Secretaries d’Instituts

FANESMENT EN EL COMPLIMENT DE LANORMATIVA QUEELSPERTOCA I, ALA VEGADA,
ES COMPROMETEN A:

1. Disposar de la informacio de les dades |
requisits del procés de matriculacio que
estableix la Conselleria.

2. Informar els alumnes, com a minim una
setmana abans, del calendari de matriculaciod.

3. Informar les families en els casos de faltes
d'assistencia d'alumnes, baixes d'ofici |
convocatories d'ajudes, en compliment de les
Instruccions de la Conselleria.

4. Elaborar un llistat amb la documentacio
necessaria i incloure'l en el sobre de
matricula.

5. Elaborar un llistat de documentacio que
s'ha d'incloure als expedients.

6. Organitzar la formalitzacio de la matricula
dels alumnes de manera gue aquests no hagin
d’esperar més de 20 minuts a Secretaria per
tal de fer-ho.

7. Tramitar la gestio de baixes i canvis de
matricules d'acord amb la normativa vigent.

QUi m'-

-

8. Proporcionar la informacio del mitja a
utilitzar per presentar la reclamacio i de la
persona a qui s'ha de dirigir.

9. Proporcionar la informacid de com s'ha
de fer la tramitacio de les convalidacions i de
les exempcions segons la normativa reguladora
de cada cas.

10. Proporcionar als alumnes els titols
corresponents als seus estudis.

11. Facilitar als alumnes una copia del
document que hagin registrat a Secretaria.

12. Expedirels certificats que se sol-licitin en,
com a maxima, 24 hores.

13. Proporcionar un resguard com a justificant
d'haver rebut la documentacid per sol-licitar
una beca o ajuda I tramitar-la en el termini
establert per la Conselleria.

14. Sol-licitar tots els expedients dels alumnes
del centre 1 custodiar-los per tal de salvaguardar
la documentacio i complir la LOPD.

Tots els telefons de les secretaries dels Instituts estan també al telefon d'informacié administrativa 012.

L'ambit d'aplicacid dels continguts d'aquesta Carta Marc abasta progressivament les 67 secretaries d'institut repartides per les IllesBalears.
Aguesta Carta Marc i la descripcié detallada del total de Secretaries d'Institut adherides, es troba en la pagina web de la Direccid General de Funcio
Pablica, Administracions Publiques i Qualitat dels Serveisdel Govern de les Illes Balears: www.caib.es.

QUEIXES | SUGGERIMENTS: Sobre el funcionament general dels serveisque presta el Govern de les lllesBalears i especialment sobre els compromisos
recollits en aquesta Carta ens podeu fer arribar suggeriments i queixes per via:

- Telematica: a través de la nostra pagina web: www.caib.es

- Telefonica: en el nostre numero 012.

- Presencial: en qualsevol de les oficines d’informacid i registre de les conselleries i a totes les Secretaries dels Instituts de les Illes Balears.



http://www.caib.es/

