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Zatgcznik Nr 4

do Zarzgdzenia Nr 79/2022

Rektora SWPS Uniwersytetu Humanistycznospotecznego
z dnia 14 pazdziernika 2022 roku

KARTA PROCEDURY
NAZWA: Procedura archiwizacji cyfrowych i materialnych wytworéw studentéw

Zespot Prodziekandw ds. dydaktycznych

Uniwersytetu SWPS | Petnomocnikdéw
Prorektora ds. Dydaktyki w Zakresie:
Jakosci Studioéw i Programow Studiow

PROCEDURA ZAAKCEPTOWANA PRZEZ: Prorektor ds. Dydaktyki

PROCEDURA PRZYGCOTOWANA PRZEZ:

Cel procedury:

Archiwizacja cyfrowych i materialnych wytworéw studentéw na potrzeby wewnetrznej
i zewnetrznej ewaluacji jakosci ksztatcenia.

Zakres procedury:

1.  Procesowi archiwizacji podlegaja wszystkie cyfrowe i materialne wytwory studentéw -
powstate indywidualnie lub grupowo, jako prace czastkowe i koncowe pozwalajgace na
weryfikacje osiggnietych efektow uczenia sie zaktadanych dla poszczegdlnych
przedmiotow.

Sa to przede wszystkim: sprawdziany, kolokwia, prezentacje, raporty, eseje, referaty, prace
projektowe i artystyczne.

2. Archiwizowane sg wytwory studentdw, ktére zostaty ocenione przez osobe prowadzaca
zajecia. Ocena wytworu studenta jest integralng czescia archiwizowanego materiatu.

3. Dopuszcza sie archiwizacje dokumentacji cyfrowej materialnych wytwordw studentdw,
zwihaszcza w przypadku prac projektowych i artystycznych.

4. Dokumentacja wymieniona w punkcie 1, 2 i 3 przechowywana jest przez okres 1 roku w
miejscu zapewnionym przez Uczelnie.

5. W przypadku sprawdzianu ustnego zakres materiatu do archiwizacji okresla Dziekan.
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Osoby odpowiedzialne:

Dziekan — odpowiada za przebieg procesu archiwizacji.

Prodziekan ds.

dydaktycznych

— jako osoby wskazane przez Dziekana dokonuja dwa razy
Koordynator W roku akademickim sprawdzenia poprawnosci
kierunku/specjalnosci kompletnosci zarchiwizowanego materiatu.

Koordynator przedmiotu

Osoba prowadzaca -  przekazuje wytwory studentdéw do archiwizacji.
zajecia

Przebieg procedury:

1.  Osoba prowadzaca zajecia, przechowuje wytwory studentdw, do momentu ich archiwizacji.

2. Osoba prowadzaca zajecia sktada komplet dokumentacji do archiwizacji zwigzanej z danym
przedmiotem:
- do 31 marca dla przedmiotdow prowadzonych w semestrze zimowym danego roku
akademickiego;

— do30wrzesnia dla przedmiotéw prowadzonych w semestrze letnim poprzedniego roku
akademickiego.

3. Po uptywie 12 miesiecy od zakonczenia roku akademickiego zarchiwizowane wytwory
studentéw moga zostac zniszczone (w przypadku wersji materialnej) lub trwale usuniete (w
przypadku wersji elektronicznej). Za zniszczenie wersji materialnej oraz trwate usuniecie
wersji elektronicznej odpowiada Dziekan badz osoba przez niego wskazana.

Dostep do zarchiwizowanych materiatéw:

1. Dwa razy w roku akademickim osoby wskazane przez Dziekana dokonuja sprawdzenia
kompletnosci zarchiwizowanego materiatu w odniesieniu do losowo wybranych
przedmiotéw. Informacje zwrotne z tego sprawdzenia przekazywane s3a do osoéb
prowadzacych zajecia, ich bezposrednich przetozonych oraz Dziekana. Stanowia takze
element procedury  ewaluacji procesu weryfikacji efektow uczenia sie.

2. Dostep do zarchiwizowanych wytwordw studentdw wydziatu majg w zakresie:
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a. petnym:
l. Dziekan;
[. Prodziekan ds. dydaktycznych;
1. Petnomocnik Dziekana ds. jakosci ksztatcenia;
V. Osoby wskazane przez Dziekana;

b. czesciowym —-zgodnym z petnionymi obowigzkami okreslonymi przez Dziekana:
l. Koordynator kierunku/specjalnosci;
. Koordynator przedmiotu;
lll.  Osoba prowadzaca zajecia.
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