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PTPCT 2020-2022 - Allegato 3.1 - Prevenzione della corruzione

MISURA GENERALE

SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE GENERALI

Azioni programmate

Stato di attuazione

Tempistica

Soggetto/Ufficio che deve attuare la misura

Responsabile dell'adozione della msiure

CODICE DI COMPORTAMENTO

Trasmissione del Codice ai titolari di contratti di consulenza o di collaborazione, nonché ai
collaboratori a qualsiasi titolo, di imprese fornitrici di beni o servizi in favore dell’Universita.

IN ATTUAZIONE

In occasione della stipula del contratto

Settore Reclutamento

Dirigente dell'‘Area del Personale

CODICE DI COMPORTAMENTO

Inserimento nei contratti o atti di incarico di apposita clausola di risoluzione del rapporto o

decadenza dell’incarico o dalla carica, in caso di violazione degli obblighi derivanti dal Codice.

IN ATTUAZIONE

Al momento della redazione del contratto/atto di incarico

Settore Reclutamento

Dirigente dell'‘Area del Personale

Vigilanza sul rispetto della disciplina prevista per i regali e altre utilita e acquisizione delle

CODICE DI COMPORTAMENTO ; BN . ) IN ATTUAZIONE Senza soluzione di continuita Dirigente Tutti i Dirigenti
eventuali comunicazioni rese dai dipendenti.
Acquisizione, da parte del dipendente che intende assumere incarichi di collaborazione a
CODICE DI COMPORTAMENTO favore di soggetti privati, d.' apposna dlchlarazmrje incursi eV|deng| Ch? |I‘s‘0gg_ettq privato IN ATTUAZIONE Al verificarsi della situazione Dirigente Tutti i Dirigenti
non ha/non ha avuto nel biennio precedente un interesse economico significativo in
decisioni/attivita inerenti I'ufficio di appartenenza del dipendente medesimo.
Acquisizione di eventuali comunicazioni dei dipendenti afferenti all’Area della partecipazione
CODICE DI COMPORTAMENTO 0 adesione ad associazioni/organizzazioni i cui ambiti di interesse possono interferire con lo IN ATTUAZIONE Al verificarsi della situazione Dirigente Tutti i Dirigenti
svolgimento dell’attivita dell’ufficio di appartenenza.
Acquisizione, entro 15 giorni dall'assegnazione del dipendente alla struttura, delle
CODICE DI COMPORTAMENTO fjlchlar?lZIonl concerr)en_tl Ie. |lnformaZ|on| rlguardantlltut_tl_l rapportl di collabora_2|one, diretti N IN ATTUAZIONE Al verificarsi della situazione Dirigente Tutti i Dirigenti
indiretti, con soggetti privati in qualunque modo retribuiti che il lavoratore abbia avuto negli
ultimi tre anni.
CODICE DI COMPORTAMENTO Vigilanza del rispetto delle prescrizioni del Codice concernente “Contratti e altri atti negoziali”. IN ATTUAZIONE Senza soluzione di continuita Dirigenti Dirigenti competenti
ROTAZIONE Pianificazione di periodi di affiancamento in vista di imminenti rotazioni IN ATTUAZIONE In occasione della rotazione Dirigenti Tutti i Dirigenti
ROTAZIONE Promozione di attivita formative e di aggiornamento del personale coinvolto IN ATTUAZIONE Nel periodo di vigenza del PTPCT Settore Personale Tecnico - Amministrativo Dirigente dell'Area del Personale

CONFLITTO DI INTERESSI

Acquisizione della dichiarazione resa da parte del titolare di un incarico dirigenziale relativa
a:- partecipazioni azionarie e altri interessi finanziari che possano determinare conflitto di
interessi con la funzione - parenti/affini entro il secondo grado, coniuge o convivente, che
esercitano attivita politiche, professionali o economiche che lo pongano in contatti frequenti
con I'Area che egli dovra dirigere o che siano coinvolti nelle decisioni o nelle attivita inerenti
la stessa; - informazioni sulla propria situazione patrimoniale e dichiarazioni annuali dei
redditi soggetti all'imposta sui redditi delle persone fisiche previste dalla legge (art. 13, c. 4
Codice di comportamento di Ateneo).

IN ATTUAZIONE

In occasione del conferimento di incarichi dirigenziali

Settore Personale Tecnico - Amministrativo di
concerto con il Settore Welfare e Rapporti con il SSN

Dirigente dell'Area del Personale

CONFLITTO DI INTERESSI

Verifica dellinsussistenza delle situazioni previste all’art. 4 c. 8 del Codice di comportamento
di Ateneo nell'ipotesi in cui un dipendente avanzi richiesta di autorizzazione allo svolgimento
di incarichi di collaborazione con soggetti privati.

IN ATTUAZIONE

Al verificarsi della situazione e successivamente alla presentazione
della comunicazione da parte del dipendente

Dirigente in coordinamento con il Settore Personale
Tecnico - Amministrativo

Tutti i Dirigenti

CONFLITTO DI INTERESSI

Assunzione delle decisioni in ordine alla sussistenza del conflitto di interessi dichiarato dai
dipendenti afferenti all'Area.

IN ATTUAZIONE

Al verificarsi della situazione e successivamente alla presentazione
della comunicazione da parte del dipendente

Dirigente in coordinamento con i capi settore
interessati

Tutti i Dirigenti

ATTIVITA' EXTRAISTITUZIONALI

Monitoraggio sul rispetto della normativa disciplinante le attivita extraistituzionali del
personale.

IN ATTUAZIONE

Annuale

Settore Personale Tecnico-Amministrativo/Settore
Personale Docente e Ricercatore

Dirigente dell'‘Area del Personale
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MISURA GENERALE

SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE GENERALI

Azioni programmate

Stato di attuazione

Tempistica

Soggetto/Ufficio che deve attuare la misura

Responsabile dell'adozione della msiure

INCONFERIBILITA' E INCOMPATIBILITA'
INCARICHI AMMINISTRATVI DI VERTICE E
DIRIGENZIALI

Acquisizione e pubblicazione nell’apposita sezione “Amministrazione trasparente” delle
dichiarazioni relative all'insussistenza di cause di inconferibilita.

IN ATTUAZIONE

Al momento del conferimento dell’incarico dirigenziale/amministrativo
di vertice/nomina Direttore di Dipartimento.

Settore Personale Tecnico- Amministrativo/Settore
Welfare e Rapporti con il SSN/ Ufficio Affari
istituzionali

Dirigente dell'‘Area del Personale-
Direzione Generale

INCONFERIBILITA' E INCOMPATIBILITA'

Settore Personale Tecnico - Amministrativo/Ufficio

Dirigente dell'‘Area del Personale-

INCARICHI AMMINISTRATVI DI VERTICE E | Verifica della veridicita delle dichiarazioni acquisite al momento del conferimento dell'incarico. IN ATTUAZIONE Tempestiva AN ; L
Affari istituzionali Direzione Generale
DIRIGENZIALI
INCONFERIBILITA' E INCOMPATIBILITA' Acquisizione e pubblicazione nell'apposita sezione “Amministrazione trasparente” delle Settore Personale Tecnico- Amministrativo/Settore Dirigente dell'Area del Personale-
INCARICHI AMMINISTRATIVI DI VERTICE E ea one & pubb) : appos| . . . \p IN ATTUAZIONE Ogni anno Welfare e Rapporti con il SSN/Ufficio Affari Dirigente dell'Area Affari Istituzionali e
dichiarazioni annuali relative alla insussistenza di cause di incompatibilita. P . L
DIRIGENZIALI Istituzionali Comunicazine
INCONFERIBILITA' E INCOMPATIBILITA' Settore Personale Tecnico- Amministrativo/Settore  |Dirigente dell'Area del Personale-
INCARICHI AMMINISTRATIVI DI VERTICE E | Verifica della veridicita delle dichiarazioni annuali. IN ATTUAZIONE Continua Welfare e Rapporti con il SSN/Ufficio Affari Dirigente dell'Area Affari Istituzionali e

DIRIGENZIALI

Istituzionali

Comunicazine

PANTOUFLAGE (ART. 53 C. 16 TER D.LGS.
165/2001)

Previsione di una specifica clausola di pantouflage nell’atto di conferimento dell’incarico
dirigenziale/altro incarico che implica I'esercizio di poteri autoritativi o negoziali.

IN ATTUAZIONE

Al conferimento dell’incarico

Settore Personale Tecnico - Amministrativo

Dirigente dell'Area del Personale

PANTOUFLAGE (ART. 53 C. 16 TER D.LGS.
165/2001)

Acquisizione al momento della cessazione del rapporto di apposita dichiarazione del
dipendente cessato di consapevolezza del divieto.

IN ATTUAZIONE

Da adottare al momento della cessazione del rapporto nei confronti
dei dipendenti interessati dalla norma

Settore Personale Tecnico - Amministrativo

Dirigente dell'Area del Personale

PANTOUFLAGE (ART. 53 C. 16 TER D.LGS.
165/2001)

Previsione di apposita clausola nei bandi di gara, capitolati speciali e richieste di preventivo
che faccia riferimento al rispetto della norma.

IN ATTUAZIONE

Continua

Settori/uffici competenti

Dirigenti competenti

PANTOUFLAGE (ART. 53 C. 16 TER D.LGS.
165/2001)

Monitoraggio sul rispetto della norma.

IN ATTUAZIONE

Alla cessazione del rapporto dei dipendenti interessati dalla norma
0, in ogni caso, a cadenza annuale

Settore Personale Tecnico - Amministrativo

Dirigente dell'Area del Personale

ART. 35 BIS D. LGS. 165/2001

Acquisizione delle dichiarazioni sostitutive circa I'assenza di sentenze di condanna anche
non passate in giudicato per delitti contro la PA.

IN ATTUAZIONE

In occasione del verificarsi delle situazioni menzionate nell’art. 35bis

Responsabile del procedimento (per i casi relativi a
costituzioni di commissioni ed emanazione di
provvedimenti ) /Settore Personale Tecnico -
Amministrativo (per i casi relativi alle assegnazioni
aai uffici)

Responsabile del
procedimento/Dirigente competente

Responsabile del procedimento (per i casi relativi a
costituzioni di commissioni ed emanazione di

Responsabile del

ART. 35 BIS D. LGS. 165/2001 Controlli, anche a campione, sulla veridicita delle dichiarazioni presentate. IN ATTUAZIONE Continua provvedimenti ) /Settore Personale Tecnico - ) -
L . . . . - procedimento/Dirigente competente
Amministrativo (per i casi relativi alle assegnazioni
agi uffici)
WHISTLEBLOWING Eventuale adeguamento del software adottato nel 2019 ai contenuti delle linee guida che IN ATTUAZIONE Entro il 2021 RPCT RPCT

A.N.AC. é chiamata ad emanare a seguito dell’entrata in vigore della L.179/2017

FORMAZIONE

Nel periodo di vigenza del presente PTPCT sara garantita attivita formativa di livello
generale e specifico in base alla programmazione risultante dal “Piano per la formazione ai fini
della prevenzione della corruzione e della trasparenza 2019-2021” nonché su argomenti ritenuti di
particolare rilevanza e/o interesse ai fini della prevenzione della corruzione, con corsi di formazione
organizzati sia in house che da soggetti esterni. Saranno tenuti in considerazione i suggerimenti dei
dirigenti circa le esigenze formative proprie e del personale afferente all’Area.

IN ATTUAZIONE

Si rinvia al Piano della Formazione

RPCT in collaborazione con I'Ufficio Formazione
dell'Area del Personale

RPCT/Dirigente dell'Area del personale

AZIONI DI SENSIBILIZZAZIONE E RAPPORTO
CON LA SOCIETA' CIVILE - DIFFUSIONE DELLA
CONOSCENZA DI BUONE PRASSI E BUONI
ESEMPI

Segnalazione all’Ufficio stampa di eventuali articoli o comunicazioni dei media che appaiano
ingiusti e/o denigratori dell’'organizzazione e/o dell’attivita dell’Ateneo, al fine di consentire la
predisposizione di richieste di rettifica o di adeguate risposte che evidenzino il corretto agire
dell’Ateneo.

IN ATTUAZIONE

Continua

Dirigenti

Tutti i Dirigenti
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE GENERALI

MISURA GENERALE Azioni programmate Stato di attuazione Tempistica Soggetto/Ufficio che deve attuare la misura Responsabile dell'adozione della msiure

AZIONI DI SENSIBILIZZAZIONE E RAPPORTO
CON LA SOCIETA' CIVILE - DIFFUSIONE DELLA
CONOSCENZA DI BUONE PRASSI E BUONI
ESEMPI

Segnalazione all’Ufficio stampa e all’'URP di casi di buone prassi, di risultati positivi ottenuti
dall’Ateneo o di esempi di buona amministrazione, anche ai fini della pubblicazione sul sito IN ATTUAZIONE Continua Dirigenti Tutti i Dirigenti
istituzionale.

Il monitoraggio dei tempi procedimentali rappresenta un’attivita che il RPCT svolge
MONITORAGGIO TEMPI PROCEDIMENTALI |annualmente e senza soluzione di continuita. Pertanto anche nel triennio di riferimento del IN ATTUAZIONE Annuale Dirigenti Tutti i Dirigenti
presente PTPCT sara effettuata la verifica del suddetto obbligo a cadenza annuale.

MONITORAGGIIO RAPPORTI

AMMINISTRAZIONE E SOGGETTI ESTERNI Attuazione del monitoraggio mediante richiesta di un report ai Dirigenti IN ATTUAZIONE Annuale Dirigenti Tutti i Dirigenti

Monitoraggio sullinserimento negli avvisi, nei bandi di gare e nelle lettere di invito dell'obbligo
PATTI D'INTEGRITA' di rispettare il patto di integrita da parte dei soggetti partecipanti a pena di esclusione dalla IN ATTUAZIONE Annuale Dirigenti Dirigenti competenti
gara

RECLUTAMENTO DEL PERSONALE: Studio di fattibilita per l'informatizzazione della B
INFORMATIZZAZIONE verbalizzazione delle sedute delle commissioni di concorso nell'ambito delle procedure di DA ATTUARE 2020 Settore reclutamento Dirigente dell'Area del Personale

reclutamento con il gestionale PICA

DIGITALIZZAZIONE ARCHIVI DI DEPOSITO DELL'ATENEO: Studio di fattibilita della Capo Area Infrastrutture e Approvvigionamenti di Dirigente Area Infrastrutture e
INFORMATIZZAZIONE digitalizzazione dell’archivio di deposito dell’Ateneo, in particolare dell'archivio cartaceo DA ATTUARE 2022 concerto con Responsabile Settore Gestione Approvvigionamenti e Direttore
relativo all’Area Infrastrutture e Approvvigionamenti. documentale Generale
INFORMATIZZAZIONE IMPLEMENTAZIONE DEL SISTEMA DI GESTIONE DOCUMENTALE: Avvio dell'utilizzo del DA ATTUARE 2020 Settore Gestione Documentale Direttore Generale

modulo che consentira, in accordo con i responsabili delle diverse strutture, la gestione
informatica di workflow documentali relativi a procedimenti amministrativi, attivita e affari.

Aggiornamento delle informazioni e dei dati identificativi dell’Universita presenti nel’Anagrafe

RASA A e )
unica delle stazioni appaltanti (AUSA).

IN ATTUAZIONE Annuale RASA RASA
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂgﬂ C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO L"‘:Ii"c";g’ MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
ACQUISIZIONE E Ipotesi/proposta in OPC [Organismo paritetico Polo ospedalierio (ASST Monza)-
PROGRESSIONE DEL FUNZIONI ASSISTENZIALI 1 Universita] di conferimento funzioni assistenziali - Direzione di struttura semplice o |OPC
PERSONALE Direzione Struttura complessa - Richiesta - acquisizione e lettura Verbale OPC
PROGRESSIONE DEL FUNZIONI ASSISTENZIALI 2 Viecicina & Lhirurgia prop ! - unzioni € Medicina e Chirurgia in
incarichi di Direzione di U.O.C. a docenti afferenti al Dipartimento stesso - . .
PERSONALE L . . o coordinamento Ufficio SSN
Trasmissione da parte dell'Uff. Rapporti SSN degli atti di supporto
ACQUISIZIONE E " N . e - . . " " :
PROGRESSIONE DEL FUNZIONI ASSISTENZIALI 3 Z?;:e':i':::‘;eem"gecper Vattribuzione delle funzioni assistenziali e/o dellincarico | 6o papporti ssn nessun rischio
PERSONALE T
ACQUISIZIONE E trasmissione della bozza di convenzione all'ente sanitario presso il quale il docente
PROGRESSIONE DEL FUNZIONI ASSISTENZIALI 4 nisst 12 bozza di convenzione al tario presso Il quale | Ufficio Rapporti SSN nessun rischio
dovra svolgere I'attivita e successivi solleciti
PERSONALE
ACQUISIZIONE E
icezi del b t: ichiesta di tuali modifiche d. te dell'ent
PROGRESSIONE DEL FUNZIONI ASSISTENZIALI 5 ricezione del benestare o richiesta di eventual mociliche da parte deflente Ufficio Rapporti SSN nessun rischio
sanitario, comprensivo di confronti telefonici
PERSONALE
ACQUISIZIONE E
PROGRESSIONE DEL FUNZIONI ASSISTENZIALI 6 modifica della bozza di convenzione, se richiesto dall'ente sanitario Ufficio Rapporti SSN nessun rischio
PERSONALE
ACQUISIZIONE E
PROGRESSIONE DEL FUNZIONI ASSISTENZIALI 7 predisposizione della determina Dirigenziale e sottoposizione della stessa alla firma |Ufficio Rapporti SSN nessun rischio
PERSONALE
ACQUISIZIONE E
PROGRESSIONE DEL FUNZIONI ASSISTENZIALI 8 repertorio determina Ufficio Rapporti SSN nessun rischio
PERSONALE
ACQUISIZIONE E
PROGRESSIONE DEL FUNZIONI ASSISTENZIALI 9 trasformazione della convenzione dal formato word al pdf/a Ufficio Rapporti SSN nessun rischio
PERSONALE
ACQUISIZIONE E t issil dell i in Rettorat I" izi della fi digitale del
PROGRESSIONE DEL FUNZIONI ASSISTENZIALI 10 R':;':r'zs"’"e ¢fla convenzione In Rettorato per fapposizione defla firma Cigitale A€l | 6 o Rapporti SSN nessun rischio
PERSONALE
ACQUISIZIONE E
PROGRESSIONE DEL FUNZIONI ASSISTENZIALI 11 ricezione della convenzione firmata dal Rettore e relativo controllo Ufficio Rapporti SSN nessun rischio
PERSONALE
ACQUISIZIONE E
PROGRESSIONE DEL FUNZIONI ASSISTENZIALI 12 predisposizione lettera trasmissione all'ente esterno e sottoscrizione Ufficio Rapporti SSN nessun rischio
PERSONALE
ACQUISIZIONE E
PROGRESSIONE DEL FUNZIONI ASSISTENZIALI 13 trasmissione con Pec all'ente sanitario della convenzione firmata digitalmente Ufficio Rapporti SSN nessun rischio
PERSONALE
ACQUISIZIONE E . dell . trofrimata d te dell'ent itari .
ricezion nvenziont ntrofrim: r n nitari 1V
PROGRESSIONE DEL FUNZIONI ASSISTENZIALI 14 C;:U‘;Iz ¢fla convenzione controfrimata da parte deflente sanitario € SUccessivo g o Rapporti SSN nessun rischio
PERSONALE
ACQUISIZIONE E
PROGRESSIONE DEL FUNZIONI ASSISTENZIALI 15 Repertorio convenzione Ufficio Rapporti SSN nessun rischio
PERSONALE
ACQUISIZIONE E
. I ione fi | Di | Diparti | Medici
PROGRESSIONE DEL FUNZIONI ASSISTENZIALI 16 tc':;':r'sis:’e":IZZC:‘I’;“’G"Z“’"e irmata al Direttore del Dipartimento di Medicinae | ,cc. . ponoorti ssn nessun rischio
PERSONALE 8
ACQUISIZIONE E Nel caso in cui la proposta riguardi l'incarico di Direzione di U.O.C., pubblicazione
PROGRESSIONE DEL FUNZIONI ASSISTENZIALI 17 sul sito di Ateneo della delibera dell'Ente Sanitario avente ad oggetto l'incarico di Ufficio Rapporti SSN nessun rischio
PERSONALE Direzione al docente
ACQUISIZIONE E
PROGRESSIONE DEL FUNZIONI ASSISTENZIALI 18 Archiviazione in Gdrive dell'atto convenzianale e della lettera di trasmissione Ufficio Rapporti SSN nessun rischio
PERSONALE
ACQUISIZIONE E
Archiviazi II'Archivi II'Uffici lla | i issi i
PROGRESSIONE DEL FUNZIONI ASSISTENZIALI 18 e cartaceo delf Ufficio della lettera di trasmissione e copia | 4.6 papporti s nessun rischio
PERSONALE
ACQUISIZIONE E Capo Area del Personale
PROGRESSIONE DEL PROGRESSIONI ECONOMICHE ORIZZONTALI 1 Costituzione del fondo per le PEO e la produttivita CDA Nessun rischio rilevato
PERSONALE Collegio dei Revisori dei Conti
ACQUISIZIONE E Trattativa sindacale con la quale viene deciso I'eventuale utilizzo di una quota del . "
" . ) . . . Delegazione parte pubblica
PROGRESSIONE DEL PROGRESSIONI ECONOMICHE ORIZZONTALI 2 fondo di contrattazione per finanziare le PEO, e la definizione dell'ammontare da N . _
N Delegazione sindacale
PERSONALE destinare.
ACQUISIZIONE E Stipula accordo contenente i requisiti di accesso/partecipazione, la composizione . N
. I . L " o . . Delegazione parte pubblica
PROGRESSIONE DEL PROGRESSIONI ECONOMICHE ORIZZONTALI 3 della Commissione Giudicatrice e i criteri e gli elementi di valutazione e di N . _
) . Delegazione sindacale
PERSONALE formazione della graduatoria.
ACQUISIZIONE E - [T . . 0
PROGRESSIONE DEL PROGRESSION! ECONOMICHE ORIZZONTALI 4 Pubbllcam.)ne bando e invio di Circolare informativa al Personale TA dell'apertura Ca;?o. Ar.ea Personale Nessun rischio rilevato
della selezione. Ufficio risorse umane
PERSONALE
ACQUISIZIONE E Presentazione domande in via telematica (email), alle quali & inoltrata risposta
PROGRESSIONE DEL PROGRESSIONI ECONOMICHE ORIZZONTALI 5 ) . L ' q P Personale TA Nessun rischio rilevato
automatica di avvenuta ricezione.
PERSONALE
ACQUISZIONE S Commisione Gleatrie i merto o i sulls aults gl vers ol dt
PROGRESSIONE DEL PROGRESSIONI ECONOMICHE ORIZZONTALI 6 . 8 q L N Responsabile di Struttura _
dipendente che ha presentato domanda, avendo cura di acquisire il parere dei
PERSONALE . - :
precedenti responsabili di struttura ove necessario.
La Commissione Giudicatrice valuta le domande, successivamente alla verifica dei
ACQUISIZIONE E requisiti di accesso/partecipazione alla procedura di selezione. Viene redatta una
PROGRESSIONE DEL PROGRESSIONI ECONOMICHE ORIZZONTALI 7 Scheda di Valutazione per ciascun candidato, da parte della Commissione stessa, a |Commissione Giudicatrice

PERSONALE

seguito della relazione di giudizio eseguita dal Responsabile di Struttura. La Scheda
di Valutazione compilata & quindi inoltrata al Responsabile di Struttura interessato.
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂg:: C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
ACQUISIZIONE E n . N S P : N
PROGRESSIONE DEL PROGRESSIONI ECONOMICHE ORIZZONTALI 8 La Scheda di Valutazione, riportante le motivazioni del giudizio del singolo, & Responsabile di Struttura B
comunicata a cura del Responsabile di Struttura a ciascun dipendente interessato.
PERSONALE
ACQUISIZIONE £ Formazione continua del le dirigente e dei bili apicali sull
PROGRESSIONE DEL PROGRESSIONI ECONOMICHE ORIZZONTALI 9 ! personale dirigente € del responsablll apicall sula Ufficio risorse umane Nessun rischio rilevato
valutazione /
PERSONALE
ACQUISIZIONE £ Settore trattamenti economici e
PROGRESSIONE DEL PROGRESSIONI ECONOMICHE ORIZZONTALI 9 Inquadramento nella posizione economica superiore dei vincitori. o Nessun rischio rilevato
ufficio risorse umane
PERSONALE
Ripartizione numerica dei posti
ACQUISIZIONE E per i singoli Dipartimenti:
- . . N . . " Senato Accademico.
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO ASS. RIC. A1, A2 1 Definizione dell'assegnazione dei posti e dei fondi. . N L _
Ratifica le ripartizioni del
PERSONALE .
Senato, stanziando le
disponibilita economiche: CDA.
ACQUISIZIONE E . . - . . " n . . : PETE
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO ASS. RIC. AL, A2 2 | D|{part|ment|.de||be.rar|o in ?he modo x{arattenzzare gli assegrﬂ loro a.ttrlbum, D!part!mento (Consiglio di
definendo la tipologia/il profilo per ogni posto ("A1, A2"; "Junior, Senior"). Dipartimento ) -
PERSONALE
ACQUISIZIONE E Ricezione della delibera (verbale) dei CDD e predisposizione Bando di Selezione, e
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO ASS. RIC. A1, A2 3 configurazione della piattaforma online PICA con ottenimento dell'URL (link) Ufficio Bandi Nessun rischio rilevato
PERSONALE attraverso cui consentire le candidature.
y . o -
ACQUISIZIONE E . . - . Non corrett? valut.a.z{one del n Doppia verifica delle candidature da Immediata dop.o % delle verifiche Ufficio bandi (Area del Dirigente dell'Area del
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO ASS. RIC. A1, A2 3 Apertura Bando e valutazione delle candidature. Ufficio Bandi possesso dei requisiti allo scopo di MOLTO BASSA MEDIO BASSO IN ATTUAZIONE | la scadenza dei |effettuate 100%
n - escludere n . Personale) Personale
PERSONALE escludere dei candidati bandi congiuntamente
Immediata al
ACQUISIZIONE E . B . . . . . . . o Irregolarita nella composizione della Verifica del rispetto delle norme in momento della - n - ,
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO ASS. RIC. AL, A2 4 Nomina delle Commissioni di Selezione da parte dei Dipartimenti. Trasmissione Dipartimento (Consiglio di commissione di concorso e MOLTO BASSA MEDIO BASSO materia di incompatibilita con la IN ATTUAZIONE | conoscenza dei |% decreti controllati 100% Ufficio bandi (Area del | - Dirigente dell'Area del
della delibera all'Ufficio Bandi. Dipartimento ) e, . L Personale) Personale
PERSONALE commissioni “mirate nomina nominativi dei
commissari
Immediata al
ACQUISIZIONE E Irregolarita nella composizione della Verifica del rispetto delle norme in momento della - n - \
. . " . Lo . - . o N . PN . . . Ufficio bandi (Area del Dirigente dell'Area del
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO ASS. RIC. A1, A2 5 Predisposizione del decreto rettorale di nomina delle Commissioni e invio alla firma. |Ufficio Bandi commissione di concorso e MOLTO BASSA MEDIO BASSO materia di incompatibilita con la IN ATTUAZIONE | conoscenza dei |% decreti controllati 100% P le) P \
‘ersonale, ‘ersonale
PERSONALE commissioni “mirate” nomina nominativi dei
commissari
ACQUISIZIONE E
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO ASS. RIC. A1, A2 6 Richiesta ai commissari della predisposizione del calendario esami. Ufficio Bandi Nessun rischio rilevato
PERSONALE
ACQUISIZIONE E e " N . . P s " S . T o " . - . . "
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO ASS. RIC. AL, A2 7 Verifica Ve.rball e approvazione atti della Selezione, con pubblicazione della Ufficio Bandi Irregolarita nella \{alfjtazlor\e da MOLTO BASSA MEDIO BASSO Cl'lte.l'l di va.lutazlone deflrﬂtl in IN ATTUAZIONE IN ATTO % dei vert?all 100% Ufficio bandi (Area del Dirigente dell'Area del
PERSONALE graduatoria. parte della commissione di concorso maniera chiara e preventivamente controllati Personale) Personale
ACQUISIZIONE E
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO ASS. RIC. A1, A2 8 Convocazione candidati per stipula contratto. Ufficio Bandi Nessun rischio rilevato
PERSONALE
ACQUISIZIONE E Gesti trattual icazi dell' i lla Direzi Provinciale del
on: ntr: H municazion nzion irezion rovinci
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO ASS. RIC. AL, A2 9 estione contrattuale: comunicazione ceflassunzione alla irezione Provincile Cel | ficio gandi Nessun rischio rilevato
Lavoro, attivazione account.
PERSONALE
ACQUISIZIONE E
| Diparti i deli i recl . . . . | Divarti ialio di
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO COLL. EST. -TUTORATO 1 ! ipartimenti deliberano il reclutamento di un assegnlst? di ricerca, o un bo.rsls.ta di !part!mento (Consiglio di
ricerca, o un collaboratore esterno (co.co.co., coll. Occasionale, coll. Professionista). |Dipartimento ) -
PERSONALE
ACQUISIZIONE E Ricezione della delibera (verbale) dei CDD e predisposizione Bando di Selezione. Bandi con requisiti non specifici e Immediata in Ufficio bandi (Area del Dirigente dell'Area del
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO COLL. EST. -TUTORATO 2 Configurazione della piattaforma online PICA con ottenimento dell'URL (link) Ufficio Bandi Requisiti di accesso “personalizzati” MOLTO BASSA MEDIO BASSO dettagliati q P IN ATTUAZIONE |fase di redazione |% bandi controllati 100% Personale) 8 personale
PERSONALE attraverso cui consentire le candidature s dei bandi
Immediata al
ACQUISIZIONE E . - . R . s o o Irregolarita nella composizione della Verifica del rispetto delle norme in momento della - . .
N Il | Di LT Di { ffi Al | Di II'Al |
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO COLL. EST. -TUTORATO 2 omina delle Commissioni di Selezione da parte dei Dipartimenti. Trasmissione ipartimento (Consiglio di commissione di concorso e MOLTO BASSA MEDIO BASSO materia di incompatibilita con la INATTUAZIONE | conoscenza dei |% decreti controllati 100% Ufficio bandi (Area de irigente dell‘Area def
della delibera all'Ufficio Bandi. (questa & una nuova attivita prima non mappata?)ok |Dipartimento ) e, . L Personale) Personale
PERSONALE commissioni “mirate nomina nominativi dei
commissari
ACQUISIZIONE E Non corretta valutazione del 5 s . Immediata dopo |% delle verifiche - n -
Doppia verifica delle candidature da Ufficio bandi (Area del Dirigente dell'Area del
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO COLL. EST. -TUTORATO 2 Apertura Bando e valutazione delle candidature. Ufficio Bandi possesso dei requisiti allo scopo di MOLTO BASSA MEDIO BASSO escTtTdere IN ATTUAZIONE | la scadenza dei |effettuate 100% Personile) 8 personale
PERSONALE escludere dei candidati bandi congiuntamente
ACQUISIZIONE E
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO COLL. EST. -TUTORATO 3 Prove di esame, per titoli e colloquio. Per Borse di Ricerca e Collaborazioni esternel | o\ iccione i selezione _
colloquio & facoltativo (da Bando). Per i tutor la selezione & per soli titoli
PERSONALE
Immediata prima
ACQUISIZIONE E Verifica Verbali e predisposizione Decreto di approvazione atti della Selezione a o . . . N della n " . " -
Irregolarita nella valutazione da Criteri di valutazione definiti in % dei verbali Ufficio bandi (Area del Dirigente dell'Area del
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO COLL. EST. -TUTORATO 4 firma del Rettore o Direttore Generale in base alla tipologia, con pubblicazione della |Ufficio Bandi g L n MOLTO BASSA MEDIO BASSO B . . IN ATTUAZIONE | predisposizione ° R 100% ( 8
. | B . parte della commissione di concorso maniera chiara e preventivamente . |controllati Personale) Personale
PERSONALE graduatoria all'Albo, e sul sito web di Ateneo. del Decreto di
approvazione Atti
ACQUISIZIONE E Eolr;vzcaziton.e c::ndiciiati pre|i' tstitpl:Iapt:z:rj:?:'attf: t;.ne; ?:segnisti di tipof eperi
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO COLL. EST. -TUTORATO 5 © @boratar esierni @ per | futor. Fer | Borsistl ¢t Ficerca, convocazione per Ufficio Bandi Nessun rischio rilevato
PERSONALE consegna della dichiarazione di accettazione della Borsa.
Per candidato extracomunitario, va richiesto rilascio nulla osta a ingresso in Italia.
Per Assegnisti di Ricerca e per i Collaboratori esterni, gestione contrattuale:
ACQUISIZIONE E comunicazione dell'assunzione alla Direzione Provinciale del Lavoro solo in caso di
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO COLL. EST. -TUTORATO 6 Assegnisti e Co.co.co; attivazione account solo per Assegnisti. Ufficio Bandi Nessun rischio rilevato

PERSONALE

Inoltro del Contratto al Dipartimento, al collaboratore e all'ufficio Lavoro
autonomo per l'elaborazione dei compensi.
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂg:: C:fi'::z :‘;igt:z‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ":?_’:&TZOIS:V‘:’ TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
ACQUISIZIONE E . " " . S . : .
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO DOCENTI E RICERCATORI 1 Programmazione - delibera CdA dei punti organici e distribuzione ai dipartimenti- |\ oo ionio B
delibera Dipartimenti per emissione bandi - nuova delibera CdA
PERSONALE
Capo settore Personale
ACQUISIZIONE E Capo settore Personale docenti predisposizione del bando con Sensibilizzazione al rispetto della immediato dopo Rispetto criteri della docenti e Dirigente dell'Area del
1! 1Z1 I T 1 !
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO DOCENTI E RICERCATORI 1 bis Emissione bando con decreto rettorale e ricercatori/Capo Ufficio ) P i BASSA MEDIO MEDIO normativa da parte dei dipartimenti IN ATTUAZIONE I'approvazione P N 100% ricercatori/Capo Ufficio 8
. N profilo troppo specifico o A ” normativa - X Personale
PERSONALE valutazioni comparative nell'indicazione dei criteri da utilizzare del CdA valutazioni comparative
(Area del Personale)
ACQUISIZIONE E L . - P L : "
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO DOCENTI E RICERCATORI 1bis Pubbllca‘u‘one in Gazzetta Ufficiale dell'avviso; albo ufficiale; sezione bandie CaFo settore Personale docente Nessun rischio rilevato
concorsi sito Ateneo; MIUR e ricercatore
PERSONALE
ACQUISIZIONE E
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO DOCENTI E RICERCATORI 2 Le domande vengono presentate su PICA Ufficio valutazioni comparative [Nessun rischio rilevato
PERSONALE
ACQUISIZIONE E
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO DOCENTI E RICERCATORI 2 Controllo delle domande e validazione su PICA dell'accettazione delle stesse Ufficio valutazioni comparative [Nessun rischio rilevato
PERSONALE
ACQUISIZIONE E . . - . . immediato dopo Capo Settore personale - ,
. . . Dipartimento, Capo Settore, commissari non rispondenti ai . o e \ ) . B L N Dirigente dell'Area del
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO DOCENTI E RICERCATORI 3 Delibera nomina commissione e decreto rettorale - - BASSA MEDIO MEDIO rispetto dei criteri previsti dall'ANVUR [ IN ATTUAZIONE I'approvazione |Rispetto normativa 100% docenti e ricercatori
Senato, Rettore requistii previsti Personale
PERSONALE del SA (Area del Personale)
ACQUISIZIONE E
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO DOCENTI E RICERCATORI 3 Comunicazione Nomina commissione Ufficio valutazioni comparative |Nessun rischio rilevato
PERSONALE
ACQUISIZIONE E Ufficiali { io | i dell issi (scelt: dalita di {
IClalizzazione avvio lavori della commissione (scelta modalita di convocazione
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO DOCENTI E RICERCATORI 3 bis X . Ufficio valutazioni comparative |Nessun rischio rilevato
prima riunione)
PERSONALE
ACQUISIZIONE E
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO DOCENTI E RICERCATORI 4 Lettera autorizzazione riunione telematica Rettore _
PERSONALE
ACQUISIZIONE E
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO DOCENTI E RICERCATORI 5 Prima riunione telematica Commissione _
PERSONALE
ACQUISIZIONE E
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO DOCENTI E RICERCATORI 5 Pubblicazione all'albo di Ateneo e sul sito del verbale prima riunione Ufficio valutazioni comparative |Nessun rischio rilevato
PERSONALE
ACQUISIZIONE E
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO DOCENTI E RICERCATORI 5 Invio calendario delle riunioni per convocazione ufficiale Ufficio valutazioni comparative |Nessun rischio rilevato
PERSONALE
i diata al
ACQUISIZIONE E al momento della spedizione delle .Im")e ataa . . Ufficio valutazioni . ,
. - .- - . . - " ricevimento del |% dei controlli . Dirigente dell'Area del
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO DOCENTI E RICERCATORI 5 Convocazione candidati Ufficio valutazioni comparative [mancata convocazione BASSA MEDIO MEDIO convocazioni attento controllo degli IN ATTUAZIONE N N 100% comparative (Area del
R A calendario delle |effettuati Personale
PERSONALE elenchi dei candidati L Personale)
commissioni
ACQUISIZIONE E s rto L. N . ( d de e inf joni) dei
vort mmission n: n man informazioni rovi |
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO DOCENTI E RICERCATORI 6 R commissione fconsegna comande e nformazion) & prova ¢ Ufficio valutazioni comparative [Nessun rischio rilevato
PERSONALE
ACQUISIZIONE E
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO DOCENTI E RICERCATORI 7 Ricevimento verbali e relazione finale e relativo controllo Ufficio valutazioni comparative |Nessun rischio rilevato
PERSONALE
ACQUISIZIONE E
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO DOCENTI E RICERCATORI 7 Invio verbali e relazione finale al protocollo Ufficio valutazioni comparative |Nessun rischio rilevato
PERSONALE
ACQUISIZIONE E Uffici lutazioni ti
1CI0 V& zionli mparative
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO DOCENTI E RICERCATORI 8 Decreto di approvazione atti Rt YaLTaziont COmPATAtYE. | Nessun rischio rilevato
PERSONALE
ACQUISIZIONE E c th P led t
i rson: n
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO DOCENTI E RICERCATORI 8 Pubblicazione decreto approvazioni atti e relazione finale earz:oe::at::r: ersonale docente | Nessun rischio rilevato
PERSONALE
ACQUISIZIONE E
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO DOCENTI E RICERCATORI 9 Comunicazione esito della selezione Ufficio valutazioni comparative |Nessun rischio rilevato
PERSONALE
ACQUISIZIONE E Dipartimento, Capo Settore
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO DOCENTI E RICERCATORI 9 Delibera chiamata dipartimento, presentazione al CdA per approvazione Personale Docente e Nessun rischio rilevato
PERSONALE Ricercatore, CdA
ACQUISIZIONE E
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO DOCENTI E RICERCATORI 10 Nomina con decreto rettorale/Contratto per riceratori a tempo determinato Ufficio valutazioni comparative [Nessun rischio rilevato
PERSONALE
ACQUISIZIONE E
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO DOCENTI E RICERCATORI 10 Caricamento nomina e ricevimento lettera presa di servizio Ufficio valutazioni comparative [Nessun rischio rilevato
PERSONALE
ACQUISIZIONE E - . . . . . |Dipartimento
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO PER INCARICHI INSEGNAMENTO 1 gief;':'tzi'r:Z::)eI;::;etr;i\g:gz:ioe:zg:ss'Va approvazione della stessa da parte di | o B
PERSONALE P . coA
ACQUISIZIONE £ Gestione amministrativa di quanto definito come offerta formativa, con caricamenti
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO PER INCARICHI INSEGNAMENTO 2 . q . L . L Ufficio Offerta Formativa _
su UGOV e inoltro documentazione (estrazioni files) a Ufficio Professori a contratto
PERSONALE
ACQUISIZIONE E
- . i . . f .
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO PER INCARICHI INSEGNAMENTO 3 verifica documentatione (fle) contenente dettaglio dell'offerta formativa, Ufficio Professori a contratto  |Nessun rischio rilevato
propedeutica alla predisposizione dei Bandi e dei fac simile per i Verbali.
PERSONALE
ACQUISIZIONE E Predisposizione Bandi sia a titolo gratuito che retribuito, pubblicazione all'Albo di Settore didattico e Ufficio Requisiti di accesso specifici/ Bandi con requisiti non specifici e Ufficio Professori a Dirigente dell'Area del
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO PER INCARICHI INSEGNAMENTO 4 posizione B 8 retributto, p ‘ nequisit diaccesso sp MOLTO BASSA MEDIO BASSO on req P IN ATTUAZIONE In atto % bandi controllati 100% 8
PERSONALE Ateneo. sul sito di Ateneo e a PICA per la predisposizione delle domande Professori a Contratto personalizzati dettagliati contratto Personale
ACQUISIZIONE E Supporto all'utenza per la registrazione al sistema (PICA) e per la partecipazione al
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO PER INCARICHI INSEGNAMENTO 5 PP P 8 peria partecip Ufficio Professoria contratto | Nessun rischio rilevato

PERSONALE

Bando.
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂg:: C:{':;Z :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ":?_’:&TZOIS:V‘:’ TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
ACQUISIZIONE E Invio comunicazione di scadenza del Bando all'Ufficio Offerta Formativa, e dei fac
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO PER INCARICHI INSEGNAMENTO 6 simile del Verbale per la Commissione Giudicatrice e per il Consiglio di Dipartimento |Ufficio Professori a contratto Nessun rischio rilevato
PERSONALE (CDD).
ACQUISIZIONE E
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO PER INCARICHI INSEGNAMENTO 7 Inoltro dei fac simile del Verbale alle Commissioni. Ufficio Offerta Formativa _
PERSONALE
ACQUISIZIONE E
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO PER INCARICHI INSEGNAMENTO 8 Valutazione curricula dei candidati e predisposizione del Verbale ufficiale. Commissione Giudicatrice _
PERSONALE
ACQUISIZIONE E . . o : -
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO PER INCARICHI INSEGNAMENTO 9 In relazione al Verbale della Commissione Giudicatrice, predisposizione del Verbale | oo (cpp) B
di conferimento degli incarichi di insegnamento
PERSONALE
scausimone ore o el Compe Gt e o0 ol dele.
u ZI Vvalutazi 1 tutti 1 I 1, 22 1, .,
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO PER INCARICHI INSEGNAMENTO 10 X L . . - . o Ufficio Professori a contratto Nessun rischio rilevato
PERSONALE predisposizione documento esito selezione a firma del Direttore del Dipartimento
interessato, con successiva protocollazione e pubblicazione all'Albo di Ateneo.
Convocazione di tutto il personale incaricato per la stipula del Contratto e
contestuale attivazione dell'account di Ateneo.
ACQUISIZIONE E Invio contratti firmati a collaboratore e all'Ufficio Lavoro Autonomo perché si
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO PER INCARICHI INSEGNAMENTO 11 proceda all'elaborazione e pagamento compensi. Ufficio Professori a contratto Nessun rischio rilevato
PERSONALE Invio documento riepilogativo delle attivita conferite a Ufficio Offerta Formativa
(per controllo erogazione attivita) e Ufficio Lavoro Autonomo per I'elaborazione e
pagamento compensi.
ACQUISIZIONE E Direttore Generale.
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO PTATI ETD 1 Per assunzione di persPnaIe a Tl, definizione del documento di programmazione del Capf: Area Personale. Nessun rischio rilevato
personale (annuale; triennale). Capi Area, CDA (per
PERSONALE N
approvazione)
ACQUISIZIONE E . . . " . " . :
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO PTATI ETD 1 bis Per ass.unz!one a TD, awviene richiesta di ;.J.ers?n.ale tramite Delibera del CDD o Dipartimento.
comunicazione del Capo Area. Documenti inviati al Capo Area del Personale. Capo Area. -
PERSONALE
Per assunzione a Tl, il Capo Area del Personale in base al Documento di
ACQUISIZIONE E P:'I?Sfrﬁrﬁmcazmne tvrlenna\e integra il profilo del ruolo da coprire comunicandolo
a icio Concorsl.
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO PTATIETD 2 ) . " Capo Area del Personale Nessun rischio rilevato
PERSONALE Per assunzione a TD, Capo Area del Personale in base alla Delibera del CDD o alla
comunicazione del Capo Area, integra il profilo del ruolo da coprire comunicandolo
all'Ufficio Concorsi.
ACQUISIZIONE E Solo p.er I’éssunzione dipersonale a TD_' I’.Ufﬁcio Concorsi predispone la richiesta di
autorizzazione a procedere alla Commissione del Personale (CDP) e . . .
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO PTATIETD 3 . S " Ufficio Concorsi Nessun rischio rilevato
successivamente al CDA, sulla base delle indicazioni della Delibera CDD o del Capo
PERSONALE
Area, e del Capo Area Personale.
ACQUISIZIONE E Mancato invio della PEC al fine di
Richi Il Funzi Pubbli { TD, richi Funzi Verifi Il'invi i i il ffici i (A Dirif II'Al |
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO PTATIETD 4 ichiesta nulla osta Funzione Pubblica (per assunzione a TD, richiesta a Funzione |, 5 i concorsi awvantaggiare/svantaggiare possibili | MOLTO BASSA MEDIO BASSO erifica dellinvio prima di emettere l |\ xrryazionE inatto |% verifiche effettuate 100% Ufficio Concorsi(Area | - Dirigente del'Area de
Pubblica solo se il contratto di lavoro ha durata superiore a 12 mesi). . . . bando del Personale) Personale
PERSONALE idonei nelle liste
ACQUISIZIONE E Mancata comunicazione al fine di Verifica dell'invio prima di ttere il Utficio C (A Dirigente dell'Area del
It nvi rim. 1 em re | 1Cl ncorsi r irigen i
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO PTATIETD 5 Solo per assunzione a Tl: avviso di Mobilita verso le altre Pubbliche Amministrazioni. |Ufficio Concorsi avvantaggiare/svantaggiare possibili MOLTO BASSA MEDIO BASSO b:ndza € 0 prima di emettere IN ATTUAZIONE in atto % verifiche effettuate 100% cdzl Poer:gnsale) e Ee! P:rs:naleea €
PERSONALE aspiranti
ACQUISIZIONE E o - » " . P Immediata in L . .
Requisiti di accesso “personalizzati” Bandi con requisiti non specifici e Ufficio Concorsi (Area Dirigente dell'Area del
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO PTATIETD 6 Predisposizione del Bando di Concorso. Ufficio Concorsi d . P N MOLTO BASSA MEDIO BASSO - q P IN ATTUAZIONE | fase di redazione |% bandi controllati 100% ( 8
e non conformi nel profilo alla dettagliati . " del Personale) Personale
PERSONALE X dei bandi
normativa
ACQUISIZIONE E
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO PTATIETD 7 Invio del Bando in Gazzetta Ufficiale per la pubblicazione. Ufficio Concorsi Nessun rischio rilevato
PERSONALE
Immediata al
ACQUISIZIONE E Non corretta valutazione del Doppia verifica delle candidature da momento della |% procedure . . - ,
- . N . - . . . n L L N . Ufficio Concorsi (Area Dirigente dell'Area del
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO PTATIETD 8 Ricezione, verifica ed eventuale esclusione delle candidature. Ufficio Concorsi possesso dei requisiti allo scopo di MOLTO BASSA MEDIO BASSO escludere definizione di criteri di IN ATTUAZIONE | conoscenza dei |verificate 100% del Personale) personale
PERSONALE escludere dei candidati ammissione oggettivi nominativi dei |congiuntamente
commissari
Ufficio Concorsi (per Immediata al
ACQUISIZIONE E predisposizione del decreto di  |Irregolarita nella composizione della Rispetto delle norme in materia di momento della % procedure Ufficio Concorsi (Area Dirigente dell'Area del
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO PTATIETD 9 Nomina della Commissione di Concorso. nomina) commissione di concorso e MOLTO BASSA MEDIO BASSO . P IR R IN ATTUAZIONE | conoscenza dei Dp_ ) 100% Personale/Direttore
. . L, incompatibilita con la nomina oo |verificate del Personale)
PERSONALE Direttore Generale (per nomina [commissioni “mirate’ nominativi dei Generale
commissione) commissari
ACQUISIZIONE E gznmor::sr;;aw:ae Zﬁ%if?cii(e)séganr]ciirzlila I(:S:;::ri\?sr;?oanr;r;‘;fe;lzecszicsuer?rzzt;ri ele N. diincontri Ufficio Concorsi (Area Dirigente dell'Area del
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO PTATIETD 9 bis Convocazione della Commissione di Concorso Ufficio Concorsi 3 IR MOLTO BASSA ALTO MEDIO ) ) L IN ATTUAZIONE in atto d'istruzione dei 1all'anno 8
del luogo in cui si riunira la riservatezza delle informazioni N del Personale) Personale
PERSONALE e . . " Segretari
Commissione inerenti le procedure concorsuali
ACQUISIZIONE E
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO PTATIETD 10 Prove di esame. Commissione di Concorso _
PERSONALE
Immediata prima
Ufficio C i ifi
ACQUISIZIONE E " ' N , - icfo Concorsi {per verifica ¢ o ' -~ o della - ! Dirigente dell’Area del
Verifica Verbali e approvazione atti della Selezione, con pubblicazione della pubblicazione) Valutazione discrezionale o non Bandi con requisiti non specifici e N . n . Ufficio Concorsi (Area N
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO PTATIETD 11 . . R BASSA ALTO MEDIO L IN ATTUAZIONE | predisposizione |% bandi conmtrollati 100% Personale/Direttore
graduatoria. Direttore Generale (per conforme ai criteri definiti nel bando dettagliati N del Personale)
PERSONALE . del Decreto di Generale
approvazione) N .
approvazione Atti
ACQUISIZIONE E
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO PTATIETD 12 Trasmissione alla Gazzetta Ufficiale dell'Avviso di pubblicazione della graduatoria. Ufficio Concorsi Nessun rischio rilevato
PERSONALE
ACQUISIZIONE E
PROGRESSIONE DEL RECLUTAMENTO PTATIETD 13 Convocazione candidati per stipula contratto. Ufficio Risorse Umane Nessun rischio rilevato
PERSONALE
S rto alle Strutture dell’At I blematiche fiscali i ti |
AFFARI LEGALI E GESTIONE DEL CONTENZIOSO FISCALE/ ATTIVITA' DI up})o ? arle Stuture e " ene? o elpro' ?ma N e‘ |sc§ ! llneren. ‘e - - : . o
1 registrazione delle fatture di acquisto e I'emissione degli ordini. Predisposizione Ufficio Fatturazione e Tributi nessun rischio

CONTENZIOSO

CONSULENZA

note operative e circolari.
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂg:: C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
Procedure di riesame in autotutela con I’Agenzia delle Entrate sulle tasse e sulle
AFFARI LEGALI E GESTIONE DEL CONTENZIOSO FISCALE/ ATTIVITA' DI concessioni governative per conto di tutto I’Ateneo; gestione delle cartelle
2 esattoriali sui tributi IRES/IVA/IMU/TASI/bollo/registro. In questo ambito rientra la | Ufficio Fatturazione e Tributi nessun rischio
CONTENZIOSO CONSULENZA ) " . e . . "
gestione dei rapporti con le Agenzie fiscali e la necessita di recarsi ai loro sportelli
per informazioni/deposito atti/registrazioni atti.
RAPPORTO INFORMATIVO PER AVVOCATURA NELLE - . e . n : -
Aé;ﬁ?zﬁ;g;f CAUSE AL TAR IN CUI UNIMIB E' DIFESA EX LEGE 1 '::::r'::f T:f;izf:::(;::"e;:59:_":"::’:?:'3::':are:'::::z:f:_rapporm Ufficio legale nessuno
DALL'AVVOCATURA DELLO STATO ! v ! umenti rilevant! finput)-cau e
AFFARI LEGALI E RAPPORTO INFORMATIVO PER AVVOCATURA NELLE
CONTENZIOSO CAUSE AL TAR IN CUI UNIMIB E' DIFESA EX LEGE 2 Reperimento documenti da uor procedente Ufficio legale nessuno
DALL'AVVOCATURA DELLO STATO
RAPPORTO INFORMATIVO PER AVVOCATURA NELLE percentuale cause su - -
AFFARI LEGALI E \ " - . . - : - . ) " oo i Ufficio Legale (Direzione "
CONTENZIOSO CAUSE AL TAR IN CUI UNIMIB E' DIFESA EX LEGE 3 Studio normativo e dei documenti Ufficio legale esame inadeguato MOLTO BASSA ALTO MEDIO confronto con responsabile istruttoria | IN ATTUAZIONE immediato cui awviene il 100% Generale) Direttore Generale
DALL'AVVOCATURA DELLO STATO confronto
occultamento di elementi
RAPPORTO INFORMATIVO PER AVVOCATURA NELLE conoscitivi, percentuale atti L. o
AFFARI LEGALI E \ I - - ) ) ) . . - Ufficio Legale (Direzione .
CONTENZIOSO CAUSE AL TAR IN CUI UNIMIB E' DIFESA EX LEGE 4 Redazione testo e invio (output) Ufficio legale rappresentazione/ricostruzione MOLTO BASSA ALTO MEDIO controllo avvocatura stato IN ATTUAZIONE immediato sottoposti al 100% Generale) Direttore Generale
DALL'AVVOCATURA DELLO STATO della fattispecie in modo fuorviante, controllo
incompleto e/o infedele
AFFARI LEGALI E RAPPORTO INFORMATIVO PER AVVOCATURA NELLE o ,
CONTENZIOSO CAUSE AL TAR IN CUI UNIMIB E' DIFESA EX LEGE 5 Partecipazione udienza Avvocatura nessuno
DALL'AVVOCATURA DELLO STATO
AFFARI LEGALI E RAPPORTO INFORMATIVO PER AYVOCATURA NELLE
CONTENZIOSO CAUSE AL TAR IN CUI UNIMIB E' DIFESA EX LEGE 6 Sentenza Avvocatura nessuno
DALL'AVVOCATURA DELLO STATO
RAPPORTO INFORMATIVO PER AVVOCATURA NELLE . . A . . . " - -
ACFS/:‘RT'EL’E;Q;'OE CAUSE AL TAR IN CUI UNIMIB E' DIFESA EX LEGE 7 Ricezione sentenza ed esecuzione conseguente Ufficio legale "tjgj; nella :astm'ss'one SeNtenza | \1o170 BASSA ALTO MEDIO °°”td'v'5|'l°ne 'nf‘jhrmatt'ca:am‘te IN ATTUAZIONE immediato per?"v“v’ale atti 100% Ufficio 'ggale (I[)')'ez'c’ne Direttore Generale
DALL'AVVOCATURA DELLO STATO a procedente protocollo con altre strutture conaivisi enerale,
ATTO GIUDIZIARIO IN CAUSE IN CUI UNIMIB SI DIFENDE - P " - :
AFFARI LEGALI E CON PROPRI DIPENDENTI (Tribunale Lavoro e Giudice di 1 S! I'IC.EVE r\otlflca ricorso al trl.bunale lavoro da parte di dipendente o ricorso al Ufficio legale hessuno
CONTENZIOSO giudice di Pace da studente (input)
Pace)
AFFARI LEGALI E ATTO GIUDIZIARIO IN CAUSE_IN CUIUNIMIB SI I?IFE_NDE_ ) . . ) . . . . R R controllo incrociato componenti . N pfercentuale fascicoli Ufficio Legale (Direzione R
CON PROPRI DIPENDENTI (Tribunale Lavoro e Giudice di 2 Accesso in cancelleria per reperimento documenti allegati ad atto di controparte Ufficio legale acquisizione parziale documenti MOLTO BASSA ALTO MEDIO L IN ATTUAZIONE immediato di contoparte 100% Direttore Generale
CONTENZIOSO ufficio ) Generale)
Pace) controllati
ATTO GIUDIZIARIO IN CAUSE IN CUI UNIMIB SI DIFENDE percentuale cause su - L
AFFARI LEGALI E ; T " ) . : " - ; . ] . . R Ufficio Legale (Direzione .
CONTENZIOSO CON PROPRI DIPENDENTI (Tribunale Lavoro e Giudice di 3 Studio atto e documenti contenuti nel fascicolo di controparte Ufficio legale esame inadeguato MOLTO BASSA ALTO MEDIO confronto con responsabile istruttoria | IN ATTUAZIONE immediato cui awviene il 100% Generale) Direttore Generale
Pace) confronto
ATTO GIUDIZIARIO IN CAUSE IN CUI UNIMIB SI DIFENDE
AFFARI LEGALI E " I N . N -
CON PROPRI DIPENDENTI (Tribunale Lavoro e Giudice di 4 Reperimento documenti da uor Ufficio legale nessuno
CONTENZIOSO
Pace)
ATTO GI
AFFARI LEGALI E O GIUDIZIARIO IN CAUSE.IN CUI'UNIMIB SI [.)IFE.NDE‘ : A »
CON PROPRI DIPENDENTI (Tribunale Lavoro e Giudice di 5 Studio normativo e processuale Ufficio legale nessuno
CONTENZIOSO
Pace)
AFFARI LEGALI E ATTO GIUDIZIARIO IN CAUSE IN CUI UNIMIB SI DIFENDE rappresentazione dei fatti e trollo i iat ti percentuale atti Ufficio Legale (Direzi
ntr Incroci m nenti Il irezion
CON PROPRI DIPENDENTI (Tribunale Lavoro e Giudice di 6 Redazione testo (output) Ufficio legale mancata proposizione eccezioni al MOLTO BASSA ALTO MEDIO CD_ _0 © Incrociato compone! IN ATTUAZIONE immediato sottoposti al 100% clolegale ezione Direttore Generale
CONTENZIOSO ) . . ufficio Generale)
Pace) fine di favorire controparte controllo
ATTO GIUDIZIARIO IN CAUSE IN CUI UNIMIB SI DIFENDE percentuale atti
AFFARI LEGALI E i I ituzi in giudizi llo i i i fficio Legale (Direzi
G CON PROPRI DIPENDENTI (Tribunale Lavoro e Giudice di 7 Deposito in cancelleria atto Ufficio legale rlta.rdo r.|e a cl?stltuzwne in giudizio MOLTO BASSA ALTO MEDIO con.t.ro o incrociato componenti IN ATTUAZIONE immediato sottoposti al 100% Ufficio Legale (Direzione Direttore Generale
CONTENZIOSO al fine di favorire controparte ufficio Generale)
Pace) controllo
ATTO GIUDIZIARIO IN CAUSE IN CUI UNIMIB SI DIFENDE
AFFARI LEGALI E Adesi lle richi ioni di M i izi | Di fficio Legale (Direzi
G CON PROPRI DIPENDENTI (Tribunale Lavoro e Giudice di 8 Partecipazione udienza Ufficio legale desione alle richieste o eccezioni di MOLTO BASSA ALTO MEDIO essa a disposizione d? irettore IN ATTUAZIONE immediato percentuale cause 100% Ufficio Legale (Direzione Direttore Generale
CONTENZIOSO Pace) controparte Generale del verbale udienza Generale)
ATTO GIUDIZIARIO IN CAUSE IN CUI UNIMIB SI DIFENDE — P . definizione preventiva proposta percentuale - -
AFFARI LEGALI E Giud [ ti Ufficio Legale (D
CON PROPRI DIPENDENTI (Tribunale Lavoro e Giudice di 9 Sentenza o conciliazione in udienza u I(.:‘.E/. L cond |az.|one Senza presuppostio MOLTO BASSA ALTISSIMO MEDIO conciliazione con UOR procedente e IN ATTUAZIONE immediato proposte transattive 100% icio Legale (Direzione Direttore Generale
CONTENZIOSO (conciliazione) Parti coinvolte vantaggiosa per controparte L . Generale)
Pace) validazione DG discusse
ATTO GIUDIZIARIO IN CAUSE IN CUI UNIMIB SI DIFENDE A . . " - A
AFFARI LEGALI E CON PROPRI DIPENDENTI (Tribunale Lavoro e Giudice di 10 |Ricezione della sentenza e esecuzione conseguente, o esecuzione della conciliazione |Ufficio legale ritardi nell'esecuzione MOLTO BASSA ALTO mepig  |condivisione informatica del INATTUAZIONE |  immediato ~|Percentuale att 100% Ufficio Legale (Direzione | . 1 e Generale
CONTENZIOSO Pace) documento condivisi Generale)
Avvocato soggetto creditore di
un altro soggetto cui unimib &
AFFARI LEGALIE DICHIARAZIONE TERZO PIGNORATO 1 Notifica atto pignoramento (input) debitore in virtd di contratto nessuno
CONTENZIOSO Pig P forniture/servuizi/lavori o per
rapporto lavoro subordinato e
non
AFFARI LEGALI E . : . e - " -
DICHIARAZIONE TERZO PIGNORATO 2 Studio atto e reperimento documenti e verifica su cessioni credito operate Ufficio legale nessuno
CONTENZIOSO
AFFARI LEGALI E Stesura dichiarazione terzo pignorato ed invio (output) all'avvocato del creditore dichiarazione stesa in maniera verifica dichiarazione con struttura percentuale Ufficio Legale (Direzione
DICHIARAZIONE TERZO PIGNORATO 3 Pig P Ufficio legale . . . MOLTO BASSA ALTISSIMO MEDIO IN ATTUAZIONE immediato dichiarazioni 100% 8 Direttore Generale
CONTENZIOSO procedente imprecisa, occultando dati procedente i Generale)
verificate
AFFARI LEGALI E DICHIARAZIONE TERZO PIGNORATO 4 Udienza davanti al gi\-Jdice dell'esecuzione che decide se la somma dichiarata deve Avvoc.ati cre.ditore procedente nessuno
CONTENZIOSO essere pagata al creditore procedente e debitore pignorato
Avvocato soggetto creditore di
un altro soggetto cui unimib &
AFFARI LEGALI E Con identificazione della somma da pagare, |'Avvocato creditore procedente debitore in virtl di contratto
DICHIARAZIONE TERZO PIGNORATO 5 e " . ' N . . nessuno
CONTENZIOSO notifica I'ordinanza di assegnazione somme all'Ateneo forniture/servuizi/lavori o per
rapporto lavoro subordinato e
non
AFFARI LEGALI E Ricezione della notifica e ti issione della st lla Ragioneri | P I divisione inf tica del tuale atti Ufficio Legale (Direzi
DICHIARAZIONE TERZO PIGNORATO 6 Ricezione defla notifica e trasmissione della stessa alla Ragioneria o al Personale Per |4 5 jegale ritardo nella trasmissione MOLTO BASSA MEDIO BASSO condivisione informatica e INATTUAZIONE | immediato  |PSTcentueleatt 100% icio Legale (Direzione | ¢ 14 e Generale
CONTENZIOSO il pagamento documento tramite protocollo condivisi Generale)
AFFARI LEGALIE DICHIARAZIONE TERZO PIGNORATO 7 Pagamento Ragioneria o personale nessuno
CONTENZIOSO € € P
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂgﬂ C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO L"‘:Ii"c";g’ MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
AFFARI LEGALI E Ricezione informativa del curatore in merito al fallimento di una societa con cui -
CONTENZIOSO RICORSO DI INSINUAZIONE PASSIVO FALLIMENTARE 1 UNIMIB ha rapporti contrattuali (input) Ufficio legale nessuno
AFFARI LEGALI E Reperimento documenti ed informazioni da ragioneria e UOR responsabile del -
RICORSO DI INSINUAZIONE PASSIVO FALLIMENTARE 2 . Ufficio legale nessuno
CONTENZIOSO procedimento
occultamento di elementi
AFFARI LEGALI E conoscitivi percentuale atti Ufficio Legale (Direzione
Il irezi
CONTENZIOSO RICORSO DI INSINUAZIONE PASSIVO FALLIMENTARE 3 Stesura ricorso (output) (sempre relativo a una somma a credito) Ufficio legale rappresentazione/ricostruzione MOLTO BASSA ALTO MEDIO verifica cifre con UOR e ragioneria IN ATTUAZIONE immediato sottoposti al 100% GSneraIe) Direttore Generale
della fattispecie in modo fuorviante, controllo
incompleto e/o infedele
AFFARI LEGALI E Invio al curatore fallimentare che successivamente lo deposita al tribunale controllo incrociato componenti percentuale atti Ufficio Legale (Direzione
RICORSO DI INSINUAZIONE PASSIVO FALLIMENTARE 4 . P Ufficio legale Ritardo nell'invio MOLTO BASSA ALTO MEDIO L P IN ATTUAZIONE immediato sottoposti al 100% 8 Direttore Generale
CONTENZIOSO fallimentare ufficio Generale)
controllo
AFFARI LEGALI E Decisione del giudice fallimentare sulla proposta del curatore e comunicazione a -~
CONTENZIOSO RICORSO DI INSINUAZIONE PASSIVO FALLIMENTARE 5 UNIMIB Giudice nessuno
AFFARI LEGALI E Possibilita di ricorrere entro 30 gg da comunicaz. curat. Ritornando alla Fase 3, in .
RICORSO DI INSINUAZIONE PASSIVO FALLIMENTARE 6 e Ufficio legale nessuno
CONTENZIOSO alternativa fine processo
AFFARI LEGALI E T issi d; te di Ragi ia di fatty ichiesta di to i
RECUPERO CREDITI TRAMITE CARTELLA ESATTORIALE 1 rasmissione ca parte i Ragloneria di fattura o richiesta ci pagamento Inevasa con | ¢4 ragioneria nessuno
CONTENZIOSO documenti (input)
AFFARI LEGALI E ritardi ed omissioni al fine di controllo incrociato componenti percentuale atti Ufficio Legale (Direzione
T I ISSHH I 1 1 l L 1 Il irezi
RECUPERO CREDITI TRAMITE CARTELLA ESATTORIALE 2 Redazione diffida ad adempiere e messa in mora del debitore Ufficio legale X MOLTO BASSA ALTO MEDIO . P IN ATTUAZIONE immediato sottoposti al 100% & Direttore Generale
CONTENZIOSO favorire controparte ufficio Generale)
controllo
AFFARI LEGALI E itardi ed issioni al fine di tuale atti Ufficio Legale (Direzi
RECUPERO CREDITI TRAMITE CARTELLA ESATTORIALE 3 Redazione ingiunzione pagamento Ufficio legale ritardi ec omissioni attine i MOLTO BASSA ALTO MEDIO firma del Dirigente Ragioneria INATTUAZIONE |  immediato | PSTcenuaie att 100% icio Legale (Direzione | ;e Generale
CONTENZIOSO favorire controparte firmati dal dirigente Generale)
AFFARI LEGALI E itardi ed omissioni al fine di trollo incrociat ti percentuale atti Ufficio Legale (Direzi
ritardi ed omissioni al fine di controllo incrociato componenti Icio Legale irezione
RECUPERO CREDITI TRAMITE CARTELLA ESATTORIALE 4 Notifica ingiunzione pagamento Ufficio legale ) MOLTO BASSA ALTO MEDIO . P IN ATTUAZIONE immediato sottoposti al 100% € Direttore Generale
CONTENZIOSO favorire controparte ufficio Generale)
controllo
AFFARI LEGALI E itardi ed omissioni al fine di f le del Dirigent percentuale atti Ufficio Legale (Direzi
ritardi ed omissioni al fine di arere favorevole del irigente Icio Legale irezione
RECUPERO CREDITI TRAMITE CARTELLA ESATTORIALE 5 Iscrizione a ruolo tramite equitalia (formazione della minuta di ruolo) Ufficio legale R MOLTO BASSA ALTO MEDIO P X R & IN ATTUAZIONE immediato sottoposti a parere 100% & Direttore Generale
CONTENZIOSO favorire controparte Ragioneria L Generale)
del dirigente
AFFARI LEGALI E RECUPERO CREDITI TRAMITE CARTELLA ESATTORIALE 6 Equitalia restituisce un record in cui sono evidenziati errori non bloccanti o errori Equitali
CONTENZIOSO bloccanti quitalta spa nessune
AFFARI LEGALI E . s -
RECUPERO CREDITI TRAMITE CARTELLA ESATTORIALE 7 Trasmissione del ruolo a UNIMIB per esecutivita Equitalia spa nessuno
CONTENZIOSO
AFFARI LEGALI E . " e " .
RECUPERO CREDITI TRAMITE CARTELLA ESATTORIALE 8 Generazione cartella esattoriale e notifica al debitore Equitalia spa nessuno
CONTENZIOSO
AFFARI LEGALI E . . . . -
CONTENZIOSO RECUPERO CREDITI TRAMITE CARTELLA ESATTORIALE 9 Debitore paga o chiede rateizzazione Equitalia spa nessuno
AFFARI LEGALIE RECUPERO CREDITI TRAMITE CARTELLA ESATTORIALE 10 Equitalia ri il Equitali
CONTENZIOSO quitalia riversa incasso quitalia spa nessuno
AFFARI LEGALI E RECUPERO CREDITI TRAMITE CARTELLA ESATTORIALE 1 Debitore impugna cartella per vizi di notifica o dl.me.nto (output finale: conseguente Equ.lt.alla ijr \fIZI ) nessuno
CONTENZIOSO annullamento o conferma cartella da parte del giudice) notifica/unimib per merito
AFFARI LEGALI E . N R - . " A :
CONTENZIOSO RECUPERO CREDITI TRAMITE CARTELLA ESATTORIALE 12 Si apre processo davanti al giudice civile che decide con sentenza Tribunale / giudice di pace
AFFARI LEGALI E Ricezil tizi to o d iale dirett. te o tramite terzi
DENUNCIA PROCURA REPUBBLICA E CORTE CONTI 1 cezione notizia reato ¢ danno erariale clretiamente o tramite terzie Ufficio legale/uor/DG/Rettore |nessuno
CONTENZIOSO accertamento (input)
AFFARI LEGALI E . L L . . . .
CONTENZIOSO DENUNCIA PROCURA REPUBBLICA E CORTE CONTI 2 Reperimento documenti ed informazioni e studio fattispecie penale Ufficio legale nessuno
occultamento di elementi
conoscitivi, percentuale atti . o
AFFARI LEGALI E ffi Legale (Di
CONTENSIOSO DENUNCIA PROCURA REPUBBLICA E CORTE CONTI 3 Stesura atto (output) Ufficio legale rappresentazione/ricostruzione MOLTO BASSA ALTO MEDIO firma del Rettore o Direttore Generale | IN ATTUAZIONE immediato sottoposti al 100% ufficio gj::r;;)rezmne Direttore Generale
della fattispecie in modo fuorviante, controllo e firma
incompleto e/o infedele
AFFARI LEGALI E . " N "
CONTENZIOSO DENUNCIA PROCURA REPUBBLICA E CORTE CONTI 4 Apertura fascicolo da parte dell'autorita giurisdizionale Procura penale o corte conti nessuno
AFFARI LEGALI E . A - Sa oE el teo "
CONTENZIOSO DENUNCIA PROCURA REPUBBLICA E CORTE CONTI 5 Richiesta documenti ed informazioni da parte dell'autorita giurisdizionale Procura penale o corte conti nessuno
AFFARI LEGALI E . A . "
CONTENZIOSO DENUNCIA PROCURA REPUBBLICA E CORTE CONTI 6 Emissione sentenza o archiviazione della segnalazione Procura penale o corte conti nessuno
AFFARI LEGALI E . . . . . N :
CONTENZIOSO DENUNCIA PROCURA REPUBBLICA E CORTE CONTI 7 Se di ambito amministrativo contabile, recupero somme sul debitore condannato RUP designato dall'Ateneo nessuno
ATTIVITA!
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE CARRIERE DOTTORANDI 1 invio comunicazioni relative alla didattica Settore Scuola di Dottorato NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
ATTIVITA!
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE CARRIERE DOTTORANDI 2 gestione sospensione e successiva riattivazione carriere Settore Scuola di Dottorato NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
ATTIVITA!
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE CARRIERE DOTTORANDI 3 gestione informazioni mail telefono sportello Settore Scuola di Dottorato NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
ATTIVITA!
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE CARRIERE DOTTORANDI 4 gestione rinunce Settore Scuola di Dottorato NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
ATTIVITA!
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE CARRIERE DOTTORANDI 5 iscrizione e verbalizzazione corsi trasversali Settore Scuola di Dottorato NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
ATTIVITA!
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE CARRIERE DOTTORANDI 6 gestione questionari fine anno Settore Scuola di Dottorato NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
ATTIVITA!
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE CARRIERE DOTTORANDI 7 registrazione valutazioni e passaggi d'anno Settore Scuola di Dottorato NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
ATTIVITA
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE CARRIERE DOTTORANDI 8 procedure rinnovo borse Settore Scuola di Dottorato NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI

IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI

MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE

AREA DI RISCHIO

PROCESSO

FASE

ATTIVITA'

ATTORI (ufficio/soggetto che
pone in essere |'attivita)

RISCHI

PROBABILITA"

IMPATTO

LIVELLO DI
RISCHIO

MISURE DI PREVENZIONE

STATO DI
ATTUAZIONE

TEMPISTICA DI
ATTUAZIONE

INDICATORI DI
ATTUAZIONE

TARGET

SOGGETTO/UFFICIO
CHE PONE IN ESSERE LA
MISURA

RESPONSABILE
DELL'ADOZIONE DELLA
MISURA

ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

GESTIONE CARRIERE DOTTORANDI

rilascio certificazioni tramite essetre

Settore Scuola di Dottorato

NESSUN RISCHIO

ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

GESTIONE CARRIERE DOTTORANDI

gestione periodi estero

Settore Scuola di Dottorato

NESSUN RISCHIO

ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

GESTIONE CARRIERE DOTTORANDI

rilascio certificazioni in inglese

Settore Scuola di Dottorato

NESSUN RISCHIO

ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

GESTIONE CARRIERE DOTTORANDI

nomina commissioni per esame finale

Settore Scuola di Dottorato

NESSUN RISCHIO

ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

GESTIONE CARRIERE DOTTORANDI

predisposizione essetre per presentazione domande

Settore Scuola di Dottorato

NESSUN RISCHIO

ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

GESTIONE CARRIERE DOTTORANDI

controllo delle carriere dei dottorandi

Settore Scuola di Dottorato

NESSUN RISCHIO

ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

GESTIONE CARRIERE DOTTORANDI

invio materiali alla commissione facsimili verbali, decreto di nomina, istruzioni

Settore Scuola di Dottorato

NESSUN RISCHIO

ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

GESTIONE CARRIERE DOTTORANDI

controllo verbali

Settore Scuola di Dottorato

NESSUN RISCHIO

ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

GESTIONE CARRIERE DOTTORANDI

chiusura carriera su essetre

Settore Scuola di Dottorato

NESSUN RISCHIO

ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

CONVENZIONI SSN

cordinamento con Docenti per invio/intesa su/della "lettera di intenti"

Docenti di Medicina

ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

CONVENZIONI SSN

corrdinamento per supporto o invio atti ai fini del parere del Consiglio Scuola di
Specializzazione o del Consiglio Coordinamento Didattico del CL

Consiglio Scuola di
Specializzazione - Consiglio
Coordinamento Didattico

ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

CONVENZIONI SSN

coordinamento e supporto ai fini della delibera Consiglio di Dipartimento di
Medicina e Chirurgia

Consiglio Dipartimento di
Medicina e Chirurgia

ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

CONVENZIONI SSN

predispozione lettera per chiedere i requisiti e gli standard agli enti sanitari e
sottoposizione della stessa alla firma

Ufficio Rapporti SSN

nessun rischio

ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

CONVENZIONI SSN

trasmissione con Pec all'ente sanitario della lettera firmata

Ufficio Rapporti SSN

nessun rischio

ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

CONVENZIONI SSN

ricezione delle schede da parte dell'ente sanitario e Verifica sussistenza Standard e
Requisiti richiesti dal D.I. 402/2017

Ufficio Rapporti SSN

nessun rischio

ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

CONVENZIONI SSN

bozza di convenzione per la rete formativa delle scuole di specializzazione

Ufficio Rapporti SSN

nessun rischio

ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

CONVENZIONI SSN

trasmissione della bozza di convenzione all'ente sanitario presso il quale lo studente
dovra svolgere il tirocinio e successivi continui solleciti

Ufficio Rapporti SSN

nessun rischio

ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

CONVENZIONI SSN

ricezione del benestare o richiesta di eventuali modifiche da parte dell'ente sanitario

Ufficio Rapporti SSN

nessun rischio

ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

CONVENZIONI SSN

modifica della bozza di convenzione, se richiesto dall'ente sanitario

Ufficio Rapporti SSN

nessun rischio

ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

CONVENZIONI SSN

predisposizione determina Dirigenziale e successiva sottoscrizione

Ufficio Rapporti SSN

nessun rischio

ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

CONVENZIONI SSN

repertorio determina

Ufficio Rapporti SSN

nessun rischio

ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

CONVENZIONI SSN

trasformazione della convenzione dal formato word al pdf/a

Ufficio Rapporti SSN

nessun rischio

ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

CONVENZIONI SSN

trasmissione della convenzione in Rettorato per |'apposizione della firma digitale del
Rettore

Ufficio Rapporti SSN

nessun rischio

ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

CONVENZIONI SSN

ricezione della convenzione firmata dal Rettore e successivo controllo

Ufficio Rapporti SSN

nessun rischio

ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

CONVENZIONI SSN

lettera trasmissione all'esterno avente ad oggetto la convenzione

Ufficio Rapporti SSN

nessun rischio

ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

CONVENZIONI SSN

trasmissione con Pec all'ente sanitario della convenzione firmata digitalmente

Ufficio Rapporti SSN

nessun rischio

ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

CONVENZIONI SSN

ricezione della convenzione controfrimata da parte dell'ente sanitario e successivo
controllo

Ufficio Rapporti SSN

nessun rischio

ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

CONVENZIONI SSN

Richiesta accreditamento (per le sole scuole di specializzazione): inserimento in
banca dati dei dati forniti dagli Enti Sanitari (requisiti e standard ex D.l. 402/2017) e
delle convenzioni stipulate

Ufficio Rapporti SSN

nessun rischio

ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

CONVENZIONI SSN

20

caricamento in Banca Dati OFF Miur delle proposte di finanziamento da parte di
Enti pubblici e/o privati (Contratti aggiuntivi)

Ufficio Rapporti SSN

nessun rischio
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂg:: C:{':;Z :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ":?_’:&TZOIS:V‘:’ TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
ATTIVITA' Predisposizione lettera richiesta primo pagamento del finanziamento in caso di
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI SSN 21 contra’:t‘ (oree) agstuntiv o re‘a‘t’_ . So'ztoicr‘ . Ufficio Rapporti SSN nessun rischio
SUPPORTO 1 ggluntivi Vi 121
ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI SSN 22 trasmissione con Pec all'ente sanitario della lettera firmata Ufficio Rapporti SSN nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI SSN 23 repertorio della convenzione Ufficio Rapporti SSN nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA'! . . . " . N n .
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI SSN 24 tcr:imr's,sgoe";‘Zﬂi::‘,’::::g;z:gmata al Direttore del Dipartimento di Medicina e | ... . ooo i ssn nessun rischio
SUPPORTO ruret !
ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI SSN 25 Archiviazione in Gdrive dell'atto convenzianale e della lettera di trasmissione Ufficio Rapporti SSN nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA'! S . . TP n . .
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI $SN 2% 2;;2“2?:0;:~2iILArChMO cartaceo dell'Ufficio della lettera di trasmissione e copia Ufficio Rapporti SSN nessun rischio
SUPPORTO vend!
ATTIVITA'! . . " " . B . "
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE PRESENZE 1 3" :?:::::e 25‘?;:?:;!:S::"z::to"n:EIIe?::f;:;ci:Ifaelc::zz";f:e'llz‘;zmede' Ufficio Gestione Presenze per | Nessun rischio rilevato
SUPPORTO P ! per gestione P ' € € |inserimento
ATTIVITA' Inserimento mensile in geripweb di giustificativi e disposizioni e invio a ufficio Personale tecnico
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE PRESENZE 2 . e Seripweb fg o P . _
SUPPORTO gestione presenze del permessli In formato cartaceo. amministrativo
ATTIVITA' V. . " . . . " .
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE PRESENZE 2 L'Ufficio Gestione Presenze procede allinserimento in geripweb dei permessiin | jcc . o ctione presenze Nessun rischio rilevato
formato cartaceo e verifica il corretto inserimento degli altri permessi telematici.
SUPPORTO
ATTIVITA' L P . P . n
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE PRESENZE 3 Invio Circolare al PTA di awviso chiusura mese con indicazione del termine entro cui | .. Gectione presenze Nessun rischio rilevato
sanare eventuali anomalie.
SUPPORTO
ATTIVITA' Chiusura del mese, sanando le anomalie residue, attraverso il consolidamento del
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE PRESENZE 4 ) N R it L . Ufficio Gestione Presenze Nessun rischio rilevato
cartellino mensile (i dipendenti non possono effettuare ulteriori modifiche).
SUPPORTO
ATTIVITA Estrazione straordinari, trattenute e ticket pasto. Invio a Ufficio pagamenti degli
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE PRESENZE 5 straordinari e delle trattenute. Invio all'Ufficio Economato del numero dei ticket Capo Settore PTA Nessun rischio rilevato
SUPPORTO pasto spettanti.
ATTIVITA' L'Ufficio Paj ti de al to degli straordinari e all'effettuazione delle |Ufficio P: ti
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE PRESENZE 6 sament| procede al pagamento degll straordinari € alletietiuazione defle | tticio Fagamentl Nessun rischio rilevato
trattenute. L'Ufficio Economato procede all'ordine dei ticket pasto. Ufficio Economato
SUPPORTO
ATTIVITA Ricevimento certificato medico/ricovero (superiore 15 giorni) trattamento ufficio carriere docentie
AMMINISTRATIVA DI MALATTIA DOCENTI E RICERCATORI superiore a 15 giorni 1 . P 8 . . Nessun rischio rilevato
economico 100% affidamenti
SUPPORTO
ATTIVITA' - N N
. - . I - . S ufficio carriere docenti e NP
AMMINISTRATIVA DI MALATTIA DOCENTI E RICERCATORI superiore a 15 giorni 2 Lettera di comunicazione malattia al direttore di dipartimento id ti Nessun rischio rilevato
SUPPORTO affidamenti
ATTIVITA' - N N
. - . . . . S ufficio carriere docenti e NP
AMMINISTRATIVA DI MALATTIA DOCENTI E RICERCATORI superiore a 15 giorni 3 Lettera richiesta ripresa servizio al direttore di dipartimento frid ti Nessun rischio rilevato
SUPPORTO atidament
ATTIVITA' Dipartimento e ufficio carriere
AMMINISTRATIVA DI MALATTIA DOCENTI E RICERCATORI superiore a 15 giorni 4 Ricevimento lettera e emissione decreto rettorale P . . . Nessun rischio rilevato
docenti e affidamenti
SUPPORTO
ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI MALATTIA DOCENTI E RICERCATORI superiore a 15 giorni 5 Firma decreto Rettore Rettore _
SUPPORTO
ATTIVITA Invio lettera di trasmissione decreto (all'interessato; direttore dip.; ufficio
AMMINISTRATIVA DI MALATTIA DOCENTI E RICERCATORI superiore a 15 giorni 6 . ) N N . ' P ufficio carriere e affidamenti Nessun rischio rilevato
pagamenti; settore fiscale e previdenziale; cineca)
SUPPORTO
ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI RELAZIONI SINDACALI 1 Costituzione Fondo di contrattazione Capo Area Personale Nessun rischio rilevato
SUPPORTO
ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI RELAZIONI SINDACALI 2 Certificazione del Fondo da parte del Collegio dei Revisori dei Conti Collegio Revisori dei Conti _
SUPPORTO
Delegazione di parte pubblica
ATTIVITA (Delegato d.el. Rettore., D.irettore
. . Generale, Dirigente Biblioteca, N
AMMINISTRATIVA DI RELAZIONI SINDACALI 3 Trattativa Sindacale Nessun rischio rilevato
SUPPORTO Capo Area Personale, Capo
Settore PTA)
Delegazione Sindacale
ATTIVITA'
La D { i I 'l idi !
AMMINISTRATIVA DI RELAZIONI SINDACALI 4 erzl:;a;'oe':e:'":j:v‘;azif‘zﬂopo"e 'lpotesi di accordo allassemblea generale del |\ .01 sindacale B
SUPPORTO P perapp
ATTIVITA'
. . - " - . Capo Area Personale P
AMMINISTRATIVA DI RELAZIONI SINDACALI 5 Predisposizione relazioni di accompagnamento (Finanziaria, Tecnica). Nessun rischio rilevato
Capo Settore PTA
SUPPORTO
ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI RELAZIONI SINDACALI 6 Approvazione accordo da parte del Consiglio di Amministrazione CDA _
SUPPORTO
Delegazione di parte pubblica
, (Delegato del Rettore, Direttore
ATTIVITA Generale, Dirigente Biblioteca,
AMMINISTRATIVA DI RELAZIONI SINDACALI 7 Stipula accordo integrativo ! & " |Nessun rischio rilevato
SUPPORTO Capo Area Personale, Capo

Settore PTA)
Delegazione Sindacale
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ AZ‘::: C:fi'::z :‘;igt:z‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ":?_’:&TZOIS:V‘:’ TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
ATTUAZIONE MISURA MISURA

ATTIVITA'

AMMINISTRATIVA DI RELAZIONI SINDACALI 7 bis Invio accordo integrativo al sito ARAN e pubblicazione del link sul sito di Ateneo Capo Settore PTA Nessun rischio rilevato
SUPPORTO
ATTIVITA Organizzazione missioni in Italia e all'estero e gestione delle note spese del

Direttore Generale e del Rettore. Gestione organizzativa e amministrativa delle

AMMINISTRATIVA DI ORGANIZZAZIONE E GESTIONE MISSIONI 1 Lo . . . . . R " Settore Staff al Rettorato NESSUN RISCHIO

SUPPORTO m|ss|or1| dei Pro Rettori, dei Delegati del Rettore e di alcuni componenti esterni degli
Organi

ATTIVITA!

AMMINISTRATIVA DI CONTRIBUTI RETTORALI, PATROCINI E LOGHI 1 Gestione richieste contributi al Rettore per iniziative, patrocini e loghi Settore Staff al Rettorato NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
ATTIVITA R It lisi di izi tti, d ti e inf ioni to del Settore Welf; S teri

AMMINISTRATIVA DI CUG: PARERI 1 czcgo a, analisi e predisposizione atti, documenti e informazioni a supporto de CLEJGore elfare - Segreteria nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA Riunioni la Presidente del CUG finalizzat li le attivita deliberate dal Settore Welf; S teri

AMMINISTRATIVA DI CUG: PARERI ) cﬁg:r:uc;;e :ror:;t:n e del inalizzate a realizzare le attivita deliberate da CLEJGore elfare - Segreteria nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA! It N

AMMINISTRATIVA DI CUG: PARERI 3 Organizzazione seduta CUG - Contatti con i mebri del CUG per riscontro disponibilita zzt(t}ore Welfare - Segreteria nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA! It N

AMMINISTRATIVA DI CUG: PARERI 4 Fissazione seduta e predisposizione OdG if;::re Welfare - Segreteria nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA' .

AMMINISTRATIVA DI CUG: PARERI 5 Ricerca e analisi di documentazione normativa zzt(tiore Welfare - Segreteria nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA! It N

AMMINISTRATIVA DI CUG: PARERI 6 risultati delle indagini e analisi effettuate i;tg"e Welfare - Segreteria nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA! It N

AMMINISTRATIVA DI CUG: PARERI 7 Confronti con Piani di azioni positive e Bilanci di Genere di altri enti pubblici i;tg"e Welfare - Segreteria nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA! It N

AMMINISTRATIVA DI CUG: PARERI 8 Predisposizione atti e documenti da sottoporre al CUG f;t(t;ore Welfare - Segreteria nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA! It N

AMMINISTRATIVA DI CUG: PARERI 9 Riunione del CUG, i;tg"e Welfare - Segreteria nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA! It N

AMMINISTRATIVA DI CUG: PARERI 10 |stesuraverbale i;tg"e Welfare - Segreteria nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA! It N

AMMINISTRATIVA DI CUG: PARERI 1 Esecuzione delibere CUG izt;me Welfare - Segreteria nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA! It N

AMMINISTRATIVA DI CUG: INDAGINI 1 pianificazione indagine in seguito a delibera CUG f;t(tsore Welfare - Segreteria nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA! It N

AMMINISTRATIVA DI CUG: INDAGINI 2 Sintesi del progetto di indagine da sottoporre al Rettore e Direttore Generale f;t(tsore Welfare - Segreteria nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA! L N - | . . N N

AMMINISTRATIVA DI CUG: INDAGINI 3 richiesta a.utorlzzazw?m a.I Rettore e Dlrett.or(? Gt.enerale per la rilevazione dati del Settore Welfare - Segreteria nessun rischio
SUPPORTO personale interno (sintesi progetto ed invio richieste), CUG
ATTIVITA! It N

AMMINISTRATIVA DI CUG: INDAGINI 4 Apertura ticket per I'inserimneto del questionario sulla piattaforma "Lime survey" f;t(tsore Welfare - Segreteria nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA! It N

AMMINISTRATIVA DI CUG: INDAGINI 5 Riscontro per |'accesso alla piattaforma "Lime SurveY" f;t(tsore Welfare - Segreteria nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA! It N

AMMINISTRATIVA DI CUG: INDAGINI 6 Inserimento del questionario sulla piattaforma "Lime Survey" f;t(tsore Welfare - Segreteria nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA' -

AMMINISTRATIVA DI CUG: INDAGINI 7 Stesura comunicato iztg’re Welfare - Segreteria nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA' -

AMMINISTRATIVA DI CUG: INDAGINI 8 Invio comunicato unitamente al questionario iztéore Welfare - Segreteria nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA' -

AMMINISTRATIVA DI CUG: INDAGINI 9 aggiornamento sito CUG con informazione sull'indagine iztéore Welfare - Segreteria nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA' -

AMMINISTRATIVA DI CUG: INDAGINI 10 Estrapolazione dati a chiusura indagine iztéore Welfare - Segreteria nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA' Settore Welfare - Segreteria

AMMINISTRATIVA DI CUG: INDAGINI 11 Elaborazione dati per la sottoposizione dei risultati alla Presidente del CUG cuG nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA' -

AMMINISTRATIVA DI CUG: INDAGINI 12 Presentazione risultati indagine al CUG iztéore Welfare - Segreteria nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA' Settore Welfare - Segreteria

AMMINISTRATIVA DI CUG: SPORTELLO 1 Pianificazione per la creazione dello Sportello sulla base della delibera CUG UG nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA' 5

AMMINISTRATIVA DI CUG: SPORTELLO 2 Prenotazione aula (apertura ticket) Settore Welfare - Segreteria nessun rischio

SUPPORTO

CUG
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI

IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI

MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE

AREA DI RISCHIO

PROCESSO

FASE

ATTIVITA'

ATTORI (ufficio/soggetto che
pone in essere |'attivita)

RISCHI

PROBABILITA"

IMPATTO

LIVELLO DI
RISCHIO

MISURE DI PREVENZIONE

STATO DI
ATTUAZIONE

TEMPISTICA DI
ATTUAZIONE

INDICATORI DI
ATTUAZIONE

TARGET

SOGGETTO/UFFICIO
CHE PONE IN ESSERE LA
MISURA

RESPONSABILE
DELL'ADOZIONE DELLA
MISURA

ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

Ccu

@

: SPORTELLO

Riscontro sull'aula assegnata

Settore Welfare - Segreteria
CuG

nessun rischio

ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

Ccu

2

: SPORTELLO

Contatti conla Consigliera di Fiducia per |'organizzazione dello Sportello

Settore Welfare - Segreteria
CuG

nessun rischio

ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

CUG: SPORTELLO

ticket liste di spedizione per promozione Sportello

Settore Welfare - Segreteria
CuG

nessun rischio

ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

Ccu

@

: SPORTELLO

riscontro per l'invio tramite liste di spedizione

Settore Welfare - Segreteria
CuG

nessun rischio

ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

Ccu

2

: SPORTELLO

Raccolta e esame richieste di informazioni sul Servizio

Settore Welfare - Segreteria
CuG

nessun rischio

ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

CUG: SPORTELLO

risposta alle richieste di informazioni sullo Sportello

Settore Welfare - Segreteria
CuG

nessun rischio

ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

Ccu

@

: SPORTELLO

sottoposizione al CUG relazione annuale della Consigliera di Fiducia

Settore Welfare - Segreteria
CuG

nessun rischio

ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

PARERI COMITATO ETICO

Raccolta, analisi e predisposizione richieste di parere, attraverso il down load delle
richieste di parere dalla pagina web del Comitato Etico nel proprio archivio interno
(Gdrive) (di media circa 20 richieste di pareri a seduta)

Settore Welfare - Segreteria CE

nessun rischio

ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

PARERI COMITATO ETICO

Predisposizione ordine del giorno della seduta

Settore Welfare - Segreteria CE

nessun rischio

ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

PARERI COMITATO ETICO

Trasmissione bozza dell'ordine del giorno al Presidente del Comitato Etico, che
indica i relatori per ogni singolo studio

Settore Welfare - Segreteria CE

nessun rischio

ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

PARERI COMITATO ETICO

Confronto con il Presidente C.E. su eventauli problematiche relative alle richieste di
parere

Settore Welfare - Segreteria CE

nessun rischio

ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

PARERI COMITATO ETICO

L'ordine del giorno viene protocollato e, successivamente, inviato tramite email ai
componenti del Comitato Etico

Settore Welfare - Segreteria CE

nessun rischio

ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

PARERI COMITATO ETICO

Organizzazione seduta CE

Settore Welfare - Segreteria CE

nessun rischio

ATTIVITA!
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

PARERI COMITATO ETICO

Ricerca e analisi di documentazione normativa di supporto al CE

Settore Welfare - Segreteria CE

nessun rischio

ATTIVITA!
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

PARERI COMITATO ETICO

Predisposizione atti e documenti da sottoporre al CE attraverso il caricamento sulla
piattaforma Share System

Settore Welfare - Segreteria CE

nessun rischio

ATTIVITA!
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

PARERI COMITATO ETICO

Trasmissione atti e documenti ai relatori via email

Settore Welfare - Segreteria CE

nessun rischio

ATTIVITA!
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

PARERI COMITATO ETICO

Supporto nella seduta del CE

Settore Welfare - Segreteria CE

nessun rischio

ATTIVITA!
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

PARERI COMITATO ETICO

Stesura verbale

Settore Welfare - Segreteria CE

nessun rischio

ATTIVITA!
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

PARERI COMITATO ETICO

predisposizione bozze dei pareri

Settore Welfare - Segreteria CE

nessun rischio

ATTIVITA!
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

PARERI COMITATO ETICO

trasmissione delle bozze dei pareri ai relatori

Settore Welfare - Segreteria CE

nessun rischio

ATTIVITA!
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

PARERI COMITATO ETICO

ricezione di eventuali integrazioni e/o modifiche alle bozze dei pareri da parte dei
relatori

Settore Welfare - Segreteria CE

nessun rischio

ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

PARERI COMITATO ETICO

correzione delle bozze dei pareri sulla base delle indicazioni dei relatori

Settore Welfare - Segreteria CE

nessun rischio

ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

PARERI COMITATO ETICO

trasmissione dei pareri ai docenti / ricercatori

Settore Welfare - Segreteria CE

nessun rischio

ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

PARERI COMITATO ETICO

archiviazione verbale e pareri in Gdrive e in Archiflow

Settore Welfare - Segreteria CE

nessun rischio

ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI
SUPPORTO

VERBALIZZAZIONE DELLE SEDUTE DEGLI ORGANI

DELL'ATENEO

PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINE del GIORNO della SEDUTA

1) predisposizione della bozza di ordine del giorno e trasmissione alle altre
strutture dell'Ateneo;

2) inserimento di eventuali punti aggiuntivi alla bozza di ordine del giorno - su
richiesta delle altre strutture;

3) predisposizione dell'ordine del giorno definitivo [vistato dal Rettore e dal
Direttore Generale], protocollo e invio ai componenti dell'organo.

Ufficio Affari Istituzionali

Nessun rischio rilevato




= DEGLI STUDI
= =
(D/:) ; Universita degli Studi di Milano-Bicocca
g E PTPCT 2020-2022 - Allegato 3.2 - Prevenzione della corruzione
=] =
Z z
o) o
SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂg:: C:{':;Z :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ":?_’:&TZOIS:V‘:’ TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
Per I'attivita di ricezione della
documentazione:
1) accoglimento volontario di INDICATORE della
documentazione incompleta e/o MISURA 1)
non veritiera, al fine di arrecare un Percentuale di
vantaggio o uno svantaggio ad un pratiche che sono
determinato soggetto coinvolto controllate durante
nell'oggetto della deliberazione; MISURA 1) Controllo delle pratiche incontri precedenti
RACCOLTA della DOCUMENTAZIONE 2) alterazione dei tempi durante incontri precedenti alla alle sedute sul totale TARGET della
ATTIVITA VERBALIZZAZIONE DELLE SEDUTE DEGLI ORGANI 1) ricezi.one della documentazion.e da parte delle altr.e struttur‘e; » o ! nell'accoglim.ento della‘ N seduta; o _ delle pratiche MISURA 1) 100%; B o : Dirigent‘e de.II'Arc?a Affari
AMMINISTRATIVA DI DELL'ATENEO 2 2) inserimento della documentazione nella cartella di share point e stampa della Ufficio Affari Istituzionali documentazione [oltre i termini MOLTO BASSA MEDIO BASSO MISURA 2) Applicazione delle norme IN ATTUAZIONE continua presentate; TARGET della Ufficio Affari Istituzionali Istituzionali e
SUPPORTO documentazione. previsti o con poco anticipo rispetto previste da Circolari interne, INDICATORE della MISURA 2) 100% Comunicazione
alla seduta dell’organo oppure dopo Regolamenti interni e Statuto di MISURA 2) -
lo svolgimento della seduta). Ateneo. Percentuale di
3) mancato inserimento nella istruttorie che
piattaforma informatica, al contengono
fine di arrecare un vantaggio o uno riferimenti normativi
svantaggio ad un determinato sul totale delle
soggetto - limitatamente alla istruttorie.
documentazione in discussione al
Senato accademico
Per I'attivita di redazione del
documento di rilevazione delle Invio del documento di rilevazione Percentuale di
. ADEMPIMENTI SUCCESSIVI alla SEDUTA presenze alle sedute: . R documenti di - . .
ATTIVITA VERBALIZZAZIONE DELLE SEDUTE DEGLI ORGANI 1) icazione alle strutt li esiti della sedut lontari tament delle presenze tramite account di ilevazione dell Dirigente dell'Area Affari
comunicazione alle strutture sugli esiti della seduta; volontario non accertamento rilevazione aelle
AMMINISTRATIVA DI R 3 X . s ! Ufficio Affari Istituzionali ) BASSA ALTO MEDIO struttura, per ottenere la condivisione | IN ATTUAZIONE continua - 100%; Ufficio Affari Istituzionali Istituzionali e
DELL'ATENEO 2) predisposizione del resoconto della seduta; dell’assenza o falso accertamento AN N presenze inviati .
SUPPORTO ) o ) - ~ da parte di piu componenti N . Comunicazione
3) redazione del documento di rilevazione delle presenze alla seduta. della presenza, al fine di arrecare un - S n tramite account di
. X dell'Ufficio Affari Istituzionali.
vantaggio o uno svantaggio ad un struttura.
componente dell'organo.
INDICATORE della
MISURA 1):
Percentuale di
MISURA 1: Applicazione delle norme istruttorie che
VERBALIZZAZIONE della SEDUTA Nell'attivita di predisposizione del previste d.a Regolamenti interni e c.ont.engonAo B
. L N L verbale: Statuto di Ateneo; riferimenti normativi
1) predisposizione della bozza di verbale della seduta e, solo quando richiesti, . . o
. L " - . 1) volontario esame distorto delle MISURA 2: limitazione dell'accesso sul totale delle
ATTIVITA predisposizione di estratti di pratiche approvate seduta stante; decisioni assunte durante la seduta, alla piattaforma informatica istruttorie; TARGET della Dirigente dell'Area Affari
VERBALIZZAZIONE DELLE SEDUTE DEGLI ORGANI 2) correzione con il Direttore Generale della bozza di verbale; - e " ) ) ) ! P - N ’ misura 1: 100%; . o . 8 o )
AMMINISTRATIVA DI | 4 L . . . " Ufficio Affari Istituzionali al fine di arrecare un vantaggio o BASSA ALTO MEDIO contenente le proposte di delibera ad IN ATTUAZIONE continua INDICATORE della Ufficio Affari Istituzionali Istituzionali e
DELL'ATENEO 3) invio della bozza del verbale ai componenti dell'organo per eventuali . . . " . . TARGET della .
SUPPORTO S . uno svantaggio ad un determinato un ristretto numero di utenti (Ufficio MISURA 2): . Comunicazione
correzioni/integrazioni; e ) . . n misura 2: 100%;
L N . . . soggetto; Affari Istituzionali, componenti degli percentuale di
4) pubblicazioni sul sito web del verbale in versione definitiva e dato per approvato n . . n L -
N . 2) divulgazione anticipata delle organi, Uffici di supporto alle proposte di delibere
[firmato dal Rettore e dal Direttore Generale]. L ) I N N N
deicisioni assunte dall'organo. commissioni istruttorie del CdA, inserite nella
Dirigenti e Direttori di dipartimento) piattaforma
informatica ad
accesso limitato;
ATTIVITA' ADEMPIMENTI SUCCESSIVI al VERBALE
AMMINISTRATIVA DI vERBALIZZAZ|ONED|?EIL',|:AETS;\‘DEL§E DEGLI ORGANI 5 1) predisposizione delle deliberazioni; Ufficio Affari Istituzionali Nessun rischio rilevato
SUPPORTO 2) repertorio delle deliberazioni.
ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE AGENDA DELLE FIGURE APICALI 1 Gestione agenda del Rettore, Direttore Generale e Pro Rettore Vicario Settore Staff al Rettorato NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
Servizio di segreteria e attivita ricevimento dal lun al ven 8:30-18:30. Attivita di
ATTIVITA' supporto amministrativo al Rettore e alla Direzione (redazione di atti, documenti,
SERVIZIO DI SEGRETERIA E SUPPORTO AMMINISTRATIVO comunicazioni, traduzioni e protocollo). Gestione libri firma, firme digitali,
AMMINISTRATIVA DI 1 s . . R L . Settore Staff al Rettorato NESSUN RISCHIO
SUPPORTO AGLI UFFICI Supporto alle attivita del Collegio dei Revisori dei Conti (prenotazioni alberghiere,
taxi, gestione presenze, convocazioni e redazione verbali delle sedute). Attivita di
referente informatico per la Direzione Generale e I'Area della Comunicazione
armvims corvendon forme sssocithe
AMMINISTRATIVA DI PARERE SU CONTRATTI E/O CONVENZIONI 1 Colloquio con utente a seguito di richiesta del parere - L ) nessuno nessuna
e diritto d'autore; Ufficio
SUPPORTO N -
Contratti e Centri di ricerca
ATTIVITA' Settore Valorizzazione - Ufficio
AMMINISTRATIVA DI PARERE SU CONTRATTI /0 CONVENZIONI 5 Studio problematica presentata dall'utente e dell'eventuale bozza di accordo con.v.enzio’ni, forme ass?c.iative nessuno nessuna
allegata e diritto d'autore e Ufficio
SUPPORTO N Y.
Contratti e Centri di ricerca
aTTvTa Corvendon, formessscithe
AMMINISTRATIVA DI PARERE SU CONTRATTI E/O CONVENZIONI 3 Eventuale consultazione con altri colleghi per problematiche pili complesse - L - nessuno nessuna
e diritto d'autore e Ufficio
SUPPORTO N Y.
Contratti e Centri di ricerca
ATTIVITA' Settore Valorizzazione - Ufficio
AMMINISTRATIVA DI PARERE SU CONTRATTI /0 CONVENZIONI 4 Reda?zione parere per iscritto, eventuale revisione dell'accordo inoltrato e invio con.v.enzio’ni, forme ass?c.iative nessuno nessuna
email e diritto d'autore e Ufficio
SUPPORTO N .
Contratti e Centri di ricerca
aTTvTa Sorvenon, forme sssocithe
, i
AMMINISTRATIVA DI PARERE SU CONTRATTI E/O CONVENZIONI 5 Archivio email e parere - . - nessuno nessuna
SUPPORTO e diritto d'autore e Ufficio

Contratti e Centri di ricerca
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AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂg:: C:fi'::z :‘;igt:z‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ":?_’:&TZOIS:V‘:’ TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
ATTIVITA' Settore Valorizzazione - ufficio
AMMINISTRATIVA DI PARERE SU PROBLEMSEE:‘%LNEMATERM DIDIRITTO 1 Colloquio con utente a seguito di richiesta del parere convenzioni, forme associative |nessuno nessuna
SUPPORTO e diritto d'autore
ATTIVITA! PARERE SU PROBLEMATICHE IN MATERIA DI DIRITTO ufficio convenzioni, forme
AMMINISTRATIVA DI 2 Studio problematica presentata dall'utente L . nessuno nessuna
D'AUTORE associative e diritto d'autore
SUPPORTO
ATTIVITA' - -
PARERE SU PROBLEMATICHE IN MATERIA DI DIRITTO N N . . N ufficio convenzioni, forme
AMMINISTRATIVA DI 3 Eventuale consultazione con altri colleghi per problematiche pit complesse . . nessuno nessuna
D'AUTORE associative e diritto d'autore
SUPPORTO
ATTIVITA PARERE SU PROBLEMATICHE IN MATERIA DI DIRITTO ufficio convenzioni, forme
AMMINISTRATIVA DI 4 Redazione parere per iscritto e invio email L . nessuno nessuna
D'AUTORE associative e diritto d'autore
SUPPORTO
ATTIVITA PARERE SU PROBLEMATICHE IN MATERIA DI DIRITTO ufficio convenzioni, forme
AMMINISTRATIVA DI D'AUTORE 5 Archivio email e parere associative e d'r'ttc; d'autore nessuno nessuna
SUPPORTO fative e dirtto dlad
ATTIVITA'! Supporto alla presentazione delle richieste di finanziamento per progetti di ricerca; - .
. . . . N R . Ufficio Supporto alla ricerca L
AMMINISTRATIVA DI SUPPORTO ALLA ATTIVITA' DI RICERCA CENTRO SERVIZI 1 alla gestione amministrativo contabile dei progetti di ricerca; alla gestione Centro Servizi nessun rischio
SUPPORTO amministrativo contabile delle convenzioni e dei contratti di ricerca commissionati
Segreteria amministrativa per le diverse attivita del dipartimento: redazione verbale |Referente Amministrativo
ATTIVITA SUPPORTO ATTIVITA' AMMINISTRATIVE DEL riunioni degli organi di governo del Dipartimento (Giunta e CdD) Centro Servizi; Docenti e
AMMINISTRATIVA DI DIPARTIMENTO - SEGRETERIA AMMINISTRATIVA CENTRO 1 Supporto per I'attuazione delle strategie dipartimentali, secondo gli indirizzi forniti |Personale Docente e Tecnico nessun rischio
SUPPORTO SERVIZI dagli organi di governo Amministrativo del
Attivita di front office per supporto docenti Dipartimento
ATTIVITA!
AMMINISTRATIVA DI CICLO DELLE PERFORMANCE 1 Definizione delle Linee strategiche (riferite al nuovo anno) Rettore e suoi Delegati _
SUPPORTO
ATTIVITA' Raccolta dati provvisori su andamento della didattica, costi del personale, voci di Sett P .
ettore Programmazione e
AMMINISTRATIVA DI CICLO DELLE PERFORMANCE 2 bilancio, per analisi ed elaborazione degli indicatori (riferiti all'anno che sta per e L Nessun rischio rilevato
R controllo (Ufficio Pianificazione)
SUPPORTO concludersi)
ATTIVITA! Sett P .
ettore Programmazione e
AMMINISTRATIVA DI CICLO DELLE PERFORMANCE 3 Supporto alla definizione degli obiettivi dei Dirigenti (riferiti al nuovo anno) controllo s Nessun rischio rilevato
SUPPORTO
ATTIVITA! Sett P .
ettore Programmazione e
AMMINISTRATIVA DI CICLO DELLE PERFORMANCE 4 Redazione del Piano Integrato della Performance (riferito al nuovo anno) controllo € Nessun rischio rilevato
SUPPORTO
ATTIVITA Redazi del P della T integrita (riferito al Sett If: ti il
AMMINISTRATIVA DI CICLO DELLE PERFORMANCE 4 ! edazione E rogramma e a rasp.arenza e Iintegri a rirerito al nuovo anno e ettore weltare e rapporti con I Nessun rischio rilevato
incluso nel Piano triennale di prevenzione della corruzione) ssn
SUPPORTO
ATTIVITA P; del Nucleo di Valutazi | Pi Int to dell fi (riferito al
AMMINISTRATIVA DI CICLO DELLE PERFORMANCE 5 nzzroea:no)“c €0 i Valutazione sul Flano Integrato defla pertormance {riterito al |y eq di Valutazione B
SUPPORTO
ATTIVITA A i del Pi Int to dell fi (riferito al )d
rovazion 1ano In I rrormans rirerr nuovo ann
AMMINISTRATIVA DI CICLO DELLE PERFORMANCE 5 e o o a0 e o periormance fierlfo nuovo anOY A | consiglo di Amministrazione
SUPPORTO P €
ATTIVITA' Monit io degli indicatori dell f izzativa e individual Settore P! i
AMMINISTRATIVA DI CICLO DELLE PERFORMANCE 6 On.l .Ol'agg.IO egli In IC.a ori e aAper ormalnce organlzza Iva e Individuale, con ettore Programmazione e Nessun rischio rilevato
analisi degli scostamenti (con riferimento all'anno in corso) controllo
SUPPORTO
ATTIVITA' Sett If: ti il
re Wi r r rti ni
AMMINISTRATIVA DI CICLO DELLE PERFORMANCE 6 Aggiornamento sezione Amministrazione Trasparente (durante tutto I'anno) ssen ore wellare & rapportl co Nessun rischio rilevato
SUPPORTO
ATTIVITA' Raccolta dati definitivi su andamento della didattica, costi del le,vocidi |Settore P i
AMMINISTRATIVA DI CICLO DELLE PERFORMANCE 6 accolta cati deninitivi su andamento deta cidattica, costi ¢! personate, voct dl ettore Programmazione €y ccun rischio rilevato
bilancio, per analisi ed elaborazione degli indicatori (riferiti all'anno concluso) controllo (Ufficio Pianificazione)
SUPPORTO
ATTIVITA S rto all'attivita di valutazi dei risultati it li obiettivi dei Sett P i
AMMINISTRATIVA DI CICLO DELLE PERFORMANCE 7 upporto all‘attivita di valu aIZ|one ei risultati conseguiti per gli obiettivi dei ettore Programmazione e Nessun rischio rilevato
Dirigenti (con riferimento all'anno concluso) controllo
SUPPORTO
ATTIVITA! Sett P .
T rogrammazion
AMMINISTRATIVA DI CICLO DELLE PERFORMANCE 7 Redazione della Relazione della Performance (relativa all'anno concluso) ettore Prog _aA _a ? _e eA Nessun rischio rilevato
controllo (Ufficio Pianificazione)
SUPPORTO
ATTIVITA Validazi della Relazi lla Perf (relati 1" luso) d rt
AMMINISTRATIVA DI CICLO DELLE PERFORMANCE 8 dZI'NzZC'IZ';edi3:“5:2'::”“ a periormance (relativa alfanno concluso) Ga parte |\ jeo di valutazione B
SUPPORTO
ATTIVITA' Approvazione della Relazione sulla performance (relativa all'anno concluso) da
AMMINISTRATIVA DI CICLO DELLE PERFORMANCE 8 e o i Ao o 2 P! Consiglio di Amministrazione
SUPPORTO P N
ATTIVITA' Settore welfare e rapporti con il
AMMINISTRATIVA DI CICLO DELLE PERFORMANCE 9 Aggiornamento sezione Amministrazione Trasparente (durante tutto I'anno) ssn PP Nessun rischio rilevato
SUPPORTO
ATTIVITA' P tazione del Piano Integrato (relativo all' i ) e della Relazione della [Settore Pi zi
AMMINISTRATIVA DI CICLO DELLE PERFORMANCE 9 resentazione del Piano Integrato (relativo all'anno in corso) e della Relazione della  |Settore Programmazione e Nessun rischio rilevato
Performance (relativo all'anno passato) durante la Giornata della Trasparenza controllo
SUPPORTO
ATTIVITA Alterazione dei dati per la richieste Settore
AMMINISTRATIVA DI CICLO DELLE PERFORMANCE 10 Mon.it.oragg.io degli indic.atori d'ella'performavnce organizzativa e individuale, con Settore Programmazione e val.uta.zi.one d.QI consegflimen_to degli MOLTO BASSA MEDIO BASSO De.finizio.rfe di indicatori oggettivi e IN ATTUAZIONE a\menvo 2 volte ric%.ﬂ.es‘te verifiche trimestrali/semestr Programmazione e Dirigente dell'Area del
SUPPORTO analisi degli scostamenti (con riferimento all'anno in corso) controllo obiettivi per I'assegnazione di una > misurabili all'anno attivita I Controllo (Area del Personale
% di raggiungimento Personale)
ATTIVITA' . . . T, . e . N N - "
LINEE GUIDA, CIRCOLARI, MODULISTICA IN MATERIA DI Accesso giornaliero al sito web istituzionale dell'’ANAC per verificare I'emanazione di |Ufficio per la prevenzione della NP
AMMINISTRATIVA DI 1 X X . L . . . Nessun rischio rilevato
SUPPORTO PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE nuovi documenti, alle banche dati e alle riviste giuridiche in abbonamento corruzione
ATTIVITA LINEE GUIDA, CIRCOLARI, MODULISTICA IN MATERIA DI Ufficio per la prevenzione della
AMMINISTRATIVA DI g ' 2 Studio della normativa in materia di prevenzione della corruzione .p P Nessun rischio rilevato
PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE corruzione
SUPPORTO
ATTIVITA' LINEE GUIDA, CIRCOLARI, MODULISTICA IN MATERIA DI Studio delle Determine ANAC contenenti Linee Guida poste in consultazione o Ufficio per la prevenzione della
AMMINISTRATIVA DI g ' 3 P periap Nessun rischio rilevato

SUPPORTO

PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE

definitive, comunicati, regolamenti e pareri resi da ANAC

corruzione
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.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂg:: C:{':;Z :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ":?_’:&TZOIS:V‘:’ TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
ATTIVITA LINEE GUIDA, CIRCOLARI, MODULISTICA IN MATERIA DI Elab i di circolari del RPCT cont ti diretti I'applicazi dell. Ufficil I i dell
AMMINISTRATIVA DI y , 4 aborazione di circolari de contenenti direttive per |'applicazione della icio per la prevenzione della ||\ o i hio rilevato
PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE normativa anticorruzione corruzione
SUPPORTO
ATTIVITA LINEE GUIDA, CIRCOLARI, MODULISTICA IN MATERIA DI Elab {1 di modulisti tare il I Il'ad i to dell Ufficil I i dell
AMMINISTRATIVA DI y , 5 aborazione di modulistica per supportare il personale nell'adempimento della icio per la prevenzione della ||\ o i hio rilevato
PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE normativa in materia di anticorruzione corruzione
SUPPORTO
ATTIVITA LINEE GUIDA, CIRCOLARI, MODULISTICA IN MATERIA DI Pubblicazioni delle circolari e dell dulisti lla Int t di At Ufficil I i dell
AMMINISTRATIVA DI y , 6 ubblicazioni delle circolari e della modulistica nella Intranet di Ateneo e icio per la prevenzione della ||\ - hio rilevato
PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE comunicazione dell'avvenuta pubblicazione corruzione
SUPPORTO
ATTIVITA LINEE GUIDA, CIRCOLARI, MODULISTICA IN MATERIA DI Ufficil I i dell
AMMINISTRATIVA DI g ' 7 Invio delle circolari e delle relative modulistiche ai destinatari |c|o‘ perfa prevenzione defla Nessun rischio rilevato
PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE corruzione
SUPPORTO
ATTIVITA' Interpretazione del PTPCT al fine di Ufficio per la
LINEE GUIDA, CIRCOLARI, MODULISTICA IN MATERIA DI L . . N — Ufficio per la prevenzione della p L N N Richiesta del visto preventivo del RPCT N % dei visti richiesti al Prevenzione della N
AMMINISTRATIVA DI 8 Supporto e chiarimenti circa la corretta interpretazione e applicazione del PTPCT . favorire/sfavorire indebitamente il MOLTO BASSA ALTISSIMO MEDIO . IN ATTUAZIONE continua 100% N Lo Direttore Generale
PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE corruzione . su ogni parere reso RPCT Corruzione (Direzione
SUPPORTO richiedente
Generale)
ATTIVITA' Gestione della sezione "Amministrazione trasparente- Altri contenuti - Prevenzione
LINEE GUIDA, CIRCOLARI, MODULISTICA IN MATERIA DI della corruzione" e richiesta di pubblicazione dei documenti in materia di Ufficio per la prevenzione della N
AMMINISTRATIVA DI 9 ) R . L R ) Nessun rischio rilevato
SUPPORTO PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE prevenzione della corruzione a norma del D. Lgs. 33/2013 la cui pubblicazione non & |corruzione
gestita direttamente dall'Ufficio per la prevenzione della corruzione
ATTIVITA! . " . - N
AMMINISTRATIVA DI PIANO TRIENNALE PER LA PREVENZIONE DELLA 1 Aggiornamento della parte testuale del PTPCT alla luce delle nuove disposizioni Ufficio per la prevenzione della Nessun rischio rilevato
CORRUZIONE E LA TRASPARENZA normative e/o direttive/determine ANAC corruzione
SUPPORTO
ATTIVITA PIANO TRIENNALE PER LA PREVENZIONE DELLA Uffici I i dell
. N s s icio per la prevenzione della o
AMMINISTRATIVA DI CORRUZIONE E LA TRASPARENZA 2 Aggiornamento della metodologia adottata per I'attivita di risk management corruzione Nessun rischio rilevato
SUPPORTO
ATTIVITA Elaborazione di nuovi modelli di schede di programmazione che rispondano ai nuovi
AMMINISTRATIVA DI PIANO TRIENNALE PER LA PREVENZIONE DELLA 3 criteri adottati riportanti i processi di ciascuna Area e, in relazione alle singole Ufficio per la prevenzione della Nessun rischio rilevato
SUPPORTO CORRUZIONE E LA TRASPARENZA attivita, i rischi, il livello di rischio e le relative misure di prevenzione da adottare corruzione
entro la tempistica prevista.
ATTIVITA' . - . . . - .
PIANO TRIENNALE PER LA PREVENZIONE DELLA Incontri informativi per la corretta redazione delle schede di programmazione Ufficio per la prevenzione della T
AMMINISTRATIVA DI 4 . . h N ) Nessun rischio rilevato
SUPPORTO CORRUZIONE E LA TRASPARENZA /attivita di supporto per la corretta redazione delle schede di programmazione corruzione
ATTIVITA' PIANO TRIENNALE PER LA PREVENZIONE DELLA Ufficio per la prevenzione della
AMMINISTRATIVA DI 5 Trasmissione ai Capi Area delle schede di programmazione al fine della compilazione .p P Nessun rischio rilevato
CORRUZIONE E LA TRASPARENZA corruzione
SUPPORTO
ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI PIANO TRIENNALE PER LA PREVENZIONE DELLA 6 Compilazione delle schede di programmazione da parte dei Capi Area Capi Area _
CORRUZIONE E LA TRASPARENZA
SUPPORTO
Omessa segnalazione al capo Area -
ATTIVITA' interessato di incompletezza Controllo congiunto delle schede di % dei controlli Ufficio per la
PIANO TRIENNALE PER LA PREVENZIONE DELLA El { I hi i i il i i Al ffici I i Il P i I
AMMINISTRATIVA DI o o 7 aborazione d? © 5? ede di programmazione compilate e trasmesse dai Capi Area U ICIO_ per la prevenzione della nell'attivita di identificazione e MOLTO BASSA ALTO MEDIO programmazione da parte dei IN ATTUAZIONE annuale effettuati 100% rev?n1|one. de. a Direttore Generale
CORRUZIONE E LA TRASPARENZA e conseguente inserimento nel testo del PTPCT corruzione . L e " N PRI . Corruzione (Direzione
SUPPORTO valutazione dei rischi al fine di componenti dell'ufficio congiuntamente
) N Generale)
favorirlo/sfavorirlo
ATTIVITA' Redazione dell ione "Analisi dell di rischio” disposizi hede di
PIANO TRIENNALE PER LA PREVENZIONE DELLA ecazione defla sezione Analisi de'le aree dlrischio” e precisposizione SChede €l | yegicio per Ia prevenzione della o
AMMINISTRATIVA DI 8 programmazione e trasmissione al Settore programmazione e controllo per . Nessun rischio rilevato
CORRUZIONE E LA TRASPARENZA . . " . . corruzione
SUPPORTO integrazione del Piano delle performance/piano integrato
ATTIVITA'
PIANO TRIENNALE PER LA PREVENZIONE DELLA Acquisizione dei risultati del monitoraggio sullo stato di attuazione delle misure di Ufficio per la prevenzione della T
AMMINISTRATIVA DI 9 R . Nessun rischio rilevato
CORRUZIONE E LA TRASPARENZA prevenzione programmate nel PTPCT precedente corruzione
SUPPORTO
Manomissione delle risposte -
ATTIVITA! pervenute dai Capi Area al fine di Condivisione dei file consuntivo in G % dei file consuntivo Ufficio per la
PIANO TRIENNALE PER LA PREVENZIONE DELLA R { I hi " ivo" cheill I i i I ffici I i I ? P i I
AMMINISTRATIVA DI o o 10 e.dazmn.e delle SC_ ede "consuntivo™ che ilustrano lo stato di attuazione delle v ICIO_ per la prevenzione della avvantaggiare/svantaggiare MOLTO BASSA ALTISSIMO MEDIO Drive in modo da consentirne il IN ATTUAZIONE continua condivisi con RPCT su 100% rev?n1|one. de. a Direttore Generale
CORRUZIONE E LA TRASPARENZA misure di prevenzione programmate nel PTPCT precedente corruzione L L " . Corruzione (Direzione
SUPPORTO qualcuno di essi per fini personali o controllo costante da parte del RPCT GDrive
PPN Generale)
dell'ufficio
AMMﬁ\E:/r:TA/;NA ol PIANO TRIENNALE PER LA PREVENZIONE DELLA u z_red's"os'_z'one e;rta:m'ss'o”e delle schede °°"5t""|t|'v° suul_a":az'o_ne det”e r‘n'ts_”_rel Ufficio per la prevenzione della | schio rilevat
CORRUZIONE E LA TRASPARENZA .| prevenzione a >ettore progrAammazlone e controllo per gl aaempimenti relativi a corruzione )essun rischio rilevato
SUPPORTO ciclo delle performance (Relazione delle performance)
ATTIVITA! i il Welf: R i il SSN ai fini dell' isizi
PIANO TRIENNALE PER LA PREVENZIONE DELLA Coordinamento con il Settore Welfare e Rapporti con il SSN aifini dell'acquisizione | cc. o 12 oreenzione della o
AMMINISTRATIVA DI 12 ed inserimento nella bozza del PTPCT dei contenuti relativi alla Sezione Trasparenza . Nessun rischio rilevato
CORRUZIONE E LA TRASPARENZA . . " corruzione
SUPPORTO e dei relativi allegati
ATTIVITA PIANO TRIENNALE PER LA PREVENZIONE DELLA Ufficio per la prevenzione della
AMMINISTRATIVA DI 13 Aggiornamento della scheda da allegare al PTPCT riportante i riferimenti normativi ‘p P Nessun rischio rilevato
CORRUZIONE E LA TRASPARENZA corruzione
SUPPORTO
ATTIVITA PIANO TRIENNALE PER LA PREVENZIONE DELLA Ufficio per la prevenzione della
AMMINISTRATIVA DI 14 Invio della bozza del PTPCT con gli allegati a OIV ‘p P Nessun rischio rilevato
CORRUZIONE E LA TRASPARENZA corruzione
SUPPORTO
ATTIVITA'
El LE PE EVENZIONE DELL
AMMINISTRATIVA DI PIANO TRIENNALE PER LA PREVENZION A 15 Seduta OIV - Presa visione della bozza del PTPCT o _
CORRUZIONE E LA TRASPARENZA
SUPPORTO
ATTIVITA PIANO TRIENNALE PER LA PREVENZIONE DELLA Ufficio per la prevenzione della
AMMINISTRATIVA DI 16 Invio della bozza del PTPCT con gli allegati al Collegio dei Revisori dei Conti ‘p P Nessun rischio rilevato
CORRUZIONE E LA TRASPARENZA corruzione
SUPPORTO
ATTIVITA'
El LE PE EVENZIONE DELL
AMMINISTRATIVA DI PIANO TRIENNALE PER LA PREVENZION A 17 Presa visione da parte del Collegio dei Revisori dei Conti Collegio dei Revisori dei Conti _
CORRUZIONE E LA TRASPARENZA
SUPPORTO
ATTIVITA PIANO TRIENNALE PER LA PREVENZIONE DELLA Acquisizi degli estratti dei verbali delle sedute dell'OIV e del Collegio dei Revisori | Uffici I Zi dell
AMMINISTRATIVA DI 18 cquisizione degli estratti dei verbali delle sedute de e del Collegio dei Revisori icio per la prevenzione della ||\ . i hio rilevato
CORRUZIONE E LA TRASPARENZA dei Conti corruzione
SUPPORTO
ATTIVITA PIANO TRIENNALE PER LA PREVENZIONE DELLA Ufficio per la prevenzione della
AMMINISTRATIVA DI 19 Revisione della bozza in base ai rilievi sollevati da OIV/Collegio dei Revisori dei Conti ‘p P Nessun rischio rilevato
CORRUZIONE E LA TRASPARENZA corruzione
SUPPORTO
ATTIVITA'! Predisposizione dei documenti necessari per |'avvio della procedura aperta di - .
AMMINISTRATIVA DI PIANO TRIENNALE PER LA PREVENZIONE DELLA 20 consultazione (bozza PTPCT, awviso, modulistica da utilizzare per la formulazione di UffICIO‘ per la prevenzione della Nessun rischio rilevato
CORRUZIONE E LA TRASPARENZA - corruzione
SUPPORTO osservazioni)
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂgﬂ C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO L"‘:Ii"c";g’ MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
ATTIVITA'! . " . A A - . - "
PIANO TRIENNALE PER LA PREVENZIONE DELLA Richiesta di pubblicazione dell'awviso di avvio della procedura di consultazione Ufficio per la prevenzione della T
AMMINISTRATIVA DI 21 ) 3 . ) Nessun rischio rilevato
CORRUZIONE E LA TRASPARENZA pubblica sulla home page del sito web di Ateneo corruzione
SUPPORTO
ATTIVITA'! . . " - . " . "
PIANO TRIENNALE PER LA PREVENZIONE DELLA Disamina delle eventuali osservazioni pervenute a conclusione della procedura di Ufficio per la prevenzione della T
AMMINISTRATIVA DI 22 ) ) ) ) . . 3 ) Nessun rischio rilevato
SUPPORTO CORRUZIONE E LA TRASPARENZA consutazione pubblica e redazione di un documento riepilogativo delle medesime corruzione
ATTIVITA' PIANO TRIENNALE PER LA PREVENZIONE DELLA Ufficio per la prevenzione della
AMMINISTRATIVA DI 23 Pubblicazione sul sito web istituzionale dell'esito della procedura di consultazione ‘p P Nessun rischio rilevato
CORRUZIONE E LA TRASPARENZA corruzione
SUPPORTO
. " . Pubblicazione in amministrazione .
. Omessa valutazione di tutte o parti N Ufficio per la
ATTIVITA' PIANO TRIENNALE PER LA PREVENZIONE DELLA Eventuale aggiornamento della bozza del PTPCT alla luce delle osservazioni Ufficio per la prevenzione della |delle osservazioni pervenute al fine trasparente di un documento recante Pubblicazione del Prevenzione della
Vi u { 22 u vazi I 1cl Venzi vazi 1 venu 1 Ul 1cazi Venzi
AMMINISTRATIVA DI 24 88 ) .p P ) ) P ) MOLTO BASSA ALTO MEDIO tutte le segnalazioni pervenute e gli IN ATTUAZIONE annuale 100% ) . Direttore Generale
CORRUZIONE E LA TRASPARENZA formulate dagli stakeholder corruzione di avvantaggiare/svantaggiare una - . . documento Corruzione (Direzione
SUPPORTO struttura/soggetto dell'Ateneo eventuali interventi apportati al testo Generale)
uttura/sogg del PTPCT
ATTIVITA PIANO TRIENNALE PER LA PREVENZIONE DELLA Predi izi dell ta di deliby i fini della relati i d Ufficil I i dell
AMMINISTRATIVA DI 25 redisposizione della proposta di delibera ai fini della relativa approvazione da icio per la prevenzione della ||\ o i hio rilevato
CORRUZIONE E LA TRASPARENZA parte del CDA entro il 31 gennaio corruzione
SUPPORTO
ATTIVITA'! . - PV, ewien s - "
PIANO TRIENNALE PER LA PREVENZIONE DELLA Trasmissione della proposta di delibera all'Ufficio Affari Istituzionali ai fini Ufficio per la prevenzione della T
AMMINISTRATIVA DI 26 ) ) ) N ) Nessun rischio rilevato
SUPPORTO CORRUZIONE E LA TRASPARENZA dell'inserimento dell'argomento all'odg della seduta del CDA di gennaio corruzione
ATTIVITA' PIANO TRIENNALE PER LA PREVENZIONE DELLA Pi tazi della b del PTPCT li allegati all tente C issi
AMMINISTRATIVA DI 27 Presentazione della bozza del con gli allegati alla competente Commissione | Nessun rischio rilevato
CORRUZIONE E LA TRASPARENZA istruttoria del CDA (Commissione Personale)
SUPPORTO
ATTIVITA' PIANO TRIENNALE PER LA PREVENZIONE DELLA Discussione della proposta di delibera da parte della competente Commissione
AMMINISTRATIVA DI 28 ; ° proposta di P P Commissione Personale B
CORRUZIONE E LA TRASPARENZA istruttoria del CDA (Commissione Personale)
SUPPORTO
ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI PIANO l'gigL'j;I-OENPEEFE{ IL-: 'I'?:/i;/:/’::é?\l,;i DELLA 29 Delibera del CdA CDA _
SUPPORTO
ATTIVITA' PIANO TRIENNALE PER LA PREVENZIONE DELLA Ufficio per la prevenzione della
AMMINISTRATIVA DI 30 Richiesta all'Ufficio Affari istituzionali dell'estratto della delibera del CDA .p P Nessun rischio rilevato
CORRUZIONE E LA TRASPARENZA corruzione
SUPPORTO
ATTIVITA! PIANO TRIENNALE PER LA PREVENZIONE DELLA Pubblicazi del PTPCT unit; te all'estratto di delibera del CDA i Ufficil I { dell
AMMINISTRATIVA DI 31 ubblicazione de unitamente all'estratto di delibera del in icio per la prevenzione della ||\ o . hio rilevato
CORRUZIONE E LA TRASPARENZA "Amministrazione trasparente" corruzione
SUPPORTO
ATTIVITA! PIANO TRIENNALE PER LA PREVENZIONE DELLA Redazi ircol [ icazi tutto il le della adozi della | Uffici I { dell
AMMINISTRATIVA DI 32 edazione circolare per la comunicazione a tutto il personale della adozione e della icio per la prevenzione della ||\ - . hio rilevato
CORRUZIONE E LA TRASPARENZA pubblicazione del PTPCT corruzione
SUPPORTO
ATTIVITA' Analisi della sched: la relazi le sull' to del RPCT in f to xl: Uffici I ione dell
AMMINISTRATIVA DI REDAZIONE RELAZIONE ANNUALE RPCT 1 nalisi della scheca per fa refazione annuale sull operato de nformato xis clo perfa prevenzione defla |\ ossun rischio rilevato
predisposta e pubblicata da ANAC e dei dati richiesti al fine della compilazione corruzione
SUPPORTO
Elaborazione dei dati risultanti dal monitoraggio sull'attuazione delle misure di
prevenzione previste dalla legge e quelle ulteriori programmate nel PTPCT, sul Manomissione delle risposte Ufficio per Ia
ATTIVITA rispetto dei Codici di comportamento, delle segnalazioni pervenute tramite Ufficio per la prevenzione della pervenute dai Capi Area al fine di Condivisione dei file consuntivo in G % dei file consuntivo Prevenzio‘;e della
AMMINISTRATIVA DI REDAZIONE RELAZIONE ANNUALE RPCT 2 whistleblower o account predisposto, sul contenzioso in cui I'Ateneo sia ricorrente .p P avvantaggiare/svantaggiare BASSA ALTISSIMO ALTO Drive in modo da consentirne il IN ATTUAZIONE continua condivisi con RPCT su 100% c N (Direzi Direttore Generale
rruzion rruzion irezion
SUPPORTO o resistente, sui procedimenti disciplinari a carico del personale, sul rispetto delle corruzione qualcuno di essi per fini personali o controllo costante da parte del RPCT GDrive orru G(;neerale()e one
norme in materia di inconferibilita ed incompatibilita di cui al D.Igs. 39/2013 e di dell'ufficio
ogni altro dato utile ai fini della Relazione
Pubblicazione di un resoconto recante .
' A, " . " . . L Ufficio per la
ATTIVITA' Elab . dei dati relativi alle attivita di f . . teria di anti N Ui | N dell Alterazioni di dati al fine di far i dettagli degli eventi formativi | N to del b N dell
razion | 1 r 1\ VI 1 rmazione in m: Tl Ianticorruzion 1cl r revenzion nserimen’ revenzion
AMMINISTRATIVA DI REDAZIONE RELAZIONE ANNUALE RPCT 3 e .o azione ‘e a . catlviale @ , @ citormazione ateria dlanticorruzione c o. peria prevenzione Aefla | e itare attivita formative non MOLTO BASSA ALTO MEDIO organizzati in house e dei corsi esterni | IN ATTUAZIONE annuale serimento ae 100% N ? ° e. e. @ Direttore Generale
a cui ha partecipato il personale dell'Ateneo corruzione " . . . resoconto nel PTPCT Corruzione (Direzione
SUPPORTO erogate ai quali ha partecipato il personale
' Generale)
dell'Ateneo
ATTIVITA Coordinamento con il Settore Welfare e Rapporti con il SSN per la compilazione - .
B ) . . . L o Ufficio per la prevenzione della o
AMMINISTRATIVA DI REDAZIONE RELAZIONE ANNUALE RPCT 4 dell'apposita sezione della Relazione con le informazioni e i dati in materia di . Nessun rischio rilevato
rruzion
SUPPORTO trasparenza corruzione
ATTIVITA' Ufficio per la prevenzione della
AMMINISTRATIVA DI REDAZIONE RELAZIONE ANNUALE RPCT 5 Compilazione della scheda ANAC .p P Nessun rischio rilevato
SUPPORTO corruzione
ATTIVITA Pubblicazione della Relazione sul sito web istituzionale nella sezione Ufficio per la prevenzione della
AMMINISTRATIVA DI REDAZIONE RELAZIONE ANNUALE RPCT 6 . . .p P Nessun rischio rilevato
Amministrazione Trasparente corruzione
SUPPORTO
ATTIVITA Ufficio per la prevenzione della
AMMINISTRATIVA DI REDAZIONE RELAZIONE ANNUALE RPCT 7 Trasmissione della Relazione all'OIV con documento illustrativo z'p P Nessun rischio rilevato
SUPPORTO corruzione
ATTIVITA Richiesta di inserimento nell'odg della seduta del CDA ai fini della presa visione della |Ufficio per la prevenzione della
AMMINISTRATIVA DI REDAZIONE RELAZIONE ANNUALE RPCT 8 . ) g. . P .p P Nessun rischio rilevato
Relazione da parte dell'organo di indirizzo corruzione
SUPPORTO
ATTIVITA!
AMMINISTRATIVA DI REDAZIONE RELAZIONE ANNUALE RPCT 9 Seduta CDA - presa visione della Relazione CdA _
SUPPORTO
ATTIVITA Contributo alla redazione del testo/aggiornamento del Codice di comportamento di |Ufficio per la prevenzione della
AMMINISTRATIVA DI CODICE DI COMPORTAMENTO DI ATENEO 1 oatar °/2BE! ! P periap Nessun rischio rilevato
Ateneo di cui si intende proporre |'adozione/aggiornamento. corruzione
SUPPORTO
ATTIVITA' Redazione dell'avviso pubblico e della relativa modulistica per I'avvio della Ufficio per la prevenzione della
AMMINISTRATIVA DI CODICE DI COMPORTAMENTO DI ATENEO 2 °0 pubblico ocustica p periap Nessun rischio rilevato
procedura aperta di consultazione della bozza di Codice corruzione
SUPPORTO
ATTIVITA' Awvio della procedura di consultazione pubblica (cd. procedura aperta) degli Ufficio per la prevenzione della
AMMINISTRATIVA DI CODICE DI COMPORTAMENTO DI ATENEO 3 P P P P € periap Nessun rischio rilevato
stakeholder corruzione
SUPPORTO
ATTIVITA Ufficio per la prevenzione della
AMMINISTRATIVA DI CODICE DI COMPORTAMENTO DI ATENEO 4 Chiusura procedura di consultazione pubblica corruzi(l:ne P Nessun rischio rilevato
SUPPORTO
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ AZ‘ZZ C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO L"‘:Ii"c";g’ MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
ATTUAZIONE MISURA MISURA
ATTIVITA Ufficio per la prevenzione della
AMMINISTRATIVA DI CODICE DI COMPORTAMENTO DI ATENEO 5 Acquisizione degli eventuali rilievi degli stakeholder corruzione Nessun rischio rilevato
SUPPORTO
Indicazione nella Relazione illustrativa
Omessa valutazione dei rilievi e pubblicata in Amministrazione N Pubblicazione della Ufficio per la
ATTIVITA' Analisi ed eventuale revisione del testo dello schema di Codice alla luce dei rilievio  |UPD-Ufficio per la prevenzione |delle proposte pervenute al fine di trasparente di tutti i rilievi e le Immediata al Relazione completa Prevenzione della
AMMINISTRATIVA DI CODICE DI COMPORTAMENTO DI ATENEO 6 . N . MOLTO BASSA ALTO MEDIO " " IN ATTUAZIONE | verificarsi della h P 100% N . Direttore Generale
SUPPORTO proposte pervenute della corruzione avvantaggiare/svantaggiare uno o proposte pervenute e gli eventuali fattispecie di tutti i rilievi e le Corruzione (Direzione
piu soggetti dell'Ateneo interventi apportati al testo della proposte pervenute Generale)
bozza del Codice
ATTIVITA! fici | N dell
AMMINISTRATIVA DI CODICE DI COMPORTAMENTO DI ATENEO 7 Redazione della relazione illustrativa del testo gor'r‘:;’lg:; 2 prevenzione €ela | Nessun rischio rilevato
SUPPORTO
ATTIVITA! fici | N dell
AMMINISTRATIVA DI CODICE DI COMPORTAMENTO DI ATENEO 8 Invio del testo definitivo e della relazione illustrativa all' OIV gor'r‘:;’lg:; 2 prevenzione €ela | Nessun rischio rilevato
SUPPORTO
ATTIVITA!
AMMINISTRATIVA DI CODICE DI COMPORTAMENTO DI ATENEO 9 Seduta dell'OIV o _
SUPPORTO
ATTIVITA! fici | N dell
AMMINISTRATIVA DI CODICE DI COMPORTAMENTO DI ATENEO 10 Acquisizione verbale seduta OIV gor'rﬂ;s:; @ prevenzione della |\ assun rischio rilevato
SUPPORTO
ATTIVITA! fici | N dell
AMMINISTRATIVA DI CODICE DI COMPORTAMENTO DI ATENEO 11 Predisposizione proposta di delibera per il CDA ai fini della relativa approvazione ::Jorlrﬂlz)us:; @ prevenzione el | Nessun rischio rilevato
SUPPORTO
ATTIVITA' . . L . s A . - .
AMMINISTRATIVA DI CODICE DI COMPORTAMENTO DI ATENEO 1 Invio bozza del Codice e relazione illustrativa con richiesta di inserimento all'odg UffICIOI per la prevenzione della Nessun rischio rilevato
della seduta del CDA corruzione
SUPPORTO
ATTIVITA!
AMMINISTRATIVA DI CODICE DI COMPORTAMENTO DI ATENEO 13 Delibera del CdA CdA _
SUPPORTO
ATTIVITA! fici | N dell
AMMINISTRATIVA DI CODICE DI COMPORTAMENTO DI ATENEO 14 Acquisizione dell'estratto di verbale del CDA ::Jorlrﬂlz)us:; @ prevenzione el | Nessun rischio rilevato
SUPPORTO
ATTIVITA' Richiesta di pubblicazione del Codice di comportamento di Ateneo e della relativa Ufficio per la prevenzione della
AMMINISTRATIVA DI CODICE DI COMPORTAMENTO DI ATENEO 15 relazione illustrativa nell'apposita sezione Amministrazione trasparente del sito web 5 Nessun rischio rilevato
SUPPORTO istituzionale corruzione
ATTIVITA! — . N n . ; N N
AMMINISTRATIVA DI CODICE DI COMPORTAMENTO DI ATENEO 16 Pubbll.ca.zlune.del Codice di comportamento di Ateneo nell'apposita sezione .Settore Welfare e Rapporti con Nessun rischio rilevato
"Amministrazione Trasparente" il SSN
SUPPORTO
ATTIVITA' . I . . . P . - .
AMMINISTRATIVA DI CODICE DI COMPORTAMENTO DI ATENEO 17 Invio c.um.u.nlcazlone ad A.NAC con |In|f al sito V\.Ieb |5.t|tuz|on.ale in cui sono stati UffICIOI per la prevenzione della Nessun rischio rilevato
pubblicati il testo del Codice e la relativa Relazione illustrativa corruzione
SUPPORTO
ATTIVITA! ffici I i I
AMMINISTRATIVA DI PATTO DI INTEGRITA' 1 Studio della normativa e delle indicazioni ANAC in materia di patto di integrita (L:Jorlrﬂlz)iz:; a prevenzione della Nessun rischio rilevato
SUPPORTO
ATTIVITA' | . . h . - ita da f X i . fici | . "
AVMINSTRATIVA I PATTO DI NTEGRITA 2 [Haboretone diuno schemadf att i tegridafrsotoscrvere aloperator | per s prevrione el | i vt
SUPPORTO
ATTIVITA! fici | N "
AMMINISTRATIVA DI PATTO DI INTEGRITA' 3 Presentazione dello schema alla competente commissione istruttoria del CDA (L:Jorlrﬂlz)iz:; a prevenzione della Nessun rischio rilevato
SUPPORTO
ATTIVITA!
AMMINISTRATIVA DI PATTO DI INTEGRITA' 4 Seduta commissione istruttoria Commissione _
SUPPORTO
ATTIVITA! fici | N "
AMMINISTRATIVA DI PATTO DI INTEGRITA' 5 Predisposizione proposta di delibera per CDA (L:Jorlrﬂlz)iz:; a prevenzione della Nessun rischio rilevato
SUPPORTO
ATTIVITA! fici | N "
AMMINISTRATIVA DI PATTO DI INTEGRITA' 6 Richiesta di inserimento nell'odg del CDA (L:Jorlrﬂlz)iz:; a prevenzione della Nessun rischio rilevato
SUPPORTO
ATTIVITA!
AMMINISTRATIVA DI PATTO DI INTEGRITA' 7 Delibera del CDA CdA _
SUPPORTO
ATTIVITA' Invio dello schema di patto di integrita approvato dal CDA agli Uffici che si occupano |Ufficio per la prevenzione della
AMMINISTRATIVA DI PATTO DI INTEGRITA' 8 di gare di appalto per la relativa adozione corruzione Nessun rischio rilevato
SUPPORTO
ATTIVITA' Individuazione degli adempimenti di vigilanza a carico dell'Ateneo nella sua qualita
PROTOCOLLO DI LEGALITA" PER SOCIETA' ED ENTI di PA partecipante a societa ed altri enti di diritto privato sul rispetto da parte di tali |Ufficio per la prevenzione della T
AMMINISTRATIVA DI 1 s . n . o RN : . Nessun rischio rilevato
SUPPORTO PARTECIPATI socleta/gntl degli adempimenti in materia di anticorruzione che la legge prevedea |corruzione
loro carico
ATTIVITA! . n " " " = - N
PROTOCOLLO DI LEGALITA" PER SOCIETA' ED ENTI Elaborazione di uno schema di protocollo di legalita da sottoporre alle societa ed Ufficio per la prevenzione della T
AMMINISTRATIVA DI PARTECIPATI 2 enti partecipati dall'Ateneo corruzione Nessun rischio rilevato
SUPPORTO
ATTIVITA! . " - . N - N
PROTOCOLLO DI LEGALITA" PER SOCIETA' ED ENTI Presentazione dello schema di protocollo alla competente commissione istruttoria | Ufficio per la prevenzione della T
AMMINISTRATIVA DI PARTECIPATI 3 del CDA corruzione Nessun rischio rilevato
SUPPORTO
ATTIVITA' , ]
AMMINISTRATIVA DI PROTOCOLLODI LE;;/.\A;-:-LAUPF/’.\F: SOCIETA' ED ENTI 4 Seduta commissione istruttoria Commissione _
SUPPORTO
ATTIVITA' , ] . .
AMMINISTRATIVA DI PROTOCOLLO DI LEGALITA' PER SOCIETA" ED ENTI 5 Predisposizione proposta di delibera per CDA Ufﬂcm_ per la prevenzione della Nessun rischio rilevato
SUPPORTO PARTECIPATI corruzione
ATTIVITA' , ] . .
AMMINISTRATIVA DI PROTOCOLLO DILEGALITA' PER SOCIETA" ED ENTI 6 Richiesta di inserimento nell'odg del CDA Ufficio per la prevenzione della Nessun rischio rilevato

SUPPORTO

PARTECIPATI

corruzione
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂgﬂ C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO L"‘:Ii"c";g’ MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
ATTIVITA' ] ]
AMMINISTRATIVA DI PROTOCOLLO DI LEPG:RL‘:'L?:IP:?T SOCIETA'ED ENTI 7 Delibera del CdA CdA _
SUPPORTO
ATTIVITA PROTOCOLLO DI LEGALITA' PER SOCIETA' ED ENTI Invio dello sch di protocollo di legalita to dal CDA all ieta ed enti Ufficil I i dell
AMMINISTRATIVA DI 3 nvio dello schema di protocollo di legalita approvato da alle societa ed enti icio per la prevenzione della |\ e chio rilevato
PARTECIPATI partecipati dall'Ateneo ove previsto dalla normativa corruzione
SUPPORTO
ATTIVITA' Acquisizione dei dati risultanti dal monitoraggio annuale sullo stato di attuazione
RELAZIONE ANNUALE SULLO STATO DI ATTUAZIONE DEI dei Codici di comportamento, su eventuali violazioni delle disposizioni codicistiche, |Ufficio per la prevenzione della —
AMMINISTRATIVA DI 1 h . S . " P . Nessun rischio rilevato
SUPPORTO CODICI DI COMPORTAMENTO sui procedimenti disciplinari, sul contenzioso e sulle eventuali segnalazioni diillecito |corruzione
pervenute al RPCT
ATTIVITA RELAZIONE ANNUALE SULLO STATO DI ATTUAZIONE DEI RPCT/Ufficio per la prevenzione
Icl Venzi
AMMINISTRATIVA DI 2 Redazione della Relazione . P P Nessun rischio rilevato
CODICI DI COMPORTAMENTO della corruzione
SUPPORTO
ATTIVITA! - . , P . - "
RELAZIONE ANNUALE SULLO STATO DI ATTUAZIONE DEI Pubblicazione della Relazione sul sito web istituzionale nella sezione Ufficio per la prevenzione della T
AMMINISTRATIVA DI 3 . y . Nessun rischio rilevato
CODICI DI COMPORTAMENTO Amministrazione Trasparente corruzione
SUPPORTO
ATTIVITA RELAZIONE ANNUALE SULLO STATO DI ATTUAZIONE DEI Ufficio per la prevenzione della
1cl Venzi
AMMINISTRATIVA DI 4 Comunicazione all'ANAC del link per accedere al testo pubblicato .p s Nessun rischio rilevato
CODICI DI COMPORTAMENTO corruzione
SUPPORTO
ATTIVITA RELAZIONE ANNUALE SULLO STATO DI ATTUAZIONE DEI Trasmissione della Relazione all'OIV per consentire all'organo la vigilanza sul Ufficio per la prevenzione della
1SS! I il Vvigll 1Z: ul 1cl Venzi
AMMINISTRATIVA DI 5 ’ e P € € periap Nessun rischio rilevato
CODICI DI COMPORTAMENTO rispetto del Codice di comportamento corruzione
SUPPORTO
ATTIVITA RELAZIONE ANNUALE SULLO STATO DI ATTUAZIONE DEI
AMMINISTRATIVA DI 6 Seduta OIV o _
SUPPORTO CODICI DI COMPORTAMENTO
ATTIVITA! L N N N - N
RELAZIONE ANNUALE SULLO STATO DI ATTUAZIONE DEI Acquisizione dell'estratto del verbale della seduta dell'OIV al fine di esaminare Ufficio per la prevenzione della T
AMMINISTRATIVA DI 7 X - . . Nessun rischio rilevato
SUPPORTO CODICI DI COMPORTAMENTO eventuali osservazioni formulate sul contenuto della Relazione corruzione
utilizzo non corretto del logo e del . o N . .
| L verifica puntuale delle finalita e degli Settore Valorizzazione -
ATTIVITA' Settore Valorizzazione, ufficio | . dellateneo per finalita strumenti previsti dal contratto e Ufficio convenzioni
AUTORIZZAZIONE ALL'UTILIZZO DEL NOME/LOGO DI Attivita Comuni da 1 a 3 per Utilizzo Logo: Acquisizione richiesta di utilizzo logo e/o . S diverse da quelle istituzionali o in L p L N effettuazione del S Dirigente dell'Area della
AMMINISTRATIVA DI 1 " convenzioni, forme associative | . " | ALTISSIMA ALTISSIMO ALTISSIMO congruita con le finalita statutarie DA ATTUARE 2019 100% forme associative e "
ATENEO nome di Ateneo - . violazione dell'uso concesso nelle N . L controllo . . Ricerca
SUPPORTO e diritto d'autore . ) dell'Ateneo e le disposizioni del diritto d'autore (Area
procedure di competenza dell'Area . A N
. regolamento in materia della Ricerca)
della ricerca
ATTIVITA' . . . N - N Settore Valorizzazione, ufficio
AMMINISTRATIVA DI AUTORIZZAZIONE ALL' ;J-:IEI;\IIZEZ(? DEL NOME/LOGO DI 2 .E\ientttual.e colloquio con richiedente per informazioni necessarie alla procedura convenzioni, forme associative |nessuno nessuna
SUPPORTO struttoria e diritto d'autore
ATTIVITA' \ L e . . AR - Settore Valorizzazione, ufficio
AMMINISTRATIVA DI AUTORIZZAZIONE ALL' ;J-:IEI;\IIZEZ(? DEL NOME/LOGO DI 3 Istruttoljla |ntder|r||la d‘eH Vufflc!o in ordine alla sussistenza di tutti i requisiti per la convenzioni, forme associative |nessuno nessuna
SUPPORTO concessione dell'autorizzazione e diritto d'autore
ATTIVITA' Settore Valorizzazione, ufficio
AUTORIZZAZIONE ALL'UTILIZZO DEL NOME/LOGO DI SOLO per Utilizzo logo scopi istituzionali (art. 3,4 Reg.): Invio dell'istanza alla L L
AMMINISTRATIVA DI 4 . - . L ) . convenzioni, forme associative |nessuno nessuna
ATENEO struttura di afferenza del richiedente che provvede ai relativi adempimenti - B
SUPPORTO e diritto d'autore
ATTIVITA' Settore Valorizzazione, ufficio
AUTORIZZAZIONE ALL'UTILIZZO DEL NOME/LOGO DI Attivita (da 5 a 8) SOLO per PATROCINIO (art. 6 Reg.): Redazione lettera di L L
AMMINISTRATIVA DI ATENEO 5 . /dini il patrocinio di ifiche iniziati convenzioni, forme associative |nessuno nessuna
SUPPORTO concessione iniego per Il patrocinio di specifiche iniziative e diritto d'autore
ATTIVITA' \ Settore Valorizzazione, ufficio
AMMINISTRATIVA DI AUTORIZZAZIONE ALL ;J:IEI;\I‘ZEZOO DEL NOME/LOGO DI 6 Invio lettera alla firma del Rettore convenzioni, forme associative |nessuno nessuna
SUPPORTO e diritto d'autore
ATTIVITA' Settore Valorizzazione, ufficio
AUTORIZZAZIONE ALL'UTILIZZO DEL NOME/LOGO DI !
AMMINISTRATIVA DI ATENEO / 7 Acquisizione lettera firmata dal Rettore e protocollazione convenzioni, forme associative [nessuno nessuna
SUPPORTO e diritto d'autore
ATTIVITA' Settore Valorizzazione, ufficio
AUTORIZZAZIONE ALL'UTILIZZO DEL NOME/LOGO DI !
AMMINISTRATIVA DI ATENEO / 8 Invio al richiedente della lettera di concessione/diniego sottoscritta dal Rettore convenzioni, forme associative [nessuno nessuna
SUPPORTO e diritto d'autore
ATTIVITA AUTORIZZAZIONE ALL'UTILIZZO DEL NOME/LOGO DI Attivita (da 9-.18) SO!.O per U.tli?zo LO(ISO'p'er sct.)pi commerciali (art. 4 ' ' Settore Yal?rizzazione, uf.ficio
AMMINISTRATIVA DI ATENEO 9 Reg.)Istruttoria relativa alla richiesta di utilizzo di nome e/o logo da parte di soggetti |convenzioni, forme associative |nessuno nessuna
SUPPORTO terzi per scopi commerciali (art. 4 regolamento logo) e diritto d'autore
ATTIVITA Settore Valorizzazione (Ufficio
AUTORIZZAZIONE ALL'UTILIZZO DEL NOME/LOGO DI Predisposizione proposta di delibera per il cda e acquisizione parere della Convenzioni Forme Associative
AMMINISTRATIVA DI 10 L X e X . - , L nessuno nessuna
SUPPORTO ATENEO Commissione ricerca, brevetti, spin off e trasferimento tecnologico e Diritto d'Autore o Ufficio
Contratti e Centri di Ricerca)
ATTIVITA' Settore Valorizzazione (Ufficio
ZZAZIONE ALL'UTILIZZO DEL E/L DI ioni iati
AMMINISTRATIVA DI AUTORIZZAZIONE ALLUTILIZZO NOME/LOGO DI 11 Apertura record Iris e aggiornamento dello stesso COH'V'EHZIOVHI Forme Ass?.cwatlve nessuno nessuna
ATENEO e Diritto d'Autore o Ufficio
SUPPORTO . o
Contratti e Centri di Ricerca)
ATTIVITA' Settore Valorizzazione, ufficio
AUTORIZZAZIONE ALL'UTILIZZO DEL NOME/LOGO DI
AMMINISTRATIVA DI ATENEO / 12 Acquisizione comunicazione di approvazione delibera del CDA convenzioni, forme associative [nessuno nessuna
SUPPORTO e diritto d'autore
ATTIVITA' Settore Valorizzazione, ufficio
AUTORIZZAZIONE ALL'UTILIZZO DEL NOME/LOGO DI Redazione versione finale contratto per utilizzo nome/logo ad uso commerciale e o .
AMMINISTRATIVA DI ATENEO 13 invio alla fi del Rettor convenzioni, forme associative [nessuno nessuna
SUPPORTO \nvio afiatirma def Rettore e diritto d'autore
ATTIVITA' Settore Valorizzazione, ufficio
AUTORIZZAZIONE ALL'UTILIZZO DEL NOME/LOGO DI
AMMINISTRATIVA DI ATENEO / 14 Acquisizione del contratto firmato dal Rettore convenzioni, forme associative [nessuno nessuna
SUPPORTO e diritto d'autore
ATTIVITA! Settore Valori ione, uffici
AUTORIZZAZIONE ALL'UTILIZZO DEL NOME/LOGO DI . . etiore . 2 l.)nuazmne Y . Icfo
AMMINISTRATIVA DI ATENEO 15 Invio pec al contraente con contratto firmato dal Rettore convenzioni, forme associative |nessuno nessuna
SUPPORTO e diritto d'autore
ATTIVITA' Settore Valorizzazione, ufficio
AUTORIZZAZIONE ALL'UTILIZZO DEL NOME/LOGO DI
AMMINISTRATIVA DI / 16 Ricezione contratto controfirmato convenzioni, forme associative |nessuno nessuna

SUPPORTO

ATENEO

e diritto d'autore
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂg:: C:fi'::z :‘;igt:z‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ":?_’:&TZOIS:V‘:’ TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
ATTIVITA' Settore Valorizzazione (Ufficio
AUTORIZZAZIONE ALL'UTILIZZO DEL NOME/LOGO DI C ioni F A iati
AMMINISTRATIVA DI / 17 Compilazione file imposta di bollo onvenzioni Forme Associative | o ciino nessuna
ATENEO e Diritto d'Autore o Ufficio
SUPPORTO N R
Contratti e Centri di Ricerca)
ATTIVITA' Settore Valorizzazione (Ufficio
AUTORIZZAZIONE ALL'UTILIZZO DEL NOME/LOGO DI C ioni F A iati
AMMINISTRATIVA DI / 18 Repertoriazione contratto in archiflow on.v.enzm’m orme SS_O_C‘a V€ Ihessuno nessuna
ATENEO e Diritto d'Autore o Ufficio
SUPPORTO N R
Contratti e Centri di Ricerca)
ATTIVITA' Settore Valorizzazione (Ufficio
AUTORIZZAZIONE ALL'UTILIZZO DEL NOME/LOGO DI C ioni F A iati
AMMINISTRATIVA DI / 19 Aggiornamento record iris on.v.enzm’m orme SS_O_C‘a ve nessuno nessuna
ATENEO e Diritto d'Autore o Ufficio
SUPPORTO N R
Contratti e Centri di Ricerca)
ATTIVITA' Settore Valorizzazione (Ufficio
AUTORIZZAZIONE ALL'UTILIZZO DEL NOME/LOGO DI C ioni F A iati
AMMINISTRATIVA DI / 20 Aggiornamento record U-gov on.v.enzm’m orme SS_O_C‘a ve nessuno nessuna
ATENEO e Diritto d'Autore o Ufficio
SUPPORTO N R
Contratti e Centri di Ricerca)
ATTIVITA Settore Valorizzazione (Ufficio
AUTORIZZAZIONE ALL'UTILIZZO DEL NOME/LOGO DI C ioni F A iati
AMMINISTRATIVA DI / 21 Archiviazione onvenzioni Forme Associative | cuno nessuna
ATENEO e Diritto d'Autore o Ufficio
SUPPORTO . T,
Contratti e Centri di Ricerca)
utilizzo non corretto del logo e del o N " M.
8 o verifica puntuale delle finalita e degli Settore Valorizzazione -
ATTIVITA' Settore Valorizazione, ufficio |10 d€ll ateneo per finalita trumenti previsti dal contratt Uffici ioni
ettore Valorizzazione, utficio . L . L strumenti previsti aal contratto e . IClo convenzioni, .
AUTORIZZAZIONE ALL'UTILIZZO DEL NOME/LOGO DI d d lle istit [ ffett del Di te dell'Area dell
AMMINISTRATIVA DI / 22 Adempimenti relativi ad esecuzione del contratto convenzioni, forme associative }vers.e 2 quetle istituzionali o in ALTISSIMA ALTISSIMO ALTISSIMO congruita con le finalita statutarie DA ATTUARE 2019 etiettuazione de 100% forme associative e rigente ,e rea defla
ATENEO . violazione dell'uso concesso nelle . L controllo . Ricerca
SUPPORTO e diritto d'autore . \ dell'Ateneo e le disposizioni del diritto d'autore (Area
procedure di competenza dell'Area . . )
) regolamento in materia della Ricerca)
della ricerca
ATTIVITA! GESTIONE ORGANIZZATIVA COMMISSIONE PER LA - . .
N . - . - Ufficio Contratti e Centri di
AMMINISTRATIVA DI RICERCA, BREVETTI, SPIN OFF E TRASFERIMENTO 1 Definizione calendario sedute Commissione per la Ricerca, Brevetti, Spin Off e T.T. Ricerca nessuno nessuna
SUPPORTO TECNOLOGICO
ATTIVITA! GESTIONE ORGANIZZATIVA COMMISSIONE PER LA - . .
. . . e Ufficio Contratti e Centri di
AMMINISTRATIVA DI RICERCA, BREVETTI, SPIN OFF E TRASFERIMENTO 2 Prenotazione sala per sedute Commissione per la Ricerca, Brevetti, Spin Off e T.T. Ricerca nessuno nessuna
SUPPORTO TECNOLOGICO
ATTIVITA! GESTIONE ORGANIZZATIVA COMMISSIONE PER LA - . .
. . . - . - Ufficio Contratti e Centri di
AMMINISTRATIVA DI RICERCA, BREVETTI, SPIN OFF E TRASFERIMENTO 3 Formazione ordine del giorno Commissione per la Ricerca, Brevetti, Spin Off e T.T. Ricerca nessuno nessuna
SUPPORTO TECNOLOGICO
ATTIVITA! GESTIONE ORGANIZZATIVA COMMISSIONE PER LA Ufficio Contratti e Centri di
1cl ntr: 1 ntri ai
AMMINISTRATIVA DI RICERCA, BREVETTI, SPIN OFF E TRASFERIMENTO 4 Convocazione componenti Ricecr:a ontrattie te nessuno nessuna
SUPPORTO TECNOLOGICO
ATTIVITA! GESTIONE ORGANIZZATIVA COMMISSIONE PER LA . . -
. . . . . e Ufficio Contratti e Centri di
AMMINISTRATIVA DI RICERCA, BREVETTI, SPIN OFF E TRASFERIMENTO 5 Predisposizione Materiale per Commissione per la Ricerca, Brevetti, Spin Off e T.T. Ricerca nessuno nessuna
SUPPORTO TECNOLOGICO
ATTIVITA! GESTIONE ORGANIZZATIVA COMMISSIONE PER LA Antepri Material tto di trattazi d tt la C L \ Ufficio Contratti e Centri di
AMMINISTRATIVA DI RICERCA, BREVETTI, SPIN OFF E TRASFERIMENTO 6 Rinceerz;"garev:t;”: ?nugfgfee;' rattazione da sottoporre ala tommissione per fa Ric':r':a ontrattie tentridl nessuno nessuna
SUPPORTO TECNOLOGICO ' " >P o
ATTIVITA! GESTIONE ORGANIZZATIVA COMMISSIONE PER LA Cari to Materiale sito istituzi lesh int dedicato alle C - Ufficio Contratti e Centri di
AMMINISTRATIVA DI RICERCA, BREVETTI, SPIN OFF E TRASFERIMENTO 7 i:::;;"::dzlCZ:;'EHZz:i‘;:r'n:’:ig::zie;:rep‘)'" ecicato alle tommission! Ric':r':a ontrattie tentridl nessuno nessuna
SUPPORTO TECNOLOGICO €
ATTIVITA! GESTIONE ORGANIZZATIVA COMMISSIONE PER LA N L . e . . -
AMMINISTRATIVA DI RICERCA, BREVETTI, SPIN OFF E TRASFERIMENTO 8 IPe a:e;:;zol:?:iavtar;:ﬁ:::zico(:zmlssme per [a Ricerca, Brevett, Spin Off e T.T. per lRJifcf':r':ac""“a"' & Centri di nessuno nessuna
SUPPORTO TECNOLOGICO P
ATTIVITA! GESTIONE ORGANIZZATIVA COMMISSIONE PER LA . o " P
R . . e Ufficio Contratti e Centri di
AMMINISTRATIVA DI RICERCA, BREVETTI, SPIN OFF E TRASFERIMENTO 9 Verbalizzazione seduta Commissione per la Ricerca, Brevetti, Spin Off e T.T. Ricerca nessuno nessuna
SUPPORTO TECNOLOGICO
ATTIVITA! GESTIONE ORGANIZZATIVA COMMISSIONE PER LA Verifi bali N i dinat della C . la Ri Ufficio Contratti e Centri di
AMMINISTRATIVA DI RICERCA, BREVETTI, SPIN OFF E TRASFERIMENTO 10 Bre;:/;iiivsri:gfzft‘?:e con i coordinatore defla tommissione per fa Kicerca, Ric:rlfa ontrattie tentricl nessuno nessuna
SUPPORTO TECNOLOGICO - °p o
ATTIVITA' GESTIONE ORGANIZZATIVA COMMISSIONE PER LA . S . . e - " .
AMMINISTRATIVA DI RICERCA, BREVETTI, SPIN OFF E TRASFERIMENTO 1 :TaSTm:Sl'i‘;n;a\:ielr:::;?oe:anl;t“;‘: ﬁecn:n:’rl':;";iz‘r:Izle;tlraazf::a Breveti, Spin OFf ::Cf':r'facontratt' e Centri di nessuno nessuna
SUPPORTO TECNOLOGICO -8 P N
ATTIVITA' GESTIONE ORGANIZZATIVA COMMISSIONE PER LA - N . . e - " .
AMMINISTRATIVA DI RICERCA, BREVETTI, SPIN OFF E TRASFERIMENTO 12 :oTttTos:r:iszr;:r‘i/irﬁtﬂ;::grt::if;g;;i?;rg:s:::nmei;:trrl:z::;;eem' Brevet, Spin OFf ::Cf':r'facontratt' e Centri di nessuno nessuna
SUPPORTO TECNOLOGICO -8 P N
ATTIVITA' GESTIONE ORGANIZZATIVA COMMISSIONE PER LA . N . . e - " .
AMMINISTRATIVA DI RICERCA, BREVETTI, SPIN OFF E TRASFERIMENTO 13 :l;:lllwazwne verbale definitivo della Commissione per la Ricerca, Brevetti, Spin Off :ifcf::a(‘,ontram e Centri di hessuno nessuna
SUPPORTO TECNOLOGICO o
ATTIVITA'
E! E Y4 EGRETE E
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE ORGAN! ATLVR/:GEﬁT RIA COMMISSION 1 Definizione calendario sedute Commissione Ufficio Brevetti nessuno nessuna
SUPPORTO
ATTIVITA'
E! E Y4 EGRETE E
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE ORGAN! ATLVR/:GEﬁT RIA COMMISSION 2 Prenotazione sala per sedute Commissione Ufficio Brevetti nessuno nessuna
SUPPORTO
ATTIVITA GESTIONE ORGANIZZATIVA/SEGRETERIA COMMISSIONE F Zi dine del giorno C issil di izi interventi
AMMINISTRATIVA DI 3 ‘orma |t?ne or |n.e e.go no (.)TnmIS.SIOHE‘ é F)re |sp0.s| \.one inte v.e.n ! . Ufficio Brevetti nessuno nessuna
BREVETTI inventori/soggetti terzi (con verifica disponibilita con riferimento agli interventi)
SUPPORTO
ATTIVITA'
E! E Y4 EGRETE E
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE ORGAN! ATLVR/:GEﬁT RIA COMMISSION 4 Convocazione componenti Ufficio Brevetti nessuno nessuna
SUPPORTO
ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE ORGANIZZATIVA/SEGRETERIA COMMISSIONE 5 Predisposizione Materiale per Commissione Ufficio Brevetti nessuno nessuna

SUPPORTO

BREVETTI
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂg:: C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE ORGAMZZATLVRA;G:T(?FTETERM COMMISSIONE 6 Anteprima Materiale oggetto di trattazione da sottoporre alla Commissione Ufficio Brevetti nessuno nessuna
SUPPORTO
ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE ORGAMZZATLVRA;G:T(?FTETERM COMMISSIONE 7 Partecipazione alla seduta Commissione per le operazioni di verbalizzazione Ufficio Brevetti nessuno nessuna
SUPPORTO
ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE ORGAMZZATLVRA;G:T(?FTETERM COMMISSIONE 8 Verbalizzazione seduta Commissione Ufficio Brevetti nessuno nessuna
SUPPORTO
ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE ORGAMZZATLVRA;G:T(?FTETERM COMMISSIONE 9 Verifica verbalizzazione con il Presidente della Commissione Ufficio Brevetti nessuno nessuna
SUPPORTO
ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE ORGAMZZATLVRA;G:T(?FTETERM COMMISSIONE 10 Sottoscrizione verbale definitivo della Commissione Ufficio Brevetti nessuno nessuna
SUPPORTO
ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE ORGAMZZATLVRA;G:T(?FTETERM COMMISSIONE 11 Archiviazione verbale definitivo della Commissione Ufficio Brevetti nessuno nessuna
SUPPORTO
ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE ORGAMZZATIS\;?’\/ISSS:ETERM COMMISSIONE 1 Definizione calendario sedute Commissione Ufficio Brevetti nessuno nessuna
SUPPORTO
ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE ORGAMZZATISY;IAAS;S?ETERIA COMMISSIONE 2 Prenotazione sala per sedute Commissione Ufficio Brevetti nessuno nessuna
SUPPORTO
ATTIVITA! GESTIONE ORGANIZZATIVA/SEGRETERIA COMMISSIONE F i dine del gi C issil di izi int ti ti
AMMINISTRATIVA DI 3 ormazione ordine del giorno Commissione e predisposizione interventi proponenti | cc. . 5o orti hessuno nessuna
SPIN OFF /soggetti terzi (con verifica disponibilita con riferimento agli interventi)
SUPPORTO
ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE ORGAMZZATISY;IAAS;S?ETERIA COMMISSIONE 4 Convocazione componenti Ufficio Brevetti nessuno nessuna
SUPPORTO
ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE ORGAMZZATISY;IAAS;S?ETERIA COMMISSIONE 5 Predisposizione Materiale per Commissione Ufficio Brevetti nessuno nessuna
SUPPORTO
ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE ORGAMZZATISY;IAAS;S?ETERIA COMMISSIONE 6 Anteprima Materiale oggetto di trattazione da sottoporre alla Commissione Ufficio Brevetti nessuno nessuna
SUPPORTO
ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE ORGAMZZATISY;IAAS;S?ETERIA COMMISSIONE 7 Partecipazione alla seduta Commissione per le operazioni di verbalizzazione Ufficio Brevetti nessuno nessuna
SUPPORTO
ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE ORGAMZZATISY;IAAS;S?ETERIA COMMISSIONE 8 Verbalizzazione seduta Commissione Ufficio Brevetti nessuno nessuna
SUPPORTO
ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE ORGAMZZATIS\;%SSSSETERIA COMMISSIONE 9 Verifica verbalizzazione con il Presidente della Commissione Ufficio Brevetti nessuno nessuna
SUPPORTO
ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE ORGAMZZATIS\;%SSSSETERIA COMMISSIONE 10 Sottoscrizione verbale definitivo della Commissione Ufficio Brevetti nessuno nessuna
SUPPORTO
ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE ORGAMZZATIS\;%SSSSETERIA COMMISSIONE 11 Archiviazione verbale definitivo della Commissione Ufficio Brevetti nessuno nessuna
SUPPORTO
Gli studenti presentano la domanda di laurea nei periodi stabiliti dal RAD e
acquisiscono lo status di laureandi(LN). Il Laureato (LA) entra nel processo da
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA laureando e continua a usufruire di tutti i servizi fino a 5 anni dalla laurea. Al
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI momento della presentazione della domanda di laurea sul Segreterie online, i
AMMINISTRATIVA DI 1 K ) X X . ... |SeStu-Alma laurea
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB laureandi possono cliccare sul bottone "Accedi ALmalaurea" e registrarsi. | dati dei
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO CV vengono utilizzati per I'indagine sulla condizione occupazionale dei laureati che
viene condotta a 12-36 e 60 mesi dalla laurea e dal dottorato. Dal processo Al
anche per studenti post laurea.
. SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA . . , . P
ATTIVITA' REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI A fl‘n‘e~annu aCCa.demICO per 'anno successl\{? vengo.nu pla.nlflc?t.e le daﬁe dt‘elle‘ » o
AMMINISTRATIVA DI 2 attivita da organizzare.;vengono anche presi in considerazione i risultati indicati Ufficio placement nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALLUFFICIO JOB nella relazione finale dell'anno precedente. Si avviano pertanto i vari servizi
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO P : P )
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA LN: In autonomia i laureandi possono registrarsi ad ALmaGO- Portale Job Placement
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI direttamente da Segreterie Online al momento della presentazione della domanda . "
AMMINISTRATIVA DI 3 . N R . o - Laureati e laureandi
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB di laurea. Da questo momento il laureando puo accedere ai servizi: compilazione
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO qustionario laureandi,aggiornamento del CV e candidature offerte stage e lavoro.
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI LN-LA: Laureandi e laureati possono aggiornare il proprio CV in autonomia. | . "
AMMINISTRATIVA DI 4 . . N N N L . R Laureati e laureandi
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB laureati vengono intervistati per le indagini occupazionali.
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
. ” . \ . ESSE3 e invi
ATTIVITA' REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI Ogn‘l ‘ mssl vengo.no estljapo afe le carriere da ?S 3 e inviate ad Almalaurea per la Ufficio procedure
AMMINISTRATIVA DI 5 certificazione del titolo di studio nel CV presente in Almalaurea- Portale Job ) .
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB Placement. informatizzate - Alma Laurea
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO ’
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI | LN/LA possono candidarsi agli annunci delle AZ pubblicati su AlmaLaurea- Portale . "
AMMINISTRATIVA DI 6 Laureati e laureandi
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB Job Placement.

PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂg:: C:{':;Z :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ":?_’:&TZOIS:V‘:’ TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI Organizzazione delle tre attivita: orientamento al lavoro- OL, orientamento al lavoro - o
AMMINISTRATIVA DI 7 Uffi I t h
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB aziende OLA, career-day- CD. clo placemen nessunrischio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA'! iiRA\I{:?ZE;I%T\:E,\E)LTIY::E/’::TCI)V[I)'II':T;I'\‘;gE?\IL:'ZF;\/CI)ERJSOAQL; Le aziende (per AZ si intende ente pubblico o privato) gia presenti in AlmaLaurea
AMMINISTRATIVA DI K 8 devono fare richiesta di rinnovo online. Nuove aziende richiedono 'accesso alla Alma laurea
COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB . . "
SUPPORTO banca dati Almalaurea- Portale Job Placement direttamente online
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI UJP per le Aziende che richiedono assistenza gestisce le problematiche via e-mail o - o
AMMINISTRATIVA DI 9 Uffi I t h
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB per telefono. clo placemen nessunrischio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA'! iiRA\I{:?ZE;I%T\:E,\E)LTIY::E/’::TCI)V[I)'II':T;I'\‘;gE?\IL:'ZF;\/CI)ERJSOAQL; L’UJP controlla online che le informazioni richieste siano state inserite
AMMINISTRATIVA DI COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UEFICIO JOB 10 Forrettérn.ente in AlmaLaurea.-.PortaIe Job Placement e che I'AZ offra opportunita Ufficio placement nessun rischio
SUPPORTO inerenti il job placement e abilita I'AZ.
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA Sia la nuova AZ abilitata che la rinnovata ricevono una email automatica con le
AMMINISTRATIVA DI REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI 11 credenziali d’accesso e altre due e-mail per comunicare il plafond offerte e plafond Ufficio placement nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB scarico CV. In caso di non abilitazione L’UJP invia una email o per chiedere ulteriori P
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO informazioni o per informare della non abilitazione.
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI Le AZ presenti in banca dati Almalaurea- Portale Job Placement. possono chiedere - o
AMMINISTRATIVA DI 12 Uffi I t h
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB Ia pubblicazione di annunci di stage/lavoro. clo placemen nessunrisehio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI L'UJP approva la pubblicazione degli annunci inseriti dall’AZ in banca dati e all'AZ - N
AMMINISTRATIVA DI 13 Uffi I t h
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB arriva la conferma automatica. clo placemen nessunrisehio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA Career-day (CD): giornata dedicata al matching tra AZ e LN/LA e ST. Possono essere
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI organizzati degli eventi specifici d'area (a pagamento o gratuiti), in collaborazione - o
AMMINISTRATIVA DI 14 Uffi I t h
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB con le Scuole /o i Dipartimenti di Ateneo o in sinergia con la Commissione clo placemen nessunrisehio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO Orientamento.
ATTIVITA SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA Orientamento al lavoro (OL): incontri di gruppo o individuali organizzati dall’Ateneo.
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI Py i i li i ifici d" iti), i
AMMINISTRATIVA DI Ol Ol : 0 15 0550N0 essere organizzati degli gvgntl specifici d area (a pa.gawentf: o gratuiti), in Ufficio placement nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB collaborazione con le Scuole e/o i Dipartimenti di Ateneo o in sinergia con la
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO Commissione Orientamento.
ATTIVITA SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA Orientamento al lavoro aziende (OLA): incontri richiesti dalle AZ. Possono essere
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI i i li i ifici d" iti), i Il i
AMMINISTRATIVA DI [o] [o] : (0] 16 organizzati degli e.ve.ntl S?SCI \C.I d.area (a pagam.enté o gratuiti), in c.o ?boraZ|one Ufficio placement nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB con le Scuole e/o i Dipartimenti di Ateneo o in sinergia con la Commissione
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO Orientamento.
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI L'UJP invia alle AZ | i izi li ielelO. Per le tipologie A e B
AMMINISTRATIVA DI [o] Ol F 0 17 .UJ |.nV|.a alle AZ la carta dei servizi personalizzati e le |0. Per le tipologie A e Ufficio placement nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB viene inviata la scheda evento.
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
. SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA o o , . ,
ATTIVITA' REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI L’AZ invia I'eventuale carta t?el ser.vm (solo s‘e I'evento e a pagam.e?t?) ? | (.eventuale B
AMMINISTRATIVA DI K 18 scheda evento (solo per le tipologie A e B). L’UJP valuta la necessita di richiedere o |Ufficio placement
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALLUFFICIO JOB meno la documentazione in base al soggetto proponente.
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO €8 prop .
. SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA ) - 5 . :
ATTIVITA' REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI L UJ’P verlflc? che tutto sia stato conTplléto correttament? e decide la dat.a B » o
AMMINISTRATIVA DI 19 dell’evento in accordo con I’AZ. UJP invia all'Uff. Fatturazione la carta dei servizi per |Ufficio placement nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB i dati da utilizzare per la fattura (solo in caso di nuova azienda)
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO P
L’UJP in accordo con COR contatta esperti in materia del mercato del lavoro Mancata verifica della Periodico:
, SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA (agenzie per il lavoro, enti pubblici o privati, docenti e formatori) per organizzare documentazione o mancato rispetto - . e . pubblicazione - . .
ATTIVITA' , S N . R N . N pubblicazione dei soggetti affidatari N . - avvenuta Dirigente dell'Area Affari
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI momenti di orientamento al lavoro rivolti a LN e LA. Gli esperti che hanno gia . della normativa al fine di . N nei tempi pubblicazione report L L o )
AMMINISTRATIVA DI . 20 , . . - . o Ufficio placement N N MOLTO BASSA MEDIO BASSO nella sezione del sito IN ATTUAZIONE . " pubblicazione Settore Comunicazione ¢ Istituzionali e
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB collaborato con I'UJP, vengono ricontattati per stabilire le date dei momenti di avvantaggiare/svantaggiare uno o " Amministrazione trasparente” previsti dalla  [sul portale di ateneo report Comunicazione
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO incontro. Per i nuovi formatori si stabilisce un incontro conoscitivo in Ateneo per pil soggetti interni o esterni P legge dall'ufficio P
valutare i contenuti di possibili momenti di orientamento al lavoro. all'ateneo competente
, SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA . . U . g
ATTIVITA' Qualora I'evento non sia previsto in uno spazion comune ma necessiti di un‘aula
AMMINISTRATIVA DI REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI 21 appositamente riservata, I'UJP procede con la richiesta di prenotazione e di Ufficio placement nessun rischio
COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB PP N " P P P
SUPPORTO eventuale assistenza tecnica
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
AMMINISTRATIVA DI REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIFNTAMENTO EDI 2 Gli .uffici prepos.ti conferma'no la prenotazione dell'aula e I'eventuale ulteriore Uffici preposti
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB assistenza tecnica necessaria.
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
LA: 'UJP i il i ichi 'AZ isto. I}
, SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA OLA: I'UJi pred|‘sp(‘1ne i ‘mater\a.\e o lo richiede all’A; sg prev:st(? Al m(‘)mento della
ATTIVITA' REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI conferma le AZ inviano il materiale. UJP prende accordi con I'azienda riguardo alle
AMMINISTRATIVA DI R 23 modalita di iscrizione, eventuale selezione e di monitoraggio degli iscritti. -OL: 'UJP  |Aziende e ufficio placement nessun rischio
COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB . . . - y - :
SUPPORTO . si accorda sui contenuti delle presentazioni e sull'eventuale invio delle dispense o
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO slides
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂg:: C:{':;Z :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ":?_’:&TZOIS:V‘:’ TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI - PR N . " :
AMMSIIL\IJI:';I'I(;::[I'SIA DI COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB 24 L'azienda invia il materiale per la presentazione (se necessario). Aziende
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI L'UJP controlla che il materiale contenga tutte le informazioni necessarie e che sia - o
AMMINISTRATIVA DI 25 Uffi I t h
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB coerente con gli obiettivi dell’evento come concordato. clo placemen nessunrischio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI UJP predispone I'eventuale materiale pubblicitario e pubblicizza I'evento sul sito - o
AMMS'S'SJOR:IS/A o COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB N Ufficio placement nessun rischio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA OLA: UJP invia la mail al target richiesto dall'AZ con le IO per prenotarsi all'evento e
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI provvede alla pubblicizzazione interna. In caso di OLA con selezione dei partecipanti - o
AMMINISTRATIVA DI 27 Uffi I t h
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB da parte dell'azienda, le modalita di selezione vengono rese note in fase di invito. clo placemen nessunrischio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO OL: UJP invia la mail a LN/LA e/o studenti con le |0 per prenotarsi all'evento.
ATTIVITA SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA | LN/LA/studenti si iscrivono online all'evento, la possibilita di iscrizione si chiude
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI automaticamente con il raggiungimento del numero massimo previsto. Per
AMMINISTRATIVA DI 28 LN/LAe ST
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB iniziative di OL collegate tra loro le tempistiche e le modalita di registrazione LAe
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO possono essere diverse.
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
AMMINISTRATIVA DI REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO EDI 2 OLA.: ”T caso selezlon.e dei partecipanti, tale. selezione viene svolta direttamente azienda
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB dall'Azienda, che aggiorna UJP sullo stato di avanzamento della stessa.
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI L'UJP predispone I'elenco dei partecipanti all'evento. In casi particolari I'elenco pud - o
AMMINISTRATIVA DI 30 Uffi I t h
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB essere dall'azienda/ente, previo precedenti accordi con UJP. clo placemen nessunrischio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI Per OLA e OL UJP prepara il materiale, cartaceo e online, necessario per i - o
AMMINISTRATIVA DI 31 Uffi I t h
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB partecipanti (ove previsto). clo placemen nessunrischio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
OL-OLA: L'UJP apre la giornata. Al fine di agevolare il processo di registrazione e
ATTIVITA SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA procedere celermente all'inizio dell'attivita prevista I'UJP raccoglie le presenze senza
AMMINISTRATIVA DI REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI 2 richiedere le firme. In base alla disponibilita dei posti residui pud accettare iscrizioni Ufficio placement nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB al momento. UJP distribuisce i questionari di valutazione (tranne per OL che P
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO prevedono servizi individuali perché inviata online). L'UJP richiede le firme dei
formatori/relatori.
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA Per OLA: | partecipanti compilano il questionario di valutazione al termine
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI dell'evento. Le aziende compilano il questionario entro termini concordati con " . .
AMMINISTRATIVA DI 33 - . R ; . . S . . Laureandi, laureati e studenti
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB I'ufficio. Per OL: | partecipanti compilano il questionario di valutazione al termine
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO dell'evento. Per OL CV: il questionario viene inviato online.
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI ) . . - . - . - . o i
AMMSIICIJI:F"I'S:‘TI'IC\)/A DI COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB 34 L’UJP chiude la giornata e raccoglie i questionari di valutazione compilati. Ufficio placement nessun rischio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI L’UJP invia a ditta esterna, selezionata dall’Ateneo mediante bando di gara, i . L
AMMINISTRATIVA DI R 35 . . N N o Ufficio placement nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB questionari per la lettura ottica, mediante raccomandata A/R o ritiro in sede.
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI
D L ieta | leri i i a invi IIg ETA' ESTE
AMMSIﬁIPS';I'g:'TI'g/A | COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB 36 a societa esterna elabora le risposte in un file che verra inviato all’UJP SOCIETA' ESTERNA
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
AMMINISTRATIVA DI REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI 37 L’UJP invia i dati ad ACQ e ai formatori e analizza le risposte per migliorare i servizi Ufficio placement nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB le inserisce nella relazione annuale P
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI
D LUIP invi JLall £ ) - o
AMMSIﬁIPS';I'g:'TI'g/A | COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB 38 UJP invia una mail all’UFT per far emettere la fattura (solo per OLA) Ufficio placement nessun rischio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI
D CUET invi \lazi . A Winiziativa. -
AMMSIﬁIPS';I'g:'TI'g/A | COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB 39 UFT invia fattura all'azienda successivamente alla realizzazione dell'iniziativa Ufficio placement
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA UJP pianifica le date in cui svolgere gli incontri di Consulenza Individuale di Carriera
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI (CIC) e il numero di colloqui da svolgere in ogni data. . o
AMMINISTRATIVA DI 40 Uffi I t h
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB Le modalita di prenotazione dei colloqui sono indicate sulla relativa pagina del sito clo placemen nessunrischio

PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂg:: C:{':;Z :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ":?_’:&TZOIS:V‘:’ TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
AMMINISTRATIVA DI REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI 41 Gli studenti/laureandi/laureati richiedono la prenotazione di un colloqui di CIC Laureandi, laureati e studenti
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB inviando una email a UJP. !
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI . . . . P
AMMSIIL\IJI:';I'I(;::[I'SIA DI COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB 42 UJP fissa la data e I'ora del colloqui con lostudente/laureando/laureato Ufficio placement nessun rischio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI . n " "
AMMSIIL\IJI:';I'I(;::[I'SIA DI COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB 43 Lo studente/laureando/laureato conferma I'appuntamento Laureandi, laureati e studenti
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA! SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI A,TENEO: SUPPORTO ALLA Si svolge il colloquio nella data e nel luogo stabilito, durante il quale lo n . .
AMMINISTRATIVA DI REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI 44 studente/laureando/laurato pud svolgere una revisione del cv e rivedere la propria Laureand, laureati e studenti e nessun rischio
COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB RN P & . . prop ufficio placement
SUPPORTO strategia di ricerca del Llavoro. Il colloquio ha una durata di un'ora
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' f{ii\(:?zzélc())?\:E,\ID-I-EAE’:/IEE/L\"ITTCI)V?'II':T;I'\‘(ESIE?\IUT:PI\?ERI:II-'I?OAELLDAI Dopo il colloquio UJP invia allo studente/laureando/laureato la scheda di customer
AMMINISTRATIVA DI COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UEFICIO JOB 45 satlsfa.ctlon sul CIC. La scheda & compilabile online in una pagina riservata del sito Ufficio placement nessun rischio
SUPPORTO web di Ateneo.
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI . . . . . " .
AMMSII\‘JI:;(’;:-P(:/A DI COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UEFICIO JOB 46 Lo studente/laureando/laureato compila scheda di customer satisfaction. Laureandi, laureati e studenti
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
AMMINISTRATIVA DI REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI 47 UJP elabora le schede di customer satisfaction e invia i risultati all'Uff. ACQ e alla Ufficio placement nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB Commissione Orientamento. P
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA L UJP.lr?contra SOVS,Veventua.Il coHeghl‘che possonc.> esszlere coinvolti nell |n|%\at|va. per
ATTIVITA' REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI condividere e definire tempi, modalita e contenuti dell’evento ed eventuali OL di
AMMINISTRATIVA DI K 48 preparazione al Career Day. Nel caso di evento d'area organizzato in collaborazione |Ufficio placement nessun rischio
COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB . . " o N . . N
SUPPORTO con Scuole e/o Dipartimenti, UJP fissa incontri specifici per I'organizzazione
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO \
dell'evento.
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI Lup li uffici i ifi la di ibilita li i e i [
AMMINISTRATIVA DI Ol Ol F 0 49 UJP contatta gli uffici preposti per verificare la disponibilita degli spazi e fissare la Ufficio placement nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB data
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
L’UJP invita per prime le AZ presenti in Almalaurea- Portale Job Placement e BD
’ SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA Sistema Stage che ha.nno Farteclpato alle precedenti edizioni, successivamente le
ATTIVITA' \ altre AZ e le AZ che si candidano spontaneamente o segnalate dalla Scuola e/o
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI . . . P oo - . o i
AMMINISTRATIVA DI 50 Dipartimento (per eventi d'area). L'invito & rivolto anche agli uffici previsti Ufficio placement nessun rischio
COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB . . S . P
SUPPORTO , dell’Ateneo. Agli interessati viene richiesta la compilazione della scheda AZ e del
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO n - . S :
modulo di partecipazione e vengono inviate le indicazioni tecniche (solo per le AZ
paganti). Verranno inviati successivi recall e promemoria periodici.
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA Le AZ/Uff. Ateneo inviano conferma di partecipazione e i due moduli compilati,
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI L . N A . . N ) :
AMMINISTRATIVA DI . 51 insieme o in momenti separati, via email. Segnalano inoltre, se previsto, I'eventuale |Aziende
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALLUFFICIO JOB interesse a svolgere presentazione aziendale.
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO gere p :
. SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA . . . - . "
ATTIVITA' REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI uip co.ntroll.a la ducumentaz.lone rlcevt.Jta d.alle aziende e definisce Iglenco ggl B o
AMMINISTRATIVA DI K 52 partecipanti al Career Day, fino al raggiungimento del numero massimo definito. Ufficio placement nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALLUFFICIO JOB UJP invia ai partecipanti le indicazioni tecniche
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO P P :
Periodico:
SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA Mancato rispetto della normativa al - . e . pubblicazione - .
! Di Iy
ATTIVITA' REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI L’UJP predispone il materiale pubblicitario e se previsti gadgets, pacchetto SMS, . fine di avvantaggiare/svantaggiare pubbllcayone dei foggettl affidatari nei tempi pubblicazione report avvgnuvta L |r|gent§ de. Areﬁ Affari
AMMINISTRATIVA DI . 53 . N . . . N N Ufficio placement o L R . MOLTO BASSA MEDIO BASSO nella sezione del sito IN ATTUAZIONE - . pubblicazione Settore Comunicazione | Istituzionali e
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB light lunch. Incontri con uffici interessati. Pubblicizzazione sul sito web uno o pili soggetti interni o esterni " Amministrazione trasparente” previsti dalla  [sul portale di ateneo report Comunicazione
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO all'ateneo P legge dall'ufficio P
competente
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
AMMINISTRATIVA DI REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI 54 UJP invia alle aziende le istruzioni sull'allestimento e il disallestimento degli stand Ufficio placement nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB (se previsti) P
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI L’UJP organizza seminari/convegni da svolgersi durante la giornata del Career Day - o
AMMINISTRATIVA DI 55 Uffi I t h
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB (se previsti). clo placemen nessunisenio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ERVIZI DI ENTAME DI ATENEO: L
ATTIVITA' iET\\I{:leA;I?)F:\:EI\IIJE/T.ﬂ E;?VITIII:'TDPOROIE?MLiPAﬁsssoAELE)AI L’UJP invita a partecipare studenti, laureandi e laureati, invitando a consultare i
NI D - i N i iscriversi sul si i - o
AMMINISTRATIVA DI COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB 56 profili éellg auendel partecipanti sul sito e a |§cr|vers| su sltokweb Inoltre da ) Ufficio placement nessun rischio
SUPPORTO . comunicazione dell'evento al personale tecnico amministrativo e docente coinvolto.
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂgﬂ C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO L"‘:Ii"c";g’ MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
ATTIVITA' iiRA\I{Il?ZE;I%T\:E,\E)LTIY::E/’::TCI)V[I)'II':T;I'\‘;ROIE?\IL:'ZF;VIOERJSOAQL; Gli studenti, laureandi e laureati si iscrivono all'evento sul sito web ad hoc. Le
AMMINISTRATIVA DI COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB 57 |scr|z‘|on|'sono aperte dal giorno sgccess|v9 ?Ila comunicazione di invito fino al Studenti laureandi e laureati
SUPPORTO raggiungimento del numero massimo stabilito.
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
AMMINISTRATIVA DI REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI 58 L'UJP cura Iallestimento sulla base dello spazio disponibile e nel rispetto delle Ufficio placement nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB normative sulla sicurezza e predispone la segnaletica per aiutare nel percorso P
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI B . e e . N L b
AMMSIIL\IJI:';I'I(;::[I'SIA DI COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB 59 L'UJP predispone lo stand per I'ufficio UJP e per gli uffici d'Ateneo coinvolti. Ufficio placement nessun rischio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI L'UJP apre la giornata ed accoglie le AZ, offre supporto e indicazioni per la giornata - o
AMMINISTRATIVA DI 60 Uffi I t h
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB e mette a disposizione degli utenti partecipanti i questionari di valutazione. clo placemen nessunrischio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI L’UJP apre i seminari/convegni da svolgersi durante la giornata del Career Day (se - o
AMMINISTRATIVA DI 61 Uffi I t h
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB previsti). clo placemen nessunrischio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI . . . N . - . .
AMMSII\‘JI:;(’;:-P(:/A DI COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UEFICIO JOB 62 | partecipanti compilano i questionari di soddisfazione. PARTECIPANTI
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI L'UJP chiude la giornata raccogliendo i questionari e contatta gli uffici preposti per - N
AMMS'[\'J':;S:IS/A o COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB B disallestire Ufficio placement nessun rischio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
AMMINISTRATIVA DI REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI 64 UJP invia ad ACQ I'elenco delle aziende a cui inviare i questionari di soddisfazione Ufficio placement nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB online. P
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI PR . - N . . . . s P
AMMSIll\lJI:PTOR/':IIC\)/A DI COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UEFICIO JOB 65 ACQ invia i questionari di soddisfazione alle aziende Assicurazione econtrollo qualita [nessun rischio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI . " h N - . .
AMMSIll\lJI:PTOR/':IIC\)/A DI COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UEFICIO JOB 66 Le aziende compilano i questionari di soddisfazione AZIENDA
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI . P . . s P
AMMSIll\lJI:PTOR/':IIC\)/A DI COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UEFICIO JOB 67 ACQ elabora i dati e li invia a UIP Assicurazione econtrollo qualita [nessun rischio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI B . " " . . b
AMMSIll\lJI:PTOR/':IIC\)/A DI COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UEFICIO JOB 68 L'UJP predispone una relazione finale sulla giornata Ufficio placement nessun rischio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
AMMINISTRATIVA DI REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI 6 La Commissione Orientamento definisce le attivita e le date delle iniziative di Commissione orientamento e
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB orientamento che saranno tenute in Ateneo nell’anno accademico successivo. Giunta
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA SOS redige un unico calendario indicando le date nelle quali si svolgeranno gli eventi
AMMINISTRATIVA DI REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI 70 (Opén [?ay di Ateneo, !ncon.tr{ fi|\0r|entamento‘, Prl.nTavera in B|c.oc.ca, Op.en Day . Ufficio Orientamento nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB Genitori ), chiede la disponibilita delle aule agli uffici competenti via email o tramite
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO ticketing e richiede eventuali planimetrie aggiornate.
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI Gli uffici competenti verificano la disponibilita degli spazi richiesti e ne danno . "
AMMINISTRATIVA DI 71 Risorse umane e strumentali
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB conferma a SOS.
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
AMMINISTRATIVA DI REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI 7 SOS ijESO atto della conferma degli spazi, avalla il calendario definitivo di tutte le Ufficio Orientamento nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB iniziative
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
EALIZZAZ E DELLE AT ' D El El ED I if i i i il
AMMINISTRATIVA DI REALIZZAZION: ATTIVITA' DI ORI ‘NTAM NTO E DI 7 SOS pu?bhfé su.l sito di Aten.e(? Ive date degli eventi come da calendario approvato e Ufficio Orientamento nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB apre le iscrizioni all’evento (in itinere).

PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂgﬂ C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO L"‘:Ii"c";g’ MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA Comun!caz!one del calen.darlo se.z A élle SM‘S tran—nt# e-maile pt?sta ordlnérla.
ATTIVITA' REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI Comunicazione calendario sez B in itinere ai laureati e laureandi,tramite sito web,
AMMINISTRATIVA DI . 74 banca dati Alma-Laurea (e-mail), comunicati stampa e pubblicita. Comunicazione Ufficio Orientamento nessun rischio
COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB N " . s P " "
SUPPORTO calendario sez C tramite pubblicazione sul sito web, comunicazione tramite email
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO s .
alle scuole ed aventuale pubblicita sui media
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI . o PR . - .
AMMSIIL\IJI:';I'I(;::[I'SIA DI COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB 75 Gliinteressati s'iscrivono in itinere agli eventi di proprio interesse SMS E STUDENTI SINGOLI
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI SOS attua azioni di monitoraggio durante il periodo delle iscrizioni tramite - . .
AMMINISTRATIVA DI 76 Ufficio Orient: 1 h
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB visualizazione del fle excel da sito web. clo Orientamento nessunisenio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI Se necessario SOS richiede al RIS una modifica degli spazi ed effettua nuova - . o
AMMINISTRATIVA DI 77 Ufficio Orient: 1 h
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB promozione dell’evento. clo Drientamento nessunrischio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI e N PR " s Risorse immobiliari e
AMMSII\‘JI:;(’;:-P(:/A DI COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UEFICIO JOB 78 RIS verifica la disponibilita spazi ulteriori richiesti e ne da conferma. strumentali
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI Comunicazione a strutture interne all'Ateneo e invito a partecipare a uffici - . o
AMMINISTRATIVA DI 79 Ufficio Orient: 1 h
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB interessati a promuovere le proprie attivita (non per gli ODG) clo Drientamento nessunrischio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI Richiesta dei nominativi dei relatori ai delegati COR di Area Disciplinare per gli eventi - . N
AMMINISTRATIVA DI 80 Ufficio Orient: 1 h
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB di Area Disciplinare e per le Primavera in Bicocca clo Orientamento nessun rischio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI . " P . . P N L N
AMMSII\‘JI:;(’;:-P(:/A DI COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UEFICIO JOB 81 | delegati di COR di Area Disciplinare comunicano a SOS i nominativi dei relatori Commissione orientamento
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
AMMINISTRATIVA DI REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO EDI 8 SO‘S |nV|.a comulmcauone ai delegati di COR di Area disciplinare dei dati relativi Ufficio Orientamento nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB all'adesione all'evento.
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA SOS predispone e invia la pianificazione di dettaglio a COR per conferma o eventuali
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI modifiche (ad eccezione Open Day Genitori) e richiede i nominativi dei relatori . Per L . o
AMMINISTRATIVA DI 831 Ufficio Orient: t h
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB 0ODG, chiede alla Giunta dei servizi di Orientamento di Ateneo il programma della clo Orientamento nessunrischio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO Giornata e i nomi dei relatori.
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA | componenti di COR inviano via e-mail segnalazioni/modifiche o integrazioni
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI . . h RN . - :
AMMINISTRATIVA DI K 8311 rispetto a quanto proposto. La Giunta dei servizi di Orientamento di Ateneo Ufficio Orientamento
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB redispone il programma delllODG
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO P P prog
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI
AMMINISTRATIVA DI O o K ° 831 SOS comunica a SPP la dislocazione dei punti informativi, fatta eccezione per 'ODG | Ufficio Orientamento nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
AMMINISTRATIVA DI REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI 831V SOS col?trolla e \./er|f|ca.le eventuali modlvflflje da |n’tegrare alla pianificazione di Ufficio Orientamento nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB dettaglio e predispone il programma definitivo dell’evento.
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
EALIZZAZ E DELLE AT ' D El El ED
AMMINISTRATIVA DI REALIZZAZION ATTIVITA" DI ORIENTAMENTO E DI 83V SOS applica quanto previsto nelle istruzioni operative al fine di organizzare I'evento. |Ufficio Orientamento nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
AMMINISTRATIVA DI REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI 83V SOS indice Hna riunione con il RIS ed una riunione con gli uffici coinvolti nell’evento. Ufficio Orientamento nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB Fatta eccezione per I'ODG
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
. . lesti " - . -
ATTIVITA' REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI SOS predispone e? lestisce event.uah [?Uﬂtl mformatm le poftazlom d.ove verranno » ) o
AMMINISTRATIVA DI 84 messe le schede di customer satisfaction/materiale promozionale/guida dello Ufficio Orientamento nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB studente
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
EALIZZAZ E DELLE ATTI ' D EN El ED icil i
AMMINISTRATIVA DI REALIZZAZION ATTIVITA' DI ORI, TAMENTO E DI 85 Si svolge I'evento e i partecipanti compilano le schede di customer satisfaction Ufﬁclo‘O‘rlentan‘\ento nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB commissione orientamento

PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂgﬂ C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO L"‘:Ii"c";g’ MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI SOS disallestisce i punti informativi e raccoglie le schede di customer compilate dai - . o
AMMINISTRATIVA DI 86 Ufficio Orient: 1 h
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB partecipanti. clo Orientamento nessun rischio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' iiRA\I{Il?ZE;I%T\:E,\E)LTIY::E/’::TCI)V[I)'II':T;I'\‘;ROIE?\IL:'ZF;VIOERJSOAQL; OS richiede alla ditta il ritiro delle schede di customer compilate dai partecipanti per
AMMINISTRATIVA DI . 87 la lettura dei dati. Per ODG le schede di customer satisfaction vengono inviate Ufficio Orientamento nessun rischio
COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB .
SUPPORTO online ed elaborate da Uff. ACQ.
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI " s " P N
AMMSIIL\IJI:';I'I(;::[I'SIA DI COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB 88 La ditta esterna ritira le schede, effettua la lettura dei dati e invia i risultati a SOS. DITTA ESTERNA
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI PR . PR " e " s L " b
AMMSIIL\IJI:';I'I(;::[I'SIA DI COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UEFICIO JOB 89 SOS invia i risultati ricevuti all'Ufficio Accreditamento e Certificazione di Qualita Ufficio Orientamento nessun rischio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI SOS predispone il report sull’ evento e da comunicazione dei risultati nella prima - . N
AMMINISTRATIVA DI 90 Ufficio Orient: 1 h
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB seduta utile della commissione orientamento clo Orientamento nessunisehio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI SOS predispone il report sull’ evento e da comunicazione dei risultati nella prima - . o
AMMS'[\'J':;S:IS/A o COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB 1 seduta utile Ufficio Orientamento nessun rischio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
SOS & il servizio a cui lo studente (iscritto e non)/utente pud rivolgersi per avere
ATTIVITA SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA informazioni a tutto tondo sull’Ateneo: immatricolazioni/iscrizioni, offerta
AMMINISTRATIVA DI REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI 0 formativa, scadenze, bandi, tasse, stage, job placement, lingue e informatica. UTENTE
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB Servizio di front office, telefono, e-mail (Orari reperibili su
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO http://www.unimib.it/go/79353675/Home/Italiano/Studenti/Studenti
/Orientamento).
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI SOS viene contattato dall’utente attraverso uno dei tre canali possibili (front office, - . o
AMMINISTRATIVA DI 93 Ufficio Orient: 1 h
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB e-mail, telefono). E' possibile anche fissare un appuntamento. clo Drientamento nessun richio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI S P
AMMSIll\lJI:PTOR/':IIC\)/A DI COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UEFICIO JOB 94 Solo per front office & previsto il ritiro del numero allo sportello UTENTE
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI
AMMINISTRATIVA DI O o K ° 95 SOS recepisce la richiesta pervenuta dall'utente. Ufficio Orientamento nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
. SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA . . o y i .
ATTIVITA' REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI Per ciascun utente. che s! rivolge .a\ s.ervmo | operatf)re (che & identificato) cor.nplla B ) o
AMMINISTRATIVA DI K 96 una scheda sulla tipologia della richiesta (ad esclusione di quelle pervenute via Ufficio Orientamento nessun rischio
COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB "
SUPPORTO email).
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI
AMMINISTRATIVA DI o o K ° 97 SOS risponde alla richiesta dell’'utente Ufficio Orientamento nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
. La richi N . " -
ATTIVITA' REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI ? rlclh|esta non puod essere evasa da SOS perché preslfpp.one I'intervento operat‘lvvo - ) o
AMMINISTRATIVA DI 98 di un'altra struttura. In questo caso SOS trasmette la richiesta al competente ufficio |Ufficio Orientamento nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALLUFFICIO JOB e con questo conclude il proprio procedimento.
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO g proprio P :
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
EALIZZAZ E DELLE AT ' D El El ED
AMMINISTRATIVA DI REALIZZAZION ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO | 99 Una volta gestita la richiesta, SOS chiude la scheda utente. Ufficio Orientamento nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
AMMINISTRATIVA DI REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI 100 Nel caso s|.a nefessarlo reperire ultvevrlorl IﬂfOFTaZIOHI, SOS stampa la scheda utente Ufficio Orientamento nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB per avere i dati dello studente a cui inviare la risposta.
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
. relei L . .
ATTIVITA' REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI SOS ;?rovvede a' repgrlre e |nformaZ|of1| necessarie da collegh|{$05, aprendo » ) o
AMMINISTRATIVA DI 101 tramite DB un ticketing, o da eventuali altre strutture con email. Ottenuta la Ufficio Orientamento nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALLUFFICIO J0B risposta ricontatta |'utente via telelefono o email
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO P )
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
EALIZZAZ E DELLE ATTI ' D EN El ED il io di isi | CDA:1) L: issi
AMMINISTRATIVA DI REALIZZAZION: ATTIVITA' DI ORIv TAMENTO E DI 102 Su!la base del bilancio di prevllslone a;?prov?to dal CDA:1) La Commissione Commissione orientamento nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB Orientamento-COR propone i progetti di orientamento

PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂgﬂ C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO L"‘:Ii"c";g’ MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
ATTIVITA' iiRA\I{Il?ZE;I%T\:E,\E)LTIY::E/’::TCI)V[I)'II':T;I'\‘;ROIE?\IL:'ZF;VIOERJSOAQL; Sulla base del bilancio di previsione approvato dal CDA:2) SOS predispone il testo da
AMMINISTRATIVA DI COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB 103 inserire nel Bando 1000 lire e nel Bando per le attivita delle Associazioni Ufficio Orientamento nessun rischio
SUPPORTO Studentesche.
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA iiRA\I{Il?ZE;I%T\:E,\E)LTIY::E/’::TCI)V[I)'II':T;I'\‘;ROIE?\IL:'ZF;VIOERJSOAQL; 2) Le Commissioni "1000 lire" e "Associazioni Studentesche", nominate all'interno COMMISSIONE 1000 LIRE -
AMMINISTRATIVA DI COmUNICAZIONE PROMOSSE DALLUFFICIO Job 104 | o tete dor reett bt »nom ! COMMISSIONE ASSOCIAZIONI | nessun rischio
SUPPORTO , approvano il testo dei rispettivi bandi. STUDENTESCHE
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI SOS verifica i progetti approvati da COR e provvede alla predisposizione delle - . .
AMMINISTRATIVA DI 105 Ufficio Orient: 1 h
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB pratiche necessarie per I'awvio delle attivita clo Drientamento nessunrischio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA 1) SOS comunica alla ragioneria I'approvazione di progetti di orientamento, chiede
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI I'apertura dei fondi e invia al responsabile del progetto il modulo per la . . .
AMMINISTRATIVA DI 106 Ufficio Orient: 1 h
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB compilazione del piano finanziario 2) SOS richiede la pubblicazione del bando "100 clo Drientamento nessunrischio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO lire" e "associazioni studentesche"
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI 2)Alla chiusura del bando (1000 lire e associazioni studentesche) SOS ritira i progetti - . N
AMMINISTRATIVA DI 107 Ufficio Orient: 1 h
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB presentati e li consegna alle commissioni per la selezione clo Drientamento nessunrischio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
e (SEOOITMTON NGO ATEONA || ok mocmensmesaprass o [CMSSONIOO U
AMMINISTRATIVA DI COUNICAZIONE PROMOSSE DALLUFEICIO 1ob 108 | e ot el e o oor CIPTOCEAS CONTA SEIEION | COMMISSIONE ASSOCIAZIONI | nessun rischio
SUPPORTO progetti pervenuti e redige verbale con graduatoria STUDENTESCHE
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI 2)S0S richiede alle associazioni e gruppi studenteschil'accettazione del L . o
AMMINISTRATIVA DI 109 Ufficio Orient: 1 h
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB finanziamento approvato clo Drientamento nessunrischio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
AMMINISTRATIVA DI REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI 110 2) Le associazioni e gruppi studenteschi firmano I'accettazione del finanziamento ASSOCIAZIONI E GRUPPI
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB approvato e consegnano la relativa modulistica a SOS STUDENTESCHI
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
ATTIVITA' \ 2)SOS comunica alla Ragioneria i progetti selezionati nell'ambito del bando "1000
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI o " P W ’ " . " P
AMMINISTRATIVA DI K 111 lire" e del bando "associazioni studentesche" e richiede I'apertura del fondo di Ufficio Orientamento nessun rischio
COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB . .
SUPPORTO bilancio.
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI
AMMINISTRATIVA DI O o K ° 112 SOS verifica se sono previste attivita che richiedano la predisposizione di un bando. |Ufficio Orientamento nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI SOS comunica al Responsabile del progetto di prendere contatto con I'Ufficio Bandi - . N
AMMINISTRATIVA DI 113 Ufficio Orient: t h
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB dell'Area del Personale per la richiesta di attivazione dei bandi. clo Orientamento nessunrischio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
AMMINISTRATIVA DI REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO EDI 114 I do.cente responsabile richiede all'Ufficio Bandi I'attivazione dei bandi necessari RESPONSABILE PROGETTO
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB per il progetto.
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
AMMINISTRATIVA DI REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI 115 L'Ufficio Bandi gestisce la prf)cedura del baero e a.l tefmlne della .ste.ssa co.munlca 2 | UEFICIO BANDI
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB SOS e al docente responsabile del progetto il nominativo dell'aggiudicatario.
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
EALIZZAZ E DELLE AT ' D El El ED
AMMINISTRATIVA DI REALIZZAZION ATTIVITA" DI ORIENTAMENTO E DI 116 Si avvia I'attivita come da progetto approvato RESPONSABILE PROGETTO
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
EALIZZAZ E DELLE AT ' D El El ED
AMMINISTRATIVA DI REALIZZAZION ATTIVITA" DI ORIENTAMENTO E DI 117 SOS monitora in itinere lo stato di avanzamento dei progetti Ufficio Orientamento nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
EALIZZAZ E DELLE AT ' D El El ED
AMMINISTRATIVA DI REALIZZAZION ATTIVITA" DI ORIENTAMENTO E DI 118 Termina |'attivita come da progetto approvato RESPONSABILE PROGETTO
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
AMMINISTRATIVA DI REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO EDI 119 Il responsabile del progetto predispone la relazione finale del progetto e la invia a RESPONSABILE PROGETTO
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB SOs

PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂg:: C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI SOS invia le relazioni finali del progetti a COR, alla Commissione 1000 Lire e alla - . .
AMMS'SEJOR:IS/A o COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB 120 commissione Associazion Studentesche. Ufficio Orientamento nessun rischio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
L'Ufficio bandi formalizza gli incarichi al personale interno ed esterno. Il
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA reclutamento del personale deve seguire le regole del'UNIMIB e ove necessario
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI sottostare al preventivo controllo di legittimita della Corte dei Conti (Circolare 21
AMMINISTRATIVA DI 121 UFFICIO BANDI
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB del 18/02/2010, legge 102/2009). In caso di attribuzione d’incarichi tramite bando,
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO SOS fa firmare la documentazione prodotta on line tramite la banca dati Geafer Il
all'incaricato.
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI Responsabile invia tramite email la richiesta a SOS, se prevista da PF, di acquisto di
AMMSITJE;'(;:E;/A o COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB 122 beni e servizi RESPONSABILE
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI SOS riceve dal Responsabile la richiesta, se prevista da PF, di acquisto di beni e - . o
AMMINISTRATIVA DI 123 Ufficio Orient: 1 h
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB servizi e invia tramite email la richiesta di emissione B.0. all'Ufficio economato. clo Orientamento nessunisenio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' f{ERAYIl?ZE;IC())RI\:E,\ID-I-EAE’:/IEE/L\"ITTCI)V?'II':T;I'\‘(EgE?\IUT:ﬁERI:II-SOAELLDAI L'Ufficio Economato gestisce le procedure di acquisto per beni e servizi ed emette i
AMMINISTRATIVA DI K 124 relativi buoni d'ordine secondo normative e regolamenti vigenti, dandone visibilita |UFFICIO ECONOMATO nessun rischio
COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB . "
SUPPORTO in Archiflow anche a SOS.
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI SOS riceve la fattura elettronica e, se conforme, provvede alla validazione e . .
AMMINISTRATIVA DI 125 Ufficio Orient: 1
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB autorizza il pagamento. clo Drientamento
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI 8 . . e o . " b
AMMSII\‘JI:;(’;:-P(:/A DI COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UEFICIO JOB 126 SOS trasmette I'autorizzazione al pagamento all'Ufficio Economato per il pagamento | Ufficio Orientamento nessun rischio
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
e (SEOOITAMGTON NGO MO ||t e sttt s e [VEADEESOMAE.
pagamenti vengono effettuati dal rea del Personale (per gli Incarichi) o da! rea
AMMINISTRATIVA DI \ 127 . . L . . A R RISORSE FINANZIARIE E
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB Risorse Finanziarie e Bilancio (per i buoni d'ordine) BILANCIO
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
AMMINISTRATIVA DI REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO EDI 128 SOS monitora periodicamente i pagamenti effettuati sul fondo di bilancio del Ufficio Orientamento nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB progetto
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI MODIFICATO TESTO A fi ivita invi | R il I
AMMINISTRATIVA DI o o K o 129 0_ C_ 0 N S_ ° |r1e a.ttlvna S0S prowvede ad inviare al Responsabile della Ufficio Orientamento nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB Ragioneria la richiesta di chiusura del fondo
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI Alla chii I'attivita dei i izi il il i
AMMINISTRATIVA DI Ol Ol F 0 130 a c |usur.a del I attlw.ta dei pr?gettl/seArvm S_O_S siinnesca il processo di Ufficio Orientamento nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB monitoraggio/misurazione per i progetti/servizi SOS
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
. SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA , . r " . . . . s
ATTIVITA' REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI Una'volta | anr?o siinnesca .I| processo dl.m.onltora.gglo / mlsuranol.w.e eISOS invia ad » ) o
AMMINISTRATIVA DI K 131 AQ I'elenco dei componenti della Commissione Orientamento a cui inviare la Ufficio Orientamento nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALLUFFICIO JOB customer satisfaction sull’attivita di supporto
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO PP
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI AQ invia il questionario di soddisfazione per I'attivita di supporto al fine di valutare |AQ - Assicurazione qualita del L
AMMINISTRATIVA DI 132 ! - ) nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB il servizio fornito processo
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA Commisisone orientamento -
AMMINISTRATIVA DI REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI 133 Compilazione del questionario di soddisfazione per I'attivita di supporto al fine di RESPONSABILE
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB valutare il servizio fornito PROGETTO/SERVIZIO - REF.
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO ASSOCIAZIONI STUDENTESCHE
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO E DI AQ perfeziona i dati elaborati per predisporre una relazione per il riesame della AQ - Assicurazione qualita del L
AMMINISTRATIVA DI 134 o nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB direzione processo
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA' SERVIZI DI ORIENTAMENTO DI ATENEO: SUPPORTO ALLA
EALIZZAZ E DELLE AT ' D El El ED - i { lita
AMMINISTRATIVA DI REALIZZAZION ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO | 135 La relazione finale del progetto viene inviata ad AQ da SOS AQ- Assicurazione qualita del nessun rischio
SUPPORTO COMUNICAZIONE PROMOSSE DALL'UFFICIO JOB processo
PLACEMENT E DALL'UFFICIO ORIENTAMENTO
ATTIVITA N Ai sensi della Legge 17/99, I'Ateneo nomina la figura del Delegato del Rettore per la
GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA
AMMINISTRATIVA DI 1 disabilita e i DSA e istituisce il Servizio per gli Studenti con Disabilita e con DSA Rettore NESSUN RISCHIO
E DI BI SPE! DI ENDIMEN D!
SUPPORTO CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRI IMENTO (DSA) (Se.5.D.DSA).
viNSTRATA D | CESTIONE DEIsERvi1peR ausubeNTconDisaar |, (L LLCR O N e e [ NESSUN iscHO
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) PP " g . . N P . p.p. " i
SUPPORTO (DSA)". Predispone le Istruzioni Operative e le Istruzioni per la fruizione dei Servizi.
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂgﬂ C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO L"‘:Ii"c";g’ MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
ATTIVITA N L'Ateneo eroga servizi sulla base dei dettati legislativi e li integra con altri servizi - " .
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA 3 specifici. | servizi sono suddivisi in servizi in ingresso, servizi attivabili mediante PIS e Settor‘e Se‘r‘w‘zu) per gli Studenti NESSUN RISCHIO
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) . N con Disabilita e DSA
SUPPORTO PFI, servizi in uscita.
ATTIVITA GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Se.S.D.DSA, entro il 31 ottobre di ogni ianifica le attivita I'Al Settore Servizi li Studenti
AMMINISTRATIVA DI 4 5.D.DSA, 3 gni anno, pianifica le attivita per I'Anno ettore Servizio per gli Studenti |\ oo\ piscpio
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) Accademico successivo. con Disabilita e DSA
SUPPORTO
ATTIVITA' Periodicamente vengono effettuate riunioni di: -programmazione; - plenarie; - staff;
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA 5 - pre equipe ed equipe. Gli eventuali verbali integrativi degli incontri vengono Settore Servizio per gli Studenti NESSUN RISCHIO
SUPPORTO E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) salvati in formato digitale all'interno di una cartella condivisa su server a cui pud con Disabilita e DSA
accedere tutto lo staff del servizio.
ATTIVITA' A1l - SUPPORTO INFORMATIVO - Se. S.D.DSA risponde alla richiesta di informazioni
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA 6 preliminari da parte della potenziale utenza via mail, al telefono, al front office. Nel |Settore Servizio per gli Studenti NESSUN RISCHIO
SUPPORTO E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) caso sia necessario fronire informazioni piu dettagliate , sono previsti dei colloqui  |con Disabilita e DSA
di approfondimento previo appuntamento.
ATTIVITA' A2 - SUPPORTO INDIVIDUALIZZATO ALLE PROVE DI INGRESSO - Se. S.D.DSA, se
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA 7 necessario, aggiorna il testo dell'articolo riguardante disabilita e DSA all'interno dei |Settore Servizio per gli Studenti NESSUN RISCHIO
SUPPORTO E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) bandi per le prove VPI, NP ed esami di Stato, ed il testo del questionario on line di con Disabilita e DSA
richiesta supporto (ESSE3) e lo invia a SESTU tramite e-mail
ATTIVITA GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA SESTU di ibandi I dii (VPle NP) egli i di stat
predispone | bandi per le prove di Ingresso e e gliesami di stato e
AMMINISTRATIVA DI 8 SESTU NESSUN RISCHIO
SUPPORTO E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) invia a Se.5.D.DSA la bozza del bando per verificare IBarticolo di competenza.
ATTIVITA' GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Uscita del bando - | bandi vengono pubblicati on line e gli viene assegnato un codice
AMMINISTRATIVA DI £ CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) 9 di ide.ntificazi.one per facilitare le estrazioni da ESSE3 che Sestu comunica a Se.S.DSA |SESTU NESSUN RISCHIO
SUPPORTO tramite e-mail
ATTIVITA GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA I didato fa richiesta di ilii I dii NP e VPI li E: i di
Ccandidato T1a richiesta di ausilii per le prove di Ingresso e 0 per gli Esami di
AMMINISTRATIVA DI 10 tudents NESSUN RISCHIO
SUPPORTO £ CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) Stato tramite Ia procedura informatizzata on line studente
ATTIVITA GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA
AMMINISTRATIVA DI 11 Chi del Band SESTU NESSUN RISCHIO
£ CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) usura del Bando
SUPPORTO
ATTIVITA' Se.S.D.DSA esegue l'estrazione delle richieste di ausili dei candidati e scarica dal
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA 12 sistema ESSE3 la documenta?lone presentata dai candidati attestante disabiita e Settor.e Se.r.w‘zu) per gli Studenti NESSUN RISCHIO
SUPPORTO E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) DSA. Qualora la documentazione non fosse completa, non presente o non con Disabilita e DSA
conforme, viene chiesta docuemntazione integrativa tramite e-mail.
Se.S.D.DSA valuta le richieste di supporti presentate, sulla base delle indicazioni e
ATTIVITA' dei criteri dell'Ateneo e di quanto condiviso a livello nazionale (Ministero, CNUDD).
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA 13 Viene redatto un verbale per ogni bando e compilato un file di dettaglio per i servizi |Settore Servizio per gli Studenti NESSUN RISCHIO
SUPPORTO E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) erogabili a ogni singolo candidato. Se. S.D.DSA invia richiesta di integrazione di con Disabilita e DSA
documentazione qualora la stessa non sia presente, sia incopleta o non
corrispondente ai requisi necessari.
ATTIVITA GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Settore Servizio per gli Studenti
AMMINISTRATIVA DI 14 .S.D.DSA i EST! i idati i i izi i NE: N RISCHI!
S £ CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) Se.S. SA comunica a SESTU e ai candidati i supporti e servizi accordati con Disabilits e DSA SSU ISCHIO
SUPPORTO
A3 - COLLOQUIO ACCOGLIENZA -Se.S.D.DSA stabilisce gli spazi per i colloqui e
ATTIVITA' 5 predispone il calendario appuntamenti da inserire nella procedura di - " N
ESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA {
AMMINISTRATIVA DI | GESTIO S GLISTU CONDIS 15 immatricolazione on line (ESSE 3) sia per la formulazione del PIS sia per il PFI. Il Settore Servizio per gli Studenti |\ oq\ )\ piscpio
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) Lo N . . P e con Disabilita e DSA
SUPPORTO calendario viene creato in Esse 3 e successivamente viene richiesto, agli uffici di
competenza, di testarne la funzionalita.
Lo studente, durante la procedura di immatricolazione on line, dopo aver dichiarato
ATTIVITA la propria condizione di disabilita(DSA, indica la sua intenzione alla fruizione dei
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA 16 servizi e prende agpuntarrfento Fon Se.S..D.DSA. attr:.averso il cal(?ndarlo presentato studente NESSUN RISCHIO
SUPPORTO E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) nella procedura di immatricolazione on line e viene informato circa la
documentazione da presentare al colloquio come indicato nelle IFS e sul sito di
Ateneo.
ATTIVITA' GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Sono quegli studenti che intend fruire dei izi lo dichiarato i
AMMINISTRATIVA DI 17 quegli studenti che intendono usufruire dei servizi senza averlo dichiaratoin |\ NESSUN RISCHIO
SUPPORTO E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) fase di immatricolazione, e tutti gli altri utenti previsti dal Regolamento.
snviNTRATA 1 [GESTIONE Delserviz peRcusTueN conoisasa | O AREE S R RE TR SR B EE CTE e NESSUN iscHO
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) P q e
SUPPORTO Ateneo.
ATTIVITA N Se.S.D.DSA effettua un monitoraggio del calendario appuntamenti ed un
GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA . . " - . Settore Servizio per gli Studenti
D 1 ESSE. E!
AMMINISTRATIVA DI £ CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) 9 agglornamgnto delle paglng persovall degli studenti .su SSE3 che hanno effettuato con Disabilits e DSA NESSUN RISCHIO
SUPPORTO la prenotazione del colloquio tramite procedura on-line.
ATTIVITA! N Ril ta la richiesta dello studente gia iscritto o di altro utente, Se.S.D.DSA d - " .
AMMINISTRATIVA DI | GESTIONE DEISERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA 20 a:/c:i'\;ue:feitﬂcatf |s| ;oiit‘l:au izndZIgclzII::;IarToosulEaSSrEl) 3u eesnu 202 le Calend:rp ® [settore serviio per g tudenti NESSUN RISCHIO
£ CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) 0 288 : ' € con Disabilita e DSA
SUPPORTO (Agenda condivisa), comunica appuntamento via e-mail.
ATTIVITA'! N . " . . . y . " "
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA 2 Se.S.D.DSA. chiede a SESTU una query di estrazione dati da ESSE3 in merito alle Settore Servizio per gli Studenti NESSUN RISCHIO
SUPPORTO E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) immatricolazioni. Il tutto, dopo essere stato elaborato, viene inviato ai Referenti. con Disabilita e DSA
! N - ERIALE BIBLI -Se.S.D.D! i ia e-mai Bibli
AuINTRATIVA i |GESTIONEDEISERVIE PER GUSTUDENTICONDISABIIR |, c0 0L e S0 Lo L e [setore Senvio g stucent |
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) . o . p A .gg - con Disabilita e DSA
SUPPORTO testi presenti e si riunisce annualmente per individuare i nuovi acquisti.
ATTIVITA' GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Settore Servizio per gli Studenti
D 2 .S.D.DSA invi i i i Bibli E!
AMMINISTRATIVA DI £ CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) 3 Se.S SA invia elenco dei testi da acquistare alla Biblioteca Centrale con Disabilits e DSA NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
ATTIVITA! N
GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA
AMMINISTRATIVA DI 24 La Biblioteca Centrale predispone il buono d'ordine per i testi richiesti. Biblioteca NESSUN RISCHIO

SUPPORTO

E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA)
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂgﬂ C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO L"‘:Ii"c";g’ MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
Ricevuti i testi e la fattura di riferimento la Biblioteca dara seguito alla procedura
ATTIVITA' GESTIONE DEl SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA interna per il pagamento della stessa e inviera a Se.S.D.DSA comunicazione
AMMINISTRATIVA DI 25 contenente I'importo da stornare sul fondo specifico; inoltre dara avvio alla Biblioteca NESSUN RISCHIO
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) . . N - )
SUPPORTO procedura interna per la catalogazione dei testi all'interno dell'OPAC e
successivamente inviera i testi a Se.5.D.DSA
e o [GESTONE st e st con | (1t el s G et el Se 80058 e per a5 | s
chi 1 1Z: I I 1 DIl il 1
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) " . . . . . con Disabilita e DSA
SUPPORTO Se.S.D.DSA I'importo sostenuto per I'acquisto dei testi a favore della Biblioteca.
ATTIVITA GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Settore Servizio per gli Studenti
VIZIt 1 Stu 1
AMMINISTRATIVA DI 27 B - Se.S.D.DSA pianifica le attivita relative ai izi PIS-PFI NESSUN RISCHIO
£ CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) © pranitica fe attivita relative ai servizl con Disabilita e DSA
SUPPORTO
ATTIVITA GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Settore Servizio per gli Studenti
VIZIt 1 Stu 1
AMMINISTRATIVA DI 28 C - Se.5.D.DSA pianifica le attivita relative ai izi i it NESSUN RISCHIO
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) © pranitica fe attivita relative al servizlin uscita con Disabilita e DSA
SUPPORTO
ATTIVITA GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA A1 - SUPPORTO INFORMATIVO - ricevuta |'e-mail dello studente Se.S.D.DSA fissa Settore Servizio per gli Studenti
VIZIt 1 Stu I
AMMINISTRATIVA DI 29 I" t: t ttende | fi dello student do I t: t NESSUN RISCHIO
£ CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) appuntamento € attende fa conferma ceflo studente segnando Tappuntamento. 1, pisabilita e DSA
SUPPORTO sull'agenda condivisa.
ATTIVITA'! GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Se.S.D.DSA incontra I'utente i cui dati vengono inseriti nell'elenco di Primo contatto. Settore Servizio per gli Studenti
VIZIt 1 Stu I
AMMINISTRATIVA DI £ CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) 30 Nel caso in cui S,i \renda n.eces.sario, vengono organizzati altri colloqui aggiuntivi con con Disabilits e SSAg NESSUN RISCHIO
SUPPORTO le stesse modalita del primo incontro.
ATTIVITA' A2 - SUPPORTO INDIVIDUALIZZATO Al TEST DEINGRESSO - Se.S.D.DSA predispone la
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA 3 tabella di pianificazione giornaliera dei servizi con inserite le mansioni di Settore Servizio per gli Studenti NESSUN RISCHIO
SUPPORTO E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) accompagnamento e affiancamento previste per le prove VPI-NP ed Esami di Stato  [con Disabilita e DSA
e la invia via e-mail agli operatori
ATTIVITA! GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Settore Servizio per gli Studenti
AMMINISTRATIVA DI 32 Il personale svolge le attivita previste nel piano settimanale dei servizi. B persg NESSUN RISCHIO
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) con Disabilita e DSA
SUPPORTO
A3 - COLLOQUIO DI ACCOGLIENZA -Se.S.D.DSA incontra I'utente per il colloquio di
accoglienza e di analisi dei bisogni. Prima di iniziare il colloquio viene controllata la
ATTIVITA' documentazione consegnata dall'utente e, se non conforme o completa, viene
GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA fissato un nuovo appuntamento. Nel caso invece di conformita e completezza della |Settore Servizio per gli Studenti
AMMINISTRATIVA DI 33 . N N . . . N . . NESSUN RISCHIO
SUPPORTO E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) documentazione, si da awvio al colloquio e vien compilato il Profilo Utente; se con Disabilita e DSA
necessario € possibile ipotizzare la definizione di ulteriori colloqui aggiuntivi. Al
termine del colloquio, nei casi in cui lo si ritenga opportuno, viene consegnata allo
studente una copia delle I.F.S.(x gli altri di indica dove trovarle)
B - Al termine del colloquio di accoglienza/revisione, se necessario, viene formulato
ATTIVITA' il PIS e contestualmente viene firmato. Dopo la firma Se.S.D.DSA fornisce all'utente
GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA I'eventuale data del colloquio per la formulazione del PFI. SE.S.D.DSA inserisce i dati |Settore Servizio per gli Studenti
AMMINISTRATIVA DI 34 e . " . . NESSUN RISCHIO
SUPPORTO E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) dello studente nel PUS. Seguono le ulteriori firme previste.Durante I'anno, alla fine  |con Disabilita e DSA
di ogni settimana, lo psicologo dell'Area Accoglienza invia tramite e-mail i
nominativi dei nuovi studenti con indirizzo e-mail personale allo Staff.
AMM::\IEIYRIQVA DI GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA 35 B- S_e'S'D‘DSA Elffztt‘L‘Ja Iltczr‘catmf:;;;;?”a cos!a.dllgltallz-zata C:EI PIS fl‘lrmatot SIlIJ”a Settore Servizio per gli Studenti NESSUN RISCHIO
in. rson N rcnivi I r n T
£ CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) pagina persofiale o studente ! ¢ archivia 1a copia carteea nela cartela | con pisabilita e DSA
SUPPORTO personale dello studente (anche in caso di revisione)
ATTIVITA GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA B-Se.S.D.DSA tra lo student il coll io di f lazi del PFI; il PFI Settore Servizi li Studenti
AMMINISTRATIVA DI 6 - 5e.5.D.DSA incontra lo studente perc il colloquio di formulazione del PFI; i ettore Servizio per gli Studenti |\ oo\ piscpio
SUPPORTO E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) viene firmato. Seguono le ulteriori firma previste con Disabilita e DSA
ATTIVITA! N B - Se.S.D.DSA effi il cari I ia digitali | PFI fi I
AMMINISTRATIVA I | CESTIONE DEISERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA 37 a Si:as ersZn:leedt\lE Istzzr;at:(eg;gg: 2::)ciliavi‘:ilf::ui:t:afteacea n‘;T:ertueui Settore Servizio per gli Studenti |\ o\ |\ picpyio
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) pagina p N R P con Disabilita e DSA
SUPPORTO personale dello studente (Anche in caso di revisione).
ATTIVITA GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Settore Servizio per gli Studenti
AMMINISTRATIVA DI B-Se.S.D.DSA i ilP i izi NE: N RISCHI!
S E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) 38 Se.5.D.DSA aggiorna il Prospetto Utenti Servizi con Disabilita e DSA SSUNRISCHIO
SUPPORTO
ATTIVITA A4 - MATERIALE BIBLIOGRAFICO - Il personale del SeS.D.DSA accoglie durante gli
GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA orari di apertura dell'Open Space (9.00-12.00 e 14.00- 17.00) I'utenza che vuole Settore Servizio per gli Studenti
AMMINISTRATIVA DI 39 N o . . . . . s NESSUN RISCHIO
SUPPORTO E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) consultare o prendere in prestito i testi presenti presso il Servizio. La consultazione | con Disabilita e DSA
¢ libera e puo avvenire esclusivamente nei locali del Se.S.D.DSA.
ATTIVITA! 5 . . . " "
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA 20 B - SERVIZI PIS/PFI - L'accettazione e la firma del PIS e del PFI consentono allo Settore Servizio per gli Studenti NESSUN RISCHIO
SUPPORTO E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) studente la successiva possibilita di attivazione dei servizi con Disabilita e DSA
ATTIVITA N C - SERVIZI IN USCITA - Se.S.D.DSA offre un servizio di supporto per IZinserimento
GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA . " . n . s - Settore Servizio per gli Studenti
D 1 E!
AMMINISTRATIVA DI £ CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) 4 Iavoratlv?/stage degli studenti/laureandi/laureati con disabilita, come indicato sul con Disabilits e DSA NESSUN RISCHIO
SUPPORTO portale d'Ateneo.
Secondo il calendario delle scadenze di presentazione delle domande di laurea,
ATTIVITA' 5 Se.S.D.DSA effettua unBlestrazione dati dal cruscotto della didattica per individuare i
E! E DEI SERVIZI PER GLI DEl DISABILI izi i i
AMMINISTRATIVA DI GESTION | SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA 42 laureandi e i laureati degli ultimi 2 anni precedenti alla data di estrazione. Settor‘e Se.r.V{zlo per gli Studenti NESSUN RISCHIO
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) . - n . . . . con Disabilita e DSA
SUPPORTO Successivamente, invia alla casella di posta elettronica degli interessati, una e-mail
circa la presenza del servizio.
ATTIVITA Lo studente laureando/laureato si mette in contatto con Se.S.D.DSA per avere
GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA informazioni sul servizio.Lo studente laureando/laureato contatta Se.S.D.DSA dopo
D i -1 i E
AMMSISEJ’;:IQ/A ! E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) a3 il ricevimento della mail oppure autonomamente dopo aver visionato la pagina del Studentilaureand - laureati NESSUN RISCHIO
sito web di Ateneo sul servizio.
L'Ufficio Stage/Azienda informano Se.S.D.DSA tramite I'invio in automatico di u'
ATTIVITA' email dal Portale Stage della presenza di un offerta (stage/tirocinio) sul portale.
GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Qualora fosse necessario |'Azienda pud contattare Se.S.D.DSA direttamente (senza . L N
AMM;’J':;SQIS/A ol E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) a4 passare dal Portale) inviando il dettaglio dell'offerta di stage tramite I'invio di una e- Ufficio Stage e Tirocini - azienda | NESSUN RISCHIO

mail. SeSDDSA inizia a inserire i dati nel modulo elenco offerte verificando i dettagli
dell'offerta appena pervenuta.
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂg:: C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
L'Ufficio Job Placement segnala a Se.S.D.DSA la presenza di posizione aperte (sul
ATTIVITA' Portale Almalaurea) per studenti con disabilita. Le Aziende non potendo al
GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA momento inserire sul Portale Almalaurea I'opzione per I'invio automatico delle-mail, L .
AMMINISTRATIVA DI £ CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) 45 contattano direttamente Se.5.D.DSA tramite e-mail, telefono o di persona. SespDSA |10 0P placement - azienda |NESSUN RISCHIO
SUPPORTO PR L N . B "
inizia a inserire i dati nel modulo elenco offerte verificando i dettagli dellEofferta
appena pervenuta.
ATTIVITA' Se I'offerta pervenuta risulta avere i requisiti necessari, Se.S.D.DSA procede con la
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA % ricerca dei destinatari tramite I'estrazione e l'incrocio dei dati estrapolati dal Settore Servizio per gli Studenti NESSUN RISCHIO
SUPPORTO E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) cruscotto della didattica. Nel caso in cui I'offerta risulti non avere i requisiti con Disabilita e DSA
necessari I'offerta non viene inoltrata agli studenti laureandi/laureati.
ATTIVITA GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Se.S.D.DSA inoltra le comunicazioni agli studenti (STAGE CURRICULARE), ai Settore Servizio per gli Studenti
VIZIt 1 Stu 1
AMMINISTRATIVA DI 47 [ di/l; ti (STAGE EXTRA CURRICULARE, JOB PLACEMENT) e chied s NESSUN RISCHIO
£ CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) aureandi/laureati (STAG ) chiede un con Disabilita e DSA
SUPPORTO feedback agli interessati
ATTIVITA GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Gli studenti laureati - laureandi interessati si mettono in contatto con Se.S.D.DSA
1 stu 1 laul 1 - lau 11 181 l ...
AMMINISTRATIVA DI 48 Studenti | di- | ti NESSUN RISCHIO
SUPPORTO E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) con cui fissano I'eventuale incontro per un colloquio di approfondimento udentifaureandi - faureat
ATTIVITA GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Se.S.D.DSA incontra I'utente con I'eventuale collaborazione degli Uffici Stage/Job Settore Servizio per gli Studenti
AMMINISTRATIVA DI 49 DDA Y ventu “ gl Ufici >tag e servizio per gl STUAENt! | \esSUN RISCHIO
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) Placement. con Disabilita e DSA
SUPPORTO
ATTIVITA! \ . . TSR " N " . . N
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA 50 Al termine dell'incontro, Se.S.D.DSA invia richiesta di feed-back tramite e-mail su Settore Servizio per gli Studenti NESSUN RISCHIO
SUPPORTO E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) eventuali offerte a cui I'utente si sia candidato o su colloqui di lavoro. con Disabilita e DSA
ATTIVITA Se.S.D.DSA, per realizzare i servizi che I'Ateneo intende erogare, segue tre diverse
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA 51 procedure atte a individuare le risorse necessarie. 1-GARE pubbliche per I'appalto di |Settore Servizio per gli Studenti NESSUN RISCHIO
SUPPORTO E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) servizi; 2-BUONI D'ORDINE per acquisti forniture; 3-RISORSE UMANE mediante con Disabilita e DSA
bandi pubblici.
ATTIVITA! GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA 1-11Se.S.D.DSA definisce I'oggetto dell d let: do il tt Settore Servizi li Studenti
AMMINISTRATIVA DI . -lisesD. ggetto della gara da espletare secondo il prospetto ettore Servizio per gli Studenti |\ oo\ piccio
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) pianificazione. con Disabilita e DSA
SUPPORTO
ATTIVITA! GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Se.S.D.DSA, in accordo con |'Ufficio Legals dal' tuale indagine di Settore Servizi li Studenti
AMMINISTRATIVA DI 53 .S.D.DSA, i gale, concorda 'eventuale indagine di ettore Servizio per gli Studenti |\ oo\ piccio
SUPPORTO E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) mercato da condurre se ritenuta necessaria. con Disabilita e DSA
ATTIVITA! GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Se.S.D.DSA, effettua I'indagine di to vi il diante |'albo del sito di Settore Servizi li Studenti
AMMINISTRATIVA DI 54 .S.D.DSA, gine di mercato via e-mail o mediante I'albo del sito di ettore Servizio per gli Studenti |\ oo\ piccio
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) ateneo con Disabilita e DSA
SUPPORTO
V. PROCESSI V. PROCESSI V. PROCESSI V. PROCESSI V. PROCESSI V. PROCESSI V. PROCESSI
ATTIVITA' GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Dopo I'eventuale indagine di mercato (ove necessaria) prende awvio l'iter V. PROCESSI "SELEZIONE DEL "SELEZIONE DEL "SELEZIONE DEL ("SELEZIONE DEL |V.PROCESSI "SELEZIONE DEL "SELEZIONE DEL  ["SELEZIONE DEL |"SELEZIONE DEL "SELEZIONE DEL
AMMINISTRATIVA DI £ CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) 55 amministrativo di definizione della Gara D'Appalto, interamente seguita dalla Centrale Unica di Committenza |CONTRAENTE" E "PROGETTAZIONE [CONTRAENTE" E CONTRAENTE" E [CONTRAENTE" E  |CONTRAENTE" E "PROGETTAZIONE CONTRAENTE"E  |CONTRAENTE" E |CONTRAENTE" E CONTRAENTE" E
SUPPORTO Centrale Unica di Committenza d'Ateneo. DELLA GARA" "PROGETTAZIONE |"PROGETTAZION ("PROGETTAZIONE [DELLA GARA" "PROGETTAZIONE |"PROGETTAZION |"PROGETTAZIONE "PROGETTAZIONE
DELLA GARA" E DELLA GARA" DELLA GARA" DELLA GARA" E DELLA GARA" DELLA GARA" DELLA GARA"
V. PROCESSI V. PROCESSI V. PROCESSI V. PROCESSI V. PROCESSI V. PROCESSI V. PROCESSI
ATTIVITA' ) I ) - _ V. PROCESSI "SELEZIONE DEL "SELEZIONE DEL  |"SELEZIONE DEL ["SELEZIONE DEL |V. PROCESSI "SELEZIONE DEL "SELEZIONE DEL  |"SELEZIONE DEL |"SELEZIONE DEL "SELEZIONE DEL
AMMINISTRATIVA DI GEESTC';'\‘“EDI[;_Erlus:;\/s'i'EZIEFRICC?"[')IS/I;J:REE'\:\‘T[LE\?E'\:\‘%?:&IA 56 L';a fe_"_"alelun';fj' c:rlnm't,tter:zf ";V': 2 5e5.0.D5A una richiesta per la Centrale Unica di Committenza |CONTRAENTE" E "PROGETTAZIONE [CONTRAENTE"E  |CONTRAENTE" E [CONTRAENTE"E [CONTRAENTE" E "PROGETTAZIONE ~ |CONTRAENTE"E |CONTRAENTE"E |CONTRAENTE"E  [CONTRAENTE" E
SUPPORTO elinizione/mocilica el capltolato defla gara DELLA GARA" "PROGETTAZIONE |"PROGETTAZION | "PROGETTAZIONE [ DELLA GARA" "PROGETTAZIONE |"PROGETTAZION |"PROGETTAZIONE  |"PROGETTAZIONE
DELLA GARA" E DELLA GARA" DELLA GARA" DELLA GARA" E DELLA GARA" DELLA GARA" DELLA GARA"
ATTIVITA' N - e . " - - " N
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA 57 Se.S.D.DSA definisce/modifica la bozza del Capitolato di Gara e la invia alla Centrale |[Settore Servizio per gli Studenti NESSUN RISCHIO
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) Unica di Committenza. con Disabilita e DSA
SUPPORTO
V. PROCESSI V. PROCESSI V. PROCESSI V. PROCESSI V. PROCESSI V. PROCESSI V. PROCESSI
ATTIVITA' N V. PROCESSI "SELEZIONE DEL "SELEZIONE DEL "SELEZIONE DEL ("SELEZIONE DEL |V.PROCESSI "SELEZIONE DEL "SELEZIONE DEL "SELEZIONE DEL |"SELEZIONE DEL "SELEZIONE DEL
GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA " . N " . " . . " :
AMMINISTRATIVA DI £ CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) 58 L'iter procedurale dell'intera gara viene seguito dalla Centrale Unica di Committenza |Centrale Unica di Committenza [CONTRAENTE" E "PROGETTAZIONE |CONTRAENTE"E |CONTRAENTE"E [CONTRAENTE"E |CONTRAENTE" E "PROGETTAZIONE CONTRAENTE"E  |CONTRAENTE" E |CONTRAENTE" E CONTRAENTE" E
SUPPORTO DELLA GARA" "PROGETTAZIONE |"PROGETTAZION ("PROGETTAZIONE [DELLA GARA" "PROGETTAZIONE |"PROGETTAZION |"PROGETTAZIONE "PROGETTAZIONE
DELLA GARA" E DELLA GARA" DELLA GARA" DELLA GARA" E DELLA GARA" DELLA GARA" DELLA GARA"
V. PROCESSI V. PROCESSI V. PROCESSI V. PROCESSI V. PROCESSI V. PROCESSI V. PROCESSI
ATTIVITA! GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA A conclusione della procedura di gara, il servizio viene aggiudicato e viene V. PROCESSI "SELEZIONE DEL "SELEZIONE DEL "SELEZIONE DEL |"SELEZIONE DEL |V.PROCESSI "SELEZIONE DEL "SELEZIONE DEL "SELEZIONE DEL |"SELEZIONE DEL "SELEZIONE DEL
AMMINISTRATIVA DI £ CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) 59 icato il pd Il'aggiudi gt ,' 5e.5.0.DSA 88 Centrale Unica di Committenza |CONTRAENTE" E "PROGETTAZIONE |CONTRAENTE"E |CONTRAENTE"E [CONTRAENTE" E |CONTRAENTE" E "PROGETTAZIONE CONTRAENTE"E  [CONTRAENTE" E |CONTRAENTE" E CONTRAENTE" E
SUPPORTO comunicato finome deliagglucicatario a 5e.>.5- DELLA GARA" "PROGETTAZIONE |"PROGETTAZION |"PROGETTAZIONE |DELLA GARA" "PROGETTAZIONE |"PROGETTAZION |"PROGETTAZIONE  ["PROGETTAZIONE
DELLA GARA" E DELLA GARA" [ DELLA GARA" DELLA GARA" E DELLA GARA" |DELLA GARA" DELLA GARA"
ATTIVITA! N . . L - N N - " N
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA 60 Prima dell'avvio del servizio, Se.S.D.DSA convoca I'aggiudicatario per fornire le Settore Servizio per gli Studenti NESSUN RISCHIO
SUPPORTO E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) informazioni necessarie e presentare le I.0. specifiche utili all'avvio dell'attivita. con Disabilita e DSA
AMM::\IE[IYRITA{\I'IVA pi | GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA 61 Fr::ztee I;:;Iiit:ar?ie ;atzs;‘ose;vrfz|f3;:z: Z; Sclol:il:mp:n::\:;r:ms :ielrleitgvtl:aalillie Settore Servizio per gli Studenti |\ oq\ |\ piscpio
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) d . P N N . gg con Disabilita e DSA
SUPPORTO report compilati sia da Se.S.D.DSA sia dall'aggiudicatario del servizio.
ATTIVITA GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Settore Servizi li Studenti
AMMINISTRATIVA DI 62 [Se.5.0.DSA valida in UGOV la fattura invata dal fornitore. ettore servizio per g1 STUCENt | NEssuN RiscHIO
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) con Disabilita e DSA
SUPPORTO
ATTIVITA GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Se.S.D.DSA predispone I'autorizzazione al pagamento a firma del Capo Area e la Settore Servizio per gli Studenti
AMMINISTRATIVA DI 63 >-D-09A precisp Pag: P pere NESSUN RISCHIO

SUPPORTO

E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA)

trasmette alla Ragioneria.

con Disabilita e DSA
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂg:: C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
sNSTRATVA 1 [GESTIONE DEISERVII e i sTupewm conoisasu | o, (2 SEEOCCR R LSRR T S TR settoreSenvio pr gtudent | i
u 1 I 1 aigitali, I Z1 Wi Ifici
£ CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) per stampar » registratort clgital ortware spectich, con Disabilita e DSA
SUPPORTO hardware; ecc..) si attiene a quanto previsto nei Regolamenti specifici d'Ateneo.
ATTIVITA GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Se.S.D.DSA individua il bene da acquistare e invia richiesta all'Ufficio Economato per |Settore Servizio per gli Studenti
AMMINISTRATIVA DI 65 =005 Indlvidual aut fnviarient “ P '€ SErvizio per gli SIUCENT! | NessUN RISCHIO
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) procedere all'acquisto con Disabilita e DSA
SUPPORTO
ATTIVITA' L'Ufficio Economato effettua I'indagine di mercato sul mercato elettronico per
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA 6 |r1d|V|duare il bene richiesto. Nel cas? d|. esito positivo proceqe con.l o.rdln.e ufficio economato NESSUN RISCHIO
SUPPORTO E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) direttamente secondo le procedure indicate dal portale degli acquisti on line. Nel
caso di esito negativo delega a Se.S.D.DSA l'individuazione del bene ricercato.
ATTIVITA GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Settore Servizio per gli Studenti
VIZIt 1 Stu 1
AMMINISTRATIVA DI 67 Se.S.D.DSA effett: indagine di t individ il b d ist: NESSUN RISCHIO
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) © eftettua un indagine dimercato per inclviduare flbene €a acquistar® | con pisabilita e DSA
SUPPORTO
ATTIVITA' GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA In caso di esito positivo, Se.S.D.DSA richiede all'Ufficio Economato di emettere il Settore Servizio per gli Studenti
1 1 1Tive .90 1chi Icl 1 1 VIZIt 1 Stu I
AMMINISTRATIVA DI 68 ’ NESSUN RISCHIO
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) buono d'ordine con Disabilita e DSA
SUPPORTO
ATTIVITA GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA
AMMINISTRATIVA DI £ CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) 69 L'Ufficio Economato emette il buono d'ordine e lo invia al destinatario. ufficio economato NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
ATTIVITA GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Il fornits lari | Se. S.S.DSA, leta di bolla di ti t Setts Servizil li Studenti
‘ornitore consegna la risorsa al 5e. 5.5.] , completa di bolla di trasporto e ettore Servizio per gli Studenti
AMMINISTRATIVA DI 70 NESSUN RISCHIO
SUPPORTO E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) fattura per il pagamento con Disabilita e DSA
ATTIVITA GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Setts Servizil li Studenti
P P N ettore Servizio per gli Studenti
AMMINISTRATIVA DI 71 Se.S.D.DSA valid: UGOV la fatti ta dal fornit NESSUN RISCHIO
£ CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) © vaiidain @ fattura inviata dal fornitore con Disabilita e DSA
SUPPORTO
ATTIVITA GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Se.S.D.DSA di l'autori: { | to a fi del C: Al I Setts Servizil li Studenti
e.5.D. predispone |'autorizzazione al pagamento a firma del Capo Area e la ettore Servizio per gli Studenti
AMMINISTRATIVA DI 72 NESSUN RISCHIO
SUPPORTO E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) trasmette alla Ragioneria. con Disabilita e DSA
ATTIVITA GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Setts Servizil li Studenti
Lo . . " ettore Servizio per gli Studenti
AMMINISTRATIVA DI 73 3 -Se.S.D.DSA individua la/I t te band fi NESSUN RISCHIO
£ CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) e individua la/le risorse umana/e tramite bandi specifici con Disabilita e DSA
SUPPORTO
ATTIVITA' GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Se.S.D.DSA, sulla base delle necessita del Servizio valuta I'esigenza di individuare Sett servizi i Studenti
. . . L - ettore Servizio per gli Studenti
AMMINISTRATIVA DI 74 d; lutare. Tale d d te gl tri d NESSUN RISCHIO
£ CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) nuove risorse da reclutare. fale decisione viene presa durante gl incontri ¢l con Disabilita e DSA
SUPPORTO Programmazione, Plenari o di Staff.
Se.S.D.DSA predispone la documentazione necessaria per la richiesta di attivazione
ATTIVITA N del bando, inviando preventivamente all'Ufficio Bandi I'apposito modulo, contenete - n .
AMMINISTRATIVA DI | CESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA 75 anche la proposta di Commissione Giudicatrice. Settore Servizio per gli Studenti |\ oo\ piccpio
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) PP N N e con Disabilita e DSA
SUPPORTO Entro alcuni giorni il medismo modulo dovra essere consegnato all'ufficio di
competenza con il resto della documentazione necessaria.
ATTIVITA GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA L'Ufficio Bandi ti I d del band | t ine della st i
AMMINISTRATIVA DI 76 clo Bandi gestisce fa procecura del bando e al termine cefla stessa comunicaa | eq o pandi NESSUN RISCHIO
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) Se.S.D.DSA il nominativo dell'aggiudicatario.
SUPPORTO
ATTIVITA! N . . P r . . . N
GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Se.S.D.DSA, prima dell'avvio del servizio, incontra il collaboratore per concordarei  |Settore Servizio per gli Studenti
AMMINISTRATIVA DI 77 " . . . Lo I . s NESSUN RISCHIO
SUPPORTO E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) dettagli dellBincarico e fornire le prime informazioni operative. con Disabilita e DSA
ATTIVITA GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Il collaborat Ige I'attivita ista e invia la fatt: il t
AMMINISTRATIVA DI 78 cotaboratare svolge [attivita prevista e Invia 3 fattura per f pagamento, s¢ collaboratore NESSUN RISCHIO
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) trattasi di collaborazione professionale.
SUPPORTO
ATTIVITA GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Se.S.D.DSA valida in UGOV la fatti invata dal fornit trattasi di Sett Servizi li Studenti
AMMINISTRATIVA DI 79 e.5.0.DSA valida in UGOV la fattura invata dal fornitore, se trattasi di ettore Servizio per gli Studenti |\ oo\ piscpio
SUPPORTO E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) collaborazione professionale. con Disabilita e DSA
ATTIVITA GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Se.S.D.DSA di I'autori: { | to a fi del C Al I Sett Servizi li Studenti
AMMINISTRATIVA DI 30 e.5.D.DSA predispone l'autorizzazione al pagamento a firma del Capo Area e la ettore Servizio per gli Studenti |\ oo\ piscpio
SUPPORTO E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) trasmette alla Ragioneria. con Disabilita e DSA
ATTIVITA! 5 .S.D.DSA, sull I ita del izi I I'esij i indivi
GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Se.S. .S , sulla base delle necesslt.a.de Se.rvmo valuta eslgenzAaAd\ |nd|\f|dyare Settore Servizio per gli Studenti
AMMINISTRATIVA DI 81 nuove risorse da reclutare. Tale decisione viene presa durante gli incontri di s NESSUN RISCHIO
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) . L con Disabilita e DSA
SUPPORTO Programmazione, Plenari o di Staff.
ATTIVITA GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Sett Servizi li Studenti
T rvIzis rgh nti
AMMINISTRATIVA DI 82 Se.5.D.DSA predispone la bozza del bando e la invia all'Uficio Bandi. ettore Servizio per gl SIAENt! | \ecsyN RISCHIO
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) con Disabilita e DSA
SUPPORTO
ATTIVITA' N V. A . " o . n "
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA 83 L'Ufficio Bandi invia a Se.S.D.DSA una e-mail con le eventuali modifiche da Settore Servizio per gli Studenti NESSUN RISCHIO
SUPPORTO E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) apportare e con le date corrette da inserire nel bando. con Disabilita e DSA
ATTIVITA GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Definito il bando, Se.5.D.DSA d io all'it lafi del bando (R bil
AMMINISTRATIVA DI 84 etinito I'bando, 5e.>B-b5A ca avvio alliter per fa firma del bando (Responsablie | tficio bandi NESSUN RISCHIO
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) Area-Rettore)
SUPPORTO
ATTIVITA' N . . . n N
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA 85 Successivamente alla firma del bando da parte del Rettore, Se.S.D.DSA lo protocolla |Settore Servizio per gli Studenti NESSUN RISCHIO
SUPPORTO E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) su Archiflow e ne richiede I'affissione all'albo. con Disabilita e DSA
ATTIVITA GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Alla chi del bando, I'Ufficio Bandi invia a Se.S.D.DSA la graduatori isoria [Settore Servizi li Studenti
AMMINISTRATIVA DI 36 Mla chiusura del bando, icio Bandi invia a Se.S.D.! a graduatoria prowvisoria |Settore Servizio per gli Studenti |\ oo\ )\ piccuio
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) via e-mail con Disabilita e DSA
SUPPORTO
ATTIVITA GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA La Commissione Giudicatrice effettua la selezione e redige la graduatoria definitiva
AMMINISTRATIVA DI 87 ! gelag commissione giudicatrice NESSUN RISCHIO
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) e trasnette il verbale a Se.S.D.DSA.
SUPPORTO
ATTIVITA GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Settore Servizio per gli Studenti
AMMINISTRATIVA DI 88 Se.S.D.DSA protocolla il verbale su Archiflow e richiede la pubblicazione all'Albo. B pergl NESSUN RISCHIO
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) con Disabilita e DSA
SUPPORTO
ATTIVITA' GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA | candidati collocati in pos.mone utile in grafiuatona, seconfif) le indicazioni presenti Settore Servizio per gli Studenti
AMMINISTRATIVA DI 89 nel bando, sono convocati per la sottoscrizione dellZatto di impegno. Se.S.D.DSA NESSUN RISCHIO

SUPPORTO

E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA)

invia il file "Elenco Cittadinanza 150ore CMS.xls" all'Ufficio Bandi.

con Disabilita e DSA
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂg:: C:{':;Z :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ":?_’:&TZOIS:V‘:’ TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
A seconda della tipologia di collaborazione, sono previsti due modalita differenti di
awvio della collaborazione. Nel caso del servizi di "affiancamento alla lettura” &
ATTIVITA' previsto che nel primo incontro vengano date informazioni dettagliate sulla natura
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA 90 del servizio da espletare e le conseguenti istruzioni operative da seguire; nel caso Settore Servizio per gli Studenti NESSUN RISCHIO
SUPPORTO E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) dei servizi di accompagnamento/affiancamento (Bando partecipa x 1 gg) il gruppo  |con Disabilita e DSA
di operatori viene convocato per la presentazione ufficiale dello staff del Servizio e
viene comunicato il calendario di formazione a cui gli studenti dovranno partecipare
durante la collaborazione.
ATTIVITA GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Se.S.D.DSA conse lIZArea del P le la d tazi ffett il Settore Servizi li Studenti
AMMINISTRATIVA DI o1 .S.D. gna allPArea del Personale la documentazione per effettuare i ettore Servizio per gli Studenti |\ oo\ piscpio
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) pagamento mensile. con Disabilita e DSA
SUPPORTO
ATTIVITA'! N . . " - . . . " "
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA 92 Al termine della/e collaborazione/i, Se.S.D.DSA invia la documentazione relativa alle |Settore Servizio per gli Studenti NESSUN RISCHIO
SUPPORTO E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) singole collaborazioni all'Area del Personale per il pagamento finale. con Disabilita e DSA
ATTIVITA'! 5
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE DEISERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA 93 Lo studente inva la richiesta di attivazione del Tutoraggio didattico come da IFS studente NESSUN RISCHIO
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA)
SUPPORTO
ATTIVITA'! N . . r - " . " "
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA 0 La Psicologa dell'Area P.F.I. contatta il docente titolare dell'insegnamento Settore Servizio per gli Studenti NESSUN RISCHIO
SUPPORTO E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) chiedendo I'individuazione di una figura di Tutor Didattico con Disabilita e DSA
ATTIVITA' GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Il Docente titolare dell'inse; t i Se.S.D.DSAII inativo del Tut
AMMINISTRATIVA DI 95 Doce segnamento comunica a 5e.5.D.DSA Tinominativo del utor |4 oo NESSUN RISCHIO
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) didattico, qualora venga individuato
SUPPORTO
ATTIVITA! GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Settore Servizio per gli Studenti
AMMINISTRATIVA DI 96 La Psicologa dell'Area P.F.l. incontra il tutor didattico per assegnargli l'incarico B perg NESSUN RISCHIO
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) con Disabilita e DSA
SUPPORTO
ATTIVITA! GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Se.S.D.DSA convoca il Tutor didattico fargli sott: i il tratt il Settore Servizi li Studenti
AMMINISTRATIVA DI 97 .S.D. i1 Tute 0 per fargli sottoscrivere il contratto e compilare |Settore Servizio per gli Studenti |\ oc\ )\ piccio
SUPPORTO E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) tutta la documentazione inerente l'incarico con Disabilita e DSA
ATTIVITA! GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Terminata la collaborazione il Tutor d| la relazi finall
AMMINISTRATIVA DI 98 provvede a consegnare [a relazione finale a tutor NESSUN RISCHIO
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) Se.S.D.DSA
SUPPORTO
ATTIVITA! GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Se.S.D.DSA ricevuta la relazione conse tutta la d tazi II'Ufficio L. Settore Servizi li Studenti
AMMINISTRATIVA DI 99 .S.D. gna tutta la documentazione a icio Lavoro |Settore Servizio per gli Studenti |\ co )\ piccpio
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) Autonomo con Disabilita e DSA
SUPPORTO
ATTIVITA N Alla fine di ogni anno accademico, ACQ chiede a Se.S.D.DSA I'elenco degli utenti dei - "
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA 100 servizi a cui inviare via mail online la customer satisfaction sui servizi erogati e Umc_"_j Ac.crefilsamejt? € NESSUN RISCHIO
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) e s 1 y " . . . Certificazioni di Qualita
SUPPORTO |'attivita di supporto al fine di valutare il servizio fornito
ATTIVITA' N - ’ " A . A . " "
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA 101 Se..S.D.D.SA invia ad ACQ I'elenco degli utenti dei servizi a cui inviare la customer Settor.e Se.r.w‘zu) per gli Studenti NESSUN RISCHIO
E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) satisfaction con Disabilita e DSA
SUPPORTO
ATTIVITA' GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Ufficio Accreditamento e
AMMINISTRATIVA DI 102 ACQinvia il i iodi isfazi li iindicati NE: N RISCHI!
S E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) 0 CQinvia il questionario di soddisfazione agli utenti indicati Certificazioni di Qualita SSUNRISCHIO
SUPPORTO
ATTIVITA' N
GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA
AMMINISTRATIVA DI 1 li idei izi il il i io di isfazi i NE: N RISCHI!
S £ CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) 03 Gli utenti dei servizi compilano il questionario di soddisfazione utenti SSUN RISCHIO
SUPPORTO
ATTIVITA' GESTIONE DEI SERVIZI PER GLI STUDENTI CON DISABILITA Ufficio Accreditamento e
AMMINISTRATIVA DI 104 AQel i i il ri lla direzi NE: N RISCHI!
S E CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (DSA) 0 Qelabora dati per il riesame della direzione Certificazioni di Qualita SSUNRISCHIO
SUPPORTO
ATTIVITA' SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DI SERVIZI TRASVERSALI /;_' Slens' adEI" art. 18 C?'I"m:' ‘;detl reg°la'Eme degli ;t”tde"t' : Ate"eo‘;'ot:‘_t“ampa 1| area della Formazione e dei
I ma n in I n non I rovve nare n ll n
AMMINISTRATIVA DI DELL'AREA DELLA FORMAZIONE E DEI SERVIZI AGLI 1 e ottt A e B o e e o, |Servizi agl Studenti (tutti NESSUN RISCHIO
SUPPORTO STUDENTI-DIPLOMI T . . P . settori)
creare una situazione di non stampa del diploma.
Nel i io defini dello di dipl,
ATTIVITA' SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DI SERVIZI TRASVERSALI T e o dimlons o o settore Gestione Verbali Aul
AMMINISTRATIVA DI DELL'AREA DELLA FORMAZIONE E DEI SERVIZI AGLI 2 e ? para N uovo moaeio ploma efo 2 alresponsablie © 0. ¢ estione Verball Adle € NESSUN RISCHIO
dell'attivita per I'approvazione del modello. Orari
SUPPORTO STUDENTI-DIPLOMI . . . s n s :
Gli altri diplomi sono gia stati precedentemente definiti e approvati.
ATTIVITA! SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DI SERVIZI TRASVERSALI Area della Formazione e dei
AMMINISTRATIVA DI DELL'AREA DELLA FORMAZIONE E DEI SERVIZI AGLI 3 Gli uffici competenti di AFOS approvano il nuovo modello di diploma definito. Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
SUPPORTO STUDENTI-DIPLOMI settori)
Al fine di creare le condizioni per la stampa dei diplomi, gli uffici competenti di AFOS
ATTIVITA SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DI SERVIZI TRASVERSALI inseriscono in ESSE3 la data di conseguimento del titolo al fine di permettere Area della Formazione e dei
AMMINISTRATIVA DI DELL'AREA DELLA FORMAZIONE E DEI SERVIZI AGLI 4 I'estrazione. Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
SUPPORTO STUDENTI-DIPLOMI Per I'Area di Medicina, effettuata la chiusura della carriera, il Settore comunica una |settori)
volta all'anno che GeVAO pud procedere con l'estrazione e la stampa dei diplomi.
ATTIVITA' SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DI SERVIZI TRASVERSALI Secondo la pianificazione definita GeVAO invia una email comunicando ai capi Settore Gestione Verbali Aule e
AMMINISTRATIVA DI DELL'AREA DELLA FORMAZIONE E DEI SERVIZI AGLI 5 settori dell'Area della Formazione e dei Servizi agli Studenti I'inizio delle estrazioni Orari NESSUN RISCHIO
SUPPORTO STUDENTI-DIPLOMI relative alle quattro sessioni di laurea.
ATTIVITA' SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DI SERVIZI TRASVERSALI T - . . : "
AMMINISTRATIVA DI DELL'AREA DELLA FORMAZIONE E DEI SERVIZI AGLI 6 iz::n"adnzlnatS'Ial::2?;gr:if:;"z'lt:n?:\:Ilza::?lue';'::czlj:f:zz:;z; Formazione (S)ert;:re Gestione Verbali Aulee | \ecoin RiscHIo
SUPPORTO STUDENTI-DIPLOMI )
ATTIVITA' SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DI SERVIZI TRASVERSALI Settore Mast F i
AMMINISTRATIVA DI DELL'AREA DELLA FORMAZIONE E DEI SERVIZI AGLI 7 MAFOP invia a GeVAO I'elenco dei master chiusi. P:rr:;e;: €rerormazione | NEssuN RISCHIO
SUPPORTO STUDENTI-DIPLOMI
ATTIVITA' SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DI SERVIZI TRASVERSALI Richiesta di duplicato del dipl d te di tudente. Lo student ila il
AMMINISTRATIVA DI DELL'AREA DELLA FORMAZIONE E DEI SERVIZI AGLI 8 ‘chiesta di duplicato de’ ciploma ca parte dl uno studente. o stucente compiall gy, gente NESSUN RISCHIO

SUPPORTO

STUDENTI-DIPLOMI

modulo e lo invia come da 10.
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ AZ‘::: C:{':;Z :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ":?_’:&TZOIS:V‘:’ TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
ATTUAZIONE MISURA MISURA
GeVAO effettua un'estrazione da ESSE3, per ogni singolo Dipartimento per tutti i
diplomi stampabili e che hanno la carriera chiusa in ESSE3.
ATTIVITA'! SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DI SERVIZI TRASVERSALI Settore Gestione Verbali Aule e
AMMINISTRATIVA DI DELL'AREA DELLA FORMAZIONE E DEI SERVIZI AGLI 9 Lauree, Lauree Magistrali, Scuole di Specializzazione, Ciclo Unico, Vecchio Orari NESSUN RISCHIO
SUPPORTO STUDENTI-DIPLOMI Ordinamento, Dottorati, PAS, TFA e CSS: estrazione per Dipartimento.
Master: estrazione per singolo corso.
Richiesta duplicato del diploma: estrazione del singolo diploma da ristampare.
ATTIVITA SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DI SERVIZI TRASVERSALI GeVAO unisce per area didattica le estrazioni, effettuate per dipartimento (se sono |Settore Gestione Verbali Aule e
AMMINISTRATIVA DI DELL'AREA DELLA FORMAZIONE E DEI SERVIZI AGLI 10 o . P B L . . NESSUN RISCHIO
SUPPORTO STUDENTI-DIPLOMI presenti pit dipartimenti all'interno dell'area didattica). Orari
ATTIVITA' SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DI SERVIZI TRASVERSALI GeVAO elabora il file excel estratto da ESSE3, suddividendo i titoli conseguiti che Settore Gestione Verbali Aule e
AMMINISTRATIVA DI DELL'AREA DELLA FORMAZIONE E DEI SERVIZI AGLI 11 vanno stampati su un diploma rosso (L, LM, CU e VO) da quelli su diploma verde Orari NESSUN RISCHIO
SUPPORTO STUDENTI-DIPLOMI (SP, D1, PAS, TFA e CSS, M1, M2).
GeVAO procede con un'ulteriore separazione tra i corsi appartenenti alla pre 509 e
ATTIVITA' SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DI SERVIZI TRASVERSALI post 509. Infine con un'eventuale separazione tra post 509 e 270. Viene creato un Settore Gestione Verbali Aule &
AMMINISTRATIVA DI DELL'AREA DELLA FORMAZIONE E DEI SERVIZI AGLI 12 file per ogni tipo di modello di diploma rosso (L-LM-CU-VO). Orari NESSUN RISCHIO
SUPPORTO STUDENTI-DIPLOMI Per i diplomi verdi viene fatta un'ulteriore elaborazione suddividendo tutte le altre
tipologie di diplomi.
ATTIVITA' SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DI SERVIZI TRASVERSALI Settore Gestione Verbali Aule &
AMMINISTRATIVA DI DELL'AREA DELLA FORMAZIONE E DEI SERVIZI AGLI 13 GeVAO ordina il file per CdS, per cognome e per nome. Orari NESSUN RISCHIO
SUPPORTO STUDENTI-DIPLOMI
ATTIVITA! SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DI SERVIZI TRASVERSALI GeVAO esegue un grosso monitoraggio per |'alto rischio di errori nell'anagrafica Settore Gestione Verbali Aule e
AMMINISTRATIVA DI DELL'AREA DELLA FORMAZIONE E DEI SERVIZI AGLI 14 L N Lo " ) . . NESSUN RISCHIO
SUPPORTO STUDENTI-DIPLOMI studenti sia per gli stranieri sia per gli altri studenti. Orari
GeVAO trasmette (tramite Sharepoint) il file excel con codice identificativo univoco
ATTIVITA' SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DI SERVIZI TRASVERSALI alla tipografia, che & stata individuata in base a un bando di gara, gestito dal Settore Settore Gestione Verbali Aule &
AMMINISTRATIVA DI DELL'AREA DELLA FORMAZIONE E DEI SERVIZI AGLI 15 Centrale di Committenza e ne da comunicazione via email alla tipografia, che si orari NESSUN RISCHIO
SUPPORTO STUDENTI-DIPLOMI occupera della stampa e della spedizone dei diplomi. GeVAO inserisce in Sharepoint
anche il file excel degli indirizzi per la spedizione.
ATTIVITA SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DI SERVIZI TRASVERSALI Per ogni file excel la tipografia predispone un file pdf che contiene ogni singolo
AMMINISTRATIVA DI DELL'AREA DELLA FORMAZIONE E DEI SERVIZI AGLI 16 diploma in anteprima di stampa e lo inserisce in Sharepoint e GeVAO riceve un Tipografia NESSUN RISCHIO
SUPPORTO STUDENTI-DIPLOMI "alert".
ATTIVITA' SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DI SERVIZI TRASVERSALI Settore Gestione Verbali Aule &
AMMINISTRATIVA DI DELL'AREA DELLA FORMAZIONE E DEI SERVIZI AGLI 17 GeVAO controlla "a campione" i file pdf predisposti dalla tipografia. Orari NESSUN RISCHIO
SUPPORTO STUDENTI-DIPLOMI
ATTIVITA SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DI SERVIZI TRASVERSALI In caso di errore GeVAO elimina da Sharepoint i file excel e pdf shagliati e trasmette Settore Gestione Verbali Aule &
AMMINISTRATIVA DI DELL'AREA DELLA FORMAZIONE E DEI SERVIZI AGLI 18 il file corretto e ne da comunicazione via email alla tipografia per la ricreazione del Orari NESSUN RISCHIO
SUPPORTO STUDENTI-DIPLOMI pdf in sharepoint e le info relative alle spedizioni.
ATTIVITA SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DI SERVIZI TRASVERSALI La tipografia procede alla stampa dei diplomi, inserimento nei tubi e spedizione dei
AMMINISTRATIVA DI DELL'AREA DELLA FORMAZIONE E DEI SERVIZI AGLI 19 diplomi all'indirizzo indicato dallo studente o all'lUNIMIB per i casi di cerimonia Tipografia NESSUN RISCHIO
SUPPORTO STUDENTI-DIPLOMI senza inserimento tubi.
ATTIVITA' SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DI SERVIZI TRASVERSALI La tipografia emette la fattura elettronica relativa ai diplomi stampati e spediti e la
AMMINISTRATIVA DI DELL'AREA DELLA FORMAZIONE E DEI SERVIZI AGLI 20 W ee Tipografia NESSUN RISCHIO
SUPPORTO STUDENTI-DIPLOMI trasmette all'Ufficio Economato.
ATTIVITA' SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DI SERVIZI TRASVERSALI L'Ufficio Economato richiede a GeVAO la conferma della fattura ricevuta, per
AMMINISTRATIVA DI DELL'AREA DELLA FORMAZIONE E DEI SERVIZI AGLI 21 . ! Ufficio Economato NESSUN RISCHIO
SUPPORTO STUDENTI-DIPLOMI procedere con il pagamento.
ATTIVITA SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DI SERVIZI TRASVERSALI GeVAO controlla e conferma la fattura e ne autorizza il pagamento. Settore Gestione Verbali Aule
AMMINISTRATIVA DI DELL'AREA DELLA FORMAZIONE E DEI SERVIZI AGLI 22 In caso di necessita di chiarimenti riguardanti la fatturazione, GeVAO ne da Orari NESSUN RISCHIO
SUPPORTO STUDENTI-DIPLOMI comunicazione all'Ufficio Economato che prende contatto con la tipografia.
ATTIVITA SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DI SERVIZI TRASVERSALI L'Ufficio Economato, una volta ricevuta la conferma da GeVAO, provvede a fIl.irc;TiZI;‘zjiz:IePt;?ocltiezsgospesal-Uffiz:io
AMMINISTRATIVA DI DELL'AREA DELLA FORMAZIONE E DEI SERVIZI AGLI 23 . - r s e N Ufficio Economato o L .
SUPPORTO STUDENTI-DIPLOMI predisporre la pratica per il pagamento che sara effettuato dall'Ufficio Uscite Uscite p.er la relatAlva |.nd|V|du§1|one
e valutazione del rischio (v. fasi 6-13)
ATTIVITA! SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DI SERVIZI TRASVERSALI
AMMINISTRATIVA DI DELL'AREA DELLA FORMAZIONE E DEI SERVIZI AGLI 24 Lo studente riceve il diploma inviato all'indirizzo di residenza. Studente NESSUN RISCHIO
SUPPORTO STUDENTI-DIPLOMI
ATTIVITA' SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DI SERVIZI TRASVERSALI GeVAO verifica mensilmente la conformita del ricevimento, tramite un file mensile |Settore Gestione Verbali Aule e
AMMINISTRATIVA DI DELL'AREA DELLA FORMAZIONE E DEI SERVIZI AGLI 25 fornito dalla tipografia. ! Orari NESSUN RISCHIO
SUPPORTO STUDENTI-DIPLOMI
AMMTI\\IE?/F:Z%\IVA oI SU?&T;?R?:?ETE:EZ)?&ET‘SNT :ERQTZ‘L]R-SIAZSI\LZTSIAU 2% GeVAO rice.ve.dalla.tipografia un dett.agliato report recante. I'indicazione del Sett(?re Gestione Verbali Aule e NESSUN RISCHIO
SUPPORTO STUDENTI-DIPLOMI numero dei diplomi la cui consegna risulta andata a buon fine. Orari
ATTIVITA' SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DI SERVIZI TRASVERSALI GeVAO riceve i diplomi stampati che vengono consegnati in Ateneo, secondo Settore Gestione Verbali Aule e
AMMINISTRATIVA DI DELL'AREA DELLA FORMAZIONE E DEI SERVIZI AGLI 27 . . N . N ! . NESSUN RISCHIO
SUPPORTO STUDENTI-DIPLOMI quanto indicato alla tipografia (solo per le cerimonie). Orari
ATTIVITA SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DI SERVIZI TRASVERSALI La tipografia trasmette via email il file excel con I'elenco dei diplomi i resi e
AMMINISTRATIVA DI DELL'AREA DELLA FORMAZIONE E DEI SERVIZI AGLI 28 spedisce, solitamente via corriere, i tubi contenenti | diplomi resi. Tipografia NESSUN RISCHIO
SUPPORTO STUDENTI-DIPLOMI
ATTIVITA' SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DI SERVIZI TRASVERSALI GeVAO controlla la conformita di quanto ricevuto, verificando che ci sia Settore Gestione Verbali Aule
AMMINISTRATIVA DI DELL'AREA DELLA FORMAZIONE E DEI SERVIZI AGLI 29 corrispondenza per il numero complessivo dei resi e i nomi di ogni singolo reso tra il Orari NESSUN RISCHIO
SUPPORTO STUDENTI-DIPLOMI file excel e i diplomi resi ricevuti.
ATTIVITA' SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DI SERVIZI TRASVERSALI GeVAO comunica allo studente, all'indirizzo email da lui comunicato, che il diploma Settore Gestione Verbali Aule e
AMMINISTRATIVA DI DELL'AREA DELLA FORMAZIONE E DEI SERVIZI AGLI 30 & stato reso ed & disponibile per il ritiro presso GeVAO, secondo le modalita indicate Orari NESSUN RISCHIO
SUPPORTO STUDENTI-DIPLOMI sul sito.
ATTIVITA' SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DI SERVIZI TRASVERSALI GeVAO prepara le etichette e vengono inseriti i diplomi nei tubi in vista della Settore Gestione Verbali Aule e
AMMINISTRATIVA DI DELL'AREA DELLA FORMAZIONE E DEI SERVIZI AGLI 31 . . . NESSUN RISCHIO
SUPPORTO STUDENTI-DIPLOMI cerimonia di consegna. Orari
ATTIVITA' SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DI SERVIZI TRASVERSALI GeVAO consegna i diplomi al personale docente/pta incaricato per lo svolgimento  |Settore Gestione Verbali Aule e
AMMINISTRATIVA DI DELL'AREA DELLA FORMAZIONE E DEI SERVIZI AGLI 32 NESSUN RISCHIO

SUPPORTO

STUDENTI-DIPLOMI

della cerimonia- con elenco inviato via e-mail

Orari
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂg:: C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
ATTIVITA' SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DI SERVIZI TRASVERSALI I diplomi vengono consegnati durante la cerimonia. Area della Formazione e dei
AMMINISTRATIVA DI DELL'AREA DELLA FORMAZIONE E DEI SERVIZI AGLI 33 I diplomi non ritirati durante la cerimonia, possono essere ritirati su appuntamento Servizi agli Studenti - Docenti NESSUN RISCHIO
SUPPORTO STUDENTI-DIPLOMI entro 30 giorni dalla cerimonia presso gli uffici competenti di AFOS. 8
ATTIVITA SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DI SERVIZI TRASVERSALI Lo studente ritira, personalmente o tramite persona delegata, il diploma e firma la
u 1t I [LKel] 1
AMMINISTRATIVA DI DELL'AREA DELLA FORMAZIONE E DEI SERVIZI AGLI 34 ricevuta del ritiro’ s P gata, P Studente NESSUN RISCHIO
SUPPORTO STUDENTI-DIPLOMI |
ATTIVITA'! SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DI SERVIZI TRASVERSALI GeVAO prepara il file excel per I'aggiornamento della pagina personale dello Settore Gestione Verbali Aule &
AMMINISTRATIVA DI DELL'AREA DELLA FORMAZIONE E DEI SERVIZI AGLI 35 studente con il numero della pergamena, data di invio in tipografia per la stampa, Orari NESSUN RISCHIO
SUPPORTO STUDENTI-DIPLOMI data di stampa del diploma e la data di spedizione/consegna del diploma.
ATTIVITA SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DI SERVIZI TRASVERSALI Il Settore Procedure Informatizzate aggiorna la pagina personale dello studente su Settore Procedure
AMMINISTRATIVA DI DELL'AREA DELLA FORMAZIONE E DEI SERVIZI AGLI 36 ESSE3 con i dati ricevuti. \nformatizzate NESSUN RISCHIO
SUPPORTO STUDENTI-DIPLOMI In caso di impossibilita a completare la procedura ne da comunicazione a GeVAO.
In caso di impossiblita di aggiornamento da parte del Settore Procedure
Infi tizzate, GeVAO i isce i dati | te sull i le dell
ATTIVITA' SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DI SERVIZI TRASVERSALI S:uzremnie'iaE:'SEs inserisce | catl manuaimente sulla pagina personale deflo settore Gestione Verbali Aule o
AMMINISTRATIVA DI DELL'AREA DELLA FORMAZIONE E DEI SERVIZI AGLI 37 U'aggiornamento "']an ale viene effettuato anche in caso di diplomi resi o non Orari NESSUN RISCHIO
SUPPORTO STUDENTI-DIPLOMI 288K uate viene ettt i casoc clpiomi res '
ritirati durante una cerimonia, ma singolarmente dagli studenti in una data
successiva.
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
\ CON L'UTENZA: DI PROGETTI - N
AMM&EITV;Z:NA oy |FORMATIVI INTEGRATIVI D'ATENEO PER L'ACQUISIZIONE . fealizzazione Schede Informative P nternazional At _Uftf'c'o per 'alprolmtf’z‘one ) echio ilevat
ealizzazione Schede Informative Programmi Internazionali eneo internazionale e la tormazione nessun rischio rilevato
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA 8 o
SUPPORTO (**) AD linguistica
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
ATTIVITA' CON L'UTENZA: DI PROGETTI Uffici | N
AMMINISTRATIVA DI FORMATIVI INTEGRATIVI D'ATENEO PER L'ACQUISIZIONE 2 Organizzazione Summer School int:lr:)alz)ieorn:I:;olr:(f’;::aezione nessun rischio rilevato
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA 8 N -
SUPPORTO (**) AD linguistica
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
, CON L'UTENZA: DI PROGETTI - N
ATTIVITA FORMATIVI INTEGRATIVI D’ATENEO PER L'ACQUISIZIONE o o o Ufficio per la promozione o
AMMINISTRATIVA DI DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA 3 Realizzazione materiale informativo sito Summer School |.nterr13.zmnale e la formazione |nessun rischio rilevato
SUPPORTO (**) AD linguistica
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI
ATTIVITA! ffici I i
AMMINISTRATIVA DI FORMATIVI INTEGRATIVI D'ATENEO PER L'ACQUISIZIONE 4 Realizzazione materiale informativo sito Summer School (sito e schede) il:xt:lr:)a[z)iirn:Izreolr:?;:'(r):aezione nessun rischio rilevato
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA A
SUPPORTO (**) AD linguistica
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
ATTIVITA! CON LUTENZA: DI PROGETTI Ufficio per la promozione
AMMINISTRATIVA DI FORMATIVI INTEGRATIVI D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE 5 Aggiornamento sito Unimib.it sezioni Lingue@Unimib; sezione Summer School; interna’z’ionalSe la formazione | nessun rischio rilevato
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA sezione programmi internazionali N
SUPPORTO linguistica

(**) AD
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂg:: C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
ATTIVITA' CON L'UTENZA: DI PROGETTI Ufficio per la promozione
AMMINISTRATIVA DI FORMATIVI INTEGRATIVI D'ATENEO PER L'ACQUISIZIONE 6 Accoglienza Studenti Yazidi int;r;a‘;ional:e la foZ:'mazione nessun rischio rilevato
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA 8 . -
SUPPORTO linguistica
(**) AD
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
\ CON L'UTENZA: DI PROGETTI - N
AMM&EI‘;/Rl;?IVA DI FORMATIVI INTEGRATIVI D'ATENEO PER L’ACQUISIZIONE 7 Gestione programmi Summer School 'L:ftf;l:ap‘eornIZIzreolr;?sL?‘r:‘: ione |nessun rischio rilevato
[ 15Ul l ZI ral Ul I I ev:
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA prog o
SUPPORTO (**) AD linguistica
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
ATTIVITA' CON L'UTENZA: DI PROGETTI Uffici | N
AMMINISTRATIVA DI FORMATIVI INTEGRATIVI D’ATENEO PER L'ACQUISIZIONE 8 Promozione e diffusione programmi Internazionali int:lr:)alz)ieorn:I:;olr:(f’;::aezione nessun rischio rilevato
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA prog N -
SUPPORTO (**) AD linguistica
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
\ CON L'UTENZA: DI PROGETTI - N
AMM&E[:QTA/:NA o/ | FORMATIVIINTEGRATIVI D’ATENEO PER L'ACQUISIZIONE . Gestione risnost . hool@unimibi _Uftf'c'o per 'alprolmfz‘one ) schio ilevat
one ri: n mmer: nimip.1 Internazion: rmazion n nri: 10 rilev:
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA estione risposte account summerschool@u nternazionale e la formazione  |nessun rischio rilevato
SUPPORTO (**) AD linguistica
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI
ATTIVITA! ffici I i
AMMINISTRATIVA DI FORMATIVI INTEGRATIVI D'ATENEO PER L'ACQUISIZIONE 10 Accoglienza delegazioni/gruppi il:\t;lr:)a[z)iirn:Izreolr:?;:'(::aezione nessun rischio rilevato
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA 8 8 grupp nternaz
SUPPORTO (**) AD linguistica
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
ATTIVITA! CON L'UTENZA: DI PROGETTI Ufficio per la promozione
AMMINISTRATIVA DI FORMATIVI INTEGRATIVI D'ATENEO PER L'ACQUISIZIONE 11 Realizzazione guida Ateneo IN PROGRESS interna’z’ionalSe la formazione |nessun rischio rilevato
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA 8 . -
SUPPORTO (**) AD linguistica
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
. CON L'UTENZA: DI PROGETTI - N
AMMTI\\IE?/F:Z%\IVA DI FORMATIVI INTEGRATIVI D’ATENEO PER L'ACQUISIZIONE 12 Partecipazione fiere e missioni il:xftllc':aZiez)rnIZIzreolr::;:r:‘aezione nessun rischio rilevato
SUPPORTO DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA P

(**) AD
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA

linguistica
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂg:: C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
ATTIVITA' CON L'UTENZA: DI PROGETTI Ufficio per la promozione
AMMINISTRATIVA DI FORMATIVI INTEGRATIVI D'ATENEO PER L'ACQUISIZIONE 13 MAILING (risposte) risposte alberto.valli@unimib.it int;r;a‘;ional:e la foZ:'mazione nessun rischio rilevato
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA P P ) : . -
SUPPORTO linguistica
(**) AD
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
\ CON L'UTENZA: DI PROGETTI - N
AMM&EI‘;/Rl;?IVA DI FORMATIVI INTEGRATIVI D'ATENEO PER L’ACQUISIZIONE 14 Pianficazione attivita (richiesta cds/laboratori/tutor/guida dello studente) 'L:ftf;l:ap‘eornIZIzreolr;?sL?‘r:‘: ione |nessun rischio rilevato
I Icazis i ichi 1/tu {1 u l ZI ral Ul I I ev:
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA 8 o
SUPPORTO (**) AD linguistica
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
ATTIVITA' CON L'UTENZA: DI PROGETTI Uffici | N
AMMINISTRATIVA DI FORMATIVI INTEGRATIVI D’ATENEO PER L'ACQUISIZIONE 15 Rapporto con |'Utenza (sportello telefonico) int:lr:)alz)ieorn:I:;olr:(f’;::aezione nessun rischio rilevato
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA PP P nternaz
SUPPORTO (**) AD linguistica
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
\ CON L'UTENZA: DI PROGETTI - N
ATTIVITA FORMATIVI INTEGRATIVI D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE : ) - oy Ufficio per la promozione o
AMMINISTRATIVA DI DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA 16 Rapporto con |'Utenza (email segreteria.lingue@unimib.it) |.nterr13.zmnale e la formazione [nessun rischio rilevato
SUPPORTO (**) AD linguistica
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI
ATTIVITA! ffici I i
AMMINISTRATIVA DI FORMATIVI INTEGRATIVI D’ATENEO PER L'ACQUISIZIONE 17 Predisposizione documentazione e creazione esami RS il:\t;lr:)a[z)iirn:Izreolr:?;:'(::aezione nessun rischio rilevato
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA P . -
SUPPORTO (**) AD linguistica
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
ATTIVITA! CON L'UTENZA: DI PROGETTI Ufficio per la promozione
AMMINISTRATIVA DI FORMATIVI INTEGRATIVI D'ATENEO PER L'ACQUISIZIONE 18 Assistenza esami RS interna’z’ionalSe la formazione |nessun rischio rilevato
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA . -
SUPPORTO (**) AD linguistica
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
. CON L'UTENZA: DI PROGETTI - N
AMMTI\\IE?/F:Z%\IVA DI FORMATIVI INTEGRATIVI D’ATENEO PER L'ACQUISIZIONE 19 Caricamento esiti esami RS il:xftllc':aZiez)rnIZIzreolr::;:r:‘aezione nessun rischio rilevato
SUPPORTO DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA

(**) AD
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA

linguistica
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂg:: C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
ATTIVITA'! CON L'UTENZA: DI PROGETTI Ufficio per la promozione Alterazione o manomissione dei dati attivita di sensibilizzazione ai colleghi Svolgimento di
1cl ZI Vi 1 1D1lIZzaz1 1 I V( { 1
FORMATIVI INTEGRATIVI D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE . o " . p. P . al fine di P, g . g h . P UPIFOL (Direzione "
AMMINISTRATIVA DI 20A Caricamento esiti manuali internazionale e la formazione . . MOLTO BASSA ALTISSIMO MEDIO del personale afferente all'Ufficio IN ATTUAZIONE semestrale riunioni con i 2 riunioni all'anno Direttore Generale
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA . - avvantaggiare/svantaggiare uno o N R ) K . Generale)
SUPPORTO linguistica N . sull'etica e sulla regolarita procedurale dipendenti dell'ufficio
(**) AD piu soggetti
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
\ CON L'UTENZA: DI PROGETTI - N
AMM&EI‘;/Rl;?IVA DI FORMATIVI INTEGRATIVI D'ATENEO PER L'ACQUISIZIONE 208 Caricamento informatizzato esiti esami dalla COORTE 2017-2018 in poi 'L:ftf;l:ap‘eornIZIzreolr;?sL?‘r:‘: ione |nessun rischio rilevato
I l 12Z: 1t 1 - l I l ZI ral Ul I I ev:
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA P o
SUPPORTO (**) AD linguistica
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
ATTIVITA' CON L'UTENZA: DI PROGETTI Uffici | N
ICIo per la promozione
AMMINISTRATIVA DI FORMATIVI INTEGRATIVI D’ATENEO PER L'ACQUISIZIONE 21 Predisposizione documentazione e creazione esami DSA interna;onal:e la formazione |nessun rischio rilevato
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA P N -
SUPPORTO (**) AD linguistica
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
\ CON L'UTENZA: DI PROGETTI - N
AMM&E[:QTA/:NA o/ | FORMATIVIINTEGRATIVI D’ATENEO PER L'ACQUISIZIONE 5 |nssist DsA _Uftf'c'o per 'alprolmfz‘one ) schio ilevat
1! NZ: mi Internazion: rmazion n nri: 10 rilev:
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA ssistenza esa ntermazionale faformazione | nessun rischio revato
SUPPORTO (**) AD linguistica
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI Alterazione o manomissione dei dati
ATTIVITA Ufficio per la promozione ) N attivita di sensibilizzazione ai colleghi Svolgimento di .
FORMATIVI INTEGRATIVI D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE | fine d UPIFOL (Di
AMMINISTRATIVA DI Q 23A Caricamento esiti esami cartacei DSA internazionale e la formazione alfine di . . MOLTO BASSA ALTISSIMO MEDIO del personale afferente all'Ufficio IN ATTUAZIONE semestrale riunioni con i 2 riunioni all'anno (Direzione Direttore Generale
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA o avvantaggiare/svantaggiare uno o L R N N e Generale)
SUPPORTO linguistica N ) sull'etica e sulla regolarita procedurale dipendenti dell'ufficio
(**) AD pill soggetti
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
ATTIVITA! CON L'UTENZA: DI PROGETTI Ufficio per la promozione
AMMINISTRATIVA DI FORMATIVI INTEGRATIVI D'ATENEO PER L'ACQUISIZIONE 23A Caricamento esami informatizzati DSA interna’z’ionalSe la formazione |nessun rischio rilevato
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA . -
SUPPORTO (**) AD linguistica
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
. CON L'UTENZA: DI PROGETTI - "
AMMTI\\IE?/F:Z%\IVA DI FORMATIVI INTEGRATIVI D’ATENEO PER L'ACQUISIZIONE 24 Predisposizione documentazione e creazione esami cartacei il:xftllc':aZiez)rnIZIzreolr::;:r:‘aezione nessun rischio rilevato
SUPPORTO DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA P

(**) AD
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA

linguistica
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂg:: C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
ATTIVITA'! CON L'UTENZA: DI PROGETTI Ufficio per la promozione Alterazione o manomissione dei dati attivita di sensibilizzazione ai colleghi Svolgimento di
1cl ZI Vi 1 1D1lIZzaz1 1 I V( { 1
FORMATIVI INTEGRATIVI D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE . o " " . p. P . al fine di P, g . g h . P UPIFOL (Direzione "
AMMINISTRATIVA DI 25 Caricamento esiti esami cartacei internazionale e la formazione . . MOLTO BASSA ALTISSIMO MEDIO del personale afferente all'Ufficio IN ATTUAZIONE semestrale riunioni con i 2 riunioni all'anno Direttore Generale
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA . - avvantaggiare/svantaggiare uno o N R ) K . Generale)
SUPPORTO linguistica N . sull'etica e sulla regolarita procedurale dipendenti dell'ufficio
(**) AD piu soggetti
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
\ CON L'UTENZA: DI PROGETTI - "
AMM&EI‘;/Rl;?IVA DI e i 26 Pianificazione e Gestione Corsi frontali di lingua inglese 'L:ftf;l:ap‘eornIZIzreolr;?sL?‘r:‘: jone |nessun rischio rilevato
lanificazi [ 1 I ailingua i l ZI ral Ul I I ev:
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA 8 8 o
SUPPORTO (**) AD linguistica
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
ATTIVITA CON L'UTENZA: DI PROGETTI Uffici | . Alterazione o manomissione dei dati ttivita di ibil . i colleghi svolei to di
ICIo per la promozione - . attivita di sensibilizzazione ai colleghi voigimento ai " -
FORMATIVI INTEGRATIVI D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE | fine d UPIFOL (Di
AMMINISTRATIVA DI Q 27 Caricamento esiti Corsi frontali di lingua inglese internazionale e la formazione alfine di . . MOLTO BASSA ALTISSIMO MEDIO del personale afferente all'Ufficio IN ATTUAZIONE semestrale riunioni con i 2 riunioni all'anno (Direzione Direttore Generale
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA . e avvantaggiare/svantaggiare uno o ) R ) R . Generale)
SUPPORTO linguistica N . sull'etica e sulla regolarita procedurale dipendenti dell'ufficio
(**) AD pill soggetti
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
\ CON L'UTENZA: DI PROGETTI - "
AMM&E[:QTA/:NA o/ | FORMATIVIINTEGRATIVI D’ATENEO PER L'ACQUISIZIONE 28 bianificarione e Gestione Corsi di tal cranier _Uftf'c'o per 'alprolmfz‘one ) schio ilevat
lanificazion: on: rsiai 1an r stranier! Internazion: rmazion n nri: 10 rilev:
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA anificazione e Gestione Cors aliano per stranie nternazionale e la formazione  |nessun rischio rilevato
SUPPORTO (**) AD linguistica
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI Alterazione o manomissione dei dati
ATTIVITA Ufficio per la promozione ) N attivita di sensibilizzazione ai colleghi Svolgimento di .
FORMATIVI INTEGRATIVI D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE | fine d UPIFOL (Di
AMMINISTRATIVA DI Q 29 Caricamento esiti Corsi di Italiano per stranieri internazionale e la formazione alfine di . . MOLTO BASSA ALTISSIMO MEDIO del personale afferente all'Ufficio IN ATTUAZIONE semestrale riunioni con i 2 riunioni all'anno (Direzione Direttore Generale
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA o avvantaggiare/svantaggiare uno o L R N N e Generale)
SUPPORTO linguistica N ) sull'etica e sulla regolarita procedurale dipendenti dell'ufficio
(**) AD pill soggetti
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
ATTIVITA! CON L'UTENZA: DI PROGETTI Ufficio per la promozione
AMMINISTRATIVA DI FORMATIVI INTEGRATIVI D'ATENEO PER L'ACQUISIZIONE 30 Gestione rendicontazione delle attivita interna’z’ionalSe la formazione |nessun rischio rilevato
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA . -
SUPPORTO (**) AD linguistica
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
. CON L'UTENZA: DI PROGETTI - "
AMMTI\\IE?/F:Z%\IVA DI FORMATIVI INTEGRATIVI D’ATENEO PER L'ACQUISIZIONE 31 Sistema di gestione della Qualita il:xftllc':aZiez)rnIZIzreolr::;:r:‘aezione nessun rischio rilevato
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA 8 A
SUPPORTO (**) AD linguistica
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂg:: C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
ATTIVITA'! CON L'UTENZA: DI PROGETTI Ufficio per la promozione Alterazione o manomissione dei dati attivita di sensibilizzazione ai colleghi Svolgimento di
1cl ZI Vi 1 1D1lIZzaz1 1 I V( { 1
FORMATIVI INTEGRATIVI D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE . o o . . p. P . al fine di P, g . g h . P UPIFOL (Direzione "
AMMINISTRATIVA DI 32 Caricamento esiti Corsi di lingua inglese a pagamento internazionale e la formazione . . MOLTO BASSA ALTISSIMO MEDIO del personale afferente all'Ufficio IN ATTUAZIONE semestrale riunioni con i 2 riunioni all'anno Direttore Generale
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA . - avvantaggiare/svantaggiare uno o N R ) K . Generale)
SUPPORTO linguistica N . sull'etica e sulla regolarita procedurale dipendenti dell'ufficio
(**) AD piu soggetti
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
\ CON L'UTENZA: DI PROGETTI - N
AMM&EI‘;/Rl;?IVA DI FORMATIVI INTEGRATIVI D'ATENEO PER L'ACQUISIZIONE 33 Gestione corsi online e lingue rare 'L:ftf;l:ap‘eornIZIzreolr;?sL?‘r:‘: ione |nessun rischio rilevato
[ 1 Il Ingu l ZI ral Ul I I ev:
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA 8 o
SUPPORTO (**) AD linguistica
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
ATTIVITA' CON L'UTENZA: DI PROGETTI Uffici | N
AMMINISTRATIVA DI FORMATIVI INTEGRATIVI D’ATENEO PER L'ACQUISIZIONE 34 Commissione di lingue int:lr:)alz)ieorn:I:;olr:(f’;::aezione nessun rischio rilevato
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA 8 N -
SUPPORTO (**) AD linguistica
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
ATTIVITA' CON L'UTENZA: DI PROGETTI Ufficio per la promozione
AMMINISTRATIVA DI FORMATIVI INTEGRATIVI D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE 35 ATTIVITA' PROMOZIONE INTERNAZIONALE : pianificazione e coordinamento ufficio |. t p. Ip la f . ischio rilevat
Internazion: rmazion n nri: 10 rilev:
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA + RIUNIONI RETTORE + ISTRUTTORIE ORGANI DI GOVERNO ntermazionale faformazione | nessun rischio revato
SUPPORTO (**) AD linguistica
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI
ATTIVITA! ffici I i
AMMINISTRATIVA DI FORMATIVI INTEGRATIVI D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE 36 Raccolta informazioni per Schede Catalogo , redazione testi, correzione, editing, il:\t;lr:)a[z)iirn:Izreolr:?;:'(::aezione nessun rischio rilevato
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA creazione sito lingue@bicocca e coordinamento editing —
SUPPORTO (**) AD linguistica
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
ATTIVITA! CON L'UTENZA: DI PROGETTI Ufficio per la promozione
AMMINISTRATIVA DI FORMATIVI INTEGRATIVI D'ATENEO PER L'ACQUISIZIONE 37 Riunioni, invio materiale, Invio materiale, Contatti Ist. Linguistici e attivita di PR interna’z’ionalSe la formazione |nessun rischio rilevato
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA ! ! ! - Hng! . -
SUPPORTO (**) AD linguistica
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
. CON L'UTENZA: DI PROGETTI - N
AMM&E%‘ENA oy |FORMATIVI INTEGRATIVI D'ATENEO PER L'ACQUISIZIONE . Partecipazione a eventi e fiere follow up e MAILING + partecipazione EVENTI UNI il:ft:i'r:’a‘z’snlzlz;olr:?:r‘:r:':zione nessun rischio rilevato
SUPPORTO DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA ITALIA/CRUI/MIUR

(**) AD
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA

linguistica
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂg:: C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
ATTIVITA'! CON L'UTENZA: DI PROGETTI CORSI DI LINGUA: pianificazione e coordinamento interno con Uff. Bbetween per Ufficio per la promozione
AMMINISTRATIVA DI FORMATIVI INTEGRATIVI D'ATENEO PER L'ACQUISIZIONE 39 Open Badge e co‘ofcliin;r;e:to Scuole civliche Milanlo (bandi, assa' Tamwminisrtjrativi int;r;a‘;ional:e la foZ:'mazione nessun rischio rilevato
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA P 8 nam ! - , Passagg » [Internaz
SUPPORTO (**) AD pagamenti, convenzioni, istruttorie organi) linguistica
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE, Organizzazione (coordinamento Bbetween per Open Badge)e Coordinamento
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI Fondazione Scuole civiche per
. CON L'UTENZA: DI PROGETTI corsi italiano per stranieri, - N
AMM&E%'TA/;NA oy |FORMATIVI INTEGRATIVI D'ATENEO PER L'ACQUISIZIONE 0 Corsi di recupero inglese frontale per studenti, :tli:apirnlzlzreolr:?::r:‘: one | neseun rischio rilevato
l ZI ral Ul I I ev:
SUPPORTO DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA corsi di inglese per personale Bicocca linguistica
(**) AD Corsi di lingue Lab.Li.Per di approfondimento linguistico (Lettori interni - 8
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA emanazione eventuale bando/circolare, organizzazione classi, lettere di incarico,
mandati di pagamento, organizzazione lezioni, coordinamento Bbetween).
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
ATTIVITA' CON L'UTENZA: DI PROGETTI Uffici | N
ICIo per la promozione
AMMINISTRATIVA DI FORMATIVI INTEGRATIVI D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE 4 Corsi di lingua inglese a pagamento per studenti (bando, organizzazione aule, interna;onal:e la formazione | nessun rischio rilevato
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA coordinaemto societa vincitrice, caricamento esiti) . e
SUPPORTO (**) AD linguistica
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
\ CON L'UTENZA: DI PROGETTI - N
AMM&E[:QTA/:NA o/ | FORMATIVIINTEGRATIVI D’ATENEO PER L'ACQUISIZIONE o MAILING (risposte) Corsi di lingue (formazione.linguistica@unimib.it + _Uftf'c'o per 'alprolmfz‘one ) schio ilevat
Internazion: rmazion n nri: 10 rilev:
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA cinzia.corti@unimib.it) niernazionale e fa formazione - |nessun rischio rilevato
SUPPORTO (**) AD linguistica
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
ATTIVITA' CON L'UTENZA: DI PROGETTI Uffici | N
1cl r romozion
AMMINISTRATIVA DI | FORMATIVIINTEGRATIVI D'ATENEO PER L'ACQUISIZIONE - DELEGAZIONI STRANIERE E CERIMONIALE DI ATENEO (preparazione + ricevimento+ [0 Pe1 SPromorone .
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA Preparazione slide) . -
SUPPORTO (**) AD linguistica
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
ATTIVITA! CON L'UTENZA: DI PROGETTI Ufficio per la promozione
AMMINISTRATIVA DI FORMATIVI INTEGRATIVI D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE 4 SGQ (coordinamento flusso con altri uffici interessati e audit) CORSO AUDITOR interna’z’ionalSe la formazione | nessun rischio rilevato
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA formazione ee aggiornamento o
SUPPORTO (**) AD linguistica
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
. CON L'UTENZA: DI PROGETTI - N
AMM;T\I‘IIIQ/IR'L/;\IVA oy |FORMATIVI INTEGRATIVI D'ATENEO PER L'ACQUISIZIONE s COMMISSIONE LINGUE (predisposizione, riunioni e redazione verbali e follow up e il:ft:i'r:’a‘z’sn';g':I':?:r‘:r:':ﬂone nessun rischio rilevato
SUPPORTO DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA coordinamento prof Laura Resmini)

(**) AD
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA

linguistica
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂg:: C:{':;Z :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ":?_’:&TZOIS:V‘:’ TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
ATTIVITA! CON L'UTENZA: DI PROGETTI COMMISSIONE INTERNAZIONALE (partecipazione e istruttorie per parte UPIFOL + Ufficio per la promozione
1pazi I u ll 1cl ZI
AMMINISTRATIVA DI FORMATIVI INTEGRATIVI D'ATENEO PER L'ACQUISIZIONE 46 PROGETTO bici= preparazione banZO sitopweb formazione tutpor r;rte Forte interna;onal:e la formazione |nessun rischio rilevato
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA ' = prep g g p nternaz
SUPPORTO (**) AD Formativa) linguistica
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
\ CON L'UTENZA: DI PROGETTI - "
AMM:?\IEI‘;/Rl;{AHVA DI e i 47 COMMISSIONE RANKING (raccolta materiali, redazione e riunioni) 'L:ftf;l:ap‘eornIZIzreDI::L?‘r:‘: jone |nessun rischio rilevato
1all, ral uni ) l ZI ral Ul I I ev:
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA ! o
SUPPORTO (**) AD linguistica
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
ATTIVITA' CON L'UTENZA: DI PROGETTI Uffici | N
ICIo per la promozione
AMMINISTRATIVA DI FORMATIVI INTEGRATIVI D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE 48 COMMISSIONE SITO WEB PARTE INGLESE (scouting e proposta di alberatura, interna‘:ionaISe la formazione | nessun rischio rilevato
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA coordinamento redazione e correzione testi in lingua inglese) o
SUPPORTO (**) AD linguistica
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
\ CON L'UTENZA: DI PROGETTI - "
AMM&E[:QTA/:NA o/ | FORMATIVIINTEGRATIVI D’ATENEO PER L'ACQUISIZIONE 49 |TRADUZIONI ingue straniere fing roghese) _Uftf'c'o per 'alprolmfz‘one ) schio ilevat
in; raniere (in; la Internazion: rmazion n nri: 10 rilev:
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA gue straniere {inglese & portoghese ntermazionale faformazione | nessun rischio revato
SUPPORTO (**) AD linguistica
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI
ATTIVITA! ffici I i
AMMINISTRATIVA DI | FORMATIVIINTEGRATIVI D'ATENEO PER L'ACQUISIZIONE 5o |ACCORDIINTERNAZIONALI (ricevimento richieste da cooperazione,ricerca info e il:‘t:;'r:’a‘z’ii'n:g:’;;‘?:::;:zione nessun rischio rilevato
DELLE COMPETENZE DI LINGUE (**) ED INFORMATICA redazione istruttoria, riunione rettore, passaggio testimone) L
SUPPORTO (**) AD linguistica
ESCLUSIONE DELL'AREA DI MEDICINA E CHIRURGIA
ATTIVITA!
AMMINISTRATIVA DI ORIENTAMENTO STUDENTI 1 Gestione richieste ed esposti degli studenti e delle associazioni di studenti Settore Staff al Rettorato NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
Nelle more di un processo di
reingegnerizzazione dei processi
attraverso la creazione di un workflow
che consenta la protocollazione
automatica delle istanze nel Sistema
. y . di Gestione Documentale:
ATTIVITA' Mancata valutazione delle istanze . X . . i A
- . N . " " . . - ) N - Rotazione settimanale nella % Attuazione misure 100% obiettivo URP (Direzione N
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE ISTANZE URP 1 Ricezione e registrazione richiesta di segnalazione/richiesta di informazioni URP pervenute al fine di ottenere MOLTO BASSA MEDIO BASSO . . IN ATTUAZIONE CONTINUA . Lo N Direttore Generale
N . i . R gestione delle istanze pervenute, con prevenzione indicate raggiunto Generale)
SUPPORTO indebito vantaggio per sé o altri ) .
censimento analitico
- Account di struttura controllato
quotidianamente da tutto il personale
dell'URP
- Ulteriore supervisione del
Responsabile URP
ATTIVITA'! Mancata valutazione delle istanze Ricezione delle istanze da due % delle istanze 100% delle istanze URP e Settore Gestione
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE ISTANZE URP 1 Ricezione e registrazione reclami URP pervenute al fine di ottenere MOLTO BASSA ALTO MEDIO strutture (Urp e Settore gestione IN ATTUAZIONE CONTINUA ricevute ricevute Documentale Direttore Generale
SUPPORTO indebito vantaggio per sé o altri documentale) congiuntamente congiuntamente
ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE ISTANZE URP 2 Apertura istruttoria e interpello UOR competente URP NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE ISTANZE URP 3 Eventuale email di sollecito alla struttura competente URP NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂg:: C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
Rotazione settimanale nella gestione
delle istanze pervenute, con
censimento analitico
ATTIVITA'! . . ) . . . Volontaria manipolazione della X " . - -
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE ISTANZE URP 4 Predisposizione della risposta all'utente sulla base della risposta ricevuta dalla UOR URP risposta per procurare vantaggio a MOLTO BASSA MEDIO BASSO Accgur\t di struttura contr.ollato IN ATTUAZIONE CONTINUA % Attua{lone. mlfure 100% o?lettlvo URP (Direzione Direttore Generale
competente . . quotidianamente da tutto il personale prevenzione indicate raggiunto Generale)
SUPPORTO séoaterzi
dell'URP
- Ulteriore supervisione del
Responsabile URP
ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE ISTANZE URP 5 Confronto con il Responsabile dell'URP e invio risposta URP NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI GESTIONE ISTANZE URP 6 Censimento delle istanze nella relazione dell'attivita URP per la Direzione Generale |URP NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
CONSULENZA PER LA DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA E
ATTIVITA' DELLE PROCEDURE PER IMPLEMENTARE, CERTIFICARE E
MANTENERE IL SISTEMA DI GESTIONE DI QUALITA DI - . L s " AT
AMMSIIL\IJI:';I'I(;::[I'SIA DI ATENEO, LA GESTIONE DELLE PROCEDURE DI 1 La Direzione definisce la Politica della Qualita del SGQ di Ateneo e gli obiettivi. DIREZIONE NESSUNO
ACCREDITAMENTO E IL SUPPORTO ALLE ATTIVITA DEL
PRESIDIO DELLA QUALITA DI ATENEO
CONSULENZA PER LA DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA E
ATTIVITA' DELLE PROCEDURE PER IMPLEMENTARE, CERTIFICARE E
MANTENERE IL SISTEMA DI GESTIONE DI QUALITA DI Uff. ACQ mantiene ed estende con le Pl i processi di supporto in SGQ e supporta il
AMMINISTRATIVA DI 2 . . N . . ACQ NESSUNO
SUPPORTO ATENEO, LA GESTIONE DELLE PROCEDURE DI PQA di Ateneo. Mantenimento accreditamento con la Regione Lombardia.
ACCREDITAMENTO E IL SUPPORTO ALLE ATTIVITA DEL
PRESIDIO DELLA QUALITA DI ATENEO
CONSULENZA PER LA DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA E
ATTIVITA' DELLE PROCEDURE PER IMPLEMENTARE, CERTIFICARE E
MANTENERE IL SISTEMA DI GESTIONE DI QUALITA DI . . S " . :
AMMSII\‘JI:;(’;:-P(:/A DI ATENEO, LA GESTIONE DELLE PROCEDURE DI 3 Uff. ACQ riceve da altre strutture interne la richiesta di entrare in SGQ. Strutture interessate NESSUNO
ACCREDITAMENTO E IL SUPPORTO ALLE ATTIVITA DEL
PRESIDIO DELLA QUALITA DI ATENEO
CONSULENZA PER LA DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA E
ATTIVITA' DELLE PROCEDURE PER IMPLEMENTARE, CERTIFICARE E
AMMINISTRATIVA DI MANTENERE IL SISTEMA DI GESTIONE DI QUALITA DI 4 Uff. ACQ pianifica le attivita dell" ACQ NESSUNO
SUPPORTO ATENEO, LA GESTIONE DELLE PROCEDURE DI - A-H planttica fe attivita deffanno.
ACCREDITAMENTO E IL SUPPORTO ALLE ATTIVITA DEL
PRESIDIO DELLA QUALITA DI ATENEO
CONSULENZA PER LA DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA E
ATTIVITA' DELLE PROCEDURE PER IMPLEMENTARE, CERTIFICARE E
MANTENERE IL SISTEMA DI GESTIONE DI QUALITA DI r . .
AMMSIll\lJI:PTOR:-Ig/A DI ATENEO, LA GESTIONE DELLE PROCEDURE DI 5 Uff. ACQ provvede a formare il personale coinvolto per il SGQ. ACQ NESSUNO
ACCREDITAMENTO E IL SUPPORTO ALLE ATTIVITA DEL
PRESIDIO DELLA QUALITA DI ATENEO
CONSULENZA PER LA DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA E
ATTIVITA' DELLE PROCEDURE PER IMPLEMENTARE, CERTIFICARE E
AMMINISTRATIVA DI MANTENERE IL SISTEMA DI GESTIONE DI QUALITA DI 6 Uff. ACQ chiede al personale di tenere aggiornati la registrazione della propria ACQ NESSUNO
SUPPORTO ATENEO, LA GESTIONE DELLE PROCEDURE DI formazione e il proprio CV. Personale in SGQ
ACCREDITAMENTO E IL SUPPORTO ALLE ATTIVITA DEL
PRESIDIO DELLA QUALITA DI ATENEO
CONSULENZA PER LA DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA E
ATTIVITA' DELLE PROCEDURE PER IMPLEMENTARE, CERTIFICARE E
AMMINISTRATIVA DI MANTENERE IL SISTEMA DI GESTIONE DI QUALITA DI 7 Uff. A.CQ.anaIi%za le attivita dei nuovi proc.essi da inserire in SGQ mediante interviste ACQ NESSUNO
SUPPORTO ATENEO, LA GESTIONE DELLE PROCEDURE DI e riunioni con il personale delle strutture interessate.
ACCREDITAMENTO E IL SUPPORTO ALLE ATTIVITA DEL
PRESIDIO DELLA QUALITA DI ATENEO
CONSULENZA PER LA DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA E
ATTIVITA' DELLE PROCEDURE PER IMPLEMENTARE, CERTIFICARE E
AMMINISTRATIVA DI MANTENERE IL SISTEMA DI GESTIONE DI QUALITA DI 3 Uff. ACQ analizza e monitora le attivita dei processi in SGQ e supporta le strutture ACQ NESSUNO
SUPPORTO ATENEO, LA GESTIONE DELLE PROCEDURE DI interessate nell'apportare eventuali modifiche ai processi se necessario.
ACCREDITAMENTO E IL SUPPORTO ALLE ATTIVITA DEL
PRESIDIO DELLA QUALITA DI ATENEO
CONSULENZA PER LA DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA E
ATTIVITA' DELLE PROCEDURE PER IMPLEMENTARE, CERTIFICARE E
AMMINISTRATIVA DI MANTENERE [L SISTEMA DI GESTIONE DI QUALITA DI 9 Uff. ACQ provvede alla stesura dei nuovi processi da inserire in SGQ. ACQ NESSUNO
SUPPORTO ATENEO, LA GESTIONE DELLE PROCEDURE DI AP P :
ACCREDITAMENTO E IL SUPPORTO ALLE ATTIVITA DEL
PRESIDIO DELLA QUALITA DI ATENEO
CONSULENZA PER LA DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA E
ATTIVITA' DELLE PROCEDURE PER IMPLEMENTARE, CERTIFICARE E
MANTENERE IL SISTEMA DI GESTIONE DI QUALITA DI Uff. ACQ procede con I'analisi dei Rischi e con il relativo peso. Dalla prima analisi si
D 1 E!
AMMSISEJ’S:IQ/A ! ATENEO, LA GESTIONE DELLE PROCEDURE DI 0 procede poi con l'individuzione delle azioni. AcQ NESSUNO

ACCREDITAMENTO E IL SUPPORTO ALLE ATTIVITA DEL
PRESIDIO DELLA QUALITA DI ATENEO
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂgﬂ C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO L"‘:Ii"c";g’ MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
CONSULENZA PER LA DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA E
ATTIVITA' DELLE PROCEDURE PER IMPLEMENTARE, CERTIFICARE E
MANTENERE IL SISTEMA DI GESTIONE DI QUALITA DI N . o :
AMMSIIL\IJI:';I'I(;::[I'SIA DI ATENEO, LA GESTIONE DELLE PROCEDURE DI 11 Uff. ACQ supporta sia Ramo Didattica sia Ramo Ricerca. ACQ NESSUNO
ACCREDITAMENTO E IL SUPPORTO ALLE ATTIVITA DEL
PRESIDIO DELLA QUALITA DI ATENEO
CONSULENZA PER LA DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA E
ATTIVITA' DELLE PROCEDURE PER IMPLEMENTARE, CERTIFICARE E
AMMINISTRATIVA DI MANTENERE IL SISTEMA DI GESTIONE DI QUALITA DI 12 Uff. ACQ supporta il PQA nell'organizzazione, gestione e verbalizzazione degli ACQ NESSUNO
SUPPORTO ATENEO, LA GESTIONE DELLE PROCEDURE DI incontri ed effettua il monitoraggio delle azioni che ne sono derivate.
ACCREDITAMENTO E IL SUPPORTO ALLE ATTIVITA DEL
PRESIDIO DELLA QUALITA DI ATENEO
CONSULENZA PER LA DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA E
ATTIVITA' DELLE PROCEDURE PER IMPLEMENTARE, CERTIFICARE E
MANTENERE IL SISTEMA DI GESTIONE DI QUALITA DI Uff. ACQ supporta I'avvio delle procedure relative alle opinioni degli studenti OS con
AMMS"L\‘JE;'(;::I'I-S/A oI ATENEO, LA GESTIONE DELLE PROCEDURE DI 3 invio dei risultati ai Presidenti dei CCD e alle CPDS. AcQ NESSUNO
ACCREDITAMENTO E IL SUPPORTO ALLE ATTIVITA DEL
PRESIDIO DELLA QUALITA DI ATENEO
CONSULENZA PER LA DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA E
ATTIVITA' DELLE PROCEDURE PER IMPLEMENTARE, CERTIFICARE E
AMMINISTRATIVA DI MANTENERE IL SISTEMA DI GESTIONE DI QUALITA DI 14 Uff. ACQ cura l'oganizzazione e gestione degli incontri con i GdR dei CdS in ACQ NESSUNO
SUPPORTO ATENEO, LA GESTIONE DELLE PROCEDURE DI occasione del Riesame, ora Scheda di Monitoraggio Annuale, e con le CP.
ACCREDITAMENTO E IL SUPPORTO ALLE ATTIVITA DEL
PRESIDIO DELLA QUALITA DI ATENEO
CONSULENZA PER LA DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA E
ATTIVITA' DELLE PROCEDURE PER IMPLEMENTARE, CERTIFICARE E
MANTENERE IL SISTEMA DI GESTIONE DI QUALITA DI . . "
AMMSII\‘JI:;(’;:-P(:/A DI ATENEO, LA GESTIONE DELLE PROCEDURE DI 15 Uff. ACQ predispone le pratiche del PQA da sottoporre agli 00GG. ACQ NESSUNO
ACCREDITAMENTO E IL SUPPORTO ALLE ATTIVITA DEL
PRESIDIO DELLA QUALITA DI ATENEO
CONSULENZA PER LA DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA E
ATTIVITA DELLE PROCEDURE PER IMPLEMENTARE, CERTIFICARE E
AMMINISTRATIVA DI MANTENERE IL SISTEMA DI GESTIONE DI QUALITA DI 16 Uff. ACQ richiede alle strutture di riferimento i dati necessari alla compilazione del ACQ NESSUNO
SUPPORTO ATENEO, LA GESTIONE DELLE PROCEDURE DI possesso dei requisiti in BD della RL.
ACCREDITAMENTO E IL SUPPORTO ALLE ATTIVITA DEL
PRESIDIO DELLA QUALITA DI ATENEO
CONSULENZA PER LA DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA E
ATTIVITA' DELLE PROCEDURE PER IMPLEMENTARE, CERTIFICARE E UfF. ACQ reali . tri o riunioni I migli to dei iziin b i ¢
. r 1zza Incontri o riunioni r il miglioramen | rvizi in 11N
AMMINISTRATIVA DI MANTENERE [L SISTEMA DI GESTIONE DI QUALITA DI 17 internio e:taernia' cocn(;ivis;niue c(;nffoenti resis?o:i deei oro:e::i edella aasret:g . ACQ NESSUNO
SUPPORTO ATENEO, LA GESTIONE DELLE PROCEDURE DI d tal ’ ' P P
ACCREDITAMENTO E IL SUPPORTO ALLE ATTIVITA DEL ocumentate.
PRESIDIO DELLA QUALITA DI ATENEO
CONSULENZA PER LA DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA E
ATTIVITA' DELLE PROCEDURE PER IMPLEMENTARE, CERTIFICARE E
MANTENERE IL SISTEMA DI GESTIONE DI QUALITA DI Uff. ACQ chiede gli obiettivi di miglioramento e ne monitora lo stato di
AMM;’:E;S:‘THC\)/A bl ATENEO, LA GESTIONE DELLE PROCEDURE DI 18 avanzamento. AcQ NESSUNO
ACCREDITAMENTO E IL SUPPORTO ALLE ATTIVITA DEL
PRESIDIO DELLA QUALITA DI ATENEO
CONSULENZA PER LA DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA E
ATTIVITA' DELLE PROCEDURE PER IMPLEMENTARE, CERTIFICARE E UFf. ACQ, 0, d di e strutt int t R
. ve n ri ver T ral n T re inter
AMMINISTRATIVA DI MANTENERE [L SISTEMA DI GESTIONE DI QUALITA DI 19 effettuareod:i T'Ze:f;iiti’nt::)r: aSine :nie:;:;C:nchzoeveeniu;i auudeit diet::zsaa sz::° ACQ NESSUNO
SUPPORTO ATENEO, LA GESTIONE DELLE PROCEDURE DI ot P >1or8 P
ACCREDITAMENTO E IL SUPPORTO ALLE ATTIVITA DEL simuiatt
PRESIDIO DELLA QUALITA DI ATENEO
CONSULENZA PER LA DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA E
ATTIVITA DELLE PROCEDURE PER IMPLEMENTARE, CERTIFICARE E Uff. ACQ dopo avere preso accordi con le strutture interessate effettua gli audit
ENERE IL SISTE DI GE: ED LITA D i i 2all' i indi i i
AMMINISTRATIVA DI MANTENERE IL SISTEMA DI GESTIONE DI QUALITA DI 2 |ntern'| (almeno 2 all'anno per ogn| ?rocesso] second(ln qua.mto |nd|cato.e m(?mtora il ACQ NESSUNO
SUPPORTO ATENEO, LA GESTIONE DELLE PROCEDURE DI recepimento delle raccomandazioni emerse durante |'audit. Durante gli audit
ACCREDITAMENTO E IL SUPPORTO ALLE ATTIVITA DEL interni vengono monitorate le azioni individuate per mitigare i Rischi.
PRESIDIO DELLA QUALITA DI ATENEO
CONSULENZA PER LA DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA E
ATTIVITA DELLE PROCEDURE PER IMPLEMENTARE, CERTIFICARE E
MANTENERE IL SISTEMA DI GESTIONE DI QUALITA DI Uff. ACQ, ad audit interno conforme, provvede alla validazione del nuovo processo
AMMINISTRATIVA DI 21 " . . ACQ NESSUNO
SUPPORTO ATENEO, LA GESTIONE DELLE PROCEDURE DI o di un processo con una revisione sostanziale.
ACCREDITAMENTO E IL SUPPORTO ALLE ATTIVITA DEL
PRESIDIO DELLA QUALITA DI ATENEO
CONSULENZA PER LA DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA E
ATTIVITA' DELLE PROCEDURE PER IMPLEMENTARE, CERTIFICARE E
MANTENERE IL SISTEMA DI GESTIONE DI QUALITA DI \
AMM;S':;ORQE;/A o ATENEO, LA GESTIONE DELLE PROCEDURE DI 2 ' conforme SI-NO NESSUNO

ACCREDITAMENTO E IL SUPPORTO ALLE ATTIVITA DEL
PRESIDIO DELLA QUALITA DI ATENEO
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂg:: C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
CONSULENZA PER LA DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA E
ATTIVITA' DELLE PROCEDURE PER IMPLEMENTARE, CERTIFICARE E
MANTENERE IL SISTEMA DI GESTIONE DI QUALITA DI Nel corso dell'anno ACQ gestisce le NC, AC e i reclami in un file predisposto e
AMM;’C‘J':;S:E;/A oI ATENEO, LA GESTIONE DELLE PROCEDURE DI 3 aggiornato in itinere. | risultati sono riportati nei riesami. ACQ NESSUNO
ACCREDITAMENTO E IL SUPPORTO ALLE ATTIVITA DEL
PRESIDIO DELLA QUALITA DI ATENEO
CONSULENZA PER LA DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA £ Uff. ACQ al termine delle attivita di consulenza invia i questionari di soddisfazione
ATTIVITA' DELLE PROCEDURE PER IMPLEMENTARE, CERTIFICARE £ aIIe‘ arti interes;ate( eri n:,clwi IrocessL: o Zer: ‘:Ioclezl;i chle sonlo ;tati o
AMMINISTRATIVA DI MANTENERE IL SISTEMA DI GESTIONE DI QUALITA I 24 n opameme alidati) pPro ede ':oltre ad : ‘arep al termine delle varie attivita e ACQ NESSUNO
SUPPORTO ATENEO, LA GESTIONE DELLE PROCEDURE DI nzH:tem isti\:h; in(;i;/idu::e nelI rocesso Idivrliferiln'lento |I uestior\:arildi h
ACCREDITAMENTO E IL SUPPORTO ALLE ATTIVITA DEL soddisfa: ‘Zne dainoltrare alle a’:t' interessate di quel s'yn ?)Io rocesso.
PRESIDIO DELLA QUALITA DI ATENEO staz! ! partii tauelsingolop "
CONSULENZA PER LA DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA E
ATTIVITA' DELLE PROCEDURE PER IMPLEMENTARE, CERTIFICARE E
AMMINISTRATIVA DI MANTENERE IL SISTEMA DI GESTIONE DI QUALITA DI 25 Le parti |nter.essat.e complla.no il q.u.estlone.lrlo di soddisfazione per I'attivita di Pl NESSUNO
SUPPORTO ATENEO, LA GESTIONE DELLE PROCEDURE DI supporto al fine di valutare il servizio fornito.
ACCREDITAMENTO E IL SUPPORTO ALLE ATTIVITA DEL
PRESIDIO DELLA QUALITA DI ATENEO
CONSULENZA PER LA DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA E
ATTIVITA' DELLE PROCEDURE PER IMPLEMENTARE, CERTIFICARE E
AMMINISTRATIVA DI MANTENERE IL SISTEMA DI GESTIONE DI QUALITA DI 26 AQ provvede ad elaborare i dati relativi ai questionari di soddisfazione ritornati e a ACQ NESSUNO
SUPPORTO ATENEO, LA GESTIONE DELLE PROCEDURE DI gestire eventuali reclami.
ACCREDITAMENTO E IL SUPPORTO ALLE ATTIVITA DEL
PRESIDIO DELLA QUALITA DI ATENEO
CONSULENZA PER LA DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA E
ATTIVITA' DELLE PROCEDURE PER IMPLEMENTARE, CERTIFICARE E UFf. ACQ divid di L i dei . e strutt inte "
AMMINSTRATIVA DI MANTENERE IL SISTEMA DI GESTIONE DI QUALITA DI . bl c:"” "’;.e © pre 'Sp?? ! ”esar'lt e;f)mFeSS' c;n“es r: ‘;’e ;.". eressta. ee A NESSUNO
bl ATENEO, LA GESTIONE DELLE PROCEDURE DI ilriesame della direzione condiviso con I'alta direzione effettuando degli incontri se
ACCREDITAMENTO E IL SUPPORTO ALLE ATTIVITA DEL necessario.
PRESIDIO DELLA QUALITA DI ATENEO
CONSULENZA PER LA DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA E
ATTIVITA DELLE PROCEDURE PER IMPLEMENTARE, CERTIFICARE E
AMMINISTRATIVA DI MANTENERE IL SISTEMA DI GESTIONE DI QUALITA DI 28 Uff. ACQ ri l'auditor dell'ents tificat NESSUNO
SUPPORTO ATENEO, LA GESTIONE DELLE PROCEDURE DI - A riceve Tauditor delliente certiticatore. Ente certificatore
ACCREDITAMENTO E IL SUPPORTO ALLE ATTIVITA DEL
PRESIDIO DELLA QUALITA DI ATENEO
CONSULENZA PER LA DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA E
ATTIVITA' DELLE PROCEDURE PER IMPLEMENTARE, CERTIFICARE E
MANTENERE IL SISTEMA DI GESTIONE DI QUALITA DI \
AMMS":‘J':;OR:_PC\)/A o ATENEO, LA GESTIONE DELLE PROCEDURE DI » &' conforme SI-NO - NESSUNO
ACCREDITAMENTO E IL SUPPORTO ALLE ATTIVITA DEL
PRESIDIO DELLA QUALITA DI ATENEO
CONSULENZA PER LA DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA E
ATTIVITA' DELLE PROCEDURE PER IMPLEMENTARE, CERTIFICARE E
AMMINISTRATIVA DI MANTENERE IL SISTEMA DI GESTIONE DI QUALITA DI 30 L'ente di certificazi ilascia | tificazi he h: lidita tri I Ent rtificat NESSUNO
ol ATENEO, LA GESTIONE DELLE PROCEDURE DI ente di certificazione rilascia la certificazione, che ha validita triennale. nte certificatore
ACCREDITAMENTO E IL SUPPORTO ALLE ATTIVITA DEL
PRESIDIO DELLA QUALITA DI ATENEO
CONSULENZA PER LA DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA E
ATTIVITA' DELLE PROCEDURE PER IMPLEMENTARE, CERTIFICARE E
MANTENERE IL SISTEMA DI GESTIONE DI QUALITA DI Predisposizione relazione annuale PQA Ramo Didattica e Ramo Ricerca e
AMMSI':‘JI:;OR:'IS/A oI ATENEO, LA GESTIONE DELLE PROCEDURE DI 31 presentazione al SA. AcQ NESSUNO
ACCREDITAMENTO E IL SUPPORTO ALLE ATTIVITA DEL
PRESIDIO DELLA QUALITA DI ATENEO
CONSULENZA PER LA DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA E
ATTIVITA' DELLE PROCEDURE PER IMPLEMENTARE, CERTIFICARE E
MANTENERE IL SISTEMA DI GESTIONE DI QUALITA DI .
AMMSIﬁIPS';I'g:'TI'g/A DI ATENEO, LA GESTIONE DELLE PROCEDURE DI 32 Presentazione al SA. _ NESSUNO
ACCREDITAMENTO E IL SUPPORTO ALLE ATTIVITA DEL
PRESIDIO DELLA QUALITA DI ATENEO
CONSULENZA PER LA DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA E
ATTIVITA' DELLE PROCEDURE PER IMPLEMENTARE, CERTIFICARE E
AMMINISTRATIVA DI MANTENERE IL SISTEMA DI GESTIONE DI QUALITA DI 33 Accreditamento RL. REGIONE LOMBARDIA NESSUNO
SUPPORTO ATENEO, LA GESTIONE DELLE PROCEDURE DI .
ACCREDITAMENTO E IL SUPPORTO ALLE ATTIVITA DEL
PRESIDIO DELLA QUALITA DI ATENEO
I . W . - . Rivelazione di notizie o
Ricezione documenti in entrata digitali: a mezzo e-mail, pec. Ricezione documenti . 3 N - n . Partecipazione ad un
' I . . " T riservate/violazione del segreto Iniziative di formazione sulla N . "
ATTIVITA' analogici: ritiro corrispondenza documenti cartacei (posta ordinaria) e d'ufficio al fine di arrecare responsabilita del pubblico ufficiale corso di formazione Responsabile della
AMMINISTRATIVA DI REGISTRAZIONE DOCUMENTO (EX ART. 53 L. 445/2000) 1 raccomandate (servizio postale, spedizionieri, notifiche atti giudiziari) e dalle UOR Ufficio Protocollo . . N MEDIA ALTISSIMO ALTISSIMO P N n P N IN ATTUAZIONE Ogni anno in materia da parte 1 corso/anno gestione documentale Direttore Generale
. I . - . vantaggio/svantaggio ad uno o pit sul codice di comportamento di o . -
SUPPORTO (raccomandate interne, comunicazioni, autorizzazioni, ecc.), consegna diretta allo > . K dei dipendenti (Direzione Generale)
N X soggetti interni e/o esterni Ateneo e
sportello da parte degli Utenti e a mezzo fax. all'Ateneo dell'ufficio
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂgﬂ C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO L"‘:Ii"c";g’ MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
Rivelazione di notizie
Accettazione documento digitale: I'Addetto dell'Ufficio Protocollo valuta se il _W ! . ! . = - " . Partecipazione ad un
. L N N N riservate/violazione del segreto Iniziative di formazione sulla N . "
ATTIVITA' documento digitale deve essere registrato - Accettazione documento anologico: d'ufficio al fine di arrecare responsabilits del pubblico ufficiale corso di formazione Responsabile della
utrric 1 I 1 ul 1 utticr
AMMINISTRATIVA DI REGISTRAZIONE DOCUMENTO (EX ART. 53 L. 445/2000) 2 previa verifica che il numero delle raccomandate (buste) risultanti nella distinta Ufficio Protocollo . . . MEDIA ALTISSIMO ALTISSIMO P ) n P | IN ATTUAZIONE Ogni anno in materia da parte 1 corso/anno gestione documentale Direttore Generale
. 8 . vantaggio/svantaggio ad uno o pit sul codice di comportamento di . . -
SUPPORTO corrisponda al numero delle raccomandate consegnate, I'addetto valuta se il > . K dei dipendenti (Direzione Generale)
soggetti interni e/o esterni Ateneo A
documento cartaceo deve essere protocollato N dell'ufficio
all'Ateneo
. . N A, . . Rivelazione di notizie .
La documentazione viene protocollata: al riguardo I'Ufficio valuta in relazione alla . - - " . Partecipazione ad un
) . N L R riservate/violazione del segreto Iniziative di formazione sulla N N :
ATTIVITA tipologia del documento analogico e/o digitale, se & da protocollare nel Protocollo d'ufficio al fine di arrecare responsabilita del pubblico ufficiale corso di formazione Responsabile della
AMMINISTRATIVA DI REGISTRAZIONE DOCUMENTO (EX ART. 53 L. 445/2000) 3 generale, oppure nei Protocolli riservati del Rettore e del Direttore Generale. Ufficio Protocollo . . N MEDIA ALTISSIMO ALTISSIMO P N h P N IN ATTUAZIONE Ogni anno in materia da parte 1 corso/anno gestione documentale Direttore Generale
A . ) . . vantaggio/svantaggio ad uno o pit sul codice di comportamento di L . o
SUPPORTO Come eccezione, in osservanza del Manuale di Gestione del Protocollo Informatico, L . . dei dipendenti (Direzione Generale)
. . N Lo . N soggetti interni e/o esterni Ateneo e
vi sono specifiche tipologie di documenti che non vanno protocollati. N dell'ufficio
all'Ateneo
Rivelazione di notizie -
. . N . - N . . R " N Partecipazione ad un
\ Registrazione del documento analogico/digitale: I'Ufficio Protocollo provvede alla riservate/violazione del segreto Iniziative di formazione sulla . . .
ATTIVITA registrazione, la quale avviene con la creazione de scheda del documento da d'ufficio al fine di arrecare responsabilita del pubblico ufficiale e corso diformazione Responsabile della
AMMINISTRATIVA DI REGISTRAZIONE DOCUMENTO (EX ART. 53 L. 445/2000) 4 g. e a N R N ) R L L Ufficio Protocollo . . N MEDIA ALTISSIMO ALTISSIMO P ‘ . P | IN ATTUAZIONE Ogni anno in materia da parte 1 corso/anno gestione documentale Direttore Generale
registrare, inserendo i metadati obbligatori, modificabili e immodificabili, previsti vantaggio/svantaggio ad uno o pit sul codice di comportamento di L ) o
SUPPORTO . . . e . L . . dei dipendenti (Direzione Generale)
dalla normativa in materia (numero protocollo, mittente, classificazione ecc.). soggetti interni e/o esterni Ateneo dell'ufficio
all'Ateneo
Indicazioni scorrette al fine di L ) - .
ATTIVITA Assegnazione documento analogico/digitale: I'Addetto alla protocollazione, in base inoltrare e/o assegnare la visibilita Istruzioni operative condivise e % delle istruzioni Responsabile della
AMMINISTRATIVA DI REGISTRAZIONE DOCUMENTO - EX ART. 5 L. 241/1990 5 . 8 8 8 ) . _p‘ ’ Ufficio Protocollo L 8 N BASSA ALTISSIMO ALTO verifica del loro rispetto durante IN ATTUAZIONE Ogni anno oo o 100% gestione documentale Direttore Generale
all'oggetto e/o contenuto del documento, assegna la visibilita alla UOR competente. ad un ufficio/utente diverso da N . ) operative condivise o
SUPPORTO riunioni peridoche di Settore (Direzione Generale)
quello competente
Indicazioni scorrette al fine di
ATTIVITA Segnatura del documento e acquisizione dell'immagine nel caso di documento inoltrare e/o assegnare la visibilita Istruzioni operative condivise e 9 delle istruzioni Responsabile della
AMMINISTRATIVA DI REGISTRAZIONE DOCUMENTO (EX ART. 55 L. 445/2000) 6 cartaceo: fase in cui il protocollista procede all'apposizione della segnatura sul Ufficio Protocollo L 8 . BASSA ALTISSIMO ALTO verifica del loro rispetto durante IN ATTUAZIONE Ognianno y . L 100% gestione documentale Direttore Generale
ad un ufficio/utente diverso da o N ) operative condivise o
SUPPORTO documento. riunioni peridoche di Settore (Direzione Generale)
quello competente
Possibilita di occultamento o
ATTIVITA' Acquisizione del documento informatico oppure l'acquisizione dell'immagine del sostituzione di documentazione Misure di sensibilizzazione e di Svolgimento di almeno 2 riunioni Responsabile della
AMMINISTRATIVA DI REGISTRAZIONE DOCUMENTO (EX ART. 53 L. 445/2000) 7 a R ) P! a el Ufficio Protocollo ricevuta al fine di arrecare BASSA MEDIO MEDIO partecipazione durante riunioni IN ATTUAZIONE Ogni anno o 8 o gestione documentale Direttore Generale
documento analogico al sistema documentale. . . N L " riunioni di settore I'anno .
SUPPORTO vantaggio/svantaggio ad uno o pit periodiche di Settore (Direzione Generale)
soggetti interni e/o esterni
Smistamento originale documento analogico: il documento originale viene smistato Possibilita di occultamento o
ATTIVITA' alla UOR responsabile del procedimento, dell'attivita o dell'affare. Per le sostituzione di documentazione Misure di sensibilizzazione e di Svolgimento di almeno 2 riunioni Responsabile della
AMMINISTRATIVA DI REGISTRAZIONE DOCUMENTO - EX ART. 5 L. 241/1990 8 raccomandate, I'Ufficio Protocollo provvede alla compilazione, alla raccolta e Ufficio Protocollo ricevuta al fine di arrecare BASSA MEDIO MEDIO partecipazione durante riunioni IN ATTUAZIONE Ogni anno o 8 i di sett ' gestione documentale Direttore Generale
riunioni di settore anno
SUPPORTO conservazione degli awvisi di ricevimento interni ed esterni ed evade eventuali vantaggio/svantaggio ad uno o pit periodiche di Settore (Direzione Generale)
richieste di verifica da parte delle UOR. soggetti interni e/o esterni
ATTIVITA Filts ti dell icazioni telefonich ta ordinaria, elettroni
Iitro e gestione delle comunicazioni teletoniche, posta ordinaria, elettronica, pec e
AMMINISTRATIVA DI FLUSSI INFORMATIVI INTERNI ED ESTERNI 1 B & - " P ’ P Settore Staff al Rettorato NESSUN RISCHIO
monitoraggio di archiflow
SUPPORTO
ATTIVITA' Collaborazi la definizione dei contenuti contrattuali (es. elenco tipologie  |R bil
razion r nizion { ntenuti ntr: I N il ]l {l n 1l
AMMINISTRATIVA DI CONSERVAZIONE DIGITALE DEI DOCUMENTI 1 ollaborazione perfa deinizions e contenutl contrattuali fes. elenco tipologle | Responsablie NESSUN RISCHIO
documentali da conservare ecc.) conservazione/URP
SUPPORTO
ATTIVITA Selezione dei metadati delle Descrizioni Archivistiche (DA) da inviare i R bil
Zions 1 mi 1 rizioni Archivisti inviare in n 1l
AMMINISTRATIVA DI CONSERVAZIONE DIGITALE DEI DOCUMENTI 2 elezione celmetadatl delle Descrizion! Arcnilvistiche [DA) ¢a fnviare esponsablie NESSUN RISCHIO
conservazione conservazione/URP
SUPPORTO
ATTIVITA' Invio dei hetti di dati e Gestione di tuali problematiche legate all'invio dei |R bil
nvi | 1 ar 1 on 1 even I pr matis nvi | n 1l
AMMINISTRATIVA DI CONSERVAZIONE DIGITALE DEI DOCUMENTI 3 © detpacchetti i datle Gestlone T eventuall problematiche fegate allinvio det | fesponsanlie NESSUN RISCHIO
documenti conservazione/URP
SUPPORTO
Uso delle credenziali da parte del
. P . Doppio controllo delle verifiche
. Responsabile della conservazione, o N .
ATTIVITA Responsabile uso delle informazioni acquisite da operato a rotazione con il referente % Attuazione misure 100% obiettivo URP (Direzione
AMMINISTRATIVA DI CONSERVAZIONE DIGITALE DEI DOCUMENTI 4 verifiche a campione dei documenti conservati P . . N q ) . |MOLTO BASSA MEDIO BASSO della conservazione dei sistemi IN ATTUAZIONE CONTINUA y . L ¥ N Direttore Generale
conservazione/URP parte dei collaboratori, al fine di N L . . prevenzione indicate raggiunto Generale)
SUPPORTO . L . ; informativi e con il responsabile della
ottenere indebiti vantaggi per sé o .
N gestione documentale
altri.
ATTIVITA' Direzione della Biblioteca /
AMMINISTRATIVA DI ORGANIZZAZIONE EVENTI CULTURALI 1 Programmazione del calendario annuale degli eventi Responsabile del Polo di Nessun rischio
SUPPORTO Biblioteca Digitale
ATTIVITA (Per ogni evento) Individuazione e contatto dei possibili relatori - Assegnazione del Direzione della Biblioteca /
AMMINISTRATIVA DI ORGANIZZAZIONE EVENTI CULTURALI 2 g . o . P 8 Responsabile del Polo di Nessun rischio
coordinamento dell'evento a un bibliotecario referente. S L
SUPPORTO Biblioteca Digitale
ATTIVITA' Definizione dei contenuti (compreso il titolo) e armonizzazione degli interventi Bibliotecario referente per
AMMINISTRATIVA DI ORGANIZZAZIONE EVENTI CULTURALI 3 isti i di i relatori P 8 ' " P Nessun rischio
SUPPORTO previsti per i diversi relato evento
ATTIVITA' Curatela dell'evento (contatti con relatori, definizione destinatari, sopralluoghi, Bibliotecario referente per
AMMINISTRATIVA DI ORGANIZZAZIONE EVENTI CULTURALI 4 logistica, bibli fia t i ) ' " S0P 8l " P Nessun rischio
SUPPORTO ogistica, bibliografia tematica ecc.. evento
ATTIVITA Ufficio Formazione Sviluppo e
AMMINISTRATIVA DI ORGANIZZAZIONE EVENTI CULTURALI 5 Predisposizione bozza locandina . pp Nessun rischio
Promozione
SUPPORTO
ATTIVITA Settore orientamento
AMMINISTRATIVA DI ORGANIZZAZIONE EVENTI CULTURALI 6 Elaborazione della locandina - ; Nessun rischio
comunicazione, eventi
SUPPORTO
ATTIVITA Awvio del piano di comunicazione e promozione dell'evento (stampa, affissione e Ufficio Formazione Sviluppo e
AMMINISTRATIVA DI ORGANIZZAZIONE EVENTI CULTURALI 7 I .p . P s - : 'p ' . PP Nessun rischio
distribuzione del materiale cartaceo, predisposizione di news online, ecc.) Promozione
SUPPORTO
, Referente informatico per il
ATTIVITA' Polo di Biblioteca Digitale /
AMMINISTRATIVA DI ORGANIZZAZIONE EVENTI CULTURALI 8 Individuazione e predisposizione di video di approfondimento " N e Nessun rischio
Bibliotecario referente per
SUPPORTO i
I'evento
ATTIVITA' Allestimento della sala sede dell'evento (predisposizione della postazione Referente informatico per il
informatizzata e dei dispositivi audio e video, distribuzione del materiale Polo di Biblioteca Digitale / L
AMMINISTRATIVA DI ORGANIZZAZIONE EVENTI CULTURALI 9 . . N . . N P - . N Nessun rischio
SUPPORTO informativo, ecc.) e predisposizione della postazione per la ripresa audio-video Ufficio Formazione Sviluppo e
dell'evento Promozione
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂgﬂ C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO L"‘:Ii"c";g’ MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
ATTIVITA' Relatori /Direzione della
AMMINISTRATIVA DI ORGANIZZAZIONE EVENTI CULTURALI 10 Evento Biblioteca Nessun rischio
SUPPORTO o
ATTIVITA' Ufficio Formazione Sviluppo e
AMMINISTRATIVA DI ORGANIZZAZIONE EVENTI CULTURALI 11 Attivita di customer satisfaction relativa all'evento Promozione pp Nessun rischio
SUPPORTO “
ATTIVITA' Persor?ale esterno incaricato
. . - delle riprese / Referente L
AMMINISTRATIVA DI ORGANIZZAZIONE EVENTI CULTURALI 12 Post-produzione del video dell'evento e pubblicazione sul canale youtube informatico per il Polo di Nessun rischio
SUPPORTO e .p.
Biblioteca Digitale
ATTIVITA' Pubblicazione online della documentazione relativa all'evento (foto, slide, Ufficio Formazione Svil 0 e
u icazis Il ul ZI Vi Vi {l 1cl ral ViU
AMMINISTRATIVA DI ORGANIZZAZIONE EVENTI CULTURALI 13 rogramma, bibliografia, ecc.) ' ! Promozione PP Nessun rischio
SUPPORTO progi ) 8 ) .
ATTIVITA' Settore Comunicazione
AMMINISTRATIVA DI CAMPAGNA DI COMUNICAZIONE 1 Rilevazione e formalizzazione del bisogno Settore Stampa nessun rischio
SUPPORTO Settore Rapporti con territorio
ATTIVITA' Settore Comunicazione
AMMINISTRATIVA DI CAMPAGNA DI COMUNICAZIONE 2 Analisi del contesto e dei destinatari Settore Stampa nessun rischio
SUPPORTO Settore Rapporti con territorio
Esame inadeguato, acquisizione
parziale e/o occultamento di
ATTIVITA :jdei.zmr;e .e pn:tgettauone c;mpagr\a '(tc{e(:m.zmnj.: te.mpl, d.urtata, b;dget., | Settore Comunicazione elementi ctonc.>sc|t|/\/|., - . e it —— percentuale progetti Sett:retz‘Corr:nlcauone Dirigente dell’Area Affari
estinatari, partner, gerarchia e priorita del media, risorse interne da coinvolgere, ra| resentazione/ricostruzione validazione congiunta aa parte dei tre contestuale alla ettore Stampa
AMMINISTRATIVA DI CAMPAGNA DI COMUNICAZIONE 3 . . P g " .p : L . gere, Settore Stampa PP . - N MOLTO BASSA MEDIO BASSO . 8 P IN ATTUAZIONE N valutati 100% p Istituzionali e
realizzazione prodotti di comunicazione - locandine, flyer, comunicati stampa, post, . ... |della fattispecie in modo fuorviante, capi Settore progettazione . Settore Rapporti con .
SUPPORTO ) L . . Settore Rapporti con territorio | . , . congiuntamente L Comunicazione
video - metodi di valutazione impatto ) incompleto e/o infedele al fine di territorio
avvantaggiare/svantaggiare uno o
pili soggetti interni all'ateneo
Periodico:
ubblicazione Settore Comunicazione
ATTIVITA Awvio campagna: sviluppo contenuti testuali e grafici in funzione dei media Settore Comunicazione . AT pubblicazione dei soggetti affidatari P . A . avvenuta Dirigente dell'Area Affari
A N . . L . ) ) . mancato rispetto del principio di ) N nei tempi pubblicazione report L Settore Stampa o )
AMMINISTRATIVA DI CAMPAGNA DI COMUNICAZIONE 4 selezionati, rapporti con soggetti terzi ai fini del lancio e/o della realizzazione degli Settore Stampa ) e N MEDIA MEDIO MEDIO nella sezione del sito IN ATTUAZIONE . " pubblicazione . Istituzionali e
. . o . .. . [|rotazione degli affidatari " - N " previstidalla  [sul portale di ateneo Settore Rapporti con .
SUPPORTO interventi, realizzazione campagna Settore Rapporti con territorio Amministrazione trasparente' e report L Comunicazione
legge dall'ufficio territorio
competente
ATTIVITA Monitoraggio: fase 1 monitoraggio prodotti, fase 2. valutazione e monitoraggio Settore Comunicazione
AMMINISTRATIVA DI CAMPAGNA DI COMUNICAZIONE 5 livello di interazione e follow up in funzione dei media, fase 3 profilatura Settore Stampa nessun rischio
SUPPORTO ecampagna in funzione dei riscontri ricevuti se degni di attenzione Settore Rapporti con territorio
ATTIVITA Valutazione impatto: riscontri in termini qualitativi, quantitaivi e citazionali della Settore Comunicazione
AMMINISTRATIVA DI CAMPAGNA DI COMUNICAZIONE 6 o one Hmpatto: g 4 Settore Stampa nessun rischio
SUPPORTO pag Settore Rapporti con territorio
ATTIVITA' Redazione reportistica e archiviazione risultati conclusione attivita e condivisione Settore Comunicazione
AMMINISTRATIVA DI CAMPAGNA DI COMUNICAZIONE 7 P N ) Settore Stampa nessun rischio
delle buone pratiche esperite e/o maturate . -
SUPPORTO Settore Rapporti con territorio
ATTIVITA' Scelta di ionale al fine di % della rotazi Settore Staff al
Iscrezion: n | r zion r
AMMINISTRATIVA DI ORGANIZZAZIONE E GESTIONE EVENTI 1 Cerimoniale e organizzazione eventi istituzionali Settore Staff al Rettorato ce a. screziol .? ca ) eA MOLTO BASSA ALTO MEDIO Rotazione dei fornitori di servizi IN ATTUAZIONE Continua ¢ deffa rotazione 70% cttore Statta Direttore Generale
favorire uno o piu fornitori effettuata Rettorato
SUPPORTO
ATTIVITA ATTIVITA" ISTITUZIONALE E DI COMUNCAZIONE DEL Elabt { isi lett icazioni, inviti i, articoli
razion revision i municazioni, inviti, m 1, arti I,
AMMINISTRATIVA DI 1 anorazions € revisione fettere, comunicazion, 1Tyt messagel, articol Settore Staff al Rettorato | NESSUN RISCHIO
RETTORE dichiarazioni, discorsi, presentazioni e relazioni a firma del Rettore
SUPPORTO
ATTIVITA Partecipazi ttivita dil ki dil i {
ipazion VI u 1 lavoro rankin, i I lavor rganizzazions
AMMINISTRATIVA DI PARTECIPAZIONE A GRUPPI DI LAVORO 1 artecipazione attivita gruppo Cl1avoro raniing € gruppo difavoro organizzazione | geyqre staff al Rettorato  |NESSUN RISCHIO
eventi legati al Ventennale
SUPPORTO
avvio trattative con soggetti non in
s T e et st | et oot | ovamedaras s
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI WELFARE 1 personae , O ettore, ce birettore enerale, del -apo Area del Personale | >ettore Tellare e Rapporticon | dall Universita owero non awlo € | y16170 pAssA | MOLTO BASSO | MOLTOBASSO | condizioni minime per accettare | IN ATTUAZIONE continua eclami ca parte 0 ettore Wellare ¢ gente dellArea de
o del Partner Industriale/ente pubblico o privato interessato ad attivare una SSN trattaive con operatori segnalati in terze parti Rapporti SSN Personale
SUPPORTO . N IR offerte esterne .
Convenzione possesso dei requisiti richiesti interessate
dall'Universita
ATTIVITA'! Coordinamento con Il Settore Centrale Committenza nel caso sia necessario Settore Welfare e Rapporti con
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI WELFARE 2 procedere secondo una delle procedure previste dal D.Lgs. 50/2016 per la scelta del SN PP nessun rischio
SUPPORTO contraente e la stipula della convenzione
ATTIVITA Settore Welfare e Rapporti con
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI WELFARE 3 Predisposizione atto/proposta (redatta dal settore Welfare e Rapporti con SSN) SN PP nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA Acquisizione e controllo proposta firmata dal Partner Industriale/ente pubblico o Settore Welfare e Rapporti con
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI WELFARE 4 ISR prop P o PP nessun rischio
SUPPORTO privato interessato
ATTIVITA Predisposizione determina dirigenziale o decreto rettorale o proposta di delibera Settore Welfare e Rapporti con
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI WELFARE 5 o € proe o PP nessun rischio
SUPPORTO perteda
ATTIVITA Settore Welfare e Rapporti con
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI WELFARE 6 Invio pratica per il controllo fiscale e acquisizione del relativo parere SN PP nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA' Acquisizione parere della Commisione Personale (se si tratta di convenzione che Settore Welfare e Rapporti con
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI WELFARE 7 9 P - " PP nessun rischio
deve essere sottoposta all'approvazione del CdA) SSN
SUPPORTO
ATTIVITA Settore Welfare e Rapporti con
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI WELFARE 8 Archiviazione interna PP nessun rischio

SUPPORTO

SSN
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ AZ‘::: C:{':;Z :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ":?_’:&TZOIS:V‘:’ TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
ATTUAZIONE MISURA MISURA
ATTIVITA Acquisizione delle sottoscrizioni relative alla determina dirigenziale o al decreto Settore Welfare e Rapporti con
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI WELFARE 9 rettorale (se si tratta di convenzione che non deve essere sottoposto al Consiglio di SN nessun rischio
SUPPORTO Amministrazione)
ATTIVITA Acquisizione delle informazioni relative all'approvazione del CdA (solo per Settore Welfare e Rapporti con
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI WELFARE 10 L A . nessun rischio
SUPPORTO convenzioni sottoposti all'approvazione del CdA) SSN
ATTIVITA Protocollazione determina dirigenziale o decreto rettorale (solo se si tratta di Settore Welfare e Rapporti con
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI WELFARE 11 . N nessun rischio
convenzione non sottoposta all'approvazione del CdA) SSN
SUPPORTO
ATTIVITA Redazione testo finale Convenzione in uso bollo ed acqusizione sottoscrizione da Settore Welfare e Rapporti con
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI WELFARE 12 N nessun rischio
SUPPORTO parte del Rettore o del Direttore Generale SSN
ATTIVITA' Settore Welfare e Rapporti con
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI WELFARE 13 Invio della convenzione al contraente per controfirma SN nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA'! .
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI WELFARE 14 Archiviazione interna zz:\‘wre Welfare e Rapporti con nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA' Settore Welfare e Rapporti con
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI WELFARE 15 Acquisizione della convenzione controfirmata e controllo dell'atto SN nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA' Settore Welfare e Rapporti con
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI WELFARE 16 Aggiornamento record (archivio interno) sSN nessun rischio
SUPPORTO
- segnalazione e
ATTIVITA' Adempimenti relativi ad esecuzione della convenzione (ad es. invio ad altri Uffici Settore Welfare e Rapporti con |mancato adempimento di clasole da controllo.Dlrlgent.e Arez.l c.iel p.ers.cmale N rec\gami da parte Diregente Area del Dirigente dell'Area del
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI WELFARE 17 . . ' - s MOLTO BASSA MOLTO BASSO MOLTO BASSO sugli adempimenti rischiesti IN ATTUAZIONE continua " . 0
SUPPORTO interessati dell'Ateneo) SSN parte dell'Universita allUniversita degli ope.rator.l Personale Personale
convenzionati
ATTIVITA! It N
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI WELFARE 18 ticket liste di spedizione per comunicazione a tutto il personale 2:Ltore Welfare e Rapporti con nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA! It N
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI WELFARE 19 riscontro per linvio tramite liste di spedizione 2:::‘"5 Welfare e Rapporti con nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA! It N
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI WELFARE 20 invio comunicati alle diverse mailing list del Settore Welfare 2:::‘"5 Welfare e Rapporti con nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA! It N
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI WELFARE 21 raccolta riscontri adesioni/richieste di parere sull'accordo 2:Ltore Weifare e Rapporti con nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA! It N
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI WELFARE 22 risposta alle richieste di informazioni sulla convenzione 2:Ltore Welfare e Rapporti con nessun rischio
SUPPORTO
Proposta di convenzionamento a 1) Verifica normativa sullo status
T et _ _ _ Kiolooneroso per athta non e st , e - .
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI ATTIVE ALTRI ENTI 1 Indagine flrj?hzzata al convenzionamento/accreditamento con I'Ente, valutazione URP inerenti fini |st|tuz.|t?nall dell'Ateneo, MOLTO BASSA ALTO MEDIO 2.) .U.tllfta d.elle .attlw‘ta dell'Ente per i IN ATTUAZIONE CONTINUA % Attua?lone. ml.sure 100% OPlettIVO URP (Direzione Direttore Generale
SUPPORTO proposta di interessamento altre UOR avanzata per motivi fini istituzionali dell'Ateneo 3) prevenzione indicate raggiunto Generale)
discrezionali/personali da personale Autorizzazione al convenzionamento
interno o esterno all'Ateneo da parte delle figure/Organi di vertice
ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI ATTIVE ALTRI ENTI 2 Apertura istruttoria per il convenzionamento URP NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI ATTIVE ALTRI ENTI 3 Eventuale corrispondenza con Ente esterno URP NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
L . . Controllo preventivo e periodico
Richiesta/Concessione/manteniment X denza nominativi personale
ATTIVITA' o delle credenziali per soggetti non (Ci:r:j:):rri]zzare/a utorizzato con il % Attuazione misure 100% obiettivo URP (Direzione
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI ATTIVE ALTRI ENTI 4 Ricognizione incaricati URP autorizzati o non pil autorizzati MOLTO BASSA ALTO MEDIO IN ATTUAZIONE CONTINUA . L N Direttore Generale
SUPPORTO all'accesso, al fine di ottenere p.ers.onale af‘feren.te .alla UOR » prevenzione indicate raggiunto Generale)
N L . . R richiedente, tramite interpello ufficio
indebiti vantaggi per sé o altri
competente detentore del dato"
ATTIVITA!
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI ATTIVE ALTRI ENTI 5 Pagamento imposta di bollo, se previsto, o altri oneri contrattuali URP NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
ATTIVITA!
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI ATTIVE ALTRI ENTI 6 Chiusura istruttoria URP NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
ATTIVITA!
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI ATTIVE ALTRI ENTI 7 Predisposizione modulistica e invio atti alla firma e ricezione atti firmati URP NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
ATTIVITA!
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI ATTIVE ALTRI ENTI 8 Repertoriazione atti e invio all'Ente esterno URP NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
ATTIVITA!
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI ATTIVE ALTRI ENTI 9 Controllo di avvenuta ricezione credenziali presso incaricati URP NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
ATTIVITA!
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI ATTIVE ALTRI ENTI 10 Aggiornamento database URP NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
ATTIVITA' . S . " " . . . " - " . o, P P
AMMINISTRATIVA DI CONVENZION! ATTIVE ALTRI ATENEI 1 Indall‘gm‘e finalizzata al\ convenzionamento/accreditamento con I'Ente; valutazione URP Convenu\onamento con soggetto MOLTO BASSA ALTO MEDIO Doppio controllo dell! \stl;uttorla e IN ATTUAZIONE CONTINUA % Attua?lone' mlfure 80% ok?|ett|vo URP (Direzione Direttore Generale
SUPPORTO dell'invito al convenzionamento che non & un ateneo controllo del Responsabile URP prevenzione indicate raggiunto Generale)
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE AZ‘::: C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
ATTUAZIONE MISURA MISURA
ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI ATTIVE ALTRI ATENEI 2 Apertura istruttoria per il convenzionamento URP NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI ATTIVE ALTRI ATENEI 3 Eventuale corrispondenza con Ente esterno URP NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
Controllo corrispondenza nominativi
ATTIVITA Autorizzazione all'accesso per personale da autorizzare con il % Attuazione misure | 100% obiettivo URP (Direzione
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI ATTIVE ALTRI ATENEI 4 Ricognizione incaricati URP . e MOLTO BASSA MEDIO BASSO personale afferente alla UOR IN ATTUAZIONE CONTINUA . L . Direttore Generale
soggetti non legittimati . Lo - prevenzione indicate raggiunto Generale)
SUPPORTO richiedente, tramite interpello ufficio
competente detentore del dato
ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI ATTIVE ALTRI ATENEI 5 Pagamento imposta di bollo (se previsto) URP NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI ATTIVE ALTRI ATENEI 6 Chiusura istruttoria URP NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
ATTIVITA'!
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI ATTIVE ALTRI ATENEI 7 Predisposizione modulistica e invio atti alla firma e ricezione atti firmati URP NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI ATTIVE ALTRI ATENEI 8 Repertoriazione atti e invio all'Ente esterno URP NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI ATTIVE ALTRI ATENEI 9 Controllo di avvenuta ricezione credenziali presso incaricati URP NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI ATTIVE ALTRI ATENEI 10 Aggiornamento database URP NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
Concessione delle credenziali a Enti
ATTIVITA' che, scientemente, sono stati
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI PASSIVE 1 Apertura istruttoria a seguito di istanza Ente esterno di richiesta convenzionamento |URP qualificati come Enti pubblici o MOLTO BASSA ALTO MEDIO Doppio controllo dellistruittoria e INATTUAZIONE | cONTINua |76 Attuazione misure | 100% obiettivo URP (Direzione Direttore Generale
SUPPORTO gestori di puhb.llco fer\nzlo pur non controllo del Responsabile URP prevenzione indicate raggiunto Generale)
essendolo, al fine di ottenere
indebito vantaggio per sé o altri
ATTIVITA!
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI PASSIVE 2 Integrazione documentazione e corrispondenza con Ente esterno URP NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
ATTIVITA!
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI PASSIVE 3 Chiusura istruttoria URP NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
ATTIVITA!
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI PASSIVE 4 Verifica pagamento imposta di bollo a seguito di richiesta pagamento all'Ente URP NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
ATTIVITA!
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI PASSIVE 5 Predisposizione atti alla firma, invio atti alla firma e ricezione atti firmati URP NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
ATTIVITA!
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI PASSIVE 6 Repertoriazione atti e invio convenzione firmata URP NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
Concessione/mantenimento delle Attivazione eseguita previa ricezione
ATTIVITA ) -, o crede.rmal.l a soggetti non ,D norj piu di elenco incaricati forn.lto dal % Attuazione misure |  100% obiettivo URP (Direzione ,
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI PASSIVE 7 Generazione credenziali Incaricati URP autorizzati all'accesso, al fine di MOLTO BASSA MEDIO BASSO competente responsabile/legale IN ATTUAZIONE CONTINUA 3 o N Direttore Generale
. . . ) prevenzione indicate raggiunto Generale)
SUPPORTO ottenere indebiti vantaggi o rappresentante - con doppio controllo
informazioni per sé o altri da parte del Responsabile URP
ATTIVITA'
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI PASSIVE 8 Comunicazione credenziali URP NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
ATTIVITA!
AMMINISTRATIVA DI CONVENZIONI PASSIVE 9 Aggiornamento database URP NESSUN RISCHIO
SUPPORTO
ATTIVITA! . . " - — N N N
AMMINISTRATIVA DI AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE 1 RICOgI’?IZIOInE degli obblighi di pubblicazione da parte dei soggetti tenuti alla Settore Welfare - Supporto alla nessun rischio
SUPPORTO pubblicazione Trasparenza
ATTIVITA' - . " . . . - -
AMMINISTRATIVA DI AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE 5 Indlv.lcjluazmne dei so.g.g?ttl tenuti alla elaborazione e pubblicazione degli atti e loro  |Settore Welfare - Supporto alla nessun rischio
SUPPORTO specifiche responsabilita Trasparenza
ATTIVITA! s It s I
AMMINISTRATIVA DI AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE 3 Allineamento degli obiettivi di trasparenza agli obiettivi strategici dell'Ateneo Tf;:::f::; are - supporto alla nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA! N . . . N - "
AMMINISTRATIVA DI AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE 4 Conf.rotho.e nsco_nm.) con i soggetti tenuti alla elaborazione e trasmissione degli Settore Welfare - Supporto alla nessun rischio
SUPPORTO obblighi di pubblicazione Trasparenza
ATTIVITA' " . B R . o L R . . omissione di segnalazione al RPCT .
AMMINISTRATIVA DI AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE 5 Verifica delleffettiva attuazione degli obblighi di pubblicazione in Amministrazione |Settore Welfare - Supportoalla | o\ o 2 o2 attuazione degli | MOLTO BASSA MEDIO BASSO controllo periodico da parte del'RPCT | IN ATTUAZIONE continua numero di. 0 RPCT RPCT
Trasparente Trasparenza S o segnalazioni
SUPPORTO obblighi di pubblicazione
ATTIVITA! e L. - . L n
AMMINISTRATIVA DI AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE 6 Controllo della conformita dei dati, informazioni e documenti pubblicati alle Settore Welfare - Supporto alla omissione del controllo MOLTO BASSA MEDIO BASSO controllo periodico da parte del'RPCT | IN ATTUAZIONE continua numero di. 0 RPCT RPCT
prescrizioni normative Trasparenza segnalazioni
SUPPORTO
ATTIVITA It I
AMMINISTRATIVA DI AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE 7 Riscontro con i Capi Area per la conformita dei dati alle prescrizioni normative :f;:;er:::a are - Supporto alla nessun rischio
SUPPORTO
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ AZ‘::: C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
ATTUAZIONE MISURA MISURA
ATTIVITA Comunicazione e riscontro sull'adozione delle misure organizzative volte ad Settore Welfare - Supporto alla
AMMINISTRATIVA DI AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE 8 . s RN . . L N nessun rischio
assicurare la regolarita e tempestivita dei flussi dei dati, informazioni e documenti | Trasparenza
SUPPORTO
ATTIVITA Verifica della idoneita delle misure organizzative adottate per assicurare la Settore Welfare - Supporto alla numero di
AMMINISTRATIVA DI AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE 9 L . A . L A omissione della verifica MOLTO BASSA MEDIO BASSO controllo periodico da parte dell'RPCT | IN ATTUAZIONE continua L 0 RPCT RPCT
regolarita e tempestivita dei flussi dei dati, informazioni e documenti Trasparenza segnalazioni
SUPPORTO
ATTIVITA Settore Welfare - Supporto alla numero di
AMMINISTRATIVA DI AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE 10 Controllo dell'aggiornamento di tutti i dati, informazioni e documenti pubblicati Trasparenza omissione del controllo MOLTO BASSA MEDIO BASSO controllo periodico da parte dell'RPCT | IN ATTUAZIONE continua segnalazioni 0 RPCT RPCT
SUPPORTO
ATTIVITA Riscontro con i Capi Area per |'aggiornamento dei dati secondo le prescrizioni Settore Welfare - Supporto alla
AMMINISTRATIVA DI AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE 11 . nessun rischio
SUPPORTO normative Trasparenza
ATTIVITA' Settore Welfare - Supporto alla
AMMINISTRATIVA DI AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE 12 Coordinamento con I'Ufficio Anticorruzione per la stesura del PTPCT Trasparenza nessun rischio
SUPPORTO
Aggiornamento della sezione Il "Trasparenza" del PTPCT sulla base delle
disposizioni normative e delle direttive, determine e linee guida ANAC, e
preparazione di 4 allegati:
Griglia degli obblighi di pubblicazione, con indicazione dei tempi di pubblicazione,
dell'Unita Organizzativa Responsabile (U.O.R.), dell’ Ufficio tenuto alla
ATTIVITA! P . N . e P . n
AMMINISTRATIVA DI AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE 13 individuazione / elaborazione dati, dell” Ufficio tenuto alla pubblicazione datiin Settore Welfare - Supporto alla mancato aggiornamento MOLTO BASSA MEDIO BASSO controllo periodico da parte dell'RPCT | IN ATTUAZIONE continua numero di 0 RPCT RPCT
SUPPORTO Ammlnlstra.zlone jl'rzfspar.ente o ! ) Trasparenza segnalazioni
Report degli ulteriori dati con finalita di trasparenza e di prevenzione della
corruzione;
Report Azioni di monitoraggio svolte nell’anno in materia di trasparenza
Diagramma del programma delle azioni di formazione e comunicazione in materia
di trasparenza
ATTIVITA! It I
AMMINISTRATIVA DI AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE 14 Approvazione e pubblicazione preventiva del PTPC i:;‘;;er::; are - Supporto alla nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA! It I
AMMINISTRATIVA DI AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE 15 Approvazione dell'OIV del PTPCT - preparazione atto istruttorio i:;‘;;er::; are - Supporto alla nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA! It I
AMMINISTRATIVA DI AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE 16 Approvazione definitiva del PTPCT - preparazione atto istruttorio i:;‘;;er::; are - Supporto alla nessun rischio
SUPPORTO
ATTIVITA! It I
AMMINISTRATIVA DI AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE 17 Pubbblicazione del PTPCT in Amministrazione Trasparente i:;‘;;er::; are - Supporto alla nessun rischio
SUPPORTO
FORNITURE DI BENI E SERVIZI: GESTIONE DEL
CONTRATTI PUBBLICI CONTRATTO E AUTORIZZAZIONE AL PAGAMENTO la Ricezione della merce e del DDT Bibliotecari / Fornitore Nessun rischio
FATTURE
FORNITURE DI BENI E SERVIZI: GESTIONE DEL
CONTRATTI PUBBLICI CONTRATTO E AUTORIZZAZIONE AL PAGAMENTO 1b Attivazione/esecuzione del servizio Fornitore Nessun rischio
FATTURE
Data I'esiguita del rischio e valutate le
FORNITURE DI BENI E SERVIZI: GESTIONE DEL Verifica corrispondenza della merce ricevuta con quanto ordinato e dell'integrita Ufficio referente per I'acquisto Mancata rilevazione di difetti e :"Es:li:zimoanneeddieulllt:?;r’:;?st\:erzedime
CONTRATTI PUBBLICI CONTRATTO E AUTORIZZAZIONE AL PAGAMENTO 2a omissioni per avvantaggiare il MOLTO BASSA BASSO MOLTO BASSO
FATTURE del prodotto / DEC fornitore controllt.: non sarebbe .
economicamente sostenibile per
l'area.
Data I'esiguita del rischio e valutate le
FORNITURE DI BENI E SERVIZI: GESTIONE DEL Ufficio referente per 'acquisto Mancata rilevazione di difetti e ;:s;i:&ann:ddiil:‘ae:?;r'isr:’;:\::the
CONTRATTI PUBBLICI CONTRATTO E AUTORIZZAZIONE AL PAGAMENTO 2b Verifica corretta attivazione del servizio /DEC omissioni per avvantaggiare il MOLTO BASSA BASSO MOLTO BASSO controllo non sarebbe
FATTURE fornitore . o
economicamente sostenibile per
I'area.
FORNITURE DI BENI E SERVIZI: GESTIONE DEL Ufficio referente per 'acquisto
CONTRATTI PUBBLICI CONTRATTO E AUTORIZZAZIONE AL PAGAMENTO 3 Se vengono riscontrate irregolarita: reclamo presso il fornitore. /DEC Nessun rischio
FATTURE
FORNITURE DI BENI E SERVIZI: GESTIONE DEL Per i fornitori italian.i: verTfﬁfa in U-Gov delle fatture emesse in formato elettronico,
CONTRATTI PUBBLICI CONTRATTO E AUTORIZZAZIONE AL PAGAMENTO 4 controllo .e ac.cettaz!orTe/_r\f\u.to delle stesse. L Ufficio referente per I'acquisto  |Nessun rischio
FATTURE Per i fornitori stranieri: ricezione e controllo delle fatture. Se accettate, invio
all'Ufficio Protocollo per la protocollazione in entrata.
Data I'esiguita del rischio grazie al
fatto che il processo prevede il
. . " N " . " controllo successivo da parte di tre
Predisposizione lettere di pagamento delle fatture accettate: redazione di un elenco Invio in pagamento di fatture per le ) L -
FORNITURE DI BENI E SERVIZI: GESTIONE DEL delle fatture per le quali procedere alla liquidazione con specificazione per ciascuna |RUP, DEC, Dirigente, ufficio quali non é stata ricevuta la merce o figure distinte (DEC, RUP e dirigente) e
CONTRATTI PUBBLICI CONTRATTO E AUTORIZZAZIONE AL PAGAMENTO 5 L ! ’ " " : . . i MOLTO BASSA BASSO MOLTO BASSO valutate le risorse umane dell'area, si
FATTURE fattura. L’?I: |mpf)rto, numero e data del documento., numero ? .data del protocollo. referente per I'acquisto attlv.ato il servizio, per favorire il ritiene che I'applicazione di ulteriori
Acquisizione firma del RUP, del DEC dove necessario, e del Dirigente fornitore 3 h
misure di controllo non sarebbe
economicamente sostenibile per
I'area.
FORNITURE DI BENI E SERVIZI: GESTIONE DEL Trasmissione all'Ufficio Uscite (Settore Ragioneria) tramite Archiflow delle lettere di
CONTRATTI PUBBLICI CONTRATTO E AUTORIZZAZIONE AL PAGAMENTO 6 pagamento firmate. Al momento della protocollazione, ciascuna lettera va legata Ufficio referente per I'acquisto  |Nessun rischio
FATTURE alle fatture in essa citate e precedentemente protocollate in Archiflow.
FORNITURE DI BENI E SERVIZI: GESTIONE DEL (Per fornitori intracomunitari) Comunicazione via e mail all'Ufficio fatturazione e
CONTRATTI PUBBLICI CONTRATTO E AUTORIZZAZIONE AL PAGAMENTO 7 tributi dei dati per la compilazione del modello Intra2-bis (Riepilogo degli acquisti Ufficio referente per I'acquisto  [Nessun rischio

FATTURE

intracomunitari di beni e servizi ricevuti)
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂg:: C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
- . . < 100%: obiettivo
Definizione di un fabbisogno non . . . . .
N . Programmazione triennale Lavori e . . non raggiunto Settore Coordinamento -, \
Settore Coordinamento rispondente a criteri di Programmazione beni e servizi Adozione dei Gestione Contratti (Area Dirigente dell'Area
CONTRATTI PUBBLICI PROGRAMMAZIONE 1 Redazione programmazione . N efficienza/efficacia/economicita, ma BASSA ALTO MEDIO . 8 . - IN ATTUAZIONE Ognianno documenti di . Infrastrutture e
Gestione Contratti N . biennale in forma aggregata e relativi N 100%: obiettivo Infrastrutture e o R
dipendente dalla volonta di . . n programmazione N . ; Approvvigionamenti
o . . N aggiornamenti annuali raggiunto Approvvigionamenti)
premiare interessi particolari
L Settore Coordinamento L
CONTRATTI PUBBLICI PROGRAMMAZIONE 2 Pubblicazione report . . Nessun rischio
Gestione Contratti
S . . Per rilevanti importi contrattuali < 100%: obiettivo
Definizione di un fabbisogno non L n SN . . .
R L previsione di obblighi di informazione non raggiunto Settore Coordinamento - \
Settore Coordinamento rispondente a criteri di untuale nei confronti del RPCT in % di informazioni Gestione Contratti (Area Dirigente dell'Area
CONTRATTI PUBBLICI PROGRAMMAZIONE 3 Comunicazione X N efficienza/efficacia/economicita, ma BASSA ALTO MEDIO P X " IN ATTUAZIONE Immediata ; . I Infrastrutture e
Gestione Contratti N . caso di proroghe contrattuali o comunicate 100%: obiettivo Infrastrutture e o R
dipendente dalla volonta di N - " N . . Approvvigionamenti
o n . . affidamenti d’urgenza da effettuarsi raggiunto Approvvigionamenti)
premiare interessi particolari .
tempestivamente
Adozione Linee guida interne
all'Universita contenenti adempimenti < 100%: obiettivo
Settore Centrale di Nomina di commissari in confitto di :'Sapsetatl?::]dae/gh T)l:)lljlclgt?:; criteri nel corso del adozione e non reesnte Csz:;';iii”:?:’:; Dirigente dell'Area
I Z: u ICI’ 1 Cri 1 I Z:
CONTRATTI PUBBLICI SELEZIONE DEL CONTRAENTE 1 Individuazione Commissari X interesse o privi dei necessari BASSA ALTO MEDIO p R P X DA ATTUARE pubblicazione linee o Infrastrutture e
Committenza . stabiliti dal d.lgs. 502016 e dei 2020 . 100%: obiettivo Infrastrutture e L .
requisiti T s N . guida N L . Approvvigionamenti
requisiti di legalita, conflitto di raggiunto Approvvigionamenti)
interesse e competenza dei
Commissari.
Rilascio da parte dei commissari di
dichiarazioni attestanti:
a) 'esatta tipologia di impiego/lavoro,
sia pubblico che privato, svolto negli
ultimi 5 anni;
b) di non svolgere o aver svolto
«alcun’altra funzione o incarico
tecnico o amministrativo
relativamente al contratto del cui
affidamento si tratta» (art. 84, co. 4,
del Codice);
c) se professionisti, di essere iscritti in < 100%: obiettivo
Settore Centrale di Nomina di commissari in conflitto di ?Ibtl gjfesslgnlaltltdajarle;oio E;nm % di dichi L non raggiunto cSettoritCentr?lAe di Dirigente dell'Area
ettore Centrale di art. co. ett. a lel Codice); I dichiarazioni ommittenza rea
CONTRATTI PUBBLICI SELEZIONE DEL CONTRAENTE 2 Verifica eventuali incompatibilita ) interesse o privi dei necessari BASSA ALTO MEDIO S ’ ! ) ', . | INATTUAZIONE Immediata oo . Infrastrutture e
Committenza o d) di non aver concorso, «in qualita di acquisite 100%: obiettivo Infrastrutture e L .
requisiti R L . N L . Approvvigionamenti
membri delle commissioni giudicatrici, raggiunto Approvvigionamenti)
con dolo o colpa grave accertati in
sede giurisdizionale con sentenza non
sospesa, all'approvazione di atti
dichiarati illegittimi» (art. 84, co. 6, del
Codice);
e) di non trovarsi in conflitto di
interesse con riguardo ai dipendenti
della stazione appaltante per rapporti
di coniugio, parentela o affinita o
pregressi rapporti professionali;
f) assenza di cause di incompatibilita
con riferimenta ai cancarrenti alla
Audit interno sulla correttezza dei
criteri di iscrizione degli operatori Regolamento
economici negli elenchi e negli albi al i < 100%: obiettivo
) N Albo approvato . "
T . " fine di accertare che consentano la non raggiunto Settore Centrale di . .
Settore Centrale di Arbitraria individuazione degli massima apertura al mercato (ad dal Cda % di verifiche Committenza (Area Dirigente dell'Area
CONTRATTI PUBBLICI SELEZIONE DEL CONTRAENTE 3 attivazione Albo interno ) operatori economici da invitare alle MEDIA ALTO MEDIO N P . ) ) N DA ATTUARE (23/10/2018) - ° —— Infrastrutture e
Committenza N esempio, verifica dell'insussistenza di . effettuate 100%: obiettivo Infrastrutture e L N
procedure di gara S " . entrata a regime . L . Approvvigionamenti
limitazioni temporali per I'iscrizione) e ) raggiunto Approvvigionamenti)
sulla correttezza dei criteri di Albo a partire dal
selezione dagli elenchi/albi al fine di 01/01/2019
garantirne I'oggettivita.
< 100%: obiettivo
L N n " o L N . —— non raggiunto Settore Centrale di - ,
settore Centrale di Arbitraria individuazione degli Utilizzo di sistemi informatizzati per % di utilizzo del Committenza (Area Dirigente dell'Area
CONTRATTI PUBBLICI SELEZIONE DEL CONTRAENTE 4 utilizzo piattaforme elettroniche ) operatori economici da invitare alle MEDIA ALTO MEDIO I'individuazione degli operatori da IN ATTUAZIONE Immediata sistema I Infrastrutture e
Committenza X X . 100%: obiettivo Infrastrutture e - .
procedure di gara consultare. informatizzato N - ; Approwvigionamenti
raggiunto Approvvigionamenti)
Regolamento
. . . € < 100%: obiettivo
Previsione di procedure interne per la Albo approvato N "
P N " . . P non raggiunto Settore Centrale di - "
n Arbitraria individuazione degli verifica del rispetto del principio di dal Cda . N Dirigente dell'Area
" N Settore Centrale di . o . . . L Adozione Albo e Committenza (Area
CONTRATTI PUBBLICI SELEZIONE DEL CONTRAENTE 5 utilizzo Albo interno operatori economici da invitare alle MEDIA ALTO MEDIO rotazione degli operatori economici IN ATTUAZIONE (23/10/2018) - Infrastrutture e

Committenza

procedure di gara

presenti negli elenchi della stazione
appaltante.

entrata a regime
Albo a partire dal
01/01/2019

linee guida interne

100%: obiettivo
raggiunto

Infrastrutture e
Approvvigionamenti)

Approvvigionamenti
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
ATTORI ici tto chi LIVELLO DI STATO DI INDICATORI DI
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Mei:fi'::{ :‘;ig"eivi‘: ;} © RISCHI PROBABILITA' IMPATTO RISCHIO MISURE DI PREVENZIONE arroanione | TEMPISTICADI TTUAZIONE TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
Accessibilita online della
documentazione di gara e/o delle < 100%: obiettivo
informazioni complementari rese; in non raggiunto Settore Centrale di -
Settore Centrale di Azioni e comportamenti tesi a ::aso di ;IoculmentZzione norl1 ‘ % della s Committenza (Are; Dirigente dell'Area
CONTRATTI PUBBLICI SELEZIONE DEL CONTRAENTE 6 pubblicazione atti . restringere indebitamente la platea MEDIA ALTO MEDIO - . - IN ATTUAZIONE Immediata documentazione o Infrastrutture e
Committenza . . . accessibile online, predefinizione e . 100%: obiettivo Infrastrutture e o .
dei partecipanti alla gara - s pubblicata . . - Approvvigionamenti
pubblicazione delle modalita per raggiunto Approvvigionamenti)
acquisire la documentazione e/o le
informazioni complementari.
< 100%: obiettivo
L . Pubblicazione dei nominativi dei non raggiunto Settore Centrale di - \
Settore Centrale di Azioni e comportamenti tesi a soggetti cui ricorrere in caso di % dei nominativi Committenza (Area Dirigente dell'Area
CONTRATTI PUBBLICI SELEZIONE DEL CONTRAENTE 7 indicazione del R.U.P. . restringere indebitamente la platea BASSA ALTO MEDIO X g.g L N -~ IN ATTUAZIONE Immediata > et o — Infrastrutture e
Committenza R ) i ingiustificato ritardo o diniego pubblicati 100%: obiettivo Infrastrutture e o R
dei partecipanti alla gara , . o N . . Approvvigionamenti
dell’accesso ai documenti di gara raggiunto Approvvigionamenti)
Elusione delle regole di affidamento
N I. . g. ' . ! . Obbligo di motivazione della scelta del
degli appalti, mediante I'improprio . " . . -
o . S e " tipo di procedura con riferimento ai < 100%: obiettivo "
utilizzo di sistemi di affidamento, di o L. I ) ) Settore Centrale di
tipologie contrattuali (ad esempio, criteri normativi stabiliti dal Codice e % delle motivazioni non raggiunto Committenza (Area
CONTRATTI PUBBLICI PROGETTAZIONE DELLA GARA 1 redazione determina a contrarre R.U.P. polog . . . pio, n MEDIA ALTO MEDIO dalle linee guida, con particolare DA ATTUARE immediata o aee Tutti i Dirigenti
concessione in luogo di appalto) o di o . acquisite L Infrastrutture e
. i . riferimento alle procedure negoziate 100%: obiettivo - -
procedure negoziate e affidamenti . - n . Approvvigionamenti)
R . senza previa pubblicazione di bando raggiunto
diretti per favorire un operatore
. exart63
economico
Formulazione di criteri di
valutazione e di attribuzione dei
punteggi (tecnici ed economici) che Messa a disposizione dei potenziali Numero di Settore Centrale di Dirigente dell'Area
. L " . Settore Centrale di possono avvantaggiare il fornitore concorrenti di tutte le informazioni . impugnazioni 0%: obiettivo Committenza (Area s
CONTRATTI PUBBLICI PROGETTAZIONE DELLA GARA 2 Risposte a richieste di charimento . . . . BASSA MEDIO MEDIO N o . ’ IN ATTUAZIONE Immediata n . Infrastrutture e
Committenza uscente, grazie ad asimmetrie disponibili relative all'appalto da fondate da parte dei raggiunto Infrastrutture e Approvvigionamenti
informative esistenti a suo favore affidare. potenziali concorrenti Approvvigionamenti) PP &l
ovvero, comunque, favorire
determinati operatori economici
N di Settore Centrale di
Settore Centrale di Discrezionalita della valutazione Obbligo di dettagliare negli atti di gara irr:m:Je:;ziloni 0%: obiettivo Csm(rjrzietteir;ar?:re; Dirigente dell'Area
CONTRATTI PUBBLICI PROGETTAZIONE DELLA GARA 3 Redazione bando 3 o BASSA MEDIO MEDIO in modo trasparente e congruo i IN ATTUAZIONE Immediata pug . ° N Infrastrutture e
Committenza /R.U.P. della commissione o L fondate da parte dei raggiunto Infrastrutture e o N
requisiti minimi di partecipazione - . L . Approvvigionamenti
potenziali concorrenti Approvvigionamenti)
Mancata valutazione dell'impiego di
incif |
manodopera .0 .lnfldenza del costo < 100%: obiettivo
della stessa ai fini della . R
o e s . L non raggiunto Settore Coordinamento - "
Settore Coordinamento qualificazione delfattivita come Obbligo di comunicazione tempestiva % di comunicazioni Gestione Contratti (Area Dirigente dell'Area
CONTRATTI PUBBLICI ESECUZIONE DEL CONTRATTO 1 comunicazione subappalti autorizzati X . subappalto per eludere le BASSA ALTO MEDIO & . . R P . IN ATTUAZIONE Immediata effettuate rispetto a — Infrastrutture e
Gestione Contratti/RUP ) L al RPCT dei subappalti autorizzati 100%: obiettivo Infrastrutture e o N
disposizioni e i limiti di legge, quelle attese N . . Approvvigionamenti
) . raggiunto Approvvigionamenti)
nonché nella mancata effettuazione
delle verifiche obbligatorie sul
subappaltatore.
Mancata valutazione dell'impiego di
manodopera o incidenza del costo In caso di subappalto, ove si tratti di
della stessa ai fini della societa schermate da persone .
e . N P . " Settore Coordinamento - .
Settore Coordinamento qualificazione dell’attivita come giuridiche estere o fiduciarie, obbligo % di controll >30% obiettivo |Gestione Contratti (Area Dirigente dell'Area
CONTRATTI PUBBLICI ESECUZIONE DEL CONTRATTO 2 Verifica visure CCIAA ) . subappalto per eludere le BASSA ALTO MEDIO di effettuare adeguate verifiche per IN ATTUAZIONE Immediata . - Infrastrutture e
Gestione Contratti/RUP " AT, X " o R effettuati raggiunto Infrastrutture e L .
disposizioni e i limiti di legge, identificare il titolare effettivo L . Approvvigionamenti
. N , Lo Approvvigionamenti)
nonché nella mancata effettuazione dellimpresa subappaltatrice in sede
delle verifiche obbligatorie sul di autorizzazione del subappalto.
subappaltatore.
Approvazione di modifiche
sostanziali degli elementi del
contratto definiti nel bando di gara
o nel capitolato d’oneri (con
particolare riguardo alla durata, alle Comunicazione al RPCT e, quando
modifiche di prezzo, alla natura dei richiesto per legge, trasmissione
lavori, ai termini di pagamento, al’ANAC, delle modifiche e delle < 100%: obiettivo
etc.), introducendo elementi che, se varianti apportate ai contratti con " I non raggiunto | Settore Coordinamento - .
Settore Coordinamento revisti fin dall’inizio, avrebbero articolare riguardo alla durata, alle % di comunicazioni Gestione Contratti (Area Dirigente dell'Area
CONTRATTI PUBBLICI ESECUZIONE DEL CONTRATTO 3 comunicazione A R P! . ' BASSA ALTO MEDIO p L ‘g T DA ATTUARE Immediata effettuate rispetto a L Infrastrutture e
Gestione Contratti/RUP consentito un confronto modifiche di prezzo, alla natura dei 100%: obiettivo Infrastrutture e o .
. . Lo L L quelle attese y . . Approvvigionamenti
concorrenziale pili ampio, ivi lavori, ai termini di pagamento, con raggiunto Approvvigionamenti)
compreso il ricorso alle varianti al indicazioni delle ragioni che ne
fine di favorire I'appaltatore (ad giustificano la legittimita e gli impatti
esempio, per consentirgli di economici e tecnici.
recuperare lo sconto effettuato in
sede di gara o di conseguire extra
guadagni o di dover partecipare ad
una nuova gara).
Settore Coordinamento
CONTRATTI PUBBLICI ESECUZIONE DEL CONTRATTO 4 comunicazione determine . . nessun rischio
Gestione Contratti/RUP
L Settore Coordinamento L
CONTRATTI PUBBLICI ESECUZIONE DEL CONTRATTO 5 Comunicazione RUP : . nessun rischio
Gestione Contratti/RUP
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂgﬂ C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO L"‘:Ii"c";g’ MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
Abusivo ricorso alle varianti al fine
o e ries varan e . <100%: obiettivo
di favorire I'appaltatore (ad Pubblicazione, contestualmente alla . N
. L . non raggiunto Settore Coordinamento -, \
Settore Coordinamento esempio, per consentirgli di loro adozione e almeno per tutta la % dei provvedimenti Gestione Contratti (Area Dirigente dell'Area
CONTRATTI PUBBLICI ESECUZIONE DEL CONTRATTO 6 pubblicazione . . recuperare lo sconto effettuato in BASSA MEDIO MEDIO durata del contratto, dei IN ATTUAZIONE Immediata y p . . Infrastrutture e
Gestione Contratti/RUP ) . N ) L N pubblicati 100%: obiettivo Infrastrutture e o R
sede di gara o di conseguire extra provvedimenti di adozione delle N . . Approvvigionamenti
. . ) N raggiunto Approvvigionamenti)
guadagni o di dover partecipare ad varianti.
una nuova gara).
Non é applicabile
finoa
pubblicazione
schema tipo
(non ancora
disponibile)
redatto dal
Ministero
. - i - P " . < 100%: obiettivo
Mancata o insufficiente verifica Per appalti di lavori di importo dell'economia e N N
" . . " - N non raggiunto Settore Coordinamento - .
Settore Coordinamento dell’effettivo stato avanzamento superiore alla soglia comunitaria, al della finanza 9% dei rapporti Gestione Contratti (Area Dirigente dell'Area
CONTRATTI PUBBLICI ESECUZIONE DEL CONTRATTO 7 pubblicazione resoconto . R lavori rispetto al cronoprogramma BASSA ALTO MEDIO termine dell'esecuzione pubblicazione DA ATTUARE d'intesa con ° . pF L Infrastrutture e
Gestione Contratti/RUP ) o y R, " N n N " pubblicati 100%: obiettivo Infrastrutture e . .
al fine di evitare 'applicazione di online di resoconto destione I'ANAC, che ne . . - Approvvigionamenti
. . . . - o raggiunto Approvvigionamenti)
penali o la risoluzione del contratto finanziaria curano altresi' la
raccolta e la
pubblicazione
nei propri siti
web istituzionali
al fine di
consentirne una
agevole
comparazione.
< 100%: obiettivo
% di pareri richieste non raggiunto | Settore Coordinamento
. Apposizione di riserve generiche a Ove nominato, richiesta di parere al ealp &8 . . Dirigente dell'Area
L Settore Coordinamento A 3 - ) . al Gestione Contratti (Area
CONTRATTI PUBBLICI ESECUZIONE DEL CONTRATTO 8 richiesta parere al collaudatore . . cui consegue una incontrollata MEDIA ALTO MEDIO collaudatore /verificatore in corso IN ATTUAZIONE Immediata . I Infrastrutture e
Gestione Contratti/RUP o A N N collaudatore/verificat | 100%: obiettivo Infrastrutture e L R
lievitazione dei costi. d’opera . L . Approvvigionamenti
ore raggiunto Approvvigionamenti)
CONTRATTI PUBBLICI COMUNICAZIONE E NOMINA RESPONSABILE UNICO DEL 1 Presa VISIDI’?E- documento di Programmanone tr!ennale e comunicazione al RUP da segreteria /Dirigente nessun rischio
PROCEDIMENTO (RUP) parte del Dirigente dell'approvazione della nomina da parte del CDA
COMUNICAZIONE E NOMINA RESPONSABILE UNICO DEL . . I . - h
CONTRATTI PUBBLICI PROCEDIMENTO (RUP) 2 Formalizzazione della lettera comunicazione nomina segreteria nessun rischio
COMUNICAZIONE E NOMINA RESPONSABILE UNICO DEL
NTRATTI PUBBLICI Fil | Dirij Diri ischi
COl V] Cl PROCEDIMENTO (RUP) 3 irma del Dirigente irigente nessun rischio
CONTRATTI PUBBLICI COMUNICAZIONE E NOMINA RESPONSABILE UNICO DEL 4 Protocollo lettera e invio al RUP e altri attori coinvolti (Dirigente, Centrale segreteria nessun rischio
PROCEDIMENTO (RUP) committenza) 8
COMUNICAZIONE E NOMINA RESPONSABILE UNICO DEL
CONTRATTI PUBBLICI PROCEDIMENTO (RUP) 5 La segreteria informa il Dirigente della rinuncia all'incarico da parte del Rup segreteria nessun rischio
Arbitraria individuazione del Previsione nella determina Dirigente dell'Area
COMUNICAZIONE E NOMINA RESPONSABILE UNICO DEL tto al fine di taggiarl | del % dei di ti
CONTRATTI PUBBLICI 6 Individuazione da parte del Dirigente del nuovo RUP, poi ritorno alla FASE 2 Dirigente sogge. oaitine I ' av.van agglar ° BASSA ALTO MEDIO dirigenziale della motivazione sottesa |DA ATTUARE ne’ corso de o cel prc.)vve. imenti 100%[segreteria Dirigente Infrastrutture e
PROCEDIMENTO (RUP) e/o di procurarsi un indebito . 2020 con motivazione . .
. alla nomina del R.U.P. Approvvigionamenti
vantaggio
Omessa individuazione della
n . . n sopraggiunta situazione di conflitto - .
COMUNICAZIONE E NOMINA RESPONSABILE UNICO DEL In corso di mandato, successivamente alla redazione del documento di ) o diinteressi al fine di procurarsi un Motivazione scritta del dirigente sulla nel corsodel | % dei prowedimenti o Dirigente dellArea
CONTRATTI PUBBLICI 7 programmazione, avviene una rivalutazione del Dirigente di eventuale sopraggiunta |Dirigente . . . . BASSA BASSO MEDIO . . DA ATTUARE N 100% [segreteria Dirigente Infrastrutture e
PROCEDIMENTO (RUP) . . . PR b L . indebito vantaggio e/o di mancata rimozione del RUP 2020 con motivazione . .
situazione di incompatibilita/conflitto di interessi L Approvvigionamenti
avvantaggiare il soggetto
precedentemente nominato
Omessa rimozione dell'incarico del
RUP (nei cassi previsti dalla legge o
COMUNICAZIONE E NOMINA RESPONSABILE UNICO DEL in caso di accertata situazione di Informativa al RUP circa le cause nel corso del % delle informative Dirigente dell'Area
CONTRATTI PUBBLICI 8 Rimozione incarico RUP, scelta e nomina nuovo RUP, e ritorno alla fase 2. Dirigente conflitto d'interessi) al fine di BASSA ALTO MEDIO N ) DA ATTUARE N 100% |segreteria Dirigente Infrastrutture e
PROCEDIMENTO (RUP) e N N ostative al momento della nomina; 2020 date ai RUP L N
procurarsi un indebito vantaggio Approvvigionamenti
e/o di avvantaggiare il soggetto
nominato
COMUNICAZIONE E NOMINA RESPONSABILE UNICO DEL
CONTRATTI PUBBLICI 9 Archiviazione e fascicolazione del/dei documento/i prodotto/i segreteria nessun rischio
PROCEDIMENTO (RUP) / fip / €
Predisposizione lettera e tabella per aggiornamento dati di programmazione
CONTRATTI PUBBLICI PROGRAMMAZIONE FORNITURE 1 acquisto beni e servizi, da indirizzare ai Capi Area / Capi Settore / Direttori di Ufficio programmazione nessun rischio
dipartimento / Responsabili centri servizio. Invio al DG per presa visione e firma.
CONTRATTI PUBBLICI PROGRAMMAZIONE FORNITURE 2 Firma del Direttore Generale o suo delegato Direttore generale o delegato nessun rischio
Protocollo lettera, condivisione e invio a tutti i destinatari del documento, . . L
CONTRATTI PUBBLICI PROGRAMMAZIONE FORNITURE 3 - . N ) Ufficio programmazione nessun rischio
archiviazione e fascicolazione lettera sottoscritta
CONTRATTI PUBBLICI PROGRAMMAZIONE FORNITURE 4 Consulenza ai destinatari della lettera in relazione ai dati da inserire nella tabella Ufficio programmazione nessun rischio
CONTRATTI PUBBLICI PROGRAMMAZIONE FORNITURE 5 Acquisizione delle tabelle compilate dai destinatari della lettera Ufficio programmazione nessun rischio
Omessa verifica al fine di procurarsi
un indebito vantaggio e/opdi Controllo congiunto di almeno due % di controlli Dirigente dell'Area
CONTRATTI PUBBLICI PROGRAMMAZIONE FORNITURE 6 Verifica e valutazione delle tabelle acquisite, archiviazione Ufficio programmazione ot MOLTO BASSA ALTO MEDIO 6 IN ATTUAZIONE Immediata effettuati 100% Ufficio programmazione Infrastrutture e

avvantaggiare uno o pil soggetti
destinatari delle tabelle

dipendenti dell'ufficio

congiuntamente

Approvvigionamenti
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂg:: C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
Effetti
Manipolazione dei dati riportati ) € IY?
) . . o . predisposizione - ,
nelle tabelle al fine di procurarsi un Verifica del Capo Area sulla regolarita del visto prima Dirigente dell'Area
CONTRATTI PUBBLICI PROGRAMMAZIONE FORNITURE 7 Aggregazione in un'unica tabella dei dati acquisiti e predisposizione di report grafici | Ufficio programmazione indebito vantaggio e/o di MOLTO BASSA ALTO MEDIO amministrativa e contabile della IN ATTUAZIONE Immediata Visto del Capo Area de\: Capo Area Infrastrutture e
avva.ntagg?are uno o piu soggetti tabella unica pubblicazione sul Approvvigionamenti
destinatari delle tabelle .
sito di Ateneo
Predisposizione proposta di Delibera , in collaborazione con Capi Area e Direzione . . L
CONTRATTI PUBBLICI PROGRAMMAZIONE FORNITURE 8 Generale Ufficio programmazione nessun rischio
Invi ta di delib C issione Infrastrutture, al referente C issi
CONTRATTI PUBBLICI PROGRAMMAZIONE FORNITURE 9 \nvio proposta di cetibera a Lommissione inirastrutture, alrelerente LommIssione 1, 15 orogrammazione nessun rischio
istruttoria, e al C.d.A., per approvazione
Predisposizione tabella per Tavolo tecnico dei soggetti aggregatori ex art. 9 co. 2 L. - . L
CONTRATTI PUBBLICI PROGRAMMAZIONE FORNITURE 10 66/2014 Ufficio programmazione nessun rischio
Utfia "
CONTRATTI PUBBLICI PROGRAMMAZIONE FORNITURE 11 Invio PEC al Tavolo tecnico dei soggetti aggregatori Se;:e’:ir;gramma“"ne/ nessun rischio
CONTRATTI PUBBLICI PROGRAMMAZIONE FORNITURE 12 Archiviazione e fascicolazione Ufficio programmazione nessun rischio
Predisposizione dello Schema di programma e pubblicazione su: sito web Ateneo, Ufficio programmazione/Ufficio L
CONTRATTI PUBBLICI PROGRAMMAZIONE FORNITURE 13 L . . . " . " nessun rischio
Ministero delle Infrastrutture, Osservatorio Regione Lombardia gestione contabilita contratti
Invio al CdA dello schema di Programma da allegare al Bilancio previsionale di . . L
CONTRATTI PUBBLICI PROGRAMMAZIONE FORNITURE 14 N Ufficio programmazione nessun rischio
Ateneo al 31/12, per approvazione
Effetti
Manipolazione dei dati riportati . € |Ya.
N ) . " predisposizione -
nello schema di programma al fine Verifica del Capo Area sulle eventuali del visto prima Dirigente dell'Area
CONTRATTI PUBBLICI PROGRAMMAZIONE FORNITURE 15 Aggiornamento dello schema di Programma Ufficio programmazione di procurarsi un indebito vantaggio [MOLTO BASSA ALTO MEDIO modifiche apportate nello schema di  [IN ATTUAZIONE Immediata Visto del Capo Area delle ubbl?cazioni capo Area Infrastrutture e
e/odi a.v.vantaggiare un(.J o !aiu programma indithe alla fase Approvvigionamenti
soggetti interni o esterni all'Ateneo .
successiva
Pubblicazione del Programma biennale di acquisto di beni e servizi definitivo sui Ufficio programmazione/
CONTRATTI PUBBLICI PROGRAMMAZIONE FORNITURE 16 portali Web di Ateneo, Ministero delle Infrastrutture e Osservatorio Regione Ufficio gestione contabilita nessun rischio
Lombardia contratti
Acquisizione arbitraria di proposte .
- ) h . Visto del Capo Area sulle proposte - ,
Acquisizione proposta di delibera da parte di Centri/Aree per acquisti NON previsti di delibere al fine di procurarsi un delibera da parte di Centri/Aree per % dei visti apposti Dirigente dell'Area
CONTRATTI PUBBLICI PROGRAMMAZIONE FORNITURE 17 a prop! P peracq P Ufficio programmazione indebito vantaggio e/o di MOLTO BASSA  |ALTO MEDIO era da parte i ¢ PE ||N ATTUAZIONE  [Immediata ° PP 100% Capo Area Infrastrutture e
nello Schema di Programma . N . acquisti NON previsti nello Schema di dal Capo Area L N
avvantaggiare uno o pil soggetti Approvvigionamenti
N A . Programma
interni e/o esterni all'Ateneo
VERIFICA DI COMPROVA DEI REQUISITI DEGLI
CONTRATTI PUBBLICI OPERATORI ECONOMICI PER PROCEDURE DI IMPORTO 1 Acquisizione della delibera di approvazione dell'affidamento e fascicolazione Ufficio contabilita nessun rischio
sup € 40.000,00
VERIFICA DI COMPROVA DEI REQUISITI DEGLI
CONTRATTI PUBBLICI OPERATORI ECONOMICI PER PROCEDURE DI IMPORTO 2 Visura camerale CCAA e fascicolazione Ufficio contabilita nessun rischio
sup € 40.000,00
Verifica, a campione, della correttezza - .
VERIFICA DI COMPROVA DEI REQUISITI DEGLI Omessa richiesta del certificato al dei controlli effettuati dagli impiegatii nel corso del % delle verifiche Dirigente dell'Area
CONTRATTI PUBBLICI OPERATORI ECONOMICI PER PROCEDURE DI IMPORTO 3 Richiesta informazioni/chiarimenti a OE via pec, protocollo e fascicolazione Ufficio contabilita ! ) . . BASSA MEDIO MEDIO ) 8 pieg; DA ATTUARE ° 30% Ufficio contabilita Infrastrutture e
fine di avvantaggiare I'OE sugli OE ad opera o del capo settore o 2020 effettuate L N
sup € 40.000,00 I L Approvvigionamenti
di un altro impiegato
Verifica, a campione, della correttezza - .
VERIFICA DI COMPROVA DEI REQUISITI DEGLI richiesta certificato di pendenza di procedimenti per applicazione misure di Omessa richiesta del certificato al dei controlli effettuati dagli impiegatii nel corso del % delle verifiche Dirigente dell'Area
CONTRATTI PUBBLICI | OPERATORI ECONOMICI PER PROCEDURE DI IMPORTO 4 ? certi P procedimenti per app Ufficio contabilita mes: oele BASSA MEDIO MEDIO X SN IMPIEBAt | pp ATTUARE y 30% Ufficio contabilita Infrastrutture e
prevenzione via PEC, protocollo e fascicolazione fine di avvantaggiare I'OE sugli OE ad opera o del capo settore o 2020 effettuate L N
sup € 40.000,00 I L Approvvigionamenti
di un altro impiegato
Verifica, a campione, della correttezza - .
VERIFICA DI COMPROVA DEI REQUISITI DEGLI Omessa richiesta del certificato al dei controlli effettuati dagli impiegatii nel corso del % delle verifiche Dirigente dell'Area
CONTRATTI PUBBLICI OPERATORI ECONOMICI PER PROCEDURE DI IMPORTO 5 richiesta Certificato del Casellario Giudiziale(**) e fascicolazione Ufficio contabilita iy N 5 . BASSA MEDIO MEDIO ) 8 pies DA ATTUARE y 30% Ufficio contabilita Infrastrutture e
fine di avvantaggiare I'OE sugli OE ad opera o del capo settore o 2020 effettuate L N
sup € 40.000,00 I L Approvvigionamenti
di un altro impiegato
VERIFICA DI COMPROVA DEI REQUISITI DEGLI
CONTRATTI PUBBLICI OPERATORI ECONOMICI PER PROCEDURE DI IMPORTO 6 Annotazione casellario informatico ANAC e fascicolazione Ufficio contabilita nessun rischio
sup € 40.000,00
Verifica, a campione, della correttezza - .
VERIFICA DI COMPROVA DEI REQUISITI DEGLI Omessa richiesta del certificato al dei controlli effettuati dagli impiegatii nel corso del % delle verifiche Dirigente dell'Area
CONTRATTI PUBBLICI OPERATORI ECONOMICI PER PROCEDURE DI IMPORTO 7 richiesta certificato di regolarita fiscale e fascicolazione Ufficio contabilita ) N . A BASSA MEDIO MEDIO ) 8 pieg DA ATTUARE 30% Ufficio contabilita Infrastrutture e
fine di avvantaggiare I'OE sugli OE ad opera o del capo settore o 2020 effettuate L N
sup € 40.000,00 ) L Approvvigionamenti
di un altro impiegato
Verifica, a campione, della correttezza - .
VERIFICA DI COMPROVA DEI REQUISITI DEGLI Omessa richiesta del certificato al dei controlli effettuati dagli impiegatii nel corso del % delle verifiche birigente dell'Area
CONTRATTI PUBBLICI OPERATORI ECONOMICI PER PROCEDURE DI IMPORTO 8 richiesta D.U.R.C. e fascicolazione Ufficio contabilita iy . . . BASSA MEDIO MEDIO ) 8 pies DA ATTUARE 30% Ufficio contabilita Infrastrutture e
fine di avvantaggiare I'OE sugli OE ad opera o del capo settore o 2020 effettuate L N
sup € 40.000,00 ) L Approvvigionamenti
di un altro impiegato
Verifica, a campione, della correttezza - .
VERIFICA DI COMPROVA DEI REQUISITI DEGLI richiesta certificato regolarita contributiva (compilazione ns format, sottoscrizione e Omessa richiesta del certificato al dei controlli effettuati dagli impiegatii nel corso del % delle verifiche Dirigente dell'Area
CONTRATTI PUBBLICI OPERATORI ECONOMICI PER PROCEDURE DI IMPORTO 9 - ¥ : . P ’ Ufficio contabilita ) " 5 . BASSA MEDIO MEDIO . N plee DA ATTUARE 30% Ufficio contabilita Infrastrutture e
invio PEC, protocollo e fascicolazione) fine di avvantaggiare I'OE sugli OE ad opera o del capo settore o 2020 effettuate L N
sup € 40.000,00 ) L Approvvigionamenti
di un altro impiegato
VERIFICA DI COMPROVA DEI REQUISITI DEGLI
CONTRATTI PUBBLICI OPERATORI ECONOMICI PER PROCEDURE DI IMPORTO 10 controllo fascicolazione e aggiornamento periodico certificati Ufficio contabilita nessun rischio
sup € 40.000,00
Procedure di acquisto di beni e servizi a seguito delle richieste di acquisto pervenute
APPROVVIGIONAMENTI BENI E SERVIZI - DIPARTIMENTI E da docenti e ricercatori del dipartimento attraverso indagini di mercato con
CONTRATTI PUBBLICI DEI CENTRI DI RICERCA - CENTRO SERVIZI 1 emissione buono d'ordine U-GOV, utilizzo del MEPA per RDO, ODA e Trattative Ufficio Contabilita Centro Servizi |-
dirette (ATTIVITA' CONFLUITA NEL NUOVO PROCESSO "GESTIONE ACQUISTI
INFERIORI A 40.000 EURQ")
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂg:: C:{':;Z :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ":?_’:&TZOIS:V‘:’ TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
Richiesta del CIG sul portale dell’Autorita Nazionale Anticorruzione e del DURC agli
APPROVVIGIONAMENTI BENI E SERVIZI - DIPARTIMENTI E enti previdenziali e verifica degli allegati (tracciabilita e dichiarazione art. 35) . . .
CONTRATTI PUBBLICI 2 Ufficio Contabilita Centro Servizi |-
DEI CENTRI DI RICERCA - CENTRO SERVIZI richiesti dalla normativa vigente (ATTIVITA' CONFLUITA NEL NUOVO PROCESSO
"GESTIONE ACQUISTI INFERIORI A 40.000 EURQ")
Predisposizione della determina in riferimento alla richiesta di acquisto per importi
CONTRATTI PUBBLICI APPROV\[/)ISl?E,\:ﬁr'\;llEE’;‘IT;Iii’;ICiSECZ\:\‘I‘IZ_L-OD;Z/;STZI:WENTI E 3 fino a € 40.000,00 (ATTIVITA' CONFLUITA NEL NUOVO PROCESSO "GESTIONE Ufficio Contabilita Centro Servizi |-
ACQUISTI INFERIORI A 40.000 EURO")
Emissione buono d'ordine U-GOV o utilizzo del MEPA o SINTEL per RDO, ODA e
CONTRATTI PUBBLIC) APPROVVIGIONAMENTI BENI E SERVIZI - DIPARTIMENTI E 4 Trattative dirette con successiva contabilizzazione sul programma di contabilita U- Ufficio Contabilita Centro Servizi
1cl 1 VIZI |-
DEI CENTRI DI RICERCA - CENTRO SERVIZI GOV (ATTIVITA' CONFLUITA NEL NUOVO PROCESSO "GESTIONE ACQUISTI INFERIORI
A 40.000 EURO")
Gestione delle fatture/note di credito elettroniche relative ad ordini emessi
dall'ufficio contabilita: controllo della correttezza o meno del contenuto, % dei controlli
APPROVVIGIONAMENTI BENI E SERVIZI - DIPARTIMENTI E accettazione/rifiuto nel caso di anomalie o0 mancanza dei requisiti obbligatori . R ._.|Omesso controllo al fine di Duplice controllo da parte di due . ° . Ufficio Contabilita R
CONTRATTI PUBBLICI 5 . . . " . s . . |Ufficio Contabilita Centro Servizi . - - MOLTO BASSA MEDIO BASSO . . IN ATTUAZIONE Continua effettuati 100% . Direttore Generale
DEI CENTRI DI RICERCA - CENTRO SERVIZI previsti dalla normativa, registrazione in contabilita delle fatture elettroniche e dei avvantaggiare uno o piu fornitori operatori del Centro Serviz congiuntamente Centro Servizi
generici di uscita al fine dell'autorizzazione al pagamento previa verifica della 6
documentazione prevista
CONTRATTI PUBBLICI | APPROVVIGIONAMENTI BENI E SERVIZI - DIPARTIMENTI E . Interventi sostitutivi a favore degli Enti previdenziali in caso di irregolarita nei Ufficio Contabilits Centro Servia do_mem:m_ardjw °°t""°,”° alfine BASSA Ao MEDIO Duplice controllo da parte di due N ATTUAZIONE conti %ffdi'tw:tm"' 100% Ufficio Contabilita Direttore General
icio Contabilita Centro Servizi | avvantagglare/svantaggiare uno o ontinua efrettuati irettore Generale
DEI CENTRI DI RICERCA - CENTRO SERVIZI versamenti contributivi da parte delle aziende: predisposizione bozza mod. F24 m " g.g ee operatori del Centro Servizi . : Centro Servizi
piu fornitori congiuntamente
Procedure di acquisto di beni e servizi a seguito delle richieste di acquisto pervenute
APPROVVIGIONAMENTO BENI E SERVIZI - ECONOMATO - R . . . ' -
CONTRATTI PUBBLICI AMMINISTRAZIONE CENTRALE 1 dai vari uffici delle aree dell'Amministrazione Centrale. (ATTIVITA' CONFLUITA NEL | Ufficio Economato -
NUOVO PROCESSO "GESTIONE ACQUISTI INFERIORI A 40.000 EURO")
Richiesta del CIG sul portale dell’Autorita Nazionale Anticorruzione e del DURC agli
APPROVVIGIONAMENTO BENI E SERVIZI - ECONOMATO - enti previdenziali e verifica degli allegati (tracciabilita e dichiarazione art. 35) -
CONTRATTI PUBBLICI 2 Ufficio Economato -
AMMINISTRAZIONE CENTRALE richiesti dalla normativa vigente (ATTIVITA' CONFLUITA NEL NUOVO PROCESSO
"GESTIONE ACQUISTI INFERIORI A 40.000 EURQ")
APPROVVIGIONAMENTO BENI E SERVIZI - ECONOMATO Predisposizione della determina in riferimento alla richiesta di acquisto per importi
CONTRATTI PUBBLICI AMMINISTRAZIONE CENTRALE 3 fino a € 40.000,00 (ATTIVITA' CONFLUITA NEL NUOVO PROCESSO "GESTIONE Ufficio Economato -
ACQUISTI INFERIORI A 40.000 EURO")
Emissione buono d'ordine U-GOV o utilizzo del MEPA o SINTEL per RDO, ODA e
CONTRATTI PUBBLICI APPROVVIGIONAMENTO BENI E SERVIZI - ECONOMATO - 4 Trattative dirette con successiva contabilizzazione sul programma di contabilita U- Ufficio E "
ICI0 Economato -
AMMINISTRAZIONE CENTRALE GOV (ATTIVITA' CONFLUITA NEL NUOVO PROCESSO "GESTIONE ACQUISTI INFERIORI
A 40.000 EURQ")
Gestione delle fatture/note di credito elettroniche relative ad ordini emessi
dall'ufficio economato: controllo della correttezza o meno del contenuto, 9% dei controlli Ufficio economato,
CONTRATTI PUBBLICI APPROVVIGIONAMENTO BENI E SERVIZI - ECONOMATO - 5 accettazlone./nflut.o ne! caso del Vc'oglce unico ufficio dell A.mmlnlstl.'azwone- (?el?traIVe Ufficio Economato Omesso co.ntrollo al flrle di o MOLTO BASSA MEDIO BASSO D.upllce c.ontTo.IIo da palfte didue IN ATTUAZIONE Continua effettuati 100% l:JffICIO u.sclte .(Ar.ea Dlrlgente .de.H Are?a Rls.orse
AMMINISTRAZIONE CENTRALE QMIARF, registrazione in contabilita delle fatture elettroniche e dei generici di uscita avvantaggiare uno o piu fornitori differenti uffici afferenti all'Area congiuntamente Risorse Finanziarie e Finanziarie e Bilancio
al fine dell'autorizzazione al pagamento previa verifica della documentazione e del 8 Bilancio)
durc
Omesso o ritardato controllo al fine Buplice controllo da parte di due % dei controlli Ufficio economato,
APPROVVIGIONAMENTO BENI E SERVIZI - ECONOMATO - Interventi sostitutivi a favore degli Enti previdenziali in caso di irregolarita nei - . . N differenti uffici afferenti all'Area sulle . ° N " Ufficio uscite (Area Dirigente dell'Area Risorse
CONTRATTI PUBBLICI AMMINISTRAZIONE CENTRALE 6 versamenti contributivi da parte delle aziende: predisposizione bozza mod. F24 Ufficio Economato d!‘avvan.tag.glare/svantagglare unoo BASSA ALTO MEDIO tempistiche per il pagamento delle IN ATTUAZIONE Continua effet.tuatl 100% Risorse Finanziarie e Finanziarie e Bilancio
piti fornitori congiuntamente " N
fatture Bilancio)
CONTRATTI PUBBLICI APPROVVIGIONAMENTO BENI E SERVIZI - MAGAZZINO - 1 Ricezione della richiesta di materiale pervenute dai vari uffici delle aree Ufficio Economato Nessun rischio rilevato
AMMINISTRAZIONE CENTRALE dell'Amministrazione Centrale e Centri servizi.
Inventario di magazzino almeno una % registrazioni e
CONTRATTI PUBBLICI APPROVVIGIONAMENTO BENI E SERVIZI - MAGAZZINO - 2 Gestione delle. rlchl?ste con Frellevo prodotti da rtnagazzm.o e organizzazione della Ufficio Economato mancata registrazione dei prelievi MEDIA MEDIO MEDIO volt? I'anno e relativa ver.lflca c?ellfa IN ATTUAZIONE Continua f:orrlspor?de.nza con 100% Ufficio Economato Dlrlgente .de.H Are?a Rls.orse
AMMINISTRAZIONE CENTRALE consegna, registrazione scarico nel programma di magazzino corrispondenza tra le registrazioni e la inventario di Finanziarie e Bilancio
giacenza effettiva magazzino
APPROVVIGIONAMENTO BENI E SERVIZI - MAGAZZINO - Se il materiale richiesto & mancante, si avvia procedura di acquisto (vedi scheda . T
NTRATTI PUBBLICI ffi [2 N h [
o UBBLIC AMMINISTRAZIONE CENTRALE 3 forniture di beni e servizi) Ufficio Economato essun rischio rilevato
Tenuta della cassa economale che prevede la gestione delle richieste di rimborso da
| I II'Al ini i le, I ifi I i DISTRAZIONE DI DENARO al fi i ifiche di | Collegi I ECONOMO (A
APPROVVIGIONAMENTO BENI E SERVIZI - CASSA parte del personale del mmAlmstr.auone Centra ?, a verifica della docum?nt.anone B S 0 ”O a |neAd| verl icl .edl.cas.sa da.parte.de Cf) egio ) nu|T1.ero delle Almeno due ! CO 0. [o] (. re.a Dirigente dell’Area Risorse
CONTRATTI PUBBLICI 1 a supporto della spesa, la registrazione contabile in U-Gov e la stampa periodica del |Ufficio Economato avvantaggiare uno o piu soggetti BASSA ALTO MEDIO dei Revisori dei conti coadiuvati dal IN ATTUAZIONE trimestrale verifiche effettuate . . Risorse Finanziarie e ! o L
ECONOMALE - AMMINISTRAZIONE CENTRALE . e o . . - . . o - verifiche all'anno I Finanziarie e Bilancio
registro per la verifica di cassa da parte dei Revisori dei Conti, reintegri e operazioni interni o esterni all'Ateneo Dirigente annualmente Bilancio)
di chiusura a fine anno.
CONTRATTI PUBBLICI APPROVVIGIONAMENTO BENI E SERVIZI - FIDEIUSSIONI - 1 Gestione delle fidejussioni attive e passive, conservazione, registrazione e svincolo Ufficio Economato Nessun rischio rilevato
AMMINISTRAZIONE CENTRALE su richiesta
APPROVVIGIONAMENTO BENI E SERVIZI - GESTIONE Gestione tickets restaurant che comprende I'ordine mensile, il conteggio dei tikets - o
T BBLI 1 2
CONTRATTI PUBBLICI TICKET - AMMINISTRAZIONE CENTRALE i per verificare la corrispondenza con I'ordine. Ufficio Economato Nessun rischio rilevato
Mancato rispetto termini perentori Comunicazione della segnalazione al % delle Capo Settore PTA (Area
CONTROLLI, VERIFICHE, Ricezione di segnalazione da parte del responsabile (o di un collega) di un Capo Settore PTA X X o X comunicazioni del Personale;
PROCEDIMENTI DISCIPLINARI 1 g N N P L P ( 82) p 5 N . ... |alfine di avvantaggiare il MOLTO BASSA ALTO MEDIO Direttore Generale, al Capo Area, IN ATTUAZIONE Annuale 100% - . ) . - "
ISPEZIONI E SANZIONI comportamento sanzionabile disciplinarmente. Ufficio Procedimenti Disciplinari | . ) . effettuate Ufficio Procedimenti Dirigente dell'Area del
dipendente coinvolto all'UPD e al Capo Settore del Personale . o .
congiuntamente Disciplinari Personale/Presidente UPD
Arbitraria valutazione da parte del % dei prowedimenti
CONTROLLI, VERIFICHE, Valutazione da parte del Responsabile Dirigente o dell'UPD della sanzionabilita o Responsabile Dirigente, responsabile dirigente o dell'UPD al Adeguata motivazione del o . . . |Tutti i Dirigenti/Presidente
PROCEDIMENTI DISCIPLINARI 2 P P & P Dirigente/ _respor M 28 | MoLTO BASSA ALTO MEDIO gua ° IN ATTUAZIONE Annuale  [motivati 100% Ufficio Procedimenti genti/
ISPEZIONI E SANZIONI meno della condotta. Ufficio Procedimenti Disciplinari |fine di avvantaggiare/svantaggiare il provvedimento conclusivo o UPD
X N adeguatamente Disciplinari/Dirigente
dipendente coinvolto
LLI, VE E, issi | Di i { i ll'avvi | i
CONTROLLI, VERIFICHE, PROCEDIMENTI DISCIPLINARI 2 bis Traﬁm{ssmne al Dipartimento qella Funzione Pubblica dell'avvio del procedimento Capo Settore PTA Nessun rischio rilevato
ISPEZIONI E SANZIONI disciplinare e della sua conclusione
Predisposizione della Lettera di contestazione disciplinare (indicazione condotta L
LLI, VE E, Di
CONTROLLI, VERIFICHE, PROCEDIMENTI DISCIPLINARI 3 contestata, norme violate, possibili sanzioni, fissazione udienza dibattimento) e Reépf)nsablle N |r|ger.\te./ .
ISPEZIONI E SANZIONI - . Ufficio Procedimenti Disciplinari
invio ad interessato/a.
CONTROLL, VERIFICHE, PROCEDIMENTI DISCIPLINARI 3 Eventuale richiesta di accesso agli atti da parte dell'interessato/a. Capo Settore PTA Nessun rischio rilevato
ISPEZIONI E SANZIONI
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂgﬂ C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO L"‘:Ii"c";g’ MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
Responsabile Dirigente/
CONTROLLI, VERIFICHE, PROCEDIMENTI DISCIPLINARI 4 Udienze per dibattimento Ufficio Procedimenti Disciplinari Nessun rischio rilevato
ISPEZIONI E SANZIONI enze per cibattimento. - un rischio ritev
Capo Settore PTA
CONTROLLI, VERIFICHE, Lo Responsabile Dirigente
PROCEDIMENTI DISCIPLINARI 5 Giud|
ISPEZIONI E SANZIONI \udizio Ufficio Procedimenti Disciplinari |~
Arbitraria mancata trasmissione al Immediatamente % dei visti posti dal
I I 1SS! 0 1 visti 1
CONTROLLI, VERIFICHE, T issi del Giudizio all'int t II'Ufficio Ri: Ui i i t ) " A . d C Settore PTA (A Dirigente dell'Area del
PROCEDIMENTI DISCIPLINARI 6 rasmissione cel Giudizio aliinteressato e altificlo Risorse Umane perinserimento | ¢, settore PTA fine di favorire il dipendente MOLTO BASSA MEDIO BASSO Visto del Capo Area del Personale IN ATTUAZIONE opo Capo Area del 100% apo Settore PTA (Area | - Dirigente dell'Area de
ISPEZIONI E SANZIONI dell'atto nel fascicolo personale. N conclusione del Personale) Personale
sanzionato X Personale
procedimento
CONTROLLI, VERIFICHE, PROCEDIMENTI DISCIPLINARI 7 Inserimento della pratica di procedura disciplinare nel fascicolo personale. Ufficio Risorse Umane Nessun rischio rilevato
ISPEZIONI E SANZIONI
Arbitraria mancata trasmissione al Immediatamente % dei visti posti dal
CONTROLLI, VERIFICHE, Irrogazione sanzione economica - invio verbale sanzionatorio a ufficio pagamenti L N ) L . dopo ° P Ufficio risorse umane Dirigente dell'Area del
PROCEDIMENTI DISCIPLINARI 8 . N Ufficio risorse umane fine di favorire il dipendente MOLTO BASSA MEDIO BASSO Visto del Capo Area del Personale IN ATTUAZIONE N Capo Area del 100%
ISPEZIONI E SANZIONI per trattenuta stipendio ) conclusione (Area del Personale) Personale
sanzionato N Personale
procedimento
CONTROLLI, VERIFICHE, . " . . n o P
\SPEZIONI E SANZION PROCEDIMENTI DISCIPLINARI 8 Sanzione del licenziamento - processa fine rapporto di lavoro Ufficio Risorse Umane Nessun rischio rilevato
SEGNALAZIONI DI ILLECITO (cd. Whistleblower): SISTEMA
CONTROLLI, VERIFICHE, | INFORMATIZZATO E GESTIONE DELLE SEGNALAZIONI - 1 - 1 Studio della normativa e delle linee guida ANAC in materia di whistleblower Ufflclo. per la prevenzione della Nessun rischio rilevato
ISPEZIONI E SANZIONI REALIZZAZIONE DEL SISTEMA INFORMATIZZATO DI corruzione
GESTIONE DELLE SEGNALAZIONI
SEGNALAZIONI DI ILLECITO (cd. Whistleblower): SISTEMA
CONTROLLI, VERIFICHE, | INFORMATIZZATO E GESTIONE DELLE SEGNALAZIONI - | - 5 Ufficio per la prevenzione della Nessun rischio rilevato
ISPEZIONI E SANZIONI REALIZZAZIONE DEL SISTEMA INFORMATIZZATO DI Eventuale implementazione del sistema informatizzato adottato dall'Ateneo per le |corruzione
GESTIONE DELLE SEGNALAZIONI segnalazioni di illecito
SEGNALAZIONI DI ILLECITO (cd. Whistleblower): SISTEMA
CONTROLLI, VERIFICHE, | INFORMATIZZATO E GESTIONE DELLE SEGNALAZIONI - | - . . " . . s . Ufficio per la prevenzione della T
3 Esecuzione di test di prova per verificare la funzionalita del sistema . Nessun rischio rilevato
ISPEZIONI E SANZIONI REALIZZAZIONE DEL SISTEMA INFORMATIZZATO DI corruzione
GESTIONE DELLE SEGNALAZIONI
SEGNALAZIONI DI ILLECITO (cd. Whistleblower): SISTEMA
CONTROLLI, VERIFICHE, | INFORMATIZZATO E GESTIONE DELLE SEGNALAZIONI - | - 4 Elaborazione di Linee Guida di Ateneo per I'utilizzo del sistema e relativa Circolare Ufficio per la prevenzione della Nessun rischio rilevato
ISPEZIONI E SANZIONI REALIZZAZIONE DEL SISTEMA INFORMATIZZATO DI del RPCT corruzione
GESTIONE DELLE SEGNALAZIONI
SEGNALAZIONI DI ILLECITO (cd. Whistleblower): SISTEMA
CONTROLLI, VERIFICHE, | INFORMATIZZATO E GESTIONE DELLE SEGNALAZIONI - | - 5 pubblicazione della circolare e delle Linee guida sul sito web di Ateneo Ufficio per la prevenzione della Nessun rischio rilevato
ISPEZIONI E SANZIONI REALIZZAZIONE DEL SISTEMA INFORMATIZZATO DI 8 corruzione
GESTIONE DELLE SEGNALAZIONI
SEGNALAZIONI DI ILLECITO (cd. Whistleblower): SISTEMA
CONTROLLI, VERIFICHE, | INFORMATIZZATO E GESTIONE DELLE SEGNALAZIONI - | - 6 Comunicazione a tutto il personale della pubblicazione della circolare e delle Linee  [Ufficio per la prevenzione della Nessun rischio rilevato
ISPEZIONI E SANZIONI REALIZZAZIONE DEL SISTEMA INFORMATIZZATO DI guida corruzione
GESTIONE DELLE SEGNALAZIONI
SEGNALAZIONI DI ILLECITO (cd. Whistleblower): SISTEMA RPCT e collaboratori individuati
CONTROLLI, VERIFICHE, - |INFORMATIZZATO E GESTIONE DELLE SEGNALAZIONI - Il - 1 Disamina della segnalazione pervenut: tr: |li afferenti all'Uffici r [N n rischio rilevat
ISPEZIONI E SANZIONI GESTIONE DELLE SEGNALAZIONI DI ILLECITO PERVENUTE 8 pervenuta 2 que a. erentia ¢ (.) pe essun rischioiievato
la Prevenzione della Corruzione
DAL RPCT
Elaborazione di un
Svolgimento dell'istruttoria, nel documento da cui
SEGNALAZIONI DI ILLECITO (cd. Whistleblower): SISTEMA . S . Omessa o inadeguata valutazione di . 8 : ! emerga in modo
CONTROLLI, VERIFICHE, |INFORMATIZZATO E GESTIONE DELLE SEGNALAZIONI - RPCT e dipendentiindividuati |\t rlevanti al fine di rispetto della riservatezza del dettagliato lo
" ' 2 Svolgimento della sommaria istruttoria tra quelli afferenti all'Ufficio per . . BASSA ALTISSIMO ALTO segnalante, con il coinvolgimento di IN ATTUAZIONE continua g 100% RPCT RPCT
ISPEZIONI E SANZIONI | GESTIONE DELLE SEGNALAZIONI DI ILLECITO PERVENUTE . . procurare vantaggi/svantaggi ad . i e svolgimento
la Prevenzione della Corruzione N N almeno due dipendentidell'Ufficio per " )
DAL RPCT uno o piu soggetti . . dell'istruttoria
la Prevenzione della Corruzione R .
recante le sigle dei
dipendenti
SEGNALAZIONI DI ILLECITO (cd. Whistleblower): SISTEMA
CONTROLL, VERIFICHE, - | INFORMATIZZATO E GESTIONE DELLE SEGNALAZIONI - Il - 3 Richiesta di eventuali chiarimenti al segnalante RPCT Nessun rischio rilevato
ISPEZIONI E SANZIONI [ GESTIONE DELLE SEGNALAZIONI DI ILLECITO PERVENUTE 8
DAL RPCT
Di t t
SEGNALAZIONI DI ILLECITO (cd. Whistleblower): SISTEMA Manipolazione o alterazione dei Redazione di un documento recante I:;:’;:;r;z?or::aenl:
LLI, VE E, TIZZ) E GE: E DELLE SE Z -1- i i i i fil i ivazi i
CONTROLLI, VERIFICHE, _|INFORMATIZZATO E GESTION SEGNALAZIONI - I 4 Conclusione istruttoria RPCT risultati dellistruttoria al fine di MOLTOBASSA |  ALTISSIMO MEDIO una motivazione articolata e IN ATTUAZIONE continua sottoscrizione del 100% RPCT RPCT
ISPEZIONI E SANZIONI | GESTIONE DELLE SEGNALAZIONI DI ILLECITO PERVENUTE procurare vantaggi/svantaggi a sé o dettagliata della decisione assunta
" . " Ny RPCT da conservare
DAL RPCT ad altri all'esito dell'istruttoria condotta o
agli atti
SEGNALAZIONI DI ILLECITO (cd. Whistleblower): SISTEMA
CONTROLLI, VERIFICHE, [INFORMATIZZATO E GESTIONE DELLE SEGNALAZIONI - Il - In caso di manifesta infondatezza archiviazione e chiusura della segnalazione T
5 . N RPCT Nessun rischio rilevato
ISPEZIONI E SANZIONI GESTIONE DELLE SEGNALAZIONI DI ILLECITO PERVENUTE informatizzata
DAL RPCT
SEGNALAZIONI DI ILLECITO (cd. Whistleblower): SISTEMA I|T c?sg di no.n manifesta infondatezza e sussistenza di pl:ofili.di responsat?ilit‘a Manipglazio:]e o alte.razior!e dei Redazione di un documento recante Docum?nt? recante
CONTROLLI, VERIFICHE. | INFORMATIZZATO E GESTIONE DELLE SEGNALAZION - I disciplinare inoltro al soggetto/organo competente per I'avvio del procedimento risultati dell'istruttoria al fine di una motivazione articolata e la motivazione e la
. g o iscipli i dati i P B L L ZIONE i iZi 1 T
\SPEZIONI E SANZION! | GESTIONE DELLE SEGNALAZIONI DI ILLECITO PERVENUTE 6 d|sc|p||nare. o.me.ttendo i dafl del fggnalantg e.d espun.gendo ogni elemento che RPCT non segnalare al sogg?ttt?/organo ASSA ALTISSIMO ALTO dettagliata della decisione assunta IN ATTUAZIONI continua sottoscrizione del 00% RPCT RPC
consenta di risalire alla sua identita. Trasmissione atti al soggetto/organo competente per favorire il soggetto e " N RPCT da conservare
DAL RPCT o . e all'esito dell'istruttoria condotta R
competente all'avvio del procedimento disciplinare da segnalare agli atti
SEGNALAZIONI DI ILLECITO (cd. Whistleblower): SISTEMA
CONTROLLI, VERIFICHE, [INFORMATIZZATO E GESTIONE DELLE SEGNALAZIONI - I - . . L Rettore/ UPD/Dirigenti per la
7 Svolgimento del procedimento disciplinare

ISPEZIONI E SANZIONI

GESTIONE DELLE SEGNALAZIONI DI ILLECITO PERVENUTE
DAL RPCT

rispettiva competenza
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂg:: C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
SEGNALAZIONI DI ILLECITO (cd. Whistleblower): SISTEMA
CONTROLLI, VERIFICHE, [INFORMATIZZATO E GESTIONE DELLE SEGNALAZIONI - I - s Trasmissione dell'esito del procedimento disciplinare al RPCT Rettore/ UPD/Dirigenti per la
1SS! 1 ll Iscipli
ISPEZIONI E SANZIONI [ GESTIONE DELLE SEGNALAZIONI DI ILLECITO PERVENUTE s P rispettiva competenza -
DAL RPCT
SEGNALAZIONI DI ILLECITO (cd. Whistleblower): SISTEMA In caso di non manifesta infondatezza e sussistenza di profili di responsabilita
CONTROLLI, VERIFICHE, [INFORMATIZZATO E GESTIONE DELLE SEGNALAZIONI - Il - 9 civile/amministrativa/penale: trasmissione della segnalazione all’Autorita RPCT Nessun rischio rilevato
ISPEZIONI E SANZIONI GESTIONE DELLE SEGNALAZIONI DI ILLECITO PERVENUTE giudiziaria, alla Corte dei Conti e al’A.N.AC., nonché al Dipartimento della Funzione
DAL RPCT Pubblica per i rispettivi profili di competenza
Predi: izi i Struttura dell'Ats di un file .xIs ("fil tivo"
CONTROLLI, VERIFICHE, MONITORAGGIO DELLE AZIONI IN MATERIA DI . e 2 otort o s (1 AN )d 1o |Ufficio perla prevenzione della | echio rilevat
\SPEZIONI E SANZIONI PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE f pi fogli riportante tutti gli indicatori necessari per la rilevazione dello | 0o lessun rischio rilevato
stato di attuazione delle misure di prevenzione generali e specifiche
CONTROLLI, VERIFICHE, MONITORAGGIO DELLE AZIONI IN MATERIA DI A g : : - . . Ufficio per la prevenzione della T
2 Condivisione dei "file consuntivo" con i Referenti e i Capi Area su GDrive ) Nessun rischio rilevato
ISPEZIONI E SANZIONI PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE corruzione
CONTROLLI, VERIFICHE, MONITORAGGIO DELLE AZIONI IN MATERIA DI 3 Acquisizione alla scadenza prestabilita dei riscontri compilati dai Referenti e Ufficio per la prevenzione della Nessun rischio rilevato
ISPEZIONI E SANZIONI PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE approvati dai Capi Area corruzione
Alterazione/manipolazione degli -
. A, . . I . . . . . . A, n " Ufficio per la
CONTROLLI. VERIFICHE MONITORAGGIO DELLE AZIONI IN MATERIA DI Elaborazione dei dati risultanti dal monitoraggio ai fini della redazione Uffici | N dell esiti del monitoraggio per Analisi congiunta degli esiti del % dei controlli P N dell
ICIo per la prevenzione della revenzione della
\SPEZIONI E SANZIONI’ PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE 4 deII'agg.iornamentgdel PTPCT, della Relazione annuale del RPCT e di ogni altro corruziSne P awantaggi.are(svantaggiarevun BASSA ALTISSIMO ALTO mon?toraggio.da parte .di altneho.due IN ATTUAZIONE continua ef.fettuati 100% Corruzione (Direzione Direttore Generale
adempimento previsto soggetto ai fini della valutazione dipendenti afferenti dell'Ufficio congiuntamente & le)
enerale,
della performance
VIGILANZA SULLA CORRETTA ADOZIONE DEGLI Verifica della pubblicazione da parte degli Uffici competenti nella sezione
CONTROLLI, VERIFICHE, ADEMPIMENTI PREVISTI DALLA NORMATIVA 1 "Amministrazione Trasparente" delle dichiarazioni sull'assenza di cause di Ufficio per la prevenzione della N ischio rilevat
lessun rischio rilevato
ISPEZIONI E SANZIONI [ ANTICORRUZIONE (Vigilanza sul rispetto della normativa inconferibilita ed incompatibilita rese dai titolari di incarichi amministrativi di vertice |corruzione
contenuta nel D. Lgs. 39/2013) e incarichi dirigenziali
VIGILANZA SULLA CORRETTA ADOZIONE DEGLI Omesso o tardivo invio del sollecito Controlli periodici congiunti da parte % controlli periodici Ufficio per la
CONTROLLI, VERIFICHE, ADEMPIMENTIIPBEVISTI DA}LA NORMATIVA ) 2 Invio follgclto scritto ag.h Ufﬁcw 'comp.etentl al fl.ne di ottenere la tempestiva UffICIO. per la prevenzione della |per procurar.e.vantaggl/sva.ntaggl al BASSA ALTISSIMO ALTO di almeno due dipendenti dell'Ufficio | IN ATTUAZIONE continua effettuati 100% PrevgnzwneI de!la Direttore Generale
ISPEZIONI E SANZIONI | ANTICORRUZIONE (Vigilanza sul rispetto della normativa pubblicazione della/e dichiarazione/i mancanti corruzione soggetto/ufficio responsabile della . . - N Corruzione (Direzione
- sui documenti pubblicati congiuntamente
contenuta nel D. Lgs. 39/2013) pubblicazione Generale)
VIGILANZA SULLA CORRETTA ADOZIONE DEGLI Monitoraggio dell'effettiva esecuzione dei controlli da parte degli uffici in merito
CONTROLLI, VERIFICHE, ADEMPIMENTI PREVISTI DALLA NORMATIVA 3 alla veridicita delle dichiarazioni sostitutive di certificazione sull'assenza di cause di  [Ufficio per la prevenzione della Nessun rischio rilevato
ISPEZIONI E SANZIONI | ANTICORRUZIONE (Vigilanza sul rispetto della normativa inconferibilita rese dai titolari di incarichi amministrativi di vertice e dai dirigentiai  |corruzione
contenuta nel D. Lgs. 39/2013) sensi dell'art. 20 D. Lgs. 39/2013
VIGILANZA SULLA CORRETTA ADOZIONE DEGLI Omesso o tardivo invio del sollecito Ufficio per la
CONTROLLI, VERIFICHE, ADEMPIMENTI.P.REVISTI DALM NORMATIVA ) 4 Invio so!lecito scri‘tto agli Uffici competenti al fine di garantire che vengano eseguiti i Ufficio. per la prevenzione della |per procurar.e.vantaggilsva.ntaggi al BASSA ALTISSIMO ALTO Controlli corﬁgiunti da. parlte dAi ?Imeno IN ATTUAZIONE continua % conterlli effettuati 100% Prev?nzione. de!la Direttore Generale
ISPEZIONI E SANZIONI [ ANTICORRUZIONE (Vigilanza sul rispetto della normativa controlli necessari corruzione soggetto/ufficio responsabile del due dipendenti dell'Ufficio congiuntamente Corruzione (Direzione
contenuta nel D. Lgs. 39/2013) controllo sulla veridicita Generale)
VIGILANZA SULLA CORRETTA ADOZIONE DEGLI Monitoraggio dell'effettiva esecuzione dei controlli da parte degli uffici in merito
CONTROLLI, VERIFICHE, ADEMPIMENTI PREVISTI DALLA NORMATIVA 5 alla veridicita delle dichiarazioni sostitutive di certificazione sull'assenza di cause di | Ufficio per la prevenzione della N ischio rilevat
nri 10 rilev:
ISPEZIONI E SANZIONI [ ANTICORRUZIONE (Vigilanza sul rispetto della normativa incompatibilita rese dai titolari di incarichi amministrativi di vertice e incarichi corruzione essun rischio rilevato
contenuta nel D. Lgs. 39/2013) dirigenziali
VIGILANZA SULLA CORRETTA ADOZIONE DEGLI Omesso o tardivo invio del sollecito Ufficio per la
CONTROLLI, VERIFICHE, ADEMPIMENTI.PBEVISTI DA'LLA NORMATIVA ) 6 Invio so!leclto scrlFto agli Uffici competenti al fine di garantire che vengano eseguiti i UffItIOI per la prevenzione della |per procurar.e.vantaggl/sva.ntaggl al BASSA ALTISSIMO ALTO Controlli co.ngluntl d.a parlte de ) IN ATTUAZIONE continua % CDnthO”I effettuati 100% Prev'enzmne. de!la Direttore Generale
ISPEZIONI E SANZIONI | ANTICORRUZIONE (Vigilanza sul rispetto della normativa controlli necessari corruzione soggetto/ufficio responsabile del almeno due dipendenti dell'Ufficio congiuntamente Corruzione (Direzione
contenuta nel D. Lgs. 39/2013) controllo sulla veridicita Generale)
Acauisizi | esiti della ri — enti T — -
VIGILANZA SUL RISPETTO DELLA NORMATIVA IN Cq‘uISIZIOHE degli esiti t.ie Aa r\Fognl?{?ne degli enti e. de. e socletAa partecipate B )
CONTROLLI, VERIFICHE, dall'Ateneo alla luce dei criteri stabiliti dalla normativa in materia e conseguente Ufficio per la prevenzione della i
ISPEZIONI E SANZIONI MATERIA DI ANTICORRUZIONE DA PARTE DELLE ! individuazione di quelli tenuti a porre in essere gli adempimenti in materia di corruzione Nessun rischio rilevato
SOCIETA' ED ENTI PARTECIPATI DALL'ATENEO . 9 N P € P
prevenzione della corruzione
VIGILANZA SUL RISPETTO DELLA NORMATIVA IN . . - . T . -
CltgggZRISI’:‘LII,E\/SiF:\I‘ZIg:\‘EI, MATERIA DI ANTICORRUZIONE DA PARTE DELLE 2 zre(:tlspo.smonde eﬁ \r;wo afi entlt(socleta di una nota del RPCT per acquisire lo stato EPCT/ U.fflclodelr IE ) Nessun rischio rilevato
SOCIETA' ED ENTI PARTECIPATI DALL'ATENEO | attuazione degli adempimenti revenzione della Corruzione
VIGILANZA SUL RISPETTO DELLA NORMATIVA IN e - P s P " - .
CltgggZRISI’:‘LII,E\/SiF:\I‘ZIg:\‘EI, MATERIA DI ANTICORRUZIONE DA PARTE DELLE 3 Verblzlc.a stul siti v:eb- dzgll e:tl e del.le societa sui dati, le informazioni e i documenti UffItIOI per la prevenzione della Nessun rischio rilevato
SOCIETA' ED ENTI PARTECIPATI DALL'ATENEO pu icati in materia di anticorruzione corruzione
VIGILANZA SUL RISPETTO DELLA NORMATIVA IN Omesso o tardivo sollecito Esiti dell'attivita di Ufficio per la
CONTROLLI, VERIFICHE, . " - L L Ufficio per la prevenzione della ) N N R Pubblicazione degli esiti dell'attivita di - . Prevenzione della N
MATERIA DI ANTICORRUZIONE DA PARTE DELLE 4 Invio eventuali solleciti ai soggetti inadempienti .p P nell'interesse di uno o piu soggetti BASSA ALTO MEDIO - g N IN ATTUAZIONE annuale vigilanza da riportare 100% N o Direttore Generale
ISPEZIONI E SANZIONI \ . corruzione N L vigilanza posta in essere Corruzione (Direzione
SOCIETA' ED ENTI PARTECIPATI DALL'ATENEO inadempienti nel PTPCT
Generale)
Nelle more di un processo di
reingegnerizzazione dei processi
attraverso la creazione di un workflow
che consenta la protocollazione
automatica delle istanze nel Sistema
di Gestione Documentale:
CONTROLLI, VERIFICHE, Ricezione e registrazione di richieste di informazioni e istanze ai sensi degli artt. 15 e |Responsabile trattamento Mancata valutazione delle istanze 1) account di struttura controllato % Attuazione misure 100% obiettivo URP (Direzione
. . GESTIONE ISTANZE Al SENSI DEL GDPR ACCOUNT RPD 1 8 8 . .p pervenute al fine di ottenere MOLTO BASSA ALTO MEDIO quotidianamente da tutto il personale | IN ATTUAZIONE CONTINUA N L : N Direttore Generale
ISPEZIONI E SANZIONI ss. GDPR dati/URP . ) ) . . . prevenzione indicate raggiunto Generale)
indebito vantaggio per sé o altri dell'URP;
2) PEC dedicata controllata
quotidianamente da tutto il personale
dell'URP e dal personale della
segreteria del Titolare del
trattamento;
3) ulteriore supervisione della RPD.
LLL VE € . . . . . invol .
CONTROLLI, VERIFICHE, GESTIONE ISTANZE Al SENS| DEL GDPR ACCOUNT RPD 2 Apertura istruttoria e pred‘ls;?os|1|'one délla rlspos‘ta, coinvolgendo anche le UOR e/o Res‘ponsablle trattamento NESSUN RISCHIO } } R
ISPEZIONI E SANZIONI i Dipartimenti detentori del dato dati/URP
CONTROLLI, VERIFICHE, | - 0 1)\ 1STANZE Al SENSI DEL GDPR ACCOUNT RPD 3 Confronto tra RPD e Titolare e invio risposta Responsabile trattamento NESSUN RISCHIO . . -
ISPEZIONI E SANZIONI dati/URP
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ AZ‘::: C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
ATTUAZIONE MISURA MISURA
CONTROLLI, VERIFICHE, GESTIONE ISTANZE Al SENS| DEL GDPR ACCOUNT RPD 4 Censimento delle istanze ne\\é relkazione dell'attivita RPD per il Titolare e la Res‘ponsabile trattamento NESSUN RISCHIO ) ) R
ISPEZIONI E SANZIONI Direzione Generale dati/URP
Nelle more di un processo di
reingegnerizzazione dei processi
attraverso la creazione di un workflow
che consenta la protocollazione
automatica delle istanze nel Sistema
di Gestione Documentale:
CONTROLLI, VERIFICHE, GESTIONE VIOLAZIONI ai sensi degli artt. 33 e 34 del Responsabile trattamento Mancata valutazione delle istanze 1) account distruttura controllato % Attuazione misure | 100% obiettivo URP (Direzione
" ' 1 Ricezione segnalazioni e inoltro al Titolare del trattamento . pervenute al fine di ottenere MOLTO BASSA ALTO MEDIO quotidianamente da tutto il personale | IN ATTUAZIONE CONTINUA . L . Direttore Generale
ISPEZIONI E SANZIONI GDPR dati/URP . " . . . prevenzione indicate raggiunto Generale)
indebito vantaggio per sé o altri dell'URP;
2) PEC dedicata controllata
quotidianamente da tutto il personale
dell'URP e dal personale della
segreteria del Titolare del
trattamento;
3) ulteriore supervisione della RPD.
CONTROLLI, VERIFICHE, GESTIONE VIOLAZIONI ai sensi degli artt. 33 e 34 del 2 Apertura istruttoria (valutazione d'impatto in collaborazione con: Titolare del Responsabile NESSUN RISCHIO
ISPEZIONI E SANZIONI GDPR trattamento, Responsabile del trattamento dei dati, delegati ICT) conservazione/URP
CONTROLLI, VERIFICHE, GESTIONE VIOLAZIONI ai sensi degli artt. 33 e 34 del 3 Registrazione della violazione, prosecuzione e chiusura dell'incidente ed eventuale [Responsabile NESSUN RISCHIO
ISPEZIONI E SANZIONI GDPR risposta del Garante nel Registro degli incidenti informatici conservazione/URP
CONTROLLI, VERIFICHE, GESTIONE VIOLAZIONI ai sensi degliartt. 33 e 34 del 4 Censimento delle violazioni nella relazione dell'attivita RPD per la Direzione Generale Responsal.)lle NESSUN RISCHIO
ISPEZIONI E SANZIONI GDPR conservazione/URP
Definizione dell'offerta formativa (piano didattico) per Master, Corsi di
DIDATTICA RECLUTAMENTO PER MASTER E CORSI VARI 1 Perfezionamento, Corsi di Formazione, Summer o Winter School, eventi ECM, TFA, |Dipartimento _
PAS e corsi di Sostegno, Blended Learning.
Cfontn‘)llo d(?cumemazwone e programmazlone di quanto deTII’\I(O come plano. Ufficio Master e Formazione
didattico, e inoltro per approvazione della stessa da parte di Senato Accademico e .
CDA. Permazlon.e
DIDATTICA RECLUTAMENTO PER MASTER E CORSI VARI 2 Ufficio Master (Master, Corsi di Perfezionamento, Corsi di Formazione, Summer o iz:;ﬁ.ﬁ::me della B
Winter School, eventi ECM). Capo Area Formazione e Servizi
Scienze della Formazione (TFA, PAS e corsi di Sostegno). agli Studenti
Capo Area Formazione (Blended Learning).
. R . . L L . . Ufficio Master e Formazione
Verifica coperture del piano didattico, e richiesta emissione Bando a Ufficio Bandi permazione
DIDATTICA RECLUTAMENTO PER MASTER E CORSI VARI 3 per le attivita non coperte con personale docente interno o con attribuzione diretta Settore Scienze della _
(es. chiara fama). _
Formazione
DIDATTICA RECLUTAMENTO PER MASTER E CORSI VARI 4 Ricezione richiesta e pred fone Band, pubbl e allAlbodiAteneoesu | ceio pangi Requisiti di accesso MOLTO BASSA MEDIO BASSO Bandi con requisiti non specifici e IN ATTUAZIONE In atto % bandi controllati 100% Ufficio Bandi (Area del | - Dirigente dell'Area del
applicativo GEAFER2. " N oy . dettagliati Personale) Personale
personalizzati”/Specifici
DIDATTICA RECLUTAMENTO PER MASTER E CORS| VARI 5 Supporto all'utenza per la registrazione al sistema (GEAFER?) e per la Ufficio Bandi Nessun rischio rilevato
partecipazione al Bando.
Invio a uffici/soggetti coinvolti della comunicazione di scadenza del Bando, e solo ad
DIDATTICA RECLUTAMENTO PER MASTER E CORSI VARI 6 Ufficio Master e alla Commissione Giudicatrice il fac simile del Verbale per la Ufficio Bandi Nessun rischio rilevato
Commissione Giudicatrice.
DIDATTICA RECLUTAMENTO PER MASTER E CORSI VARI 7 Valutazione curricula dei candidati e predisposizione del Verbale ufficiale. Commissione Giudicatrice _
Ricezione dei Verbali della Commissione Giudicatrice e controllo della
documentazione valutazione di tutti i candidati, correttezza formale datj, etc.), Valutazione discrezionale ai criteri Bandi con requisiti non specifici e Ufficio Bandi (Area del Dirigente dell'Area del
DIDATTICA RECLUTAMENTO PER MASTER E CORSI VARI 8 predisposizione del Decreto di approvazione atti con firma da parte del Rettore o Ufficio Bandi . BASSA ALTO MEDIO - IN ATTUAZIONE In atto % bandi controllati 100%
. . . . AN definiti nel bando dettagliati Personale) Personale
del Direttore Generale (in base alla tipologia dell'attivita).
Successiva protocollazione e pubblicazione all'Albo di Ateneo.
Ufficio Master e Formazione
Convocazione di tutto il personale incaricato per la stipula del Contratto, da parte Permazione Permanente
DIDATTICA RECLUTAMENTO PER MASTER E CORSI VARI 9 degli Uffici coinvolti in base alla tipologia corso (per Blended Learning competenza |Settore Scienze della Nessun rischio rilevato
Ufficio Bandi). Formazione
Ufficio Bandi
DIDATTICA RECLUTAMENTO PER MASTER E CORS! VARI 10 Inoltrz.) .del Contratto a Ufficio Master o Sc.lenze de.zlla Forma_uone, al collaboratore e Ufficio Bandi Nessun rischio rilevato
all'ufficio Lavoro autonomo per |'elaborazione dei compensi.
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE, Awvio attivita di progettazione corsi: Circolare a docenti e tecnici-amministrativi,
DIDATTICA GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI 1 della scadenza di presentazione delle domande e relative note. Incontro annual’e Settore Master e Formazione NESSUN RISCHIO
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD ) o ) ! . o Permanente
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRAL, informativo rivolto a docenti e PTA con il contributo della commissione Master.
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE, Il Docente/gruppo proponente progetta I'attivita' formativa del corso definendo gli Docente dell'Ateneo
DIDATTICA GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI 2 obiettivi formativi, I'organizzzazione del corso , il Piano Didattico, il Piano Responsabile della NESSUN RISCHIO
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD Finanziario e la nomina del Comitato scientifico. Approvazione della proposta da N
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI, parte della struttura preposta alla didattica. presentazione della proposta
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI

IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI

MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE

AREA DI RISCHIO

PROCESSO

FASE

ATTIVITA'

ATTORI (ufficio/soggetto che
pone in essere |'attivita)

RISCHI

PROBABILITA"

IMPATTO

LIVELLO DI
RISCHIO

MISURE DI PREVENZIONE

STATO DI
ATTUAZIONE

TEMPISTICA DI
ATTUAZIONE

INDICATORI DI
ATTUAZIONE

TARGET

SOGGETTO/UFFICIO
CHE PONE IN ESSERE LA
MISURA

RESPONSABILE
DELL'ADOZIONE DELLA
MISURA

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

MAFOP (Settore Master e Formazione Permanente) controlla le proposte e
predispone la documentazione e la scheda storica per la commissione Master e per
gli organi di governo.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

La Commissione Master esprime parere sui progetti presentati

Commissione Master

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

Il SA preso atto delle proposte, esprime parere sui progetti. Il CDA approva i
progetti verificando la disponibilita finanziaria anche al fine di poter attivare
eventuali procedure concorsuali

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

Registrazione del corso sulle Banche dati U-GOV e ESSE3 e definizione ID corso (se
nuovo). Creazione concorso con impostazione dei termini per la presentazione delle
domande di ammissione

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

Approvato il progetto formativo & pubblicato sul web il regolamento didattico del
corso e in funzione dei termini di awvio il relativo bando, con comunicazione alle
parti interessate.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

MAFOP apre i progetti nel gestionale UGOV-Progetti e comunica all'Area risorse
finanziarie i codici di progetto.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

MAFOP invia ai docenti responsabili le istruzioni operative per accedere a Segreterie
Online e scaricare la documentazione di competenza; MAFOP scarica la
documentazione amministrativa dei candidati che presentano domanda di
ammissione e invia facsimile del verbale del comitato per i successivi adempimenti

Settore Master e Formazione
Permanente

MANIPOLAZIONE DELLA
DOCUMENTAZIONE PER FAVORIRE
UNO O PIU' CANDIDATI

MOLTO BASSA

MEDIO

BASSO

Controllo incorociato da parte di
almeno due dipendenti afferenti al
Settore

IN ATTUAZIONE

Una volta
all'anno

percentuale dei
controlli effettuati
congiuntamente

100%

Settore Master e
Formazione
Permanente (Area della
Formazione e dei servizi
agli studenti)

Dirigente dell'Area della
Formazione e dei Servizi
agli studenti

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

MAFOP verifica se sono previste attivita che richiedano la predisposizione di un
bando e invia le relative istruzioni operative al direttore del corso.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

Il comitato scientifico si riunisce e delibera I'attivazione del bando, propone la
nomina della Commissione giudicatrice e invia a MAFOP copia scansionata del
verbale

Comitato scientifico

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

MAFOP richiede all'Ufficio bandi dell'Area del personale I'attivazione della
procedura di bando, inviando richiesta protocollata.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

L'Ufficio Bandi gestisce la procedura del bando e al termine della stessa comunica a
MAFOP il nominativo dell'aggiudicatario

Ufficio Bandi

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

Dopo l'apertura dei termini MAFOP riceve la domanda di ammissione dai candidati
ai corsi su segreterie on line e il pagamento del contributo di selezione richiesto per
il Master. Per casi particolari ed eccezionali sono a disposizione moduli cartacei.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI

IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI

MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE

AREA DI RISCHIO

PROCESSO

FASE

ATTIVITA'

ATTORI (ufficio/soggetto che
pone in essere |'attivita)

RISCHI

PROBABILITA"

IMPATTO

LIVELLO DI
RISCHIO

MISURE DI PREVENZIONE

STATO DI
ATTUAZIONE

TEMPISTICA DI
ATTUAZIONE

INDICATORI DI
ATTUAZIONE

TARGET

SOGGETTO/UFFICIO
CHE PONE IN ESSERE LA
MISURA

RESPONSABILE
DELL'ADOZIONE DELLA
MISURA

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

| Direttori dei corsi e/o altri docenti incaricati accedono direttamente da Segreterie
on line ai CV e gli eventuali titoli caricati dai candidati all'atto della presentazione
della domanda di ammissione

Direttore del corso

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

MAFOP controlla la validita delle domande di ammissione presentate dai candidati
(possesso dei requisiti di accesso e pagamento contributo di selezione nel caso dei
Master) e verifica se il numero minimo di iscritti previsto dal bando é rispettato.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

Se non viene raggiunto il numero minimo MAFOP provvede a comunicare la non
attivazione del corso al direttore del corso sulla base delle disposizioni degli organi
di governo. MAFOP provvede a comunicare agli iscritti la non attivazione del corso e
attiva la procedura per il rimborso delle eventuali quote di ammissione.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

Eventuali deroghe della commissione Master su richiesta del direttore del corso.
MAFOP ne da comunicazione a tutti gli uffici interessati. La stessa attivita potrebbe
verificarsi alla chiusura delle immatricolazioni.

Direttore del corso -
Commissione master - Settore
Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

A verifica conclusa MAFOP stampa I'elenco dei candidati ammessi alla selezione, lo
trasmette al direttore del corso e alla segreteria organizzativa del corso unitamente
al verbale del Comitato scientifico e alla documentazione per la selezione.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

20

All'atto della selezione la Commissione Giudicatrice redige il verbale di selezione e
invia a MAFOP la documentazione utilizzata durante la selezione.

Commissione giudicatrice

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

21

Controllo dei documenti della selezione

Settore Master e Formazione
Permanente

MANIPOLAZIONE DELLA
DOCUMENTAZIONE PER FAVORIRE
UNO O PIU' CANDIDATI

MOLTO BASSA

MEDIO

BASSO

Controllo incorociato da parte di

almeno due dipendenti afferenti al

Settore

IN ATTUAZIONE

UNA VOLTA
ALL'ANNO

percentuale dei
controlli effettuati
congiuntamente

100%

Settore Master e
Formazione
Permanente (Area della
Formazione e dei servizi
agli studenti)

Dirigente dell'Area della
Formazione e dei Servizi
agli studenti

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

22

A ricevimento della lettera di intenti, verificato I'avvio del corso, MAFOP provvede
all'istruttoria e al perfezionamento delle convenzioni onerose, se previste.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

23

MAFOP pubblica sul sito d Ateneo la graduatoria di ammissione o I'elenco degli
ammessi

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

24

| candidati ammessi compilano la domanda di immatricolazione online e pagano il
contributo di iscrizione previsto.

Candidati ammessi

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

25

MAFOP riceve le domande di immatricolazione dei candidati ammessi, effettua i
controlli e procede ad eventuali ripescaggi.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

26

Comunicazione dell'elenco immatricolati al direttore del corso, all'Area Risorse
Finanziarie, al Servizio Prevenzione e Protezione e agli altri uffici coinvolti nel
progetto.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI

IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI

MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE

AREA DI RISCHIO

PROCESSO

FASE

ATTIVITA'

ATTORI (ufficio/soggetto che
pone in essere |'attivita)

RISCHI

PROBABILITA"

IMPATTO

LIVELLO DI
RISCHIO

MISURE DI PREVENZIONE

STATO DI
ATTUAZIONE

TEMPISTICA DI
ATTUAZIONE

INDICATORI DI
ATTUAZIONE

TARGET

SOGGETTO/UFFICIO
CHE PONE IN ESSERE LA
MISURA

RESPONSABILE
DELL'ADOZIONE DELLA
MISURA

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

27

L'Area Risorse Finanziarie alloca il budget di progetto in UGOV e ne da
comunicazione a MAFOP.

Area Risorse finanziarie

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

28

MAFOP predispone il registro didattico con le istruzioni operative al direttore del
corso per I'avvio dell'attivita. Richiede il CUP in caso di finanziamenti pubblici sul
progetto.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

29

A ricevimento della lettera d'intenti, verificato I'avvio del corso, MAFOP provvede
alla istruttoria e al perfezionamento delle eventuali convenzioni. In caso di
convenzione attiva per finanziamenti o borse di studio, MAFOP richiede nota di
debito all'Area risorse finanziarie e bilancio.

Settore Master e Formazione
Permanente - Area risorse
finanziarie e bilancio

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

30

L'Area risorse finanzairie emette la nota di addebito e la trasmette all'ente
direttamente o tramite MAFOP.

Area Risorse finanziarie

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

31

L'azienda/ente finanziatore versa I'importo relativo ai finanziamenti o borse di
studio.

azienda/ente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

32

MAFOP monitora i pagamenti di borse/finanziamenti da parte dell'azienda/ente.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

33

| criteri di assegnazione sono definiti dal direttore del corso nella proposta di
attivazione o con apposito verbale del Comitato scientifico.

Comitato scientifico

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

34

In base ai criteri di assegnazione previsti dal bando/stabiliti dal Comitato, MAFOP
predispone il decreto rettorale di assegnazione delle borse di studio e invia
comunicazione agli uffici interessati.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

35

MAFOP richiede agli studenti aventi diritto alla borsa i dati bancari e li trasmette
all'Ufficio Pagamenti dell'Area del Personale.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

36

L'Ufficio Pagamenti dell'Area del Personale provvede a pagare le borse agli studenti
assegnatari.

UFFICIO PAGAMENTI

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

37

MAFOP vidima, protocolla su Archiflow e consegna il registro didattico e comunica
I'avvio del corso agli uffici interessati.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

38

MAFOP consegna, spedisce o trasmette al direttore del corso e segreteria
organizzativa, le domande di immatricolazione degli studenti per il riconoscimento
degli stessi. Le domande, firmate dagli studenti, devono essere restituite a MAFOP.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI

IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI

MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE

AREA DI RISCHIO

PROCESSO

FASE

ATTIVITA'

ATTORI (ufficio/soggetto che
pone in essere |'attivita)

RISCHI

PROBABILITA"

IMPATTO

LIVELLO DI
RISCHIO

MISURE DI PREVENZIONE

STATO DI
ATTUAZIONE

TEMPISTICA DI
ATTUAZIONE

INDICATORI DI
ATTUAZIONE

TARGET

SOGGETTO/UFFICIO
CHE PONE IN ESSERE LA
MISURA

RESPONSABILE
DELL'ADOZIONE DELLA
MISURA

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

39

MAFOP riceve il calendario del corso dal direttore e controlla che sia compilato
correttamente e che trovi corrispondenza con il piano didattivo approvato.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

40

MAFOP predispone in banca dati gli appelli d'esame e ne richiede I'apertura
all'ufficio competente sulla base dei calendari inviati dal direttore del corso.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

41

MAFOP riceve dagli studenti laureandi I'autocertificazione del conseguimento titolo,
che deve avvenire entro il 1° appello di laurea successivo all’avvio del master.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

42

MAFOP effettua il monitoraggio sulle attivita del corso (verbali CdC, calendari, ecc.),
adempimenti studenti (pagamento seconde rate, ecc.).

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

43

La Commissione d'Esame, nominata dal CdC, effettua le prove in itinere (per i
Master) e procede alla verbalizzazione online delle prove in itinere e al termine di
tale procedura gli esami risultano caricati automaticamente nella banca dati Esse3.

COMMISSIONE ESAME

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

44

MAFOP entro la fine dell’attivita invia per email il facsimile del verbale finale e della
nomina della commissione d’esame e il facsimile dell’attestazione frequenza stage
(anche per i Corsi di perfezionamento ove previsto)

Gestione eventuali richieste di spostamento della prova finale per singoli studenti

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

45

MAFOP invia le istruzioni operative di chiusura richiedendo al direttore del corso la
consegna del registro didattico e della relazione finale di progetto.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

46

Il direttore del corso deve consegnare a MAFOP il registro didattico per le verifiche e
all’Ufficio Stage il registro di stage di ogni studente . Il direttore del corso deve
anche consegnare a MAFOP il verbale finale e I'attestazione della frequenza stage
(per i Master e i Corsi che lo prevedono).

Direttore del corso

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

47

ACQ invia i questionari di soddisfazione online agli studenti e quelli di soddisfazione
per il supporto ai responsabili-referenti di progetto entro la fine dell’attivita

Ufficio Accreditamento e
Certificazioni di Qualita

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

48

Controllo da parte degli uffici competenti della documentazione

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

49

MAFOP carica gli esiti della prova finale e la frequenza dell'eventuale stage e chiude
le carriere degli studenti. Predispone gli attestati e comunica tramite e-mail quando
sono disponibili per il ritiro. L’Ufficio competente del’UNIMIB provvede
all’emissione dei Diplomi del Master e alla loro spedizione.

Settore Master e Formazione
Permanente

MANIPOLAZIONE DELLA
DOCUMENTAZIONE PER FAVORIRE
UNO O PIU' CANDIDATI

MOLTO BASSA

MEDIO

BASSO

Controllo incorociato da parte di

almeno due dipendenti afferenti al

Settore

DA ATTUARE

DUE VOLTE
L'ANNO

percentuale dei
controlli effettuati
congiuntamente

100%

Settore Master e
Formazione
Permanente (Area della
Formazione e dei servizi
agli studenti)

Dirigente dell'Area della
Formazione e dei Servizi
agli studenti

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

50

Il personale esterno che svolge attivita nell'ambito del progetto, si iscrive alla banca
dati GEAFER 1 o aggiorna annualmente la propria scheda, nel caso sia gia iscritto.
Il personale interno risulta gia importato automaticamente in banca dati.

INCARICATO

NESSUN RISCHIO
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
- SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA' QLR urciofbo0uctioere RISCHI PROBABILITA’ IMPATTO LIVELLO DI MISURE DI PREVENZIONE STATO DI TempisTicapy | 'NDICATORI DI TARGET CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
pone in essere |'attivita) RISCHIO ATTUAZIONE ATTUAZIONE ATTUAZIONE MISURA MISURA

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

51

MAFOP apre il progetto in banca dati Geafer, associa il personale che deve svolgere
attivita come previsto da piano didattico e dal PF

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

52

MAFOP formalizza gli incarichi al personale interno ed esterno. Il reclutamento del
personale deve seguire le regole del’UNIMIB e ove necessario sottostare al
preventivo controllo di legittimita della Corte dei Conti (Circolare 21 del
18/02/2010, legge 102/2009). In caso di attribuzione d’incarichi tramite bando,
MAFOP fa firmare la documentazione prodotta on line tramite la banca dati Geafer
Il all'incaricato.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

53

MAFOP riceve dal direttore del corso la richiesta, se prevista da PF, di acquisto di
beni e servizi e invia tramite email la richiesta di emissione B.O. all'Ufficio
economato.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

54

Ufficio Economato gestisce le procedure di acquisto per beni e servizi ed emette i
relativi buoni d'ordine secondo normative e regolamenti vigenti, dandone visibilita
in Archiflow anche a MAFOP.

UFFICIO ECONOMATO

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

55

MAFOP riceve su UGOV-Contabilita la fattura elettronica e, se conforme, provvede
alla validazione e richiede al direttore del corso I'autorizzazione al pagamento.
Dopo aver ricevuto I'autorizzazione, la stessa viene trasmessa all'ufficio
Economato/Ufficio Uscite tramite Archiflow.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

56

Dopo aver verificato |'erogazione dell’attivita MAFOP predispone le autorizzazioni al
pagamento e le sottopone alla firma del direttore del corso per trasmetterle
successivamente all'Area del Personale per i pagamenti.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

57

| pagamenti vengono effettuati dall’Area del Personale (per gli incarichi) o dall'Area
Risorse Finanziarie e Bilancio (per i buoni d'ordine)

AREA DEL PERSONALE - AREA
RISORSE FINANZIARIE

Si rimanda al Processo
"Liquidazione titoli di spesa-Ufficio
Uscite" per la relativa individuazione
e valutazione del rischio (v. fasi 6-13)

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

58

MAFOP monitora periodicamente i pagamenti effettuati su UGOV-Progetti.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

59

A fine corso MAFOP provvede a redigere la rendicontazione finale e a trasmetterla
al Responsabile, all'Area del Personale e all'Area Risorse Finanziarie per la chiusura
del progetto.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

60

Lo studente pud richiedere un appuntamento via email, scrivendo a
ufficio.master@unimib.it Il ricevimento avviene nei giorni e orari indicati sul sito.
A questo indirizzo possono essere richieste informazioni su servizi amministrativi
delle carriere.

Pud anche richiedere informazioni via email in merito ai corsi post laurea offerti
dall’UNIMIB scrivendo a infomaster@unimib.it.

UTENTE

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

61

MAFOP fornisce informazioni in merito ai corsi post laurea offerti dal’UNIMIB
attraverso il servizio e-mail infomaster@unimib.it. MAFOP gestisce le richieste degli
studenti in merito alle procedure di ammissione, immatricolazione e alle carriere
(compreso il rilascio di certificazioni). Le informazioni relative a tali tematiche sono
presenti anche sul sito web di ateneo.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO




DEGLI STUDI
=)

I

SI UNIVERSITA

=
=
>
z
S
A

Universita degli Studi di Milano-Bicocca

PTPCT 2020-2022 - Allegato 3.2 - Prevenzione della corruzione

SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI

IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI

MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE

AREA DI RISCHIO

PROCESSO

FASE

ATTIVITA'

ATTORI (ufficio/soggetto che
pone in essere |'attivita)

RISCHI

PROBABILITA"

IMPATTO

LIVELLO DI
RISCHIO

MISURE DI PREVENZIONE

STATO DI
ATTUAZIONE

INDICATORI DI

TEMPISTICA DI
ATTUAZIONE

ATTUAZIONE

TARGET

SOGGETTO/UFFICIO
CHE PONE IN ESSERE LA
MISURA

RESPONSABILE
DELL'ADOZIONE DELLA
MISURA

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

62

MAFOP fissa un appuntamento in front office per gli utenti che ne fanno richiesta.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

63

MAFOP gestisce le richieste degli utenti al ricevimento.

MAFOP mette a disposizione dello studente la modulistica appropriata alle
varie situazioni e consegna gli attestati dei CdP, CF e CA.

La modulistica & scaricabile online ed é presente in copia cartacea.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

64

Alla chiusura dell’attivita si innesca il processo di monitoraggio /
misurazione

Settore Master e Formazione
Permanente - Ufficio
Accreditamento e Certificazioni
di Qualita

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

65

AQinvia il questionario di soddisfazione per I'attivita di supporto al fine di valutare
il servizio fornito, raccoglie i dati e li elabora in una relazione per il riesame della
direzione.

Ufficio Accreditamento e
Certificazioni di Qualita

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

66

AQ trasmette i dati elaborati al direttore del corso.

Ufficio Accreditamento e
Certificazioni di Qualita

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

Enti accreditati esterni esprimono interesse alla partecipazione di UNIMIB a bandi
Regione Lombardia.

Enti accreditati esterni

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

Si attua il monitoraggio dell’uscita dei bandi sul sito della Regione Lombardia.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

La Regione Lombardia pubblica sul sito Internet I'avviso pubblico.

Regione Lombardia

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

Siinvia email di richiesta di pubblicazione dell’avviso pubblico alla divisione Sistemi
Informativi.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

Siinvia ai docenti gia coinvolti negli a.a. precedenti in Progetti IFTS I'avviso pubblico
contenente tutte le informazioni necessarie.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI

IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI

MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE

AREA DI RISCHIO

PROCESSO

FASE

ATTIVITA'

ATTORI (ufficio/soggetto che
pone in essere |'attivita)

RISCHI

PROBABILITA"

IMPATTO

LIVELLO DI
RISCHIO

MISURE DI PREVENZIONE

STATO DI
ATTUAZIONE

TEMPISTICA DI
ATTUAZIONE

INDICATORI DI
ATTUAZIONE

TARGET

SOGGETTO/UFFICIO
CHE PONE IN ESSERE LA
MISURA

RESPONSABILE
DELL'ADOZIONE DELLA
MISURA

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

Dopo aver partecipato alla pianificazione del progetto con i partners, il Docente
interessato porta il Progetto all'approvazione del Consiglio della struttura preposta
alla didattica. In caso di urgenza, viene predisposta lettera d'impegno da parte del
Direttore/Presidente della struttura preposta alla didattica, con impegno alla
ratifica.

Docente responsabile -
consiglio della struttura
preoposta alla didattica

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

Il Docente interessato invia la documentazione a MAFOP per controllo.

Docente responsabile

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

Verifica della documentazione ricevuta: scheda progetto formativo, lettera
d’intenti, budget di dettaglio, etc.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

Si predispone la documentazione per 'approvazione del Progetto da parte degli
organi di governo.In caso di urgenza, si predispone Decreto Rettorale di
autorizzazione alla presentazione del Progetto da ratificare agli organi mediante
istruttoria.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

MAFOP consegna la documentazione, per quanto di competenza dell’Ateneo, al
Soggetto Capofila.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

MAFOP chiede conferma al Soggetto Capofilia relativamente alla consegna del
Progetto in Regione Lombardia.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

Regione Lombardia pubblica sul sito la graduatoria dei progetti finanziati, progetti
ammessi non finanziati e progetti non ammessi.

REGIONE LOMBARDIA

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

MAFOP invia ai docenti responsabili la comunicazione relativa alle graduatorie

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI

IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI

MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE

AREA DI RISCHIO

PROCESSO

FASE

ATTIVITA'

ATTORI (ufficio/soggetto che
pone in essere |'attivita)

RISCHI

PROBABILITA"

IMPATTO

LIVELLO DI
RISCHIO

MISURE DI PREVENZIONE

STATO DI
ATTUAZIONE

TEMPISTICA DI
ATTUAZIONE

INDICATORI DI
ATTUAZIONE

TARGET

SOGGETTO/UFFICIO
CHE PONE IN ESSERE LA
MISURA

RESPONSABILE
DELL'ADOZIONE DELLA
MISURA

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

Siinsediano il comitato tecnico scientifico e comitato di tutoraggio.
Si verifica e riesamina la progettazione aspetti didattici, gestionali ed economici, e si
pianificano le attivita.

DOCENTE RESPONSABILE DEL
PROGETTO

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

Eventuali aggiornamenti della pianificazione dell’attivita vengono comunicati dal
Soggetto Capofila ai Partners e condivisi nei verbali dei Comitati.

SOGGETTO CAPOFILA

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

Si procede all’aggiornamento della pianificazione dell’attivita (calendario e budget
di competenza)

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

MAFOP predispone la pratica per la firma dell’ATS e, ove necessario, la procura
speciale.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

| partners firmano I'ATS, presso il Notaio scelto dal Soggetto Capofila.

NOTAIO

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

MAFOP richiede al Soggetto Capofila la brochure del Corso e invia email di richiesta
di pubblicazione del documento nel sito Internet UNIMIB alla Redazione Web.

Settore Master e Formazione
Permanente - REDAZIONE WEB

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

20

MAFOP verifica se sono previste attivita che richiedano la predisposizione di un
bando.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

21

MAFOP invia a Responsabile le istruzioni operative per I'attivazione del bando.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI

IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI

MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE

AREA DI RISCHIO

PROCESSO

FASE

ATTIVITA'

ATTORI (ufficio/soggetto che
pone in essere |'attivita)

RISCHI

PROBABILITA"

IMPATTO

LIVELLO DI
RISCHIO

MISURE DI PREVENZIONE

STATO DI
ATTUAZIONE

TEMPISTICA DI
ATTUAZIONE

INDICATORI DI
ATTUAZIONE

TARGET

SOGGETTO/UFFICIO
CHE PONE IN ESSERE LA
MISURA

RESPONSABILE
DELL'ADOZIONE DELLA
MISURA

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

22

Il docente responsabile propone la nomina della Commissione Giudicatrice e invia a
MAFOP copia scansionata della richiesta.

RESPONSABILE

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

23

Dopo aver ricevuto la richiesta del docente responsabile, MAFOP richiede all'Ufficio
Bandi dell'Area del Personale |'attivazione della procedura

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

24

L'Ufficio Bandi gestisce la procedura del bando e al termine della stessa comunica a
Ref. Amm. Ateneo il nominativo dell'aggiudicatario

UFFICIO BANDI

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

25

Il Soggetto Capofila raccoglie le iscrizioni e procede alla selezione mediante
test/colloquio, successivamente informa i Partners sugli esiti della selezione durante
le riunioni dei comitati.

SOGGETTO CAPOFILA

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

26

Il Soggetto Capofila comunica I'avvio del Corso ed invia a Regione Lombardia il
calendario e I'elenco degli iscritti.

SOGGETTO CAPOFILA

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

27

MAFOP richiede al Soggetto Capofila I'elenco definitivo degli iscritti al Corso.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

28

| Soggetto Capofila invia a MAFOP I'elenco definitivo degli iscritti al Corso.

SOGGETTO CAPOFILA

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

29

MAFOP riceve dal Soggetto Capofila I'elenco definitivo degli iscritti al Corso e
pubblica nella sezione dedicata del sito web di ateneo la notizia dell'avvio del corso.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI

IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI

MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE

AREA DI RISCHIO

PROCESSO

FASE

ATTIVITA'

ATTORI (ufficio/soggetto che
pone in essere |'attivita)

RISCHI

PROBABILITA"

IMPATTO

LIVELLO DI
RISCHIO

MISURE DI PREVENZIONE

STATO DI
ATTUAZIONE

TEMPISTICA DI
ATTUAZIONE

INDICATORI DI
ATTUAZIONE

TARGET

SOGGETTO/UFFICIO
CHE PONE IN ESSERE LA
MISURA

RESPONSABILE
DELL'ADOZIONE DELLA
MISURA

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

30

MAFOP apre il progetto nel gestionale UGOV-Gestione Progetti e invia all'Area
Risorse Finanziarie la richiesta di anticipazione di disponibilita del budget.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

31

L'Area Risorse Finanziarie comunica I'allocazione del budget di progetto in UGOV.

AREA RISORSE FINANZIARIE E
BILANCIO - SETTORE BILANCIO

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

32

Il Soggetto capofila comunica ai Partners il calendario definitivo del Corso e la
ripartizione del budget di competenza, a seguito dei vari incontri dei Comitati.

SOGGETTO CAPOFILA

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

33

Le attivita realizzate vengono registrate nel Registro formativo e delle presenze.

SOGGETTO CAPOFILA

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

34

Il Soggetto Capofila provvede ad aggiornare il Budget ed il calendario del Corso. Tali
variazioni vengono condivise dai Partners durante gli incontri dei Comitati o
vengono inviatevia email ai Partners.

SOGGETTO CAPOFILA

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

35

MAFOP riceve dal Soggetto Capofila aggiornamenti sul Budget e sul calendario del
Corso. MAFOP invia al Docente Responsabile del Progetto il Calendario del Corso ed
eventuali aggiornamenti al Piano finanziario.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

36

Il Soggetto Capofila richiede ai Partners lo stato di avanzamento delle attivita ai fini
del 1° acconto previsto.

SOGGETTO CAPOFILA

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

37

MAFOP invia lo stato di avanzamento delle attivita progettuali al Soggetto Capofila.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI

IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI

MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE

AREA DI RISCHIO

PROCESSO

FASE

ATTIVITA'

ATTORI (ufficio/soggetto che
pone in essere |'attivita)

RISCHI

PROBABILITA"

IMPATTO

LIVELLO DI
RISCHIO

MISURE DI PREVENZIONE

STATO DI
ATTUAZIONE

TEMPISTICA DI
ATTUAZIONE

INDICATORI DI
ATTUAZIONE

TARGET

SOGGETTO/UFFICIO
CHE PONE IN ESSERE LA
MISURA

RESPONSABILE
DELL'ADOZIONE DELLA
MISURA

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

38

1l Soggetto Capofila produce documentazione a RL relativa allo stato di
avanzamento delle attivita progettuali.

SOGGETTO CAPOFILA

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

39

Il Soggetto Capofila richiede ad ogni Partner il nominativo della persona incaricata
quale rappresentante in commissione d’esame.

SOGGETTO CAPOFILA

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

40

MAFOP richiede al Docente Responsabile del Progetto il nominativo della persona
incaricata quale rappresentante in commissione d’esame.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

41

MAFOP comunica al Soggetto Capofila il nominativo della persona incaricata quale
rappresentante in commissione d’esame.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

42

Il Soggetto Capofila comunica a RL la composizione della commissione finale
d’esame.

SOGGETTO CAPOFILA

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

43

Si svolgono gli esami come da tempistiche previste dal Calendario.

SOGGETTO CAPOFILA

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

44

Il Soggetto Capofila comunica la graduatoria e rilascia le certificazioni.

SOGGETTO CAPOFILA

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

45

| personale esterno che svolge attivita nell'ambito del progetto, si iscrive alla banca
dati GEAFER 1 o aggiorna annualmente la propria scheda, nel caso sia gia iscritto.ll
personale interno risulta gia importato automaticamente in banca dati.

INCARICATO

NESSUN RISCHIO
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI

IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI

MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE

AREA DI RISCHIO

PROCESSO

FASE

ATTIVITA'

ATTORI (ufficio/soggetto che
pone in essere |'attivita)

RISCHI

PROBABILITA"

IMPATTO

LIVELLO DI
RISCHIO

MISURE DI PREVENZIONE

STATO DI
ATTUAZIONE

TEMPISTICA DI
ATTUAZIONE

INDICATORI DI
ATTUAZIONE

TARGET

SOGGETTO/UFFICIO
CHE PONE IN ESSERE LA
MISURA

RESPONSABILE
DELL'ADOZIONE DELLA
MISURA

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

46

MAFOP apre il progetto in banca dati Geafer, associa il personale che deve svolgere
attivita come previsto da piano didattico e dal PF

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

47

MAFOP formalizza gli incarichi al personale interno ed esterno. Il reclutamento del
personale deve seguire le regole delUNIMIB e ove necessario sottostare al
preventivo controllo di legittimita della Corte dei Conti (Circolare 21 del
18/02/2010, legge 102/2009). In caso di attribuzione d’incarichi tramite bando,
MAFOP fa firmare la documentazione prodotta on line tramite la banca dati Geafer
Il allincaricato.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

48

Responsabile invia tramite email la richiesta a MAFOP, se prevista da PF, diacquisto
di beni e servizi

RESPONSABILE

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

49

MAFOP riceve dal Responsabile la richiesta, se prevista da PF, di acquisto di beni e
servizi e invia tramite email la richiesta di emissione B.O. all'Ufficio Economato.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

50

L'Ufficio Economato gestisce le procedure di acquisto per beni e servizi ed emette i
relativi buoni d'ordine secondo normative e regolamenti vigenti, dandone visibilita
in Archiflow anche a MAFOP.

UFFICIO ECONOMATO

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

51

MAFOP riceve su UGOV-Contabilita la fattura elettronica e, se conforme, provvede
alla validazione e richiede al Responsabile I'autorizzazione al pagamento. Dopo aver
ricevuto I'autorizzazione dal Responsabile, la stessa viene trasmessa all'Ufficio
Economato/Ufficio Uscite tramite Archiflow

UFFICIO ECONOMATO/UFFICIO
USCITE

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

52

MAFOP riceve dal responsabile I'autorizzazione al pagamento e la inoltra all'Ufficio
Economato per il pagamento

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

53

Dopo aver verificato I'erogazione dell’attivita MAFOP predispone le autorizzazioni al
pagamento e le sottopone alla firma del Responsabile per trasmetterle
successivamente all'Area del Personale per i pagamenti.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI

IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI

MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE

AREA DI RISCHIO

PROCESSO

FASE

ATTIVITA'

ATTORI (ufficio/soggetto che
pone in essere |'attivita)

RISCHI

PROBABILITA"

IMPATTO

LIVELLO DI
RISCHIO

MISURE DI PREVENZIONE

STATO DI
ATTUAZIONE

TEMPISTICA DI
ATTUAZIONE

INDICATORI DI
ATTUAZIONE

TARGET

SOGGETTO/UFFICIO
CHE PONE IN ESSERE LA
MISURA

RESPONSABILE
DELL'ADOZIONE DELLA
MISURA

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

54

| pagamenti vengono effettuati dall’Area del Personale (per gli incarichi) o dall'Area
Risorse Finanziarie e Bilancio (per i buoni d'ordine)

AREA DEL PERSONALE/AREA
RISORSE FINANZIARIE

Si rimanda al Processo

"Liquidazione titoli di spesa-Ufficio
Uscite" per la relativa individuazione
e valutazione del rischio (v. fasi 6-13)

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

55

MAFOP monitora periodicamente i pagamenti effettuati su UGOV-Progetti.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

56

1l Comitato tecnico scientifico provvede ad aggiornare il piano finanziario ad ogni
movimento contabile. Eventuali variazioni al Budget dovranno essere autorizzate
dal Comitato tecnico scientifico.

COMITATO TECNICO
SCIENTIFICO

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

57

MAFOP consegna/invia la documentazione rendicontale al Soggetto Capofila.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

58

A fine corso MAFOP provvede a redigere la rendicontazione finale e a trasmetterla
al Responsabile, all'Area del Personale e all'Area Risorse Finanziarie per la chiusura
del progetto.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

59

Alla chiusura dell’attivita si innesca il processo di monitoraggio/misurazione

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

60

AQ invia il questionario di soddisfazione per I'attivita di supporto al fine di valutare
il servizio fornito; perfeziona i dati elaborati per predisporre una relazione per il
riesame della Direzione.

Ufficio Accreditamento e
Certificazioni di Qualita

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

61

Il Soggetto Capofila gestisce la customer satisfaction dei partecipanti secondo le
indicazioni RL.

soggetto CAPOFILA

NESSUN RISCHIO
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI

IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI

MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE

AREA DI RISCHIO

PROCESSO

FASE

ATTIVITA'

ATTORI (ufficio/soggetto che
pone in essere |'attivita)

RISCHI

PROBABILITA"

IMPATTO

LIVELLO DI
RISCHIO

MISURE DI PREVENZIONE

STATO DI
ATTUAZIONE

TEMPISTICA DI
ATTUAZIONE

INDICATORI DI
ATTUAZIONE

TARGET

SOGGETTO/UFFICIO
CHE PONE IN ESSERE LA
MISURA

RESPONSABILE
DELL'ADOZIONE DELLA
MISURA

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

62

Si elaborano i dati relativi ai questionari di soddisfazione dei partecipanti.

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

63

SRGP richiede I'elaborazione della customer satisfaction dal Soggetto Capofila.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: PROGETTI FORMATIVI FINANZIATI DA
ENTI PUBBLICI O PRIVATI (REGIONE LOMBARDIA, FONDO
SOCIALE EUROPEO, PROVINCIA, COMUNE, ECC.) AD
ESCLUSIONE DELLE LAUREE, LAUREE MAGISTRALI,
DOTTORATI DI RICERCA E SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE

64

SRGP comunica al Docente Responsabile gli esiti dell’elaborazione dati della
customer satisfaction ricevuti dal Soggetto Capofila.

Settore Master e Formazione
Permanente

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

Commissione nominata con DR del Rettore. Propone le attivita

COMMISSIONE DI ATENEO

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

GeVAO predispone la documentazione necessaria per la presentazione della
proposta delle attivita di informatica per il SA e il CdA, ovvero prepara il file
preventivo delle attivita dell’a.a. successivo e il file consuntivo delle attivita svolte
nell’a.a. precedente.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

GeVAO chiede ai settori dell'Area della Formazione e dei Servizi agli Studenti
I'elenco dei CdS che saranno coinvolti nei servizi di Informatica per I'anno
accademico successivo gia approvata dagli organi di governo.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

I settori dell'Area della Formazione e dei Servizi agli Studenti inviano il file con
I'elenco dei CdS che saranno coinvolti nei servizi di Informatica per I'anno
accademico successivo.

Area della Formazione e dei
Servizi agli Studenti (tutti i
settori)

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

GeVAO si coordina con la Commissione di Informatica per la condivisione dei
calendari e concordare tempi e modalita di erogazione delle attivita, via email o con
incontri in caso di necessita

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

GeVAO pianifica ed organizza le attivita (corsi on line ed esami) in funzione del
tempo e degli spazi.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

SOS chiede a GeVAO di predisporre la parte della Guida dello studente

SOS
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI

IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI

MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE

AREA DI RISCHIO

PROCESSO

FASE

ATTIVITA'

ATTORI (ufficio/soggetto che
pone in essere |'attivita)

RISCHI

PROBABILITA"

IMPATTO

LIVELLO DI
RISCHIO

MISURE DI PREVENZIONE

STATO DI
ATTUAZIONE

TEMPISTICA DI
ATTUAZIONE

INDICATORI DI
ATTUAZIONE

TARGET

SOGGETTO/UFFICIO
CHE PONE IN ESSERE LA
MISURA

RESPONSABILE
DELL'ADOZIONE DELLA
MISURA

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

GeVAO predispone il testo relativo alle attivita di informatica da inserire nella Guida
dello studente per ogni anno accademico e lo invia a SOS.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

GeVAO predispone il calendario delle sessioni d'esame lo pubblica sul sito

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

Rispetto alle attivita da intraprendere GeVAO chiede all'Area Sistemi Informativi la
disponibilita dei laboratori per gli esami di informatica.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

L'Area Sistemi Informativi da conferma delle risorse richieste.

Area Sistemi Informativi

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

GeVAO comunica all'Area Sistemi Informativi il numero dei tutor 150 ore a supporto
delle attivita programmate per I'anno accademico.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

In accordo con la commissione, GeVAO provvede all'acquisto per le licenze previste
per i corsi di informatica e per I'aggiornamento delle domande degli esami di
informatica (quando di necessita).

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

Nel corso dell'anno, come da pianificazione, GeVAO provvede a aprire e chiudere le
iscrizioni agli esami di Informatica su ESSE3, mediante concorso.
Gli studenti si iscrivono in base al calendario.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

Nel corso dell'anno, come da pianificazione, GeVAO provvede a aprire e chiudere le
iscrizioni ai corsi online di Informatica sul sito e-learning UNIMIB.
Gli studenti si iscrivono in base al calendario.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

GeVAO estrae I'elenco degli studenti iscritti per ogni sessione d'esame di
informatica.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

GeVAO predispone:

-per gli esami di Informatica il registro firme

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

GeVAO crea gli esami di informatica per ogni studente attraverso il programma
perception5.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI

IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI

MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE

AREA DI RISCHIO

PROCESSO

FASE

ATTIVITA'

ATTORI (ufficio/soggetto che
pone in essere |'attivita)

RISCHI

PROBABILITA"

IMPATTO

LIVELLO DI
RISCHIO

MISURE DI PREVENZIONE

STATO DI
ATTUAZIONE

TEMPISTICA DI
ATTUAZIONE

INDICATORI DI
ATTUAZIONE

TARGET

SOGGETTO/UFFICIO
CHE PONE IN ESSERE LA
MISURA

RESPONSABILE
DELL'ADOZIONE DELLA
MISURA

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

Il personale addetto alla gestione degli esami deve ritirare la documentazione
relativa e compiere le operazioni preliminari secondo quanto riportato nelle 10
interne.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

20

Il personale addetto alla gestione degli esami ha il compito di verificare I'identita di
ogni studente mediante il controllo del documento d'identita e consegnare le 10
specifiche.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

ammissione in aula di un soggetto
diverso dal candidato, al fine di
favorire quest'ultimo

MOLTO BASSA

ALTO

MEDIO

rotazione del personale addetto alla
vigilanza

in attuazione

continua

percentuale della
rotazione effettuata

90%

SETTORE GEVAO (Area
della Formazione e dei
servizi agli studenti)

Dirigente dell'Area della
Formazione e dei Servizi
agli studenti

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

21

Per ogni studente si assegna la postazione e si avvia la prova d'esame, secondo
quanto riportato nelle 10 interne.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

22

Il personale addetto all'esame & a disposizione degli studenti per qualsiasi
informazione gestionale. Inoltre predispone per chi lo richiede I'attestato di
frequenza; alla conclusione dell'esame fa firmare lo studente nel registro firme,
seguendo quanto riportato nelle 10 interne.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

23

1) GeVAO al termine dell'esame estrae gli esiti attraverso il programma
perception5 e stampa la modulistica relativa.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

24

GeVAO controlla in ESSE3 che I'attivita didattica sia inserita nella carriera dello
studente che ha sostenuto I'esame.

Nel caso non sia presente, ne da comunicazione agli Uffici Gestione Carriere dei
Settori AFOS, per I'adeguamento.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

25

GeVAO provvede a caricare in ESSE3 sul libretto online dello studente gli esiti degli
esami di | utilizzando anche il file excel degli studenti idonei/non idonei.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

26

GeVAO invia via email il file pdf degli esiti degli esami di | al Presidente della Cl per la
firma.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

27

Il Presidente della CI firma gli esiti degli esami di | e li invia per posta interna a
GeVAO. Gli esiti firmati dal presidente della Cl sono archiviati presso GeVAO.

Presidente Cl

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

28

Sussistendo la condizione in cui uno studente non possa effettuare I'esame di
informatica mediante la normale erogazione dell’esame online, si prevede la prova
d’esame in formato cartaceo, regolarmente estratta dalla prova d’esame online.

Il referente/tutor della specifica "Casa di Reclusione" prende contatti con GeVAO
per la somministrazione dell'esame di informatica.

Referente casa di reclusione

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

29

GeVAO stabilisce in accordo con la "Casa di Reclusione" la data di svolgimento
dell'esame di informatica, secondo il calendario delle sessioni d'esame di
Informatica.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI

IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI

MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE

AREA DI RISCHIO

PROCESSO

FASE

ATTIVITA'

ATTORI (ufficio/soggetto che
pone in essere |'attivita)

RISCHI

PROBABILITA"

IMPATTO

LIVELLO DI
RISCHIO

MISURE DI PREVENZIONE

STATO DI
ATTUAZIONE

TEMPISTICA DI
ATTUAZIONE

INDICATORI DI
ATTUAZIONE

TARGET

SOGGETTO/UFFICIO
CHE PONE IN ESSERE LA
MISURA

RESPONSABILE
DELL'ADOZIONE DELLA
MISURA

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

30

GeVAO estrae la prova attraverso il programma perception5.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

31

GeVAO invia al referente/tutor la prova e 10 relative via PEC.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

32

GeVAO comunica ai docenti della Commissione di Informatica la data dell'esame di
informatica cartacea e viene stabilita una data per la correzione della prova
specifica.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

33

Il referente/tutor della specifica "Casa di Reclusione" somministra I'esame di
informatica in formato cartaceo, seguendo le |0 fornite.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari-Cl

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

34

GeVAO riceve dal referente/tutor via PEC LI la prova svolta.

Referente casa di reclusione

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

35

Il presidente/componente della della Commissione di Informatica corregge la prova
specifica.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

36

GeVAO provvede a caricare gli esiti dell'esame di informatica cartacea e da
comunicazione dell'esito al referente/tutor della specifica "Casa di Reclusione".

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari-Cl

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

37

GeVAO invia il calendario delle sessioni d'esame di Informatica a SeSDDSA.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

38

GeVAOQ invia i numeri dei concorsi di valutazione di Esse3 delle sessioni d'esame di
Informatica a SeSDDSA in modo che effettui le opportune estrazioni.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

39

SeSDDSA estra da ESSE3 gli studenti con disabilita o con DSA che necessitano di
tempo aggiuntivo per lo svolgimento della prova e da comunicazione a GeVAO dei
nominativi

Settore Servizio per gli Studenti
con Disabiita e DSA

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

40

GeVAO rimodula la tempistica di svolgimento degli esami di informatica paria: 30 %
in pili rispetto al tempo stabilito per lo studente DSA e 50 % in piu per lo studente
disabile, come richiesto dal SeSDDSA.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI

IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI

MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE

AREA DI RISCHIO

PROCESSO

FASE

ATTIVITA'

ATTORI (ufficio/soggetto che
pone in essere |'attivita)

RISCHI

PROBABILITA"

IMPATTO

LIVELLO DI
RISCHIO

MISURE DI PREVENZIONE

STATO DI
ATTUAZIONE

TEMPISTICA DI
ATTUAZIONE

INDICATORI DI
ATTUAZIONE

TARGET

SOGGETTO/UFFICIO
CHE PONE IN ESSERE LA
MISURA

RESPONSABILE
DELL'ADOZIONE DELLA
MISURA

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

41

GeVAO da conferma al SeSDDSA la rimodulazione della tempistica di svolgimento
della prova di accertamento di lingua/esami di lingua e informatica come richiesto.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

42

Per I'esame di informatica cartaceo SeSDDSA prende contatti con i docenti membri
delle Commissioni per lo svolgimento degli esami per studenti con disabilita, per
stabilire la data di svolgimento dello specifico esame di lingua cartaceo e comunica
di mettersi in contatto con GeVAO per la somministrazione dell'esame; GeVAO
viene messo in opportuna conoscenza della email.

Settore Servizio per gli Studenti
con Disabiita e DSA

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

43

GeVAO ricevute le informazioni da SeSDDSA estrae la prova d’esame online
attraverso il programma perception5 e predispone la prova d’esame in formato
cartaceo

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

44

La prova d'esame in formato cartaceo viene ritirata presso GeVAO da un docente
membro delle Commissioni per lo svolgimento degli esami per studenti con
disabilita o persona delegata, previa compilazione dell'apposita ricevuta.

Con la prova vengono ritirate le specifiche Istruzioni operative e il verbale.

Commissione

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

45

La Commissione per lo svolgimento degli esami per studenti con disabilita
somministra I'esame in formato cartaceo, seguendo le 10 fornite, lo corregge e
predispone il verbale.

Commissione

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

46

La Commissione per lo svolgimento degli esami per studenti con disabilita consegna
a GeVAO la prova svolta e il verbale predisposto.

Commissione

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

47

GeVAO controlla il verbale consegnatogli.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

48

GeVAO provvede a caricare gli esiti dell'esame di informatica svolto.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

49

GeVAO pubblica i calendari dei corsi online di informatica sul sito e-learning UNIMIB.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

50

Gli studenti si iscrivono ai corsi online di informatica sul sito e-learning UNIMIB.

Studenti

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

51

GeVAO monitora il numero di iscrizioni ai corsi online, anche in funzione
dell'eventuale necessita di acquisto di ulteriori licenze.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI

IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI

MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE

AREA DI RISCHIO

PROCESSO

FASE

ATTIVITA'

ATTORI (ufficio/soggetto che
pone in essere |'attivita)

RISCHI

PROBABILITA"

IMPATTO

LIVELLO DI
RISCHIO

MISURE DI PREVENZIONE

STATO DI
ATTUAZIONE

TEMPISTICA DI
ATTUAZIONE

INDICATORI DI
ATTUAZIONE

TARGET

SOGGETTO/UFFICIO
CHE PONE IN ESSERE LA
MISURA

RESPONSABILE
DELL'ADOZIONE DELLA
MISURA

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

52

Gli studenti svolgono i corsi online di informatica sul sito e-learning UNIMIB.

Studenti

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

53

GeVAO richiede all'Ufficio Economato l'acquisto di beni e servizi (secondo quanto
previsto dal piano finanziario) e I'emissione del B.O.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

54

L'Ufficio Economato gestisce le procedure di acquisto per beni e servizi ed emette i
relativi buoni d'ordine secondo normative e regolamenti vigenti, dandone visibilita
in Archiflow anche a GeVAO.

Ufficio Economato

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

55

GeVAO riceve la fattura elettronica e, se conforme, provvede alla sua validazione

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

56

GeVAO richiede all'Economato di procedere con lo specifico pagamento.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

57

| pagamenti vengono effettuati dall'Area Risorse Finanziarie e Bilancio (per i buoni
d'ordine)

Area Risorse Finanziarie e
Bilancio

Si rimanda al Processo
"Liquidazione titoli di spesa-Ufficio

Uscite" per la relativa individuazione
e valutazione del rischio (v. fasi 6-13)

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

58

GeVAO monitora periodicamente i pagamenti effettuati per il progetto.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

59

A fine attivita di progetto GeVAO provvede a ridigere la rendicontazione finale
trasmessa all'Area del Personale e alla Ragioneria per la chiusura del fondo.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

60

GeVAO ¢ il servizio a cui lo studente (iscritto e non)/utente pub rivolgersi per avere
informazioni riguardanti I'informatica. Servizio di telefono, email (orari reperibili sul
sito e-learning UNIMIB).

Utente

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

61

GeVAO viene contattato dall’'utente attraverso uno dei due canali possibili (email,
telefono).

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

62

GeVAO recepisce la richiesta pervenuta dall'utente.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI

IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI

MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE

AREA DI RISCHIO

PROCESSO

FASE

ATTIVITA'

ATTORI (ufficio/soggetto che
pone in essere |'attivita)

RISCHI

PROBABILITA"

IMPATTO

LIVELLO DI
RISCHIO

MISURE DI PREVENZIONE

STATO DI
ATTUAZIONE

TEMPISTICA DI
ATTUAZIONE

INDICATORI DI
ATTUAZIONE

TARGET

SOGGETTO/UFFICIO
CHE PONE IN ESSERE LA
MISURA

RESPONSABILE
DELL'ADOZIONE DELLA
MISURA

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

63

GeVAO risponde alla richiesta dell’'utente.

Nel caso di richiesta riguardante gli esiti dell'ultima prova d'esame da parte dei non
idonei, GeVAO invia allo studente via email un resoconto delle risposte sbagliate e
dei relativi moduli dell'esame.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

64

La richiesta non pud essere evasa da GeVAO perché presuppone I'intervento
operativo di un‘altra struttura. In questo caso GeVAO trasmette la richiesta al
competente ufficio e con questo conclude il proprio procedimento.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

65

GeVAO provvede a reperire le info necessarie da colleghi, aprendo un ticket o via
email. Ottenuta la risposta ricontatta I'utente via telefono o email e chiude la
richiesta.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

66

Una volta gestita la richiesta, GeVAO chiude la richiesta.

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

67

Tra la fine di un AA e l'inizio del nuovo, AQ chiede I'elenco dei destinatari via mail on-
line della customer satisfaction sul supporto dato

Ufficio Accreditamento e
Certificazioni di Qualita

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

68

GeVAO invia ad AQ I'elenco degli docenti a cui inviare la customer satisfaction
sull’attivita di supporto

Settore Gestione Verbali Aule e
Orari

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

69

ACQ invia il questionario di soddisfazione per I'attivita di supporto al fine di valutare
il servizio fornito

Ufficio Accreditamento e
Certificazioni di Qualita

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

70

Compilazione del questionario di soddisfazione per I'attivita di supporto al fine di
valutare il servizio fornito

STUDENTI

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

71

ACQ perfeziona i dati elaborati per predisporre una relazione per il riesame della
direzione

Ufficio Accreditamento e
Certificazioni di Qualita

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE, EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA: DI PROGETTI FORMATIVI INTEGRATIVI
D’ATENEO PER L’ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DI
LINGUE ED INFORMATICA AD ESCLUSIONE DELL'AREA DI
MEDICINA E CHIRURGIA

72

ACQ invia i dati elaborati a GeVAO.

Ufficio Accreditamento e
Certificazioni di Qualita

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

Il Ref. Amm.Ateneo predispone la pratica del Senato Accedemico per |'approvazione
dell’accreditamento annuale degli eventi/dell’lUNIMIB quale Provider ECM-CPD.

Referente amministrativo di
Ateneo

NESSUN RISCHIO
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI

IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI

MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE

AREA DI RISCHIO

PROCESSO

FASE

ATTIVITA'

ATTORI (ufficio/soggetto che
pone in essere |'attivita)

RISCHI

PROBABILITA"

IMPATTO

LIVELLO DI
RISCHIO

MISURE DI PREVENZIONE

STATO DI
ATTUAZIONE

TEMPISTICA DI
ATTUAZIONE

INDICATORI DI
ATTUAZIONE

TARGET

SOGGETTO/UFFICIO
CHE PONE IN ESSERE LA
MISURA

RESPONSABILE
DELL'ADOZIONE DELLA
MISURA

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

Il Senato Accademico esprime parere favorevole ed il CDA approva.

Senato Accademico - CdA

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

Il Responsabile Struttura Formativa invia email ai Responsabili della SPD per
conferma Delegati e Ref.Amm.

Responsabile SPD -
Responsabile struttura
formativa

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

| Responsabili della SPD inviano conferme nomine/comunicano nuovi nominativi al
Responsabile Struttura Formativa.

Responsabile SPD -
Responsabile struttura
formativa

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

In caso di comunicazione di nuovi nominativi, Ref.Amm.Ateneo predispone il
Decreto Comitato Scientifico.

Referente amministrativo di
Ateneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

Il responsabile delle struttura formativa invia, tramite le liste di spedizione,
I'informativa sul nuovo piano formativo ECM a tutti gli utenti strutturati di Ateneo.

Referente amministrativo di
Ateneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

| docenti interessati segnalano a MAFOP l'intenzione di attivare evento ECM

Docenti interessati

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

Il Ref. Amm.Ateneo invia 10 per la predisposizione della documentazione a livello di
SPD e di singoli eventi a Ref.Amm.SPD, e ai Responsabili Scientifici.

Referente amministrativo di
Ateneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

Il Ref. Amm.SPD e i Responsabili Scientifici predispongono la documentazione a
livello di SPD e di singoli eventi a Ref.Amm.SPD e la inviano a Ref.Amm.Ateneo.

Responsabile amministrativo
SPD - Responsabile scientifico
evento

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

Presentazione e approvazione della documentazione relativa ai singoli eventi da
parte del consiglio della SPD. Sottoscrizione del programma dell'evento da parte del
responsabile scientifico

Consiglio SPD

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

Il Ref. Amm.Ateneo verifica la documentazione ricevuta a livello SPD e dei singoli
eventi.

Referente amministrativo di
Ateneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

Presentazione e approvazione della documentazione relativa ai singoli eventi da
parte del Comitato Scientifico (in caso di urgenza approvazione via e-mail e ratifica
nella prima seduta utile).

Referente amministrativo di
Ateneo - Comitato scientifico

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

Il Ref. Amm.Ateneo aggiorna la sezione del sito web di Ateneo dedicata agli eventi
ECM con la nuova offerta formativa in fase di accreditamento.

Referente amministrativo di
Ateneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

Il Ref. AmmAteneo predispone la documentazione a livello di Ateneo per la
presentazione della domanda di accreditamento annuale (piano formativo).

Referente amministrativo di
Ateneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

Il Ref. Amm.Ateneo carica nella banca dati della Regione Lombardia la
documentazione e i dati richiesti per la fase di accreditamento del piano formativo
presso la Regione Lombardia (avvio istruttoria principale).

Referente amministrativo di
Ateneo

NESSUN RISCHIO
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI

IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI

MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE

AREA DI RISCHIO

PROCESSO

FASE

ATTIVITA'

ATTORI (ufficio/soggetto che
pone in essere |'attivita)

RISCHI

PROBABILITA"

IMPATTO

LIVELLO DI
RISCHIO

MISURE DI PREVENZIONE

STATO DI
ATTUAZIONE

TEMPISTICA DI
ATTUAZIONE

INDICATORI DI
ATTUAZIONE

TARGET

SOGGETTO/UFFICIO
CHE PONE IN ESSERE LA
MISURA

RESPONSABILE
DELL'ADOZIONE DELLA
MISURA

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

NO: La RL richiede I'integrazione della documentazione caricata.

Regione Lombardia

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

Sl: La RL comunica I'esito positivo dell’istruttoria principale.

Regione Lombardia

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

Il Resp.Strut.Form. comunica al Comitato Scientifico, al Ref.Amm.Ateneo e ai
Ref.Amm.SPD I'esito positivo della domanda di Accreditamento.

Responabile struttura
formativa - redazione WEB

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

Il Ref. Amm.Ateneo aggiornamento pagina web Ateneo con la comunicazione di
approvazione del piano formativo

Referente amministrativo di
Ateneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

20

Il Ref. Amm.Ateneo predispone la documentazione per il pagamento del contributo
annuale (quota fissa).

Referente amministrativo di
Ateneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

21

L'Area Risorse Finanziarie e Bilancio (Ufficio Uscite) effettua il pagamento.

Area risorse finanziarie e
bilancio

Si rimanda al Processo

"Liquidazione titoli di spesa-Ufficio
Uscite" per la relativa individuazione
e valutazione del rischio (v. fasi 6-13)

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

22

Il Ref. Amm.Ateneo carica nella banca dati della Regione Lombardia la

documentazione per la fase di Accreditamento Eventi presso la Regione Lombardia.

Referente amministrativo di
Ateneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

23

La Regione Lombardia invia il Decreto di Accreditamento.

Regione Lombardia

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

24

Su proposta di nuovi eventi da parte del Responsabile Scientifico dell'evento, il
Ref.Amm.Ateneo aggiorna il Piano Formativo d’Ateneo, seguendo I'iter (***).

Referente amministrativo - SPD
- Responsabile scientifico
evento - referente
amministrativo di Ateneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

25

Il Ref. Amm.Ateneo carica in banca dati RL la nuova documentazione e sottopone a
RL la richiesta di istruttoria integrativa.

Referente amministrativo di
Ateneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

26

NO: La RL richiede I" integrazione della documentazione.

Regione Lombardia

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

27

Sl: La RL notifica I'esito positivo dell’integrazione del piano formativo.

Regione Lombardia

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

28

Il Ref. Amm.Ateneo predispone la documentazione per il pagamento del contributo
annuale (quota variabile sulla base degli eventi realizzati).

Referente amministrativo di
Ateneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

29

L'Area Risorse Finanziarie e Bilancio (Ufficio Uscite) effettua il pagamento.

Area risorse finanziarie e
bilancio

Si rimanda al Processo

"Liquidazione titoli di spesa-Ufficio
Uscite" per la relativa individuazione
e valutazione del rischio (v. fasi 6-13)
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI

IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI

MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE

AREA DI RISCHIO

PROCESSO

FASE

ATTIVITA'

ATTORI (ufficio/soggetto che
pone in essere |'attivita)

RISCHI

PROBABILITA"

IMPATTO

LIVELLO DI
RISCHIO

MISURE DI PREVENZIONE

STATO DI
ATTUAZIONE

TEMPISTICA DI
ATTUAZIONE

INDICATORI DI
ATTUAZIONE

TARGET

SOGGETTO/UFFICIO
CHE PONE IN ESSERE LA
MISURA

RESPONSABILE
DELL'ADOZIONE DELLA
MISURA

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

30

Ref.Amm.Ateneo verifica se sono previste attivita che richiedano la predisposizione
di un bando.

Referente amministrativo di
Ateneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

31

Ref. Amm. Ateneo invia a Docente Responsabile le istruzioni operative per
I'attivazione del bando.

Referente amministrativo di
Ateneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

32

Il docente responsabile invia lettera di richiesta di attivazione del bando e di
proposta di nomina della Commissione Giudicatrice e ne invia a Ref. Amm. Ateneo
copia scansionata.

Responsabile

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

33

Dopo aver ricevuto la richiesta del docente responsabile, Ref. Amm. Ateneo richiede
all'Ufficio Bandi dell'Area del Personale |'attivazione della procedura, inviando
richiesta protocollata tramite Archiflow.

Referente amministrativo di
Ateneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

34

L'Ufficio Bandi gestisce la procedura del bando e al termine della stessa comunica a
Ref. Amm. Ateneo il nominativo dell'aggiudicatario

Ufficio bandi

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

35

Il Responsabile Scientifico dell’evento in collaborazione con il Ref.Amm.Ateneo
predispongono la documentazione per Iattivazione della procedura di
sponsorizzazione dell’evento e propongono la nomina della Commissione
Giudicatrice.

Responsabile scientifico evento
- referente amministrativo di
Ateneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

36

Il Ref. Amm.Ateneo controlla la documentazione predisposta per I'attivazione della
procedura di sponsorizzazione dell’evento.

Referente amministrativo di
Ateneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

37

Il Ref. Amm.Ateneo predispone e protocolla Sponsorizzazione tramite sistema
Archiflow.

Referente amministrativo di
Ateneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

38

L’awviso di sponsorizzazione viene pubblicato sul sito web d’Ateneo.

Redazione WEB

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

39

Il Ref. Amm.Ateneo predispone e protocolla DR nomina Commissione Giudicatrice
tramite sistema Archiflow.

Referente amministrativo di
Ateneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

40

Il Ref. Amm.Ateneo ritira le offerte di sponsorizzazione pervenute, ne verifica la
correttezza e le trasmette al Ref. Amm.SPD.

Responsabile amministrativo
SPD - Referente amministrativo
Ateneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

41

La Commissione Giudicatrice effettua la selezione delle offerte di sponsorizzazione
pervenute, predispone e trasmette il verbale di selezione al Ref.Amm.Ateneo.

commissione giudicatrice

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

42

Il Ref. Amm.Ateneo predispone la documentazione per la pubblicazione dell’avviso
di sponsor aggiudicato.

Referente amministrativo di
Ateneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

43

Il Ref. Amm.Ateneo protocolla I’Avviso Sponsor aggiudicato tramite sistema
Archiflow.

Referente amministrativo di
Ateneo

NESSUN RISCHIO
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI

IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI

MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE

AREA DI RISCHIO

PROCESSO

FASE

ATTIVITA'

ATTORI (ufficio/soggetto che
pone in essere |'attivita)

RISCHI

PROBABILITA"

IMPATTO

LIVELLO DI
RISCHIO

MISURE DI PREVENZIONE

STATO DI
ATTUAZIONE

TEMPISTICA DI
ATTUAZIONE

INDICATORI DI
ATTUAZIONE

TARGET

SOGGETTO/UFFICIO
CHE PONE IN ESSERE LA
MISURA

RESPONSABILE
DELL'ADOZIONE DELLA
MISURA

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

44

L’avviso Sponsor aggiudicato viene pubblicato sul sito web d’Ateneo.

Redazione WEB

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

45

Il Ref. Amm.Ateneo invia comunicazione di sponsor aggiudicato al Ref.Amm.SPD e al
Responsabile Scientifico evento.

Referente amministrativo di
Ateneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

46

Il Rettore e I’Azienda Sponsorizzatrice sottoscrivono il contratto di Sponsorizzazione.

Referente amministrativo di
Ateneo - Rettore

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

47

Il Resposabile Scientifico dell'Evento invia la locandina dell'evento da pubblicare sul
sito web di Ateneo.

Responsabile scientifico evento

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

48

Il Ref. Amm.Ateneo pubblica la locandina dell'evento nella sezione ECM del sito web
di Ateneo.

Referente amministrativo di
Ateneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

49

Il Ref. Amm.Ateneo apre le iscrizioni sulla piattaforma Limesurvey, attivando il link
nella sezione ECM del sito web di Ateneo.

Referente amministrativo di
Ateneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

50

| candidati presentano le domande di partecipazione, tramite la piattaforma
Limesurvey, come indicato nel Programma formativo di ogni singolo evento.

candidati

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

51

Il Responsabile Scientifico dell'evento/Ref. Amm. SPD propone la nomina della
commissione giudicatrice della selezione dei partecipanti a Ref.Amm.Ateneo.

Responsabile scientifico evento

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

52

Il Ref. Amm.Ateneo predispone DR di nomina della commissione giudicatrice della
selezione dei partecipanti e monitora i tempi relativi alla sigla e sottoscrizione dei
documenti da parte del Capo Area e del Rettore

Referente amministrativo di
Ateneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

53

Il Ref. Amm.Ateneo riceve e verifica la conformita delle domande di partecipazione
pervenute e ne da comunicazione al Ref.Amm.SPD.

Referente amministrativo di
Ateneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

54

Il Ref. Amm.Ateneo verifica se & stato raggiunto il numero minimo di partecipanti
previsto dal Programma Formativo dell’evento.

Referente amministrativo di
Ateneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

55

NO: Il Ref. Amm.Ateneo pubblica sul sito web di Ateneo I'awviso della mancata
attivazione dell’evento.

Referente amministrativo di
Ateneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

56

SI: la Commissione effettua la selezione e predispone il verbale di selezione. N.B.
eventuale deroga n° minimo iscritti su richiesta del Responsabile Scientifico
dell'Evento.

commissione giudicatrice -
responsabile scientifico evento

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

57

SI: 1l Ref. Amm.SPD predispone la graduatoria degli ammessi, il Ref.Amm.Ateneo la
pubblica sul sito web di Ateneo.

Referente amministrativo SPD -
referente amministrativo
Ateneo

NESSUN RISCHIO
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ AZ‘ZZ C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO L"‘:Ii"c";g’ MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
ATTUAZIONE MISURA MISURA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE, - N . . N L . n
DIDATTICA GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI 58 Referente.am.mlmsntratlvlo Atenejo aprefl pro.get.to nel gestionale UGOV-Progetti e Referente amministrativo di NESSUN RISCHIO
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE ne comunica il codice all'Area Risorse Finanziarie. Ateneo
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE, . N . " .
DIDATTICA GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI 59 I candidati ammessi effettuano il versamento della quota di partecipazione, ove | NESSUN RISCHIO
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE previsto dal Programma Formativo dell’evento.
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE, | Ref fficai i dell di . e  dai
DIDATTICA GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI 60 'ca:edi':zi";ife‘s’:{' icaversamenti della quota di partecipazione effettuatidal g forente amministrativo SPD | NESSUN RISCHIO
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE, | Ref i R . i L diiscritti bilita f L o di
DIDATTICA GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI 61 Li?p:;a:;gz;’:’azz:t::‘::t:lg:;::s"' numero minimo diiscritti (possibilita Z:e::;;igmm'"'s"at“"’ " |NESSUN RISCHIO
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE, NO: Il Ref.Amm.SPD comunica ai candidati la mancata attivazione dell’evento e Referente amministrativo SPD -
DIDATTICA GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI 62 attiva le procedure di rimborso delle quote versate.ll Ref.Amm.Ateneo pubblica sul |referente amministrativo NESSUN RISCHIO
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE sito web di Ateneo I'avviso della mancata attivazione dell’evento. Ateneo
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE, Il Ref. Amm.Ateneo comunica all'Area Risorse Finanziarie I'elenco definitivo degli Referente amministrativo di
DIDATTICA GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI 63 iscritti e/o altri finanziamenti (es. contributi SPD/sponsor) e richiede I'allocazione Ateneo NESSUN RISCHIO
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE del budget.
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE, L'Area Risorse Finanziarie alloca il budget di progetto in UGOV e ne da Area risorse finanziarie e
DIDATTICA GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI 64 comunicazione a Ref.Amm.Ateneo (allocazione quote di partecipazione e/o altri bilancio - Settore Bilancio NESSUN RISCHIO
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE finanziamenti es. contributi SPD/sponsor).
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE, 1l Ref. Amm.SPD predispone i moduli «rilevazione presenza partecipanti», «foglio
DIDATTICA GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI 65 firma docenten. Referente amministrativo SPD | NESSUN RISCHIO
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE, Il Ref. Amm.Ateneo richiede alla ditta appaltatrice la predisposizione e la stampa Referente amministrativo di
DIDATTICA GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI 66 delle schede di customer satisfaction Ateneo NESSUN RISCHIO
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE, La ditta appaltatrice predispone le schede di customer satisfaction e le invia a
DIDATTICA GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI 67 Ref Amm Ateneo Ditta appaltatrice NESSUN RISCHIO
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE, Il Ref. Amm.Ateneo protocolla i moduli «rilevazione presenza partecipanti», «foglio |Referente amministrativo di
DIDATTICA GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI 68 firma docente» e invia le schede di «Customer Satisfaction» al Ref. Amm.SI;D, Ateneo NESSUN RISCHIO
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE, Il Ref.Amm.SPD consegna i moduli «rilevazione presenza partecipanti», «foglio
DIDATTICA GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI 69 firma docente» e le schede di «customer satisfaction» al Responsabile Scientifico Referente amministrativo SPD  [NESSUN RISCHIO
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE dell’Evento.
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE, Il Responsabile Scientifico e/o il/i docente/i dell’Evento compilano i moduli Responsabile scientifico e/o
DIDATTICA GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI 70 «rilevazione presenza partecipanti», «foglio firma docente» e somministrano, se docente dell'evento NESSUN RISCHIO
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE previsto, le schede “PRE-TEST” ai partecipanti.
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE, Il Responsabile Scientifico e/o il/i docente/i dell’Evento somministrano, se previsto, |Responsabile scientifico e/o
DIDATTICA GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI 71 ! ! NESSUN RISCHIO

CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

le schede “POST-TEST”, ai partecipanti.

docente dell'evento
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ AZ‘::: C:{':;Z :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ":?_’:&TZOIS:V‘:’ TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
ATTUAZIONE MISURA MISURA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI: Referente amministrativo SPD -
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE, referente amministrativo
DIDATTICA GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI 72 Il Ref.Amm.SPD rilascia ai partecipanti I'attestato di frequenza . Ateneo - Responsabile NESSUN RISCHIO
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE scientifico e/o docente
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA) dell'evento
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE, N o e . ) - " N e
DIDATTICA GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI 7 1} Responsablle. SC|er.1t|f|co.e/o il/i fiocer.\telldell Evento somministrano le schede di Responsabn? scientifico e/o NESSUN RISCHIO
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D' ATENEO CHE «customer satisfaction» ai partecipanti. docente dell'evento
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE, Il Ref. Amm.SPD verifica la documentazione «rilevazione presenza partecipanti», Referente amministrativo SPD -
DIDATTICA GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI 74 «foglio firma docente», le schede “customer satisfaction” e la trasmette al referente amministrativo di NESSUN RISCHIO
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE Ref.Amm.Ateneo. Ateneo
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE, | Ref invia | hede di sfacti Velab N dei f L o di
DIDATTICA GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI 75 Id:t? .Amm.Ateneo invia le schede di customer satisfaction per I'elaborazione dei ::e:r:;te amministrativo di NESSUN RISCHIO
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE, ‘azienda elab i risultati di sfacti i
DIDATTICA GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI 76 ;:fzf;:::en";‘ risultati di customer satisfaction e l trasmette a Ditta esterna NESSUN RISCHIO
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE, Il Ref. Amm.Ateneo invia al Responsabile Scientifico dell'Evento e al Comitato Referente amministrativo di
DIDATTICA GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI 77 Scientifico i risultati dell’elaborazione delle schede di «customer satisfaction» dei Ateneo NESSUN RISCHIO
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE singoli eventi.
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI: Il personale esterno che svolge attivita che svolge attivita nell'ambito del progetto,
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE, i sicrit lla banda dati GEAFER 1 o aggiorna annualmente la proprio scheda, nel
DIDATTICA GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI 78 z:’;::’:;a sorito, | peraonale A ot importato e e | mcaricato NESSUN RISCHIO
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE ) !
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA) banca dati.
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE, Ref.Amm.Ateneo apre il progetto in banca dati Geafer, associa il personale che deve |Referente amministrativo di
DIDATTICA GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI 79 svolgere attivita come previsto da piano didattico e da’l PF Ateneo NESSUN RISCHIO
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)
SOOI EAZATON e ATIVITA O e S e e
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE, sottostare al preventivo controllo di legittimita della Corte dei Conti (Circolare 21 Referente amministrativo di
DIDATTICA GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI 80 del 18/02/2010, legge 102/2009). In caso di attribuzione d’incarichi tramite bando, |Ateneo NESSUN RISCHIO
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE Ref.Amm.Atene’o fa firmare la documentazione prodotta on line tramite la banca
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA) . . :
dati Geafer Il all'incaricato.
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE, Il Docente Responsabile invia tramite email la richiesta a Ref.Amm.Ateneo, se
DIDATTICA GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI 81 ) . N ) . L ! Docente responsabile NESSUN RISCHIO
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE prevista da PF, di acquisto di beni e serviz
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE, Ref.Amm.Ateneo riceve dal Docente Responsabile la richiesta, se prevista da PF, di Referente amministrativo di
DIDATTICA GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI 82 acquisto di beni e servizi e invia tramite email la richiesta di emissione B.O. Ateneo NESSUN RISCHIO
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE all'Ufficio economato.
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE, L'Ufficio Economato gestisce le procedure di acquisto per beni e servizi ed emette i
DIDATTICA GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI 83 relativi buoni d'ordine secondo normative e regolamenti vigenti, dandone visibilita | Ufficio economato NESSUN RISCHIO
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE in Archiflow anche a Ref. Amm.Ateneo
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)
iﬁgziggﬁéiﬁ?:aﬁﬁéﬂ;gi?igi:;zxggﬁé Ref.Amm.Ateneo. rice.ve su UQQV-Contabilité la fa.ttull'a elet.troni.ca e, se conforme,
DIDATTICA GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI 84 ’;’:"::Zra:'l:e":li'iaf';:z:Zrz':;'j:: SLF ;Z‘ZZ:::':: Z:‘;Eizlz:T'a":tee:s'a”:ig;?e"m‘ Ufficio economato/ufficio uscite [NESSUN RISCHIO
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI 'ATENEO CHE tra:messa all'ufficio Economato/Ufficio Uscite tramife Archifl(;w
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE, Il Docente Responsabile predispone |'autorizzazione al pagamento e la tramette a
DIDATTICA GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI 85 Docente responsabile NESSUN RISCHIO

CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

Ref.Amm.Ateneo
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI

IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI

MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE

AREA DI RISCHIO

PROCESSO

FASE

ATTIVITA'

ATTORI (ufficio/soggetto che

pone in essere |'attivita)

RISCHI

PROBABILITA"

IMPATTO

LIVELLO DI
RISCHIO

MISURE DI PREVENZIONE

STATO DI
ATTUAZIONE

TEMPISTICA DI
ATTUAZIONE

INDICATORI DI
ATTUAZIONE

TARGET

SOGGETTO/UFFICIO
CHE PONE IN ESSERE LA
MISURA

RESPONSABILE
DELL'ADOZIONE DELLA
MISURA

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

86

Ref.Amm.Ateneo trasmette |'autorizzazione al pagamento all'Ufficio Economato per
il pagamento

Referente amministrativo di
Ateneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

87

Dopo aver verificato I'erogazione dell’attivita Ref.Amm.Ateneo predispone le
autorizzazioni al pagamento e le sottopone alla firma del Docente Responsabile per
trasmetterle successivamente all'Area del Personale per i pagamenti.

Referente amministrativo di
Ateneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

88

| pagamenti vengono effettuati dall’Area del Personale (per gli incarichi) o dall'Area
Risorse Finanziarie e Bilancio (per i buoni d'ordine)

Area del personale - area
risorse finanziarie e bilancio

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

89

MAFOP monitora periodicamente i pagamenti effettuati su UGOV-Progetti.

Referente amministrativo di
Ateneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

90

A fine corso Ref.Amm.Ateneo provvede a redigere la rendicontazione finale e a
trasmetterla al Responsabile, all'Area del Personale e all'Area Risorse Finanziarie
per la chiusura del progetto.

Referente amministrativo di
Ateneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

91

1l Ref. Amm.SPD e il Responsabile Scientifico dell’Evento verificano ed analizzano i
dati “PRE/POST-TEST” (ove previsto).

Responsabile SPD -

Responsabile scientifico evento

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

92

Il Responsabile Scientifico dell’Evento predispone una relazione finale dettagliata
sull'evento.

Responsabile scientifico evento

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

93

Il Responsabile Scientifico dell’Evento predispone ed invia a Ref.Amm.Ateneo una
relazione dell’evento e della customer satisfaction.

Responsabile scientifico evento

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

94

Il Ref. Amm.SPD insieme al Responsabile Scientifico dell’Evento invia ai partecipanti
la verifica della ricaduta formativa a breve termine (ove previsto).

Responsabile SPD -

Responsabile scientifico evento

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

95

Il Responsabile Scientifico dell’Evento elabora i dati della ricaduta formativa a breve
termine ed invia a Ref. Amm.Ateneo la relazione (ove previsto).

Responsabile scientifico evento

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

96

Il Ref. Amm.SPD insieme al Responsabile Scientifico dell’Evento invia ai partecipanti
la verifica della ricaduta formativa a lungo termine (ove previsto).

Responsabile SPD -

Responsabile scientifico evento

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

97

Il Responsabile Scientifico dell’Evento elabora i dati della ricaduta formativa a lungo
termine ed invia a Ref.Amm.Ateneo la relazione (ove previsto).

Responsabile scientifico evento

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

98

Il Ref. Amm.Ateneo invia all'Ufficio Legale il numero di partecipanti paganti e gratuiti
per il premio per I'assicurazione contro il rischio di infortuni per gli Eventi erogati
nell'anno di riferimento.

Referente amministrativo di
Aterneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

99

Il Ref. Amm.Ateneo convalida gli eventi erogati nell'anno di riferimento in banca dati
Regione Lombardia.

Referente amministrativo di
Aterneo

NESSUN RISCHIO
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018

MAPPATURA PROCESSI

IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI

MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE

AREA DI RISCHIO

PROCESSO

FASE

ATTIVITA'

ATTORI (ufficio/soggetto che
pone in essere |'attivita)

RISCHI

PROBABILITA"

IMPATTO

LIVELLO DI
RISCHIO

MISURE DI PREVENZIONE

STATO DI
ATTUAZIONE

TEMPISTICA DI
ATTUAZIONE

INDICATORI DI
ATTUAZIONE

TARGET

SOGGETTO/UFFICIO
CHE PONE IN ESSERE LA
MISURA

RESPONSABILE
DELL'ADOZIONE DELLA
MISURA

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

100

Il Ref. Amm.Ateneo carica in banca dati Regione Lombardia i dati relativi ai
partecipanti, docenti/relatori e Responsabile Scientifico per gli eventi erogati
nell'anno di riferimento (dati anagrafici, ente di appartenenza, ruolo e qualifica,
crediti ECM).

Referente amministrativo di
Aterneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

101

Il Ref. Amm.Ateneo genera ed estrae il file Flussi/Tracciato record

Referente amministrativo di
Aterneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

102

Il Ref.Amm.Ateneo provvede a far firmare digitalmente il file dei Flussi/Tracciato
record estratto dalla banca dati Regione Lombardia al Rappresentante Legale.

Referente amministrativo di
Aterneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

103

Il Ref. Amm.Ateneo invia il file dei Flussi/Tracciato record firmato digitamente dal

Rappresentante Legale a Regione Lombardia mediante il link https://dit.servizirl.it/.

Referente amministrativo di
Aterneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

104

Il Ref. Amm.Ateneo invia il file dei Flussi/Tracciato record firmato digitamente dal
Rappresentante Legale a Co.Ge.A.P.S (Consorzio per la gestione anagrafica delle
professioni sanitarie) mediante il link https://provider.cogeaps.it.

Referente amministrativo di
Aterneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

105

Il Ref. Amm.Ateneo controlla I'invio effettuato e I'esito di ricezione del file del
Tracciato record.

Referente amministrativo di
Aterneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

106

Il Ref. Amm.Ateneo predispone i certificati ECM per i partecipanti che ne hanno
diritto e li invia via email

Referente amministrativo di
Aterneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

107

Il Ref. Amm.Ateneo invia email di comunicazione al Comitato Scientifico ECM della
realizzazione/non realizzazione degli eventi e allega relazione dei responsabili
scientifici degli eventi per I'analisi dell'efficacia ed efficienza formativa.

Referente amministrativo di
Aterneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

108

Il Ref. Amm.Ateneo predispone il report/relazione annuale sull'attivita ECM svolta
nell'anno di riferimento, previa approvazione del Comitato Scientifico ECM.

Referente amministrativo di
Aterneo

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

109

La chiusura dell'attivita formativa innesca il processo di monitoraggio/misurazione

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

110

AQinvia il questionario di soddisfazione per I'attivita di supporto al fine di valutare
il servizio fornito

Ufficio Accreditamento e
Certificazioni di Qualita

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

111

Compilazione del questionario di soddisfazione per I'attivita di supporto al fine di
valutare il servizio fornito

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

112

AQ perfeziona i dati elaborati per predisporre una relazione per il riesame della
direzione

Ufficio Accreditamento e
Certificazioni di Qualita

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI:
PROGETTAZIONE, PIANIFICAZIONE ED EROGAZIONE,
GESTIONE ECONOMICA, RENDICONTAZIONE E RAPPORTI
CON L'UTENZA DI PROGETTI FORMATIVI D’ATENEO CHE
EROGANO ECM (EDUCAZIONE CONTINUA IN MEDICINA)

113

AQ elabora i dati relativi ai questionari di soddisfazione degli studenti

Ufficio Accreditamento e
Certificazioni di Qualita

NESSUN RISCHIO

DIDATTICA

SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI)

| ccd/coordinatori/capi settore AFOS individuano le date in cui svolgere i test NP e
VPI e le comunicano ai Settori AFOS.
Per Scienze le date vengono individuate nell'ambito del Consiglio della Scuola.

CCD/Coordinatori - Area della
Formazione e dei Servizi agli
Studenti (tutti i settori)

NESSUN RISCHIO
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ AZ‘ZZ C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO L"‘:Ii"c";g’ MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
ATTUAZIONE MISURA MISURA
Incontro tra tutti i capi settori e il capo area per la definizione del calendario di tutti
iNPeVPI
Potrebbe essere necessario un ulteriore incontro in caso di ritardo nell'uscita delle
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI date dei NP nazionali di Medicina e Formazione Primaria. Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 2 Il calendario dovra essere aggiornato e salvato con la data di aggiornamento, ogni Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) qual volta il contenuto sia stato modificato, in modo da creare I'evidenza di quanto |settori)
in esso contenuto e delle modifiche in itinere sopraggiunte.
Settore AFOS invia via email a Se.S.D.DSA il file excel del calendario con le date di
svolgimento dei test NP-VPI.
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI . " N
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 3 I calendar devono essere deliberati dal CCD/CDD (ed eventuale parere della Scuola, | ¢,/ e ofg NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) ove presente).
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI In caso di test NP anticipato, il Settore AFOS predispone la pratica per Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 4 I'approvazione da parte degii organi di governo. Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) settori)
N 11 SA e il CdA approvano gli NP con le relative modalita di selezione.
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI S A - . "
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORS! DI STUDIO 5 Nel caso di ichieste di integrazioni da parte degli organi di governo, Settore AFOS |, .1, » cademico - cda NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) predispone nuovament.e I.a pratica do;.)o aver inserito le integrazioni necessarie,
sentendo ove necessario il CCD/Coordinatore.
Ogni settore, in base alla numerosita degli studenti degli anni passati, apre un ticket
o invia email agli uffici competenti per la prenotazione degli spazi (aule o laboratori)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI per lo svolgimento delle prove NP. Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 6 Per il colloquio per gli studenti "meritevoli" di Psicologia, viene utilizzata un'aula del |Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) Dipartimento prenotata direttamente dal Presidente della Commissione. settori)
Per il colloquio per gli studenti "meritevoli" di Scienze, vengono utilizzate aule dei
Dipartimenti di Scienze prenotate dal Settore di Scienze.
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI Settore AFOS, in base alla numerosita degli studenti degli anni passati, richiede agli
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 7 L - N N N . ! Dipartimento/Scuola NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) uffici competenti per gli spazi (aule o laboratori) per lo svolgimento delle prove VPI.
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI Gli uffici competenti confermano o comunicano gli spazi a ogni settore AFOS.
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 8 In seguito gli uffici competenti inviano una conferma e riepilogo complessivo a tutti | Uffici competenti NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) i settori AFOS.
Il capo area di AFOS o suo incaricato richiede all'Area del Personale I'assegnazione
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI di personale per la vigilanza in aula per gli NP. Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 9 Per i VPl i capi settore individuano le figure necessarie. Servizi agli Studenti (tuttii NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) Per il colloquio per gli studenti "meritevoli" di Psicologia e di Scienze non & previsto |settori)
personale di vigilanza.
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI L'Area del Personale richiede alle strutture dell'ateneo le unita di personale da
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 10 fornire per la vigilanza in aula per gli NP. Una volta ricevute le disponibilita, Area del Personale NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) comunica ai settori i nominativi.
N | President;, rdinatori | rendon rdi con i i er ri dei
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI teste::reN:’/:\)/{:’Ide da:f(i]nis(jo:zeiztnot)eiueti :Te sziic;ig ;?erosgoagzier:te ZS%:‘:NSZ Presidenti CCD/Coordinatori
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 11 NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) VeL e . - : i . Soggetto erogatore
Per alcuni CdS in caso di VPl online, i docenti predispongono il test.
Il settore invia ai soggetti erogatori la richiesta di assistenza per lo svolgimento delle
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI zz;’:opg:e:i";:Sg;izer:che:;aertgmcimce i gara di appalto di Atene, viene Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 12 inviata una lettera d'incarico via email o PEC che il soggetto erogatore r’estituisce Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) ) settori)
firmata.
Per I'area di Economia e Statistica |'attribuzione dell'incarico viene fatta dalla Scuola.
Per NP: il settore predispone il testo del bando e lo invia al Presidente di
CCD/Coordinatore del CdS (o delegato) per integrazione/presa visione. Settore
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI AFOS si confronta con Se.S.D.DSA e Settore Affari Internazionali per le parti di loro Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 13 competenza. ) L ) ) . Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) Per YPI: il set.tore predlspvone I'awviso per i VPI per slngolo. CdSe Io. invia al settori)
Presidente di CCD/Coordinatore del CdS (o delegato) per integrazione/presa
visione. Settore AFOS si confronta con Se.S.D.DSA e Settore Affari Internazionali per
le parti di loro competenza.
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI " " " N P - Settore Servizio per gli Studenti
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 14 |SeSDDSAeSettore Affari Internazionali confermano il testo inviato o inviana con Disabiita e DSA - Settore [ NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) nuovotesto Affari Internazionali
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 15 Il settore predispone bandi per NP per la firma del Rettore e avvisi per VPI. Servizi agli Studenti (tuttii NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VVPI) settori)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 16 Firma Rettore per i Bandi NP. Rettore NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI)
Una volta firmati dal Rettore, i bandi vengono protocollati tramite Archiflow e
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI pubblicati all'Albo di Ateneo. Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 17 Al momento della pubblicazione ne deve essere data comunicazione al referente Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) AFOS per Provveditorato Regionale Amministrazione Penitenziaria (PRAP), a SOS, settori)
Settore Affari Internazionali e Se.5.D.DSA.
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI Invio bandi NP e awvisi VPl a Redazione Web. Puo essere inviato anche un breve Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 18 riassunto delle informazioni essenziali (per NP). A discrezione del settore pud essere |Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) pubblicata anche una guida per gli NP. settori)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 19 Pubblicazione bandi NP e awvisi VPI su sito di Ateneo Redazione Web NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI Il responsabile del procedimento individua la segreteria centrale, composta da
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 20 personale tecnico amministrativo (non prevista per il colloquio con gli studenti Responsabile Procedimento NESSUN RISCHIO

DI ATENEO (TEST NP E VPI)

"meritevoli" di Psicologia e di Scienze).
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ AZ‘::: C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
ATTUAZIONE MISURA MISURA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI I settori AFOS fanno richiesta nomina commissione per NP ai Dipartimenti e alla Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 21 Scuola (ove necessario) e dei docenti responsabili per VPI ai CCD. Per Sociologia e Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) Giurisprudenza il CDD nomina le commissioni anche per i VPI. settori)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI 1 CDD nomina la commissione responsabile dello svolgimento dei test di
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 22 ammissione. CDD NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) Potrebbe esserci una proposta del CCD.
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI Il settore (ad esclusione di quello di Scienze e quello di Sociologia e Giurisprudenza) |\ - 41 Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 23 Ipar:f:’?zzl'llad:ﬁ;ei::];e;r:rzzlr?ad;;?a'?;‘;::ISI;;::g'::;’:;;::z:z:\'irr‘:t::re PET | Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) " - settori)
eventuali sottocommissioni.
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 24 Rettore firma il Decreto. Rettore NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI Il settore crea il concorso inserendo le informazioni necessarie per il corretto Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 25 funzionamento del processo di iscrizione da parte dei candidati. Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) settori)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI ichiede vi i i codici dei . d . i denti
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 26 Zeeifé[s;zAdriI:v:lg:n:::;aeli fgf:sf\‘j:ms i codici Esse3 dei concorsi, a seconda iz::rijasl;irtvé:szpsi\rg iStudenti |\ ecsun RiscHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) )
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 27 Settore AFOS comunica via email a Se.S.D.DSA i codici Esse3 dei concorsi. Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) settori)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI Il settore richiede all'economato il materiale di cancelleria necessario Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 28 1 PR " - . . Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) all'identificazione dei candidati e allo svolgimento della prova, se necessario. settori)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 29 L'ufficio economato provvede alla raccolta e alla consegna del materiale richiesto. | Ufficio Economato NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 30 Il settore riceve dall'economato il materiale richiesto. Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) settori)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI . e iscrizioni ai
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 31 f":r‘;rl‘c’;‘:l z@:zc.:z:;:ﬂ.t\e/:ﬁ ::Iﬁ‘\e"l’; tudente segue e Lo, indicate dal Cds Studente NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) o )
Studente A: diplomato o qualsiasi studente che non abbia requisiti per accesso
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI senza test.
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 32 Studente B:studente con particolari requisiti (trasferimento, passaggio interno, Studente NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) seconda laurea, decaduto e rinunciatario) che lo esonerano dallo svolgimento del
test NP o della VPI e che gli permettono di immatricolarsi senza svolgimento del test.
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI Lo studente che non possiede i requisiti si iscrive al concorso (No). Se possiede i
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 33 requisiti deve seguire la procedura definita da ogni CdS/CCD per il riconoscimento  [Studente NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) (Si).
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI . - " o N . o Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORS| DI STUDIO 34 Ogni CdS/CCD definisce I'ter di riconoscimento dei requisiti in ingresso che lo Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) studente deve seguire, indicato nel bando. settori) - Studente
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI 2:: zt::z::: :;I:Ctrilt‘gg(;iosntt:;oaltﬁ:sr:iero devono anche consegnare (o caricare in
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 35 Esse3) la documentazione cartacea indicata nel bando/awiso al Settore Affari Studente NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) . .
Internazionali.
Il settore AFOS verifica periodicamente I'andamento delle iscrizioni, eventualmente
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI richiede nuove aule qualora quelle assegnate siano state riempite. Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 36 In caso di test in modalita CBT (Computer Based Test) il monitoraggio viene svolto  |Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) dal Settore Procedure Informatizzate, che da comunicazione ai settori AFOS settori)
dell'andamento delle iscrizioni.
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI La procedura di iscrizione al test NP o VPI si chiude secondo quanto previsto dal
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 37 bando (NP) o dall'awviso (VPI). Studente NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) Per alcuni CdS in caso di VPl online lo studente segue le i.o. indicate dal CdS.
Alla chiusura delle iscrizioni, in alcuni casi trascorsi i giorni necessari per la ricezione
N dei pagamenti (3-5 giorni) relativi alle tasse dei concorsi, a seconda dei settori si . n
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI invia alla ditta appaltatrice 'elenco degliiscritti al test. Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 38 A . . . . . . - Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) Peri V?I, a dlscre{zmne_c!e\ set.tore, | elenf:o. viene |nwa?o ai respﬁnsab\\\ delle prove settori)
e non & necessario verificare i pagamenti, in quanto gli studenti non devono
effettuare un pagamento per iscriversi.
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI S.e.S.DADSA esegue I‘estrazioné delle richieste di a.usilii (.:Iei ?andidati e sc'arica. .d?I - ! -
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORS! DI STUDIO 39 sistema ESSE3 I? documen.taz.lone presentata dai candidati attest.an.te d|sab|l{ta o Settor‘e Se..r\{|1|o per gli Studenti NESSUN RISCHIO
DSA. La valutazione delle richieste viene effettuata da una commissione nominata  [con Disabiita e DSA
DI ATENEO (TEST NP E VPI)
annualmente con decreto rettorale.
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI Settore Servizio per gli Studenti
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 40 Se.S.D.DSA comunica ai Settori AFOS e ai candidati i supporti e servizi accordati. R NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) con Disabiita e DSA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI Nel caso siano necessari interventi da parte del soggetto erogatore, Settore AFOS Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 41 prende accordi con il soggetto stesso, per la predisposizione dei test per gli studenti |Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VVPI) disabili. settori)
N Il Settore AFOS richiede al Settore Affari Internazionali la conferma dei nominativi . .
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI degli studenti con titolo di studio straniero che non hanno consegnato la Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 42 . . . Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) docume.nta.zlone c_artacea o che hanno consegnato documentazione incompleta, e settori)
sono quindi esclusi dalla prova.
DIDATTICA PR;L(JSE:‘?:;%:EL:I:{IZ/:\IIILZIZ\\?IET\IE IL?)EIIJE:E()?R:-II\)III?'LIIDI;IO 4 Il Settore Affari Internazionali conferma a Settore AFOS I'elenco degli studenti con  [Ufficio Stranieri (Settore Affari NESSUN RISCHIO

DI ATENEO (TEST NP E VPI)

titolo di studio straniero che non possono sostenere il test.

Internazionali)
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ AZ‘::: C:{':;Z :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ":?_’:&TZOIS:V‘:’ TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
ATTUAZIONE MISURA MISURA
Se necessario, alla chiusura delle iscrizioni, il settore AFOS con email comunica
all'ufficio competente le aule che saranno utilizzate per la prova e le aule rimaste
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI inutilizzate; comunica all'Area del Personale il numero di personale di vigilanza Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 44 definitivo (per NP); comunica al docente responsabile del test il numero dei docenti |Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) da convocare come responsabili d'aula, richiedendo di inserire i nominativi nel file  [settori)
excel inviato (per NP). L'inserimento dei nominativi dei docenti nel file excel pud
essere effettuato anche dal settore AFOS.
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI . . " " P
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO as Il CdS fornisce a settore AFOS Felenco def docentiresponsabili d'aula durantelo | ¢ yg NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) svolgimento della prova.
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 46 Settore AFOS predispone |'aula coordinamento per riunione iniziale e in itinere. Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) settori)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI ::;:Jt:ztg‘epg|.5581t:2;er1§z:nsr::::|aaSpurlos\:;o web di Ateneo lelenco deglistudenti |, . eila Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 47 i . - - n . Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) Gliinfo polnt‘ delle ass‘oclazmr.u stud?nt?sche potranno r\ch!efierfe ai Settori AFOS settori)
I'elenco degli ammessi/esclusi con l'indicazione delle aule di riferimento.
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI Predisposizione materiale suddiviso per ogni singola aula. Il materiale verra
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 48 oo . L N . Ditta erogatrice/SPD NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) consegnato il giorno prima o il giorno stesso di svolgimento della prova.
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI Area Risorse Umane - Area
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 49 Area Risorse Umane/Settore AFOS convocano il personale addetto alla vigilanza. della Formazione e dei Servizi NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) agli Studenti (tutti i settori)
5 La mattina della prova il personale di sorveglianza e il personale docente . .
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI responsabile daula sono convocati per la riunione preliminare, in cui sono Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 50 o s - " . ! Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) specificate Iellstrl{zloh! per il c.orrettc? s\./o.lglment.o della pruvz?. A settori)
Il personale viene indirizzato ai banchi di riconoscimento candidati.
Vengono aperti i varchi di accesso e i candidati vengono riconosciuti. In caso di
problemi, gli stessi sono indirizzati alla segreteria amministrativa centrale. Al
termine delle operazioni di riconoscimento viene dato il via alla prova. Il L
N B Lo X Candidati - Area della
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI responsabile d'aula compila il report d'aula (per NP, ove previsto). Durante lo Formazione e dei Servizi agli
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 51 svolgimento della prova compila il verbale d'aula. Studenti (tutti i settori) - NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) Per gli studenti "meritevoli" di Psicologia e di Scienze la prova consiste in un Responsabile aula
colloquio motivazionale con la commissione, non & quindi previsto materiale per lo
svolgimento né correzione della prova.
Ad esclusione di alcuni CdS con VPI online, che seguono le istuzioni operative ad hoc.
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI Al term.ine del tempf) previsto per. lo svol.gil.ﬂent(.) della prova, gli elaborat.i vengono Candida.ti - Area fdella o
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORS! DI STUDIO 52 raccolti e consegnati aI!a segreteria ammln.lstratlva centralg (se trattasi di prova Formau.one e.c.iel Ser\{lzw agli NESSUN RISCHIO
cartacea). Il responsabile d'aula consegna il report d'aula e il verbale d'aula. Studenti (tutti i settori) -
DI ATENEO (TEST NP E VPI) . . . " B P " .
Ad esclusione di alcuni CdS con VPI online, che seguono le istuzioni operative ad hoc.|Responsabile aula
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI La segreteria amministrativa centrale controlla il materiale raccolto e lo consegna Commissione amministrativa
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 53 . . NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) alla ditta appaltatrice (se presente). centrale
La ditta appaltatrice procede alla correzione degli elaborati subito dopo la prova
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI presso la propria sede. La commissione docenti pud presenziare alla correzione
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 54 delle stesse. Ditta appaltatrice NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) In caso di prova su supporti informatici, 'esito della prova compare direttamente al
candidato.
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI La ditta appaltatrice fornisce il cd o invia via mail la graduatoria finale in ordine di
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 55 punteggio ed alfabetico, la griglia delle risposte esatte, la graduatoria anonima. La  |Ditta appaltatrice NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) commissione docenti redige verbale della prova ed eventualmente della correzione.
SUPORTO A eAZAZONE D ST
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 56 Settore. ! Ditta appaltatrice NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) . . . N .
Per alcuni CdS con VPI online deve essere prodotto un file dei presenti al test.
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 57 Il settore AFOS carica in ESSE3 i risultati dei test VPI. Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VVPI) settori)
Il settore AFOS pubblica I'elenco con gli esiti delle VPI sul sito web di Ateneo, anche
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI per i test svolti online. Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 58 Per le VPI di Scienze i risultati non vengono pubblicati, in quanto lo studente, dopo  |Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) aver visualizzato l'esito della prova al pc al termine della stessa, ha la possibilita di settori)
scaricare i risultati dalla pagina dedicata del sito web della ditta appaltatrice.
N Per alcuni CdS con VPI online, alla chiusura del test I'esito viene inviato in
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI automatico via email al candidato. Gli obblighi formativi, in caso di mancato
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 59 Lo . - N ccob NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) su.per.a.mento, saranno |nd|cat.| ne.ll.e istruzioni operative.
Gli esiti devono essere comunicati in CCD.
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 60 Viene predisposto il decreto rettorale di appovazione degli atti e della graduatoria. |Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) settori)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 61 Firma Rettore del Decreto. Rettore NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI Il decreto con la graduatoria allegata viene protocollato e pubblicato all'Albo di Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 62 Ateneo; contestualmente la graduatoria & pubblicata sul sito di Ateneo. Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI) ! settori)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 63 Il settore AFOS carica in ESSE3 le graduatorie/classifiche dei test NP. Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO

DI ATENEO (TEST NP E VPI)

settori)
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂg:: C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 64 Gli studenti si immatricolano online. Studente NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (TEST NP E VPI)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI Settore AFOS estrae dal Cruscotto della Didattica i dati della programmazione per i Area della Formatione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 1 o L . . N N prog P Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
piani didattici a preventivo per I'a.a. successivo e a consuntivo per I'a.a. precedente "
DI ATENEO settori)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 2 Settore AFOS verifica i dati inseriti per le eventuali intergrazioni in UGOV Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
DI ATENEO settori)
Settore AFOS estrae i dati definitivi della programmazione per i piani didattici a
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI preventivo per |'a.a. successivo e a consuntivo per |'a.a. precedente.Settore AFOS Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 3 predispone la documentazione ai fini dell’attivazione dei corsi e del’approvazione  |Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
DI ATENEO dei rispettivi regolamenti da parte della Scuola (ove prevista) e del Cons. di settori)
Dipartimento.
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI !l Cons. Dipartimento o la Scuola (ove presente] delibera regolamenti, schede SUA
CdS, Piani didattici preventivi e consuntivi ed eventuali disattivazioni di . .
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 4 . . " n . R . . . |Dipartimento - Scuola NESSUN RISCHIO
insegnamenti per le coorti precedenti (con successive revisioni in U-GOV dei piani di
DI ATENEO N
studio)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI AFOS elabora i dati per Ia programmazione e la previsione di spesa (preventivo) e la Area della Formazione e dei
I 1 ZI VIS I Vi Ve
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 5 . . . P prog . P P P Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
chiusura dell'a.a. in corso (consuntivo) "
DI ATENEO settori)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 6 QA Ramo Didattica esprime parere. PQA Ramo Didattica NESSUN RISCHIO
DI ATENEO
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI AFOS provvede a predisporre le pratiche di approvazione per gli Organi: attivazione |Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 7 dei Corsi, programmazione nazionale e locale e regolamenti e piani didattici Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
DI ATENEO (preventivo e consuntivo). settori)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 8 SA e CdA deliberano Senato Accademico - CdA NESSUN RISCHIO
DI ATENEO
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI Settore AFOS provvede ad aggiornare la banca dati inserendo le date di Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 9 approvazione del NdV per i numeri programmati, AFOS carica la documentazione di |Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
DI ATENEO Ateneo e chiude la BD inviando (in automatico) i dati al MIUR settori)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 10 Settore AFOS invia i regolamenti a SOS per la pubblicazione sul sito di Ateneo. Servizi agli Studenti (tuttii NESSUN RISCHIO
DI ATENEO settori)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI SOS pubblica i regolamenti sul sito web di Ateneo e ne da comunicazione a Settore
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 11 AFOE 8 S0s NESSUN RISCHIO
DI ATENEO
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI Settore AFOS verifica la corrispondenza del link al regolamento e a campione la Area della Formatione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 12 . N 'P N . 8 N P Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
correttezza delle informazioni riportate nelle pagine web dedicate. "
DI ATENEO settori)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI Inserimento dellordinamento nella II° parte del RAD e importazione del RAD in Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 13 UGOV P P Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
DI ATENEO settori)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI . . . . Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORS| DI STUDIO 14 Settore AFOS importa ['offerta formativa da BD SUA CdS in UGOV appena Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
disponibile da BD SUA CdS e compatibilmente con la versione di UGOV. ;
DI ATENEO settori)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI Settore AFOS controlla che la sovrascrittura in UGOV coincida con BD SUA CdS —in |Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 15 caso di incongruenza si rimanda al CdS per adeguamento del regolamento didattico |Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
DI ATENEO secondo quanto inserito nella BD SUA Cds. settori)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI Settore AFOS invia al CdS email con memo sulle scadenze in SUA Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 16 N Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
(settembre/febbraio), .
DI ATENEO settori)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 17 CdS aggiorna SUA CdS. CDS NESSUN RISCHIO
DI ATENEO
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI Settore AFOS verifica completamento SUA e aggiorna gli insegnamenti e coperture Area della Formatione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORS| DI STUDIO 18 ; P gglorna gll nseg P Servizi agli Studenti (tutti NESSUN RISCHIO
in UGOV e SUA CdS "
DI ATENEO settori)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI Il PQA Ramo Didattica monitora la parte relativa ai rispettivi caricamenti in BD SUA
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 19 ) h P P PQA ramo didattica NESSUN RISCHIO
con login e password di lettura
DI ATENEO
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 20 Settore AFOS aggiorna UGOV per ultime coperture Servizi agli Studenti (tuttii NESSUN RISCHIO
DI ATENEO settori)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI Area della Formazione e dei
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 21 Settore AFOS aggiorna gli insegnamenti e coperture in SUA Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
DI ATENEO settori)
SUPPORTO ALLA REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI Il PQA Ramo Didattica monitora la parte relativa ai rispettivi caricamenti in BD SUA
DIDATTICA PROGETTAZIONE E PIANIFICAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 22 ) h P P PQA ramo didattica NESSUN RISCHIO
con login e password di lettura
DI ATENEO
Irregolare valutazione o alterazione
. . della documentazione . " AFOS (Area della Dirigente dell'Area della
E! E ERE DE E VERBALIZZAZIONE I
DIDATTICA GESTIONE CARRIERE STUDENT! E VERBALIZZAZION 1 Gestione pratiche per passaggi, trasferimenti, ricononscimento carriere pregresse Area‘ c‘iella'FormaZK.)ne e dei amministrativa per MOLTO BASSA ALTO MEDIO Rota}mne del persf)na € add.et.to aII? IN ATTUAZIONE Ogni anno % di personale >50% Formazione e dei servizi | Formazione e dei servizi
ESAMI DI PROFITTO Servizi agli Studenti 3 . gestione delle pratiche amministrative. ruotato . " " n
avvantaggiare/svantaggiare uno agli studenti) agli studenti
studente
In‘oltro r|ch|esFa a ser\./mo di t|cket|ngvd| predisposizione esame Informatizzato sulla o ) ) o 1) Monitoraggio della sicurezza 1) Settore Servizi
piattaforma di e-learning, completa di: Diffusione impropria dei dati L . .
. ) ) N ) . intrinseca del sistema Informatici a Supporto
- Dati insegnamento inerenti la Libreria Quesiti. N N - \ .
AS.l. . . B . R . della Didattica Dirigente dell'Area dei
DIDATTICA . . . . 1 - Dati esame Docente o Utenti Autorizzati MEDIA ALTO ALTO . ST IN ATTUAZIONE CONTINUA Relazione Tecnica 100% . n .
- Predisposizione esame informatizzato L o . . 2) Policy fortemente restrittive in Sistemi Informativi
- Laboratorio di Rischio a carico dell'operatore e del e . . .
. . o . merito ai diritti di visualizzazione e 2) Settore Sistemi e
erogazione gestore del sistema di ticketing . -
- - . lavorazione Servizi di rete
- Libreria quesiti (opzionale)
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂg:: C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
- . I . N A N — Settore Servizi - \ .
AS.l. R . . . . Settore Servizi Informatici a Diffusione impropria dei dati Tracciatura completa operazioni R . . Dirigente dell'Area dei
DIDATTICA N . . - 2 Apertura e presa in carico ticket di lavorazione - N N . S . L. MEDIA ALTO ALTO . IN ATTUAZIONE CONTINUA Relazione Tecnica 100% Informatici a Supporto |_. . .
- Predisposizione esame informatizzato servizio della Didattica inerenti la Libreria Quesiti. applicative effettuate della Didattica Sistemi Informativi
Completa tracciatura delle operazioni .
AS. Settore Servizi Informatici a Diffusione impropria dei dati applicative effettuate Settore Servizi Dirigente dell'Area dei
DIDATTICA N L o . 3 Creazione e Popolamento Libreria quesiti - N N N R . L MEDIA ALTO ALTO " L . IN ATTUAZIONE CONTINUA Relazione Tecnica 100% Informatici a Supporto |_. . .
- Predisposizione esame informatizzato servizio della Didattica inerenti la Libreria Quesiti. dall'amministratore del sistema, della Didattica Sistemi Informativi
il il
dall'operatore e dal docente
Diffusione impropria dei dati .
- . . . N . . N Settore Servizi - \ .
AS.l. . . Settore Servizi Informatici a inerenti la struttura di un esame, Randomizzazione e Permutazione R . . Dirigente dell'Area dei
DIDATTICA N . . . 4 Creazione del modello di esame - . N . BASSA BASSO BASSO - . IN ATTUAZIONE CONTINUA Relazione Tecnica 100% Informatici a Supporto |_. n .
- Predisposizione esame informatizzato servizio della Didattica ma non le domande erogate ai delle posizioni delle risposte della Didattica Sistemi Informativi
singoli studenti
AS.l. . . " Settore Servizi Informatici a
DIDATTICA N . . - 5 Entro data appello, creazione della sessione di esame . N N nessuno
- Predisposizione esame informatizzato servizio della Didattica
AS.I. . " - P Settore Servizi Informatici a
DIDATTICA . . . . 7 Estrazione file da Esse3 e carico lista studenti iscritti L I nessuno
- Predisposizione esame informatizzato servizio della Didattica
AS.l. . Settore Servizi Informatici a
DIDATTICA " . . . 8 Output: Esame pronto per I'erogazione . N N nessuno
- Predisposizione esame informatizzato servizio della Didattica
L'USTATI (Ufficio Stage e Tirocini) si occupa delle procedure legate all'attivazione
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 1 degli stage/tirocini per tutti i CdS dell'Ateneo tranne i tirocini professionalizzanti Ufficio Stage e Tirocini NESSUN RISCHIO
dell'area di medicina.
Il tirocinio si puo dividere in:
1 - curriculare, per studenti;
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 2 2 - Extracurriculare, riferito ai laureati; Ufficio Stage e Tirocini NESSUN RISCHIO
3 - Post Laurea Professionalizzante, riferito a laureati dell'Area di Psicologia che
devono abilitarsi alla professione di psicologo
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 3 I tiroc.inante pud attivare un Project Work in sostituzione di uno stage, gestito dai studente NESSUN RISCHIO
Settori AFOS
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 4 Tutti gli Enti dotati di personalita giuridica. enti esterni NESSUN RISCHIO
1- i caricati sul portal
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 5 conannunc caricati su portale o Ufficio Stage e Tirocini NESSUN RISCHIO
2-con progetti formativi diretti (con tirocinante gia selezionato)
A) CURRICULARI;
B) EXTRACURRICULARI; - N
DIDATTICA STAGE ETIROCINI 6 C) STAGE POST LAUREA PROFESSIONALIZZANTI DI PSICOLOGIA CHE ESULANO DALLA | Ufficio Stage e Tirocini NESSUN RISCHIO
GESTIONE DI USTATI
Se I'Azienda/Ente é gia presente sul BD, & gia convenzionata e pud procedere
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 7 all'attivazione dello stage. Azienda/Ente NESSUN RISCHIO
Se I'Azienda/Ente non & presente in banca dati deve procedere con la registrazione.
L'Azienda/Ente deve preventivamente compilare i modelli previsti, e scaricabili sul .
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 8 L " . N Azienda/Ente NESSUN RISCHIO
sito, inviarli via mail a USTATI per I'accreditamento
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 9 USTATI riceve i moduli predisposti Ufficio Stage e Tirocini NESSUN RISCHIO
TATI (Uffici Tirocini idi ifi ite il i OPL
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 10 USTATI (Ufficio Stage, Tirocini ed esami di Stato) verifica tramite il database di OPL |10 6106 e Tirocini NESSUN RISCHIO
(Ordine degli Psicologi della Lombardia) che I'ente sia accreditato con loro
i T T | - — T dati richiesti. indi m
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 1 ‘1|enda( nte effettua la registrazione inserendo i dati richiesti, indispensabili per Azienda/Ente NESSUN RISCHIO
I'Accreditamento
USTATI controlla che Azienda/Ente non si sia gia accreditato o che la ragione sociale
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 12 sia corretta e completa e provvede all'autorizzazione informando dell'avvenuta Ufficio Stage e Tirocini NESSUN RISCHIO
registrazione con mail in automatico.
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 13 L’Azienda/.Ente risulta accreditato e in possesso delle credenziali di accesso alla Adienda/Ente NESSUN RISCHIO
banca dati.
L'Azienda/Ente pud pubblicare sul portale un'opportunita di stage e tirocinio
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 14 scegliendo la tipologia tra: curriculare ed extracurriculare e sciegliendo I'area Azienda/Ente NESSUN RISCHIO
funzionale di interesse: personale, marketing, senza aver avviato la convenzione
USTATI controlla la conformita della tipologia di scelta inserita dall'ente e associa i
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 15 CdS alla tipologia e all'area funzionale richieste, dando la visibilita all'opportunita Ufficio Stage e Tirocini NESSUN RISCHIO
caricata
In caso di opportunita aperta per disabili viene inviata a Se.S.D.DSA una mail
i I i chi i lla Tipologia di ita. L i
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 16 |utomaticadalla banca dati che awisa della Tipologia di Opportunita. Lo gestione. i, syage ¢ Tirocini NESSUN RISCHIO
dell'opportunita passa a Se.S.D.DSA che provvedera alla pubblicizzazione della
stessa tra i potenziali candidati idonei
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 17 A.s.econda dell'area ffmzworTale dell'opportunita, lo studenteolau'reat? puo STUDENTE NESSUN RISCHIO
visionarla sulla propria pagina personale ed eventualmente candidarsi.
L'Azienda/Ente entra BD e sceglie il tipo della convenzione che puo essere:
1- curriculare per ente pubblico
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 18 2- curriculare ed extracurriculare collettiva. Azienda/Ente NESSUN RISCHIO
La durata standard & di 2 anni con tacito rinnovo, ma viene lasciata all'ente la scelta
di una durata differente.
USTATI entra in BD giornalmente e verifica se vi sono convenzioni da approvare e di
inologi . ) | tino di
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 19 queste. contro!la se la tipologia della convenzione scelta sia conforme al tipo di ente Ufficio Stage e Tirocini NESSUN RISCHIO
(pubblico o privato), la durata.
Effettuato il controllo, la convenzione viene resa stampabile.
Una volta approvata la convenzione lo status per A/E cambia in stampabile.
Trascorse le 48 ore dalla Redazione della Convenzione, I'ente pud stamparla, deve .
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 20 Azienda/Ente NESSUN RISCHIO
firmarne due copie, SEGUENDO LE 10 apporre le marca da bollo su ognuna e /
spedirle a Uff.stage. Per la PA va inviata via PEC con firma digitale.
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 21 Pervengono le copie della convenzione FIRMATE Ufficio Stage e Tirocini NESSUN RISCHIO
USTATI controlla la correttezza formale della convenzione e procede ad istituirla sul . L
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 22 portale Ufficio Stage e Tirocini NESSUN RISCHIO
Una mail automatica informa I'Azienda/Ente della possibilita di avviare uno o pit
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 23 / P P Ufficio Stage e Tirocini NESSUN RISCHIO

stage-tirocinio
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂg:: C:{':;Z :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ":?_’:&TZOIS:V‘:’ TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
USTATI provvede a far firmare le convenzioni al Rettore con firma analogica se le
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 24 convenzioni sono pervenute in formato cartaceo o con firma digitale se le Ufficio Stage e Tirocini NESSUN RISCHIO
convenzioni sono pervenute via PEC (obbligatorio per la PA)
USTATI tocolla | i fi ta, | ica in BD Sh, int
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 25 "1 protocofia 2 convenzione firmata, 1a carica In BD € su Sharepoint & ne Ufficio Stage e Tirocini NESSUN RISCHIO
spedisce copia all'Azienda/Ente in raccomandata AR, se cartacea, o via PEC
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 26 L'Azienda/Ente riceve copia della convenzione firmata Ufficio Stage e Tirocini NESSUN RISCHIO
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 27 L'Azienda/Ente proFede c.on la complIaZ|&‘:rje del progetto formativo, selezionando Azienda/Ente NESSUN RISCHIO
uno studente candidatosi a un'opportunita o con AVVIO STAGE DIRETTO da portale
e A . o . Area della Formazione e dei
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 28 La ‘Se.gre‘te‘na Dldat.tlca (.1e| Set.tore AFOS di Psicologia gestisce il progetto formativo Servizi agli Studenti (tutti NESSUN RISCHIO
dei tirocini professionalizzanti "
settori)
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 2 Sara cura de!lo studente/laureato con.trollare sulla prt?prla pagina personale se studente NESSUN RISCHIO
I'ente ha caricato un progetto formativo. In caso positivo lo approva.
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 30 Prima di iniziare il tilfocinh?, il {auljeato qeve ?bbligatoriamente pagare il bollettino laureato NESSUN RISCHIO
per la copertura assicurativa, inviarlo via mail a USTATI.
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 31 Gli studenti hanno la possibilita di fare uno stage interno all'Ateneo studente NESSUN RISCHIO
Lo studente puo accedere ad uno stage interno o inviando il modulo reperibile suil
tale St 'tirocini tentente all'Area Scil do dal CCD
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 2 portale Stage/tirocini oppure, se appartentente alf'Area Scienze, passando dal studente NESSUN RISCHIO
del proprio Corso di Laurea per I'approvazione. In questo caso sara la segreteria
didattica ad inviare a USTATI I'estratto del CCD
USTATI ri dallo studente o dal CCD icazi i isce il tirocini
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 3 | riceve o dallo studente o dal &5 comunicazione ¢ fnserisce [ tirocinio Ufficio Stage e Tirocini NESSUN RISCHIO
interno a portale
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 34 1'.LD st.udénte s.c.egl.ie trai pr(.)pridocenti.uno c.he accetti di seguirlo come tutor Studente NESSUN RISCHIO
universitario e ci invia una mail mettendo in CC il docente prescelto
2 - Lo studente indica il nominativo del tutor psicologo ESTERNO aziendale e manda
una mail al docente referente responsabile che funge da tutor interno per tutti gli
studenti di psicologia dei seguenti corsi: Scienze e tecniche psicologiche (LT) -
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 35 . - . . . . N . . studente NESSUN RISCHIO
Psicologia clinica, dello sviluppo e neuropsicologia (LM) - Psicologia dei processi
sociali, decisionali e dei comportamenti economici (LM) - Psicologia dello sviluppo e
dei processi educativi (LM)
2 - Docente referente responsabile risponde dando la propria approvazione e R
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 36 | . docente universitario referente [NESSUN RISCHIO
mettendo I'USTATIA in CC
3 - Lo studente contatta la propria segreteria didattica che individuera il tutor
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 37 TRAMITE IL CCD, per i corsi: Ottica e optometria - Scienze dei materiali (LT) - studente NESSUN RISCHIO
Scienze Biologiche - Scienze dei materiali (LM) - Scienze e tecnologie chimiche.
4 - Per alcuni CdS viene richiesta la visione/approvazione del PF e la nomina del
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 38 Tutor Universitario. USTATI invia ai docenti di riferimento dello studente il PF per CCcD NESSUN RISCHIO
loro visione e approvazione
Il docente INCARICATO da la propria approvazione al PF E ASSEGNA IL TUTOR
INTERN! i i it Al iuridica - Scil i iali dell
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 39 _O' ?er ! seguer.m corst re? Giuridica Scl.enz.e pslcoso.cla |de. a N docente universitario referente |NESSUN RISCHIO
comunicazione - Teoria e tecnologia della comunicazione - Scienze biologiche -
Biotecnologie - Biologia
- L he f; i i iun M. lolleCP,i i e gia
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 40 6 - Lostudente che fa .parte. di gue.l (.:dS.O di un Master 1o Il e CP, in cuié g3 studente NESSUN RISCHIO
0 un tutor_universitario di riferimento.
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 41 USTATI inserisce il tutor a portale, con relative coperture assicurative Ufficio Stage e Tirocini NESSUN RISCHIO
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 42 Per alcuni CdS (da tabella) il TU deve validare il PF Tutor universitario NESSUN RISCHIO
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 43 USTATI avvia il progetto formativo Ufficio Stage e Tirocini NESSUN RISCHIO
TATI setti | invia | ‘cazioni obbli e 2 Regione L "
DIDATTICA STAGE ETIROCINI m U§ ) settlmanaA mente invia le comur.ncauonl.obb igatorie a Regione Lombardia e Ufficio Stage e Tirocini NESSUN RISCHIO
Direzione Professionale del Lavoro per i laureati
Lo studente e I'ente vedranno il PF con i pallini verdi, prova che & stato accettato
II'A . [ - Uffici
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 45 dall'Ateneo L N . N . N StUdeme./em.e( aureto - Ufficio NESSUN RISCHIO
Laddove previsto il tirocinante potra scaricare dal sito web di Ateneo (sezione stage |Stage e Tirocini
e tirocini) copia del registro dell'attivita di stage.
Lo studente pud chiedere la sospensione. L'ente ospitante pud visualizzare nella
i ina WEB lo stato di to della richiesta:
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 46 propria pagina WEB fo stato i avanzamento defla richiesta studente/laureto NESSUN RISCHIO
pallino giallo - solo richiesta del tirocinante;
pallino verde - approvazione da parte dell'USTATI
L'azienda/ente pud chiedere LA SOSPENSIONE. Lo studente pud visualizzare nella
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 47 prana ;?agma WEB'Io .stato di alvanzame.nto della richiesta: Ente NESSUN RISCHIO
pallino giallo - solo richiesta dell'ente ospitante;
pallino verde - approvazione da parte dell'USTATI
Lo studente pud chiedere il ritiro. L'ente Ospitante pud visualizzare nella propria
ina WEB lo stato di to della richiesta:
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 48 pagina WEB o stato di avanzamento defla richiesta studente/laureto NESSUN RISCHIO
pallino giallo - solo richiesta del tirocinante;
pallino verde - approvazione da parte dell'USTATI
L'ente pud chiedere L'INTERRUZIONE. Lo studente puo visualizzare nella propria
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 49 pagina WEB lo stato di avanzamento della richiesta: pallino giallo - solo richiesta Ente NESSUN RISCHIO
dell'ente ospitante; pallino verde - approvazione da parte dell'USTATI
L'ente puo chiedere PROROGA. Lo studente puo visualizzare nella propria pagina
WEB lo stato di to della richiesta:
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 50 o o stato @ avanzamento ce7a richiesta Ente NESSUN RISCHIO
pallino giallo - solo richiesta dell'ente ospitante;
pallino verde - approvazione da parte dell'USTATI
Lo studente puo visualizzare nella propria pagina WEB lo stato di avanzamento della
ichiesta:
DIDATTICA STAGE E TIROCINI sp |t Ente NESSUN RISCHIO

pallino giallo - solo richiesta dell'ente ospitante;
pallino verde - approvazione da parte dell'USTATI




= DEGLI STUDI
= =
(D/:) ; Universita degli Studi di Milano-Bicocca
m E PTPCT 2020-2022 - Allegato 3.2 - Prevenzione della corruzione
2 >
Z z
BIGOGCA
SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ AZ‘::: C:{':;Z :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ":?_’:&TZOIS:V‘:’ TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
ATTUAZIONE MISURA MISURA
Prima dell'avvio del tirocinio I'ente puo richiedere L'ANNULLAMENTO per
comprovati motivi legati alla volonta del tirocinante o dell'ente.
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 52 L.o s.tudente puo visualizzare nella propria pagina WEB lo stato di avanzamento della Ente NESSUN RISCHIO
richiesta:
pallino giallo - solo richiesta dell'ente;
pallino verde - approvazione da parte dell'USTATI
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 53 USTATI quotidianamente controlla e autorizza le richieste inserite sul portale Ufficio Stage e Tirocini NESSUN RISCHIO
15 giorni prima della conclusione dell'attivita di stage, viene inviata agli studenti
(stage curriculare e stage extracurriculari) e alle aziende/enti una email automatica
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 54 che invita alla compilazione del questionario di customer satisfaction. Il sistema automatizzato Esse3 NESSUN RISCHIO
questionario & obbligatorio per gli stage curriculari, mentre la compilazione &
caldamente consigliata per gli stage extracurriculari.
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 55 Lo studente e |'azienda/ente compilano il questionario di customer satisfaction. stuente/azienda NESSUN RISCHIO
A chiusura dell'attivita di stage, laddove previsto, il tirocinante consegnera alla
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 56 propria segreteria didattica il registro e la relazione finale per I'assegnazione dei Studente NESSUN RISCHIO
CFU.
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 57 Entro 15 giorni dalla chiusura dell'attivita USTATI chiude lo stage nel portale. Ufficio Stage e Tirocini NESSUN RISCHIO
A seconda del CdS di appartenenza i Settori AFOS assegnano i CFU relativi allo stage Area. c?ella.Furmazi(.Jne e‘dAei
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 58 ) . . Servizi agli Studenti (tutti i NESSUN RISCHIO
(in questa procedura non viene coinvolto USTATI) "
settori)
USTATIA visiona le proposte semestrali e segnala a MAFOP eventuali necessita di . L
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 59 e . L Ufficio Stage e Tirocini NESSUN RISCHIO
modifiche o integrazioni
Il corso si attiva vi & I'elenco degli immatricolati e USTATIA riceve mail da MAFOP di Settore Master e Formazione
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 60 3 Permanente - Ufficio Stage e NESSUN RISCHIO
awvio del corso N
Tirocini
USTATIAinvia mail al direttore del Corso e alla segreteria organizzativa ove prevista
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 61 per sapere se vi siano cambiamenti relativamente agli enti indicati in proposta e Ufficio Stage e Tirocini NESSUN RISCHIO
chiede la compilazione della tabella abbinamenti
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 62 I Direttore. preqispone la tabella abbinamenti studenti aziende/enti e se si svolgera DIRETTORE MASTER NESSUN RISCHIO
lo stage o il project work
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 63 il tirocinante pud attivare un Project Work in sostituzione di uno stage STUDENTE NESSUN RISCHIO
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 64 Lo studente approva il PF STUDENTE NESSUN RISCHIO
6- Lo studente che fa parte di quei CdS o di un Master | o Il e CP, si trova gia
DIDATTICA STAGE E TIROCINI 65 . [ STUDENTE NESSUN RISCHIO
assegnato un tutor universitario di riferimento.
Settore Valorizzazione: per
ENTI PARTECIPATI E ACQUISIZIONE ED ARCHIVIAZIONE DI TUTTI | DATI DEGLI quanto di competenza: ufficio
ATTIVITA' ENTI PARTECIPATI (INCLUSE SPIN OFF) NECESSARI PER 1 Predisposizione elenco enti partecipati cui afferisce I'Ateneo con indicazione convenzioni, forme associative nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE GLI ADEMPIMENTI RICHIESTI DA MEF/MIUR E IN indirizzo email cui inviare la richiesta e diritto d'autore; Ufficio
MATERIA DI TRASPARENZA Brevetti, Spin Off e rapporti con
le Imprese
Settore Valorizzazione: per
ENTI PARTECIPATI E ACQUISIZIONE ED ARCHIVIAZIONE DI TUTTI | DATI DEGLI quanto di competenza: ufficio
ATTIVITA' ENTI PARTECIPATI (INCLUSE SPIN OFF) NECESSARI PER 2 Predisposizione email da inviare agli enti partecipati e della scheda che gli stessi convenzioni, forme associative nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE GLI ADEMPIMENTI RICHIESTI DA MEF/MIUR E IN devono compilare e previsione degli allegati e diritto d'autore; Ufficio
MATERIA DI TRASPARENZA Brevetti, Spin Off e rapporti con
le Imprese
Settore Valorizzazione: per
ENTI PARTECIPATI E ACQUISIZIONE ED ARCHIVIAZIONE DI TUTTI | DATI DEGLI quanto qi c?mpetenza: u.ffi?io
ATTIVITA' ENTI PARTECIPATI (INCLUSE SPIN OFF) NECESSARI PER 3 Invio mail a tutti enti partecipati convenzioni, forme associative nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE GLI ADEMPIMENTI RICHIESTI DA MEF/MIUR E IN e diritto d'autore; Ufficio
MATERIA DI TRASPARENZA Brevetti, Spin Off e rapporti con
le Imprese
Settore Valorizzazione: per
ENTI PARTECIPATI E ACQUISIZIONE ED ARCHIVIAZIONE DI TUTTI | DATI DEGLI quanto di competenza: ufficio
ATTIVITA ENTI PARTECIPATI (INCLUSE SPIN OFF) NECESSARI PER 4 Salvataggio documenti di risposta e controllo completezza documentazione convenzioni, forme associative nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE GLI ADEMPIMENTI RICHIESTI DA MEF/MIUR E IN pervenuta e diritto d'autore; Ufficio
MATERIA DI TRASPARENZA Brevetti, Spin Off e rapporti con
le Imprese
Settore Valorizzazione: per
ENTI PARTECIPATI E ACQUISIZIONE ED ARCHIVIAZIONE DI TUTTI | DATI DEGLI quanto l?“ C(.)mpetenza: u.ffi?io
ATTIVITA ENTI PARTECIPATI (INCLUSE SPIN OFF) NECESSARI PER 5 Reinvio email per eventuale integrazione documentale o sollecito enti inadempienti convenzioni, forme associative nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE GLI ADEMPIMENTI RICHIESTI DA MEF/MIUR E IN e diritto d'autore; Ufficio
MATERIA DI TRASPARENZA Brevetti, Spin Off e rapporti con
le Imprese
Settore Valorizzazione: per
ENTI PARTECIPATI E ACQUISIZIONE ED ARCHIVIAZIONE DI TUTTI | DATI DEGLI quanto di competenza: ufficio
ATTIVITA ENTI PARTECIPATI (INCLUSE SPIN OFF) NECESSARI PER 6 Salvataggio documenti di integrazione e controllo completezza documentazione convenzioni, forme associative nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE GLI ADEMPIMENTI RICHIESTI DA MEF/MIUR E IN pervenuta e diritto d'autore; Ufficio
MATERIA DI TRASPARENZA Brevetti, Spin Off e rapporti con
le Imprese
ACQUISIZIONE ED ARCHIVIAZIONE DI TUTTI | DATI DEGLI
ENTI PARTECIPATI E . . -
ATTIVITA' ENTI PARTECIPATI (INCLUSE SPIN OFF) NECESSARI PER 7 | dati sono elaborati dalla ragioneria e registrati sulle piattaforme MEF e MIUR Area Risorse Finanziarie e nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE GLI ADEMPIMENTI RICHIESTI DA MEF/MIUR E IN Bilancio - Settore Bilancio

MATERIA DI TRASPARENZA




DEGLI STUDI
=)

=
=
(D/:) ; Universita degli Studi di Milano-Bicocca
g E PTPCT 2020-2022 - Allegato 3.2 - Prevenzione della corruzione
=] =
Z z
o) o
SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂgﬂ C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO L"‘:Ii"c";g’ MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
Settore Valorizzazione:
. . per quanto di
Settore Valorizzazione: per mancato rispetto della normativa competenza; Ufficio
ACQUISIZIONE ED ARCHIVIAZIONE DI TUTTI | DATI DEGLI quanto di competenza: ufficio P P Y
ENTI PARTECIPATI £ ENTI PARTECIPATI (INCLUSE SPIN OFF) NECESSARI PER Per i dati relativi alla trasparenza elaborazione dati ai fini della pubblicazione sul sito |convenzioni, forme associative sulla trasparenza con seguente monitoraggio degli adempimenti completamento convenzioni, forme Dirigente dell'Area della
I 1 i 1Z: ZI 1alfini ul icazi ul s Venzi I, lative I {l I ll 1 Iri;
ATTIVITA' 8 e P P enzionl, i omissione della pubblicazione di ALTISSIMA ALTISSIMO ALTISSIMO oragglo deg P IN ATTUAZIONE annuale  |adempimento per 100% associative e diritto gente ¢
GLI ADEMPIMENTI RICHIESTI DA MEF/MIUR E IN Amministrazione trasparente e diritto d'autore; Ufficio R L R . previsti dalla norma " i - Ricerca
ESTERNALIZZATE N . dat, informazioni e documenti per i tutte le partecipate d'autore; Ufficio
MATERIA DI TRASPARENZA Brevetti, Spin Off e rapporti con A . n . e
quali vige obbligo di pubblicazione Brevetti, Spin Off e
le Imprese . .
rapporti con le imprese
(Area della Ricerca)
Al verificarsi di Settore Valorizzazione -
ENTI PARTECIPATI E COSTITUZIONE/ADESIONE/RECESSO: ASSOCIAZIONI Adesione: Esame statuto e documentazione relativa all'Ente; Costituzione: Settore Valorizzazione - Ufficio |non necessita della partecipazione erifica puntuale e obbligo di ogni nuova % delle verifiche Ufficio convenzioni, Dirigente dell'Area della
: veriri untu. 1] I 1 NUOV: Iri;
ATTIVITA N ’ 1 Predisposizione bozza di statuto/Esame bozza di statuto ed eventuale redazione convenzioni, forme associative |per il perseguimento dei fini ALTISSIMA ALTISSIMO ALTISSIMO ) p . b IN ATTUAZIONE g _ |effettuate e delle 100% forme associative e 8 y
CONSORZI, FONDAZIONI, SOCIETA CONSORTILI . - . N A motivazione analitica ex dlgs 175/2016 adesione/parteci L . . K Ricerca
ESTERNALIZZATE proposte modifiche allo statuto e diritto d'autore istituzionali azione motivazioni acquisite diritto d'autore (Area
ZI -
P della Ricerca)
ENTI PARTECIPATI E Settore Valori i - Uffici
. COSTITUZIONE/ADESIONE/RECESSO: ASSOCIAZIONI, i " TSRS, . ettore . 2 ?rlzzazlone : lFIO
ATTIVITA' CONSORZI. FONDAZIONI, SOCIETA CONSORTILI 2 Acquisizione della delibera del Consiglio di Dipartimento (eventuale) convenzioni, forme associative nessuna
ESTERNALIZZATE ! ! e diritto d'autore
Conflitti di interesse, nella forma del
conflitto tra controllore e
ENTI PARTECIPATI E Settore Valorizzazione - Ufficio |controllato, nell'esercizio dei poteri
ATTIVITA' COSTITUZ|ONE/ADESIONE/RECESSO: ASSOCIAZIONI, 3 Predisposizione proposta di delibera per CdA e Senato Accademico convenzioni, forme associative |di indirizzo e vigilanza dell'Universita nessuna
CONSORZI, FONDAZIONI, SOCIETA CONSORTILI - B . . N N
ESTERNALIZZATE e diritto d'autore nei confronti dell'ente privato da
essa costituito o comunque da essa
controllato o partecipato
ENTI PARTECIPATI E Settore Valori i - Uffici
; COSTITUZIONE/ADESIONE/RECESSO: ASSOCIAZIONI, Acquisizione parere della Commisione ricerca, brevetti, spin-off e trasferimento ettore Valorizzazione - LTiclo
ATTIVITA' CONSORZI, FONDAZION!, SOCIETA CONSORTILI 4 t logi convenzioni, forme associative nessuna
ESTERNALIZZATE ' ' ecnologico e diritto d'autore
Reclutamento di personale e
conferimento di incarichi secondo
ENTI PARTECIPATI E Settore Valori i - Uffici
; COSTITUZIONE/ADESIONE/RECESSO: ASSOCIAZIONI, . o ) ettore Valorizzazione - UITICIo | 0 16 di diritto privato in violazione
ATTIVITA' CONSORZI. FONDAZIONI, SOCIETA CONSORTILI 5 Acquisizione deliberazioni CdA e Senato Accademico convenzioni, forme associative dell licabili all'at nessuna
ESTERNALIZZATE g ' e diritto d'autore @ ¢ norme appleantl & ateneo,
con particolare riguardo al
reclutamento per pubblico concorso
ENTI PARTECIPATI E Settore Valori i - Uffici
ATTIVITA! COSTITUZIONE/ADESIONE/RECESSO: ASSOCIAZIONI, 6 Predisposizione lettera di richiesta di adesione (solo se I'ente & gia tituito) En\?r:zi an?rrzramuone i tli(ilo n n n n
CONSORZI, FONDAZIONI, SOCIETA CONSORTILI P gia costitutto CO. .e onl, forme associative essuno essuna
ESTERNALIZZATE e diritto d'autore
ENTI PARTECIPATI E Settore Valori i - Uffici
. COSTITUZIONE/ADESIONE/RECESSO: ASSOCIAZIONI, Acqusizione della sottoscrizione relativa alla lettera di richiesta di adesione (solo se ettore . @ ?rlzzauone B |'c|o
ATTIVITA' CONSORZI, FONDAZIONI, SOCIETA CONSORTILI 7 Jente & gi3 tituito) convenzioni, forme associative |nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE ! ! ente € gla costitulto e diritto d'autore
ENTI PARTECIPATI E Settore Valori i - Uffici
. COSTITUZIONE/ADESIONE/RECESSO: ASSOCIAZIONI, Protocollazione e invio della lettera di adesione all'Ente (solo se I'ente & gia ettore . @ ?rlzzauone B |'c|o
ATTIVITA' CONSORZI, FONDAZIONI, SOCIETA CONSORTILI 8 tituito) convenzioni, forme associative |nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE ! ! costitulto e diritto d'autore
ENTI PARTECIPYATI E COSTITUZIONE/ADESIONE/RECESSO: ASSOCIAZIONI, Scelta del. N.o.taio incaric.atovdella re?azione della procura speciale rVHasciata d.al Settore Yal?rizzazione - U.ffi'cio
ATTIVITA' N 9 Rettore ai fini della costituzione dell'Ente (eventuale, solo per adesione a entinon  |convenzioni, forme associative [nessuno nessuna
CONSORZI, FONDAZIONI, SOCIETA CONSORTILI I - y
ESTERNALIZZATE ancora costituiti) e diritto d'autore
ENTI PARTECIPYATI E COSTITUZIONE/ADESIONE/RECESSO: ASSOCIAZIONI, Acquifizi.one d?IIa docur.nentvazione necessaria ai fin.i d.ella c-ostituzione del!'EnFe e Settore Yal?rizzazione - U.ffi'cio
ATTIVITA' N 10 trasmissione ai referenti dell'Ente o allo studi notarile incaricato della costituzione |convenzioni, forme associative |nessuno nessuna
CONSORZI, FONDAZIONI, SOCIETA CONSORTILI N - - By
ESTERNALIZZATE (solo per enti non ancora costituiti) e diritto d'autore
ENTI PARTECIPATI E Settore Valori i - Uffici
; COSTITUZIONE/ADESIONE/RECESSO: ASSOCIAZIONI, Acquisizione degli atti ufficiali relativi all'adesione dell'Universita all'ente e ettore Valorizzazione - LTiclo
ATTIVITA' CONSORZI, FONDAZIONI, SOCIETA CONSORTILI 11 et to del fascicolo d hivi convenzioni, forme associative |nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE ! ! completamento deflascicolo da archiviare e diritto d'autore
ENTI PARTECIPATI E Settore Valori i - Uffici
. COSTITUZIONE/ADESIONE/RECESSO: ASSOCIAZIONI, Richiesta inserimento dell'Ente nell'elenco delle forme associative partecipate ettore . @ ?rlzzauone B |'c|o
ATTIVITA' CONSORZI, FONDAZIONI, SOCIETA CONSORTILI 12 dall'Uni ita riportat | sit b convenzioni, forme associative |nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE ! ! 2l Lniversita riportato sul sito we e diritto d'autore
ENTI PARTECIP’ATI E COSTITUZIONE/ADESIONE/RECESSO: ASSOCIAZIONI, Riclhiesta pagame.nto q-uot.a di ad'esione e/o quota.annuale? perla ;.)al.'tecipazi?ne Settore Yal?rizzazione - U.ffi'cio
ATTIVITA' - 13 all'Ente, ove previsto; richiesta di pagamento degli onorari al notaio in caso di convenzioni, forme associative |nessuno nessuna
CONSORZI, FONDAZIONI, SOCIETA CONSORTILI . . - B
ESTERNALIZZATE redazione della procura speciale e diritto d'autore
ENTI PARTECIPATI E Sett Valori {1 - Uffici
\ COSTITUZIONE/ADESIONE/RECESSO: ASSOCIAZIONI, Acquisizione proposta di recesso dall'Ente o di dismissione della partecipazione ettore ) @ l.)nzzazmne . |'c|o
ATTIVITA' CONSORZI, FONDAZIONI, SOCIETA CONSORTILI 14 jetaria (i tuale) convenzioni, forme associative |nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE ' ' societaria feventuale e diritto d'autore
ENTI PARTECIPATI E Sett Valori {1 - Uffici
ATTIVITA' COSTITUZIONE/ADESIONE/RECESSO: ASSOCIAZIONI, 15 Predisposizione proposta di delibera per CdA relativa al recesso c:n:;:zi;n?r;:r::stesociatlic\z nessuno nessuna
CONSORZ!, FONDAZIONI, SOCIETA CONSORTILI P prop P weneony
ESTERNALIZZATE e diritto d'autore
ENTI PARTECIPATI E Sett Valori {1 - Uffici
ATTIVITA' COSTITUZIONE/ADESIONE/RECESSO: ASSOCIAZIONI, 16 Acquisizione parere della Commisione ricerca, brevetti, spin-off e trasferimento c:n:;:zi;n?r;:r::stesociatlic\z nessuno nessuna
V4 DAZ ETA L i !
ESTERNALIZZATE CONSORZI, FONDAZIONI, SOCIETA CONSORTILI tecnologico e diritto d'autore
ENTI PARTECIPATI E Sett Valori {1 - Uffici
ATTIVITA' COSTITUZIONE/ADESIONE/RECESSO: ASSOCIAZIONI, 17 Acquisizione deliberazione CdA c:n:;:zi;n?r;:r::stesociatlic\z nessuno nessuna
V4 DAZ ETA L !
ESTERNALIZZATE CONSORZI, FONDAZIONI, SOCIETA CONSORTILI e diritto d'autore
ENTI PARTECIPATI E Sett Valori {1 - Uffici
\ COSTITUZIONE/ADESIONE/RECESSO: ASSOCIAZIONI, Predisposizione lettera di richiesta di recesso dall'Ente (solo per Enti che prevedono ettore ) @ l.)nzzazmne . |'c|o
ATTIVITA' CONSORZI, FONDAZIONI, SOCIETA CONSORTILI 18 i llo statuto) convenzioni, forme associative |nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE ' ' 1 recesso neflo statuto e diritto d'autore
ENTI PARTECIPATI E Sett Valori {1 - Uffici
ATTIVITA COSTITUZIONE/ADESIONE/RECESSO: ASSOCIAZIONI, 19 Acqusizione della sottoscrizione relativa alla lettera di richiesta di recesso (solo per c:n:;:zi;n?r;:r::stesociatlic\z nessuno nessuna
V4 DAZ ETA L Enti i !
ESTERNALIZZATE CONSORZI, FONDAZIONI, SOCIETA CONSORTILI nti che prevedono il recesso nello statuto) e diritto d'autore
ENTI PARTECIPATI E Sett Valori { - Uffici
ATTIVITA' COSTITUZIONE/ADESIONE/RECESSO: ASSOCIAZIONI, 2 Protocollazione e invio della lettera di recesso all'Ente (solo per Enti che prevedono czn:;:zi;n?r;tz:r::J:sesociatlic\z nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE CONSORZI, FONDAZIONI, SOCIETA CONSORTILI il recesso nello statuto) e diritto d'autore
ENTI PARTECIPATI E o o - L . ) Settore Valorizzazione - Ufficio
. COSTITUZIONE/ADESIONE/RECESSO: ASSOCIAZIONI, Richiesta di liquidazione della quota dell'Universita, (solo per Enti che prevedono il L L
ATTIVITA' CONSORZI, FONDAZIONI, SOCIETA CONSORTILI 21 llo statuto) convenzioni, forme associative |nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE ' ' recessoneflo statuto e diritto d'autore
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ AZ‘::: C:{':;Z :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ":?_’:&TZOIS:V‘:’ TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
ATTUAZIONE MISURA MISURA
ENTI PARTECIPATI E COSTITUZIONE/ADESIONE/RECESSO: ASSOCIAZIONI, Offerta in pre.laziorfe. dglla.quota dell'Universita agli altri soci (solo per le societa, Settore Yal?rizzazione - LJ.ffiFio
ATTIVITA' N 22 qualora per disposizioni di legge, o dello statuto, occorre procedere con convenzioni, forme associative |nessuno nessuna
CONSORZI, FONDAZIONI, SOCIETA CONSORTILI . . -
ESTERNALIZZATE |'alienazione della quota) e diritto d'autore
ENTI PARTECIPATI E COSTITUZIONE/ADESIONE/RECESSO: ASSOCIAZIONI, Bando per la vendita della quota dell'Universits (solo per le societs, qualora per | ctore Valorizzazione - Ufficio
ATTIVITA' CONSORZI, FONDAZIONI, SOCIETA CONSORTILI 2 disposizioni di legge, o dello stauto, occorre procedere con |'alienazione della quota) convenzioni, forme associative  |nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE ! ! ! ! e diritto d'autore
Trasmissione della documentazione necessaria al notaio incaricato dall'acquirente . . -
ENTI Z:?:\’/ﬁ;zzATl E COSTITUZIONE/ADESIONE/RECESSO\: ASSOCIAZIONI, 2 per la redazio.ne de.g.li afﬁ .re\ativi all'alienazione e per la stipula (solo perI Ie.socie.té, ::voer:z\i/:rl\io,:zzr:I:Z:s-olcjifaftlic\:: hessuno nessuna
ESTERNALIZZATE CONSORZI, FONDAZIONI, SOCIETA CONSORTILI qualora per disposizioni di legge, o dello stauto, occorre procedere con ['alienazione e diritto d'autore
della quota)
Richiesta alla societa di liquidazione della quota dell'Universita se I'alienazione non . . .
ENTI PARTECIPATI € COSTITUZIONE/ADESIONE/RECESSO: ASSOCIAZIONI, awviene entro un anno dalla conclusione della ricongnizione delle societa Settore Valorizzazione - Ufficio
ATTIVITA' CONSORZI, FONDAZIONI, SOCIETA CONSORTILI 2 partecipate (solo per le societa, qualora per disposizioni di legge, o dello stauto, convenzioni, forme associative  |nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE ' ! S ! ’ e diritto d'autore
occorre procedere con |'alienazione della quota)
ENTI PARTECIPATI E L o - . Settore Valorizzazione - Ufficio
ATTIVITA' COSTITUZIONE/ADESIONE/RECESSO\: ASSOCIAZIONI, 2% RlchlesFa di .e{lrﬁlnazlone deII'IEnte dall'elenco delle forme associative partecipate convenzioni, forme associative |nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE CONSORZI, FONDAZIONI, SOCIETA CONSORTILI dall'Universita riportato sul sito web e diritto d'autore
ENTI PARTECIPATI E Settore Valorizzazione - Ufficio
ATTIVITA' COSTITUZIONE/ADESIONE/RECESSO\: ASSOCIAZIONI, 27 Archiviazione del fascicolo convenzioni, forme associative |nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE CONSORZI, FONDAZIONI, SOCIETA CONSORTILI e diritto d'autore
Settore Valorizzazione -
ENTI PARTECIPATI E Settore Valorizzazione, ufficio  |non necessita della partecipazione . " n . . % delle verifiche Ufficio convenzioni, - ,
ATTIVITA' MODIFICHE AGLI STATUTI DEGLI ENTI PARTECIPATI 1 Esame statuto e documentazione relativa all'Ente convenzioni, forme associative |per il perseguimento dei fini ALTISSIMA ALTISSIMO ALTissio | verifica puntuale e obbligo di INATTUAZIONE |Ad 08N modifica | e+ iate e delle 100% forme associativee | Dirgente dellAreadella
- L h motivazione analitica ex digs 175/2016 statutaria L . . Ricerca
ESTERNALIZZATE e diritto d'autore istituzionali motivazioni acquisite diritto d'autore (Area
della Ricerca)
ENTI PARTECIPATI E Settore Valorizzazione, ufficio
ATTIVITA MODIFICHE AGLI STATUTI DEGLI ENTI PARTECIPATI 2 Acquisizione della delibera del Consiglio di Dipartimento (eventuale) convenzioni, forme associative |nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE e diritto d'autore
ENTI PARTECIPATI E Settore Valorizzazione, ufficio
ATTIVITA MODIFICHE AGLI STATUTI DEGLI ENTI PARTECIPATI 3 Predisposizione proposta di delibera per CdA convenzioni, forme associative |nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE e diritto d'autore
ENTI PARTECIPATI E Acquisizione parere della Commisione ricerca, brevetti, spin-off e trasferimento ?:Ztr:\?:z\i/Z::ZoZrT'ri::\:st::fI::il\?e
ATTIVITA! MODIFICHE AGLI STATUTI DEGLI ENTI PARTECIPATI 4 tecnologico ! ! e Diritto d'Autore o Ufficio nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE . o
Contratti e Centri di Ricerca)
ENTI PARTECIPATI E Settore Valorizzazione, ufficio
ATTIVITA' MODIFICHE AGLI STATUTI DEGLI ENTI PARTECIPATI 5 Acquisizione deliberazione CdA convenzioni, forme associative |nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE e diritto d'autore
ENTI PARTECIPATI E Settore Valorizzazione, ufficio
ATTIVITA' MODIFICHE AGLI STATUTI DEGLI ENTI PARTECIPATI 6 Predisposizione e invio lettera di trasmissione della deliberazione del cda convenzioni, forme associative |nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE e diritto d'autore
ENTI PARTECIPATI E Acquisizione degli atti ufficiali relativi alle modifiche statutarie e completamento del Settore Valorizzazione, ufficio
ATTIVITA' MODIFICHE AGLI STATUTI DEGLI ENTI PARTECIPATI 7 fascicolo da archiviare convenzioni, forme associative |nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE e diritto d'autore
ENTI PARTECIPATI £ N Inoltro al richiedente interessato a proporre la costituzione del draft Executive
ATTIVITA COSTITUZIONE SOCIETA SPIN OFF 1 Summary Ufficio Brevetti-Spin Off nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE
ENTI PARTECIPATI E
ATTIVITA COSTITUZIONE SOCIETA SPIN OFF 2 Verifica preliminare Executive Summary ricevuto dall'Ufficio Ufficio Brevetti-Spin Off nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE
Invio al richiedente interessato alla presentazione della proposta spin off della
ENTI PARTECIPATI E documentazione per I'avvio dell'istruttoria interna [draft "lettera di proposta di
ATTIVITA' COSTITUZIONE SOCIETA SPIN OFF 3 costituzione di Spin Off" e documentazione da allegare (Business Plan, Form Ufficio Brevetti-Spin Off nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE richiesta uso locali/risorse strumentali UNIMIB e Dichiarazione/i del/dei Proponenti
ex D.M. 168/2011)]
ENTI PARTECIPATI E Avvi.o istruttoriafPropf:st.a di costituziol.we.di Spin Off e docgmentazione da allegare manFato rispetto della disciplina ) ! o B alomggmif:adl o B o »
ATTIVITA COSTITUZIONE SOCIETA SPIN OFF 4 (B.usl.ness.Plan,. Form r}chlesta uso'locall/nsorse strumen.tall FJNIMI?e ) Ufficio Brevetti-Spin Off prevista dal DM 168/2011Vcon ' ALTISSIMA ALTISSIMO ALTISSIMO obbligo di motivazione analitica ex IN ATTUAZIONE | costituzione di % de!le? motivazioni 100% Ufficio Brevettl-.Spln Off | Dirigente fieH‘Area della
ESTERNALIZZATE chhlarazlo.ne/l del/dei Proponenti ex D.M. 168/2011). Ricezione e richiesta conse.gL.le.n.z(? sulla valutazione di DlLgs 175/2016 una societa Spin acquisite (Area della Ricerca) Ricerca
protocollo in entrata ammissibilita della proposta off
ENTI PARTECIPATI E (Eventuale) Inoltro Modulo di Richiesta uso locali/risorse strumentali UNIMIB a Area
ATTIVITA COSTITUZIONE SOCIETA SPIN OFF 5 Infrastrutture e Approvvigionamenti per assegnazione e quantificazione importo Ufficio Brevetti-Spin Off nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE forfettario annuale
ENTI PARTECIPATI E
ATTIVITA COSTITUZIONE SOCIETA SPIN OFF 6 Acquisizione Parere Commissione Spin Off Ufficio Brevetti-Spin Off nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE
ENTI PARTECIPATI E s . . "
ATTIVITA' COSTITUZIONE SOCIETA SPIN OFF 7 (:;':;EurzI:l[::::cs:natzzss":;(’"e uso locali/risorse strumentali UNIMIB alla Ufficio Brevetti-Spin Off nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE
ENTI PARTECIPATI E
ATTIVITA COSTITUZIONE SOCIETA SPIN OFF 8 (Eventuale) Acquisizione Verbale/Estratto CdD Struttura ospitante la Spin Off Ufficio Brevetti-Spin Off nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE
ENTI PARTECIPATI E
ATTIVITA COSTITUZIONE SOCIETA SPIN OFF 9 (Eventuale) Mera Comunicazione del Direttore al CdD Struttuta ospitante la Spin Off |Ufficio Brevetti-Spin Off nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE
ENTI PARTECIPATI E
ATTIVITA COSTITUZIONE SOCIETA SPIN OFF 10 Predisposizione argomento per Senato Accademico Ufficio Brevetti-Spin Off nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE
ENTI PARTECIPATI E
ATTIVITA COSTITUZIONE SOCIETA SPIN OFF 11 Richiesta inserimento all'OdG del SA per acquisizione parere Ufficio Brevetti-Spin Off nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE
ENTI PARTECIPATI E
ATTIVITA'! COSTITUZIONE SOCIETA SPIN OFF 12 Parere Senato Accademico Senato Accademico nessuno
ESTERNALIZZATE
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ AZ‘::: C:fi'::z :‘;igt:z‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ":?_’:&TZOIS:V‘:’ TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
ATTUAZIONE MISURA MISURA
ENTI PARTECIPATI E
ATTIVITA' COSTITUZIONE SOCIETA SPIN OFF 13 Acquisizione Verbale/Estratto Senato Accademico Ufficio Brevetti-Spin Off nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE
ENTI PARTECIPATI E
ATTIVITA COSTITUZIONE SOCIETA SPIN OFF 14 Proposta Commissione Ricerca, Brevetti, Spin Off e Trasferimento Tecnologico Ufficio Brevetti-Spin Off nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE
ENTI PARTECIPATI E N Settore Valorizzazione della
ATTIVITA COSTITUZIONE SOCIETA SPIN OFF 15 Verbale Commissione Ricerca Brevetti spin off e trasferimento tecnologico Ricerca nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE
ENTI PARTECIPATI E
ATTIVITA' COSTITUZIONE SOCIETA SPIN OFF 16 Deliberazione Consiglio di Amministrazione UNIMIB CDA -
ESTERNALIZZATE
ENTI PARTECIPATI E
ATTIVITA' COSTITUZIONE SOCIETA SPIN OFF 17 Acquisizione Verbale/Estratto CDA Ufficio Brevetti-Spin Off nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE
ENTI PARTECIPATI E N (Eventuale) Richiesta emissione assegno circolare per il versamento della quota di
ATTIVITA' COSTITUZIONE SOCIETA SPIN OFF 18 L ) N A ) Ufficio Brevetti-Spin Off nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE partecipazione di UNIMIB al capitale sociale della spin off
ENTI PARTECIPATI E
ATTIVITA COSTITUZIONE SOCIETA SPIN OFF 19 (Eventuale) Autorizzazione all'emissione dell'assegno circolare Settore Ragioneria nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE
ENTI PARTECIPATI E . . - " "
ATTIVITA' COSTITUZIONE SOCIETA SPIN OFF 20 Autorizzazione ex D.M. 168/2011 per i soci proponenti e non proponenti Ufficio Brevetti-Spin Off nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE partecipanti alla spin off
ENTI PARTECIPATI E o . .
ATTIVITA' COSTITUZIONE SOCIETA SPIN OFF 21 (Eventuale) Richiesta Estratto Verbale CDA da produrre in originale al Notaio con | jeq 0 boetti-Spin Off nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE apposita nota di omissione degli allegati
ENTI PARTECIPATI E . - . .
ATTIVITA' COSTITUZIONE SOCIETA SPIN OFF 2 (Eventuale) Estratto Verbale CDA da produrre in originale al Notaio con apposita | ;¢ o affar Istituzionali nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE nota di omissione degli allegati
ENTI PARTECIPATI E
ATTIVITA' COSTITUZIONE SOCIETA SPIN OFF 23 Costituzione della spin off Notaio e futuri soci nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE
ENTI PARTECIPATI E
ATTIVITA' COSTITUZIONE SOCIETA SPIN OFF 24 (Eventuali) Patti parasociali Ufficio Brevetti-Spin Off nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE
ENTI PARTECIPATI E
ATTIVITA' COSTITUZIONE SOCIETA SPIN OFF 25 Convenzione Regolatrice dei reciproci rapporti UNIMIB-Spin Off Ufficio Brevetti-Spin Off nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE
ENTI PARTECIPATI E
ATTIVITA' COSTITUZIONE SOCIETA SPIN OFF 26 Lettera trasmissione Convenzione Regolatrice dei reciproci rapporti UNIMIB-Spin-Off | Ufficio Brevetti-Spin Off nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE
ENTI PARTECIPATI £ R Comunicazione interna a Settori/Uffici interessati relativa alla sottoscrizione della
ATTIVITA' COSTITUZIONE SOCIETA SPIN OFF 27 Convenzione Regolatrice dei reciproci rapporti UNIMIB-Spin-Off Ufficio Brevetti-Spin Off nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE
ENTI PARTECIPATI E
ATTIVITA! COSTITUZIONE SOCIETA SPIN OFF 28 (Eventuale) Creazione progetto Spin Off in U-GOV Ufficio Brevetti-Spin Off nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE
utilizzo non corretto del logo e del verifica puntuale delle finalita e degli
ENTI PARTECIPATI E X o strumenti previsti dal contratto e e N " e . .
ATTIVITA' COSTITUZIONE SOCIETA SPIN OFF 29 (Eventuale) Convenzione Uso LOGO/NOME UNIMIB a favore Spin Off Ufficio Brevetti-Spin Off nome dell'ateneo per finalita ALTISSIMA ALTISSIMO ALTISSIMO | congruita con le finalita statutarie INATTUAZIONE | Al verificarsi |effettuazione 100% Ufficio Brevetti-Spin Off | Dirigente dell'Area della
ESTERNALIZZATE d.lvers.e da quelle istituzionali o in dell'Ateneo e le disposizioni del della fattispecie |controllo (Area della Ricerca) Ricerca
violazione dell'uso concesso : :
regolamento in materia
ENTI PARTECIPATI E o .
ATTIVITA' COSTITUZIONE SOCIETA SPIN OFF 30 (Eventuale) Lettera trasmissione Convenzione Uso LOGO/NOME UNIMIB a favore |5 i revetti-spin off nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE Spin Of
ENTI PARTECIPATI E N (Eventuale) Nota interna di comunicazione al Settore Ragioneria relativa alla
ATTIVITA' COSTITUZIONE SOCIETA SPIN OFF 31 . R Ufficio Brevetti-Spin Off nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE sottoscrizione della Convenzione
ENTI PARTECIPATI E Pubblicazione provvedimento (Deliberazione/Estratto Verbale CDA) in tema di 5 .
A - e X Settore Valorizzazione della
ATTIVITA! COSTITUZIONE SOCIETA SPIN OFF 32 costituzione di Spin Off ex art. 22, comma 1, lett. d-bis) del D.Igs. n. 33 del 2013 Ricerca nessuno nessuna
ESTERNALIZZATE (cosi come modificato ex art. 21 del D.lgs. n. 97 del 2016)
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E Progettazione Corso da parte del Responsabile Scientifico (in coordinamento CUG) |Settore Welfare - Segreteria L
FORMAZIONE 1 . - o nessun rischio
ISTITUZIONI" e predisposizione della proposta di attivazione CUG
" Sottoposizione al Dipartimento di Sociologia della proposta di attivazione del Corso, .
FORMAZIONE CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA £ 2 del Piano finanziario e del Piano Didattico, ai fini della Delibera del Consiglio di Settore Welfare - Segreteria nessun rischio
ISTITUZIONI" . . CUG
Dipartimento
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E Presentazione della proposta di attivazione del corso al Senato Accademico e al Settore Welfare - Segreteria L
FORMAZIONE 3 o L A . ) . N nessun rischio
ISTITUZIONI" Consiglio di Amministrazione in coordinamento con |'Ufficio Formazione CUG
FORMAZIONE CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E 4 A'pprO\'/az.ione del Forso da pa.rte degli Orgar\i di Governo.(PTa.no didavttico, Piano Settore Welfare - Segreteria nessun rischio
ISTITUZIONI" Finanziario e nomina del Comitato di Coordinamento) - Ricezione delibere CUG
FORMAZIONE CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E 5 Riunione con la P.re.sider.\te del (;or‘ni‘tat(') di Coordinémento per la predisposizione di |Settore Welfare - Segreteria nessun rischio
ISTITUZIONI" un documento di sintesi sulla pianificazione attivazione corso CUG
" Richiesta di patrocini a Parlamento europeo, Dipartimento per le Pari Opportunita .
FORMAZIONE CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA £ 6 della Presidenza del Consiglio dei Ministri, Citta metropolitana di Milano, Comune di Settore Welfare - Segreteria nessun rischio
ISTITUZIONI" " CUG
Milano
FORMAZIONE CORSO DI FORMEZTIﬁSEIOG’\‘EIwERE' POLITICAE 7 Riscontro richiesta patrocini iztéore Welfare - Segreteria nessun rischio
FORMAZIONE CORSO DI FORMAZIONE "GETERE' POLITICAE 8 Pubblicazione bando in coordinamento con I'ufficio formazione Settore Welfare - Segreteria nessun rischio
ISTITUZIONI CUG
FORMAZIONE CORSODI FORMEZTIﬁ[\‘JEIOG’\fIwERE' POLITICAE 9 Contatti con i relatori per conferma della loro partecipazione iztéore Welfare - Segreteria nessun rischio
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E L . Settore Welfare - Segreteria L
FORMAZIONE 10 Prenotazioni aule (apertura ticket) nessun rischio

ISTITUZIONI"

cuG
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂg:: C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E . Settore Welfare - Segreteria L
FORMAZIONE \STITUZION® 11 Riscontro sulle aule assegnate UG nessun rischio
FORMAZIONE CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E 12 aertura ticket creazione locandina Settore Welfare - Segreteria nessun rischio
ISTITUZIONI" pertura t - ! cuG an risent
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E . N . Settore Welfare - Segreteria L
FORMAZIONE \STITUZION® 13 Riscontro per la locandina predisposta UG nessun rischio
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E Verifica preventivo della copisteria sulla base dell'indagine di mercato, salvo Settore Welfare - Segreteria L
FORMAZIONE " 14 L " . nessun rischio
ISTITUZIONI convenzioni gia in essere con centri copisterie CUG
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E . N Settore Welfare - Segreteria L
FORMAZIONE \STITUZION® 15 Incarico alla copisteria UG nessun rischio
FORMAZIONE CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E 16 Ticket pubblicazione locandina in home page Settore Welfare - Segreteria nessun rischio
ISTITUZIONI" fcket publicaz inal page, UG un risch
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E . N . Settore Welfare - Segreteria L
FORMAZIONE \STITUZION® 17 Riscontro per la locandina predisposta UG nessun rischio
FORMAZIONE CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E 18 ticket liste di spedizione per promozione evento Settore Welfare - Segreteria nessun rischio
ISTITUZIONI" icket liste di spedizione per promozione ev UG un risch
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E . - . . - Settore Welfare - Segreteria L
FORMAZIONE \STITUZION® 19 riscontro per l'invio tramite liste di spedizione UG nessun rischio
FORMAZIONE CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E 2 invio comunicati alle diverse mailing list del CUG Settore Welfare - Segreteria nessun rischio
ISTITUZIONI" \nvio comunicati afle div fing cuG un risent
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E . R L N Settore Welfare - Segreteria L
FORMAZIONE \STITUZIONI" 21 raccolta riscontri adesioni e richieste di parere sul Corso UG nessun rischio
FORMAZIONE CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E 2 ) +a alle richieste di inf ioni sul C Settore Welfare - Segreteria ischi
\STITUZIONI" risposta alle richieste di informazioni sul Corso UG nessun rischio
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E . Settore Welfare - Si teri o
FORMAZIONE " 23 Chiusura bando e Raccolta della domande pervenute ettore Wellare - >egreteria nessun rischio
ISTITUZIONI CUG
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICAE Riunione del Comitato di Coordinamento per la nomina della Commissione di Settore Welfare - Segreteria L
FORMAZIONE " 24 . n . nessun rischio
ISTITUZIONI valutazione delle domande di ammissione CUG
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E Settore Welfare - Si teri
FORMAZIONE " 25 Invio Verbale del CdC all'Ufficio Formazione e all'Ufficio Master ettore Wellare - >egreteria nessun rischio
ISTITUZIONI CUG
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E Raccolta e sistematizzazione (archivio) delle domande pervenute da sottoporre alla Settore Welf s teri
ettore elrare - Segreteria
FORMAZIONE . 26 Commissione di Valutazione delle domande di ammissione (generalmente piu di 80 € nessun rischio
ISTITUZIONI CUG
domande)
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICAE Predisposizione materiale per Commissione di valutazione delle domande di Settore Welfare - Segreteria L
FORMAZIONE " 27 . nessun rischio
ISTITUZIONI ammissione al corso cuG
FORMAZIONE CORSO DI FORMAZIONE "GE?IERE, POLITICAE 28 Sotto.po.sizione delle domande alla commissione di valutazione delle domande di Settore Welfare - Segreteria nessun rischio
ISTITUZIONI ammissione CUG
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E Verbalizzazione controllo requisiti da parte della Commissione di valutazione delle  |Settore Welfare - Segreteria ammissione di soggetti in mancanza controllo da parte del Comitato di allatto ricorsi per mancanza Comitato di Comitato di
FORMAZIONE . 29 . . q . P € . .g.g. I MOLTO BASSA MOLTO BASSO | MOLTO BASSO R P IN ATTUAZIONE (dell'approvazione . P L 0 Coordinamento del .
ISTITUZIONI domande di ammissione dei soggetti che hanno presentato domanda CUG dei requisiti richiesti Coordinamento del Corso . di ammissione Coordinamento del Corso
della gradutaoria Corso
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E Settore Welfare - Segreteria ammissione di soggetti in mancanza controllo da parte del Comitato di allatto ricorsi per mancanza Comitato di Comitato di
FORMAZIONE " ’ 30 selezione dei partecipanti - verbalizzazione € N gg L MOLTO BASSA MOLTO BASSO MOLTO BASSO N P IN ATTUAZIONE |dell'approvazione N P L 0 Coordinamento del .
ISTITUZIONI CUG dei requisiti richiesti Coordinamento del Corso . di ammissione Coordinamento del Corso
della gradutaoria Corso
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E N Settore Welfare - Segreteria L
FORMAZIONE \STITUZIONI" 31 stesura della graduatoria UG nessun rischio
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E - B . Settore Welfare - Segreteria L
FORMAZIONE \STITUZIONI" 32 pubblicazione sul sito della graduatoria UG nessun rischio
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E . N e Settore Welfare - Si teri, _
FORMAZIONE " 33 Creazione calendario corso e verifica adeguatezza aula prenotata etiore Weltare - Segretena nessun rischio
ISTITUZIONI CUG
FORMAZIONE CORSO DI FORMAZIONE "GE?IERE, POLITICAE 34 Riunione. Comitato di .Coordinamento. firjalizza.ta afll’at?ivazione d.el bahdo di Comitato Coordinamento Corso
ISTITUZIONI tutoraggio e alla nomina della Commissione Giudicatrice - verbalizzazione
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E Settore Welfare - Si teri
FORMAZIONE " 35 Invio Verbale del CdC all'Ufficio Formazione e all'Ufficio Master ettore Wellare - >egreteria nessun rischio
ISTITUZIONI CUG
RSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E Welfare - i
FORMAZIONE CORsO o o G " - POLITIC 36 Richiesta attivazione bandi Tutoraggio all'Ufficio Formazione Settore Welfare - Segreteria nessun rischio
ISTITUZIONI CUG
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E - - . " - . Settore Welfare - S teri o
FORMAZIONE " 37 Pubblicazione bandi di tutoraggio in coordinamento con |'Ufficio Formazione ettore Wellare - >egreteria nessun rischio
ISTITUZIONI CUG
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E . A . Settore Welfare - Si teri, L
FORMAZIONE " 38 Raccolta delle domande pervenute a riscontronto del bandi di tutoraggio etiore Weltare - Segretena nessun rischio
ISTITUZIONI CUG
C issil di Valutazi
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E Selezione dei partecipanti al bando di tutoraggio da parte della Commissione di ommissione di Valutazione
FORMAZIONE " 39 . " . " . nominata all'interno del
ISTITUZIONI valutazione domande di tutoraggio - verbalizzazione 3 . N
Comitato di Coordinamento
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E - . - - . - . o
FORMAZIONE \STITUZIONI" 40 Pubblicazione Gradutaroria delle selezioni bandi di tutoraggio Ufficio Bandi nessun rischio
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E Awvio del corso secondo le tempistiche e il programma approvato dal Comitato di Settore Welfare - Segreteria L
FORMAZIONE 41 hi
ISTITUZIONI" Coordinamento - Comunicazione all'Ufficio Formazione con invio calendario CuG nessun rischio
Gesti tatti d ti, tutor, fi tanti d i : 1. invi
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E e Ior,e Cl_)n _a ‘con 0<.:en' b tutor reguen_ ant OFO awio co_rso invio Settore Welfare - Segreteria L
FORMAZIONE \STITUZIONI" 42 comunicazioni corso, 2. richiesta e sollecito ai docenti del materiale corso, 3. UG nessun rischio
gestioni problematiche varie
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E Ricezione degli incarichi di docenza e tutoraggio Corso inviati da parte dell'Ufficio Settore Welfare - Segreteria L
FORMAZIONE 43 . nessun rischio
ISTITUZIONI" Formazione cuG
Ufficio Bandi in coordinamento
D ZIONE "GENERE, LI E
FORMAZIONE CORSO DI FORMETIﬁﬁZIOGle RE, POLITICA 44 Sottoscrizione incarichi da parte dei Docenti e dei Tutor Settore Welfare - Segreteria nessun rischio
CUG
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E ) - o . I Settore Welfare - Si teri o
FORMAZIONE " 45 Controfirma degli incarichi da parte del Responsabile Scientifico Corso etiore Yeltare - Segretenia nessun rischio
ISTITUZIONI CUG
FORMAZIONE CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICAE 46 Invio degli incari controfirmati all'Ufficio formazione Settore Welfare - Segreteria nessun rischio
ISTITUZIONI" 8 CUG
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E Verifica e riscontro espletamento incarichi (in coordinamento con I'Ufficio Settorg Welfars - Segreterla. . L . o predisposizione registro didattico che durante segna!auone da . Ct).mltato di Presidente Comitato di
FORMAZIONE " 47 . CUG - in coordinamento Ufficio omissione/alterazione verifica MOLTO BASSA MOLTO BASSO | MOLTO BASSO IN ATTUAZIONE . parte di terze parti 0 Coordinamento del .
ISTITUZIONI Formazione) Formazione attesta la presenza erogazione corso coinvolte Corso Coordinamento del Corso
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂg:: C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E - ’ . Settore Welfare - Segreteria o
FORMAZIONE " 48 Sottoposizione al Responsabile del Corso delle lezioni espletate 8 nessun rischio
ISTITUZIONI CUG
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E Sottoscrizione da parte del Presidente CdC del Corso delle autorizzazioni al Settore Welfare - Segreteria L
FORMAZIONE " 49 nessun rischio
ISTITUZIONI pagamento CUG
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E . 5 . - . Settore Welfare - Segreteria o
FORMAZIONE " 50 Invio delle autorizzazioni al pagamento all'Ufficio formazione 8 nessun rischio
ISTITUZIONI CUG
Monitoraggio frequenza partecipanti (generalmente 70 immatricolati): 1.
FORMAZIONE CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E 51 Wonitoraggio in fase di awif), 2: mf:nitoraggio in itir{ere, 3. comuniFazioni varie Settore Welfare - Segreteria nessun rischio
ISTITUZIONI" riguardo al corso; 4. comunicazioni per la predisposizione della tesina; 5. a chiusura |CUG
calendario didattico
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E Riunione Comitato di Coordinamento finalizzata all alla nomina delle Commissioni Settore Welfare - Segreteria L
FORMAZIONE 52 X o nessun rischio
ISTITUZIONI" di Esame - verbalizzazione CcuG
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E . L. . . Settore Welfare - Segreteria L
FORMAZIONE " 53 Invio Verbale del CdC all'Ufficio Formazione e all'Ufficio Master nessun rischio
ISTITUZIONI CUG
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E . - . . Settore Welfare - Segreteria L
FORMAZIONE \STITUZION® 54 Raccolta tesine (archivio) e consegna ai docenti (stampa) UG nessun rischio
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E Riunione delle commissioni d'esame per valutazione finale delle tesine e stesura Settore Welfare - Segreteria L
FORMAZIONE " 55 " " . nessun rischio
ISTITUZIONI verbali - verbalizzazione CUG
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E Settore Welfare - Si teri
FORMAZIONE " 56 Inoltro verbali Commisioni di esame all'Ufficio master ettore Wellare - >egreteria nessun rischio
ISTITUZIONI CUG
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E Azioni chiusura corso: ritiro attestati presso Ufficio Master e organizzazione e Settore Welfare - Segreteria L
FORMAZIONE " 57 L . . N nessun rischio
ISTITUZIONI partecipazione cerimonia consegna attestati CUG
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICA E Riunione Comitato di Coordinamento di approvazione del rendiconto del Piano Settore Welfare - Segreteria L
FORMAZIONE ISTITUZIONI" 58 Finanziario e del Piano Didattico - verbalizzazione CUG nessun rischio
CORSO DI FORMAZIONE "GENERE, POLITICAE . L. . L. Settore Welfare - Segreteria L
FORMAZIONE " 59 Invio Verbale del CdC all'Ufficio Formazione e all'Ufficio Master nessun rischio
ISTITUZIONI CUG
Valutazione discrezionale al fine di buplice valutazione Responsabile i N. richieste con Ufficio risorse umane Dirigente dell'Area del
FORMAZIONE FORMAZIONE (CORSI ESTERNI) 1 Accoglimento richiesta partecipazione corso da parte del dipendente Ufficio risorse umane . . N BASSA BASSO BASSO struttura e Dirigente Area del IN ATTUAZIONE Immediata . . 100% 8
favorire uno o pit dipendenti duplice valutazione (Area del Personale) Personale
Personale
FORMAZIONE FORMAZIONE (CORS! ESTERNI) 2 Richiesta CIG ANAC (codice identificativo, ottenuto attraverso piattaforma web Ufficio risorse umane Nessun rischio rilevato
ANAC, identificando Ente erogatore formazione, periodo, costo, motivazione).
Predisposizione lettera di autorizzazione alla partecipazione al corso (con
FORMAZIONE FORMAZIONE (CORSI ESTERNI) 3 inserimento del codice identificativo) da far firmare al responsabile della Ufficio risorse umane Nessun rischio rilevato
formazione.
FORMAZIONE FORMAZIONE (CORSI ESTERNI) 4 Esito autorizzazione responsabile della formazione  |Nessun rischio rilevato
Protocollo lettera e trasmissione documento all'Ente organizzatore corso e L .
FORMAZIONE FORMAZIONE (CORSI ESTERNI) 4 e ) Ufficio risorse umane Nessun rischio rilevato
all'Ufficio Uscite.
FORMAZIONE FORMAZIONE (CORSI ESTERNI) 5 Comunicazione autorizzazione al dipendente. Ufficio risorse umane Nessun rischio rilevato
FORMAZIONE FORMAZIONE (CORSI ESTERNI) 5 Partecipazione al corso Dipendente _
FORMAZIONE FORMAZIONE (CORSI ESTERNI) 6 Invio a Ufficio Risorse Umane dell'attestato di partecipazione al corso. Dipendente _
FORMAZIONE FORMAZIONE (CORSI ESTERNI) 7 Creazione fattura e invio del documento all'Ufficio Risorse Umane dell'Ateneo. Ente esterno (erogatore) _
FORMAZIONE FORMAZIONE (CORS! ESTERNI) 8 Ricezione Fattura da parte dell'Ente erogatore e verifica correttezza dati (codice | eeir vcorca ymane Nessun rischio rilevato
CIG, importo, etc.) e del formato documento (es. fattura elettronica).
Predisposizione lettera di autorizzazione al pagamento da far firmare dal
FORMAZIONE FORMAZIONE (CORSI ESTERNI) 9 P . N Pag Ufficio risorse umane Nessun rischio rilevato
responsabile della formazione.
FORMAZIONE FORMAZIONE (CORSI ESTERNI) 10 Protocollo lettera di autorizzazione al pagamento e inoltro all'Ufficio Uscite. Ufficio risorse umane Nessun rischio rilevato
FORMAZIONE FORMAZIONE (CORSI ESTERNI) 11 L'Ufficio Uscite procede al pagamento della fattura. Ufficio Uscite _
Afi invi i i CIG ai li i f: II'ANA
FORMAZIONE FORMAZIONE (CORSI ESTERNI) 12 ‘ne annu.lnYlé \con.suntlv.o .del C.G .al quali corrispondono fatture pagate a ¢ Ufficio risorse umane Nessun rischio rilevato
per la tracciabilita dei flussi finanziari.
FORMAZIONE FORMAZIONE (CORSI INTERNI) 1 Proposta piano della formazione triennale. Ufficio risorse umane Nessun rischio rilevato
Delegazione di parte Pubblica
(Delegato del Rettore, Direttore
Dil i I | ioni di li lla si I I le, Diri Bibli
FORMAZIONE FORMAZIONE (CORS! INTERNI) 2 |b.at.t|.mento tra. e delegazioni di Parte r?ubb ica e quella sindacale per la Generale, Dirigente Biblioteca, Nessun rischio rilevato
definizione del piano della formazione triennale. Capo Area Personale, Capo
Settore PTA)
Delegazione sindacale
FORMAZIONE FORMAZIONE (CORSI INTERNI) 2 Approvazione piano della formazione da parte del CDA. CDA _
Pubblicazione del Documento di Programmazione triennale approvato nel sito web
FORMAZIONE FORMAZIONE (CORSI INTERNI) 3 di Ateneo 8 PP Capo Settore PTA Nessun rischio rilevato
R . . . . - . . N . . . " . " . . . % della rotazione Ufficio risorse umane Dirigente dell'Area del
FORMAZIONE FORMAZIONE (CORSI INTERNI) 4 Organizzazione singolo corso: predisposizione calendario lezioni e contatti docenti. |Ufficio risorse umane Scelta discrezionale docenti MOLTO BASSA BASSO MOLTO BASSO  |Rotazione dei docenti selezionati IN ATTUAZIONE Immediata 90%
effettuata (Area del Personale) Personale
e . B . . . - - . . . . . ) . Duplice verifica della corrispondenza % delle verifiche L -
Identificazione dei destinatari, in base alla tipologia di partecipazione (obbligatoria, L Valutazione discrezionale al fine di N . Ufficio risorse umane Dirigente dell'Area del
FORMAZIONE FORMAZIONE (CORS! INTERNI) 5 i aestin: Hipol08ta ¢ partecip {obblie: Ufficio risorse umane : rez ! BASSA MEDIO MEDIO  |conil ruolo e le competenze INATTUAZIONE | Immediata |effettuate 100% &
facoltativa) o alla tipologia del corso (es. di settore, specifico per responsabili, etc.) favorire uno o pit dipendenti N N . . (Area del Personale) Personale
professionali da acquisire congiuntamente
Predisposizione Circol. tocollat: [ icazione del di
FORMAZIONE FORMAZIONE (CORS! INTERNI) 6 redisposizione Circolare {protocollata) per la comunicazione del corso di Ufficio risorse umane Nessun rischio rilevato
formazione ai destinatari.
FORMAZIONE FORMAZIONE (CORSI INTERNI) 6 Invio Circolare del corso di formazione ai destinatari. Ufficio risorse umane Nessun rischio rilevato
Raccolta delle adesioni facoltati delle di ibilita
FORMAZIONE FORMAZIONE (CORS! INTERNI) 7 accolta delle adesioni {se corso facoltativo) ¢ delle disponibilita (se corso Ufficio risorse umane Nessun rischio rilevato
obbligatorio), e predisposizione elenchi partecipanti.
FORMAZIONE FORMAZIONE (CORSI INTERNI) 8 Richiesta disponibilita e prenotazione aule. Ufficio risorse umane Nessun rischio rilevato
FORMAZIONE FORMAZIONE (CORSI INTERNI) 9 Organizzazione aula (predisposizione fogli firma; presentazione corso). Ufficio risorse umane Nessun rischio rilevato
FORMAZIONE FORMAZIONE (CORSI INTERNI) 9 Controllo presenze/assenze. Ufficio risorse umane Nessun rischio rilevato
FORMAZIONE FORMAZIONE (CORSI INTERNI) 10 Predisposizione attestati di partecipazione e invio tramite email ai dipendenti. Ufficio risorse umane Nessun rischio rilevato
FORMAZIONE FORMAZIONE (CORSI INTERNI) 11 Caricamento in database (archivio) delle singole partecipazioni ai corsi. Ufficio risorse umane Nessun rischio rilevato
Presa in carico della richiesta di organizzare un'attivita formativa (da parte di un e .
. . I = Personale bibliotecario addetto L
FORMAZIONE FORMAZIONE UTENTI 1 docente o su proposta del personale bibliotecario) e definizione della modalita N . Nessun rischio
A . . . alle attivita formative
didattica (corso in aula, in e-learning o blended)
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SCHEDA DI PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE SPECIFICHE RELATIVA Al PROCESSI MAPPATI NEL 2017 E 2018
MAPPATURA PROCESSI IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI MISURE DI PREVENZIONE E RELATIVA PROGRAMMAZIONE
.. SOGGETTO/UFFICIO RESPONSABILE
AREA DI RISCHIO PROCESSO FASE ATTIVITA’ Aﬂg:: C:fi'::{ :‘;igt::/t:‘: ;}he RISCHI PROBABILITA' IMPATTO “":Ii"cl':lgl MISURE DI PREVENZIONE Ag::;g;vf TEMPISTICA DI ”:l:-lri:qrzolgvil TARGET |CHE PONE IN ESSERE LA | DELL'ADOZIONE DELLA
& ATTUAZIONE MISURA MISURA
Personale bibliotecario addetto
Pi ttazi dell'attivita f ti lle attivita f ti
FORMAZIONE FORMAZIONE UTENTI 2 rogettazione detattivitaformativa ' ale attivita formative Nessun rischio
Predisposizione/revisione degli strumenti di rilevazione del gradimento Ufficio Formazione, Sviluppo e
Promozione
FORMAZIONE FORMAZIONE UTENTI 3(3A) (Sel aFtIYIt? forlrn‘atlva weng erogata p?r la prima vollta e non sono filspo.n|b|l|.| Person?IF‘blbllote?arlo addetto Nessun rischio
materiali didattici necessari) Progettazione e produzione del materiale didattico alle attivita formative
FORMAZIONE FORMAZIONE UTENTI 3(38) (Se per | attlvFé formatl@ sono gia dlSp&?I’!lblh i rnétgrlall ‘dlkde?ftlc‘\ necets%e.lrl) Person?IF‘blbllote?arlo addetto Nessun rischio
Eventuale revisione e aggiornamento dei materiali didattici gia disponibili alle attivita formative
. s . Ufficio Formazione, Sviluppo e L
FORMAZIONE FORMAZIONE UTENTI 4 Comunicazione dell'attivita formativa . Nessun rischio
Promozione
. L. R Bibliotecario formatore L
FORMAZIONE FORMAZIONE UTENTI 5(5A) (Per i corsi in presenza) Erogazione del corso . . gy s Nessun rischio
incaricato dell'attivita
Per i corsi in e-learning) Apertura della pagina del corso ai partecipanti, avvio delle |Bibliotecario formatore L
FORMAZIONE FORMAZIONE UTENTI sse) | Cerieon rning) Apertur pa partecp oo © Nessun rischio
attivita di tutoraggio attraverso il forum incaricato del tutoraggio
. N Bibliotecario formatore L
FORMAZIONE FORMAZIONE UTENTI 6 Valutazione dell'apprendimento . . o e Nessun rischio
incaricato dell'attivita
Bibliotecario formatore
Valutazione del gradimento dell'attivita formativa e individuazione delle aree di incaricato dell'attivita / Ufficio L
FORMAZIONE FORMAZIONE 