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PR0104 LLIURAMENT DE QUALIFICACIONS | TITULACIONS

OBJECTE Definir el procediment per assegurar el lliurament de qualificacions i de titulacions, en
el seu cas, a I'alumnat del centre.
AMBIT | Totes les qualificacions i titulacions que s hagin de lliurar.
D’APLICACIO
Directora
e Signar les pagines corresponents al llibre d’escolaritat.
Secretari
e Supervisar totes les feines realitzades pel personal d’administracio.
e Signar les pagines corresponents al llibre d’escolaritat.
e Modificaci6 de notes derivades d’una reclamacio.
Tutors
e Lliurar i signar el butlleti de notes als alumnes.
e Signar la pagina corresponent del llibre d’escolaritat en el cas que I’alumne
romocioni de curs.
RESPONSA- P
Personal d’administracid
e Traslladar les qualificacions al llibre d’escolaritat.
e Tramitar i lliurar els certificats de notes que puguin sol-licitar els alumnes.
e Tramitar, quan sigui el cas, els titols davant de la Conselleria d'Educacio.
e Lliurar els titols als alumnes.
e Elaborar el llistat model L1010401.
Departament
e Estendre acta i fer un informe a les reclamacions de notes.
Les qualificacions es determinen en el procediment d’Avaluacié (PR0204) i en queda
constancia oficial en les actes d’avaluacio.
El personal d’administracio trasllada les notes al "butlleti de notes" i el segella, que és
el suport fisic on queden registrades.
Els tutors de grup una vegada signats han de lliurar en ma aquest butlleti als alumnes.
DESENVO- sp gaca signats i ¢e Tiurat eh ma g auest
A les avaluacions finals ordinaries i extraordinaries, el personal d’administracié
trasllada les qualificacions al llibre d’escolaritat. Si al final d’una etapa I’alumne ’ha
superada, se li fa lliurament del llibre d’escolaritat; si no, el llibre queda al centre.
Aixi mateix, es deixa constancia d’aquestes notes finals a I’expedient de I’alumne.
Els alumnes tindran dret a un periode de reclamacions de notes finals mitjancant el
model MDO010409, que anira adregat a la directora i ha de quedar registrat a secretaria.
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Una vegada que els alumnes hagin superat els cursos d’una etapa i siguin proposats
per rebre una titulacio, el personal administratiu iniciara d’ofici els tramits perque la

En el cas dels alumnes de garantia social que hagin superat aquests estudis, el personal
administratiu expedira el certificat MD010408 i el tramitara davant la Inspeccid
Educativa.

Amb alumnes creditors de titulacio s’elaborara el llistat L1I010401, que s'utilitzara per
a la comunicacié amb la Conselleria 1 per registrar la recepcid per part de I'alumnat

del titol.

La tramitacio 1 lliurament dels titols la supervisara el secretari.

[Models oficials externs]

LI010401 Llistat d'alumnes la titulacid dels quals esta en tramitacio.
MDO010401 Butlleti de notes.

MDO010402  Llibre d’escolaritat.

MDO010403  Certificat de notes.

MDO010404  Titol d’Educacié Secundaria Obligatoria.

REGISTRES |MDO010405 Titol de Batxillerat.

MDO010406  Titol de Tecnic en Explotacio de Sistemes Informatics.

MDO010407  Titol de Técnic Superior en Administracio de Sistemes Informatics.
MDO010408  Certificat d’haver superat els estudis de Garantia Social.
MDO010408  Model de reclamacio notes.

[Responsable: Secretari
Ubicacio: Secretaria]
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