Zatacznik do Zarzadzenia Nr 77/2017 Rektora UKSW z dnia 77 pazdziernika 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
DZIALU KSZTALCENIA

§1
Dzial Ksztalcenia jest jednostka administracji ogdlnouczelnianej Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie, dziatajaca na zasadach okre$lonych w Regulaminie Organizacyjnym
UKSW, powotana do organizacji toku studiow, prowadzenia ewidencji programoéw ksztalcenia,
obstugi administracyjnej i raportowania procesow ksztatcenia Uczelni.

§2

Regulamin okresla organizacje i zadania Dziatu Ksztatcenia, zwanego dalej ,,Dziatem”.

§3
1. Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu.
2. Szczegotowy zakres zadan pracownikow Dziatu, w tym kierownika, zawarty jest w opisach
stanowisk oraz indywidualnych zakresach obowiazkow.

§4
Do zadan Dziatu Ksztatcenia nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie organizowania i nadzorowania toku studiow, studiow doktoranckich i studiow
podyplomowych:

a) wspolpraca z dziekanatami w zakresie organizacji toku studiow, studiow doktoranckich
1 studiéw podyplomowych oraz przestrzegania Regulaminu Studiow, Regulaminu Studiéw
Doktoranckich i Regulaminu Studiow Podyplomowych,

b) koordynowanie dziatan zwigzanych z prowadzeniem katalogu ECTS,
¢) koordynacja krajowej wymiany studentéw i doktorantow w ramach programu MOST,

d) koordynacja dziatan zwigzanych z prowadzeniem elektronicznego albumu studentow,
doktorantow, uczestnikow studiow podyplomowych i elektronicznej ksiegi dyplomow
ukonczenia studiow,

e) koordynacja dziatan zwigzanych z prowadzeniem ksi¢gi dyplomow doktora i doktora
habilitowanego,

f) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania;
2) w zakresie przebiegu procesu dydaktycznego:
a) opracowywanie projektu organizacji roku akademickiego,
b) koordynacja dziatan zwigzanych z oferta zajg¢ ogdlnouczelnianych,

C) wspotdziatanie z podstawowymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie przyjmowania
cudzoziemcoéw na studia i studia doktoranckie;

3) w zakresie koordynacji i rozliczen obcigzen dydaktycznych:

a) gromadzenie rocznych planéw obcigzen dydaktycznych poszczegdlnych wydziatow, w tym
planéw wykonania godzin ponadwymiarowych finansowanych ze srodkow publicznych,

b) rozliczanie pensum i godzin ponadwymiarowych nauczycieli akademickich, w tym analiza
zgodnosci obcigzen dydaktycznych z planami studidow i wewngtrznymi zasadami organizacji
procesu dydaktycznego;

4) w zakresie jakoS$ci ksztalcenia:
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a) zbieranie i gromadzenie informacji dotyczacych wymogdw jako$ci ksztalcenia,
b) promowanie idei podnoszenia jakosci ksztatcenia w Uniwersytecie,

C) opiniowanie projektowanych na wydziatach efektow ksztalcenia w zakresie ich zgodnosci
z Polska Rama Kwalifikacji,

d) opiniowanie nowotworzonych programow ksztalcenia;
5) opracowywanie wymaganej odrebnymi przepisami sprawozdawczosci;
6) w zakresie wspoétdziatania ze sSrodowiskiem studenckim i doktoranckim:

a) pomoc w realizacji studenckiej i doktoranckiej dziatalnosci kulturalnej, naukowej, sportowej
i innych form dziatalnosci,

b) prowadzenie punktu informacyjnego dla studentow.
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