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          SEGRETERIA   STUDENTI  

• Sportello  aperto  al  pubblico per accoglienza, consulenza, distribuzione modelli vari, ricezione richieste varie, 

ricezione e controllo iscrizioni ai vari corsi; 

• Registrazioni delle iscrizioni all’esame di ammissione; 

• Redazione e Pubblicazione elenchi  degli iscritti  all’esame di ammissione; 

• Redazione e pubblicazione degli esiti dell’esame  di  ammissione; 

•  Registrazione delle immatricolazioni (nominative e contabili); 

• Registrazione delle iscrizioni agli anni successivi al primo (nominative e contabili) 

• Redazione e pubblicazione elenchi degli iscritti; 

• Redazione e distribuzione dei libretti esami agli immatricolati; 

• Ricezione  richieste di certificazioni varie; 

• Redazione e consegna dei certificati richiesti; 

• Organizzazione, redazione, invio ai Docenti del calendario esami provvisorio per le varie sessioni d’esame (n.4 

all’anno); 

• Ricezione dai Docenti delle variazioni ai calendari esami provvisori per le  varie sessioni d’esame (n.4 all’anno); 

• Organizzazione, redazione, pubblicazione dei calendari esami definitivi per le varie sessioni d’esame (n. 4 

all’anno); 

• Redazione, distribuzione ai Docenti  e ricezione dei verbali esami compilati per le varie sessioni d’esame (n.4 

all’anno); 

• Registrazione delle votazioni e degli esami sostenuti dagli Studenti nelle varie sessioni d’esame (n.4 all’anno); 

• Registrazione delle votazioni degli stage, workshop, seminari e tirocini formativi; 

• Calcolo , redazione e  invio  delle statistiche annuali  sulla popolazione e contribuzione  studentesca del  MIUR, 

REGIONE  MARCHE, E.R.S.U.; 

• Predisposizione dei nuovi modelli di iscrizione per anno accademico; 

• Organizzazione , pubblicazione e distribuzione dell’orario  delle lezioni ; 
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• Organizzazione , pubblicazione e distribuzione dei piani di studio per anno accademico; 

• Registrazione delle spese per i quotidiani; 

• Redazione stampa e distribuzione dei diplomi supplement label.   

 


