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

Szczegoélowy zakres obowigzkow Sekcji Informatycznej Obstugi Rekrutacji
oraz wytyczne odnosnie trybu postepowania.

Do obowigzkow Sekcji Informatycznej Obstugi Rekrutacji (SIOR) nalezy:

1. Informatyczna obstuga postgpowania rekrutacyjnego na poziomie Uczelni i na
wszystkich wydziatach.
2. Odpowiedzialno$¢ za panel IRK, w tym w szczegolnosci:
a. sprawdzanie poprawno$cCi dziatania panelu IRK przed rozpoczeciem internetowej
rejestracji kandydatow;
b. aktualizowanie, na podstawie danych przekazanych z Biura rekrutacji, danych
w panelu IRK:
> skladu WKR;
» terminarza postgpowania rekrutacyjnego;
» lokalizacji postepowania rekrutacyjnego;
» limitow przyjec.
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. Pehienie dyzurow pomocy sekretarzom w trakcie postepowania rekrutacyjnego.
5. Przeprowadzanie wraz z Biurem rekrutacji i sekretarzem UKR szkolenia sekretarzy
WKR z obstugi panelu IRK.
6. Sprawowanie nadzoru nad poprawnoscia 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 rol 1 uprawnien uzytkownikoéw administracyjnych oraz
komisji rekrutacyjnych;
b. obstuga platnosci masowych — rejestracja, wyjasnianie przeniesienia z kierunku na
kierunek itp.;
c. obsluga probleméw kandydatéw z panelu IRK — bezposrednia, telefoniczna, e-
mailowa;
obstuga probleméw uzytkownikdéw administracyjnych i komisji rekrutacyjnych;
€. obstuga ogloszen 1 powiadomien w panelu IRK udostgpnianych przez strone
internetowa oraz wysytanych poprzez wewngtrzny serwer poczty elektroniczne;j;
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f.  zamieszczenie na stronie internetowej Uczelni list zakwalifikowanych do przyjecia,
list kandydatéw przyjetych na studia,
g. przygotowanie kolejnych tur rekrutacji w przypadku niewypetienia limitow przyjec.
9. W fazie koncowej:
a. zamknigcie tur rekrutacji;
b. weryfikacja zestawien finansowych we wspotpracy z innymi komérkami.
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