Zalacznik A do Regulaminu Studiow Podyplomowych
»dpecjalista ds. Zarzadzania Rehabilitacja”.

KARTA ZADAN KIEROWNIKA
STUDIOW PODYPLOMOWYCH
»SPECJALISTA DS. ZARZADZANIA REHABILITACJA”
UNIWERSYTET MEDYCZNY W LUBLINIE
I. Zadania:

1. Wykonywanie zadan, obowigzkoéw i uprawnien Kierownika studiow podyplomowych
zgodnie z przepisami prawa powszechnego i wewngtrznego regulujagcymi zasady
tworzenia, organizacji i realizacji studidow podyplomowych, w tym w szczegolnosci:

1) opracowanie i doskonalenie koncepcji studiow: misji, celow, adresatow, tresci
programowych poszczegolnych przedmiotow;

2) organizowanie procesu dydaktycznego zgodnie z przyjgtymi programami
edukacyjnymi 1 harmonogramami ich realizacji oraz opracowywanie wnioskow
dotyczacych wprowadzania w nich niezbednych korekt;

3) zapewnienie wysokiej jako$ci merytorycznej i organizacyjnej kierowanych
studiow w tym zwlaszcza ustug dydaktycznych w celu wykonania wszystkich
zobowigzan Uniwersytetu Medycznego wynikajacych z umoéw ze stuchaczami.

2. Kierowanie pracg Sekretarza studiow i zapewnienie dobrej wspotpracy z pracownikami
Centrum Ksztatcenia Podyplomowego w zakresie przestrzegania zasad, form i procedur
administracyjnych zwigzanych z obstuga procesu dydaktycznego oraz sprawnej
komunikacji z uczestnikami studiow.

3. Wykonywanie innych zadan zlecanych przez Kierownika Centrum Ksztatcenia
Podyplomowego Uniwersytetu Medycznego w Lublinie dotyczacych studiow
podyplomowych ,,Specjalista ds. Zarzadzania Rehabilitacjg”

II. Zastepstwo:

Kierownika zastgpuje: Sekretarz studiow.
I1l. Odpowiedzialno$¢:

Kierownik odpowiada za:

1. Dochowanie maksymalnej staranno$ci w wykonywaniu zadan powierzonych niniejsza
kartg.

2. Zachowanie tajemnicy stuzbowej w tym dotyczacej metod pracy oraz wewnetrznych
stosunkow stuzbowych.

3. Przestrzeganie przepisoOw o ochronie danych osobowych.



Zalacznik A do Regulaminu Studiow Podyplomowych
»dpecjalista ds. Zarzadzania Rehabilitacja”.

KARTA ZADAN SEKRETARZA
STUDIOW PODYPLOMOWYCH

. Zadania:

1.

Wykonywanie zadan, obowigzkow 1 uprawnien Sekretarza studiow podyplomowych
zgodnie z przepisami prawa powszechnego i wewnetrznego regulujacymi zasady
tworzenia, organizacji i realizacji studiow podyplomowych.

2. Utrzymywanie stalej biezacej wspotpracy z osobami prawnymi i fizycznymi
zaangazowanymi w realizacje procesu dydaktycznego, oraz udzielanie wsparcia
kierownikowi studiow.

3. Zapewnienie stuchaczom materialéw dydaktycznych, w formie elektronicznej;

4. Zapewnienie sprawnej komunikacji z kandydatami i stuchaczami studiow oraz osobami
Swiadczacymi ustugi dydaktyczne, w tym egzekwowanie spetnienia przez stuchaczy
zobowigzan okreslonych w umowach.

5. Obsluga informatyczna W zakresie realizowanych zadan.

6. Wspotudzial w opracowaniu koncepcji studidw: misji, celow, adresatdw, tresci
programowych poszczegolnych przedmiotow.

4. Wykonywanie zadan zlecanych przez Kierownika Centrum Ksztalcenia
Podyplomowego Uniwersytetu Medycznego w Lublinie dotyczacych studiow
podyplomowych ,,Specjalista ds. Zarzadzania Rehabilitacja”

1. Zastepstwo:

Sekretarza zastepuje: Kierownik studiow

I11. Odpowiedzialnos$¢:

Sekretarz odpowiada za:

1.

Dochowanie maksymalnej staranno$ci w wykonywaniu zadan powierzonych niniejsza
kartg.

Zachowanie tajemnicy stuzbowej w tym dotyczacej metod pracy oraz wewnetrznych
stosunkow stuzbowych.

Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.



