (esclusioni), ricezione atti commissione 

esaminatrice, controlli di regolarità, delibera CdA, 

approvazione graduatoria di merito. (Statuto DM 24 ottobre 

2014 s.m.i., Regolamento di organizzazione e funzionamento 

DM 2 marzo 2016 s.m.i., D.Lgs. n. 165/2001 s.m.i., D.P.R. n. 

487/94 e s.m.i., CCNL comparto istruzione e ricerca nel 

tempo vigente)

Pubblicazioni atti su: https://www.iss.it/at-bandi-di-concorso,  

https://www.inpa.gov.it/

Comunicazioni agli interessati da parte dell'Ufficio; 

consultazione sito istituzionale, 

https://www.inpa.gov.it/; accesso documentale L. 

241/90 e s.m.i.

NO
delibera C.d.A ed 

emanazione bando

approvazione 

graduatoria di 

merito nel rispetto 

dei tempi previsti 

dalla vigente 

normativa, 

conferimento 

incaricoe e stipula 

contratto 

individuale di 

lavoro 

decreto approvazione 

graduatoria 

/

assunzione in servizio dei 

vincitori con contratto 

individuale di lavoro 

Dirigente dell'Ufficio          
 tel.06 49903554

francesca.larosa@iss.it

Direttore Centrale degli 

Affari generali

Ricorso al TAR

Ricorso straordinario

/

Giudice del lavoro

Reclutamento,borse di studio e 

formazione 

Procedure progressioni economiche e di livello artt. 53 e 

54 CCNL (predisposizione bando e pubblicazione bando, 

nomina Commissioni valutative. Graduatorie e decreti 

inquadramento)

(D.P.R. n. 171/1991; D.P.R. n. 487/94 e s.m.i., D.Lgs. n. 

165/2001 s.m.i., CCNL comparto istruzione e ricerca nel 

tempo vigente)

Pubblicazioni atti su: https://www.iss.it/at-bandi-di-concorso,  

https://www.inpa.gov.it/

Comunicazioni agli interessati da parte dell'Ufficio; 

consultazione sito istituzionale, 

https://www.inpa.gov.it/; accesso documentale L. 

241/90 e s.m.i.

NO accordo sindacale
graduatoria di 

merito
decreto inquadramento Dirigente dell'Ufficio          

 tel.06 49903554

francesca.larosa@iss.it

Direttore Centrale degli 

Affari generali

Ricorso al Giudice del 

lavoro 

Reclutamento,borse di studio e 

formazione 

Procedure passaggi di livello artt. 15 CCNL 

(predisposizione bando e pubblicazione bando, nomina 

CC.EE,  Graduatorie di merito)

(D.P.R. n. 171/1991; D.P.R. n. 487/94 e s.m.i., D.Lgs. n. 

165/2001 s.m.i., CCNL comparto istruzione e ricerca nel 

tempo vigente) 

Pubblicazioni atti su: https://www.iss.it/at-bandi-di-concorso,  

https://www.inpa.gov.it/

Comunicazioni agli interessati da parte dell'Ufficio; 

consultazione sito istituzionale, 

https://www.inpa.gov.it/; accesso documentale L. 

241/90 e s.m.i.

NO
informativa sindacale, 

delibera C.d.A

graduatoria di 

merito

assunzione in servizio dei 

vincitori con contratto 

individuale di lavoro 

Dirigente dell'Ufficio          
 tel.06 49903554

francesca.larosa@iss.it

Direttore Centrale degli 

Affari generali

Ricorso al Giudice del 

lavoro 

Reclutamento,borse di studio e 

formazione  

Procedure passaggi orizzontali a parità di livello artt. 52 e 

65 CCNL (predisposizione avvisi e pubblicazione, nomina 

CC.EE e decreti inquadramento)

(D.P.R. n. 171/1991; D.P.R. n. 487/94 e s.m.i., D.Lgs. n. 

165/2001 s.m.i., CCNL comparto istruzione e ricerca nel 

tempo vigente)

pubblicazioni atti su: https://www.iss.it/at-bandi-di-concorso,  

https://www.inpa.gov.it/

Comunicazioni agli interessati da parte dell'Ufficio; 

consultazione sito istituzionale, 

https://www.inpa.gov.it/; accesso documentale L. 

241/90 e s.m.i.

NO  informativa sindacale 
graduatoria di 

merito
decreto inquadramento Dirigente dell'Ufficio          

 tel.06 49903554

francesca.larosa@iss.it

Direttore Centrale degli 

Affari generali

Ricorso al Giudice del 

lavoro 

Reclutamento,borse di studio e 

formazione  

Finanziamento borse di studio per dottorati di ricerca

stipula convenzione con Università, versamento quota 

pagamento annualità dottorandi

Comunicazioni agli interessati da parte dell'Ufficio NO

acquisizione della richiesta 

di attivazione procedura da 

parte del responsabile di 

struttura, verifica copertura 

finanziaria se afferenti a 

fondi di progetto

convenzione con 

Università
convenzione con Università Dirigente dell'Ufficio          

 tel.06 49903554

francesca.larosa@iss.it

Direttore Centrale degli 

Affari generali
Tribunale ordinario
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ATTIVITÀ / PROCEDIMENTI  - UFFICIO RECLUTAMENTO, BORSE DI STUDIO E FORMAZIONE

Reclutamento,borse di studio e 

formazione  

Svolgimento tirocini curriculari

raccolta autocandidature, parere responsabile struttura, 

stipula progetto formativo

Comunicazioni agli interessati da parte dell'Ufficio NO

acquisizione 

autocandidature da 

tirocinanti, parere 

favorevole da parte di tutor 

e responsabile di struttura

stipula progetto 

formativo
progetto formativo Dirigente dell'Ufficio          

 tel.06 49903554

francesca.larosa@iss.it

Direttore Centrale degli 

Affari generali
Tribunale ordinario

Reclutamento, borse di studio e 

formazione 

corsi di formazione SNA e/o ente terzo (attività istruttoria, 

iscrizione ai corsi; organizzazione corsi interni, attestati di 

partecipazione)

Regolamento formazione 28 gennaio 2020

sito istituzionale SNA, sito fornitore esterno

Comunicazioni agli interessati da parte dell'Ufficio NO
richiesta corso dal 

responsabile di struttura

autorizzazione 

all'iscrizione al 

corso

condivisione attestati di 

partecipazione ai corsi
Dirigente dell'Ufficio          

 tel.06 49903554

francesca.larosa@iss.it

Direttore Centrale degli 

Affari generali
Tribunale ordinario


