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1. OBJECTE

Descriure la sistematica per tal de gestionar les comunicacions d’absencies o retards que es
produeixen al’ Institut per part del professorat.

2. ABAST
Tots els professors de I’ Institut.
3. DOCUMENTACIO DE REFERENCIA

Aquest procediment ha estat elaborat d’ acord amb:

El Projecte Curricular de Centre (PCC).
El RRI.
Lanormativad’inici de curs

4, RESPONSABILITAT

L’ elaboracio, revisio i actualitzacié d aquest procediment és responsabilitat del Director. El
manteniment i distribucié és responsabilitat del Coordinador de Qualitat i I'aprovacio és
responsabilitat de la direccio.

5. VOCABULARI

D’ acord amb la norma I SO 9001:2000.

6. ACTUACIO

Informacié a tot el professorat a principi de curs de la forma de comunicar les absencies a
I Institut

6.1. PLANIFICACIO

La planificacio d’ aguest procediment esta determinada d’ acord amb les normes fitxades a RRI i
lanormativad’inici de curs.
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6.2. COMUNICACIO D’ABSENCIA SI ESUNA FALTA PREVISTA

Doc. de comunicacio
d'incidéncia del

Professorat del

Centre amb
incidéencia

Professorat

Denmanar

Registre de la

professorat

Document per la
proposta

Permis al
Director amb
suficient
antel-lacio

Professorat

Proposta al
Cap d'estudis

incidéncia

Registre de la

d'assegurament del
servei educatiu

\/—//\

Document per a la
justificacié

de
l'assegurament
del servei
(classes)

Professorat

Presentar

proposta

Registre de
['abséncia o

d'absencies o retards

justificant
d'abséncia o
retard

[ Professorat

amb
incidéncia

\ resolta J

retard
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6.3. COMUNICACIO I/O0 ACTUACIO S| ESUNA FALTA IMPREVISTA

Doc. de

Professor amb

incidencia

comunicacioé
d'incidéencia del
professorat

Professor/a
Trucar o avisar I'abans possible a l'escola de la
incidéncia : Director i/o Cap d'estudis i/o Consergeria

Persona que ha sigut informada
Cormunicar al Director i al Cap d'estudis la incidéncia.
Apuntar al full de guardies la incidéncia

destudii

Registre de la

’—> incidencia

Copia del
registre de la
incidéncia Cap

Director

A

Full de guardia
anb la

Cap d'estudis
Informar als alurmes i Cap

de departament, I'abans possible, de la incidéncia.
Anotar al full de guardia la proposta de cobertura de
la incidéncia i comunicar-la al professorat afectat, si
no hi és el cap d'estudis o fara el cap de
departament, i si no el tutor.

Doc. per ala
justificacio 4,—'
d'abséncies o

retards

Professorat
Presentar justificant
d'absencia o retard

Professorat
anb ia

incidencia
resolta

incidencia

ﬁ

Full de guardia
anb
assegurament
del servei

Registre de
l'absencia o
retard

@ PR-Q-620-D-02-ET 16/1/2007 PR comunicaci6 absencies professor at Pagina 6 de 8
IMPLANTAT Revisi6 00 6.2 Recur sos Humans




Generalitat de Catalunya

Departament d’Educacio

Institut d’Educacié Secundaria i Superior
d’Ensenyaments Professionals

Esteve Terradas i llla

Coordinaci6 de Qualitat

6.4. COMUNICACIO I/0 ACTUACIO Sl HI HA UNA BAIXA MEDICA

Professorat
del Centre
amb
incidencia
Baixa del
professor Professorat
Portar la baixa a Secretaria. Si és Cormunicat de
—» possible, comunicar-ho a Secretaria baixa
telefonicament en quan tinguis la baixa, S a——
per poder demanar un substitut.
Oorrumcat de Copia del
baixa ] .
. comunicat de
Secretaria .
Demanar un substitut, si s'escau baixa al
— - ' Director i Cap
Informar al Director. Jestudis
Informar al Cap d'estudis. \/I/\

Professorat
anb la

incidencia
resolta
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6.5. COMUNICACIO I1/0 ACTUACIO SI HI HA ALTA MEDICA

Professor del
Centre amb

incidéncia

Professor .
Alta del Portar I'alta a Secretaria. Si és possible, Oorrlunlcat
professor communicar-ho a Secretaria dalta
telefonicament en quan tinguis l'alta, per

a conunicarli al substitut.

v

M ) Copia del comunicat
Conunicat Conunicar-li al substitut. . . )
; d'alta al Director i
dalta Informar al Director. Ly . .
. Cap d'estudis
Informar al Cap d'estudis.

”

Professor anb

la incidencia
resolta

7. REGISTRES.

Imprés per comunicar, planificar i justificar abséncies. IMPRES-Q-751-T-09-ET

8. ANNEXOS
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