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1. Cel

Celem działań opisanych procedurą jest kształcenie studentów zgodnie z ustawą z dnia 27.07.2005 r. Prawo o Szkolnictwie Wyższym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 z późniejszymi zmianami), przepisami Ministerstwa Zdrowia, Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyższego, Statutem Uczelni, Regulaminem Organizacyjnym oraz Regulaminem studiów Uniwersytetu Medycznego we Wrocławiu.

2. Przedmiot i zakres stosowania

Przedmiotem procedury jest:

· Rekrutacja na studia

· Realizacja programu kształcenia na poszczególnych latach studiów wszystkich kierunków UM do momentu uzyskania dyplomu.
3. Definicje i terminologia

Definicje zgodne z normą EN ISO 9001:2008 oraz Ustawą Prawo o szkolnictwie wyższym.
Wyrób – zasób wiedzy i umiejętności przekazany słuchaczowi (student, słuchacz) w trakcie procesu kształcenia.
Wyrób niezgodny – negatywnie oceniony zasób wiedzy i umiejętności słuchacza stwierdzony w trakcie procesu kształcenia.  

4. Odpowiedzialność i uprawnienia

Za cel i treść merytoryczną procedury odpowiada Prorektor ds. Dydaktyki, wraz z dziekanami wydziałów, wyznaczający bezpośrednich realizatorów programu dydaktycznego zgodnie z przepisami.

5. Opis postępowania

5.1 Rekrutacja na I rok studiów
Proces rekrutacji na I rok studiów na wszystkich kierunkach Uniwersytetu Medycznego odbywa się zgodnie z ustawą  Prawo o szkolnictwie wyższym, przepisami Ministra Zdrowia i Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego, Statutem Uczelni oraz warunkami i trybem rekrutacji na dany rok akademicki.
W tym celu Rektor powołuje, na wniosek Prorektora ds. dydaktyki, Uczelnianą Komisję Rekrutacyjną. Skład Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej zatwierdza Senat Uniwersytetu Medycznego.

Regulamin rekrutacji kandydatów na I rok studiów w UM, sposób przeprowadzenia rekrutacji i liczbę miejsc na poszczególnych Wydziałach, uchwalany jest przez Senat Uniwersytetu Medycznego na podstawie Ustawy Prawo o szkolnictwie wyższym, zgodnie z przepisami Ministra Zdrowia i Statutu Uczelni.

Za właściwy sposób przeprowadzenia rekrutacji odpowiadają;

- przewodniczący Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej oraz 

- przewodniczący Wydziałowych Komisji Rekrutacyjnych.

5.2  Planowanie procesu dydaktycznego

Analiza ramowego programu studiów
Za planowanie procesu dydaktycznego odpowiedzialny jest Prorektor ds. dydaktyki wraz z dziekanami wydziałów. Planowanie procesu dydaktycznego odbywa się według planów i programów nauczania ustalonych przez Uniwersytet Medyczny zgodnie z trybem przewidzianym w Ustawie z dnia 27.07.2005 r. Prawo o Szkolnictwie Wyższym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 z późniejszymi zmianami) i przepisami MZ oraz MNiSW.
Przydział czynności dla jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Medycznego 

Rozkład roku akademickiego, który określa podział roku akademickiego na semestry, okresy zajęć dydaktycznych, sesje egzaminacyjne i okresy wolne od zajęć (ferie zimowe, wakacje), ustala Rektor. Podział i organizację roku akademickiego określa rektor po zasięgnięciu opinii organu samorządu, najpóźniej do dnia 15 czerwca roku kalendarzowego poprzedzającego dany rok akademicki. Podaje go do wiadomości przed rozpoczęciem nowego roku akademickiego najpóźniej do dnia 15 czerwca roku kalendarzowego poprzedzającego dany rok akademicki.
Dziekani poszczególnych wydziałów przed rozpoczęciem semestru podają do wiadomości szczegółowy plan i rozkład zajęć oraz wykaz obowiązujących przedmiotów, zajęć, zaliczeń, praktyk i  egzaminów koniecznych do zaliczenia semestru. Dziekan na dwa tygodnie przed rozpoczęciem roku akademickiego, podaje do wiadomości na tablicy ogłoszeń oraz stronie internetowej Uczelni, spis zajęć oraz formę zaliczenia obu semestrów.
Za realizację procesu dydaktycznego w poszczególnych jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu Medycznego (katedry, kliniki, zakłady, samodzielne pracownie) odpowiedzialni są kierownicy tych jednostek Osoby odpowiedzialne za nauczanie przedmiotu podają do wiadomości na tablicy ogłoszeń oraz stronie internetowej Uczelni, szczegółowy harmonogram i program zajęć oraz tryb i formę ich zaliczania najpóźniej na pierwszych zajęciach.

Zgodnie z regulaminem studiów Zarządzenie nr 28/XIV R/2010 z 30 czerwca 2010 r. opiekun roku czynnie uczestniczy w organizacji dydaktyki (układanie planów zajęć, zaliczeń, egzaminów itp.).  
Opiekun roku:

1) współpracuje z dziekanem,

2) dokonuje podziału studentów na grupy starając się uwzględnić indywidualne postulaty studentów.

3) przygotowuje przy ewentualnym współudziale starosty roku i organu samorządu szczegółowy harmonogram zajęć dla danego roku,

4) sprawuje opiekę nad wszystkimi studentami danego roku w zakresie spraw związanych 
z tokiem studiów,

5) na wniosek studenta uczestniczy jako obserwator w egzaminach komisyjnych oraz posiedzeniach Komisji Dyscyplinarnej oraz Odwoławczej Komisji Dyscyplinarnej dla Studentów.)

Liczebność grup studenckich na zajęciach dydaktycznych ustala Senat Uniwersytetu Medycznego na wniosek Rektora lub dziekanów.
Planowanie personelu i zasobów

Za planowanie obsługi procesu dydaktycznego odpowiedzialni są kierownicy poszczególnych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Medycznego wespół z adiunktami dydaktycznymi (zgodnie z regulaminem wewnętrznym klinik i katedr). 

Planowanie sesji egzaminacyjnej
Za planowanie sesji na poszczególnych wydziałach odpowiedzialni są dziekani. Na poszczególnych latach studiów planowanie sesji dokonuje się w obecności dziekana, kierowników katedr, klinik i innych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Medycznego, opiekuna roku i starosty roku. Rozkład sesji egzaminacyjnej przesyłany jest do dziekanatów. Szczegółową organizację sesji egzaminacyjnej ustala dziekan w porozumieniu z egzaminatorem i starostą roku. 

6. Realizacja programu dydaktycznego
Odpowiedzialnym za realizację programu dydaktycznego na każdym kierunku jest Dziekan wydziału, a w Uczelni Prorektor ds. Dydaktyki.

Program dydaktyczny realizowany jest w formie wykładów, ćwiczeń, seminariów, zajęć praktycznych oraz praktyk zawodowych wykonywanych w poszczególnych jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu Medycznego i jednostkach spoza Uniwersytetu Medycznego zgodnie z programem studiów, regulaminem studiów, regulaminem wewnętrznym jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Medycznego oraz programem godzinowym zajęć ustalanym i zatwierdzanym w każdym roku akademickim przez Rektora.  

Plan studiów określa czas trwania studiów i obejmuje spis przedmiotów, wykaz godzin oraz punktację ECTS. Programy nauczania określają zakres wiedzy i umiejętności, właściwy dla poszczególnych przedmiotów i praktyk, który student powinien opanować w trakcie studiów.

Ramowy plan studiów i programy nauczania na nowy rok akademicki uchwala rada wydziału, najpóźniej w maju.
Część zajęć dydaktycznych student może odbyć za granicą w ramach współpracy Uniwersytetu Medycznego z innymi uczelniami na zasadach wynikających z odrębnych przepisów. 

Różnice programowe wynikające z odbywania studiów za granicą winny być wyrównane po powrocie na macierzystą Uczelnię. Student za zgodą dziekana może odbyć część studiów w innej uczelni medycznej (także zagranicznej) według uzgodnionego przed wyjazdem programu. 

Po powrocie z wyjazdu, dziekan zalicza studentowi przedmioty według uzgodnionego przed wyjazdem programu, które zaliczył na uczelni partnerskiej i dokonuje wpisu warunkowego.
Prowadzona jest lista obecności studentów na zajęciach. Jest ona dokumentem potwierdzającym uczestnictwo w zajęciach i przechowywana do czasu rozpoczęcia nowego roku akademickiego u adiunkta dydaktycznego w poszczególnych jednostkach dydaktycznych. Opuszczone zajęcia powyżej limitu ustalonego w regulaminie studiów odrabia się według zasad ustalonych w poszczególnych jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu Medycznego. Obowiązek obecności na zajęciach ustala regulamin studiów. Potwierdzeniem realizacji zajęć dydaktycznych jest rozliczenie godzinowe pensum dydaktycznego, przekazywane Rektorowi, po zakończeniu każdego semestru przez adiunkta dydaktycznego poszczególnych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Medycznego, podpisane przez kierownika tej jednostki lub przez osobę przez niego upoważnioną. Przypadki braku zgodności wykonania zadania dydaktycznego z planem podlegają postępowaniu według procedury działań korygujących P- 8.5.2-01.

Formę zaliczenia przedmiotu ustala, w uzgodnieniu z kierownikami jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Medycznego, Dziekan zgodnie z programem studiów (egzamin, zaliczenie). Ramowy plan studiów i programy nauczania na nowy rok akademicki uchwala rada wydziału, najpóźniej w maju. Sposób zaliczenia przedmiotu – ustne, pisemne, testowe – ustala kierownik jednostki dydaktycznej i podaje do wiadomości studentom.

Istnieje pełna identyfikacja wszystkich ocen studenta w stosunku do osób, które tych ocen dokonały. Dowodem zaliczenia przedmiotu jest wpis w protokole zaliczeniowym, dokonany przez kierownika jednostki dydaktycznej, a w dokumentacji indywidualnej studenta wpis w indeksie, karcie zaliczeniowej i kartotece studenta. Podstawą zaliczania przedmiotu jest uczęszczanie na zajęcia oraz otrzymanie pozytywnych ocen z prac objętych programem tych zajęć. Potwierdzeniem zaliczenia zajęć jest wpis w indeksie oraz w karcie okresowych osiągnięć studenta dokonany przez osobę odpowiedzialną za nauczanie przedmiotu.

Decyzję o dopuszczeniu studenta do sesji egzaminacyjnej podejmuje Kolegium Dziekańskie na podstawie protokołów zaliczeniowych, zgodnie z regulaminem studiów.

Dokładne terminy egzaminów, zgodnie z regulaminem studiów:

- ustnych – uzgadnia student z egzaminatorem 

- pisemnych – podawane są do wiadomości studentom przez Kierownika jednostki organizacyjnej. 

Dziekan na podstawie wyników egzaminów kwalifikuje studenta na rok następny lub 

- do wydania dyplomu 

(jeżeli studenta nie obowiązuje napisanie i obrona pracy dyplomowej magisterskiej lub licencjackiej  

kończącej studia);

- dopuszcza do obrony pracy magisterskiej

(jeżeli studenta obowiązuje napisanie i obrona pracy magisterskiej, kończącej studia)

1. Wyniki egzaminów przekazywane są przez egzaminatora Dziekanowi w formie protokołu egzaminacyjnego, wpisywane do katalogów dziekańskich oraz do indywidualnej dokumentacji studenta - indeksu, karty egzaminacyjnej i kartoteki oraz do systemu elektronicznego.

Wydanie dyplomu ukończenia studiów na Uniwersytecie Medycznym udokumentowane jest wpisem w księdze dyplomów.

Forma prowadzenia zapisów w dokumentacji indywidualnej studenta ustalana jest – na podstawie Rozporządzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego z dnia 14 września 2011 w sprawie dokumentacji przebiegu studiów.


W przypadku pojawienia się „wyrobu niezgodnego” następuje postępowanie zgodne z Regulaminem Studiów.

7. Schemat postępowania


Sposób postępowania przy realizacji:

· procesu rekrutacji;

· planowaniu procesu dydaktycznego;

· realizacji procesu dydaktycznego;

8. Dokumenty związane

· Ustawa z dnia 27.07.2005 r. Prawo o Szkolnictwie Wyższym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 z późniejszymi  zmianami)
· Regulamin Studiów Akademii Medycznej we Wrocławiu wprowadzony zarządzeniem nr 28/XIV R/2010 z dnia 30 czerwca 2010 r .
 

· Statut Uniwersytetu Medycznego we Wrocławiu wprowadzony uchwałą nr 1270 Senatu UMW z dnia 27 marca 2013
· Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Medycznego we Wrocławiu wprowadzony zarządzeniem nr 14/XV R/2013 Rektora we Wrocławiu z dnia 17 kwietnia 2013 r.
· „ Działania korygujące P-8.5.2-01”

· „ Działania zapobiegawcze P-8.5.3-01”

9. Zapisy

Zapisy dotyczące realizacji niniejszej procedury są prowadzone w dokumentach o podanym w algorytmie tytułach. Forma i struktura tych dokumentów jest określona w poszczególnych jednostkach UM.
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