Załącznik nr 7 do zarządzenia nr  172./XV R/2019 Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wrocławiu 
z dnia 30 października 2019 r.
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	Cel działalności 

	· Zapewnienie obsługi kierunku farmacja,  
· Zapewnienie obsługi kierunku analityka medyczna,
· Obsługa Kolegium Dziekańskiego, Komisji Wydziałowych, Wydziałowej Komisji Rekrutacyjnej,
· Obsługa postępowań nostryfikacyjnych,
· Sprawozdawczość z działalności prac Dziekanatu.

	Kluczowe zadania

	1. Obsługa administracyjna Dziekana, Prodziekanów oraz komisji wydziałowych.

2. Opracowywanie planów nauczania na podstawie planu i programów studiów. 

3. Opracowywanie harmonogramu zajęć dydaktycznych (wykłady, seminaria, ćwiczenia, lektoraty i inne zajęcia dydaktyczne wynikające z ustalonych planów studiów). 

4. Opracowywanie harmonogramu wykorzystania sal wykładowych, ćwiczeniowych itp. 

5. Opracowywanie i rozliczanie obciążenia zajęć dydaktycznych nauczycieli akademickich. 

6. Organizowanie sesji egzaminacyjnych, prowadzenie odpowiedniej dokumentacji. 

7. Kompletowanie dokumentów w zakresie rekrutacji, pomoc w pracach WKR.

8. Prowadzenie spraw dotyczących przeniesień studentów na studia do innej uczelni oraz z innej uczelni. 

9. Prowadzenie spraw związanych z podziałem studentów na grupy.
10. Wydawanie studentom legitymacji oraz różnego rodzaju zaświadczeń. 
11. Prowadzenie spraw dotyczących pomocy materialnej dla studentów: 
1) kompletowanie, sprawdzanie i uaktualnianie dokumentów stanowiących podstawę do przyznania różnych form pomocy materialnej oraz wyliczanie dochodów rodziny studenta,

2) prowadzenie kartoteki otrzymanych przez studenta świadczeń,

3) wydawanie decyzji,

4) sporządzanie listy wypłat przyznanych świadczeń.

12. Prowadzenie spraw związanych z organizacją i kontrolą studenckich praktyk zawodowych, 
w tym rozliczanie praktyk studenckich (wakacyjnych i 6 miesięcznych) w zakresie wynagrodzeń dla opiekunów praktyk z ramienia Uczelni. 

13. Zawieranie umów z aptekami w sprawie 6-miesięcznych praktyk w aptece po obronie pracy magisterskiej.

14. Prowadzenie spraw związanych z opieką zdrowotną nad studentami, w tym: badania profilaktyczne, szczepienia ochronne, badania do celów sanitarno-epidemiologicznych, szkolenia bhp.
15. Kierowanie studentów I roku na szkolenia z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej.

16. Prowadzenie ewidencji studentów i absolwentów oraz zawiadamianie WKU o skreśleniu studentów z listy. 

17. Prowadzenie spraw dotyczących nagród dla studentów i absolwentów.

18. Opracowywanie materiałów do spisu wykładów, ćwiczeń oraz podręczników.

19. Prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania.

20. Prowadzenie spraw dotyczących ubezpieczenia społecznego studentów.

21. Sporządzanie i wydawanie dyplomów ukończenia studiów oraz prowadzenie księgi dyplomów, dziennika studiów, albumu absolwentów.

22. Wyliczanie średniej ocen do dyplomu magistra.

23. Wprowadzenie spraw dotyczących nagród Prezesa Rady Ministrów, Ministra Zdrowia, nagród Rektora oraz odznaczeń, wyróżnień i innych nagród dla nauczycieli akademickich, w tym: rejestrowanie wniosków, przygotowywanie wykazu tych wniosków na posiedzenia komisji oraz organizowanie posiedzeń komisji i sporządzanie kompletnych dyplomów w tym zakresie.
24. Prowadzenie obowiązującej sprawozdawczości z zakresu pracy Dziekanatu.

25. Organizowanie i obsługa komisji obrony prac magisterskich.

26. Współudział w organizowaniu wydziałowych oraz międzywydziałowych konkursów prac magisterskich.

27. Wypełnianie formularzy zgłoszeniowych do ZUS dla studentów, którzy ukończyli 26 rok życia a pozostają na wyłącznym utrzymaniu osoby podlegającej ubezpieczeniu i przesyłanie ich do Sekretariatu Prorektora ds. Dydaktyki.

28. Prowadzenie spraw absolwentów związanych z nostryfikacją dyplomu magistra za granicą – wypisy z przebiegu studiów.

29. Umieszczanie i aktualizacja na stronach internetowych, informacji o miejscu i terminach konsultacji prowadzących zajęcia.

30. Obsługa studiów niestacjonarnych (przygotowywanie umów, ewidencja wpłat).  

31. Załatwianie spraw związanych z kredytami bankowymi dla studentów (ewidencja, wydawanie zaświadczeń). 

32. Sporządzanie list wypłat stypendiów według kont osobistych studentów. 

33. Prowadzenie dokumentacji dotyczącej inwentaryzacji Dziekanatu. 

34. Prowadzenie dokumentacji, przygotowywanie dokumentów oraz wykonywanie wszelkich prac związanych z archiwizowaniem akt (przekazywanie do archiwum zakładowego).

35. Prowadzenie spraw dotyczących obsługi suchej pieczęci Uczelni.

36. Obsługa systemu POL-on w zakresie:

1) toku studiów,

2) pomocy materialnej dla studentów.

37. Prowadzenie spraw związanych z nostryfikacją dyplomów.

38. Praca w zespole przygotowującym dane dla PKA, pomoc w podejmowaniu komisji akredytacyjnej PKA.

39. Prowadzenie spraw związanych z powoływaniem nauczycieli akademickich na stanowiska nauczycieli akademickich w grupie dydaktycznej oraz na funkcję kierownika wydziałowej jednostki organizacyjnej, ogłaszanie konkursów oraz przygotowywanie dokumentacji na posiedzenia komisji konkursowych oraz organizowanie tych posiedzeń.


