WYDZIAL CHEMII UNIWERSYTETU GDANSKIEGO

PROCEDURA NR 1/DS/2016

Podstawa prawna: Regulamin Studiow Uniwersytetu Gdanskiego — zatgcznik do uchwaty nr 20/15 Senatu UG z
dnia 26 marca 2015r.

Zakres procedury: Obejmuje procesy zwigzane z rezygnacjg ze studidéw, skresleniem z listy studentéw oraz
wznowieniem studiow

Odpowiedzialnos¢: Dziekan ds. Studiéw Wydziatu Chemii UG; Rektor UG
Miejsce sktadania wnioskoéw: Dziekanat ds. Studenckich Wydziatu Chemii UG
Opis postepowania:

1. Skredlenie z listy studentdw na wniosek studenta (rezygnacija ze studidéw)
STUDENT
- pobiera z Dziekanatu ds. Studenckich druki karty obiegowej oraz oswiadczenie o rezygnacji ze

studiow

- rozlicza sie z Bibliotekg Uniwersytecka oraz Domem Studenckim (jezeli w nim mieszkat) zbierajac
poswiadczenia rozliczenia na karcie obiegowej

- sktada w Dziekanacie ds. Studenckich uzupetniong karte obiegowg, uzupetnione os$wiadczenie o
rezygnacji ze studiow oraz legitymacje studencka

PRACOWNIK DZIEKANATU ds. STUDENCKICH

- dokonuje archiwizacji legitymacji w Akademickim Systemie Teleinformatycznym FAST

- umieszcza legitymacje studencka w teczce osobowej studenta

- przygotowuje decyzje o skresleniu z listy studentdw w dwdch egzemplarzach i przekazuje do
podpisu Dziekanowi ds. Studiéw

DZIEKAN ds. STUDIOW

- podpisuje decyzje i przekazuje do Dziekanatu ds. Studenckich

PRACOWNIK DZIEKANATU ds. STUDENCKICH

- przesyla jeden egzemplarz decyzji na adres korespondencyjny  studenta za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru

- drugi egzemplarz decyzji umieszcza w teczce osobowej studenta

- odnotowuje date odbioru decyzji przez adresata w Akademickim Systemie Teleinformatycznym
FAST

- umieszcza potwierdzenie odbioru decyzji w teczce osobowej studenta

- usuwa studenta z listy w Akademickim Systemie Teleinformatycznym FAST

- po dwdch latach od zdarzenia, przekazuje teczke osobowg studenta do Archiwum UG



2. Skreslenie z listy studentéw studenta pierwszego roku z powodu niewypetnienia obowigzkdéw oraz braku

postepow w nauce
PROWADZACY ZAJECIA
- przekazujg Dziekanowi ds. Studiéw informacje o studentach nieuczeszczajgcych na zajecia
PRACOWNIK DZIEKANATU ds. STUDENCKICH
- monitoruje wypetnianie formalnosci przez studentéw oraz informuje Dziekana ds. Studiéw na
biezgco o zalegtosciach
DZIEKAN ds. STUDIOW
- wszczyna postepowanie skreslenia z listy studentéw wydajgc polecenie stuzbowe pracownikowi
Dziekanatu ds. Studenckich o uruchomieniu procedury
PRACOWNIK DZIEKANATU ds. STUDENCKICH
- powiadamia studenta o wszczeciu postepowania skreslenia z listy studentéw poprzez odznaczenie w
Akademickim Systemie Teleinformatycznym FAST statusu ,.zagrozenie skresleniem”
SYTUACIJA: Student dopetnia formalnosci to
PRACOWNIK DZIEKANATU ds. STUDENCKICH
- anuluje ,,zagrozenie skresleniem” w Akademickim Systemie Teleinformatycznym FAST
- uzupetnia teczke osobowg studenta o dostarczone dokumenty
SYTUACIJA: Student nie dopetnia formalnosci to
DZIEKAN ds. STUDIOW
- podejmuje decyzje o skresleniu z listy studentow
PRACOWNIK DZIEKANATU ds. STUDENCKICH
- przygotowuje decyzje o skresleniu z listy studentow w dwdch egzemplarzach i przekazuje do
podpisu Dziekanowi ds. Studiow
DZIEKAN ds. STUDIOW
- podpisuje decyzje oraz przekazuje do Dziekanatu ds. Studenckich
PRACOWNIK DZIEKANATU ds. STUDENCKICH
- przesyla jeden egzemplarz decyzji na adres korespondencyjny studenta za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru
- drugi egzemplarz decyzji umieszcza w teczce osobowej studenta
- odnotowuje date odbioru decyzji przez adresata w Akademickim Systemie Teleinformatycznym
FAST
- umieszcza potwierdzenie odbioru decyzji w teczce osobowej studenta
- usuwa studenta z listy w Akademickim Systemie Teleinformatycznym FAST
- po dwdch latach od zdarzenia przekazuje teczke osobowg studenta do Archiwum UG

3. Wznowienie studidw nastepuje na zasadach okreslonych w Regulaminie Studiow UG
STUDENT
- sktada w Dziekanacie ds. Studenckich podanie do Dziekana o wznowienie studidow zatgczajac

poswiadczone przez Uczelnie dotychczasowe osiggniecia

DZIEKAN ds. STUDIOW

- wyraza zgode na wznowienie studidw poprzez ztozenie podpisu na podaniu studenta

- okresla warunki wznowienia studidow oraz termin ich spetnienia

- przekazuje do Dziekanatu ds. Studenckich podanie studenta wraz z warunkami

STUDENT

- generuje z Portalu Studenta umowe o warunkach odptatnosci za ustugi edukacyjne, drukuje ja w dwdch
egzemplarzach, podpisuje i sktada w Dziekanacie ds. Studenckich

- wnosi optate rekrutacyjng na konto UG a potwierdzenie optaty sktada w Dziekanacie ds. Studenckich

- pobiera z Dziekanatu ds. Studenckich skierowanie na badania lekarskie



PRACOWNIK DZIEKANATU ds. STUDENCKICH

- przekazuje Dziekanowi ds. Studiéw dwa egzemplarze umowy o warunkach odptatnosci za ustugi
edukacyjne do podpisania

DZIEKAN

- podpisuje oba egzemplarze umowy i przekazuje je do Dziekanatu ds. Studenckich

PRACOWNIK DZIEKANATU ds. STUDENCKICH

- sprowadza z Archiwum UG teczke osobowg studenta

- oddaje studentowi jeden egzemplarz umowy o warunkach odptfatnosci za ustugi edukacyjne

- drugi egzemplarz umowy, potwierdzenie wniesienia optfaty rekrutacyjnej, podanie studenta oraz warunki
wznowienia studidw umieszcza w teczce osobowej studenta

- wpisuje studenta na liste w Akademickim Systemie Teleinformatycznym FAST

- oddaje studentowi legitymacje studenckg oraz aktywuje j3 w Akademickim Systemie
Teleinformatycznym FAST

STUDENT

- sktada w Dziekanacie Studenckim zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do studiowania

PLANISTA / PRACOWNIK DZIEKANATU ds. STUDENCKICH

- przypisuje studenta do grup salowych



