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DOCUMENTO EMESSO DA:
Servizio Sviluppo e controllo direzionale
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Le variazioni apportate al testo sono indicate con un asterisco (*) posto sul margine sinistro del paragrafo modificato, con un doppio asterisco (**) posto sul margine sinistro del paragrafo aggiunto o con il simbolo […] nello spazio dell'interlinea se il paragrafo è stato soppresso.

1. Scopo

(*) Definire le responsabilità e le modalità operative per la preparazione, emissione, raccolta, archiviazione e gestione delle procedure, dei documenti di origine esterna e delle norme, dei documenti di registrazione e altro.
2. Campo di applicazione

(**) Tutte le tipologie di documenti normativi e operativi del Sistema Qualità in conformità alle linee guida di accreditamento periodico. 
3. Riferimenti applicabili - Documenti correlati

Linee Guida per l’accreditamento periodico 

4. Abbreviazioni e definizioni
5.Responsabilità

	
	SCON:
	è responsabile della gestione dell’emissione delle procedure, linee guida, documenti e della gestione documentale in supporto al Presidio della Qualità
 


5.1 Tipologia, definizione e gerarchia dei documenti del SQ
I documenti di qualità sono espressione diretta dell’applicazione del Sistema Qualità e forniscono informazioni precise sulle regole su cui esso si fonda. 

I principali documenti e le relative definizioni vengono di seguito riportati. 
Procedura = PR descrive lo svolgimento di una o più attività, indicando lo scopo, il campo di applicazione, le responsabilità, le modalità operative (dove, come, quando) o i contenuti, le eventuali registrazioni relative.

Linee guida = LG sono dei documenti a carattere più generale delle procedure, emessi in affiancamento a documenti normativi o regolamentari già esistenti, come supporto o approfondimento di alcune tematiche. 

Istruzioni = IT descrivono operazioni, sequenze di operazioni, modalità di esecuzione o di compilazione come ad esempio per la predisposizione di un report, per l’utilizzo di un software (quello del Riesame). 
Glossari = GLS danno le definizioni di alcuni termini, per creare concetti condivisi e inequivocabili, ad esempio relativamente alla lettura di dati in moduli o software. 
Moduli = MOD sono dei modelli predisposti per essere compilati con dati e informazioni, molto spesso in formato Excel per cui presuppongono ad una successiva rielaborazione
Relazioni = REL rappresentano dei resoconti di attività riferite ad un arco di tempi o ad una tematica specifica (es. didattica, presidio della qualità, altro) generalmente mirate alla presentazione a soggetti dell’alta direzione, interna all’ateneo (OdG, S.A., CdA, NdV) o a soggetti esterni (relazione AVA, altro). 
Elenchi = E  riportano elenchi relativi a documenti, soggetti del SAQ, altro (l’elenco dei documenti riporta solo lo stato dei documenti di riferimento, non di quelli compilati)
Normative, Linee Guida, Comunicazioni Ministeriali e altri documenti di origine esterna = EST sono documenti di origine esterna come leggi, decreti, regolamenti, linee guida anche dell’ANVUR, comunicazioni del ministero attinenti all’Accreditamento e al SAQ.
6. Modalità di attuazione

6.1 Frontespizio

6.1.1 Parte identificativa

Il frontespizio del documento in prima pagina della procedura gestionale e od operativa riporta, per comodità di consultazione, le principali indicazioni di carattere identificativo e gestionale.

Vengono indicati nell’ordine:

· Titolo della procedura gestionale-operativa, il codice del documento e la data della più recente emissione; nel caso il documento riporti dati, la data di aggiornamento riferita ai dati. 
· Lo stato delle modifiche indicante data
indice rev
pag.
descrizione modifica
Se il documento riporta dati, in aggiunta alle precedenti informazioni, può essere citata la fonte e la data di aggiornamento. 

	Tipologia documento
	Descrizione
	Esempi

	Procedura 
	PR_X*9 digits o *4 o *3 o *2_Y*9 digits_00
PR indica che si tratta di una procedura 

(X al max per 9 o 4 o 3 o 2 digits) indica il contesto di applicazione, cioè per: 

- CdS al max 9 DIGITS (L o LM, spazio, 8 digits per il nome del CdS, possibilmente tipo codice fiscale)
- Dipartimenti: 4 digits, quindi XXXX

- Ateneo: 3 digits, quindi UNI

- Presidio della Qualità: 2 digits, quindi PQ
(Y al max 12 digits) riporta il contenuto della procedura con stile codice fiscale: es. orientamento in uscita (ORNTM USCIT), controllo programmi (CTRL PRGM)
00= indica l’indice di revisione
	PR_L SCNZ MOTR_ ORNTM USCIT_00
PR_LM SCNZ SPRT_ CNTRL PRGMM_00
PR_DIMI_TERZA MISSIO_01
PR_UNI_ RESP AQ_03
PR_PQ_RdR_02




	Tipologia documento
	Descrizione
	Esempi

	Linee Guida
	LG_ X(come sopra)_Y*12 digits_00
X= se applicabile, riporta il contesto come per la PR
Y fino a max 12 digits= riporta il contenuto della procedura con stile codice fiscale
00= indica l’indice di revisione
	
LG_UNI_CommsParit_01

	Istruzioni 
	IT_X(come sopra)_Y*15 digits_00
X fino a 4= se applicabile, riporta il contesto come per la PR
Y fino a max 15 digits= riporta il contenuto della procedura con stile codice fiscale
00= indica l’indice di revisione
	
IT_UNI_Compilaz RdR_01

	Moduli
	MOD_Y* fino a max 12 digits_00
Y fino a max 12 digits= riporta possibilmente il contesto e poi la descrizione del contenuto

00= indica l’indice di revisione
	MOD_RdR CdS Ann_00
MOD_PQ_verb riunio_00

	Glossari
	GLS_ Y* fino a max 12 digits_00
Y fino a max 12 digits= riporta possibilmente il contesto e poi la descrizione del contenuto

00= indica l’indice di revisione
	GLS_RSM CDS OBTV_01

	Elenchi
	E_Y*12 Y fino a max 12 digits
Y fino a 12 digits =riporta possibilmente il contesto e poi la descrizione del contenuto

E la data dell’ultimo aggiornamento nel piè di pagina. 
	E_CdS CAQ

	Normative 
	EST_X*10_nnn 20xx_Y*25_dd mm aaaa
X*fino a 10 digits se applicabile, per tipo di documento, tipo legge, decreto, DPR, ANVUR LGUI

nn 20XX= se applicabile, numero e anno

Y*fino a circa 25 digits = descrizione sintetica del contenuto 

dd mm aaaa = se applicabile, giorno mese anno della revisione
	EST_DM_270 2004_Modifiche regol autonomia did atenei


Resta inteso che i relativi nomi dei file, saranno identici a quelli identificativi del documento.

6.3 Piè di pagina

Si inserisce il numero della pagina corrente sul numero di pagine complessive del documento.

6.4 Parte Operativa

La parte operativa del documento deve essere articolata nei seguenti capitoli:

1) Scopo: obiettivo contingente per il quale si provvede alla stesura della procedura gestionale-operativa

2) Campo di applicazione: ambito di competenza della procedura gestionale-operativa

3) Riferimenti applicabili – Documenti correlati: devono essere citati i documenti correlabili ai quali la procedura o l’istruzione è collegata, o perché ne costituisce uno sviluppo o perché ad essi rimanda per maggiori precisazioni 
4) Abbreviazioni e definizioni: spiegare, se necessario, il significato dei termini e delle abbreviazioni meno usuali utilizzati nel documento (solo per le procedure gestionali).

5) Responsabilità: elencare tutte le funzioni coinvolte nella procedura, chiarendo brevemente eventuali compiti particolari (solo per le procedure gestionali).
6) Modalità di attuazione:

· per la procedura gestionale: descrivere le regole da rispettare per il corretto svolgimento delle varie fasi dell’attività oggetto della procedura. Definire chi fa cosa, con chi, dove, quando e, succintamente, come

· per l’istruzione tecnica: indicare dettagliatamente, fase per fase, come deve essere eseguito il lavoro oggetto della procedura, quali sono i punti critici per la qualità e le precauzioni da prendere per evitare prevedibili inconvenienti
7) Modulistica allegata: può riportare degli esempi di format da compilare annessi alla procedura.
6.5 Modifiche

Le variazioni apportate al testo, dove possibile, sono indicate con un asterisco (*) posto sul margine sinistro del paragrafo modificato, con un doppio asterisco (**) posto sul margine sinistro del paragrafo aggiunto e con tre puntini […] se il paragrafo è stato soppresso.

Ogni revisione riporta le modifiche relative all’edizione in corso rispetto alla precedente.

Le indicazioni di variazioni relative ad edizioni precedenti scompaiono.

.

6.6 Applicazione

È compito dei responsabili delle funzioni coinvolte nella procedura gestionale/istruzione tecnica assicurare che le modalità descritte nei documenti siano comprese e correttamente attuate dai propri collaboratori.

In particolare al momento dell’emissione di una nuova procedura gestionale/istruzione tecnica, o di modifica sostanziale di quelle già esistenti, il responsabile di funzione deve documentare, ove necessario, l’avvenuta formazione e/o informazione del personale come dettagliatamente specificato.
L’indice di revisione degli elenchi è dato dalla sola data di emissione.

Nota conclusiva: tutta la modulistica che all’entrata in vigore della presente procedura non fosse ancora codificata secondo quanto sopra descritto verrà utilizzata, in accordo con il precedente sistema documentale, fino ad esaurimento delle scorte.
7.Modulistica allegata 
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