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PR0104 LLIURAMENT DE QUALIFICACIONS I 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 al llibre d’escolaritat.
¢ Signar les actes d’avaluacié.

Secretaria
e Supervisar totes les feines realitzades pel personal d’administracio.
e Signar les pagines corresponents a les notes d’ESO i batxillerat al
libre d’escolaritat.
e Signar la relacio certificada d’alumnes que accedeixen a les PAAU.
e Signar darrera els titols la diligéncia, una vegada estan registrats al
llibre intern de registre.
e Custodiar les actes d’avaluacio.
Tutors

RESPONSA- e Lliurar i signar el butlleti de notes als alumnes.

BILITATS
Personal d’administracio

e Imprimir i segellar els butlletins de notes

e Sollicitar els titols a la Conselleria d’Educacio.

e Tramitar i lliurar els certificats de notes que puguin sol-licitar els
alumnes i families.

e Lliurar els titols als alumnes.

e Mantenir els llibres de registre de titols.

e Gestionar la matricula a selectivitat.

Junta d’avaluacid

e Modificar les notes derivades d’una reclamacio.

Les qualificacions es determinen en el procediment d’Avaluacio (PR0204) i en
queda constancia oficial al centre en les actes d’avaluacié.

El personal d’administracié imprimeix els butlletins de notes i els segella, que
son el suport fisic on queden registrades per als pares; als butlletins, s’hi
LUPAMENT afegeixen unes instruccions NM010401 Instruccions per sol-licitar el titol de
batxillerat i matricula per |la selectivitat i un certificat que especifica que estan
en condicions d’obtenir el titol.

Els tutors de grup una vegada signats han de lliurar en ma aquest butlleti als
alumnes.
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Les notes finals queden reflectides a I'expedient de I'alumne, juntament amb
la seva trajectoria anterior.

En el cas de Educacié Secundaria Obligatoria, no és necessari que I'alumne
sol-liciti el titol, perqué la proposta d’expedicié es fa d’ofici; en els casos de
Batxillerat i Cicles Formatius, una vegada que els alumnes hagin superat
I'etapa i siguin proposats per rebre una titulacié, 'han de sol-licitar (NM010401
Instruccions per sol-licitar el titol de batxillerat i matricula per la selectivitat /
NMO010402 Instruccions per sol-licitar el titol de técnic i técnic superior) per tal
que el personal administratiu faci la proposta d’expedicio de titol académic a la
Conselleria.

Tots els alumnes que hagin superat una etapa soOn incorporats als
corresponents llibres de registre de titols; a continuacio s’hi registra la data de
sol-licitud del titol si és produeix aquesta. Quan la Conselleria expedeix els
titols, el centre notifica als interessats que poden passar a recollir-lo; aixi com
es van lliurant, és deixa constancia tant al LLIBRE DE REGISTRE DE TiTOLS
LLIURATS PEL CENTRE DOCENT (de la Conselleria) com als LLIBRES DE
REGISTRE DE TiTOLS (especifics del centre).

En el cas dels alumnes de PQPI que hagin superat aquests estudis, el
personal d’administracié expedira el Certificat d’haver superat aquest estudis i
el tramitara davant la Inspeccidé Educativa, perqué els doni el vist-i-plau i els
retorni al centre.

La tramitacio i el lliurament dels titols seran supervisats per la secretaria.

REGISTRES

NMO010401 Instruccions per sol-licitar el titol de batxillerat i matricula per la
selectivitat.
NMO010402 Instruccions per sol-licitar el titol de técnic i técnic superior.

Expedients d’alumnes
Registre de llibres d’escolaritat ' ESO
Registre de llibres d’escolaritat d’'Batxillerat

Llibre de registre de titols de batxillerat

Llibre de registre de titols de graduat en Educacié Secundaria
Llibre de registre de titols de técnic

Llibre de registre de titols de técnic superior

Llibre de registre de certificats de PQPI

LI010401 Models oficials externs

[Responsable: Secretari
Ubicacié: Secretaria]

IES JOAN RAMIS | RAMIS
PR0104 Lliurament de qualificacions i titulacions (Rev. 2) 3/3




