Zatgcznik nr 4
do Regulaminu Komisji Rekrutacyjnych w Akademii Sztuk Pigknych w Gdansku

AKADEMIA M
L2\ A A
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Szczegolowy zakres obowiagzkow Sekcji Informatycznej Obstugi Rekrutacji
oraz wytyczne odnosnie trybu postepowania.

Do obowigzkow Sekcji Informatycznej Obstugi Rekrutaciji (SIOR) nalezy:

1. Informatyczna obstuga postgpowania rekrutacyjnego na poziomie Uczelni i na
wszystkich wydziatach.
2. Odpowiedzialnosc¢ za panel IRK, w tym w szczegdlnosci:
a. sprawdzanie poprawno$Ci dziatania panelu IRK przed rozpoczeciem internetowej
rejestracji kandydatow;
b. aktualizowanie, na podstawie danych przekazanych z Biura Rekrutacji, danych

w panelu IRK:

» skiadu WKR,;

» terminarza postepowania rekrutacyjnego;

» lokalizacji postgpowania rekrutacyjnego;

»  limitow przyjec,

» minimalnej i maksymalnej punktacji, mozliwej do uzyskania w danym etapie

egzaminu
c. ustalanie haset, rdl i uprawnien uzytkownikoéw administracyjnych;
d. przygotowywanie systemu rejestracji optat rekrutacyjnych uzgodnionego z bankiem.
3. Wspotpraca z Biurem Rekrutacji i sekretarzami WKR w zakresie obstugi informatyczne;j
panelu IRK.
4. Pemienie dyzurow w celu pomocy sekretarzom w trakcie postgpowania rekrutacyjnego.
5. Przeprowadzanie szkolenia dla sekretarzy WKR z obstugi panelu IRK.
6. Sprawowanie nadzoru nad poprawno$cig 1 bezpieczenstwem pracy Systemu
informatycznego.
7. Przygotowywanie niezb¢dnej dokumentacji panelu IRK np. instrukcji obstugi.
8. Zapewnienie obstugi cyklicznej panelu IRK, powtarzanej przez caly czas trwania
rekrutacji, w tym:
a. rejestracja oraz ustalenie rdl i uprawnien uzytkownikéw administracyjnych oraz
komisji rekrutacyjnych;
b. obstuga ptatnosci masowych — rejestracja, wyjasnianie przeniesienia z kierunku na
kierunek itp.;
C. obstuga problemow kandydatéw z panelu IRK — bezposrednia, telefoniczna, e-
mailowa;
obstuga probleméw uzytkownikdw administracyjnych i komisji rekrutacyjnych;
e. obstuga ogloszen i powiadomien w panelu IRK udostepnianych przez strone
internetowa oraz wysylanych poprzez wewnetrzny serwer poczty elektronicznej;

f.  przygotowanie kolejnych tur rekrutacji w przypadku niewypetnienia limitow przyjec.
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9. W przypadku przeprowadzania postgpowania rekrutacyjnego w formie on-line,

dodatkowo:
a. tworzenie skrzynek mailowych na ktére kandydaci bede przesyta¢ pliki z
pracami,
b. pomoc w tworzeniu formularzy do przesylania przez kandydatow plikow z
pracami,

C. pomoc komisji w przygotowaniu sprz¢tu do przeprowadzenia zdalnej
rozmowy kwalifikacyjnej.
10. W fazie koncowej zamknigcie tur rekrutacji.
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