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OBSLUGA ADMINISTRACYJNA STUDENTOW

POLITECHNIKA POZNANSKA
PROCES 1. Obowiazki dydaktyka

2. Obowiagzki studenta
3. Obowiazki Dziekanatu

1.CEL PROCEDURY
Procedura dotyczy rozliczenia studenta z semestru

2.DEFINICJE | OZNACZENIA

Dydaktyk — Pracownik Wydziatu Architektury, zaréwno etatowy jaki i pracujgcy na umowe zlecenie
Dziekanat — Dziekanat Wydziatu Architektury

Prodziekan — Prodziekan ds. studenckich

Student — student Wydziatu Architektury

System — informatyczny system obstugi studenta

3.0PIS POSTEPOWANIA

PROCES 1 - Obowiazki dydaktyka

1.1. Dydaktyk zobowigzany jest na biezgco jednak nie pdzniej niz w terminie 7 dni od przeprowadzenia
egzaminu/zaliczenia wprowadzi¢ ocene systemu. Dostep do systemu nastepuje poprzez ekonto
pracownicze.

1.2. Dydaktyk prowadzacy zajecia na umowe zlecenie, ktoéry nie ma mozliwosci zalogowania sie do
systemu, zobowigzany jest zgtosi¢ sie do koordynatora odpowiedniego instytutu celem pobrania
protokotu w formie elektronicznej, nastepnie wypetniony protokét zwrédcié koordynatorowi, ktéry
zataduje go do systemu.

1.3. Studentowi, ktéry byt nieobecny lub zostat niedopuszczony do zaliczenia/egzaminu wstawia sie
status ,nieobecny”. Kazdy student musi mie¢ przyporzgdkowang ocene lub status.

1.4. W przypadku zaliczen/egzamindéw przeprowadzanych w ramach przedtuzenia sesji Dydaktyk
zobowigzany jest niezwtocznie wprowadzi¢ oceny do systemu.

1.5. W przypadku zaliczen/egzamindw przeprowadzanych w ramach powtarzania przedmiotu/réznic
programowych Dydaktyk zobowigzany jest wprowadzi¢ oceny do systemu.

1.6. O fakcie wprowadzenia oceny Student informowany jest mailowo, do systemu dziekanatowego
trafiajg dopiero oceny zatwierdzone przez Dydaktyka w systemie.

PROCES 2 - Obowiazki studenta

2.1. Student zobowigzany jest odbiera¢ maile informujgce o wystawieniu oceny i w razie stwierdzenia
nieprawidtowos$ci niezwtocznie informowac o tym fakcie Dydaktyka.

2.2. Student zobowigzany jest kontrolowac¢ czy wszystkie oceny zostaty wpisane.

PROCES 3 - Obowiazki Dziekanatu

3.1. Dziekanat drukuje karty okresowych osiggnie¢ studenta, a nastepnie przekazuje je Prodziekanowi
celem zaliczenia semestru.

3.2. Karty okresowych osiggnie¢ studenta przechowywane sg w aktach dokumentujgcych przebieg

studiéw.
Opracowat: Rok Etap:
Dziekanat 2015 Nowa procedura
mgr Magdalena Tyranowska 2016 aktualizacja
mgr Magdalena Tyranowska, 2021 aktualizacja
Przemystaw Solinski




