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0. GESTIO DEL PROCEDIMENT.

Realitzat per: Revisat per: Aprovat per:
Nom i coghom Ferran Vidal José A° Andrés Villena Antonio Morales
Carrec Cap d’Estudis d’ESO. | Coordinacio de Qualitat Direccio
Data 28/11/04 29-nov-04 29-nov-04
Signatura

Llistat de les modificacions

NUm. Revisié |Data Descripcio de la modificacié Distribucioé

00 29-nov-04 | Creacio del document Web
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1. OBJECTE

Descriure la sistematica per tal de controlar I’assisténcia de I’alumnat d’ESO

2. ABAST

Tots els alumnes que cursen I’ESO.

3. DOCUMENTACIO DE REFERENCIA

Aquest procediment ha estat elaborat d’acord amb:

El manual de qualitat MQ-Q-53-T-00-ET.
El Projecte Curricular d’ESO i Batxillerat.
El Reglament de Régim Interior (RRI).
Procés de Gestio Académica d’ESO.

4. RESPONSABILITAT

L’elaboracio, revisié i actualitzacié d’aquest procediment és responsabilitat del Cap d’Estudis
d’ESO. El manteniment i distribucio €s responsabilitat del Coordinador de Qualitat i I’aprovacio és
responsabilitat de la direccid.

5. VOCABULARI

D’acord amb la norma ISO 9000:2000.

6. ACTUACIO

El control d’assisténcia el fara cada professor dels alumnes assignats als seus crédit. Portara un
registre de 1’assisténcia dels seus alumnes i donara aquesta informacio al tutor setmanalment.

El tutor delegara en un alumne 1’obligaci6é d’anar traspassant la llista d’hora en hora, al final del dia
aquesta llista es dipositara a consergeria. Al final de setmana s’entregara al tutor.

Igualment els professors de credits variables al final de la setmana passaran les faltes d’assisténcies
al coordinador i aquest , previ buidat per grups al tutor.

6.1 PLANIFICACIO

La planificacié d’aquest procediment esta determinada d’acord amb el Projecte Curricular d’ESO-
Batxillerat, el RRI i el procés de Gestido Académica d’ESO.
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6.2 REALITZACIO. (CONTROL D’ASSISTENCIA)

Alumnes
Matriculats

Llistes de grup

Llistes de
credits

PCC
PGI Coordinaci6o d'estudis
RRI Formaci6é de grups
Procés de Coordinador, Tutors i Professors
gestio Reben llistes d'alumnes dels seus
académica grupsigestionen l'eleccio i
assignaci6 de credits variables

Professors
Passen llista a cada créditiinformen
setmanalment als tutors.

variables

Registre
d'assisténcia
Llistat personal

Tutors

l'assisténcia i comuniquen
les faltes injustificades als
pares

Equips docents

illistatde
classe.

Registre de

seguiment
Comproben diariament guim
tutorial

Registre de
seguiment
tutorial.

Informe setmanal de faltes
d'assisténcia

Alumnes
assisténcia
controlada

Informe
d'absentisme si
s'escau

A

Procediment de control de I’assisténcia dels alumnes
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7. REGISTRES.

Llistat d’alumnes dels professors amb el control d’assisténcia per credit reglat o variable.
Llistat d’assisténcia setmanal que porta el delegat

Registre de trucades telefonica, telegrames a la fitxa de tutoria de I’alumne.
Si s’escau, imforme d’absentisme

8. ANNEXOS

@ PR-Q-751-D-11-ESO
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