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Processo:

Personale medico Universitario

Strutturato

Sub Processi /attivita

Punti di controllo critici

Riferimenti
(Proc., Istr.,
Standard, ecc..)

Documenti di
registrazione

INIZIO

strutturazione
-CDC
- Impegno orario

Ricezione Deliberazione

IMP/RU

Caricamento anagrafica
oraria

IMP/RU

Consegna
badge

IMP/RU

Acquisizione timbratura
lettori badge

IMP/RU

Ricezione giustificativi di
assenza

IMP/RU

4

Caricamento dei
giustificativi di assenza

IMP/RU

4

Calcolo cartellino
elaborazione

IMP/RU

preposti
Verifica corretto
inserimento nella
procedura informatica
di:
1) CDC
2) Impegno ore

Apertura programma
persweb click su
RIPRESA, click su

anagrafica oraria ,
compilazione campi

Delibera di
Strutturazione

DPR n. 3/1957;

assenza e relativa
sottoscrizione del
Dirigente
Responsabile

Apertura PW, click su
Ripresa, click su
Cartellino Interattivo,

ricerca

cognome,inserimento
causale e periodo
assenze, click su
conferma, click su

esci, click su Calcola

DPR n. 686/1957;
DPR n. 761/1979;
L.n. 104/1992; L. n.
335/1995; D. Lgs. n.

151/2001; D. Lgs. n.

165/2001.
Verifica Corretta
compilazione J\
giustificativo di

Badge provvisorio

Gestione Rilevazione Presenze/
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Processo:
Gestione Rilevazione Presenze/
Personale medico Universitario
Strutturato

Sub Processi /attivita

Punti di controllo critici

Riferimenti
(Proc., Istr.,
Standard, ecc..)

Documenti di
registrazione

Stampa cartellili
provvisori per CDC e
Dipartimento

IMP/RU

A

Invio cartellini suddivisi
per Dipartimento A.
Segrateria DA

IMP/RU

A

Verifica cartellino ed
integrazione/correzione
anomalie

IMP/RU

A

Firma ed invio cartellino
integrato/corretto

IMP/RU

Sono presenti
integrazioni /
correzioni?

Caricamento dati
correzioni/integrazioni
su procedura
Informatica

IMP/RU

Ricalcolo cartellini

IMP/RU

)

Archiviazione cartellini

IMP/RU

| cartellini vengono
inviati a mezzo posta
elettronica entro il
giorno 10 del mese
successivo a quello di
riferimento

Click su Elaborazione
e Stampa cartellino
interattivo, click su

Dati Struttura, inserire

centri di costi afferenti

al Dipartimento, click
su conferma, click su

Selezione Anagrafica,

su Rapporto scrivere

HRO6, click su
Ricerca,click seleziona
tutti,inserire data inizio

e data fine, click su
conferma ,click su

esci.

Circolare 13170/2016
del 19/05/2016
“Rilevazione Presenze
Personale Medico/
Sanitario operativo
presso il PTV”

Apertura PW, click su
Ripresa, click su
Cartellino Interattivo,
ricerca
cognome,inserimento
dati a /
rettificativi, click su
conferma, click su
esci, click su Calcol

Cartellino
Rilevazione
presenze

Cartellino
Dipendente
Integrato
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P I ‘ / Processo:

FONDAZIONE PTV RU_FLU—P8 Gestione Rilevazione Presenze/

Personale medico Universitario

POLICLINICO TOR VERGATA
Strutturato

Diagramma di flusso

ST Documenti di
Sub Processi /attivita Punti di controllo critici (Proc., Istr., . .
registrazione
Standard, ecc..)

Verifica cartellini rientrati

IMP/RU

Risultano
cartellini
mancanti?

A A
Inviare e-mail di sollecito Rlce_Z|one dall_a_D._S.
. turni consuntivi di ,
a Segreteria DA ; oo
guadia, e reperibilita
IMP/RU IMP/RU
Report Guardie
Estrazione dati attive e Chiamate
procedura PersWEB: in pronta
- impegno orario mensile Disponibilita
- guardie extraorario Il file contenente i
- reperibilita attive dati accessori da
IMP/RU inviare all’ufficio
del personale UTV
vengono inviati nel
Verifica congruita turni rispetto della
consuntivi di guardia e scadenza fissata
reperibilita con cartellini mensilmente e
presenza rielaborati su comunicata al
terminale PTV nella stessa
IMP/RU mail in cui viene
inviato il report in
formato excel
Sl Sono presenti J\
disallineamenti o
v turni mancanti?
e-mail di sollecito D.S. conksufile
per invio turni mancanti PRESENZE,click su file File in formato
e/o cambi turno non Ricezione ufficio UNI:_IIEF;?AIE:F;:,ES}::( su excel “Dati
registrafi personale UTV, file dati UNI\II;RSITARI,cIick su accessori
IMP/RU accessori e mese di personale
comunicazione ultima °°.m|'.’e‘de."za’°"°k s Universitario”
¢ data utile per invio delle g;‘,ﬁ’c‘:‘ss'o',’;",?,";';‘f zio
Invio turni mancanti e/o spettanze da inserire nei competenza,inseriment
i ceadalini 4_:) dati _access_or:l
cambi turno IMP/RU ricevuti da ufficio
personale UTV

IMP/DRUM v
Invio dati ad UTV

¢ mediante e-mail

- ) . contenente file dati

Compilazione file dati . L
P | —»  accessori mensili.

accessori mensilita Periodo di t
pregresse. erlo_ oda _compe en_za. Click su file
e file dati accessori RETTIFICHE,
IMP/RU mensilita pregresse. inserimento dati
accessori mensilita

IM P/RU pregresse.

Fine




