Zatacznik nr 2
do Zasad funkcjonowania wewngtrznego systemu zarzadzania jakoscia
w Filii UwB w Wilnie
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V\lfl\a/\/ilr"'wvie

Procedury funkcjonowania systemu zarzadzania jakoS$cia

w Filii Uniwersytetu w Bialymstoku w Wilnie

Procedura 1. Planowanie celow jako$ciowych

Cel procedury Zapewnienie systematycznego i spojnego ustalania celow jakosciowych dla
Filit UwB w Wilnie

Zakres Dotyczy wszystkich obszarow objetych Systemem Zarzadzania Jako$cia

Odpowiedzialni - Dziekan Filii

- Zespot ds. Jakosci
- koordynatorzy obszaréw jakosci

Opis postepowania 1. Zespot ds. JakosSci analizuje raport jakosci za poprzedni rok akademicki.

2. Na podstawie analizy formutowane sg propozycje celow jako$ciowych na
kolejny rok akademicki.

3. Propozycje celow konsultowane sg z koordynatorami obszaréw jakosci.
4. Zespot przedstawia cele jakosciowe Dziekanowi Filii do zatwierdzenia.

5. Zatwierdzone cele przekazywane sa do realizacji wlasciwym jednostkom i
osobom.

Dokumenty - Raport jakosci
- Wykaz celéw jako$ciowych

Procedura 2.! Monitorowanie jako$ci ksztalcenia

Cel procedury Zapewnienie biezacej oceny jakosci procesu dydaktycznego

1 Szczegotowe procedury dotyczace monitorowania i zapewniania jakosci ksztatcenia okresla System zapewniania
Jjakosci ksztatcenia w Filii Uniwersytetu w Bialymstoku w Wilnie przyjety uchwalg Rady Filii z dn. 19.02.2021 r.



Zakres

Studia pierwszego i drugiego stopnia, jednolite studia magisterskie oraz inne
formy ksztalcenia realizowane w Filii

Odpowiedzialni

- Przewodniczacy Zespotu ds. Jakosci
- Koordynator obszaru ksztatcenia

Opis postepowania

1. Przeprowadzane sg badania ankietowe wsrod studentow po zakonczeniu
roku akademickiego.

2. Analizowane sg wyniki ankiet studenckich.
3. Gromadzone sa dane dotyczace terminowosci ukonczenia studiow.

4. Gromadzone sg dane dotyczace podnoszenia kompetencji przez osoby
prowadzace zajecia.

5. Wyniki przekazywane sa Zespotowi ds. Jakosci.
6. Zespot formutuje wnioski i rekomendacje.

Dokumenty

- Ankiety studenckie
- Zestawienia wynikow

Procedura 3. Monitorowanie dzialalnos$ci naukowej

Cel procedury

Zapewnienie systematycznej oceny jakosci dziatalno$ci naukowe;j
pracownikow Filii

Zakres

Dziatalno$¢ naukowa nauczycieli akademickich

Odpowiedzialni

- Koordynator obszaru dziatalnosci naukowej
- Zespot ds. Jakosci

Opis postepowania

1. Gromadzone sg dane dotyczace publikacji, projektow i konferencji.
2. Wyniki przedstawiane sa Zespotowi ds. Jakosci.
3. Formulowane sa rekomendacje dziatan rozwojowych.

Dokumenty

- Sprawozdania naukowe
- Wykaz publikacji, konferencji, projektow

Procedura 4. Monitorowanie jakoS$ci zarzadzania i obslugi administracyjnej

Cel procedury

Podnoszenie jakos$ci pracy administracyjnej i organizacyjnej Filii

Zakres

Obstuga studentow i1 pracownikow

Odpowiedzialni

- Koordynator obszaru zarzadzania i obstugi administracyjnej
- Zespot ds. Jakosci

Opis postepowania

1. Przeprowadzane sg badania ankietowe satysfakcji studentow i
pracownikdw w zakresie obstugi administracyjnej.

2. Gromadzone sg dane dotyczace podnoszenia kompetencji przez
pracownikdw administracyjnych.

3. Opracowywane sa propozycje dziatan doskonalacych.

Dokumenty

- Ankiety satysfakcji
- Zestawienia wynikow




Procedura 5. Monitorowanie wspolpracy z otoczeniem spoleczno-gospodarczym

Cel procedury

Rozwijanie wspoélpracy Filii z interesariuszami zewnetrznymi

Zakres

Wspdlpraca z instytucjami, pracodawcami i organizacjami spotecznymi

Odpowiedzialni

- Koordynator obszaru wspotpracy z otoczeniem
- Zespot ds. Jakosci

Opis postepowania

1. Gromadzona jest informacja o zawartych porozumieniach.
2. Monitorowana jest liczba wspélnych inicjatyw.
3. Wyniki uwzgledniane sa w raporcie jakoSci.

Dokumenty

- Rejestr porozumien i wspolnych inicjatyw

Procedura 6. Dzialania naprawcze i doskonalace

Cel procedury

Zapewnienie skutecznej reakcji na stwierdzone nieprawidtowosci

Zakres

Wszystkie obszary Systemu Zarzadzania JakoS$cia

Odpowiedzialni

- Zespot ds. Jakosci
- Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ dziatan

Opis postepowania

1. Na podstawie raportu jakosci identyfikowane sa obszary wymagajace
poprawy.

2. Opracowywany jest plan dziatan naprawczych.

3. Wyznaczane sa osoby odpowiedzialne i terminy realizacji.

4. Monitorowana jest realizacja dziatan.

5. Efekty oceniane sa w kolejnym cyklu jakosci.

Dokumenty

- Plan dziatan naprawczych
- Sprawozdania z realizacji

Procedura 7. Opracowywanie raportu jakosci

Cel procedury

Zapewnienie jednolitego sposobu przygotowania raportu jakosci

Zakres

Calos$¢ dziatalnosci Filii

Odpowiedzialni

- Zespot ds. Jakosci

Opis postepowania

1. Koordynatorzy obszarow przekazujg dane do Zespotu.

2. Zespot opracowuje zestawienia wskaznikow.

3. Formulowane sa wnioski i rekomendacje.

4. Raport przekazywany jest Dziekanowi Filii.

5. Dziekan przedstawia Raport do zatwierdzenia Radzie Filii.

Dokumenty

- Raport jakosci

Procedura 8. Przeglad i aktualizacja systemu zarzadzania jakoS$cia




Cel procedury Zapewnienie aktualnos$ci Systemu Zarzadzania Jako$cia

Zakres Caly System Zarzadzania Jakoscia
Odpowiedzialni - ZespoOt ds. Jakosci
- Dziekan Filii

Opis postepowania 1. Co najmniej raz na 3 lata dokonywany jest przeglad dokumentacji SZJ.
2. Analizowane sa zmiany przepisow prawa i struktury organizacyjnej.

3. Opracowywane sg propozycje zmian.

4. Zmiany zatwierdzane sg przez Dziekana Filii.

Dokumenty - Protokot przegladu SZJ
- Zaktualizowane procedury




