Panstwowa Akademia Nauk Stosowanych we Wtoctawku

Wydziat Nauk Ekonomicznych i Prawnych
Wydziat Nauk Inzynieryjno-Technicznych
Wydziat Nauk Spotecznych i Humanistycznych

Poziom I PZ 4A. Przechowywanie dokumentacji dotyczacej efektéw uczenia si¢
Termin realizacji zadania: Zataczniki:
¢ bezposrednio po e Protokot zaliczenia przedmiotu - Zatacznik 5;
zakoficzeniu sesji e Metryczka weryfikacji efektow uczenia si¢ - Zatacznik 6;
cgzaminacyjney. e Protokdt egzaminu / zaliczenia ustnego - Zatacznik 7.

1. Zakres procedury

Przedmiotem procedury jest okreslenie zasad gromadzenia i archiwizowania prac §rodsemestralnych (kolokwia, testy,
sprawdziany, prezentacje i prace projektowe), zaliczeniowych i egzaminacyjnych prac pisemnych oraz prac dyplomowych

potwierdzajacych realizacj¢ zalozonych efektéw uczenia si¢ przez studentéw Uczelni.

2. Podmioty odpowiedzialne za wykonanie zadan objetych procedura

e  dziekan wydziatu;
o  Lkierownik zakladu;
e nauczyciele akademiccy;

e dziekanat wydziatu.

3. Opis postepowania w ramach procedury

1) Srédsemestralne, zaliczeniowe i egzaminacyjne prace pisemne studentéw przechowywane sa przez okres od
rozpoczecia do zakoniczenia danego cyklu ksztalcenia. Student ma prawo, w okresie dwoch tygodni od
ogloszenia wynikéw, do wgladu do ocenianej pracy, jezeli jest ona podstawa do zaliczenia przedmiotu.

2) Prace potwierdzajace realizacj¢ przez studentéw zalozonych efektow uczenia si¢ sa gromadzone
i przechowywane w zakladzie na terenie Uczelni.

3) Przechowywanie prac studentéw powinno odbywac si¢ w sposob uporzadkowany, tj. w teczce opisane;j
nazwa zakladu, kierunku i specjalnosci, nazwa przedmiotu, rokiem akademickim, rokiem studiéw
i semestrem, trybem studiéw oraz imieniem i nazwiskiem prowadzacego przedmiot.

4) Dokumentacj¢ potwierdzajaca stopien osiagni¢cia zakladanych efektow uczenia si¢ stanowi teczka
przedmiotu, ktéra zawiera:

a) kserokopi¢ protokolu zaliczenia przedmiotu (Zalacznik 5) i/lub kserokopie  protokotu
egzaminu/zaliczenia ustnego (Zalacznik 7);

b) metryczke (Zatacznik 6), w ktorej zawarte sg informacje o Zrédtach i elementach oceny kofcowej oraz
o formach weryfikacji prowadzacych do oceny kofcowej. Metryczka jest integralng cze¢scig protokotu
zaliczeri/ egzaminow;

c) formy weryfikacji zalozonych efektow uczenia si¢ (np. testy, inne prace pisemne egzaminacyjne

1 zaliczeniowe).



5)
6)

7)

8)

Teczka przedmiotu podlega archiwizacji przez caly cykl ksztalcenia.

Kontrole przestrzegania zasad gromadzenia i archiwizowania prac studentéw oraz nadzér nad dokumentacja
1 przechowywaniem prac studentéw sprawuje kierownik zaktadu.

W przypadku prac realizowanych poprzez platformy ksztalcenia zdalnego prace powinny by¢ zgrane na
pamie¢ dyskowa w formie wskazanej przez kierownika zakltadu. Kierownik zakladu zobowiazany jest do
utworzenia kopii archiwizowanych plikéw w Biurze Technologii Informatycznych.

Prace dyplomowe po zloZeniu egzaminu dyplomowego przez studentéw trafiaja do akt osobowych

1 podlegaja archiwizacji przez okres 50 lat.

4. Dokumenty zwigzane z procedurg

Regulamin studidw Paiistwowej Akadenii Nank Stosowanych we Wioctawku,

Utcgelniany System Zargadzania Jakosciq Ksztatcenia.



