	Nome azienda
	ISTRUZIONI per MANSIONARIO TIPO

(parte generale) da compilare una volta
	Pagina 1 di 4


Rev 00 del

	Funzione/mansione
	Indicare la mansione.

	

	Posizione in organigramma (dipendenze gerarchiche): 

	Riportare un estratto dell’organigramma.

	Obiettivi generali di mansione:

	Indicare gli obiettivi generali inerenti la propria funzione, sia quelli stabiliti formalmente, sia quelli impliciti (ove esistano), ovvero quelli che, pur non essendo formalizzati in alcun documento la S.V. si ritenga in dovere di raggiungere, anche solo a fronte di indicazioni verbali dei vertici aziendali.
Allegare eventuali deleghe scritte.

	Lista dei Processi nei quali opera:

(Elencare i processi nei quali la S.V. è implicata a qualsiasi livello, evidenziando con una X se è responsabile di uno o più processi elencati e riportando l'indicazione, di eventuali specifiche scritte di processo ed allegandole, se possibile.)

	Descrizione processo
	R
	Rif. eventuale Specifica

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Visto da: 

	Approvato da: 


	COMPETENZE

Indicare quali sono i requisiti che deve possedere qualsiasi persona per poter svolgere questa funzione in termini di "istruzione e qualifiche", "esperienza", "abilità particolari". Inoltre, specificare quale sarà il percorso formativo di ingresso ed in itinere per lo svolgimento della mansione. Per finire, indicare se, per lo svolgimento della mansione, è prevista la consegna di particolari documenti e/o attrezzature.

	Istruzione e Qualifiche
	Esperienza
	Abilità particolari
	Percorso formativo
	Documenti/Attrezz.

Da consegnare

	· 
	
	· 
	· Indicare il percorso formativo effettivamente realizzato 
	· Indicare se l’azienda ha consegnato documenti/attrezzature all’atto del conferimento mansione

	Evidenze da raccogliere: 
	

	· Fotocopia del titolo  _________________________
· Certificazione rilasciata da _________________________

· Autocertificazione _________________________

· Altro:
	· Credenziali _________________________

· Curriculum Vitae _________________________

· Altro _________________________
	· Fotocopia del titolo _________________________

· Certificazione rilasciata da _________________________

· Autocertificazione _________________________

· Altro:
	
	

	Visto da: 

	Approvato da: 


	PROCESSO

	Indicare denominazione del processo

	Breve descrizione del processo: (Descrivere brevemente come si svolge il processo, quali sono le attività che si svolgono, ovvero chi fa cosa, come dove, quando)

	

	Budget gestito direttamente dalla funzione inerentemente il presente processo:

	Indicare se è stato assegnato un budget da gestire in autonomia per lo svolgimento delle attività di processo. Se sì, allegare la delega, ove esiste.

	Canali di comunicazione (flussi):

	Flussi in ingresso (tipo/contenuti/provenienza)
	Flussi in uscita (tipo/contenuti/destinazione)

	Indicare tipo/contenuti/modalità dei flussi informativi che si ricevono, nello svolgimento del processo, in che formato e da chi provengono (escluso OdV).
	Indicare tipo/contenuti/modalità dei flussi informativi che si inviano, nello svolgimento del processo, in che formato e a chi sono destinate (escluso OdV).

	Flussi particolari da OdV
	Flussi particolari verso OdV

	Indicare tipo/contenuti/modalità dei flussi informativi che si ricevono da parte dell’OdV, nello svolgimento del processo.
	Indicare tipo/contenuti/modalità dei flussi informativi che si inviano all’OdV, nello svolgimento del processo.

	Controlli a cui è sottoposta la funzione:

	Indicare se altre funzioni sottopongono a controllo il vs operato nell’ambito delle attività sopraccitate. Se sì, indicare quali sono le funzioni controllanti e le attività controllate.

	Funzioni controllate:

	Indicare se la vs funzione sottopone a controllo l’operato di altre funzioni. Se sì, indicare quali sono le funzioni e le attività controllate .

	Sistema premiante:

	Indicare se esiste un sistema premiante delle vs performance legate allo svolgimento delle attività di processo. Allegare eventuale evidenza.


	DELEGHE/PROCURE 
(per il processo in questione)

	Poteri autorizzativi e/o dispositivi (limiti):

	Indicare se avete delegati poteri autorizzativi o dispositivi (formali o informali che siano) ed in che misura, allegando anche eventuale copia della delega/procura, ove esistente.

	Poteri di firma (rappresentanza):

	Indicare se avete delegati dei poteri di firma in nome e per conto dell’azienda ed in che limiti, allegando anche eventuale copia della delega/procura, ove esistente.

	Visto da: 

	Approvato da: 


