
AREA FORMAZIONE, CULTURA E SERVIZI AGLI STUDENTI 
 

PROCEDIMENTO NORME E ALTRI ATTI 
DI RIFERIMENTO 

TERMINE PER  
LA 

CONCLUSIONE 

UNITÀ ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE  COD. 

 
GESTIONE DELLE PRESENZE DEL 

PERSONALE 

REGOLAMENTO DDA N. 
3124 DEL 30/07/2012 

MENSILE 
SEGRETERIA E AFFARI 

GENERALI D’AREA 
UOA01 

DIGITALIZZAZIONE DELLA 
DOCUMENTAZIONE SUL PROTOCOLLO 

INFORMATICO TITULUS 

D.LGS. N.82/2005 
D.LGS. N. 235 DEL 30 

DICEMBRE 2010 
GIORNALIERO 

SEGRETERIA E AFFARI 
GENERALI D’AREA 

UOA01 

REALIZZAZIONE DEGLI ESAMI PER LA 
VERIFICA DELLA COMPETENZA 
LINGUISTICA DEGLI STUDENTI 

REGOLAMENTO DEL 
CDA DEL 23/03/2011 

TRIMESTRALE 
CENTRO LINGUISTICO DI 

ATENEO 
UOA02 

REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITÀ 
INFORMATICHE E CONSEGUIMENTO 

DELLE CERTIFICAZIONI ECDL 

REGOLAMENTO DEL 
CDA DEL 23/03/2011 

DUE SESSIONI AL 
MESE 

LABORATORIO 
LINGUISTICO 

FSP10 

ASSISTENZA TECNICA INFORMATICA 
AL PERSONALE AFFERENTE ALL’AREA. 

PUBBLICAZIONE SUL WEB 

D.LGS. N.82/2005; D.LGS. 
N. 235 DEL 30/12/2010; 

D.LGS N.196 DEL 
30/06/2003 

D.R. N.1249/2012 

NON 
CODIFICABILE E 
IN RELAZIONE 
ALLE SINGOLE 

ESIGENZE 

SUPPORTO INFORMATICO FSP11 

RENDICONTAZIONE DEI MASTER 
FINANZIATI DA ENTI ESTERNI IN 
RACCORDO CON IL SERVIZIO DI 

SUPPORTO ALLA RICERCA 

GURS N. 32 DEL 
10/07/2009 

ANNUALE MASTER E IFTS U0A03 

GESTIONE ATTIVITÀ AMMINISTRATIVA 
PER LE SCUOLE SPECIALIZZAZIONE 

DELL’AREA MEDICO SANITARIA 

DPR 10/3/82; 
DPR 27/10/88 

L.341/90 
STATUTO UNIPA 

IN RELAZIONE AI 
BANDI 

MINISTERIALI 
FORMAZIONE AVANZATA UOB03 



CONTRATTI DI FORMAZIONE DEI 
MEDICI, BORSE DI STUDIO DELLE 

SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE 
DELL’AREA MEDICO SANITARIA 

D.LGVO 368/99 
L. 398/99 
L.R.33/94 

LUGLIO 

SCUOLE DI 
SPECIALIZZAZIONE 

DELL'AREA MEDICO-
SANITARIA 

UOB04 

GESTIONE DEGLI ESAMI DI STATO PER 
L’ESERCIZIO DELLE PROFESSIONI 

L. 8/12/56 N. 1378 
D.M. 9/9/57 

L.  2/4/58 N. 323 
D.M. 3/11/99 N. 509 

IN RELAZIONE AI 
BANDI 

MINISTERIALI 
ESAMI DI STATO UOB05 

ASSISTENZA, MONITORAGGIO E 
QUALITÀ DELLA DIDATTICA ; 

DIPLOMA SUPPLEMENT 

D.M. 270/2004 
D.LGVO 27/01/2012 N. 19 

D.M. 26/10/2005 N.49 
ANNUALE 

PROGRAMMAZIONE 
DIDATTICA 

UOB06 

NORME DI RIORDINO DEI CORSI DI 
LAUREA, LAUREA MAGISTRALE E 

SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE 

NUOVO STATUTO D.R. 644
DEL 19/06/2012 
D.M. 270/2004 

L. 240/2010 

ANNUALE 
GESTIONE CORSI DI 

STUDIO E REGOLAMENTI 
DIDATTICI 

UOB07 

ISTITUZIONE E MODIFICA DEI CORSI DI 
LAUREA E DI LAUREA MAGISTRALE. 

GESTIONE BANCA DATI MIUR 
DELL’OFFERTA FORMATIVA 

D.M. 270/2004 
D.M. 17/2010 

 

SECONDO LE 
SCADENZE 

MINISTERIALI 

ORDINAMENTI DIDATTICI E 
GESTIONE BANCHE DATI 

DELL’OFFERTA FORMATIVA 
UOB08 

GESTIONE ATTIVITÀ ATTIVAZIONE E 
SVOLGIMENTO TIROCINI FORMATIVI 

ATTIVI 

D.M. 249/2010 
 

SECONDO LE 
SCADENZE 

MINISTERIALI 
TIROCINI FORMATIVI ATTIVI UOB08BIS 

 
ATTIVITÀ DI ORIENTAMENTO RIVOLTE 

AGLI UTENTI DELL’ATENEO E AGLI 
STUDENTI DELLE SCUOLE 

SECONDARIE 

REGOLAMENTO 
APPROVATO DAL 

SA IL 02/02/2010 E DAL CDA
IL 16/02/2010 

LUGLIO - 
SETTEMBRE 

ORIENTAMENTO UOB09 

PROMOZIONE PRESSO AZIENDE DEI 
TIROCINI EXTRACURRICULARI, DI 
ORIENTAMENTO E FORMAZIONE 

 

D.M. 25 MARZO 98 N. 142
DELIBERA SA 16/06/2009 
DELIBERA SA 15/02/2011 

VARIA IN 
RELAZIONE AGLI 
SPECIFICI ENDO 
PROCEDIMENTI 

STAGE, TIROCINI E 
TUTORATO 

UOB10 



GESTIONE DELLE ATTIVITÀ DI 
SUPPORTO AGLI STUDENTI 

DIVERSAMENTE ABILI 

L.28/01//99 N. 17 
REGOLAMENTO 

FEBBRAIO ABILITÀ DIVERSE UOB11 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ CULTURALI 
E FORMATIVE DEGLI STUDENTI 

L. 429/85 
REGOLAMENTO EMANATO 

CON 
D.R. 5079 DEL 2/10/2009 

ANNUALE 

INIZIATIVE CULTURALI, 
SOCIALI E CONTRO LA 

CRIMINALITÀ 
ORGANIZZATA 

UOB12 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ PER LA 
SELEZIONE DEGLI STUDENTI PART 

TIME 

L. 390/91 ART. 13 

 
ANNUALE STUDENTI PART TIME UOB13 

RICHIESTA DI RIPRODUZIONE DEI 
DOCUMENTI STORICI 

D. LGS. 22.01.2004 N. 42 
ARTT. 107,108; 
L. 14.01.93 N. 4 

10 GIORNI DALLA 
DATA DI 

PRESENTAZIONE 
DI RICEVUTA DI 

AVVENUTO 
PAGAMENTO 

SETTORE ARCHIVIO 
STORICO 

SETT. 
SSP04 

RICHIESTA DI PUBBLICAZIONE DI 
MATERIALE DOCUMENTARIO STORICO 

D. LGS. 22.01.2004 N. 42; 
L. 14.01.93 N. 4 

10 GIORNI DALLA 
DATA DI 

PRESENTAZIONE 
DI RICEVUTA DI 
EFFETTUATO 
PAGAMENTO 

SETTORE ARCHIVIO 
STORICO 

SETT. 
SSP04 

 
PRESSO I RIMANENTI SETTORI DELLO SBA NON SI SVOLGONO PROCEDIMENTI  AI SENSI DELLA LEGGE 241/90. 


