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0. GESTIO DEL PROCEDIMENT.

Realitzat per:

Revisat per: Aprovat per:

Nom i cognom

José Luis Ramos

Jordi Mengual Portero Antonio Morales

Coordinacié de

Carrec Secretari Qualitat Direcci6
Data 25/07/07 25/07/07 17/09/07
Signatura

Llistat de les modificacions

Num. Revisi6o |Data Descripcio de la modificacio Distribucio
00 4-gen.-03 |Creaci6 del document Web

01 17/09/07 Incloure aspectes de gestié mediambiental i Web

gestio de la prevencio de riscos
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1. OBJECTE

Determinar les activitats per tal de comunicar les caracteristiques del centre al
professorat de nova incorporacié a l'Institut.

2. ABAST

Aquest procediment afecta a tot el professorat que s’'incorpora de nou al centre.
3. DOCUMENTACIO DE REFERENCIA

Aquest procediment operatiu ha estat elaborat d’acord amb:

= Manual de Qualitat

= Procés de control de gestié administrativa Procés-Q-41-T-07-ET

4. RESPONSABILITAT

L’elaboracio i actualitzacid d’aquest procediment, és del Secretari, la revisié és del
Coordinador de Qualitat i I'aprovacio per la Direccio.

5. VOCABULARI

D’acord amb la norma 1SO 9000:2000.
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6. ACTUACIO

Professorat
nouvingut

Secretaria
Dades personals i
professionals
Guia del
professor/a
No

Informacio
prevencio riscos
laborals
Informacio
medianmbiental
Informacié gestié
de la qualitat
Informacio
extraescolars
Informacio
manteniment
Informacio
Informatica
Daltres

Director, Equip directiu
Realitza l'acollida, explica
les caracteristiques del
centre i del treball a realitzar
i ensenya instal-lacions

* Copia homenament
* Fitxa i expedient a
l'arxiu

Secretaria
Es facilita el contacte anb
coordinacio d'estudis idona
copia fitxa professorat a
coordinacio d'estudis

v v

Coordinacions dESO i FP
Realitza l'acollida, explica
les caracteristiques del
treball previst per les
diferents coordinacions

v

Secretaria
Introduccié de dades en el
programa de gestié
Obertura expedient

Dades

Claustre
Les diferents coordinacions
presenten la seva area de
treball i recursos per al
professorat

informatitzades

v

< Professor/a acollit >

Acta de Claustre
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7. REGISTRES.
= Copia nomenament

= Fitxa i expedient a I'arxiu
= Dades informatitzades

= Acta de Claustre

8. ANNEXOS

PROCEDIMENT DE RECEPCIO DE PROFESSORAT | Pagina 6 de 6
@ PR-Q-553-D-03-ET 3/09/07 DE NOVA INCORPORACIO AL CENTRE
APROVAT Revisi6 01 5.5.3. Comunicacio interna




