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WYPELNIANIE PROTOKOEOW OCEN KONCOWYCH

. Zakres procedury

Procedura obowiazuje wszystkich pracownikow, prowadzacych zajgcia dydaktyczne
na Wydziale Mechanicznym Technologicznym.

. Osoby odpowiedzialne za wykonanie dzialan objetych procedura

Prodziekan ds. Studenckich,

Kierownik jednostki organizacyjnej,

prowadzacy przedmiot,

osoba odpowiedzialna za dang form¢ zaje¢ w ramach przedmiotu — prowadzacy

zajecia.

. Opis postepowania w ramach procedury

3.1. Prowadzacy przedmiot jest odpowiedzialny za:

a)
b)
c)

d)

e)

f)
g

h)

ustalenie warunkéw zaliczenia dla wszystkich form zaje¢ prowadzonych
w ramach przedmiotu i przedstawienie ich studentom na pierwszych zajgciach,
okreslenie sposobu ustalania oceny koncowej z przedmiotu i przedstawienie ich
studentom na pierwszych zajgciach,

poinformowanie studentéw o warunkach zaliczenia i sposobie ustalenia oceny
koncowej,

wyznaczenie terminu zlozenia przez prowadzacych zajecia dokumentacji
dotyczacej ocen z wszystkich form zaje¢ w ramach przedmiotu
(w/¢w/lab/proj/sem),

wystawienie oceny koncowej z przedmiotu i prowadzenie katalogu ocen
koncowych (zat. Z-MT-5.4-1-2),

wypelnienie protokotéw ocen koncowych (zat. Z-MT-5.4-1-3),

ztozenie protokotéw ocen koncowych w Dziekanacie do dnia zakonczenia
okresu rozliczeniowego/semestru tj. 28 (29) lutego w semestrze zimowym
1 30 wrzesnia w semestrze letnim,

archiwizowanie wymaganej dokumentacji dotyczacej ocen z przedmiotu
(katalog ocen koncowych) w wersji tradycyjnej lub elektronicznej przez okres
3 lat.

3.2. Prowadzacy zajecia odpowiada za:

a)

b)

c)

sprawdzanie obecno$ci studentéw na zajgciach dydaktycznych — obowiazkéw
dotyczy ¢wiczen, laboratoriéw, projektu i seminariow oraz prowadzenie listy
obecnosci z oznaczeniami w nastgpujacej formie: ,+7 - obecnos¢,
,— - hieobecnosc¢,

podejmowanie decyzji dotyczacej usprawiedliwienia nieobecnosci studenta na
zajeciach,

prowadzenie katalogu ocen czastkowych z biezacej kontroli wynikéw
w ramach zajg¢, przy czym oceny czastkowe nalezy poda¢ do wiadomosci
studentéw nie podzniej niz na nastgpnych zajgciach dydaktycznych
(zat. Z-MT-5.4-1-1),
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d)

e)

wystawienie oceny koncowej z prowadzonych w ramach przedmiotu zajeé
(¢w/lab/proj/sem) w terminie do ostatniego dnia trwania zaj¢¢ dydaktycznych,
ztozenie katalogu ocen koncowych z prowadzonych w ramach przedmiotu zaj¢é
(¢w/lab/proj/sem) u prowadzacego przedmiot w wyznaczonym przez niego
terminie.

3.3. Ponadto prowadzacy zajgcia jest zobowiazany do:

a)

b)

zgtoszenia do Sekretariatu Dziekana ds. Studenckich faktu przekroczenia
dopuszczalnego limitu nieusprawiedliwionych nieobecnosci studentéw na
zaj¢ciach dydaktycznych, zgodnie z nastgpujaca zasada:

po stwierdzeniu trzeciej nieobecnosci w przypadku zaje¢ 30-godzinnych
(15 zaje¢ w semestrze) lub drugiej nieobecnosci w przypadku zajec 15-
godzinnych (8 zaje¢ w semestrze); zgloszenia nalezy dokona¢ w terminie do 7
dni od momentu stwierdzenia ww. sytuacji z wykorzystaniem wiasciwego
formularza (zat. Z-MT-5.4-1-4),

rozpatrywania podczas konsultacji odwotan studentow dotyczacych ocen
uzyskanych ze sprawdzianéw, kolokwiéw oraz egzaminéw w terminie do 7 dni
od dnia podania ocen do wiadomosci studenta.

4. Dokumenty zwigzane z procedura

4.1. Regulamin studiéw.

5. Zalaczniki

5.1. Zatacznik Z-MT-5.4-1-1 Lista obecnosci/Katalog ocen czqstkowych.
5.2. Zatacznik Z-MT-5.4-1-2 Katalog ocen koncowych.

5.3. Zalacznik Z-MT-5.4-1-3 Protokoét ocen koncowych.

5.4. Zatacznik Z-MT-5.4-1-4 Informacja o nieobecnosciach.
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