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|. Rekrutacja i proces dydaktyczny.

1. Rekrutacja.

1) Prowadzenie spraw zgdanych z przygotowaniem propozycji zasad rekrutaciji
i limitdw przyje¢ na studia wisze i studia doktoranckie prowadzone na wydziale.

2) Prowadzenie spraw administracyjnych zzeinych z przeprowadzeniem rozmowy
kwalifikacyjnej na kierunek teologia-specjafidkaptarska.

3) Prowadzenie spraw administracyjnych gzminych z rekrutagjna studia doktoranckie.

2. Obstuga procesu dydaktycznego.
1) Prowadzenie oferty dydaktycznej wydziatu w syseeUSOS.
a) Utrzymanie i aktualizacja katalogu przedmiotow.
b) Coroczna aktualizacja oferty dydaktycznej zgodneatvierdzonymi przez rad
wydziatu planami studiéw.
¢) Uruchamianie zag i grup w cyklach dydaktycznych.
d) Uruchamianie rejestracji na zeja dydaktyczne.
e) Definiowanie protokotow egzamindw i zalidze

2) Przygotowywanie harmonogramow sesji egzaminacyjnych

3) Wprowadzanie informacji o zatrudnieniu nieetatowyrhcownikdéw prowadgcych
zajcia dydaktyczne.

4) Przygotowanie dla dziekana dokumentacji szanej z powierzaniem i rozliczaniem
obowigzkéw dydaktycznych nauczycielom akademickim i dodadom w ramach
obowigzkowych praktyk:

a) Wprowadzenie obgien dydaktycznych dla poszczegélnych nauczycieli
akademickich do systemu USOS.

b) Przygotowywanie indywidualnych kart obazen.

c) Wprowadzanie na higco do systemu USOS zmian w aofgniach
dydaktycznych nauczycieli, przygotowywanie i grozeale dokumentaciji w tym
zakresie.



d) Przygotowywanie dokumentacji stan@eej podstaw do dokonania wyptat
czesciowych za zrealizowane godziny ponadwymiarowe.
e) Przygotowanie dokumentacji zyganej z ostatecznym rozliczeniem wykonanych
godzin dydaktycznych.
5) Przygotowywanie dokumentacji dotyce) zlecania i rozliczania godzin dydaktycznych
nauczycielom akademickim, doktorantom i osobom apdiK.
6) Przygotowywanie analiz dotygzych powierzania i realizacji zd#j dydaktycznych
nauczycielom akademickim zatrudnionym na wydzidektorantom i osobom spoza
UMK.

Studia i studenci.

Dokumentowanie przebiegu studiéw.

1) Prowadzenie spraw zyanych z gromadzeniem i archiwizowaniem planéw iéwud
wyzszych, doktoranckich.

2) Gromadzenie i archiwizowanie protokotow egzamin@alicze.

3) Przygotowanie, po zakozonym okresie rozliczeniowym, kart okresowycha@sic¢
studentow spogglzonych w postaci formularzy wygenerowanych z sgatéJSOSweb,
sprawdzenie ich zgodsa z protokotami i decyzjami dziekana oraz przedstaie ich
do podpisu dziekana.

4) Przygotowywanie i deczanie decyzji w indywidualnych sprawach
studenta zwizanych z tokiem studiéw.

5) Przygotowywanie dokumentow zyzanych z procesem ukczenia studiow.

6) Przygotowywanie i wydawanie dyploméw uazenia studiéw i suplementéw do
dyplomow.

Zaktadanie, prowadzenie i wif@we przechowywanie teczek osobowych studentow,

uczestnikow studiow doktoranckich.

Wydawanie i przedttanie elektronicznych legitymaciji studenckich.

Prowadzenie w systemie USOS ewidencji studentowesinikow studiow doktoranckich,

stuchaczy studiéw podyplomowych (wprowadzanie uaktzacja danych osobowych).

Koordynacja wyboru specjalda przez studentow.

Koordynacja wyboruggykow obcych, zgf ogolnouczelnianych, przedmiotow fakultatywnych,

zag¢ wychowania fizycznego i seminariow dyplomowych.

Koordynacja praktyk studenckich we wspéipracy z zigidwym koordynatorem ds. praktyk

studenckich.

Przygotowywanie decyzji o skieniu z listy studentéw, doktorantéw, stuchaczyditw

podyplomowych.

Wydawanie zawiadczéh na prébe studentow, doktorantdw, stuchaczy studiow

podyplomowych. Przyjmowanie ich pddalo dziekana i prodziekanow oraz informowanie

studentéw, stuchaczy o petyich decyzjach.

10.Obstuga spraw zwranych z nostryfikagj dyplomow ukaczenia studidow wiszych

ukonczonych za granic

11. Obstuga spraw zwkanych z przyznawanietwiadczé pomocy materialnej dla studentéw.

1) Przygotowywanie list ptatniczych.

2) Przygotowanie i deczanie decyzji administracyjnych w sprawie
przyznanigwiadczeé pomocy materialne;.

3) Przygotowanie wnioskéw o stypendia ministra.



4) Gromadzenie w teczkach osobowych studentaurdektacji zwizanej
z przyznawanierdwiadczeé pomocy materialnej.
12. Obstuga spraw zwkanych z przyznawaniegwiadczé pomocy materialnej i stypendiow
doktoranckich dla uczestnikow studiéw doktoranckich
13. Obstuga spraw zwzanych z kredytami i piyczkami dla studentéw i doktorantow.
14. Obstuga spraw zwzanych z odptatri@iami za studia, studia podyplomowe.
1) Przygotowanie i przedstawienie do podpisu stuchatagliow podyplomowych uméw
o swiadczenie ustug edukacyjnych.
2) Przygotowanie i dgczenie osobom zainteresowanym stosownycitzasikow do umow.
3) Przechowywanie  oryginatdw podpisanych umow.
4) Naliczanie wysokgci optat za powtarzanie semestru.
5) Obstuga systemu ptatém za ustugi edukacyjne w systemie USOS.
a) Proponowanie nalaosci.
b) Ustalanie sposobu ptat§to.
¢) Rozliczanie wptat, ktore nie zostaty rozliczonecemiaitycznie lub zmiana tego
rozliczenia.
d) Przygotowanie ponagialo zaptaty.
e) Sporadzanie i przekazywanie dokumentacii dla celéw wiadyi nalenaosci.

Inne sprawy

1 Organizowanie inauguracji roku akademickiego i inmylailacji na wydziale oraz
uroczystdci rozdania dyplomoéw uk@zenia studiow.

2. Prowadzenie gospodarki drukami niegbymi do pracy wydziatu, a w szczeg&nb
drukamiscistego zarachowania.

5. Wspdidziatanie z jednostkami administracjienttalnej we wszystkich
sprawach bdacych w zakresie ich kompetenciji.

6. Archiwizacja dokumentéw.



