
Documenti di 
registrazione

Riferimenti
(Proc., Istr., 

Standard, ecc..)
Punti di controllo criticiSub Processi /attività 

Predisposizione delibera per 
dipendente partecipante al corso

IMP/RU

Richiesta di rimborso spese 

Dipendente

Partecipazione al corso

Dipendente

CCNL Sanità
CCNL Università

Richiesta di autorizzazione 
per partecipazione ad 
attività formativa e di 

aggiornamento fuori sede 
(Modulo A)

Inizio

Richiesta di autorizzazione per partecipazione ad 
attività di aggiornamento fuori sede

Dipendente La richiesta va corredata dal 
programma del corso che si intende 

frequentare e da un preventivo di 
spesa comprensivo di iiscrizione ed 

ogni altra spese di vitto/alloggio

Predisposizione delibera di liquidazione 
spese

IMP/RU

Richiesta di rimborso 
spese per 

partecipazione ad 
attività formativa/

aggiornamento fuori 
sede (Modulo B)

Autorizzazione alla partecipazione al 
corso
DG

Comunicazione autorizzazione 
partecipazione corso al Dipendente

IMP/RU

Consegna ad Ufficio Formazione 
attestato di partecipazione

Dipendente

Archiviazione nel fascicolo personale

IMP/RU

Registrazione attività formativa

IMP/RU

FINE

Consegna copia attestato di 
partecipazione ad Ufficio Rilevazione 
presenze e trasmissione delibera a 

Ufficio Trattamento Economico

IMP/RU

Diagramma di flusso 

Processo: 
Formazione esterna con 
spese

RUM-FLU-V7

Sottoscrizione  delibera

DG

Sottoscrizione  delibera di liquidazione 
spese

DG

Foglio Excel 
predisposto

L’autorizzazione 
avviene mediante 
sottoscrizione del 

Modulo A

Monitorare I mancati 
ricevimenti degli attestati 
dei corsi con 33 gg di 
ritardo

OK?

SI

NO
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