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Processo: Part Time

Sub Processi /attivita

Punti di controllo critici

Riferimenti
(Proc., Istr.,
Standard, ecc..)

Documenti di
registrazione

Richiesta di trasformazione da tempo pieno a tempo
parziale con modifica articolazione oraria

DIP

v

Valutazione dei requisiti per la concessione

IMP/RU

equisiti per la
concessione

IMP/RU

Sl

Comunicazione {
L ine
diniego

Richiesta Parere Regolamentare

IMP/RU

Parere
egolamentare?

IMP/RU

N

Comunicazione {
L in
diniego e

Predisposizione DDG di autorizzazione

IMP/RU

Firma DDG di autorizzazione

DG

4

Stipula contratto PT

IMP/RU

4

Comunicazione al dipendente e riconoscimento P.T.

IMP/RU

Inserimento variazione PT su HR

RU

v

Comunicazione all’ufficio presenze e T.E.

RU

La richiesta va corredata
da certificazione
attestante i requisiti
necessari per la
concessione

La delibera deve essere
firmata dal DG

D.Lgs.81/2008
L.247/2007
L.170/2010

Circolare DPF 9/
2011

Modulo richiesta
part time

Modulo richiesta
Part Time al 50%

Modulo richiesta
variazione part
time

Ripristino
tempo pieno
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Processo: Part Time

Sub Processi /attivita

Punti di controllo critici

Riferimenti
(Proc., Istr.,
Standard, ecc..)

Documenti di
registrazione

Inizio

Richiesta Variazione/% PT con indicazione
articolazione oraria

Dipendente

g

N.O. del Responsabile

RSP

monitoraggio/
accoglimento
rigetto pratica

Comunicazione . \
L Fine
Diniego ( Y

IMP/RU

Predisposizione DDG di autorizzazione

IMP/RU

v

Firma DDG di autorizzazione

DG

4

Sottoscrizione variazione art.2 contratto PT

IMP/RU

A

Comunicazione al dipendente della variazione PT

IMP/RU

v

Inserimento variazione PT su HR ove previsto

RU

Comunicazione ufficio presenze e trattamento
economico

RU

La lettera va inviata

al dipendente e pr

conoscenza al suo
responsabile

Comunicare
tempestivamente ad
ufficio rilevazione
presenze

Modulo richiesta
Part Time al 50%

Nullaosta
richiesta Part
Time

Lettera di diniego

Comunicazio
ne di
concessione
P.T.

Scheda
informativa




