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	Cel działalności 

	· Obsługa administracyjna działalności dydaktycznej Wydziału Nauk o Zdrowiu.

	Kluczowe zadania

	1. Sekcja Toku Studiów:

1) prowadzenie wpisów studentów na dany rok akademicki,

2) prowadzenie albumu studenta,

3) prowadzenie spraw związanych z immatrykulacją studentów I roku studiów,

4) kierowanie studentów I roku na szkolenia z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy 
i ochrony przeciwpożarowej oraz szkolenie biblioteczne i z informacji naukowej,

5) weryfikacja dokumentacji dotyczącej zaliczenia semestru i roku akademickiego,

6) organizowanie sesji egzaminacyjnej – przygotowywanie protokołów zaliczeniowych 
i egzaminacyjnych, przygotowywanie kart okresowych osiągnięć studenta, organizacja egzaminów komisyjnych, 

7) obsługa programów BAZUS, POL-on, ASAP i ORPD związana z ewidencją, płatnościami, tokiem studiów i dyplomowaniem,
8) prowadzenie spraw związanych z przeniesieniem studentów z innej uczelni, w tym zagranicznej,

9) prowadzenie spraw związanych z podziałem studentów na grupy w systemie BAZUS,
9) prowadzenie spraw związanych z odpłatnością za studia, przez studentów studiów  niestacjonarnych, cudzoziemców studiujących za odpłatnością, studentów powtarzających dany rok studiów lub określone zajęcia, biorących udziału w zajęciach nieobjętych planem studiów,

10) wydawanie i prowadzenie ewidencji, wydanych studentom, legitymacji i zaświadczeń, 

11) prowadzenie spraw związanych z opieką zdrowotną nad studentami, w tym: badania profilaktyczne, medycyny pracy, szczepienia ochronne, badania do celów sanitarno-epidemiologicznych, szkolenia bhp,

12) sporządzanie zestawień na potrzeby Wojskowej Komisji Uzupełnień,

13) obsługa absolwentów Wydziału,

14) sporządzanie i wydawanie dyplomów wraz z suplementem,

15) prowadzenie księgi dyplomów,

16) pobieranie opłat za dyplomy i innych opłat manipulacyjnych, 

17) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania,

18) prowadzenie spraw dotyczących obsługi suchej pieczęci Uczelni,

19) przygotowanie dyplomatorium,

20) sporządzanie obowiązującej sprawozdawczości w zakresie zadań realizowanych przez Dziekanat.

2. Sekcja Socjalno-Bytowa:

1) kompletowanie, sprawdzanie i uaktualnianie dokumentów stanowiących podstawę do przyznawania różnych form pomocy materialnej oraz wyliczanie dochodu rodziny studenta na podstawie złożonych dokumentów,
2) naliczanie stypendiów socjalnych, za wyniki w nauce lub sporcie, w tym stypendiów ministra i stypendiów RP, oraz stypendiów dla niepełnosprawnych, sporządzanie list wypłat stypendiów i zapomóg (w wersji tradycyjnej i elektronicznej),

3) sporządzanie decyzji w sprawie przyznawania świadczeń pomocy materialnej, prowadzenie wykazu tych decyzji oraz złożonych odwołań, a także kompletowanie otrzymanych zaświadczeń i oświadczeń,

4) prowadzenie dokumentacji dotyczącej kont osobistych studentów oraz sporządzanie stanu kont za cały okres otrzymywania pomocy materialnej przez studenta,

5) prowadzenie analizy środków pomocy materialnej dla studentów przyznanych 
i wydatkowanych na Wydziale,

6) ewidencjonowanie studentów ubezpieczonych (ubezpieczenie zdrowotne),

7) sporządzanie obowiązującej sprawozdawczości w zakresie zadań realizowanych przez Dziekanat.

3. Sekcja ds. Realizacji Zadań Dydaktycznych:

1) sporządzanie zleceń prowadzenia zajęć dydaktycznych jednostkom organizacyjnym Wydziału i innych wydziałów Uniwersytetu w danym roku akademickim oraz weryfikacja obciążeń dydaktycznych,

2) opracowywanie harmonogramu obciążenia sal wykładowych Wydziału i obsługa wszystkich jednostek w tym zakresie,

3) opracowywanie materiałów związanych z dydaktyką, w tym: spis wykładów i ćwiczeń oraz archiwizowanie programów nauczania.

4. Sekcja Praktycznej Nauki Zawodu:

1) udział w planowaniu procesu kształcenia praktycznego:

a) sondażowanie zakładów pracy w zakresie przyjęcia studentów poszczególnych kierunków na zajęcia praktyczne i praktyki zawodowe,

b) uczestnictwo w przygotowywaniu „ogólnowydziałowego” harmonogramu zajęć praktycznych i praktyk zawodowych dla wszystkich kierunków w oparciu o dane uzyskane od opiekunów praktyk,

2) udział w organizowaniu procesu kształcenia praktycznego:

a) pozyskiwanie od studentów wniosków dotyczących zgody placówek szkoleniowych na odbywanie praktyki,

b) segregowanie wniosków do poszczególnych placówek,

c) udział w przygotowaniu porozumień dotyczących realizacji praktyk,

d) udział w przygotowywaniu dokumentacji szkolenia praktycznego,

3) wydawanie dokumentacji szkolenia praktycznego,

4) rozliczanie praktyk studenckich w zakresie wynagrodzeń dla opiekunów praktyk z ramienia Uczelni.

5. Sekcja ds. Obsługi Administracyjnej Dziekanów:

1) obsługa administracyjna Dziekana i Prodziekanów oraz komisji wydziałowych,

2) prowadzenie sekretariatu: w tym: przyjmowanie i wysyłanie korespondencji drogą tradycyjną i elektroniczną, przygotowywanie zamówień na materiały biurowe, prowadzenie ewidencji urlopów i zwolnień lekarskich pracowników, przygotowywanie list obecności pracowników,

3) w zakresie prowadzenia spraw dotyczących nagród Prezesa Rady Ministrów, Ministra Zdrowia oraz nagród Rektora:
a) rejestrowanie wniosków, 

b) przygotowywanie wykazu wniosków na posiedzenia komisji, 

c) organizowanie posiedzeń komisji,

d) sporządzanie kompletnych dyplomów.

6. Sekcja ds. Szkolenia Podyplomowego:
1) organizacja rekrutacji na studia podyplomowe,

2) prowadzenie albumu słuchacza,

3) weryfikacja dokumentacji dotyczącej zaliczenia semestru i roku akademickiego,

4) organizowanie sesji egzaminacyjnej – przygotowywanie protokołów zaliczeniowych 
i egzaminacyjnych, przygotowywanie kart okresowych osiągnięć, organizacja egzaminów komisyjnych, 

5) obsługa programów związanych z ewidencją, płatnościami, tokiem studiów 
i dyplomowaniem,
6) prowadzenie spraw związanych z podziałem słuchaczy na grupy,
7) prowadzenie spraw związanych z odpłatnością za studia, przygotowaniem kosztorysów studiów podyplomowych i windykacją należności,

8) wydawanie i prowadzenie ewidencji, wydanych słuchaczom indeksów, zaświadczeń etc., 

9) obsługa absolwentów,

10) sporządzanie i wydawanie świadectw ukończenia studiów podyplomowych,

11) prowadzenie księgi świadectw ukończenia studiów podyplomowych, 

12) pobieranie opłat za świadectwa ukończenia studiów podyplomowych i innych opłat manipulacyjnych), 

13) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania,

14) sporządzanie obowiązującej sprawozdawczości w zakresie zadań realizowanych przez Dziekanat.

15) udział w planowaniu i organizowaniu procesu kształcenia praktycznego:

16) rozliczanie kształcenia słuchaczy w zakresie wynagrodzeń prowadzących zajęcia i jednostek, w których odbywa się kształcenie praktyczne.
7. Sekretariat Wydziału Nauk o Zdrowiu:

1) w zakresie czynności kancelaryjnych i obiegu dokumentów:

a) przyjmowanie i wysyłanie korespondencji drogą tradycyjną i elektroniczną, zgodnie z instrukcją kancelaryjną, 

b) przygotowywanie pism z zakresu danej sprawy i przedkładanie ich do podpisu,

c) zakładanie teczek i przechowywanie dokumentacji spraw, 

d) obsługa jednostek organizacyjnych Wydziału w zakresie: przyjmowania, wysyłania, segregowania i ewidencjonowania korespondencji, powielania dokumentów, drukowania,

e) przygotowywanie i przekazywanie dokumentów do archiwum zakładowego,

2) w zakresie spraw personalnych:

a) współpraca z Działem Spraw Pracowniczych w sprawach związanych z urlopami nauczycieli akademickich,

b) wystawianie wniosków na delegacje,

c) prowadzenie spraw związanych z powoływaniem nauczycieli akademickich na stanowiska nauczycieli akademickich w grupie dydaktycznej oraz na funkcję kierownika w wydziałowych jednostkach organizacyjnych, ogłaszanie konkursów oraz przygotowywanie dokumentacji na posiedzenia komisji konkursowych oraz organizowanie tych posiedzeń,
d) sporządzanie kompletnych dyplomów w zakresie nagród Rektora,
3) w zakresie zaopatrzenia w materiały i sprzęt biurowy:

a) bieżące uzupełnianie materiałów eksploatacyjnych do sprzętu biurowego: faxy, kserokopiarki, drukarki (tonery, cartridge),

b) przyjmowanie zamówionego sprzętu i materiałów eksploatacyjnych i biurowych dla jednostek organizacyjnych Wydziału,

c) koordynowanie zamówień jednostek organizacyjnych Wydziału, składanych 
w jednostkach Uczelni (poligrafia, ksero, pieczątki i in.),

d) zgłaszanie uszkodzeń sprzętu i terminów konserwacji, do Działu Aparatury Naukowej,

e) prowadzenie dokumentacji dotyczącej inwentaryzacji Dziekanatu,

4) w zakresie administrowania obiektem Wydziału:

a) prowadzenie spraw związanych z usterkami i awariami na terenie jednostek organizacyjnych i budynku Wydziału, w tym: przyjmowanie zgłoszeń, przekazywanie ich do właściwych jednostek Uczelni oraz nadzór nad wykonawcami (udostępnianie pomieszczeń, omawianie zakresu robót i in.),

b) kontrola utrzymywania posesji w porządku i czystości.
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