ZARZADZENIE Nr 79/2020
REKTORA
PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ W KONINIE

z dnia 1 wrzes$nia 2020 r.

w sprawie utworzenia i ustalenia zakresu zadan komérki organizacyjnej pod nazwa Dzial
Ksztalcenia

Na podstawie § 8 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej
w Koninie, stanowiacego zalacznik do zarzadzenia nr 85/2019 Rektora Panstwowej Wyzszej
Szkoty Zawodowej w Koninie z dnia 6 wrze$nia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu
organizacyjnego Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Koninie

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Z dniem 1 wrzesnia 2020 r. w strukturze organizacyjnej Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Koninie tworzy si¢ Dziat Ksztatcenia.

§ 2. Do zadan Dzialu Ksztalcenia nalezy w szczegdlnoSci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

w zakresie wewngtrznego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia:

a) monitorowanie zaawansowania realizacji zadan z zakresu jakosci ksztalcenia

zdefiniowanych dla Uczelni,
b) przygotowanie ankiet i opracowanie wynikoéw ankiet z oceny jakosSci ksztatcenia
i oceny nauczycieli akademickich,
nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem elektronicznego systemu POL-o0n
w zakresie procesu dydaktycznego oraz sporzadzanie sprawozdawczoS$ci
ogoblnouczelnianej z obszaru dydaktyki 1 wprowadzanie do systemu,
obstuga programu Uniwersytecki Systemu Obstugi Studiow (USOS) — centralne
uzupetnianie stlownikow w zakladce ,,Stowniki”, nadawanie kont studentom
1 wyktadowcom, biezgca aktualizacja danych dotyczacych wyktadowcow, koordynacja
funkcjonowania ECTS, nadawanie kodow poszczegdlnym przedmiotom oraz nazw
przedmiotow w jezyku angielskim 1 wprowadzanie do systemu,
nadzor i1 koordynacja dziatanh prowadzonych w ramach funkcjonujacych w Uczelni
systemow:
a) Jednolitym Systemie Antyplagiatowym (JSA),
b) Systemie Elektronicznej Legitymacji Studenckiej (SELS),
¢) Uniwersyteckim Systemie Obstugi Studiow (USOS) wraz z jego aplikacjami m.in.
Archiwum Prac Dyplomowych (APD), Ankieter,

weryfikacja programéw studidw i obcigzen dydaktycznych,
przygotowanie projektow aktow prawnych (uchwal, zarzadzen rektora z zakresu
dydaktyki) oraz wzoréw dokumentow i pism w sprawach nalezacych do zakresu
dziatania — gldwnie zwigzanych z procesem dydaktycznym,



7) centralna organizacja procesu rekrutacji na studia oraz prowadzenie procesu rekrutacji
na studia pierwszego i drugiego stopnia; wspolpraca z komisja rekrutacyjng Uczelni.
Nadzor organizacyjny nad calo$cig spraw zwigzanych z procesem rekrutacji,

8) centralne prowadzenie rekrutacji na wszelkiego rodzaju formy ksztatcenia
ustawicznego; obsluga uczestnikow form ksztalcenia ustawicznego, w tym
przygotowanie i wydawanie dokumentéw dotyczacych ksztatcenia; sporzadzanie kart
okresowych osiggnie¢, protokotow oraz wystawianie i wydawanie swiadectw studiow
podyplomowych i innych dokumentow potwierdzajacych ukonczenie formy ksztalcenia
ustawicznego.

9) administrowanie systemami:

a) Uniwersyteckim Systemem Obstugi Studiow (USOS),

b) Ogdlnopolskim Repozytorium Pisemnych Prac Dyplomowych (ORPPD) przy POL-
on — weryfikowanie liczby wprowadzonych prac na wydziatach,

c) Bazg Ustug Rozwojowych (BUR) — wprowadzanie ustug (form ksztalcenia)
oferowanych przez Uczelnig,

10) wystawianie elektronicznych legitymacji studenckich (ELS), centralne prowadzenie ich
rejestru oraz zlecanie do MCPLS legitymacji do personalizaciji,

11) wystawianie Elektronicznej Legitymacji Stuzbowej Nauczyciela Akademickiego,
zlecenie do MCPLS,

12) przygotowywanie dyplomow ukonczenia studidéw potwierdzajacych uzyskanie tytutu
zawodowego oraz ich odpiséw, w tym w jezyku obcym,

13) centralne prowadzenie albumu studenta,

14) centralne zamawianie blankietow ELS, hologramow, dyplomoéw, $wiadectw oraz
innych drukow,

15) przygotowanie i obstuga glosowan zdanych w przypadkach okreslonych w ustawie lub
statucie,

16) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych liczby osob niepelnosprawnych,

17) organizacja procesu ksztalcenia (przygotowywanie planu zaje¢ dla studiow
stacjonarnych, projektu zalozen organizacyjnych, projektu harmonogramu roku
akademickiego, harmonogramow sesji egzaminacyjnych),

18) przydziat i koordynacja sal dydaktycznych na studiach stacjonarnych
I niestacjonarnych oraz studiach podyplomowych (réwniez pod katem ich wynajmu
I rezerwacji),

19) wspolpraca z jednostkami i komérkami organizacyjnymi Uczelni.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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