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Acronimi

CdLS
CRUI
CCLSWEA
DCsI

SAFORET

SMFN

Riferimenti

Corso di Laurea Specialistica

Conferenza dei Rettori delle Universita Italiane

Consiglio del CdL Specialistica in Informatica per I’Economia e per I’ Azienda
Direzione del Corso di Laurea

Sistema per I’ Accreditamento delle Sedi Formative e di Orientamento della Regione
Toscana

Scienze Matematiche Fisiche e Naturali

Documentazione Sistema Qualita

WEA _DSQ_MdQ

Servizi Web

WebBiblio

WebDI

WebDID

WebSMFN

WebUNIPISA
WebVIRMAP

WebWEA

Manuale della Qualita. Sistema Qualitd del CdL Specialistica in Informatica per
I’Economia e per I’Azienda, Universita di Pisa. Archivio della Segreteria Didattica.
Ultima Versione Applicabile.

Servizio Web della Biblioteca del Dipartimento di Informatica.
URL: http://www.di.unipi.it/biblio

Servizio Web del Dipartimento di Informatica. URL: http://www.di.unipi.it

Servizio Web della Segreteria Didattica del Dipartimento di Informatica.
URL.: http://www.di.unipi.it/didattica

Servizio Web della Facolta di Scienze Matematiche Fisiche e Naturali.
URL: http://www.smfn.unipi.it

Servizio Web dell'Universita degli Studi di Pisa. URL: http://www.unipi.it

Mappa virtuale dell'Universita degli Studi di Pisa. URL: http://virmap.unipi.it/~virmap

Servizio Web del Corso di laurea specialistica in Informatica per I’economia e per
I’azienda. URL: http://compass2.di.unipi.it/didattica/wea/
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Introduzione

In questo documento vengono riportate le modalitd operative per la definizione delle attivita, dei ruoli e delle
responsabilita per il controllo dei documenti. | processi individuati riguardano:

e Produzione di nuovi documenti (compilazione, approvazione, archiviazione e distribuzione)
e Aggiornamento di documenti (modifica, riapprovazione, archiviazione e distribuzione)
e Annullamento di documenti

dei documenti prodotti all’interno del CdLS in Informatica per I’Economia e per I’ Azienda.

Per i documenti di origine esterna, documenti ricevuti, la responsabilita di redazione, verifica e distribuzione & di
competenza dell’ente o organizzazione che predispone il documento. Le competenze della segreteria del CCLSWEA
sono limitate alla acquisizione, identificazione, archiviazione e distribuzione interna.

L’estensione ed il dettaglio della documentazione vengono riesaminati annualmente dal coordinatore didattico per
verificare I’efficacia e I’efficienza della presente procedura.

4di13 WEA _DSQ_PRO_GDD_1.1.doc



Corso di laurea specialistica in

- Informatica per I’economia e per I’azienda Documentazione Sistema Qualita
Universita di Pisa Procedura di Gestione della Documentazione
1 Archivi

I documenti e le registrazioni di qualita inerenti il corso di studio in Informatica sono conservati nei seguenti archivi.

Codice Indirizzo Librarian

A-UNIV-FIN Archivio del Rettorato, Dipartimento 111 Aurelia De Simone
Finanza e Patrimonio Mobiliare
Lung.no Pacinotti 43
56100 Pisa

A-UNIV-IST Archivio del Rettorato, Dipartimento | Mauro Bellandi
Didattica e Ricerca
Lung.no Pacinotti 43
56100 Pisa

A-FAC-SMNF Archivio della segreteria della Presidenza Donatella Rossi
della Facolta di S.M.F.N.
Via F. Buonarroti N. 4

56100 Pisa
http://www.smfn.unipi.it/delibere _index
A-FAC-EC Archivio della segreteria della Presidenza Susanna Barontini
della Facolta di Economia
Via Ridolfi n. 10
56124 Pisa
http://www.smfn.unipi.it/delibere_index
A--DID Archivio della segreteria didattica del Rosaria Mongini

Dipartimento di Informatica
L.go B. Pontecorvo 3
56127 Pisa
http://www.di.unipi.it/didattica
A-DIP-AMM Archivio della segreteria amministrativa Paola Fabiani
del Dipartimento di Informatica
L.go B. Pontecorvo 3
56127 Pisa
http://www.di.unipi.it/amministrazione
A-FAC-STUD Archivio della segreteria studenti Mauro Bellandi
L.go B. Pontecorvo 3
56127 Pisa

Per ciascun archivio sono individuati i responsabili della loro gestione, la locazione fisica e le tipologie di documenti
archiviati. Per accedere ai documenti conservati nei vari archivi € sufficiente farne richiesta al responsabile, mediante
lettera, fax 0 e-mail (dove disponibile).
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2 Processi

2.1  Produzione di nuovi documenti
Per ciascuna tipologia di documenti prodotti sono individuate, nella sezione 4, le seguenti responsabilita:

Responsabile della Redazione

E il redattore del documento. Provvede ad assegnargli un codice in accordo alla codifica della sezione 2. La
versione del documento € necessariamente “Bozza” se € prevista una sua verifica o approvazione.

Responsabile della Verifica

Per i documenti per i quali € richiesta una verifica prima della emissione, € il responsabile della verifica. Esso
deve necessariamente essere persona diversa dal responsabile della redazione.

Responsabile della Approvazione

Per i documenti per i quali € richiesta una approvazione, € il responsabile dell’approvazione del documento.
Senza la sua approvazione, il documento esiste solo come bozza.

I nuovo documento redatto € consegnato dal responsabile della redazione al responsabile della verifica, e da questi al
responsabile dell’approvazione. Nel caso in cui il documento non superi la verifica o I’approvazione, questo viene
ritornato al soggetto precedente. Nel caso superi I’approvazione, il responsabile dell’approvazione consegna il
documento al gestore dell’archivio di competenza. Le modalita di distribuzione ed archiviazione per i documenti
archiviati presso

- Archivio del Dipartimento Il

- Archivio del Dipartimento |

- Archivio della segreteria della Presidenza della Facolta di S.M.F.N.

- Archivio della segreteria della Presidenza della Facolta di Economia

- Archivio della segreteria amministrativa del Dipartimento di Informatica

- Archivio della segreteria studenti
sono definite dai rispettivi organi responsabili.
Il responsabile dell’archivio della segreteria didattica del CdLS & detto Librarian. Il librarian € responsabile della
archiviazione e distribuzione dei documenti ai destinatari indicati nella lista di distribuzione. La distribuzione avviene o

mediante copia conforme o in forma elettronica (e-mail, sito Web).

Il librarian & I"'unico autorizzato ad accedere ai documenti cartacei dell’archivio CCLSWEA, o a inserire documenti
elettronici nell’archivio del CCLSWEA e nell’archivio su Web.

Il librarian assegna il codice di identificazione del documento e mantiene aggiornata la Lista dei documenti validi
archiviati presso la segreteria didattica, come definito alla sezione 3.6
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2.2  Modifica di documenti esistenti

Ogni documento del Sistema Qualita & sottoposto a revisione dal responsabile della redazione. La versione rivista deve
essere verificata ed approvata dalle stesse funzioni che hanno verificato ed approvato la versione originaria.

Nel caso dei documenti del Sistema Qualita, devono essere riportate all’inizio del documento le modifiche principali
rispetto alla versione precedente.

La revisione approvata é consegnata dal responsabile della verifica e quindi della approvazione, e da questi al librarian,
il quale provvede:

ad inserirla nell’archivio della segreteria didattica,

ad annullare con il timbro “OBSOLETO” la precedente versione,
a distribuire una copia alla lista di distribuzione,

ad aggiornare la lista dei documenti validi.

E responsabilita dei destinatari della nuova versione del documento quella di annullare con il timbro “OBSOLETOQ” la
precedente versione del documento, oppure di distruggerla.

Nel caso di distribuzione su sito Web, é responsabilita dei destinatari accertarsi periodicamente che la copia in loro
possesso sia quella aggiornata riportata sul sito.
2.3 Annullamento di documenti

L’annullamento di documenti viene comunicato dal responsabile della loro approvazione al librarian, il quale provvede
a:

e adannullare con il timbro “OBSOLETOQO?” la precedente versione,
e acomunicare I’annullamento alla lista di distribuzione,
e ad aggiornare la lista dei documenti validi.
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3 Classificazione ed Identificazione dei documenti

Una classificazione di dettaglio delle tipologie di documenti archiviati nell’archivo della segreteria didattica (A-DID)
viene proposta distinguendo categorie e sottocategorie. | documenti sono identificati in modo univoco mediante un
codice parlante della seguente forma:

WEA_IDCAT_IDSCAT_IDDOC
ed, eventualmente, un suffisso

VERS
dove:
o IDCAT ¢l codice identificativo della categoria del documento
o IDSCAT é il codice identificativo della sottocategoria
e IDDOC ¢ una codifica del documento all’interno della sottocategoria
e VERS ¢ la versione del documento.

I documenti non archiviati (almeno in copia) in A-DID sono identificati ed archiviati seguendo le procedure dei
rispettivi archivi e sotto la responsabilita dei rispettivi librarian.

3.1 Categorie

Vengono considerate le seguenti categorie, definite come dettaglio della classficiazione CRUI, ed indicato il codice
IDCAT

Classificazione CRUI Categoria IDCAT
Documenti di guida o normativi | Leggi e regolamenti UFF
Documenti di guida o normativi | Documentazione del Sistema Qualita DSQ
Documenti di guida o normativi | Documentazione della Didattica DID
Documenti di registrazione Registrazioni della Qualita REQ
Documenti di registrazione Documentazioni degli stage STG
Documenti di registrazione Verbali di Riunione VER
Documenti di registrazione Documenti di Budget BUD
Documenti di registrazione Comunicazioni da/con enti ed organizzazioni esterne COM
Documenti di lavoro o per la| Materiale didattico MDI
gestione dei processi

Documenti di lavoro o per la|Moduli prima della compilazione MOD
gestione dei processi

3.2 Codici IDDOC e VER

La seguente tabella introduce i possibili tipi di codifica di IDDOC:

IDDOC Significato Esempio
AAAA Anno Accademico 9899
AAAA-NN Anno Accademico e Progressivo 9899-02
XXXX Codice Alfanumerico GDD
NNNN Codice Numerico 002

GGMMAA Data 200199
GGMMAA- Data e Progressivo 200199-01
NN

Il codice VER della versione del documento € in generale della forma X.Y, dove X e Y sono codici alfanumerici. Per
alcuni documenti, di seguito segnalati, il codice VER & della forma GGMMAA, cioe una data.
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3.3 Documenti di guida: sottocategorie

3.3.1 Categoria UFF: leggi e regolamenti

SottoCategoria IDSCAT IDDOC Archivio

Doc. Regione Toscana e Saforet REG GGMMAA-NN A-DID

Statuto Universita UNI STATUTO A-DID
Regolamento Didattico Universita UNI REG A-DID
Manifesto degli Studi MDS AAAA A-DID
Universita — altri documenti UNI GGMMAA-NN A-DID
Regolamento Didattico Facolta FAC REG A-FAC-SMNF + A-FAC-EC
Facolta FAC GGMMAA-NN A-FAC-SMNF + A-FAC-EC
Ordinamento didattico del CdLS ODS AAAA A-DID
Regolamento didattico del CdLS REG - A-DID
Regolamento Biblioteca BIB REG A-DID
Regolamento Polo Fibonacci FIB REG A-DID
Regolamento Dip. Informatica DIP REG A-DID

Altri documenti del dip. DIP GGMMAA-NN A-DIP-AMM + A-DID
Informatica

Documenti MIUR MURST GGMMAA-NN A-DID
Documenti MLPS - Welfare MLPS GGMMAA-NN A-DID
Documenti CRUI CRUI GGMMAA-NN A-DID

Altri documenti del CdS WEA GGMMAA-NN A-DIP-AMM + A-DID

Copie di leggi e regolamenti inerenti il CCLSWEA vengono conservate nell’archivio della segreteria didattica. Gli
originali sono conservati negli archivi di competenza.

3.3.2 Categoria DSQ: documentazione del Sistema Qualita

SottoCategoria IDSCAT IDDOC Archivio
Politica e Piano per la Qualita PQ - A-DID
Manuale della Qualita MDQ - A-DID
Organigramma ORG - A-DID
Procedura per la Gestione della Documentazione PRO GDD A-DID
e delle Registrazioni della Qualita

Procedura per la Gestione degli Stage PRO PDI A-DID
Linee Guida per la autovalutazione e la LGD AUT A-DID
valutazione CAMPUSOne

Altri documenti DSQ GGMMAA-NN A-DID

3.3.3 Categoria DID: documentazione della didattica

SottoCategoria IDSCAT IDDOC Archivio
Pianificazione temporale dei corsi PC AAAA A-DID
Pianificazione degli esami di PE AAAA A-DID
profitto e di laurea

Programmi dei corsi PR AAAA A-DID
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3.4 Documenti di registrazione: sottocategorie

341  Categoria REG: registrazioni della Qualita

SottoCategoria IDSCAT IDDOC Archivio
Documenti  Contrattuali ~ (lscrizioni, A-FAC-STUD
Immatricolazioni, Passaggi di corso,
Piani di Studio)
Registro assicurazioni RAS AAAA A-UNIV-IST +A-DID
Registro delle lezioni A-UNIV-IST
(http://virmap.unipi.it)
Registro per il rilevamento delle conservato a cura del docente
presenze alle lezioni
Registro delle presenze in Stage PST AAAA A-DID
Registro delle valutazioni degli Stage STG AAAA A-DID
Statini degli esami A-FAC-STUD
Tesi di laurea TRA A-FAC-STUD
Autovalutazioni RAV AAAA A-DID
Valutazioni esterne VAE AAAA A-DID
Statistiche rilevate STA AAAA A-DID
Metriche rilevate MET AAAA A-DID
Questionari per la valutazione della QVD A-DID
didattica

3.4.2 Categoria STG: documentazioni degli stage

SottoCategoria IDSCAT IDDOC Archivio
Albo delle proposte di progetto PRP AAAA A-DID
Albo delle aziende e degli enti esterni AZE AAAA A-DID
Convenzioni con aziende/enti esterni NNNN | A-DIP-AMM

3.4.3 Categoria VER: verbali

SottoCategoria IDSCAT IDDOC Archivio
Consiglio di Facolta FAC GGMMAA A-FAC-SMNF + A-FAC-EC
Consiglio dei Corsi di Studio CDS GGMMAA A-DID
Consiglio di Dipartimento CDD GGMMAA A-DIP-AMM
Giunta di Dipartimento GDD GGMMAA A-DIP-AMM
Verbali delle commissioni VCC GGMMAA-NN A-DID

Copie o estratti di verbali del Consiglio di Facolta e del Consiglio dei Corsi di Studio inerenti il CCLSWEA vengono
conservate nell’archivio della segreteria DID. Gli originali sono conservati negli archivi di competenza e pubblicizzati
dai rispettivi responsabili.

10 di 13 WEA _DSQ_PRO_GDD_1.1.doc



Corso di laurea specialistica in
- Informatica per I’economia e per I’azienda Documentazione Sistema Qualita
Universita di Pisa Procedura di Gestione della Documentazione

344  Categoria BUD: documenti di budget

SottoCategoria IDSCAT IDDOC Archivio
Documentazione contrattuale di forniture e consulenze NNNN | A-DIP-AMM
(lettere di incarico, ordini e fatture per materiale didattico e (numero di
hardware/software, licenze d’uso, etc.) protocollo)

345 Categoria COM: comunicazioni da/verso enti ed organizzazioni esterne

SottoCategoria IDSCAT IDDOC Archivio
Documentazione da/verso enti ed organizzazioni esterne NNNN | A-DIP-AMM
(numero di
protocollo)

3.5 Documenti di lavoro: sottocategorie

3.5.1 Categoria MDI: materiale didattico

SottoCategoria IDSCAT IDDOC Archivio
Materiale didattico dei corsi Conservato a cura del docente

3.5.2 Categoria MOD: moduli prima della loro compilazione

SottoCategoria IDSCAT IDDOC Archivio
Registri delle lezioni A-UNIV-IST
(http://virmap.unipi.it)
Verbali degli esami di profitto A-FAC-STUD
Verbali degli esami di laurea A-FAC-STUD
Questionari per gli studenti A-UNIV-IST

3.6 Lista dei documenti validi

Il librarian mantiene aggiornata la Lista dei documenti archiviati presso la segreteria didattica la quale contiene per
ogni documento presente nell’archivio:

e il codice del documento nella sua versione corrente,
e lasua descrizione,
e ladata del documento.

La lista dei documenti e resa disponibile in forma cartacea e visibile nell’archivio A-DID. La posizione di un
documento nell’archivio ¢ rintracciabile come segue. Per ciascuna categoria vengono predisposti uno o piu folders le
cui etichette riportano il codice categoria ed i codici sottocategoria contenuti. All’interno del folder i documenti sono
ordinati alfabeticamente secondo il codice documento.

E cura del librarian contattare periodicamente i responsabili degli altri archivi per verificare la validita dei documenti
conservati in copia nell’archivio della segreteria didattica.
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4 Responsabilita

In questa sezione vengono riportati, per le sotto-categorie di documenti prodotti dal CCLSWEA, i responsabili della
loro redazione, verifica ed approvazione, nonche la lista di distribuzione del documento e di chi ha titolo a richiederne

copia al librarian

4.1  Conservazione dei documenti: tempi

I tempi di conservazione delle registrazioni della qualita e dei documenti obsoleti sono definiti come segue:

Documenti di guida, dieci anni

Documenti di registrazione, dieci anni

Documenti di lavoro, tre anni

4.2  Documenti di guida

Documenti ricevuti

Redige

Accesso

Rispettivo emittente

Lista di distribuzione indicata dall’emittente

Documenti prodotti

IDCAT | IDSCAT Redige Verifica Approva Lista di distribuzione Accesso
UFF tutte Presidente del Consiglio dei | Consiglio dei Docenti, Studenti Pubblico
CCLSWEA Corsi di Corsi di Studio
Studio
DSQ PQ e ORG Presidente del Commissione | CCLSWEA Docenti, Studenti, PI Pubblico
CCLSWEA di valutazione
DSQ MDQ Commissione di Presidente del | CCLSWEA Docenti, Studenti, Pl Pubblico
valutazione del CCLSWEA
CCLSWEA
DSQ PRO, STD, Docenti, Personale | Commissione | Presidente del | Docenti, Studenti, Pl Pubblico
LGD tecnico-amministrat. | di valutazione | CCLSWEA
DID PC Commissione Consiglio dei Docenti, Studenti Pubblico
Calendario e Orario Corsi di Studio
DID PE Commissione Consiglio dei Docenti, Studenti Pubblico
Calendario e Orario Corsi di Studio
DID PR Docenti Docenti, Studenti Pubblico
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4.3  Documenti di registrazione

Documenti ricevuti

Redige Accesso

Rispettivo emittente

Lista di distribuzione indicata dall’emittente

Documenti prodotti

IDCAT IDSCAT Redige Lista di distribuzione Accesso

REG RAS Segreteria Didattica Segreteria
Didattica

REG “Reqgistro delle Docente pubblicazione su web Pubblico

lezioni” (VIRMAP)

REG PST Studenti + Tutori Aziendali Segreteria
Didattica

REG “Statini degli Docenti Spedito all’ Archivo

Esami” A-FAC-STUD
REG RAV Commissione di valutazione CRUI, Valutatori Esterni Pubblico
REG STA Segreteria Didattica, Ufficio Pubblico
Statistico
REG MET Segreteria Didattica DCSI
REG QVD Studenti Ufficio statistico
dell’universita
REG TRA Studenti Tutore Aziendale, Segreteria Pubblico
didattica, Comm. di Laurea

STG PRP Segreteria Didattica Docenti, Studenti Docenti, Studenti

STG AZE Segreteria Didattica Docenti, Studenti Pubblico

VER FAC Facolta S.M.F.N. Pubblico

VER CDS Segreteria Didattica Pubblico

VER CDD Segreteria Amministrativa Dip. Pubblico

di Informatica
VER GDD Segreteria Amministrativa Dip. Membri del Consiglio di
di Informatica Dipartimento
VER VCC Commissioni del CCLSWEA Pubblico
4.4  Documenti di lavoro
Documenti prodotti
IDCAT IDSCAT Redige Verifica Approva Lista di Accesso
distribuzione
DID “Materiale Docenti Studenti del corso Pubblico
didattico”
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