/akres zadan nowo utworzonych

jednostek administracyjnych
Uniwersytetu Pedagogicznego




Cele

= dostosowanie administracji uczelni do nowej struktury

organizacyjnej
_ = usprawnienie funkcjonowania Uczelni (nowy podziat zadan,

okreslenie kompetencji i odpowiedzialnosci jednostek,
rownomierne rozlozenie prac; optymalizacja procesow)

Cele i zatozenia Zalozenia

" W procesie zmian opieramy si¢ na zasobach wewnetrznych
(wiedzy, doswiadczeniu, kompetencjach pracownikow)

= dokonujemy wylgcznie niezbednych i uzgodnionych
przesunie¢ kadrowych i zmian lokalowych




_ = Centrum Obshugi Studenta — mgr Ewelina Rutkowska

= Biuro Szkoly Doktorskiej — mgr Dorota Marszalek

= Centrum Doskonalenia Kompetencji — mgr Renata

Jednostki Juraszezyk

= Biuro Dziekanéw — mgr Karolina Matysik

= Centrum Rozwoju Systeméw Dydaktycznych — mgr inz.
Edyta Kowalik




CENTRUM
OBStUGI

STUDENTA

= dokonywanie formalnosci zwigzanych z przejeciem
dokumentacji od Komisji Rekrutacyjnych;

= zakladanie i prowadzenie akt osobowych studentow,
aktualizowanie danych osobowych;
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CENTRUM

OBStUGI
STUDENTA

= wydruk umow dla studentéw wznawiajacych studia,
przenoszacych si¢ z innej Uczelni, zmieniajacych forme
studiéw oraz dla obcokrajowcow;

= sporzadzanie zlecen na wydruk kart ELS;

= wydruk kart okresowych osiggni¢¢ wygenerowanych
z systemu Uczelnia XP, sprawdzanie ich zgodnosci
z protokotami i decyzjami Dyrektoréw jednostek;
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CENTRUM

OBStUGI
STUDENTA

wystawianie i ewidencjonowanie zaswiadczen
studentom i absolwentom oraz upowaznionym
organom,;

przyjmowanie wptywajacych do Centrum Obslugi
Studenta pism oraz przedstawianie ich Dyrektorom
jednostek;

rejestrowanie prac dyplomowych; przygotowywanie
dokumentacji do egzaminéw dyplomowych
(protokotdéw);

przygotowywanie i wydawanie dyploméw ukonczenia
studiéw i suplementéw do dyploméw;



CENTRUM

OBStUGI
STUDENTA

= naliczanie wysokosci optat zwigzanych z tokiem studiéw
(wynikajacych z: réznic programowych, wpisow
warunkowych, powtarzanie roku, obron
eksternistycznych oraz czesnego); weryfikacja optat

= wspolpraca z Kwesturg w zakresie egzekuciji optat;

= systematyczne uzupetnianie komputerowej bazy
danych personalnych studentéw, weryfikowanie
sprawozdan danych statystycznych do GUS i POLON-u;



CENTRUM
OBStUGI

STUDENTA

koordynowanie zadan realizowanych w Uczelni

w zwigzku z udzielaniem przez banki kredytéw

1 pozyczek studenckich - przygotowywanie informacji
dla studentow;

przygotowywanie i dor¢czanie decyzji
administracyjnych, pism i zawiadomien;

przygotowywanie wykazow Srednich ocen dla celéw
socjalnych;

opracowywanie sprawozdan jednostkowych w zakresie
prowadzonych kierunkéw studiéw

przekazywanie dokumentacji do Archiwum Uczelni.



= ksztalcenie doktorantéw w celu przygotowania ich do
uzyskania stopnia naukowego doktora oraz organizacja
procesu rekrutacji i procesu ksztalcenia jej
uczestnikow.

BIURO SZKOLY " Zadante gléwne Biura Sekoly Doltorskief:
DOKTORSKIEJ

= obshiga organizacyjno-administracyjna wszystkich
proceséw odbywajacych si¢ w Szkole Doktorskiej.




BIURO SZKOLY

DOKTORSKIE]

rekrutacja doktorantéw (udziat w przygotowaniu uchwat,
formularzy, protokotdéw, system rekrutacyjny, decyzje,
odwotania);

organizacja opieki promotorskiej (wybdr promotora,
zmiana promotora, informacja o promotorach);

organizacja ksztalcenia (m.in. ustalanie programéw

1 obsady oraz ich ewaluacja, organizacja planow,
harmonogramoéw i audytoridéw, grup, sal, szkét letnich,
praktyk, publicznych sesji sprawozdawczych, warsztatow);

monitorowanie postepdw dydaktycznych doktorantdw
(Wirtualna Uczelnia, karty osiggni¢c¢, zaswiadczenia, system
jakosci ksztalcenia, przeniesienia);

monitorowanie realizacji Indywidualnego Planu
Badawczego (sprawozdawczos¢ semestralna, staze,

granty)



BIURO SZKOLY

DOKTORSKIE]

ewaluacja doktorantéw (biezaca i sréddokresowa, komisje,
regulamin);

ewaluacja opieki promotorskiej (ankiety, sprawozdawczosc,
monitoring);

tworzenie warunkow do samoorganizowania si¢
doktorantow i wspieranie ich aktywnosci;

obstuga administracyjna doktorantéw w sprawach
dydaktycznych, naukowych i socjalnych (legitymacije,
zaswiadczenia, finansowanie badan i mobilnosci);

organizacja i obstuga posiedzen Rady Szkoly Doktorskiej
(protokoty, uchwaly, sprawozdania);

realizacja wybranych czynnosci przygotowawczych
W postepowaniu o nadanie stopnia doktora (ureguluje to
specjalna uchwata Senatu UP) - m.in. tryb eksternistyczny,
procedura potwierdzanie osiaggni¢¢ 8 PKR, POLON, umowy z
recenzentami i cztonkami komisji, zaswiadczenia,
publikacja rozprawy w BIP;




BIURO SZKOLY

DOKTORSKIE]

nadzdr nad studiami doktoranckimi rozpoczetymi
przed rokiem akad.2019/2020 (kierownicy, komisje,
powotania, Wirtualna Uczelnia, plany, harmonogramy,
sprawozdawczosc);

obstuga interesariuszy zewngtrznych i innych agend UP
(informacja, zaswiadczenia, umowy);

wspolpraca z wlasciwymi Radami Dyscyplin
(promotorzy, programy, obsada, egzamin kierunkowy,
ewaluacja dyscyplin);

prowadzenie dokumentacji Szkoty Doktorskiej oraz
procesu ksztalcenia doktorantéow (tradycyjnej
1 elektronicznej);

przygotowanie Szkoly Doktorskiej do ewaluaciji. =




_ = przygotowanie oferty i uruchomienie studiéw
podyplomowych:

» zebranie zgloszen od Instytutéw/Jednostek do oferty
na dany rok akademicki;

CENTRUM

» przygotowanie i aktualizacja dokumentéw (regulamin,

D OS KO N A I_ E N | A umowy, czesne, www.studiapodyplomowe.up.krakow.pl);
KO I\/I P ETE N CJ | = rekrutacja kandydatow:

» obstuga procesu rekrutacji (przyjmowanie kandydatow,

weryfikacja dokumentoéw, udzielanie informacji);

» wspotpraca z Komisja Rekrutacyjna;

» obstuga systemu rekrutacyjnego i import stuchaczv do
bazy Uczelnia. XP;



http://www.studiapodyplomowe.up.krakow.pl/

CENTRUM

DOSKONALENIA
KOMPETENCJI

= obshuga stuchaczy studiéw podyplomowych:

» organizacja i obstuga zjazdéw stuchaczy (dyzury
weekendowe);

» prowadzenie biezacych spraw stuchaczy (zaswiadczenia);
» prowadzenie dokumentacji toku studiéw, drukowanie
1 wydawanie swiadectw;
= obshuga procesu dydaktycznego:

» wprowadzenie planéw studiéw oraz obsady do systemu
Uczelnia. XP, tworzenie 1 przypisywanie grup,
wprowadzanie harmonograméw;

» sporzadzanie uméw dla dydaktykéw (protokoty )
koniecznosci, opisywanie i rozliczanie rachunkéw); “co,,




_ = rozliczanie finansowe shichaczy:

» naliczenia czesnego za studia;
» weryfikacja wplat i wspdlpraca z Kwestura;

C E N TR U I\/I » obsluga voucheréw na studia podyplomowe;

» obstuga zwolnien nauczycieli szkét cwiczen
z optaty za studia;

DOSKONALENIA

KO I\/l P ETE N CJ | = rozliczenie finansowe studioéw podyplomowych:

» zbieranie preliminarzy, wsparcie dla Kwestora i Kanclerza
W sprawie rentownosci uruchamianych studiéw
podyplomowych;

» budzetowanie i rozliczanie studiéw podyplomowych we
wspotpracy z Instytutami;




_ = wspotpraca z Instytutami w zakresie opracowywania

programow 1 planéw studiéw oraz kwalifikacji;

= przygotowywanie na Senat dokumentéw zwigzanych
C E NTR U I\/I z zatwierdzaniem programow studiéw podyplomowych;

D OS KO N A I_E N | A = kzr;tplclact):l\;ani(z 111 .archiwizowanie programow studiow
KOMPETENCJI S

= wspotpraca przy wigczeniu studidw podyplomowych do

Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji;




= promocja studidéw podyplomowych;

= wspolpraca w zakresie dzialan zwigzanych

C E NTR U M z zapewnieniem jakosci ksztalcenia na studiach
D OS KO N A LE N | A podyplomowych;

= przygotowywanie analiz i raportéw — zestawienia liczby
KO I\/I P ETE N C-J | shuchaczy, analiza finansowa;

= archiwizacja dokumentdéw stluchaczy i absolwentéw.




BIURO

DZIEKANOW

= sporzadzanie dokumentacji w przewodach doktorskich,
postepowaniach habilitacyjnych, a takze
w postepowaniach o nadanie tytutu doktora honoris
causa;

= sporzadzanie dokumentacji w postepowaniu w sprawie
nostryfikacji (nostryfikacja tytutéw zawodowych
Instytuty) stopni naukowych uzyskanych za granicg;

" przygotowywanie i prowadzenie ewidencji i uméw
o dzieto i uméw zlecenia (dla recenzentéw,
promotoréw) oraz umoéw miedzyuczelnianych
(finansowanie przewoddow 1 post¢gpowan;
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BIURO

DZIEKANOW

" przygotowywanie dyplomoéw doktorskich
1 habilitacyjnych z uzyciem systemu Uczelnia. XP oraz
organizacja promocji doktorskich i habilitacyjnych;

= przekazywanie drogg elektroniczng danych

dotyczacych przewodéw doktorskich, habilitacyjnych
do Centralnej Komisji do Spraw Stopni i Tytutdéw (Rady
Doskonatosci Naukowej), umieszczanie informaciji na
stronie internetowej Biura Dziekanéw;
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BIURO

DZIEKANOW

wprowadzanie do systemu POL-on informaciji o liczbie
»2N"’, oswiadczen o dziedzinie 1 dyscyplinie oraz
o nagrodach pracownikéw wydziatdw;

wprowadzanie danych  dotyczacych  przewoddéw
doktorskich, habilitacyjnych do systemu POL-on;

przygotowywanie dokumentéw na posiedzenia Rad
Dyscyplin oraz sporzadzanie protokotdw 1 innych
dokumentéw, w tym decyzji Dziekanéw wynikajacych
z uchwatl Rady Dyscypliny;

opiniowanie konkurséw zwigzanych z zatrudnianiem
nauczycieli akademickich.
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CENTRUM

ROZWOJU
SYSTEMOW
DYDAKTYCZNYCH

= zbudowanie nowej struktury Uczelni w systemie Uczelnia. XP
(likwidacja Wydziatéw, wprowadzenie Instytutéw, przypisanie
kierunkéw studiow). Przeniesienie planéw studidw oraz studentéw
na nowg strukture, przebudowa wydrukéw oraz funkcjonalnosci;

= odzwierciedlenie nowej struktury Uczelni w systemie POL-on
(w Scistej wspdtpracy z koordynatorem POL-on);

= przygotowanie funkcjonalnosci masowego importu danych do
POL-on w obszarze kierunkéw i studentdw po przejsciu na nowsg
strukture Uczelni w systemie Uczelnia. XP;

* centralna obshuga sal dydaktycznych w systemach
informatycznych;

= zarzadzeniem Jednolitym Systemem Antyplagiatowym; weryfikacja
1 korygowanie danych w systemie Uczelnia. XP oraz w POL-on
w celu umozliwienia sprawnego przeprowadzania badan; ST PEDAG
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CENTRUM

ROZWOJU
SYSTEMOW
DYDAKTYCZNYCH

koordynowanie pracami zwigzanymi z budowaniem
harmonograméw/budowanie harmonogramow
-harmonogramy kierunkowe, CJO, SKN, CSiR, WO;

centralna elektroniczna ankietyzacja studentéw;

organizacja 1 planowanie (w porozumieniu z DNiWzO)
wszelkich prac prowadzonych w systemie Uczelnia. XP;

import danych do POL-on w zakresie danych
dotyczacych studentdw, sporzadzanie sprawozdan do
GUS;

wsparcie systemu rekrutacyjnego;
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* wdrozenie procesu importowania danych do POL-on
w zakresie:

» obcigzenia godzin dydaktycznych,

» uczestnikdéw szkoty doktorskiej,

CE NTR U I\/l * wdrozenie systeméw: system obslugi programéw
ROZWO J U studiow oraz kart kurséw i harmonogramoéw,

SYSTEMC,)W * wdrazanie elektronicznych procedur zwigzanych

z rozwojem systemoéw zewngtrznych (JSA,POL-on, PBN);
DYDAKTYCZNYCH .

przejscie na pelng elektroniczng obstuge procesow

dydaktycznych (e-Podanie, e-Erasmus, e-Stypendium,
e-Decyzje, e-Zaswiadczenia, e-Platnosci).
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