
PROCEDIMENTO NORMATIVA DI RIFERIMENTO
FORMA DELL'ATTO 

FINALE

RESPONSABILE 

DEL 

PROCEDIMENTO

DECORRENZA DEL 

PROCEDIMENTO 

D'UFFICIO/ISTANZA DI 

PARTE

TERMINE 

CONCLUSIONE

Dottorato di ricerca - Nomina 

Coordinatore 

Regolamento di Ateneo in 

materia di dottorato di ricerca
Decreto Rettorale

Responsabile 

dell'Ufficio

d'ufficio - dalla data di 

ricevimento del verbale del 

Collegio dei docenti

15 gg. 

Dottorato di ricerca - Istituzione/ 

rinnovo corsi con sede 

amministrativa presso l’Ateneo

DM 8 febbraio 2013, n. 45; 

Regolamento di Ateneo in 

materia di dottorato di ricerca

Bando di concorso
Responsabile 

dell'Ufficio

d'ufficio - dalla data del 

DM di accreditamento
30 gg.

Dottorato di ricerca - iscrizione 

vincitori

Regolamento di Ateneo in 

materia di dottorato di ricerca; 

bando di concorso

Lettera
Responsabile 

dell'Ufficio

d'ufficio - dalla data del 

decreto rettorale di 

approvazione della 

graduatoria

10 gg. 

Dottorato di ricerca - Adesione ai 

corsi con sede amministrativa 

presso altro Ateneo 

Regolamento di Ateneo in 

materia di dottorato di ricerca
Lettera

Responsabile 

dell'Ufficio

d'ufficio - dalla data di 

approvazione degli organi 

competenti

15 gg. 

Dottorato di ricerca - liquidazione 

borse

Regolamento di Ateneo in 

materia di dottorato di ricerca
Decreto DG

Responsabile 

dell'Ufficio

d'ufficio - dalla data del 

Decreto DG di 

autorizzazione

15 gg.

Dottorato di ricerca - Anagrafe 

dei dottorati 
DM 8 febbraio 2013, n. 45

Inserimento dati  on 

line 

Responsabile 

dell'Ufficio

d'ufficio - dalla data di 

ricevimento della circolare 

ministeriale

disposizioni 

ministeriali

Dottorato di ricerca - 

Maggiorazione del 50% sulla 

borsa di studio per soggiorno 

all'estero

DM 8 febbraio 2013, n. 45; 

Regolamento di Ateneo in 

materia di dottorato di ricerca

Decreto DG
Responsabile 

dell'Ufficio

istanza di parte - dalla data 

di ricevimento della 

richiesta del dottorando

10 gg. 
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Dottorato di ricerca - Esonero 

parziale dal pagamento della II 

rata delle tasse

Delibera del Consiglio di 

Amministrazione 
MAV/Decreto DG 

Responsabile 

dell'Ufficio

istanza di parte - dalla data 

della richiesta del 

dottorando

15 gg. 

Dottorato di ricerca - Rimborso 

delle tasse universitarie ai 

beneficiari delle borse di studio 

Laziodisu

DPR 25 luglio 1997, n. 306; 

DPCM 9 luglio 2001 “Uniformità 

di trattamento sul diritto agli studi 

universitari"; D.Lgs.29 marzo 

2012, n. 68

Decreto DG
Responsabile 

dell'Ufficio

d'ufficio - dalla data di 

ricevimento della lista dei 

beneficiari delle borse di 

studio e degli idoneri alle 

stesse da Laziodisu

7 gg. 

Dottorato di ricerca - 

Conseguimento titolo

DM 8 febbraio 2013, n. 45; 

Regolamento di Ateneo in 

materia di dottorato di ricerca

Decreto Rettorale
Responsabile 

dell'Ufficio

d'ufficio - dalla data di 

ricevimento del verbale del 

Collegio dei docenti di 

ammissione all'esame 

finale

120 gg.

Dottorato di ricerca - Rilascio 

diplomi 
Diploma

Responsabile 

dell'Ufficio

d'ufficio - dalla data di 

ricevimento del verbale di 

conferimento del titolo di 

Ph.D.

60 gg.

Dottorato di ricerca - Valutazione 

ex post  
D.M. 8 febbraio 2013, n. 45

Relazione per Organi 

competenti

Responsabile 

dell'Ufficio

d'ufficio - dalla data di 

ricevimento della circolare 

ministeriale

disposizioni 

ministeriali

Dottorato di ricerca - Gestione 

carriera dottorandi
Certificato

Responsabile 

dell'Ufficio

istanza di parte - dalla data 

di ricevimento della 

richiesta 

2 gg. 

Offerta formativa annuale

D.M. 30 gennaio 2013, n. 47 

integrato dal DM 23 dicembre 

2009, n. 1059; Disposizioni 

ANVUR

inserimento dati on 

line (Banca dati SUA)

Responsabile 

dell'Ufficio

d'ufficio - data di 

ricevimento della delibera 

del CdA

 disposizioni 

ministeriali

Riconoscimento come CFU delle 

conoscenze e delle abilità 

professionali certificate ai sensi 

della normativa vigente 

Legge 22 ottobre 2004, n. 270; 

Legge 30 dicembre 2010, n. 240; 

Regolamento didattico di Ateneo

Lettera esito delibera 

Senato Accademico

Responsabile 

dell'Ufficio

d'ufficio - dalla data di 

ricevimento della delibera 

del Consiglio di 

Dipartimento

40 gg. 



Conferma del titolo di studio Certificato
Responsabile 

dell'Ufficio

istanza di parte - dalla data 

di ricevimento della 

richiesta 

2 g. 

Rilascio  certificati che 

richiedono ricerche d’archivio 
Certificato

Responsabile 

dell'Ufficio

istanza di parte - dalla data 

di ricevimento della 

richiesta 

5 gg.

Ammissione ai corsi di studio a 

numero programmato 
Legge 2 agosto 1999, n. 264 Decreto Rettorale

Responsabile 

dell'Ufficio

d'ufficio - dalla data data di 

ricevimento della delibera 

del CdA

disposizioni 

ministeriali

Ammissione esame di laurea
Regolamento didattico di Ateneo - 

Circolare Direttore Generale

Processo verbale + 

curriculum  del 

candidato

Responsabile 

dell'Ufficio

istanza di parte - dalla data 

di presentazione della 

domanda di laurea 

35 gg.

Immatricolazioni/Iscrizioni ai 

corsi di studio

Regolamento didattico di Ateneo  - 

Disciplina tasse e contributi 

universitari

Inserimento dati on 

line  nel sistema 

gestionale delle 

carriere

Responsabile 

dell'Ufficio

Istanza di parte - dalla 

data di consegna della 

documentazione 

1 g.

Trasferimento da altro Ateneo Disciplina tasse e contributi 

Inserimento dati on 

line  nel sistema 

gestionale delle 

carriere

Responsabile 

dell'Ufficio

d'ufficio - dal ricevimento 

del foglio di congedo 

dell'Ateneo di provenienza 

+ regolarizzazione 

iscrizione

90 gg.

Trasferimento ad altro Ateneo Discplina tasse e contributi Lettera di congedo
Responsabile 

dell'Ufficio

Istanza di parte - dalla 

data di ricevimento della 

domanda di trasferimento  

dello studente

30 gg.

Iscrizioni studenti stranieri

Disposizioni ministeriali - 

Disciplina tasse e contributi 

universitari

Inserimento dati on 

line  nel sistema 

gestionale delle 

carriere

Responsabile 

dell'Ufficio

d'ufficio - dal ricevimento 

della documentazione 

dalla Rappresentanza 

diplomatica italiana del 

Paese d'origine

90 gg.



Iscrizione corsi singoli

Regolamento Didattico di Ateneo - 

Disciplina tasse e contributi 

universitari

MAV 
Responsabile 

dell'Ufficio

Istanza di parte - dalla 

data di  presentazione 

della domanda 

30 gg.

Passaggio interno ad altro corso 

di laurea dell'Ateneo

Disciplina tasse e contributi 

universitari

Inserimento dati on 

line  nel sistema 

gestionale delle 

carriere

Responsabile 

dell'Ufficio

Istanza di parte - dalla 

data di ricevimento della 

domanda dello studente

90 gg.

Iscrizione studenti stranieri 

soggiornanti in Italia, con titolo 

estero

Disposizioni ministeriali 

Inserimento dati on 

line  nel sistema 

gestionale delle 

carriere

Responsabile 

dell'Ufficio

Istanza di parte - dalla 

data di ricevimento della 

domanda dello studente

60 gg. 

Rilascio certificati Regolamento Didattico di Ateneo Certificato 
Responsabile 

dell'Ufficio

Istanza di parte: dalla data 

di ricevimento della 

domanda dello studente

30 gg. 

Rilascio libretto universitario Disciplina tasse e contributi Libretto universitario
Responsabile 

dell'Ufficio

d'ufficio - dalla data di 

ricevimento della domanda 

di iscrizione cartacea dello 

studente

15 gg

Rilascio duplicato libretto 

universitario
Disciplina tasse e contributi 

Duplicato libretto 

universitario

Responsabile 

dell'Ufficio

Istanza di parte - dalla 

data di ricevimento della 

domanda dello studente

30 gg.

Rimborso tasse universitarie per 

merito
Disciplina tasse e contributi Decreto DG

Responsabile 

dell'Ufficio

Istanza di parte -  dalla 

data di ricevimento della 

domanda dello studente

60 gg.

Rimborso per esonero tasse 

borsisti e idonei

D.P.C.M. aprile 2001 . Disciplina 

tasse e contributi
Decreto DG

Responsabile 

dell'Ufficio

d'ufficio: dalla data di 

ricevimento degli elenchi 

degli studenti beneficiari 

da Laziodisu

60 gg.

Rimborso tasse per versamenti 

errati
Disciplina tasse e contributi Decreto DG

Responsabile 

dell'Ufficio

Istanza di parte - dalla 

data di ricevimento della 

domanda dello studente

60 gg.



Rinuncia agli studi Disciplina tasse e contributi Certificato
Responsabile 

dell'Ufficio

Istanza di parte - dalla 

data di ricevimento della 

domanda dello studente

2 gg.

Conferma titolo di studio art. 15 L. 12/11/2011, n. 183 Lettera
Responsabile 

dell'Ufficio

Istanza di parte - dalla 

data di ricevimento della 

richiesta

30 gg.

Iscrizione studenti a tempo 

parziale

Regolamento di Ateneo per 

l'iscrizione degli studenti a tempo 

parziale - Regolamento Didattico 

di Ateneo

Lettera
Responsabile 

dell'Ufficio

Istanza di parte - dalla 

data di ricevimento della 

domanda dello studente

40 gg. 

Ricongiunzione degli anni di 

iscrizione

Regolamento Didattico di Ateneo - 

Disciplina tasse e contributi 

Inserimento dati on 

line  nel sistema 

gestionale delle 

carriere

Responsabile 

dell'Ufficio

Istanza di parte - dalla 

data di ricevimento della 

domanda dello studente

10 gg. 



 

 

 



 

 





 


