
IL RUOLO E LE FUNZIONI  DELLE 
SEGRETERIE 

A cura della segreteria didattica DSV a.a. 2020-21



 
DURANTE IL TUO PERCORSO 
UNIVERSITARIO TI CONFRONTERAI 
ESSENZIALMENTE CON QUESTI TRE UFFICI:

○ Ufficio 
Carriere 
Studenti

○ Ufficio 
Ammissioni

○ Segreteria 
Didattica di 

Dipartimento



LA SEGRETERIA DIDATTICA DEL 
DIPARTIMENTO DI SCIENZE DELLA VITA

○ Gli uffici sono situati al primo piano dell’edificio H3 



LA SEGRETERIA DIDATTICA DEL 
DIPARTIMENTO DI SCIENZE DELLA VITA

Cosa fa – alcuni esempi: 
○ Supporta i coordinatori dei Corsi di Studio nella fase di 

progettazione e programmazione dell'offerta formativa; 
○ Assicura assistenza agli studenti tramite il servizio di 

orientamento offerto dai tutori dei corsi di studio 
○ Prepara gli orari delle lezioni; 
○ Gestisce la logistica di lezioni ed esami; 
○ Gestisce i tirocini curriculari e gli internati e convenzioni; 
○ Elezioni rappresentanti studenti nei CdS; 
○ Rilascio badge accesso laboratori universitari; 
○ Aggiornamento Siti Web;



LA SEGRETERIA DIDATTICA – PAGINE WEB HTTPS://DSV.UNITS.IT/IT/SERVIZI-STRUMENTI/SERVIZI/SEGRETERIA-

DIDATTICA  

https://dsv.units.it/it/servizi-strumenti/servizi/Segreteria-Didattica
https://dsv.units.it/it/servizi-strumenti/servizi/Segreteria-Didattica


LA SEGRETERIA DIDATTICA – PAGINE WEB HTTPS://DSV.UNITS.IT/IT/DIDATTICA/INFORMAZIONI-STUDENTI  

https://dsv.units.it/it/didattica/informazioni-studenti


LA SEGRETERIA DIDATTICA – PAGINE WEB HTTPS://DSV.UNITS.IT/IT/DIDATTICA/STAGE-TIROCINI  

https://dsv.units.it/it/didattica/stage-tirocini


UFFICIO CARRIERE STUDENTI  
UFFICIO AMMISSIONI

○ Gli uffici sono situati nell’Edificio Centrale dell’Università (ed. A)  

○ Si occupano degli aspetti amministrativi delle carriere degli studenti 

       Ufficio Ammissioni 
○ Ammissioni degli studenti ai corsi di studio di I e II livello a numero programmato e libero  

○ predisposizione bandi di concorso , graduatorie e immatricolazioni degli studenti ammessi ai corsi di 

studio; corsi singoli. 



UFFICIO CARRIERE STUDENTI

Cosa fa – alcuni esempi: 

○ Passaggi ad altro corso di studi  
○ Gestisce le convalide di attività svolte (es: certificati di lingua); 
○ Gestione delle pratiche per la presentazione dei piani di studio  
○ Iscrizione agli insegnamenti in soprannumero  
○ Richieste di trasferimento ad altro Ateneo.  
○ Gestione delle pratiche per il riconoscimento dei crediti formativi  
○ Acquisizione dei verbali d’esame.  
○ Ripresa degli studi dopo interruzione temporanea e ricognizione della carriera pregressa.  
○ Ripresa degli studi dopo il congelamento della carriera e ricognizione della carriera pregressa.  
○ Autorizzazione ai rimborsi delle tasse universitarie di competenza.  
○ Procedure per il conseguimento del titolo (esame finale).  
○ Chiusura della carriera universitaria per motivi diversi dal conseguimento del titolo   
○ Rilascia certificati di iscrizione, laurea, pagamento delle tasse, ecc…; 
○ Gestisce le domande di laurea e il conseguimento del titolo; 
○ Consegna le student-card agli studenti; 
○ Assistenza in caso di problemi con le credenziali d’Ateneo



UFFICIO CARRIERE STUDENTI– PAGINE WEB  
HTTPS://WWW.UNITS.IT/STUDENTI/SEGRETERIA-STUDENTI  

https://www.units.it/studenti/segreteria-studenti


UFFICIO TASSE – PAGINE WEB  
HTTPS://WWW.UNITS.IT/STUDENTI/TASSE-E-AGEVOLAZIONI  

https://www.units.it/studenti/tasse-e-agevolazioni


                SITI WEB DIDATTICA DSV

○ STB - Laurea in Scienze e Tecnologie Biologiche 
○ STAN - Laurea in Scienze e Tecnologie per l'Ambiente e la Natura 
○ STP - Laurea in Scienze e Tecniche Psicologiche 
○ BM - Laurea Magistrale in Biotecnologie Mediche 
○ ECG - Laurea Magistrale in Ecologia dei Cambiamenti Globali 
○ PSI - Laurea Magistrale in Psicologia 
○ GF - Laurea Magistrale in Genomica Funzionale 
○ NS - Laurea Magistrale in Neuroscienze

SITO WEB GENERALE DSV

https://www.biologia.units.it/corsi/1/Laurea-in-Scienze-e-Tecnologie-Biologiche
https://www.biologia.units.it/corsi/5/Laurea-in-Scienze-e-Tecnologie-per-lambiente-e-la-natura
https://www.biologia.units.it/corsi/7/Laurea-in-Scienze-e-tecniche-psicologiche
https://www.biologia.units.it/corsi/4/Laurea-Magistrale-in-Biotecnologie-mediche
https://www.biologia.units.it/corsi/6/Laurea-Magistrale-in-Ecologia-dei-cambiamenti-globali
https://www.biologia.units.it/corsi/8/Laurea-Magistrale-in-Psicologia
https://www.biologia.units.it/corsi/2/Laurea-Magistrale-in-Genomica-funzionale
https://www.biologia.units.it/corsi/3/Laurea-Magistrale-Internazionale-in-Neuroscienze
https://dsv.units.it/it

