
Allegato 1 al Manuale di Gestione Documentale della Scuola Superiore Sant’Anna 

 
 

1 
 

TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE DEI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI 
DELLA SCUOLA SUPERIORE SANT’ANNA 

 
 

 Emanato con Provvedimento del Direttore Generale 
 n. 348 del 18/07/2023. 

 
 

TITOLO I. AMMINISTRAZIONE  
 

1. NORMATIVA E RELATIVA ATTUAZIONE 
2. STATUTO  
3. REGOLAMENTI 
4. MANUALI 
5. LOGO E IMMAGINE COORDINATA 
6. SISTEMA INFORMATIVO, SICUREZZA DELL'INFORMAZIONE E SISTEMA INFORMATICO  
7. ARCHIVIO E GESTIONE DOCUMENTALE 
8. RELAZIONI CON IL PUBBLICO  
9. ACCESSO AGLI ATTI 
10. ACCESSO CIVICO 
11. PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE, TRASPARENZA E WHISTLEBLOWING 
12. STRATEGIE PER IL PERSONALE, ORGANIGRAMMA E FUNZIONIGRAMMA  
13. PIANIFICAZIONE, CONTROLLO DI GESTIONE E SISTEMA QUALITÀ 
14. STATISTICA E AUDITING  
15. ELEZIONI E DESIGNAZIONI  
16. ASSOCIAZIONI E ATTIVITÀ CULTURALI, SPORTIVE E RICREATIVE  
17. EDITORIA E ATTIVITÀ INFORMATIVO PROMOZIONALE  
18. CERIMONIALE E ATTIVITÀ DI RAPPRESENTANZA 
19. INTERVENTI DI CARATTERE POLITICO, ECONOMICO, SOCIALE E UMANITARIO  
20. RICHIESTE E CONCESSIONI DI PATROCINIO 

 
 
 
TITOLO II. ORGANI DI GOVERNO, GESTIONE, CONTROLLO, CONSULENZA E GARANZIA  

1. RETTORE 
2. PRORETTORI, DELEGATI E COORDINATORI 
3. DIRETTORE GENERALE 
4. DIRIGENTI 
5. SENATO ACCADEMICO  
6. CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE  
7. PRESIDI DELLE CLASSI ACCADEMICHE 
8. DIRETTORI DEGLI ISTITUTI 
9. COORDINATORI DEI CENTRI 
10. CONSIGLI DELLE CLASSI ACCADEMICHE  
11. CONSIGLI DEGLI ISTITUTI 
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12. GIUNTE DEGLI ISTITUTI 
13. CONSIGLI DEI CENTRI 
14. INTERNATIONAL ADVISORY BOARD - IAB 
15. COMITATO UNICO DI GARANZIA - CUG  
16. COMITATO GARANTE DEL CODICE ETICO 
17. COMITATO ETICO  
18. COMMISSIONE PARITETICA  
19. CONSULTA DEL PERSONALE TECNICO AMMINISTRATIVO 
20. NUCLEO DI VALUTAZIONE  
21. CONSIGLIO CONSULTIVO SULLE ATTIVITÀ DI RICERCA 
22. CONSIGLIERE DI FIDUCIA  
23. COLLEGIO DEI COORDINATORI DEI CORSI PHD 
24. ASSEMBLEA DEI DOCENTI 
25. ASSEMBLEA DEGLI ASSEGNISTI 
26. ASSEMBLEA DEGLI ALLIEVI  
27. COLLEGIO DEI REVISORI DEI CONTI  
28. COLLEGIO DI DISCIPLINA (PER I DOCENTI)  
29. COLLEGIO ARBITRALE DI DISCIPLINA (PER IL PTA)  

 
 
TITOLO III. DIDATTICA E FORMAZIONE 

1. CORSI ORDINARI 
2. LAUREE MAGISTRALI 
3. SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE   
4. SEASONAL SCHOOL 
5. MASTER UNIVERSITARI DI I E II LIVELLO 
6. CORSI DI PERFEZIONAMENTO E DOTTORATO DI RICERCA - CORSI PHD 
7. CORSI DI ALTA FORMAZIONE E FORMAZIONE CONTINUA 
8. PLACEMENT  
9. BORSE DI STUDIO E FORME DI COLLABORAZIONE ALLIEVI-STUDENTI  
10. BORSE DI RICERCA 
11. PROGRAMMI DI MOBILITÀ  
12. SOGGIORNI FUORI SEDE 
13. PROGRAMMAZIONE DIDATTICA, ORARIO DELLE LEZIONI, GESTIONE DELLE AULE E DEGLI SPAZI 
14. GESTIONE DI ESAMI DI PROFITTO, COLLOQUI DI VERIFICA, PROVE DI IDONEITA’, DIPLOMI 

 
 
TITOLO IV. RICERCA E TRASFERIMENTO TECNOLOGICO  

1. PROGETTI DI RICERCA NAZIONALI  
2. PROGETTI DI RICERCA EUROPEI ED INTERNAZIONALI  
3. ATTIVITA’ CONTO TERZI  
4. VALORIZZAZIONE E TRASFERIMENTO DEI RISULTATI DELLA RICERCA  
5. OPERE DELL’INGEGNO, BREVETTI E IMPRENDITORIA DELLA RICERCA 
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TITOLO V. ATTIVITÀ GIURIDICO-LEGALE  
1. CONTENZIOSO  
2. ATTI DI LIBERALITÀ  
3. VIOLAZIONI AMMINISTRATIVE E REATI  
4. RESPONSABILITÀ CIVILE, PENALE E AMMINISTRATIVA DEL PERSONALE  
5. PARERI E CONSULENZE  
6. AFFRANCAZIONI LIVELLARI 
7. ATS E PROCURE 
8. DATA PROTECTION OFFICER - DPO  
9. ACCORDI CONVENZIONI QUADRO E PROTOCOLLI INTESA 
10. REVISIONE FONTI INTERNE 

 
 
TITOLO VI. ALLIEVI 

1. ORIENTAMENTO, INFORMAZIONE E TUTORATO  
2. SELEZIONI, IMMATRICOLAZIONI E AMMISSIONI  
3. TRASFERIMENTI E PASSAGGI  
4. ASPETTATIVE E PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI  
5. TIROCINIO, FORMAZIONE E ATTIVITÀ DI RICERCA  
6. SERVIZI DI ASSISTENZA SOCIO-SANITARIA 
7. DIMISSIONI E DECADENZE 

 
 
TITOLO VII. STRUTTURE DIDATTICHE, DI RICERCA E DI SERVIZIO  

1. ISTITUTI 
2. CENTRI DI RICERCA 
3. LABORATORI DI RICERCA 
4. DIPARTIMENTI DI ECCELLENZA 
5. SERVIZI BIBLIOTECARI 
6. CONSORZI ED ENTI A PARTECIPAZIONE UNIVERSITARIA 
7. FONDAZIONI  

 
 
TITOLO VIII. PERSONALE 

1. CONCORSI E RECLUTAMENTO 
2. ASSUNZIONI E CESSAZIONI  
3. COMANDI, DISTACCHI E MOBILITÀ  
4. MANSIONI, INCARICHI E ANAGRAFE DELLE PRESTAZIONI 
5. CARRIERA E INQUADRAMENTI  
6. RETRIBUZIONE E COMPENSI  
7. ADEMPIMENTI FISCALI, CONTRIBUTIVI E ASSICURATIVI  
8. PRE-RUOLO, TRATTAMENTO DI QUIESCENZA, BUONUSCITA  
9. DICHIARAZIONI DI INFERMITÀ ED EQUO INDENNIZZO  
10. SERVIZI A DOMANDA INDIVIDUALE  
11. ASSENZE, FLESSIBILITÀ E ORARIO  
12. TUTELA DELLA SALUTE E SORVEGLIANZA SANITARIA  
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13. VALUTAZIONE, GIUDIZI DI MERITO E PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI  
14. FORMAZIONE E AGGIORNAMENTO PROFESSIONALE  
15. DEONTOLOGIA PROFESSIONALE ED ETICA DEL LAVORO  
16. PERSONALE NON STRUTTURATO  
17. ASSEGNI E CONTRATTI DI RICERCA 
18. RELAZIONI SINDACALI E CONTRATTAZIONE  

 
 
TITOLO IX. FINANZA, CONTABILITÀ E BILANCIO  

1. RICAVI ED ENTRATE  
2. COSTI E USCITE  
3. BILANCIO  
4. TESORERIA, CASSA E ISTITUTI DI CREDITO  
5. IMPOSTE, TASSE, RITENUTE PREVIDENZIALI E ASSISTENZIALI 

 
 
 
TITOLO X. EDILIZIA E TERRITORIO  

1. PROGETTAZIONE E COSTRUZIONE DI OPERE EDILIZIE CON RELATIVI IMPIANTI  
2. MANUTENZIONE ORDINARIA, STRAORDINARIA, RISTRUTTURAZIONE, RESTAURO E DESTINAZIONE 

D'USO  
3. SICUREZZA E MESSA A NORMA DEGLI AMBIENTI DI LAVORO  
4. TELEFONIA E INFRASTRUTTURA INFORMATICA  
5. PROGRAMMAZIONE TERRITORIALE  

 
 
 
TITOLO XI. PATRIMONIO, ECONOMATO E PROVVEDITORATO  

1. ACQUISIZIONE E GESTIONE DI BENI IMMOBILI E RELATIVI SERVIZI  
2. LOCAZIONE DI BENI IMMOBILI, DI BENI MOBILI E RELATIVI SERVIZI  
3. ALIENAZIONE DI BENI IMMOBILI E DI BENI MOBILI  
4. ACQUISIZIONE E FORNITURA DI BENI MOBILI, DI MATERIALI E ATTREZZATURE NON TECNICHE E DI 

SERVIZI  
5. MANUTENZIONE DI BENI MOBILI  
6. MATERIALI, ATTREZZATURE, IMPIANTISTICA E ADEMPIMENTI TECNICO‐NORMATIVI  
7. PARTECIPAZIONI E INVESTIMENTI FINANZIARI  
8. INVENTARIO, RENDICONTO PATRIMONIALE, BENI IN COMODATO  
9. TUTELA E VALORIZZAZIONE DEL PATRIMONIO CULTURALE 
10. GESTIONE DEI RIFIUTI  

 
 
TITOLO XII. OGGETTI DIVERSI  
(SENZA ULTERIORI SUDDIVISIONI IN CLASSI; AFFARI CHE NON RIENTRANO NEI PRECEDENTI TITOLI DI 
CLASSIFICAZIONE, NEPPURE PER ANALOGIA) 


