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AUXILIARS
ADMINISTRACIO

COORD. ACTIVITATS

SECRETARIA




FUNCIONS DIRECTIVES

DIRECCIO

Nomenaments

Concessio permisos

Coordinacié CAD

Relacié SSTT, AMPA, Consell Escolar, Ajuntament,
inspeccié, empreses, transport i menjador

Pla anual

Programacio6 centre

Calendaris inici de curs

Propostes reunions

Gestié economico-administrativa i coordinacio de
menjador i transport escolar

Cap immediat de personal

SECRETARIA

Secretaria i actes de reunié de Claustre i Consell Escolar
Planificacio de tasques administratives de la secretaria del centre
Certificacions i documents oficials de ['Institut

Despatx correu electronic i postal

Despatx DOGC

Gestié economica del centre i comptabilitat

Gestio preinscripcio i matriculacio

Expedients academics

Arxiu i custodia de documents del centre

Manteniment de l'inventari del centre

Contractes de compra o lloguer de béns o serveis
Comptes bancaris

Control assistencia i horaris PAS

CAP D'ESTUDIS ESO | BATXILLERAT
Horaris d'ESO i Batxillerat

Horaris de credits de sintesi

Disciplina d’'ESO i Batxlillerat

Gestio de recursos: inventari, espais i equips
Convivencia: atenci6 families i alumnes
Absentisme

Intranet

Educatlx1 i Escola 2.0

Substitucié direccid en cas d'absencia

CAP D'ESTUDIS CICLES FORMATIUS
Horaris de CF

Activitats escolars i complementaries
Guardies i activitatsd'hora de pati

Control d'assistencia de professorat

Control d'assistéencia d'alumnes

Disciplina de Cicles Formatius

Calendari d'avaluacions i d'entrega de notes

COORDINACIO PEDAGOGICA

Coordinacio de I'oferta de materies optatives i modalitats
Traspas informacio de primaria

Distribucié de grups i alumnes nouvinguts

Orientacio i NEE

Programa Salut -Escola

Coordinacié amb CRP i Serveis educatius de I'Ajuntament
Pla de formaci6 de centre

Projectede reutilitzacio de llibres

Projecte PROA

Projecte Agudes

Gestio curs i proves d'accés a CF

Tutories de treballs de Recerca

Supervisio i seguiment de les d'adaptacions curriculars




FUNCIONS ASSOCIADES

¥ | COORDINACIO D'ACTIVITATS
Organitzaci6 de les activitats:

- castanyada

- Nadal

- Dijous Gras

- Sant Jordi

- Intercanvi

- Viatge 4t ESO

- Jornades multiculturals

- Festa post-obligatori

- Festa final de curs

Vetllar i organitzar els recursos necessaris
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