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1. OBJECTE

Aquest procediment t€ com a objecte la tramitacio i lliurament de certificats académics per la

Secretaria de ’Institut.

2. ABAST

Aquest procediment abasta a I’alumnat que ha realitzat o realitza estudis d’ensenyament reglat de
I’Institut (ESO, Batxillerat 1 Cicles Formatius de Grau Mitja i Superior de Formacid
Professional) i en el cas dels certicats acreditatius de complir les condicions d’equivaléncia amb
els certificats de la Direccié General de Politica Lingiiistica, 1’Institut actua com a oficina gestora

d’aquesta Direcci6 General.

3. DOCUMENTACIO DE REFERENCIA

Aquest procediment operatiu ha estat elaborat d’acord amb:
e FEl manual de qualitat M-Q-53-T-00-ET
e El procés de Gestié académica i arxiu

4. RESPONSABILITAT

L’elaboracio, manteniment i distribuci6 d’aquest procediment €s del seccretari del centre, la
revisio és responsabilidad de la Coordinacié de Qualitat i ’aprovacié és responsabilitat de la

Direccid.

5. VOCABULARI

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

Alumne
Sol-licitud
certificat

Si No

Llibre registre

demandes
Secretaria S

Anotacio llibre

Alumne de registre -
Aportacié Documenjtacm
documentacio i - Gnanxu
comprovacio especific
dades o
Comprovacio
de dades
Dades
informatitzades
Secretaria
Emissié
Certificat

Alumne

amb
certificat
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