Zatacznik nr 4 do Wewnetrznego Systemu Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia w Panstwowej Uczelni Zawodowej im. prof.
Stanistawa Tarnowskiego w Tarnobrzegu

Instrukcja kancelaryjna
okreslajaca zasady archiwizacji prac przejsciowych studentéw

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1
Instrukcja okre$la zasady przechowywania, gromadzenia i archiwizacji prac przejsciowych
studentow: zaliczeniowych, egzaminacyjnych, kolokwiow, projektow, zadan wykonanych
przez studentéw itp., potwierdzajgcych zdobycie przez studentéw zatozonych efektow
uczenia sie.

Rozdziat Il
Zasady przyjmowania, przechowywania i archiwizacji prac

§2

1. Wszystkie prace pisemne studentéw, powstate w toku studiéw (kolokwia, testy,
sprawdziany, prace projektowe, prace zaliczeniowe itp.) i inne materiaty, w tym
elektroniczne, potwierdzajgce zdobycie przez studentéw zatozonych efektow uczenia sie
sg gromadzone i podlegajg archiwizacji.

2. Prowadzacy zajecia ma obowigzek przekazania powstatych w ramach tego przedmiotu
prac, o ktérych mowa w pkt. 1, w terminie do 14 dni po zakohczeniu sesji egzaminacyjnej
poprawkowej w semestrze zimowym oraz do 14 dni po zakonczeniu sesji egzaminacyjne;j
poprawkowej w semestrze letnim.

3. Archiwizowanie wytworéw prac studentdw powinno odbywaé sie w sposéb
uporzadkowany, (ij. w teczce/segregatorze opisanym nazwg wydziatu, nazwg przedmiotu,
rokiem akademickim, rokiem i rodzajem studiéw oraz semestrem), zawierajgcy:

1) liste studentéw uczestniczacych w zajeciach (pobrana z dziekanatu wydziatu),

2) rejestr archiwizowanych prac studentéw w formie tabelarycznej, zawierajgcy: efekty
uczenia sie oraz sposoéb ich dokumentowania (zat. 2)

3) wytwory prac studentéw z podziatem na sposoby dokumentowania efektéw uczenia
sie, np. (prace z kolokwium, prace z egzaminu, itp.), potwierdzajgce osiggniete efekty
uczenia sie.

4) skale ocen i kryteridw ocen otrzymywanych przez studentéw za poszczegdlne prace.

4. Dopuszcza sie dostarczenie przez prowadzgcego zajecia w wersji elektronicznej na
ptycie CD, opisanej zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt. 3.

§3
1. Prace, o ktérych mowa w § 2 ust. 1, sg przechowywane w Uczelni, w specjalnie
wyznaczonym do tego pomieszczeniu przez okres 3 lat nie dtuzej jednak niz przez rok po
zakonczeniu danego cyklu ksztatcenia studentow.
2. Po uptywie terminu przechowywania prac studentéw, okreslonych w ust. 1, prace te sg
niszczone, ale wytgcznie wedtug zasad przyjetych w archiwizaciji.

§4

Szczegotowe zasady archiwizowania prac studentdw okresla zatgcznik nr 1 do Instrukgciji.



Rozdziat Il
Kontrola i nadzoér przechowywania i archiwizacji prac

§5
1. Kontrole przestrzegania zasad okreslonych niniejszg instrukcjg sprawuje Petnomocnik
Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia.
2. Nadzér nad archiwizacjg prac sprawuje Prorektor ds. Ksztatcenia.



Zatgcznik nr 1 do Instrukcji kancelaryjnej okreslajgcej
zasady archiwizacji prac przejsciowych studentow

SZCZEGOLOWE ZASADY ARCHIWIZOWANIA WYTWOROW STUDENTOW
(PRZEJSCIOWYCH PRAC ZALICZENIOWYCH | EGZAMINACYJNYCH)

Zadanie

Odpowiedzialna
osoba

Termin
wykonania

Wynik, nastepstwo
dziatan
i sposob wykorzystania

1. Przekazanie informac;ji

0 obowigzku gromadzenia i
przechowywania wytworow
studentéw

Dziekan Wydziatu

poczatek semestru,
w ktorym
rozpoczynajg sie
zajecia

uzyskanie informaciji

0 obowigzku gromadzenia

i przechowywania wytworéw
studentéw

2. Przygotowanie specjalnej
teczki/segregatora opisanego
nazwg wydziatu, nazwg
przedmiotu, nazwiskiem i
imieniem prowadzgcego
przedmiot, rokiem
akademickim, semestrem oraz
formg studidw, przeznaczonego
do archiwizowania prac
studentéw

Pracownik
dziekanatu
wydziatu

na tydzien przed
rozpoczeciem sesji
egzaminacyjnej

w semestrze
zimowym/

na tydzien przed
rozpoczeciem ses;ji
egzaminacyjnej

w semestrze letnim

przekazanie
teczek/segregatorow
prowadzgcym zajecia

3. Zgromadzenie

i umieszczenie wytwordw prac
studentéw w przeznaczonych
do tego teczkach/segregatorach

Prowadzacy zajecia

do 14 dni po
zakonczeniu ses;ji
egzaminacyjnej
poprawkowej

w semestrze
zimowym/

do 14 dni po
zakonczeniu ses;ji
egzaminacyjnej
poprawkowe;j

w semestrze letnim

przekazanie
teczek/segregatoréw do
dziekanatu wydziatu.
Nastepnie teczki/segregatory
sg przekazywane zbiorczo
przez pracownika dziekanatu
wydziatu do Petnomocnika
Rektora ds. Jakosci
Ksztatcenia wraz ze spisem
przekazywanych prac
(kierunek, rok studiow,
semestr, nazwa przedmiotu,
forma zajec¢, prowadzacy)

4. Sprawdzenie czy wszystkie
wytwory prac studentéw sg
odpowiednio archiwizowane
zgodnie z instrukcjg i procedurg

Zespot do spraw
weryfikaciji
archiwizowanych
wytwordéw prac
studentéw
powotany przez
dziekana do
kazdego kierunku
studiow

Do 30 kwietnia po
zakonczeniu ses;ji
egzaminacyjnej

w semestrze
zimowym/

do 30 pazdziernika
po zakonczeniu
sesji
egzaminacyjnej

w semestrze letnim

Przekazanie informacji

o wyniku kontroli
Petnomocnikowi ds. Jakosci
Ksztatcenia,

a petnomocnik Rektorowi
Uczelni

i Prorektorowi

ds. Ksztatcenia

5. Niszczenie
zarchiwizowanych prac
przejsciowych studentow

Komisja powotana
przez Rektora

Po uptywie terminu
ich
przechowywania

Protokét ze zniszczenia prac
przejsciowych studentow




rok akademicki

Zatgcznik nr 2 do Instrukcji kancelaryjnej okreslajgcej
zasady archiwizacji prac przejsciowych studentow

Wytwory prac studentéow

KIERUNEK

PRZEDMIOT

PROWADZACY ZAJECIA

RODZAJ ZAJEC w Ccw ZP
Forma oceny /zgodna z sylabusem Liczba |Zaliczone efekty /nr efektu
przedmiotu, zakresli¢ wtasciwe/ prac wg sylabusa/

Egzamin ustny

Egzamin pisemny

Forma zaliczenia zgodna
z sylabusem...

Forma zaliczenia zgodna
z sylabusem...

Forma zaliczenia zgodna
z sylabusem...

Forma zaliczenia zgodna
z sylabusem...

Forma zaliczenia zgodna
z sylabusem...

Forma zaliczenia zgodna
z sylabusem...




