
        

 

 
 

PROCEDURA SYSTEMU ZAPEWNIANIA JAKOŚCI 

WYDZIAŁ HUMANISTYCZNO-SPOŁECZNY 

Ocena obsługi administracyjnej 

procesu kształcenia 

nr WKPiI/P13/2015 Wydanie 1 

Z dnia: 4.11.2016 r. r. Ważny od: 8.11.2016 r. 

Opracowanie: Prodziekan ds. Nauki i Współpracy Zewnętrznej 

Akceptacja: Dziekan WHS dr hab., prof. ATH  MAREK BERNACKI 

 

CEL PROCEDURY 

Celem procedury jest ocena obsługi administracyjnej procesu kształcenia na WHS przez 

studentów. 

ZAKRES PROCEDURY 

Procedurą objęci są: 

 studenci WHS 

 absolwenci studiów pierwszego i drugiego stopnia (stacjonarnych i niestacjonarnych) 

 słuchacze studiów podyplomowych 

OSOBY ODPOWIEDZIALNE 

1. Dziekan Wydziału Humanistyczno-Społecznego; 

2. Kierownik jednostki prowadzącej kierunek/specjalność studiów 

3. Kierownik studiów podyplomowych 

4. Przewodniczący Zespołu ds. Oceny Jakości Kształcenia 

5. Pełnomocnik Dziekana ds. Jakości Kształcenia 

SPOSÓB POSTĘPOWANIA W RAMACH PROCEDURY 

 

1. Ocena jakości obsługi administracyjnej procesu kształcenia jest przeprowadzana nie 

rzadziej niż raz na 4 lata wśród studentów WHS, w formie anonimowej ankiety (załącznik 

nr 1). 

2. Ocena jakości obsługi administracyjnej procesu kształcenia na studiach podyplomowych 

jest przeprowadzana raz w trakcie trwania studiów, w terminie wyznaczonym przez 

Kierownika Studiów Podyplomowych (załącznik nr 2). 

3. Ankietę przeprowadza się wśród losowo wybranych osób, ale w ilości nie mniejszej niż 

70% studentów danego kierunku oraz 50% osób kończących studia na danym kierunku (w 

przypadku kierunku filologia – specjalności) oraz 50% słuchaczy studiów 

podyplomowych. 

4. Pełnomocnik Dziekana ds. Jakości Kształcenia jest odpowiedzialny za opracowanie 

ramowego planu ankietyzacji i przedstawienie go Pełnomocnikowi Rektora ds. 

Jakości Kształcenia. 

5. Za przeprowadzenie badań ankietowych odpowiada Zespół powołany przez Pełnomocnika 
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ds. Jakości Kształcenia, w skład którego wchodzą również studenci i słuchacze studiów 

podyplomowych WHS. 
6. Pełnomocnik Dziekana ds. Jakości Kształcenia wraz z Wydziałową Komisją ds. 

Jakości Kształcenia opracowuje wyniki badań ankietowych i przedstawia je 

Dziekanowi Wydziału Humanistyczno-Społecznego, a następnie Pełnomocnikowi 

Rektora ds. Jakości Kształcenia.  

7. Wyniki i ankiety badań są przechowywane w dziekanacie Wydziału. 

8. Ocenie podlega jakość obsługi administracyjnej procesu kształcenia świadczona 

przez: Dziekana, Prodziekana ds. Studentów, pracowników administracyjnych 

Dziekanatu, pracowników administracyjnych Katedr. 

9. Zbiorcze wyniki badań są przedstawiane na posiedzeniu Rady Wydziału 

poświęconemu zagadnieniom doskonalenia jakości kształcenia Akademii 

Techniczno-Humanistycznej w Bielsku-Białej.  

10. Dziekan oraz Kierownicy Katedr informują podległych im pracowników o 

wynikach badań ankietowych w okresie miesiąca od opracowania wyników 

ankiety.  
 

DOKUMENT ZWIĄZANE Z PROCEDURĄ 

1. Zarządzenie Nr 740/2013/2014 Rektora Akademii Techniczno-Humanistycznej 

w Bielsku-Białej z dnia 25 listopada 2013 r. w sprawie funkcjonowania 

Uczelnianego Systemu Zapewnienia Jakości Kształcenia. 

2. Zarządzenie Nr 741/2013/2014 Rektora Akademii Techniczno-Humanistycznej 

w Bielsku-Białej z dnia 25 listopada 2013 r. w sprawie określenia szczegółowych 

zadań Uczelnianej Komisji ds. Jakości Kształcenia oraz Wydziałowych Komisji ds. 

Jakości Kształcenia. 
 

ZAŁĄCZNIKI 

1. Wzór ankiety dla studentów/absolwentów (załącznik 1) 

2. Wzór ankiety dla słuchaczy studiów podyplomowych (załącznik 2) 
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Załącznik 1 

ANKIETA DLA STUDENTÓW 

OCENA OBSŁUGI ADMINISTRACYJNEJ1 
Poniższa ankieta jest istotnym element składającym się na system zapewnienia jakości 

kształcenia w Akademii Techniczno-Humanistycznej w Bielsku-Białej. W trosce o ciągłe 

doskonalenie poziomu jakości obsługi administracyjnej studentów, zwracamy się do Państwa 

o udzielenie przemyślanych i szczerych odpowiedzi na zamieszczone w ankiecie pytania. 

Ankieta jest anonimowa, a jej wyniki zostaną przedstawione w formie zbiorczych zestawień. 

Wypełniając ankietę prosimy zaznaczyć krzyżykiem wybraną ocenę na skali ocen 

zamieszczonej pod pytaniem. 

 

1. Rodzaj studiów: 

 

stacjonarne I stopnia II stopnia III stopnia 

niestacjonarne I stopnia II stopnia III stopnia 

2. Kierunek studiów: 3. Rok studiów: 

 

Część I 

Ocena obsługi administracyjnej studentów przez Dziekana/Prodziekana ds. Studenckich i 

Kształcenia 

 

1. Jak oceniasz stosunek Dziekana/Prodziekana ds. Studenckich i Kształcenia do studenta? 

ŹLE  

2 

PRZECIĘTNIE  

3 

DOBRZE  

 4 

BARDZO DOBRZE  

 5 

    

 

2. Jak oceniasz dostępność Dziekana/Prodziekana ds. Studenckich i Kształcenia dla studentów? 

ŹLE  

2 

PRZECIĘTNIE  

3 

DOBRZE  

 4 

BARDZO DOBRZE  

 5 

    

 

3. Jak oceniasz przedział godzinowy konsultacji ze studentami wyznaczony przez 

Dziekana/Prodziekana ds. Studenckich i Kształcenia? 

ŹLE  

2 

PRZECIĘTNIE  

3 

DOBRZE  

 4 

BARDZO DOBRZE  

 5 

    

 

4. Jak oceniasz czas rozpatrywania podań przez Dziekana/Prodziekana ds. Studenckich i 

Kształcenia? 

ŹLE  

2 

PRZECIĘTNIE  

3 

DOBRZE  

 4 

BARDZO DOBRZE  

 5 

    

                                                           
1 Zarządzenie Rektora nr 1032/2015/2016 z dn. 31 maja 2016 r., Procedura PU12  
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Uwagi: 

………………………………………………………………………………………..…………… 

………………………………………………………………………………………..…………… 

………………………………………………………………………………………..…………… 

Część II 

Ocena obsługi administracyjnej studentów przez pracowników  

 

1.Jak oceniasz dostępność wzorów podań w Dziekanacie? 

ŹLE  

2 

PRZECIĘTNIE  

3 

DOBRZE  

 4 

BARDZO DOBRZE  

 5 

    

 

2.Jak oceniasz stosunek pracowników administracyjnych Dziekanatu do studenta? 

ŹLE  

2 

PRZECIĘTNIE  

3 

DOBRZE  

 4 

BARDZO DOBRZE  

 5 

    

 

3.Jak oceniasz godziny otwarcia Dziekanatu dla studentów? 

ŹLE  

2 

PRZECIĘTNIE  

3 

DOBRZE  

 4 

BARDZO DOBRZE  

 5 

    

 

4.Jak oceniasz czas obsługi studentów przez pracowników administracyjnych Dziekanatu? 

ŹLE  

2 

PRZECIĘTNIE  

3 

DOBRZE  

 4 

BARDZO DOBRZE  

 5 

    

 

5.Jak oceniasz zaangażowanie pracowników administracyjnych Dziekanatu w obsługę 

studentów? 

ŹLE  

2 

PRZECIĘTNIE  

3 

DOBRZE  

 4 

BARDZO DOBRZE  

 5 

    

 

Uwagi 

…………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………… 
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Część III 

Ocena obsługi administracyjnej studentów przez pracowników wydziałowych jednostek 

dydaktycznych KATEDR 

 

1.Jak oceniasz rzetelność informacji udzielanych studentowi przez pracowników 

administracyjnych Katedry? 

ŹLE  

2 

PRZECIĘTNIE  

3 

DOBRZE  

 4 

BARDZO DOBRZE  

 5 

    

 

2.Jak oceniasz dostępność pracowników administracyjnych Katedry dla studenta? 

ŹLE  

2 

PRZECIĘTNIE  

3 

DOBRZE  

 4 

BARDZO DOBRZE  

 5 

    

 

3.Jak oceniasz stosunek pracowników administracyjnych Katedry do studenta? 

ŹLE  

2 

PRZECIĘTNIE  

3 

DOBRZE  

 4 

BARDZO DOBRZE  

 5 

    

 

Uwagi 

…………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………… 
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Załącznik 2 

ANKIETA DLA SŁUCHACZY STUDIÓW PODYPLOMOWYCH 

OCENA OBSŁUGI ADMINISTRACYJNEJ 
Poniższa ankieta jest istotnym element składającym się na system zapewnienia jakości 

kształcenia w Akademii Techniczno-Humanistycznej w Bielsku-Białej. W trosce o ciągłe 

doskonalenie poziomu jakości obsługi administracyjnej, zwracamy się do Państwa o 

udzielenie odpowiedzi na zamieszczone w ankiecie pytania. Ankieta jest anonimowa, a jej 

wyniki zostaną przedstawione w formie zbiorczych zestawień. Wypełniając ankietę prosimy 

zaznaczyć krzyżykiem wybraną ocenę na skali zamieszczonej pod pytaniem. 
 

Studia podyplomowe (nazwa): 

 
Semestr studiów: 

 
 

Ocena obsługi administracyjnej słuchaczy studiów podyplomowych  
 

1.Jak oceniasz dostępność kierownika i sekretarza studiów podyplomowych? 

ŹLE  

2 

PRZECIĘTNIE  

3 

DOBRZE  

 4 

BARDZO DOBRZE  

 5 

    

 

2.Jak oceniasz stosunek pracowników administracyjnych do słuchacza? 

ŹLE  

2 

PRZECIĘTNIE  

3 

DOBRZE  

 4 

BARDZO DOBRZE  

 5 

    

 

3.Jak oceniasz wyznaczone godziny dyżurów pracowników administracyjnych obsługujących 

studia podyplomowe? 

ŹLE  

2 

PRZECIĘTNIE  

3 

DOBRZE  

 4 

BARDZO DOBRZE  

 5 

    

 

4.Jak oceniasz zaangażowanie pracowników administracyjnych w obsługę słuchaczy studiów 

podyplomowych? 

ŹLE  

2 

PRZECIĘTNIE  

3 

DOBRZE  

 4 

BARDZO DOBRZE  

 5 

    

 

5.Jak oceniasz czas załatwiania spraw administracyjnych związanych z obsługą studiów 

podyplomowych? 

ŹLE  

2 

PRZECIĘTNIE  

3 

DOBRZE  

 4 

BARDZO DOBRZE  

 5 

    

 

Uwagi: …………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………. 
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