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0. GESTIO DEL PROCEDIMENT.

Realitzat per: Revisat per: Aprovat per:

Nom i cognom José Luis Ramos Marta Abad Antonio Morales
Carrec Secretari Coordinacié de Qualitat Direcci6
Data 17/12/03 18/04/06 19/04/06
Signatura
Llistat de les modificacions
Num. Revisi6o |Data Descripcio de la modificacio Distribucio
00 22-abr-04 | Creaci6 del document Web

Es canvia Departament d Ensenyament per

Departament d’ Educacio en € document.
01 19-abr-06 |Es canvia del punt 6.2 i com a entrada| Web

“Organitzacio general” per “Procés

d’informaci, preinscripcio i matricula’.
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1. OBJECTE

Definir el procediment per realitzar lapreinscripcio i matriculade I’alumnat de I’ institut.

2. ABAST

Aquest procediment és aplicable a tot I’alumnat de novaincorporacio al’institut aixi com aquell
alumnat que canvia d’ etapa educativa, exceptuant els alumnes gque finalitzen I'ESO i accedeixen
aqualsevol modalitat de Batxillerat al propi centre pels quals efectuen una reserva de placa.

3. DOCUMENTACIO DE REFERENCIA

Aquest procediment operatiu ha estat elaborat d’ acord amb:

Procés Q-41-T-04-ET (Programacio General de |’ Institut)
Procés Q-41-T-11-ET (Planificacio Preinscripcio - Matriculacio)
Procés Q-41-T-15-ET (Informacié, Preinscripcio i Matricula)
Normativa Departament d’ Educacié

4. RESPONSABILITAT

L’ elaboracio, revisio i actualitzacio d'aguest document és responsabilitat del Secretari. 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 | SO 9000:2000.

6. ACTUACIO

El procediment de Preinscripcio i Matricula comenca amb la publicacié de la normativa
corresponent per part del Departament d’ Educacio i acaba amb I’ enviament de les dades a propi
Departament en la data assenyal ada per la normativa

6.1 PLANIFICACIO

La planificaci6 d'aguest procediment es troba recollida als processos Q-41-T-11-ET

(Planificacio Preinscripcido - Matriculacio) i Q-41-T-15-ET (Informacié, Preinscripcio i
Matricula).
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6.2 REALITZACIO

Normatives
Dep. ‘
d'Ensenyament
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i matricula
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7. REGISTRES,

Full de preinscripcid

L lista baremada provisional d’alumnes preinscrits
L lista baremada definitiva d’ alumnes preinscrits
Llistad alumnes admesosi exclosos

Resguard de matricula

Llistat d’alumnes matriculats
Fitxer informatic de matricula pel Departament d'Educaci6.
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