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OGGETTO:  

Manutenzione logistica e servizi di assistenza informatica 

 

 

CAMPO DI APPLICAZIONE:  

Le presenti istruzioni fanno riferimento alle modalità di attivazione del servizio di assistenza per gli 

utenti dell͛AIS (AIFA Information System) pƌeseŶti Ŷella sede dell͛AgeŶzia ItaliaŶa del FaƌŵaĐo, 

nonché alle richieste di assistenza relative alla manutenzione logistica. Sono applicabili a tutto il 

personale dell͛AgeŶzia Đhe ƌiĐhieda la prestazione di un servizio, Ŷell͛aŵďito di speĐifiĐhe tipologie 

di richiesta individuate nella tabella presente nel successivo paragrafo, e/o dotazioni specifiche. 

 

 

PREMESSA:  

L͛UffiĐio ‘isoƌse UŵaŶe ;di seguito ͞UffiĐio H‘͟Ϳ, ricevuto dall͛UffiĐio di Segreteria Tecnica del DG 

;di seguito ͞UffiĐio “TDG͟Ϳ l͛atto Đhe giustifiĐa l͛iŶgƌesso, il tƌasfeƌiŵeŶto, la ĐessazioŶe o il 

passaggio in comando/mobilità del personale AIFA oppure l͛iŶgƌesso di personale con rapporto 

esterno di collaborazione/consulenza/tirocinio/interinale, provvede ad inviare una e-mail per 

informare i seguenti destinatari: 

 DiƌigeŶte dell͛UffiĐio/UŶità all͛iŶteƌŶo del Ƌuale ǀieŶe iŶseƌita la ƌisoƌsa; 

 helpdesk@aifa.gov.it (c.c. Dirigente Unità IŶfoƌŵatioŶ TeĐhŶologǇ, di seguito ͞UŶità IT͟); 

 Ufficio STDG (segreteriadirezionegenerale@aifa.gov.it).  

 

La descritta e-mail viene inviata dal Dirigente dell͛Ufficio HR oppure dalla casella 

͞sicurezza@aifa.gov.it͟. 

Tale comunicazione avvia una serie di attività da parte dei destinatari – ciascuno per quanto di 

propria competenza – relative alla creazione della postazione di lavoro, inserimento nella lista di 

distƌiďuzioŶe dell͛UffiĐio/UŶità di appaƌteŶeŶza, creazione di un nuovo account, assegnazione del 

telefono, aĐĐesso all͛Aƌea ‘iseƌǀata, ecc.  
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Con riferimento alla casella e-mail, si specifica che questa deve rispettare la seguente 

nomenclatuƌa: iŶiziale Ŷoŵe ͞.͟ cognome@aifa.gov.it . IŶ Đaso di oŵoŶiŵia, oltƌe all͛iŶiziale ǀieŶe 

iŶdiĐata uŶ͛ulteƌioƌe letteƌa del Ŷoŵe. 

La stƌiŶga ͚.eǆt͛ si applica a tutto il personale non di ruolo e non appartenente agli organi 

dell͛AgeŶzia. 

In base al tipo di ƌappoƌto o iŶƋuadƌaŵeŶto del PeƌsoŶale all͛iŶteƌŶo dell͛AgeŶzia, è prevista 

l͛assegŶazioŶe di dotazioni minime come da schema allegato (All. 01 IS.OP./002 ͞“Đheŵa peƌ 

l͛assegŶazioŶe delle dotazioŶi al peƌsoŶale͟Ϳ.  

Eventuali dotazioni in aggiunta o variazione rispetto a quanto previsto nel citato allegato devono 

essere adeguatamente motivate e sottoposte all'approvazione della Direzione Generale.  

Per il personale del Comparto e per i dirigenti delle professionalità sanitarie, la richiesta di cui 

sopra deve essere motivata ed iŶoltƌata all͛Ufficio STDG dal Dirigente dell'Ufficio/Unità di 

appartenenza. 

OtteŶuta l͛autoƌizzazioŶe, le dotazioŶi da assegŶaƌe iŶ deƌoga ǀeŶgoŶo comunicate a 

helpdesk@aifa.gov.it che provvederà per quanto di competenza. 

 

Tutti i dipendenti AIFA vengono iscritti in liste di distribuzione in base al loro Ufficio/Unità di 

appartenenza (es. Lista Affari Amministrativi), in base al ruolo (es. Lista Comparto) oppure in base 

a gruppi di lavoro specifici o a particolari attività seguite (es. Lista Scientific Advice Nazionali). 

Per inserire/eliminare un nominativo dalle descritte mailing-list, è necessario scrivere apposita 

richiesta all͛iŶdiƌizzo e-mail helpdesk@aifa.gov.it .  

IŶ paƌtiĐolaƌe, la ƌiĐhiesta ƌelatiǀa all͛iŶseƌiŵeŶto/eliŵiŶazione in mailing-list riferite a gruppi di 

lavoro specifici deve provenire dal Dirigente/Responsabile del gruppo di lavoro/progetto/attività.  

Ogni altra richiesta deve pervenire a helpdesk@aifa.gov.it da paƌte dell͛UffiĐio H‘, ĐoŵpeteŶte a 

svolgere uŶ͛attiǀità di verifica sulle seguenti liste di distribuzione: 

 

•             AIFA 

•             Lista CdA 

•             Lista Capi Aƌea 

•             Lista DiƌigeŶti  

•             Lista DiƌigeŶti “aŶitaƌi 

•             Lista Coŵpaƌto 
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Per quanto concerne le comunicazioni inviate alla ͞Lista AIFA͟, cui sono iscritti tutti i dipendenti e 

altri soggetti (es. interinali, collaboratori a progetto, fornitori, ecc.), si precisa che sono abilitati 

all͛iŶǀio di e-mail a tale lista di distribuzione soltanto gli indirizzi di seguito indicati, individuati di 

concerto dall͛Ufficio Affari Amministrativi, CoŶtaďilità e BilaŶĐio e dall͛UffiĐio Risorse Umane: 

 

•             anticorruzione@aifa.gov.it 

 concorsi@aifa.gov.it 

•             dg@aifa.gov.it 

•             foƌŵazioŶe@aifa.goǀ.it 

•             Ŷo-reply.helpdesk@aifa.gov.it 

•             portineria@aifa.gov.it 

 rls@aifa.gov.it 

 rsu@aifa.gov.it 

•             sicurezza@aifa.gov.it 

•             segreteriadirezionegenerale@aifa.gov.it 

•             segreteriarisorseumane@aifa.gov.it 

•             segƌeteƌiauaa@aifa.goǀ.it 

•             ufficiostampaaifa@aifa.gov.it 

 Dirigenti di Ufficio/Unità 

 

Qualora altri soggetti presentassero la particolare necessità di inviare ĐoŵuŶiĐazioŶi alla ͞Lista 

AIFA͟, potranno farlo soltanto previa acquisizione del nulla osta della Segreteria Tecnica della 

DiƌezioŶe GeŶeƌale o dell͛UffiĐio ‘isoƌse UŵaŶe, iŶoltƌaŶdo a helpdesk@aifa.gov.it il nulla osta 

ricevuto ed il testo dell͛e-mail che desiderano trasmettere. 

 

 

DESCRIZIONE:  

La tabella riportata di seguito fornisce una descrizione delle tipologie più frequenti di servizi 

richiesti, con indicazione del potenziale richiedente e del relativo destinatario. 

In tutti i casi la richiesta dovrà avvenire tramite e-mail. 
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mailto:portineria@aifa.gov.it
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Tipologia della richiesta Richiedente Destinatario 

Caso di trasferimento postazione di lavoro 

all͛iŶteƌŶo dello stesso UffiĐio/UŶità: 

Creazione/spostamento postazione  

di lavoro, inserimento nei vari gruppi e liste, e-

mail.  

Dirigente 

Ufficio/Unità 

helpdesk@aifa.gov.it 

c.c. Dirigente Ufficio HR 

e sicurezza@aifa.gov.it 

Creazioni, autorizzazioni e revoche di cartelle 

condivise 

Dirigente 

Ufficio/Unità 

helpdesk@aifa.gov.it 

c.c. Dirigente Unità IT 

Installazione applicazioni non standard AIFA 
Dirigente 

Ufficio/Unità 

helpdesk@aifa.gov.it 

c.c. Dirigente Unità IT 

Manutenzione di utenze su applicazioni (es. 

reset password) 
Tutti gli Utenti 

helpdesk@aifa.gov.it 

Creazioni, autorizzazioni e revoche di utenze 

su applicazioni; caselle di posta elettronica 

funzionali 

Dirigente 

Ufficio/Unità 

Interventi su stampanti e fotocopiatrici 

(assistenza hardware: inceppamento, 

sostituzione toner, ecc.) 

Tutti gli Utenti 

Interventi su stampanti e fotocopiatrici 

(assistenza software: installazione e 

configurazione stampanti) 

Tutti gli Utenti 

Anomalie dei sistemi informatici Tutti gli Utenti 

Assistenza telefonica Tutti gli Utenti 

AutorizzazioŶi aĐĐesso ƌete ͞ǁi-fi͟ per ospiti 

AIFA (ĐoŶseŶtito l͛uso istituzionale per il 

personale – solo 1 password di accesso) 

Dirigente 

Ufficio/Unità 

Segnalazione malfunzionamento impianto 

termico, elettrico ed idrico sanitario 
Tutti gli Utenti 

Assistenza attività di facchinaggio (es. 

spostamento mobili e arredi) 

Dirigente 

Ufficio/Unità 

Interventi di piccole riparazioni (es. 

segnalazione rotture/sostituzione mobilio, 

finestre, riparazione tende, ecc.) 

Tutti gli Utenti 

 

 

ALLEGATI:   All. 01 IS.OP./002 ͞“Đheŵa peƌ l͛assegŶazioŶe delle dotazioŶi al peƌsoŶale͟.  

 

mailto:helpdesk@aifa.gov.it
mailto:risorseumane1@aifa.gov.it
mailto:helpdesk@aifa.gov.it
mailto:helpdesk@aifa.gov.it
mailto:helpdesk@aifa.gov.it











	2.Capitolato Tecnico
	POS 190
	POS 192
	POS 193
	IS.OP_.001_Rev.2
	IS OP 002_Rev. 5
	IS OP 004_Rev.0

