Zatgcznik nr 4 do Regulaminu organizacyjnego UG

PRZYKEADOWY PODZIAL ORGANIZACYJNY
WYDZIALOWYCH JEDNOSTEK ADMINISTRACJI

Biuro Dziekana

Kierownik biura

Pracownicy administracyjni biura

Pracownicy sekretariatow jednostek organizacyjnych Wydziatu
Pracownicy techniczni

Dziekanat
Kierownik dziekanatu
Pracownicy administracyjni dziekanatu

PRZYKEADOWY PODZIAL. OBOWIAZKOW I ZAKRES DZIALAN
WYDZIALOWYCH JEDNOSTEK ADMINISTRACJI

Biuro Dziekana

1.

10.

11.
12.

Wykonuje czynno$ci administracyjne wspierajace prace Dziekana, Prodziekanow, Rady
Wydziatu oraz innych organow kolegialnych Wydziatu.

Prowadzi sprawy zwigzane z rozliczeniami finansowymi Wydziatu.

Zajmuje si¢ sprawami zwigzanymi z polityka kadrowa Wydzialu w zakresie zleconym przez
Dziekana.

Przygotowuje dokumentacj¢ zwigzang z przeprowadzaniem przewodoéw habilitacyjnych,
wnioskow o nadanie tytutu naukowego profesora oraz wnioskéw o nadanie doktoratow honoris
causa.

Kompletuje i opracowuje dokumenty przekazywane pod obrady Senatu UG.

Koordynuje organizacj¢ konkursOw na dofinansowanie projektow badan naukowych lub prac
rozwojowych dla mtodych naukowcéw 1 uczestnikéw studiow doktoranckich oraz prowadzi
dokumentacje z tym zwigzang.

Przygotowuje sprawozdania zlecone przez organy publiczne (POL-on, MNISW, GUS) i inne
jednostki organizacyjne Uniwersytetu oraz wykonuje sprawozdawczo$¢ na potrzeby wlasne
Wydziatu.

Wykonuje czynnosci kancelaryjne zwigzane z korespondencjg Wydziatowa.

Wspolpracuje z Dzialem Zamowien Publicznych w zakresie przygotowania planow zamowien
publicznych, prowadzi wymagane rejestry zamowien publicznych.

Kompletuje dokumentacje dotyczaca praw autorskich nauczycieli akademickich oraz prowadzi
ich ewidencje.

Prowadzi ewidencj¢ zarzadzeh wydawanych przez Dziekana oraz rejestr delegacji stuzbowych.
Obstuguje strong¢ internetowg Wydziatlu oraz inicjuje 1 koordynuje dziatania promujace Wydziat
i Uniwersytet.



13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

Sktada wnioski o wykonanie pieczatek stuzbowych oraz prowadzi ich rejestr.

We wspotpracy z pracownikami Dziekanatu obstuguje Modut Ksztatcenia.

Obstuguje program PENSUM, rozlicza godziny ponadwymiarowe.

Przygotowuje sprzet do zajg¢ dydaktycznych.

Zajmuje si¢ gospodarka srodkami trwatymi i prowadzi ich ewidencje.

Wspolpracuje z Pelnomocnikami Dziekana w zakresie ich kompetencji oraz z innymi

jednostkami organizacyjnymi Wydziatu i Uniwersytetu.

Uczestniczy w prognozowaniu potrzeb rozwojowych i przygotowywaniu planéw wydatkow
Wydziatu.

Uczestniczy w organizacji i sprawuje nadzor nad obstugg zleconych przez Dziekana konferencji
naukowych, zjazdéw, sympozjéw i innych spotkan pracownikow Wydziatu oraz organizuje
wydzialowe uroczystosci i spotkania integracyjne.

Dziekanat

No gaprowd e

10.

Organizuje tok studiow realizowany przez Wydziatl.

Prowadzi sprawy studentéw oraz obowigzujaca w tym zakresie dokumentacje.

Sporzadza listy wyptat stypendiow dla studentow i uczestnikow studiow doktoranckich.
Wspotpracuje z wydzialowymi komisjami rekrutacyjnymi.

Prowadzi sprawy zwigzane ze studium doktoranckim i przewodami doktorskimi.

Prowadzi ewidencje i gospodarke drukami $cistego zarachowania dotyczacymi toku studiow.
Prowadzi i1 ewidencjonuje korespondencje zwigzang z tokiem studiéw oraz sprawami
studenckimi.

Sporzadza opracowania statystyczne dot. studentow i doktorantéw na zlecenie innych jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu lub wtadz Wydziatu.

Obsluguje system FAST, wspolpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu
przy module ksztatcenia, posiada dostgp do programu PENSUM.

Prowadzi czynno$ci zwigzane z wymiang studenckg (MOST, ERASMUS i inne programy
stazowe, stypendia) w zakresie uzgodnionym z innymi jednostkami Uczelni.



