
Area Didattica

DOCUMENTI
RETTOR

E D.G. DIR C.S./C.U. F.O. RPA/ALTRO TERMINE NOTE
AREA DIDATTICA
PARTECIPAZIONE A BANDI DI FINANZIAMENTO X
RENDICONTAZIONI DI PROGETTI X X

CORRISPONDENZA CON SOGGETTI ESTERNI X X X X
Il Rettore e il DG firmano gli atti a 
valenza generale o di straordinaria 

amministrazione
CORRISPONDENZA CON SOGGETTI INTERNI X X il C.S./C.U. può essere delegato

DECRETI E DETERMINAZIONI DIRIGENZIALI X X X

ATTRIBUZIONI DI INCARICHI X Su proposta del Dirigente
ORDINI DI SERVIZIO X
ATTI DI GESTIONE DEL PERSONALE ALL'INTERNO DELL'AREA E DEI 
RELATIVI SERVIZI/UFFICI X Su proposta del Dirigente

PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI X X Il DG provvede per sospensione 
oltre 10 giorni

AUTORIZZAZIONE MISSIONI X X il C.S./C.U. propone la missione
AUTORIZZAZIONE FERIE, PERMESSI, ORE STRAORDINARIE X X il C.S./C.U. può essere delegato
SCHEDA DEI RISCHI LAVORATIVI INDIVIDUALI X
RICHIESTE DI AUTORIZZAZIONE ACCESSO AI PARCHEGGI X
AUTORIZZAZIONE SPESE DI FORMAZIONE PERSONALE DELL'AREA X
CONTRATTI ATTIVI X
INCARICHI PER TRATTAMENTO DATI - DPS X
AREA DIDATTICA - SERV. GEN. AGLI STUDENTI 
Esami di Stato
DESIGNAZIONE TERNE PRESIDENTI Commissioni - RICHIESTA AI PRESIDI X
ABILITAZIONE ALL`ESERCIZIO DELLE PROFESSIONI - DESIGNAZIONE 
PRESIDENTI COMMISSIONI X
ABILITAZIONE ALL`ESERCIZIO DELLE PROFESSIONI - COMUNICAZIONE 
NOMINA AI COMPONENTI DELLE COMMISSIONI X
NOMINATIVI TUTORI - E.S. MEDICO CHIRURGO - RICHIESTA 
ALL'ORDINE PROFESSIONALE X
COMPONENTI LA COMMISSIONE - MEDICO CHIRURGO - RICHIESTA 
ALL'ORDINE PROFESSIONALE X
SOSTITUZIONE COMPONENTI COMMISSIONI X
MEMBRI AGGREGATI ALLA COMMISSIONE - NOMINA X
COMMISSIONI DI VIGILANZA - NOMINA X
ABILITAZIONE ALL`ESERCIZIO DELLE PROFESSIONI - NOMINA 
COMMISSIONE ESAME DI STATO  MEDICO CHIRURGO E RESPONSABILE 
DEL PROCEDIMENTO X
PREDISPOSIZIONE BANDI E LORO PUBBLICAZIONE X X
ABILITAZIONE ALL`ESERCIZIO DELLE PROFESSIONI - EMANAZIONE 
BANDO X
TERMINE CONSEGUIMENTO TITOLI PER L'AMMISSIONE AGLI ESAMI X
ESCLUSIONE DEI CANDIDATI PER DIFETTO DEI REQUISITI X
DOMANDE PRESENTATE OLTRE I TERMINI X
REQUISITI DI ACCESSO AGLI ESAMI - VERIFICA X X
ESAMI DI STATO MEDICO CHIRURGO - PREPARAZIONE DEGLI ATTI 
NECESSARI ALL'ESPLETAMENTO DELLA PROVA X X
ABILITAZIONE ALL`ESERCIZIO DELLE PROFESSIONI - RILASCIO 
ATTESTATI SOSTITUTIVI

X

Presidente Commissione e 
Responsabile Ufficio Esami di 

Stato
ABILITAZIONE ALL`ESERCIZIO DELLE PROFESSIONI - PUBBLICAZIONE 
ELENCO DEGLI ABILITATI X X

elenchi da Presidenti di 
Commissione 

RILASCIO DIPLOMA 
X

Il Rettore firma per conto del 
Ministro

NOMINA TUTORI/ VALUTATORI ESAME DI STATO MEDICO CHIRURGO X
ESAME DI STATO MEDICO CHIRURGO - CERTIFICATI  AI 
TUTORI/VALUTATORI PER RILASCIO ECM X
LIBRETTO TIROCINIO- ESAME DI STATO MEDICO CHIRURGO X libretto firmato da Pres .Commiss.
STIPULA CONVENZIONI CON STRUTTURE SANITARIE ED ORDINI DEI 
MEDICI CHIRURGHI X
GESTIONE E AGGIORNAMENTO DELLA PAGINA WEB X
RICHIESTE CONFERMA LAUREA E TIROCINIO X
VERBALI - CONTROLLO DI LEGITTIMITA' X X
COMUNICAZIONE ESITI ALLE UNIVERSITA' PRESSO CUI E' STATO 
CONSEGUITO IL TITOLO X
CONFERME DI ABILITAZIONE X
COMUNICAZIONE AL MINISTERO DELLE COMMISSIONI DEFINITIVE 
DEGLI ESAMI DI STATO X
ESAME DI STATO MEDICO CHIRURGO - GESTIONE ROTAZIONI DI 
TIROCINIO X
GESTIONE COMPENSI AI TUTORI/VALUTATORI X
COMPENSI ALLE COMMISSIONI - PROSPETTI X 
RILASCIO CERTIFICAZIONI X
PERGAMENE AL MIUR - RICHIESTA X
STAMPA ELENCHI DA INVIARE ALLA TIPOGRAFIA PER LA STAMPA 
DELLE PERGAMENE X
CONTENZIOSO - MEMORIE X
SCUOLA DI SPECIALIZZAZIONE PER LE PROFESSIONI LEGALI
SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE PER LE PROFESSIONI LEGALI (SSPL)- 
AMMISSIONE - EMANAZIONE BANDO: PROFESSIONI LEGALI X
SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE PER LE PROFESSIONI LEGALI (SSPL)- 
AMMISSIONE - NOMINA COMMISSIONE E RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO X
ESCLUSIONE DEI CANDIDATI PER DIFETTO DEI REQUISITI X
SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE PER LE PROFESSIONI LEGALI (SSPL)- 
AMMISSIONE - IMMATRICOLAZIONE X X
SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE PER LE PROFESSIONI LEGALI (SSPL)- 
AMMISSIONE - APPROVAZIONE ATTI E PUBBLICAZIONE DELLE 
GRADUATORIE X
SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE: PROFESSIONI LEGALI - RILASCIO 
LIBRETTO ISCRIZIONE E DUPLICATO X X
SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE: PROFESSIONI LEGALI - RILASCIO 
DIPLOMA ORIGINALE X X DIRETT. SCUOLA
SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE: PROFESSIONI LEGALI - ISCRIZIONE AD 
ANNI SUCCESSIVI AL PRIMO X
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SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE: PROFESSIONI LEGALI - 
TRASFERIMENTO IN ARRIVO ED IN PARTENZA X
GESTIONE E AGGIORNAMENTO DELLA PAGINA WEB X
CONVENZIONI PER TIROCINI DIDATTICI X
RIMBORSI EDISU - DETERMINAZIONE X
DECADENZA X
RINUNCIA AGLI STUDI X
ACQUISIZIONE ISTANZA PER ESAME FINALE CORREDATA DI LIBRETTO 
E TESI X X
CHIUSURA CARRIERA DELLO SPECIALIZZANDO PER CONSEGUIMENTO 
TITOLO X X
STAMPA MINUTE DI DIPLOMA DA INVIARE ALLA TIPOGRAFIA PER LA 
STAMPA DELLE PERGAMENE X
RICHIESTE CONFERMA TITOLI DI AMMISSIONE X
RILASCIO CERTIFICAZIONI X
CONFERME DI SPECIALIZZAZIONE X
RILASCIO PERGAMENA DEL TITOLO DI STUDIO X
MASTER E CORSI DI PERFEZIONAMENTO
MASTER - TERMINI DI PRESENTAZIONE DELLE PROPOSTE X
ESAME DELLE PROPOSTE DI ATTIVAZIONE X       
ACCADEMICI X
PREDISPOSIZIONE E PUBBLICAZIONE BANDI X
ISTITUZIONE MASTER/CORSI X

MASTER E CORSI DI PERFEZIONAMENTO - EMANAZIONE BANDO X
RICONOSCIMENTO TITOLI ACCADEMICI ESTERI - VALUTAZIONE 
AMMINISTRATIVA DOCUMENTAZIONE PRODOTTA X X
PROROGA DEI TERMINI DI AMMISSIONE X
PUBBLICAZIONE PROROGA TERMINI X
REQUISITI DI ACCESSO AL MASTER - VERIFICA X

MASTER E CORSI DI PERFEZIONAMENTO - AMMISSIONE X X
MASTER E CORSI DI PERFEZIONAMENTO - ESCLUSIONE DEI CANDIDATI 
PER DIFETTO DEI REQUISITI X
DOMANDE DI AMMISSIONE - TRASMISSIONE AI 
COORDINATORI/DIRETTORI X
MASTER E CORSI DI PERFEZIONAMENTO - IMMATRICOLAZIONE X X

MASTER E CORSI DI PERFEZIONAMENTO - ISCRIZIONI AL II ANNO X X

MASTER - RILASCIO DIPLOMA ORIGINALE X X e COORDINATORE MASTER
CORSI DI PERFEZIONAMENTO - RILASCIO ATTESTASTo frequenza X X COORDINATORE Corso Perf.
STIPULA CONVENZIONI CON ENTI PUBBLICI E PRIVATI PER ATTIVITA' 
DI TIROCINIO X
RILASCIO CERTIFICAZIONI X X Funzion. con firma depositata
DETERMINAZIONE DIRIGENZIALE RIMBORSO TASSE E CONTRIBUTI X
CONFERMA DIPLOMA DI MASTER X
ACQUISIZIONE ISTANZA PER ESAME FINALE CORREDATA DI LIBRETTO 
E TESI X X
VERIFICA VERBALI X XC S  CON  O   SS ON  ( U , OC N O, 
…) X
CHIUSURA CARRIERA PER CONSEGUIMENTO TITOLO X X
STAMPA MINUTE DI DIPLOMA DA INVIARE ALLA TIPOGRAFIA PER LA 
STAMPA DELLE PERGAMENE X
RILASCIO DUPLICATO DIPLOMA (SILSIS, SSPL, Master) X X
ACCESSO AGLI ATTI AMMINISTRATIVI X
SCUOLA INTERUNIVERSITARIA LOMBARDA PER L'INSEGNAMENTO 
SECONDARIO
RILASCIO CERTIFICAZIONI X
CONFERME DI ABILITAZIONE X

Per tutti: Es.Stato, Master, SSPL, Corsi perf.
STATISTICHE X
ADEMPIMENTI RELATIVI COPERTURA ASSICURATIVA X
PROTOCOLLO INFORMATICO - REGISTRAZIONE X X
GESTIONE E AGGIORNAMENTO DELLA PAGINA WEB X
MOBILITA' STUDENTESCA
CANDIDATURA ANNUALE PER ATTIVITA' DI MOBILITA' LLP/ERASMUS X
STIPULA ACCORDI INTERISTITUZIONALI LLP/ERASMUS X
MOBILITA' LLP/ERASMUS - EMANAZIONE BANDO X X
MOBILITA' LLP/ERASMUS - ASSEGNAZIONE CONTRIBUTO X
MOBILITA' LLP/ERASMUS - STIPULA ACCORDO DI MOBILITA' X
MOBILITA' LLP/ERASMUS - DISPOSIZIONI DI PAGAMENTO CONTRIBUTI X
MOBILITA' LLP/ERASMUS - LEARNING AGREEMENT

X E COORDINATORE 
DIPARTIMENTALE

MOBILITA' LLP/ERASMUS - REGISTRAZIONE DELIBERA 
RICONOSCIMENTO ATTIVITA' FORMATIVA SVOLTA ALL'ESTERO X

RENDICONTO ANNUALE UTILIZZO FONDI ART. 1 DM 198/2003 X
COLLABORAZIONI A TEMPO PARZ. STUDENTI - EMANAZIONE BANDO X
COLLABORAZIONI A TEMPO PARZIALE DEGLI STUDENTI - 
PUBBLICAZIONE GRADUATORIA X

COLLABORAZIONI A TEMPO PARZIALE DEGLI STUDENTI - 
ASSEGNAZIONE SEDE DI SVOLGIMENTO DELLA COLLABORAZIONE X Responsabile designato 

dall'Amministrazione
COLLABORAZIONI A TEMPO PARZIALE DEGLI STUDENTI - STIPULA 
CONTRATTO X

COLLABORAZIONI A TEMPO PARZIALE DEGLI STUDENTI - 
DISPOSIZIONI DI PAGAMENTO CONTRIBUTO X

CONCESSIONE CONTRIBUTI PER ATTIVITA' CULTURALI E RICREATIVE 
DEGLI STUDENTI (COMMISSIONE Perman. Stud.) - EMANAZIONE BANDO X

CONCESSIONE CONTRIBUTI PER ATTIVITA' CULTURALI E RICREATIVE 
DEGLI STUDENTI (COMMISSIONE Perman. Stud.) - VALUTAZIONE 
RICHIESTE DI FINANZIAMENTO Commissione Perm. Stud.
CONCESSIONE CONTRIBUTI PER ATTIVITA' CULTURALI E RICREATIVE 
DEGLI STUDENTI (COMMISSIONE Perman. Stud.)  - PUBBLICAZIONE ESITO 
SELEZIONE

X
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CONCESSIONE CONTRIBUTI PER ATTIVITA' CULTURALI E RICREATIVE 
DEGLI STUDENTI (COMMISSIONE Perman. Stud.) - ASSEGNAZIONE 
CONTRIBUTO

X

SINISTRI STUDENTI IN MOBILITA' NELL'AMBITO DEL PROGRAMMA 
LLP/ERASMUS X

GESTIONE RECLAMI X
GESTIONE VISITE GUIDATE ALL'ATENEO X
RILEVAZIONE CONTATTI URP E INFORMASTUDENTI DA TRASMETTERE 
AL DIPARTIMENTO DELLA FUNZIONE PUBBLICA - LINEA AMICA X

RILASCIO CERTIFICAZIONI FORMATORI VOLONTARI SCN - PROGETTO 
INFOSTUDENTI X

AREA DIDATTICA - SEGERETERIE STUDENTI
PREDISPOSIZIONE BANDI E LORO PUBBLICAZIONE X X
PREPARAZIONE DEGLI ATTI NECESSARI ALL'ESPLETAMENTO DELLA 
PROVA X

ACQUISIZIONE E GESTIONE DEL VERBALE DI AMMISSIONE X Componenti Commissione di 
esame

NOMINE COMMISSIONI X
ESCLUSIONE CANDIDATI PER DIFETTO DEI REQUISITI X Presidente Commissione di esame

APPROVAZIONE ATTI E PUBBLICAZIONE GRADUATORIA X X
IMMATRICOLAZIONE X Addetto sportello
LIBRETTO - TESSERA MAGNETICA X Addetto sportello
RILASCIO DUPLICATO LIBRETTO - TESSERA MAGNETICA X Addetto sportello
VERIFICA DEI TITOLI DI STUDIO POSSEDUTI PER NULLA-OSTA 
ALL'IMMATRICOLAZIONE STUDENTI STRANIERI X Responsabile ufficio

ORGANIZZAZIONE PROVA D'ITALIANO E PROVA DI CULTURA X
AMMISSIONE CON ORDINANZA DIRIGENZIALE X
ISCRIZIONE AD ANNI SUCCESSIVI X
ISCRIZIONE A CORSI SINGOLI X Responsabile ufficio
ISCRIZIONE DI LAUREATI O DIPLOMATI AD ALTRO CORSO DI STUDIO X Addetto sportello
PIANI DI STUDIO CONSIGLIATI X Comsiglio Didattico
PIANI DI STUDIO LIBERI X Consiglio Didattico
DETERMINAZIONE DELLA CONTRIBUZIONE E VERIFICA DELLA 
VERIDICITA' DELLE DICHIARAZIONI PRESENTATE DAGLI STUDENTI X

PASSAGGIO AD ALTRO CORSO DI LAUREA - ISTRUTTORIA DELLA 
PRATICA E TRASMISSIONE IN CONSIGLIO DIDATTICO X

PASSAGGIO AD ALTRO CORSO DI LAUREA - AMMISSIONE DELLO 
STUDENTE A NUOVO CORSO DI LAUREA X Consiglio Didattico

CARRIERE SCOLASTICHE DEGLI STUDENTI CHE SI TRASFERISCONO 
PRESSO ALTRE SEDI UNIVV. X Responsabile ufficio

RICONOSCIMENTO TOTALE DI TITOLI ACCADEMICI ESTERI X Consiglio Facoltà
RICONOSCIMENTO TOTALE DI TITOLI ACCADEMICI ESTERI - 
VALUTAZIONE AMMINISTRATIVA DOCUMENTAZIONE PRODOTTA X Responsabile ufficio

RICONOSCIMENTO TOTALE DI TITOLI ACCADEMICI ESTERI - 
INSERIMENTO DELLA DELIBERA PRODOTTA DAI COMPETENTI ORGANI 
ACCADEMICI

X Addetto ufficio

RICONOSCIMENTO TOTALE DI TITOLI ACCADEMICI ESTERI - 
VALUTAZIONE DIDATTICA DELLA CARRIERA DELLO STUDENTE E  
DELIBERA

X Consiglio Facoltà

RICONOSCIMENTO TOTALE DI TITOLI ACCADEMICI ESTERI - 
PREDISPOSIZIONE PERGAMENA AD HOC X Responsabile ufficio

CHIUSURA DELLA CARRIERA DELLO STUDENTE PER CONSEGUIMENTO 
TITOLO DI STUDIO X Addetto ufficio

NOMINA COMMISSIONI DI ESAMI DI LAUREA (PER LE SOLE LAUREE 
SANITARIE) X

ACQUISIZIONE DELL'ISTANZA DI LAUREA CORREDATA DA LIBRETTO E 
TESI DI LAUREA X Addetto ufficio

ACCERTAMENTO DELLA REGOLARITA' AMM.VA DELLA CARRIERA 
DELLO STUDENTE X Addetto ufficio

STAMPA MINUTE DI LAUREA DA INVIARE ALLA TIPOGRAFIA PER 
STAMPA PERGAMENE X Responsabile Ufficio

RINUNCIA AGLI STUDI X Addetto ufficio
DECADENZA X Addetto ufficio
SOSPENSIONE DELLO STUDENTE DALLA CARRIERA SCOLASTICA - PER 
MANCATO ASSOLVIMENTO OBBLIGHI CONTRIBUTIVI X Addetto ufficio

SOSPENSIONE DELLO STUDENTE DALLA CARRIERA SCOLASTICA - SU 
RICHIESTA DELL'INTERESSATO X Consiglio Didattico

PROCEDIMENTO DISCIPLINARE NEI CONFRONTI DEGLI STUDENTI X
ANNULLAMENTO ESAMI X
RILASCIO DELLA PERGAMENA DEL TITOLO DI STUDIO X
ADEMPIMENTI RELATIVI APERTURA ASSICURATIVA X
CONVENZIONI PER TIROCINI FORMATIVI E DI ORIENTAMENTO  DI 
INTERESSE GENERALE DELL'ATENEO O RIGUARDANTI UNA 
PLURALITA' DI STRUTTURE

X

ATTIVITA' DI TIROCINIO STUDENTI CORSI DI LAUREA E LAUREATI X Addetto ufficio
ATTIVITA' LEGATE ALL'INTERNATO DI TESI X
CERTIFICAZIONI UTENZA DIDATTICA X X X Funzionari con firma depositata
STATISTICHE E/O TRASMISSIONE DATI RELATIVI AD INFORMAZIONI 
SULLE CARRIERE DEGLI STUDENTI X

CONFERME DI TITOLO DI STUDIO X X Funzionari con firma depositata
COR
GESTIONE DELLE RICHIESTE PROVENIENTI DA ENTI E AZIENDE DI DATI 
RELATIVI AI LAUREATI (VULCANO) X CS con delega al RPA
GESTIONE TUTORATO STUDENTESCO - Tutorato di Ateneo

X

X
incarichi firmatati dal Rettore, 
modulistica pagamenti e 
attestazioni firmati dal CS
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GESTIONE TUTORATO STUDENTESCO - Tutorato ed attività didattico-
integrative fondi Miur

X

X
incarichi firmatati dal Rettore, 
modulistica pagamenti e 
attestazioni firmati dal CS

GESTIONE ORIENTAMENTO STUDENTESCO X
ADEMPIMENTI RELATIVI APERTURA ASSICURATIVA X
CONVENZIONI PER TIROCINI FORMATIVI E DI ORIENTAMENTO  DI 
INTERESSE GENERALE DELL'ATENEO O RIGUARDANTI UNA 
PLURALITA' DI STRUTTURE

X
PROGETTO TIROCINIO/STAGE X docente delegato di Facoltà per gli 

stage
ATTIVAZIONE STAGE X CS con delega al RPA
PROGRAMMI DI TIROCINIO CRUI X CS con delega al RPA
PROGRAMMA LEONARDO DA VINCI X
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