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PROCEDURA SYSTEMU ZAPEWNIANIA JAKOSCI

WYDZIAL. HUMANISTYCZNO-SPOLECZNY

Zarzadzanie informacja Nr WKPil/P12/2016 Wydanie 1
dotyczacg jakosci Z dnia: 14.06.2016 . Wazny od: 1.09.2016 r.
ksztalcenia

Opracowanie: Pelnomocnik Dziekana ds. Jakos$ci Ksztalcenia

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

CEL PROCEDURY

Celem procedury jest okreslenic sposobu zarzadzania informacja dotyczaca jakosSci
ksztatcenia na Wydziale Humanistyczno-Spotecznym Akademii Techniczno-Humanistycznej
w Bielsku-Biatej, ze szczegdlnym uwzglednieniem tworzenia nowej dokumentacji,
aktualizacji istniejacej oraz udostgpnianiem dokumentacji zmierzajacej do podniesienia
jakosci ksztatcenia.

ZAKRES PROCEDURY / INSTRUKCJI

Procedura dotyczy dokumentow zwigzanych z wydziatlowym systemem zapewniania jako$cia
ksztatcenia.

OSOBY ODPOWIEDZIALNE

1. Dziekan Wydziatu Humanistyczno-Spotecznego,
2. Pelnomocnik Dziekana ds. Jakos$ci Ksztalcenia,
3. Wydziatlowa Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia.

SPOSOB POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY / INSTRUKCJI

1. Na system informacji zwigzanej z jakoscia ksztalcenia na Wydziale Humanistyczno-

Spotecznym sktadaja si¢ nastepujace dokumenty:
a) Wydziatlowa Ksigga Jako$ci Ksztalcenia,
b) instrukcje i procedury wydziatowego systemu jakosci ksztatcenia.

2. Dokumentacja zwigzana z jakoscig ksztalcenia ma forme elektroniczng (umieszczona w
systemie informatycznym - na stronie internetowej Wydzialu) oraz papierows
(przechowywana w Dziekanacie Wydziahu).

3. Dokumentacja zwigzana z jakoscig ksztalcenia poddawana jest przegladom biezacym i
okresowym przez Wydziatlowg Komisje¢ ds., Jakosci Ksztatcenia.

4, Jezeli jest to wymagane przez wladze nadzorcze lub inne zainteresowane strony,
Wydziatlowa Komisja ds. Jakos$ci Ksztalcenia dokonuje aktualizacji dokumentacji
zgodnie z nastgpujacymi zasadami:

a) inicjatorem opublikowania nowego wydania Wydzialowej Ksiegi JakosSci
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Ksztalcenia oraz wdrozeniu nowych lub aktualizacji istniejgcych instrukcji i
procedur wydzialowego systemu jakosci ksztatcenia jest Wydzialowa Komisja ds.
Jakos$ci Ksztalcenia,

b) redakcja Wydzialowej Ksiggi Jakosci Ksztatcenia oraz instrukcji i procedur
wydziatlowego systemu jakoSci ksztalcenia oparta jest o wytyczne zawarte w
Uczelnianej Ksigdze Jakosci Ksztalcenia oraz Zarzadzeniu Nr 1032/2015/2016
Rektora Akademii Techniczno-Humanistycznej z dnia 31 maja 2016 roku w
sprawie wprowadzenia procedur w ramach Uczelnianego Systemu Zapewniania
Jakosci Ksztatcenia.

¢) Wydziatlowa Komisja ds. Jako$ci Ksztatcenia podejmuje decyzje o opublikowaniu
nowego wydania Wydziatowej Ksiggi Jakosci Ksztalcenia oraz wdrozeniu nowych
lub aktualizacji istniejacych instrukcji i procedur wydzialowego systemu jako$ci
ksztalcenia, okresla date od ktdrej obowigzujg nowe dokumenty oraz opracowuje je
pod wzgledem formalnym i graficznym.

Zmiany w poszczegdlnych dokumentach muszg by¢ wprowadzane w sposob, ktory

zapewni, ze sg one zawsze zidentyfikowane i jednoznacznie okreslony jest status zmian

dokumentow. Zmiany poszczegoélnych dokumentéw wprowadzane sg przez wydanie
nowych dokumentéw (nowa data wydania lub nowa wersja lub nowa edycja), chyba, ze
poszczegdlne procesy okreslaja to w inny sposob.

Zmiany (poprawki) w dokumentach w formie papierowej moga byé wprowadzane

(nanoszone) odrecznie bezposrednio w poszczegdlnych dokumentach pod warunkiem, ze

sa wprowadzane tylko przez uprawnionych pracownikow (w opisach poszczegdlnych

procesOw), sa naniesione metodami trwatlymi (np. z uzyciem atramentu, tuszu), w

przypadku skreslenia, nieaktualna tres¢ pozostaje czytelna, sa wyraznie oznakowane,

parafowane i datowane, chyba, ze opisy poszczegolnych procesow okreslaja to w inny
sposob 1 wykluczajg takg mozliwo$¢ wprowadzania zmian. Dokumenty poprawione
odrgcznie sg formalnie nowelizowane (wydawane) tak szybko, jak to jest mozliwe.

Sposob rozpowszechniania (dystrybucji) zapewnia, ze aktualne dokumenty lub

odpowiednie wydania dokumentow sa dostepne we wszystkich potrzebnych miejscach

gdzie wykonywane sa dziatania istotne dla efektywnego funkcjonowania systemu
zarzadzania.

Dokumenty przechowywane sg u wiascicieli proceséw zgodnie z wykazem dokumentow

nadzorowanych w ramach poszczegolnych proceséw w sposob umozliwiajacy ich tatwe

odszukanie oraz uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub uszkodzenie w czasie
przechowywania, do czasu utraty aktualno$ci, w sposob zabezpieczajacy przed dostepem
0s6b postronnych, a nastepnie jako dokumenty nieaktualne przez okres czasu okreslony

w wykazie dokumentoéw nadzorowanych w ramach poszczegolnych procesow.

Dystrybucja dokumentow zapewnia, zapobiega ich niezamierzonemu uzyciu po ich

wycofaniu.

Za przekazywanie informacji zwigzanej z wydzialowym systemem jakosci ksztalcenia

osobom odpowiedzialnym za poszczegdlne procesy w ramach systemu zapewniania

jakosci ksztatcenia odpowiedzialny jest Pelnomocnik Dziekana ds. Jako$ci Ksztatcenia,

ktory kazdorazowo informuje te osoby o:

a) opublikowaniu nowego wydania Wydziatowej Ksiegi Jakosci Ksztalcenia,

b) wdrozeniu nowych oraz aktualizacji istniejacych instrukcji i procedur wydziatowego
systemu jakosci ksztatcenia.

W  zaleznosci od decyzji zatwierdzajacych poszczegélne dokumenty, adresaci

poszczegdlnych dokumentéw potwierdzaja na pisSmie zapoznanie si¢ z ich trescia.
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DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA / INSTRUKCJA

oo

Uchwata Nr 944/11/V/2013 Senatu Akademii Techniczno-Humanistycznej z dnia 19
listopada 2013 roku w sprawie wprowadzenia Uczelnianego Systemu Zapewniania
Jakosci Ksztatcenia w Akademii Techniczno-Humanistycznej w Bielsku-Biatej,
Zarzadzenie Nr 740/2013/2014 Rektora Akademii Techniczno-Humanistycznej w
Bielsku-Biatej z dnia 25 listopada 2013 r. w sprawie funkcjonowania Uczelnianego
Systemu Zapewniania Jako$ci Ksztatcenia,

Zarzadzenie Nr 741/2013/2014 Rektora Akademii Techniczno-Humanistycznej w
Bielsku-Biatej z dnia 25 listopada 2013 r. w sprawie okreslenia szczegbtowych zadan
Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia oraz Wydziatowych Komisji ds. Jako$ci
Ksztalcenia,

Zarzadzenie Nr 1032/2015/2016 Rektora Akademii Techniczno-Humanistycznej z
dnia 31 maja 2016 roku w sprawie wprowadzenia procedur w ramach Uczelnianego
Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia,

Wydziatowa Ksigga Jakosci Ksztalcenia,

instrukcje i procedury wydzialowego systemu jakosci ksztatcenia.

ZALACZNIKI
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