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1. Finalità e campo di applicazione 

La presente Istruzione Operativa ha lo scopo di regolamentare la modalità di comunicazione delle assenze 

che, a vario titolo, vengono effettuate dai Dipendenti del Policlinico afferenti alla Direzione Professioni 

Sanitarie allo scopo di rendere più efficiente e tempestiva la copertura del turno/servizio che viene lasciato 

scoperto. 

Inoltre l’utilizzo di un Applicativo Informatico Aziendale dedicato, consentirà una opportuna tracciabilità 

delle comunicazioni effettuate evitando possibili incomprensioni e/o malintesi che possono verificarsi con 

la sola comunicazione telefonica. 

2. Sigle 

 

 RAG: Responsabile di Area Gestionale 

 U.O. Unità Operativa 

 

 

3. Modifiche alla revisione precedente 

 

Rev.  

Capitolo/pagine 
modificate 

Descrizione tipo/natura della modifica 

  

 

4. Contenuto 

 

In tutti i casi in cui il/la dipendente non possa presentarsi in servizio per:   

o malattia  

o infortunio 

o malattia del figlio/a 

è tenuto/a a comunicare tempestivamente l’assenza alla Unità Operativa di appartenenza e alla persona 

Incaricata della Funzione Organizzativa di Coordinamento (o suo delegato/a) dell’Unità Operativa di 

assegnazione. Quest’ultima dovrà essere comprovata/accertata con una risposta telefonica/risposta 

attraverso messaggio scritto.  

Contestualmente, il/la dipendente dovrà: 

 richiedere i giorni di assenza utilizzando la causale “22” tramite l’applicativo IRIS WEB (su tutto il 

periodo se conosciuto altrimenti solo sul primo giorno); 

 compilare in tutte le sue parti il Forms (Modulo Elettronico) dedicato alla comunicazione delle 

assenze, disponibile attraverso il link o IL QR Code presente nel Portale del Dipendente. La 

compilazione dovrà avvenire entro la prima giornata di assenza.  

La compilazione del modulo elettronico è obbligatoria anche per tutte le seguenti situazioni: 

 variazione della residenza durante la malattia; 

 prosecuzione dello stato di malattia; 

 allontanamento dal domicilio in fascia oraria di reperibilità di visita medica di controllo 

domiciliare.  
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Per tutte le situazioni che non rientrano in quelle sopraelencate (ad es. lutto improvviso, ricovero 

improvviso, improvvisa impossibilità di raggiungere il luogo di lavoro, smonto in orario di servizio, ecc.), 

ovvero in tutte le situazioni di emergenza/urgenza, il/la dipendente è tenuto/a, ad avvisare la persona 

Incaricata della Funzione Organizzativa di Coordinamento/Responsabile del Servizio (o suo delegato/a).   

Il Coordinatore/Responsabile del Servizio (o suo delegato/a), se disponibile, attiverà tutte le strategie a sua 

disposizione per garantire la copertura dell’assenza. In caso di esito negativo, potrà contattare il/la 

reperibile del DPS (attraverso il centralino 010/5551) 

Qualora l’Incaricato/a della Funzione Organizzativa di Coordinamento/Responsabile del Servizio (o suo 

delegato/a) non fosse raggiungibile telefonicamente, o comunque indisponibile, sarà necessario contattare 

il/la reperibile del DPS (attraverso il centralino 010/5551). 

Di seguito riportiamo la Tabella riassuntiva: 

TABELLA RIASSUNTIVA DELLE AZIONI DA INTRAPRENDERE IN 

CASO DI ASSENZA 

TIPOLOGIA DI 

COMUNICAZIONE 
AZIONI DA ESEGUIRE 

 

Malattia 

 

 

 Comunicazione al Coordinatore/Responsabile Servizio   

Reperibile DPS 

 Telefonata al reparto di appartenenza  

 Richiesta causale 22 su IRIS WEB  

 Compilazione Forms (Modulo Elettronico) 

 

Infortunio 

 

 

 

 

Malattia del figlio/a 

 

 

Prosecuzione malattia 

 Comunicazione al Coordinatore/Responsabile Servizio 

Reperibile DPS 

 Richiesta causale 22 su IRIS WEB 

 Compilazione Forms (Modulo Elettronico) 

 

Cambio di residenza in corso di 

malattia 

 

  Compilazione Forms (Modulo Elettronico) 

Uscita in orario di malattia 

Tutte le altre situazioni di 

emergenza 

 

 Comunicazione al Coordinatore/Responsabile del Servizo - 

Telefonata al Reperibile del DPS 

Tabella n. 1 
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5. Matrice responsabilità 

 

AZIONI RESPONSABILITA’ CONTROLLO VERIFICA 

Avviso telefonico Incaricato 
di Funzione di 

Coordinamento/Responsabile 
del Servizio  

Dipendente 
Incaricato di Funzione di 

Coordinamento/Responsabile 
del Servizio 

RAG 

Inserimento causale 22 su Iris 
Web 

Dipendente 
Incaricato di Funzione di 

Coordinamento/Responsabile 
del Servizio 

RAG 

Avviso telefonico Reperibile 
DPS (in caso di non 

contattabilità dell’Incaricato 
di Funzione di 

Coordinamento 
/Responsabile del Servizio) 

Dipendente RAG RAG 

Compilazione Forms (Modulo 
Elettronico) 

Dipendente RAG RAG 

 

 

 


