System zarzgdzania procesem ksztatcenia na Wydziale Nauk o Ziemi

i Gospodarki Przestrzennej UMCS

W celu prawidtowej realizacji polityki edukacyjnej Wydziatu Nauk o Ziemi i Gospodarki Przestrzennej
UMCS oraz zapewnienia prawidtowego funkcjonowania systemu jakosci ksztatcenia okresla sie
szczegdtowaq strukture systemu zarzadzania organizacjg i przebiegiem procesu ksztatcenia.

1. Za planowanie i biezgca organizacje dziatalnosci dydaktycznej i jako$¢ ksztatcenia na kierunkach
prowadzonych na Wydziale odpowiada Dziekan. Podejmuje on decyzje w sprawach zwigzanych z
organizacjg procesu ksztatcenia. W szczegdlnosci:

Reprezentuje Wydziat na zewnatrz, w tym wobec organéw Uczelni oraz innych
jednostek organizacyjnych UMCS

Nadzoruje proces przygotowania strategii rozwoju wydziatu w obszarze ksztatcenia
oraz odpowiada za jej realizacje

Sprawuje nadzoér nad przygotowaniem i doskonaleniem programéw studiéw
Zapewnia obsade zaje¢ dydaktycznych na dany rok akademicki

Koordynuje prace zespotédw programowych oraz Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia
Nadzoruje proces potwierdzania efektéw uczenia sie

Nadzoruje proces zarzadzania informacjg na Wydziale

Sprawuje nadzér nad infrastrukturg dydaktyczng

Sprawuje nadzdér nad przygotowaniem Wydziatu do procesu akredytacji

Zarzadza systemem wspétpracy z otoczeniem zewnetrznym na potrzeby procesu
ksztatcenia

Nadzoruje proces umiedzynarodowienia kierunkéw studiéw

Sprawuje nadzér nad hospitacjami zajec

Nadzoruje proces ewaluacji procesu ksztatcenia, w tym przygotowanie analiz
wynikajacych z prowadzonych badan nad jakoscig ksztatcenia

Sprawuje nadzdr nad organizacjg sesji egzaminacyjnych

Nadzoruje proces sprawozdawczo$ci wydziatowej w zakresie dydaktyki

Kieruje w imieniu Wydziatu wnioski dotyczace procesu ksztatcenia do Rektora lub
Prorektoréw wiasciwych do spraw ksztatcenia i studenckich, w tym wnioski o
akceptacje programoéw studiéw

Podejmuje decyzje dotyczgce wspdtdziatania w sprawach dydaktycznych z innymi
uczelniami i jednostkami organizacyjnymi UMCS, a takze z interesariuszami
zewnetrznymi,

Prowadzi dziatalnos¢ informacyjng wsrdd spotecznosci Wydziatu zwigzang z realizacjg
procesu ksztatcenia,

Zapewnia warunki rozwoju kompetencji dydaktycznych nauczycieli, stymuluje ich
dziatalnos¢ dydaktyczng w celu prawidtowej realizacji polityki edukacyjnej Wydziatu
Nadzoruje prowadzong na Woydziale polityke kadrowg pod katem potrzeb
dydaktycznych

2. Prodziekan ds. studenckich sprawuje bezposredni nadzér nad sprawami studentéw Wydziatu,
z wyjagtkiem studiéw doktoranckich, a w szczegélnosci:

Dokonuje zaliczenia studentom semestru studiéw,

Podejmuje decyzje w sprawach studenckich, w szczegdélnosci dotyczacych:

o optat za ustugi edukacyjne,

urlopéw okolicznosciowych,

warunkowego zezwolenia na podjecie studiéw w nastepnym semestrze,
powtarzania roku, wznowienia studiéw,

przeniesienia na inny kierunek studiéw w obrebie Wydziatu, na inng uczelnie
o przyjecia studenta z innej uczelni, wyznaczanie réznic programowych
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decyzje dyscyplinarne wobec studentdw,
indywidualnej organizacji studidw,

egzamindw komisyjnych,

przedtuzenia sesji zaliczeniowo-egzaminacyjnej,
o réznic programowych,

O O O

Nadzoruje proces rekrutacji

Nadzoruje organizacje ¢wiczen terenowych oraz praktyk zawodowych,

Nadzoruje system zapisu studentéw na specjalnosci i zajecia fakultatywne,

Wyznacza opiekundéw roku dla wszystkich kierunkéw studiéw oraz nadzoruje ich prace,
Nadzoruje proces przyznawania studentom pomocy materialnej

Opiniuje wnioski studentéw kierowane do Rektora UMCS lub Prorektoréw wtasciwych do
spraw studenckich,

Bezposrednio wspétpracuje z Wydziatowym Samorzagdem Studentdw, zasiegajgc jego opinii w
okreslonych sprawach,

Nadzoruje organizacje egzaminéw dyplomowych,

Organizuje proces analizy wynikdéw ankiety oceny zaje¢, przedstawia Dziekanowi szczegétowe
wyniki i rekomenduje rozwigzania dotyczgce procesu ksztatcenia, w tym obsady zajeé
Wspodtpracuje z kotami naukowymi,

Sprawuje opieke nad studentami niepetnosprawnymi,

Organizuje proces obiegu informacji wsrod studentéw.

Kolegium Dziekanskie ktére jest ciatem opiniodawczo-doradczym wspiera Dziekana w
realizacji jego obowigzkéw. W ramach obowigzkéw statutowych Kolegium znajduje sie:

Ustalanie form wyrdznienia studentdw danego wydziatu, poza nagrodami
przewidzianymi regulaminem studiéw

Ustalanie rocznego systemu zaliczania przedmiotéw na poszczegdlnych kierunkach
studiow

Ustalanie szczegétowych zasad odbywania studiéw wedtug indywidualnego
programu studiéw, w tym planu studiéw

Ustalanie wykazu przedmiotéw dla poszczegdlnych kierunkéw studiow, z ktérych
brak zaliczenia uniemozliwia uzyskanie wpisu warunkowego

Ustalanie sredniej z ocen uprawniajgcg do ubiegania sie przez studenta o przyznanie
indywidualnego programu studiéw, w tym planu studiéw, na kazdym kierunku
studiow

Ustalanie wykazu przedmiotéow, z ktérych oceny brane sg pod uwage w wyliczaniu
Sredniej ocen z przebiegu studidow oraz przy ubieganiu sie o stypendium Rektora dla
najlepszych studentéw

Ustalanie zasad zapiséw na seminaria i listy oséb uprawnionych do ich prowadzenia
Ustalanie szczegétowych zasad dyplomowania

Podejmowanie decyzji w sprawie powotania promotora pracy dyplomowej przez
specjaliste spoza uczelni

Zatwierdzanie tematdéw prac dyplomowych w ustalonym przez siebie trybie i terminie
Ustalanie trybu powotywania komisji do przeprowadzania egzaminéw dyplomowych

Wsrod dodatkowych uprawnien Kolegium Dziekanskiego na Wydziale Nauk o Ziemi i
Gospodarki Przestrzennej w zakresie zarzgdzania procesem ksztatcenia wystepuje:
e Opiniowanie strategii rozwoju Wydziatu
e Opiniowanie wnioskdw o uruchomienie nowych kierunkéw studiéw, w tym studiow
podyplomowych oraz okreslanie programéw studiéw w zakresie efektdw uczenia sie i
planu studiow,
e Opiniowanie zmian w programach studiéw dla kierunkéw istniejgcych,



Opiniowanie sktadu zespotdow programowych ds. okreslonych kierunkéw studiéw oraz
Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia, a w razie potrzeby innych komisji i zespotow
problemowych,

Zatwierdzanie procedur wewnetrznego systemu jakosci ksztatcenia,

Ustalanie zasad studiowania wedtug indywidualnego programu studiéw oraz opiniowanie
opiekuna naukowego dla studentédw korzystajgcych z tej formy ksztatcenia,
Rekomendacja okreslonych rozwigzan w zakresie ksztatcenia

Wyrazanie stanowiska w innych sprawach zwigzanych z dydaktyka na wniosek Dziekana.

3. Wydziatowy Zespot ds. Jakosci Ksztatcenia odpowiedzialny jest za funkcjonowanie
wewnetrznego systemu jakosci ksztatcenia. Do jego zadan w szczegdlnosci nalezy:

Opracowanie, w porozumieniu ze spotecznos$cig Wydziatu, polityki jakosci ksztatcenia i
dostosowanie jej do misji i strategii rozwoju Wydziatu i Uniwersytetu,

Inicjowanie i propagowanie dziatan na rzecz doskonalenia procesu edukacyjnego i jego
obstugi na prowadzonych przez Wydziat kierunkach studiow i innych formach
ksztatcenia,

Opracowanie procedur zapewnienia jakosci ksztatcenia stosownie do potrzeb i
mozliwosci Wydziatu,

Przygotowanie metod i narzedzi doskonalenia jakosci ksztatcenia do zastosowania na
Wydziale,

Inicjowanie szkolen i spotkan informacyjnych dla pracownikéw wydziatu w sprawach
zwigzanych z doskonaleniem jakosci ksztafcenia,

Opiniowanie programoéw studiow dla kierunkéw nowo utworzonych oraz zmian w
programach dla kierunkéw istniejgcych,

Analize, we wspdtpracy z Kolegium dziekanskim, probleméw dotyczacych prowadzenia
zaje¢ na danym kierunku, ktore zgtaszane sg przez studentéw podczas ankietowej oceny
zajec,

Analiza wynikow badan nad jakoscig ksztatcenia prowadzonych przez Centrum
Ksztatcenia i Obstugi Studidw, pod katem identyfikacji stabych i mocnych stron
organizacji oraz obstugii przebiegu procesu studiéw,

Rekomendacja okreslonych dziatart majacych na celu eliminacje sytuacji problemowych i
podnoszenie jakosci ksztatcenia,

Przygotowanie corocznych raportéw na temat stanu wdrozenia i funkcjonowania
wewnetrznego systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia na wydziale,

Przygotowanie materiatdw do raportu samooceny jednostki na potrzeby akredytacji
programowej badz instytucjonalnej,

Podnoszenie wsrdd spotecznosci akademickiej Wydziatu poziomu swiadomosci na temat
potrzeb doskonalenia jako$ci ksztatcenia.

Inne zadania zwigzane z jakoscig ksztatcenia.

Propozycje dziatan w zakresie doskonalenia jakosci ksztatcenia, wypracowane przez Wydziatowy
Zespot ds. Jakosci Ksztatcenia i przewidziane do wdrozenia, sg przedstawiane do akceptacji Kolegium
Dziekanskiemu w zakresie, ktory pozostaje w kompetencjach Kolegium.

4. Zespoty programowe odpowiedzialne sg za jakos¢ programoéw studidw na poszczegdélnych
kierunkach studiow oraz ich funkcjonowanie. Przewodniczacy zespotu programowego jest
jednoczesnie koordynatorem okreslonego kierunku studiéw. Do zadan zespotéw programowych
nalezy w szczegdlnosci:



Projektowanie i zmiany programoéw studidw, w tym koncepcji ksztatcenia i efektéw
uczenia sie.
Udziat w konsultacjach podejmowanych dziatah ze spotecznoscig Wydziatu, w tym ze
studentami oraz z interesariuszami zewnetrznymi
Przygotowanie wnioskéw o uruchomienie nowych kierunkéw studiow.
Monitoring programéw studidw:
a. Okresowe przeglady programéw, w tym: zgodnos$é z wymaganiami formalnymi,
potrzebami studentéw, rynku pracy,
b. Pozyskiwanie opinii studentdéw o programie studidw i zajeciach, we wspotpracy z
Dziekanem i Prodziekanem,
c. Przyjmowanie i analiza wnioskéw dotyczacych programu studiéw i sposobow
jego realizacji,
d. Inicjowanie i udziat w realizacji nowych form monitorowania programoéw, we
wspotpracy z Dziekanem i Prodziekanem.
Analiza potencjalnych i rzeczywistych problemdw zwigzanych z realizacjg programu na
danym kierunku studiow,
Przygotowanie opiséw programu i kierunku studiow na potrzeby informacyjno-
promocyjne i wsparcie promocji kierunku,
Analiza przedmiotowych efektéw uczenia sie pod katem ich zgodnosci z efektami
kierunkowymi,
Inicjowanie nowych rozwigzan organizacyjnych i metodycznych w ramach danego
kierunku studidw, konsultowanie proponowanych dziatan z ze studentami kierunku
Przedktadanie Dziekanowi propozycji zmian w zakresie programéw studiéw na danym
kierunku

Weryfikacja tematéw prac dyplomowych na studiach i Il stopnia:

Analiza ogdlnej struktury ocen z egzamindw i zaliczen na podstawie danych pozyskanych i
przetworzonych statystycznie przez Dziekanat.

Kontrola i weryfikacja tresci sylabusow.

Proponowanie przydziatu tresci ksztatcenia do poszczegdlnych przedmiotéw
realizowanych w ramach programu studidw.

Przedstawianie Dziekanowi, Prodziekanowi wnioskow dotyczacych obsady zaje¢, w tym
przedmiotéw prowadzonych przez pracownikéw zewnetrznych,

Udziat w opracowaniu raportu samooceny na potrzeby PKA,

Wsparcie dziatan na rzecz wspdtpracy z otoczeniem zewnetrznym: inicjowanie
kontaktdw, wskazywanie potencjalnych partneréw, opracowanie pomystéw, udziat w
realizowanych przez Wydziat przedsiewzieciach,

Prowadzenie dokumentacji praz zespotu,

Inne, dotyczgce funkcjonowania kierunku lub programu studiéw — wynikajace z zalecen
nadrzednych.

Pracg Zespotu kieruje Przewodniczacy, powotany przez Dziekana po zasiegnieciu opinii Kolegium
Dziekanskiego. Przewodniczacy nadzoruje prace Zespotu, w szczegdlnosci zobowigzany jest do:

1.

2.
3.
4

Reprezentowania Zespotu i przedstawianie wynikdéw jego pracy,

Zwotywania posiedzen Zespotu, co najmniej raz w roku,

Delegowania zadan w obrebie Zespotu.

Zapraszania na posiedzenie Zespotu, w porozumieniu z Dziekanem lub Prodziekanem,
0s6b niebedacych statymi cztonkami Zespotu, w tym przedstawicieli otoczenia
zewnetrznego,

Organizowania, w porozumieniu z Dziekanem lub Prodziekanem, otwartych zebran
dotyczacych kierunku studiéw,



Pozyskiwania informacji potrzebnych Zespotowi do realizacji zadan oraz zasiegania opinii
na ich temat,

Zgtaszania Dziekanowi i Kolegium Dziekanskiemu sugestii, probleméw oraz inicjatyw
zwigzanych z programem studidw, jego realizacjg i promocjg oraz z pracg Zespotu,
Hospitowania zaje¢ na danym kierunku studidw, w szczegdlnosci prowadzonych przez
pracownikéw zewnetrznych w porozumieniu z Dziekanem lub Prodziekanem,
Odpowiedzialnosci za przygotowanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej pracy
Zespotu.

6. Koordynatorzy przedmiotéw odpowiadajg za realizacje danego przedmiotu, a w szczegdlnosci za:

Koordynacje zaje¢ w ramach danego przedmiotu pod wzgledem merytorycznym i
organizacyjnym,

Koordynacje egzaminu koricowego,

Wpisywanie ocen do systemu USOS,

Aktualizacje sylabusow.

7. Kierownicy Katedr sprawujg nadzér nad realizacjg zadan dydaktycznych  powierzonych
jednostce. Do ich obowigzkéw nalezy w szczegdlnosci:

Rozdziat zaje¢ dydaktycznych odpowiednio do kompetencji pracownikéw

Zapewnienie zaje¢ dydaktycznych doktorantom, ktérzy przygotowujg rozprawe doktorska
pod opiekg pracownikéw danej jednostki

Hospitacja zaje¢ pracownikow danej jednostki, wedtug przyjetych na Wydziale zasad
Analiza wynikéw ankietowej oceny zajec¢ pracownikéw danej jednostki

8. Kierownik studiéw doktoranckich jest bezposrednim przetozonym doktorantéw. Odpowiada on
za organizacje studidw, a w szczegdlnosci:

Przygotowuje programy studiéw lub ich korekte,

Ustala organizacje zaje¢ w na studiach doktoranckich w danym roku akademickim,
Sprawuje nadzor nad realizacjg programow studiow,

Sktada prorektorowi wykaz doktorantéw prowadzacych zajecia dydaktyczne i wymiar
prowadzonych przez nich zaje¢,

Prowadzi biezgcg kontrole postepdw uczestnikéw studiéw doktoranckich,

Dokonuje oceny realizacji programu studiéw doktoranckich oraz prowadzenia badan
naukowych przez doktorantéw, podejmuje decyzje w sprawie zaliczenia doktorantowi
kolejnych lat studidw doktoranckich lub o skresleniu z listy doktorantéow,

Przedtuza okres odbywania studiow doktoranckich,

Petni funkcje przewodniczagcego komisji powotanej do opiniowania wnioskéw
dotyczacych przyznawanie stypendium doktoranckiego oraz zwiekszanie stypendium
doktoranckiego z dotacji podmiotowej, przyjmuje wnioski doktorantow,

Opiniuje podania doktorantéw do innych organdéw uczelni,

Sktada roczne sprawozdania z przebiegu studiéw doktoranckich Radzie Wydziatu i
Prorektorowi,

Przedktada Rektorowi imienny wykaz doktorantéw, wraz ze wskazaniem ocen z
egzamindw objetych programem studidw uzyskanych przez doktorantéw w poprzednim
roku akademickim,

Identyfikuje problemy dotyczace studiéw doktoranckich,

Analizuje wyniki ankiety oceny zajec¢,

Wspétpracuje z samorzagdem doktorantdw,

Wykonuje inne zadania wynikajace z regulaminu studiéw doktoranckich.



9. Kierownik studiéw podyplomowych lub kurséw doksztatcajgcych sprawuje bezposredni
nadzér nad programami ksztatcenia oraz nad ich realizacjg. Odpowiada za organizacje tych
studiéw lub kursu doksztatcajgcego, a w szczegdlnosci za:

e przygotowanie i monitoring programu studiéw,

e okreslenie warunkéw uczestnictwa i ukonczenia studidéw lub kursu,

o kwalifikacje kandydatéw na studia lub kurs,

e organizacje roku akademickiego dla stuchaczy danego cyklu ksztatcenia,

e obsade zaje,

e nadzér nad dokumentacjg studiow lub kursu,

e identyfikacje i rozwigzywanie probleméw zwigzanych z realizacja programu
ksztatcenia, w tym wynikajgcych z ankietowej oceny zajec,

e wykonuje inne zadania wynikajgce z regulaminu studiéw podyplomowych i kurséw
doksztatcajgcych.



