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1. OBJECTIU

L’objectiu d’aquest procediment és determinar I'accio per I'elaboracio dels horaris anuals del
professorat i de 'alumnat.

2. UBICACIO | ABAST

Aquest procediment s’ha d’aplicar a tots els documents i dades generats per l'Institut Esteve
Terradas i llla (ET) que estan relacionats amb el Sistema de Gestié de la Qualitat, i se’n deriva
del Procés 17_GESTIO DE L’EQUIP HUMA.

3. RESPONSABILITAT

L’elaboracié, manteniment i distribucié d’aquest procediment és del Coordinador/a de Qualitat.
La revisio és responsabilitat de la Coordinacio de Qualitat i 'aprovacio és responsabilitat de la
Direccio.

4. SISTEMATICA | DESCRIPCIO DEL PROCEDIMENT

La Direcci6 proposa al Claustre, per la seva aprovacio, els criteris per I'elaboracioé dels horaris.
La Direccid sol-licita als Departaments les “desiderates” dels seus membres i del Departament.
Les Coordinacions d’estudis: (la d’ESO-BAT., i la de CC.FF.), elaboren els horaris d’acord amb
els criteris aprovats pel Claustre, les desiderates dels Departaments, la normativa d’inici de
curs i la plantilla de professorat i grups assignats pel Departament d'Educacio.

Els horaris elaborats es presenten al Claustre d’inici de curs per la aprovacio de 'acompliment
dels criteris d’elaboraci6 d’horaris en la seva execucid, si s’escau.

Un cop aprovats pel Claustre sén lliurats al professorat i a 'alumnat.
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5. REGISTRES

e Criteris per I'elaboraci6 dels horaris.
e Horaris del professorat i dels grups d’alumnat.

6. DOCUMENTACIO

e Normativa d’inici de curs del Departament d’Educacio.
e Projecte Curricular ESO-Batxillerat i CCFF.
e Criteris per I'elaboracié dels horaris aprovat pel Claustre.
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