AKADEMIA M
| SzTUK (
4 A N PIEKNYCH

W GDANSKU ZBROJOWNIA
szTuwd Zatgcznik nr 2
do Regulamin Komisji Rekrutacyjnych w Akademii Sztuk Pigknych w Gdansku

Szczegolowy zakres obowiazkow Sekretarza Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej
oraz wytyczne odnosnie trybu postepowania.

Do obowigzkéw sekretarza Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej nalezy:

10.

11.

12.

13.
14.

Koordynowanie wszystkich czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
rekrutacyjnego.

Obstuga prac organizacyjno-administracyjnych UKR.

Udzial w przygotowaniu i zamieszczeniu na stronie Uczelni niezbednych informacji
o0 postepowaniu rekrutacyjnym Wspotpraca z WKR, SIOR oraz Biurem rekrutacji.
Opracowanie wraz z Biurem rekrutacji formularzy i drukéw niezbednych w pracach
komisji rekrutacyjnych (protokoty, dokumentacja rekrutacyjna, formularze dla sekretarzy
WKR).

Przeprowadzenie wraz z SIOR szkolen instruktazowych sekretarzy WKR/IRK.
Nadzorowanie wprowadzonych do panelu IRK przyjetych regut postepowania
kwalifikacyjnego i rejestracji kandydatow.

Udzielanie komisjom rekrutacyjnym rad w zakresie interpretacji ogélnych i uczelnianych
przepiséw dotyczacych postepowania rekrutacyjnego.

Przedktadanie przewodniczacemu UKR do rozstrzygnigcia wszelkich watpliwych spraw
zwigzanych z postegpowaniem rekrutacyjnym, W tym odno$nie nieprawidtowosci
zauwazonych w dzialaniach WKR oraz dzialan niezgodnych z obowigzujacymi
przepisami.

Koordynowanie czynnosci zwigzanych z odwotaniami od decyzji 0 nieprzyjeciu na studia
kierowanych do Rektora.

Sporzadzenie projektu decyzji administracyjnych zgodnie ze stanowiskiem Rektora we
wspotpracy z radcg prawnym.

Nadanie nr decyzjom administracyjnym i wystanie pocztg za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru oraz przygotowanie ksiegi nadawcze;.

Sporzadzanie projektow pisemnych wyjasnienia dotyczacych ztozonych do Rektora skarg
1 zazalen, celem udzielenia odpowiedzi zainteresowanym.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odwotaniami od decyzji.

Przekazanie dokumentacji odnosnie postepowania odwotawczego do archiwizacji
w Biurze Rektora.



