PROCEDURA Nr WA.2.3

A
&

WYDZIAt ARCHITEKTURY
POLITECHNIKA POZNANSKA

PRZEKELADANIE ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

PROCES 1. Przekladanie zaje¢ przez pracownikéw etatowych
2. Przekladanie zajeé przez pracownikéw zleconych

1.CEL PROCEDURY

Procedura dotyczy sposobu i zasad przektadania zaje¢ dydaktycznych, ktére z rdznych przyczyn nie
mogg odbyc¢ sie w wyznaczonym terminie

2.DEFINICJE | OZNACZENIA

Prowadzacy — pracownik dydaktyczny Politechniki Poznanskiej rowniez prowadzgcy zajecia na
umowe zlecenie

Dyrektor — Dyrektor Instytutu

Sekretariat — Sekretariat Instytutu

Dziekanat - Dziekanat Wydziatu Architektury

Student — student Wydziatu Architektury

Strona www — architektura.put.poznan.pl

3. OPIS POSTEPOWANIA

PROCES 1. Przektadanie zaje¢ przez pracownikow etatowych

1.1. Prowadzacy pisemnie informuje Dyrektora o niemozliwosci odbycia zaje¢ i proponowanym
terminie ich odrobienia, przesytajgc informacje do Sekretariatu (pismo lub email przestany z
adresu pracowniczego).

1.2. Sekretariat przekazuje informacje Dyrektorowi.

1.3. Po podjeciu decyzji przez Dyrektora , Sekretariat przekazuje informacje do Dziekanatu.

1.4. Dziekanat publikuje na stronie www informacje o przeniesionych zajeciach.

PROCES 2. Przektadanie zaje¢ przez pracownikéw zleconych

2.1 Prowadzgcy pisemnie zwraca sie do Dyrektora z prosbg o mozliwos¢ przetozenia zajec i
proponowanym terminie ich odrobienia, przesytajgc informacje do Sekretariatu (pismo lub email
przestany z adresu pracowniczego).

2.2 Sekretariat przekazuje informacje Dyrektorowi.

2.3 Po podjeciu decyzji przez Dyrektora , Sekretariat przekazuje informacje do Dziekanatu.

2.4 Dziekanat publikuje na stronie www informacje o przeniesionych zajeciach.

2.5 Dziekanat archiwizuje pisma dotyczgce sprawy.
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