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1.Cel i przedmiot procedury

Celem procedury jest okreslenie zasad archiwizowania prac etapowych i egzaminacyjnych
studentéw na Wydziale Ekonomicznym Uniwersytetu Opolskiego. Przedmiotem procedury jest opis
procesu archiwizowania prac etapowych i egzaminacyjnych studentéw studidw na Wydziale
Ekonomicznym Uniwersytetu Opolskiego.

2. Zakres stosowania procedury
Procedura obejmuje wszystkich studentdw, nauczycieli akademickich oraz inne osoby prowadzgace
zajecia dydaktyczne na Wydziale Ekonomicznym Uniwersytetu Opolskiego.

3. Definicje

3.1. Prace etapowe - realizowane przez studenta w trakcie studiéw: kolokwia, sprawdziany, prace

zaliczeniowe, referaty, prezentacje, case studies, sprawozdania laboratoryjne, projekty oraz inne

formy weryfikacji zaktadanych efektow uczenia sie.

3.2. Prace egzaminacyjne z przedmiotu - w formie ustnej, pisemnej, testowej okreslane sg przez

prowadzgcego wyktad i zawarte w karcie przedmiotu.

3.3. Osoba prowadzgca zajecia dydaktyczne — nauczyciel akademicki lub osoba podejmujgca sie

prowadzenia zaje¢ dydaktycznych zgodnie z organizacjg zaje¢ w danej jednostce w ramach umowy

cywilnoprawne;j.

4. Odpowiedzialnos$¢

4.1. Osoba prowadzaca zajecia dydaktyczne na Wydziale Ekonomicznym.

4.2. Jednostka: Obstuga dydaktyki i jakosci ksztatcenia (Wydziat Ekonomiczny)

4.3. Koordynatorzy kierunkdéw.

4.4. Dziekan wydziatu.

5. Sposdb postepowania

5.1. Procedura obejmuje wszystkie osoby prowadzace zajecia dydaktyczne na studiach pierwszego i
drugiego stopnia.

5.2. Osoby prowadzace zajecia dydaktyczne majg obowigzek gromadzenia i przechowywania prac
etapowych i egzaminacyjnych z przedmiotu przez okres jednego [1] roku od ukohczenia
przedmiotu.

5.3. Prace etapowe i egzaminacyjne z przedmiotu przechowywane sg przez kazdego pracownika w
teczce przedmiotu (zgodnie z procedurg SDJK-O-U5), przy czym teczka moze miec¢ forme
elektroniczng. W przypadku egzamindw/zaliczen ustnych pracownik sktada w jednostce: Obstuga
dydaktyki i jakosci ksztatcenia (Wydziat Ekonomiczny) stosowny protokét weryfikacji efektéow
uczenia sie dla egzamindwy/zaliczen ustnych (wzér w zat. 1). Archiwizacji podlegajg rowniez prace
realizowane oraz rejestrowane w formie elektroniczne;.

5.4. Po zakoriczeniu semestru/wpisaniu ocen do sytemu USOS jednak nie pdzniej niz 15 dni po
zakonczeniu sesji poprawkowej osoba, ktéra prowadzita zajecia dydaktyczne w ramach umowy
cywilnoprawnej, w ramach zlecenia dla innej jednostki Uniwersytetu Opolskiego oraz osoba
konczaca prace na Wydziale Ekonomicznym, sktada w jednostce: Obstuga dydaktyki i jakoSci




ksztatcenia (Wydziat Ekonomiczny), stosowng teczke przedmiotu, w ktérej znajdujg sie réwniez
zgromadzone prace etapowe i egzaminacyjne.
5.5. Teczke przedmiotu nalezy opisaé¢ wedtug metryczki (zat. 2).
5.6. Dziekan Wydziatu okresla miejsce przechowywania teczek przedmiotéw, o ktérych mowa w pkt.
5.4.
5.7. Po uptywie wymaganego okresu przechowywane prace studentdw s3g niszczone zgodnie z
zasadami przyjetymi w archiwizacji.
6. Procedury i dokumenty powigzane:
6.1. Procedura weryfikacji osiggania zaktadanych efektdw uczenia sie oraz oceniania studentow i
stuchaczy studiéw podyplomowych (SDJK-O-U5)
6.2. Regulamin studiéw Uniwersytetu Opolskiego.

7. Zataczniki:
Zatacznik 1.

Protokét weryfikacji efektow uczenia sie dla egzaminéw/zaliczen ustnych
Kierunek studiow: ‘ Rok/semestr: ‘ Data egzaminu/zaliczenia:
Przedmiot:
Imie, Nazwisko studenta:
Nr albumu :
Egzaminator/ Osoba zaliczajgca przedmiot:

Tres¢ pytania Ocena

1.
2.
3.

Ocena koncowa (podsumowujaca):

Uwagi:

Data: Podpis egzaminatora/osoby zaliczajgcej przedmiot

Zatacznik 2.

OPIS TECZKI PRZEDMIOTU

Kierunek i rok studidw:

Forma studidéw: stacjonarne/niestacjonarne

Typ studidw: pierwszy/drugi stopieri

Rok akademicki:

Semestr: zimowy/letni

Prowadzacy zajecia:

Przedmiot:

Rodzaj zaje¢: w/éw/kon/lab/sem

Forma zaliczenia przedmiotu: Egzamin, zaliczenie z ocenq
Opis kryteridw wystawienia oceny koricowe;j

METRYCZKA

Lista prac etapowych: nazwisko i imie studenta, nr albumu







