PROCEDURA DOKUMENTACJI PRAC KONTROLNYCH
| EGZAMINOW OBOWIAZUJACA NA WYDZIALE PRAWA | NAUK
SPOLECZNYCH UNIWERSYTETU JANA KOCHANOWSKIEGO
W KIELCACH

1. Celi przedmiot procedury
Celem procedury jest dokumentacja uzyskiwanych efektéw uczenia si¢, zgodnych z kierunkowymi efektami uczenia sie

przez studentow Wydziatu Prawa i Nauk Spotecznych.

2. Zakres stosowania procedury
Osoby prowadzace zajecia dydaktyczne (nauczyciele akademiccy i osoby zatrudnione w ramach umoéw

cywilnoprawnych) na Wydziale Prawa i Nauk Spotecznych zobowiazane sa do przeprowadzania zaliczen i egzaminéw
zgodnie z wymogami przedstawionymi w kartach przedmiotu.

3. Odpowiedzialno§é
3.1. Osoba merytoryczna:
- wicedyrektor Instytutu ds. ksztatcenia/ zastgpca kierownika Katedry ds. ksztatcenia
3.2. Nadzorujgcy:
- prodziekan ds. ksztalcenia
Osoby prowadzace zajecia dydaktyczne:
W celu dokumentacji uzyskiwanych efektow uczenia si¢ 0soba przeprowadzajaca zaliczenie lub egzamin, po wpisaniu
ocen do protokotu w Wirtualnej Uczelni, jest zobowigzana do:

1. Zitozenia do archiwizacji po jednej pracy przyktadowej ze skali ocen wskazanych w Regulaminie studiow.
Pozostate prace przechowywane sg przez nauczycieli akademickich prowadzacych zajecia, a po uptywie okresu
przechowywaniatj. 1 roku majg by¢ przekazane do brakowania zgodnie z instrukcjg kancelaryjng UJK do
Dziatu dydaktyki. Osoby prowadzace =zaj¢cia dydaktyczne w ramach umoéw cywilnoprawnych sktadaja
wszystkie prace kontrolne do sekretariatu Instytutu/ Katedry. Przechowywane sa wytacznie prace na podstawie,
ktorych zostaly wystawione oceny, a nie prace czastkowe.

2. Dotaczenia do wybranych przyktadowych prac kontrolnych kopii protokotu zaliczeniowo-egzaminacyjnych wraz
z ich ocenami.

3. Przekazania powyzej dokumentacji w terminie nie dtuzszym niz 2 tygodnie po zakonczeniu Sesji poprawkowej.

4. W przypadku przeprowadzania zaliczen/egzamindéw ustnych, prowadzacy zajecia przedstawia studentom
zagadnienia obowigzujagce na egzaminie lub zaliczeniu ustnym, co jest potwierdzone podpisem przez
1 przedstawiciela studentéw danego roku i kierunku studiéw, na dwa tygodnie przed terminem egzaminu lub
zaliczenia. Podczas egzaminu lub zaliczenia prowadzacy zapisuje w protokole alfabetycznym zadane pytania
i przekazuje go do sekretariatu Instytutu/ Katedry do konca poprawkowej sesji egzaminacyjnej. Egzamin lub

zaliczenie ustne powinno odbywac si¢ W obecnosci CO najmniej 2 studentow.



5. Egzaminy dla studentow w trybie warunkowym i dla osob z indywidualna organizacja studiow odbywaja sie

w trybie indywidualnym (prowadzacy i jeden student — w uzasadnionych przypadkach).
Odpowiedzialno$¢ pracownika Dzialu dydaktyki:

1. Prowadzenia rejestru teczek z pracami kontrolnymi.

2. Umieszczenia w tekturowej teczce:
a) listy studentéw z ocenami,
b) karty przedmiotu podpisanej przez prowadzacego,
c) wybranych prac kontrolnych/egzaminacyjnych w przypadku egzaminow pisemnych lub protokotow

Z egzamindw ustnych
Teczka powinna zosta¢ opisana z podaniem nastgpujacych informacji (zatacznik nr 1):

d) imie i nazwisko osoby przeprowadzajacej zaliczenie/egzamin,
e) nazwy przedmiotu, z ktorego przeprowadzono zaliczenie/egzamin,
f) roku, stopnia i formy studiow (np. Il rok I st. niestacjonarne),
g) semestru i daty rocznej egzaminu (np. sem. zimowy 2019/2020),

3. Powiadomienia dyrektora Instytutu/ kierownika Katedry o ewentualnych brakach w dokumentacji nie

pozniej niz 30 dni po zakonczeniu Sesji poprawkoweyj.

4. Zabezpieczenia teczek w szafie zamykanej na klucz.

Zasady archiwizacji teczek:
a) teczki powinny by¢ grupowane w systemie czterostopniowym:
i. Kierunek studiow
ii. Rok realizacji przedmiotu
iii. Nazwisk wyktadowcow w kolejnosci alfabetycznej
iv. Nazw przedmiotéw W kolejnosci alfabetycznej
b) teczki po uptywie okresu przechowywaniatj. 1roku majag by¢ przekazane do brakowania
zgodnie z instrukcja kancelaryjng UJK.
c) brakowanie dokumentacji ma by¢ odnotowywane w rejestrze teczek.

Rejestr teczek
L.p. Nazwisko Nazwaprzedmiotu | Datazlozenia Podpis Podpis Data brakowania
wyktadowcy dokumentacji wyktadowcy pracownika dokumentacjii
odpowiedzialnego podpis
zaarchiwizacje pracownika

odpowiedzialnego




