
PROVINCIA DI TERNI

ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

STRUTTURA ORGANIZZATIVA:    Settore C  Politiche del Lavoro e Formazione

SERVIZIO:                                             Centro di Formazione di Terni - Narni - Orvieto

                                                                  

N.ORD. PROCEDIMENTO UFFICIO O 

SERVIZIO 

COMPETENTE

ATTIVAZIONE EVENTUALI SUB 

PROCEDIMENTI

RESPONSABILE TERMINE PER LA 

CONCLUSIONE

ORGANO 

COMPETENTE

1

Approvazione 

convenzione con le 

Agenzie formative

Centro di 

Formazione  

professionale di 

Terni - Narni - 

Orvieto

d’ufficio
sottoscrizione della 

Convenzione
Funzionario P.O. 10 Dirigente

2

Iscrizione degli 

allievi ai corsi di 

formazione

" istanza di parte preiscrizione allievi Istruttore direttivo 5 Funzionario P.O.

3
Programmazione 

dell'attività didattica
" d’ufficio Funzionario P.O. 10 Comitato di progetto

4

Definizione delle 

linee di gestione dei 

corsi

" " " 5 "

5

Rilascio certificato di 

iscrizione e di 

frequenza

" istanza di parte " 2 Dirigente



6
Acquisizione di beni 

e servizi
" d’ufficio " 10 Funzionario P.O.

7

Acquisizione di beni 

e servizi tramite 

gare pubbliche

" " procedura di gara " 30 Dirigente

8

Liquidazione delle 

prestazioni alle 

Agenzie formative

" " " 15 "

9
Scrutinio finale dei 

corsi
" " " 7 Consiglio di classe

10

Valutazione 

intermedia degli 

allievi

" " " 7 "

11
Rilascio attestati di 

qualifica
" istanza di parte Funzionario 3 Dirigente regionale

12

Approvazione di 

corsi di 

aggiornamento per 

docenti

" d’ufficio
 formulario dei 

bisogni formativi
Funzionario P.O. 10 Dirigente

13

Nomina  della 

Commissione per 

esami finali dei corsi

" "

acquisizione 

designazione 

dell'ispettorato del 

lavoro, dei 

sindacati, delle 

associazioni 

datoriali e 

dell'ufficio 

scolastico 

provinciale

" 30 "

14
Espletamento esami 

finali
" " " 10

Commissione esami 

finali



15

Approvazione 

percorsi di 

integrazione

" istanza di parte " 30 Dirigente 

16

Convenzioni con 

soggetti istituzionali 

per attività 

formative

" " " " "

17

Riconoscimento 

crediti formativi agli 

allievi

" " " 10 Funzionario P.O.

18

Concessione delle 

strutture relative 

alla ricca Albornoz e  

San Giovanni

" " " " Dirigente 


