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ON‐LINE TUTORIAL PROCEDURE: APPLICATION FOR CONFERMENT OF QUALIFICATION 

In order to carry out the procedure click on            in the menu once you have logged in to access on‐line services (http://studenti.unimc.it) with 
your username and password. 

You need to upload the following documents: 
1. A copy of your Student Record Book (compulsory for all graduating students), while only graduating students of the Department of Humanities, Language Liaison, 

Languages and History, of the Department of Political Science, Communication and International Relations and of the Department of Law also have to enclose a 
letter validating exams taken abroad, if applicable (ERASMUS). 

2. The Dissertation Approval Form (compulsory enclosure for all students); 
3. The Receipt of the AlmaLaurea questionnaire (compulsory enclosure for all students). 

PLEASE NOTE: Before starting the on‐line procedure you need to answer the ALMALAUREA questionnaire and save the receipt acknowledging successful completion, as a 
PDF file. You also need to download the Dissertation Form, to fill it in and have it signed by your dissertation tutor and by the Course Leader of your dissertation subject, if 
he/she is a person different from your dissertation tutor (the signature of dissertation tutor not required for graduating students of the Departmet of Humanities). 
You then have to scan the form as a PDF file as well as your record book. To start press on _Continue with Conferment of Qualification Procedure_ and then on  Conferment 
of Qualification_. 

 

Conferment of Qualification 
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On this page you may choose exam session. You may also view details of Final Examination Board if designated and displayed. 

PLEASE NOTE: For graduating students of the Department of Humanities, Language Liaison, Languages and History the displayed timetable may change. The Education 
Office shall provide details of official exam timetable of Final Examination. The Education Office will publish the exact exam timetable of Final Examination in the department 
website approximately 10 days before graduation. 

 

 

 

If you click on Show (Visualizza) you may view details of selected session. 
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To go back to procedure click on _Go back to Final Exam Session_ ( _Torna alla scelta appello di Laurea_ ). 
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To choose session click on _Continue_ ( _Avanti_ ). 
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On this page you may authorize the University of Macerata to process your personal and academic data and release such data for you to receive job offers, commercial 
literature or to enable third parties to view your dissertation. Choose option and click on _Continue_.  ( _Avanti_ ). 
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On this page you need to choose type of dissertation among those available in the list linked to your degree course, as well as include the title of your dissertation in CAPITAL 
letters in English too. Then, at the bottom of the page you need to choose the teaching activity/degree subject. The menu offers all existing teaching activities included in 
your Student Record Book. If you need to include a module that for some reason is not in your Student Record Book just leave the symbol '‐' in the space and specify the 
teaching activity on the following page in the appropriate free space. Once you have provided the required information, carry on by clicking on _Continue_ ( _Avanti_ ). 
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If on the previous page you have chosen the symbol  '‐'  in the space titled  'Teaching Activity', on this page such symbol will reappear and you need to key  in the chosen 
Teaching Activity in the free space below, otherwise there will appear the name of the module previously selected in t the given list (as in the following example). Carry on by 
clicking on _Continue_ ( _Avanti_ ). 
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In this section you need to select the name of your dissertation tutor and/or co‐tutor, as well as that of the Course Leader, if required, by choosing their names clicking on 
_Add_ which starts searching the required names. If necessary repeat search for all names ( _Aggiungi_  ). 
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Select surname and name of member of academic staff and click on _Continue_ ( _Avanti_ ). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11 
UNIMC ‐ Uff. Servizi Esse3 ‐ SM/16‐11‐2016 

Select name among those listed and click on _Continue_ ( _Avanti_ ). 
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Once you have completed step, click on _Continue_ ( _Avanti_ ). 
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Click on  _Continue_ ( _Avanti_ ). 
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Click on  _Continue_ ( _Avanti_ ). 
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On the page related to additional remarks you need to include all teaching activities you have not passed yet in order to enable the Student Administration Office to check 
data. Do not include exams you have passed but have not been recorded on your Student Record Book and are awaiting to be recorded, and also specify your telephone 
contact. Click on _Continue_ ( _Avanti_ ). 
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Read anti‐plagiarism warning, then click on _Avanti_ ( _Avanti_ ). PLEASE NOTE: By carrying on with procedure you acknowledge that submitting work produced by another 
person as your own is a criminal offence according to Law No. 475/1925 'Repression of false attribution to one self of work originally produced by another person on part of 
applicants to a degree, diploma, appointment, qualification and high office'. 
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In this section you must apply for degree in parchment. Click on 'I apply for degree in parchment' and click on _Continue_ (_Avanti_ ). 
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The degree in parchment is usually sent to your permanent address. However, you may choose to receive it at an address of your choice. Once you have completed this 
section, click on _Continue_ ( _Avanti_ ). 
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Once you have reached the procedure summary carry on by clicking on _Continue_ ( _Avanti_ ). 
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Click on _Continue_ ( _Avanti_ ). 
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In this section you need to upload compulsory enclosures listed on Page 1 of the Tutorial (possibly as PDF files). 

Here is a summary of documents required: 
1. A  copy  of  your Student Record Book  (compulsory  for  all  graduating  students), while  only  graduating  students  of  the Department  of Humanities, 

Language Liaison, Languages and History, of the Department of Political Science, Communication and International Relations and of the Department of 
Law also have to enclose a letter validating exams taken abroad, if applicable (ERASMUS). You need to scan the first page of your Student Record Book 
containing your personal data, your photograph and pages bearing the exams you have passed. 

2. The Dissertation Form (compulsory for all graduating students). 
3. The Receipt of the AlmaLaurea questionnaire (compulsory enclosure for all students). You may find information on how to fill in the questionnaire on 

the webpage Graduating Students 

 PLEASE NOTE: Before starting the online procedure you need to: 

1. Answer the ALMALAUREA questionnaire and save the receipt acknowledging successful completion, as a PDF file;  
2. download the Dissertation Approval Form, fill it in and have it signed by your dissertation tutor and by the Course 
Leader of your dissertation subject, if he/she is a person different from your dissertation tutor. Scan the form as a PDF 
file (the signature of dissertation tutor not required for graduating students of the Departmet of Humanities); 
3. lastly, scan your Student Record Book as a PDF file. 
 
Size of files to upload may not exceed 30 Megabyte. Problems may arise with Student Record Book and additional 
letter validating exams taken abroad (ERASMUS). In such case, divide documents into more than one file: you may 
upload up to six separate files named 'Student Record Book and Erasmus Validation' as shown in the picture on the 
following page. 

As explained in the box on the left, enclosures marked with a red dot in the column 'Status' are compulsory, those 
marked with a yellow dot are optional. Once you have uploaded the enclosure, the dot turns green.  

You may continue only if all compulsory enclosures have been uploaded. 

As shown on the picture on the following page click on _Include Enclosure_ for uploading ( _Inserisci Allegato_ ). 
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In this section key in the title of your dissertation, provide a short outline of your work and click on _Turn Pages_ ( _Sfoglia_ ) to go to the 'search resources' template  
where you may select the file you need to upload. Repeat procedure for each required enclosure or at least for compulsory documents. Click on _Continue_ (_Avanti_ ). 
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Once upload has been completed, carry on clicking on _Continue_ ( _Avanti_ ). Enclosures may be deleted by clicking on  . 
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Click on _Continue_ ( _Avanti_ ). 
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The procedure has come to an end. Complete and confirm data by clicking on _Complete application for conferment of qualification_ ( _Completa domanda conseguimento 
titolo_ ). 
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Once you have reached  the page with a summary of data provided in the application for conferment of degree, you may go back to the notice board (click on _Go back to 
Notice Board_) ( _Torna alla bacheca_ ). 

You may also delete application by clicking on _Delete Application_ ( _Annulla domanda_ ). 
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At any time you may edit or delete the application for conferment or any detail concerning the dissertation. To do so go to the Notice Board 'Conferment of Qualification' 
and click either on _Delete Application_ or _Delete Dissertation_  ( _Annulla domanda_ e _Annulla tesi_ ). However, you may only do that before the Student 
Administration Office has carried out adequate administrative checks and has, thus, confirmed your application. After that the 'Delete Application' and 'Delete Dissertation' 
icons will no longer appear, and you will no longer be able to edit the application.  
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Once you have submitted the application two deposit slips by notice (MAV) will be available for payment of fee due for degrre in parchment (€ 71,38) and online stamp duty 

on application for conferment of qualification (€ 16), which may be downloaded clicking on               in the menu. To open the page with details and print 

the MAV slips click on the link related to the invoice number and click on _Print MAV_ (_Stampa MAV_ ). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Payment
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If  the Student Administration Office has confirmed your application you may no  longer edit  it and  icons to edit and delete data will disappear  from the  'Conferment of 
Qualification Notice Board', as shown in the following picture. There will only appear details of details provided. In that case, you may delete your application for conferment 
of degree through the Student Administration Office. 

 

 

 

 

 

 



31 
UNIMC ‐ Uff. Servizi Esse3 ‐ SM/16‐11‐2016 

 

 

Please Note: if the Student Administration Office cancels your application for conferment of degree because you no longer wish to take your final examination in the chosen 
session, you will have to carry out the procedure for the next session and produce a new application for conferment of degree. When you start you will find the details you 
previously provided, which you may edit if your dissertation has been edited. Once you complete the procedure, you need to notify the Student Administration Office that 
will issue a new online stamp duty for your second application. 

 


