Tab.1. PRZYKŁAD - Arkusz analizy funkcji jednostki organizacyjnej
	Nazwa komórki
	Symbol:
	Liczba zatrudnionych (etatów ogółem): ………

Liczba stanowiska kierowniczych: ………….

	Dziekanat
	WE-D
	

	Funkcja (zadanie ) główna komórki:
	Obsługa administracyjną procesu dydaktycznego na wydziale oraz obsługa rady wydziału, dziekana i prodziekanów. 

	 Realizowane funkcje – zadania ujęte w dotychczasowym Regulaminie Organizacyjnym

	1. prowadzenie akt osobowych studentów oraz ewidencji studentów i doktorantów danego wydziału, z uwzględnieniem cudzoziemców, 

2. prowadzenie dokumentacji przebiegu studiów wyższych i doktoranckich, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami, 

3. sporządzanie umów o kształcenie na studiach wyższych i doktoranckich oraz aneksów do tych umów, 

4. opracowywanie dyplomów ukończenia studiów i suplementów do dyplomów, 

5. wydawanie studentom i doktorantom dokumentów związanych z przebiegiem studiów (elektronicznych legitymacji studenckich, legitymacji doktoranckich, indeksów, dyplomów, itp.) oraz ich odpisów, 

6. ogłaszanie i podawanie do wiadomości studentów i doktorantów danego wydziału wszelkich informacji dotyczących przebiegu studiów, 

7. sporządzanie i podawanie do wiadomości studentów i doktorantów wykazów grup dziekańskich w ramach roku, 

8. przyjmowanie zapisów na specjalności, przedmioty do wyboru i seminaria dyplomowe w ramach kierunku studiów, 

9. przygotowywanie dokumentacji i organizowanie obron prac dyplomowych i rozpraw doktorskich, 

10. obliczanie średnich ocen ze studiów i wydawanie stosownych zaś zaświadczeń w tym zakresie, 

11. współpraca z innymi jednostkami Uczelni w zakresie spraw dydaktycznych i organizacyjnych związanych z kształceniem na studiach wyższych i doktoranckich, w szczególności z jednostkami właściwymi do spraw rekrutacji i kształcenia, pomocy materialnej dla studentów i doktorantów, kontroli opłat, 
12. współpraca z jednostką właściwą do spraw wymiany międzynarodowej studentów w zakresie kwalifikacji studentów na wyjazdy zagraniczne.

	 Realizowane funkcje – zadania nie ujęte w dotychczasowym Regulaminie Organizacyjnym 

	1.

2.



	Opracowywane dokumenty
	Nazwa 
	Przeznaczenie (komórka organizacyjna) 

	
	1.Akta osobowe studentów
2. Umowy o kształcenie na studiach wyższych

	1.Potrzeby własne 
2. Kwestura , Dz. Rozliczeń …

	Podstawowe (przykładowe) mierniki oceny wyników pracy komórki 

1. Liczba założonych akt osobowych studentów 

2.Liczba sporządzonych umów o kształcenie na studiach wyższych
3.Liczba sporządzonych aneksów do umów o kształcenie na studiach wyższych

4. Liczba sporządzonych umów o kształcenie na studiach doktoranckich
5. Liczba sporządzonych aneksów do umów o kształcenie na studiach doktoranckich
6.itp 

	Poziom wyników pracy komórki osiągnięty 2017 roku

1.

2.

3.

4.
	Poziom wyników pracy komórki osiągnięty 2018 roku

1.

2.

3.

4.


Kraków, dnia…………………….


…….………………………………………








Podpis kierownika jednostki organizacyjnej
