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PR0102 MATRICULACIO

OBJECTE Definir el procediment per realitzar la matricula de 'alumnat i revisar-ne les
sol-licituds.

AMBIT - .
D’APLICACIO | Les sollicituds de matricula rebudes.

Secretaria

e Controlar el procés de matriculacié i revisar les sollicituds de
matricula.

Custodiar els documents de matriculacio.

Atendre consultes referents al procés de matriculacio.

Executar les anul-lacions o modificacions de matricula.

Informar el cap d’estudis sobre I'estat de la matricula.

Cap d’estudis

e Revisar i actualitzar els impresos de matriculacié
e Resoldre peticions de canvi de matricula.

Cap d’estudis de BAD

RESPONSA.- e Controlar, amb l'equip administratiu, el procés de matriculacio i

BILITATS revisar les sol-licituds de matricula. ' . - .
e Atendre les consultes referents al procés de matriculacio, orientar i

aconsellar.
e Controlar, amb I'equip administratiu, totes les modificacions de la

matricula.

¢ Informar el personal docent de les modificacions en la matricula.

Auxiliars d’administracid

e Ajudar en tasques administratives del proceés.
e Atendre consultes referents al procés de matriculacio.

e Informar el personal docent sobre les modificacions en les
matricules.

e Recolliri revisar tota la documentacio de la matricula dels alumnes

Directora

e Donar el vist-i-plau a les anul-lacions

Tot aquell alumne que desitgi cursar qualsevol ensenyament impartit al
DESENVO- |préviament matriculat.

LUPAMENT
El procés de matriculacio es dura a terme en dues etapes: una al mes de
juny i [laltra, el setembre, amb terminis que vénen marcats per
I'administracio.
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ADSCRIPCIO

Un cop ateses les reclamacions, el mes de juny es publiquen les llistes
definitives, als alumnes admesos de la qual s’expedeix un certificat de
reserva de placa en el centre.

ADMISSIO O PROCES DE SOL-LICITUD DE PLAGA

Després del procés d’adscripcid, comenca el procés d’admissio i els
alumnes interessats presenten la sol-licitud de plaga.

aquest cas, es fa publica una llista provisional, generada per I'aplicacié
informatica que gestiona el procés, i s’obre un periode de reclamacions.

Ateses les reclamacions, el mes de juny es publiquen les llistes definitives
d’alumnes admesos.

MATRICULA

Els alumnes de nou ingrés que consten a les llistes definitives poden
formalitzar la matricula en les dates que establesqui la Conselleria
d’Educacié.

Per formalitzar la matricula, l'alumnat compta amb uns models de
sol-licitud de matricula, que contenen tota la informacié necessaria per
fer-ho (documentacié requerida, assignatures optatives ofertes, full de
matricula, autoritzacié per a sortides del centre, autoritzacié per a I'is de

Els dies assenyalats per a cada nivell, 'alumne va a les oficines de
secretaria a lliurar la documentacié requerida. El personal d’administracioé fa
lliurament d’'un resguard o justificant.

El personal d’administracié introdueix les dades aportades en aquesta
documentacio al programa informatic de gestio del centre, i 'alumne queda
formalment matriculat.

MODIFICACIONS

S’accepten modificacions de matricula en el seguent cas:
Durant un periode establert, els caps d'estudis poden acceptar
variacions en les optatives triades pels alumnes. Passat aquest termini,
secretaria fa efectiu el canvi.
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ANUL-LACIONS

La matricula podra ser anul-lada en els seguents casos:

anys voluntariament, abans no pot. Els pares o tutors poden,
tanmateix, comunicar I'abandonament dels estudis amb el seu
consentiment (MD010201 Abandonament estudis ESO)

b) Els alumnes de batxillerat es poden donar de baixa fins al 30 d’abril
(MD010202 Sol-licitud anul-lacié matricula BATX)

c) Els alumnes de Formacié Professional podran sol-licitar la baixa
voluntaria total o parcial de mdduls dos mesos abans de I'avaluacio
final del curs (MD010203 Sol-licitud anul-lacié matricula de cicle
formatiu /MD010204 Sol-licitud anul-laci6 matricula PQPI).

Cultura de 18 de febrer de 2002 per la qual es regula el
funcionament dels cicles formatius de formacié professional
especifica que s’imparteixen en la modalitat presencial” publicada al
consecutius de faltes no justificades que marca la norma per
procedir a la baixa d’ofici, la secretaria del centre avisara I'alumne
telefonicament 2 vegades, en el cas d’alumnes de PQPI no es pot
donar una baixa d’ofici.

CASOS ESPECIALS DE MATRICULA

1. MATRICULACIO ALS ESTUDIS DE BAD

sind que es matriculen directament a la secretaria del centre complimentant
I'imprés a I'efecte.

proposa al secretari, i aquest ho accepta, les modificacions que al llarg de
tot el curs es puguin donar en la matricula, ja sigui d’anul-lacions o de
variacions en les materies que es cursen. L’alumnat de BAD pot sol-licitar
I'anul-laci6 de la matricula (MD010205 Sol-licitud anul-lacié matricula
BAD)

Llistats generats per aplicacié informatica
Sol-licituds de matricula

MD010201 Abandonament estudis ESO

MDO010202 Sol-licitud anul-lacié matricula BATX
MD010203 Sol-licitud anul-lacié matricula de cicle formatiu
MDO010204 Sol-licitud anul-lacié matricula PQPI
MDO010205 Sol-licitud anul-lacié matricula BAD

REGISTRES

[Responsable: Secretaria
Ubicacié: Secretaria i servidor del centre]

IES JOAN RAMIS | RAMIS
PR0102 Matriculaci6 (Rev. 4) 4/4



