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Szkola Doktorska

System Zapewniania Jakosci Ksztatcenia w Szkole Doktorskiej

Rekrutacja
Symbol procedury: SzD/Pr4/2022 Zastepuje procedure: | —
Data opracowania: 01.04.2022 Obowiazuje od dnia: | 13.04.2022

1. Dokumenty zwigzane z procedurg

Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.
Obowigzujgce Zasady Rekrutacji do Szkoty Doktorskie;j.
Obowigzujgcy terminarz postepowania rekrutacyjnego.
Obowigzujgcy Regulamin Szkoty Doktorskiej.

2. Zakres procedury

Procedurg objeci s3:

kandydaci do Szkoty Doktorskiej sktadajgcy dokumenty w ramach rekrutacji
podstawowej dotyczgcej miejsc ze stypendiami finansowanymi przez Uczelnig;
kandydaci do Szkoty Doktorskiej sktadajgcy dokumenty w ramach rekrutacji
dodatkowej dotyczgcej kandydatéw majgcych przyznane z innych zrédet spoza Uczelni
finansowanie na pokrycie kosztéw stypendium doktoranckiego;

Kierownicy Dyscyplin Ksztatcenia petnigcy funkcje przewodniczacych komisji

rekrutacyjnych.

3. Opis postepowania w ramach procedury

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Opracowanie terminarza postepowania rekrutacyjnego, zwanego dalej Terminarzem.

3.1.1.Do dnia 30 listopada Dziekan Szkoty Doktorskiej przygotowuje Terminarz, ktéry
nastepnie jest opiniowany przez Rade Szkoty Doktorskiej.

3.1.2.Do dnia 31 grudnia Dziekan Szkoty Doktorskiej przedstawia Rektorowi Terminarz
uzgodniony z Radg Szkoty Doktorskiej.

3.1.3.Terminarz postepowania rekrutacyjnego ustala Rektor.

Do dnia 31 stycznia pracownik Dziekanatu Szkoty Doktorskiej umieszcza na stronie

internetowej Szkoty Doktorskiej informacje dotyczace rekrutacji na kolejny rok

akademicki, w tym Zasady Rekrutacji oraz Terminarz.

Do dnia 31 stycznia Dziekan Szkoty Doktorskiej wraz z pracownikami Dziekanatu Szkoty

Doktorskiej dokonuje analizy systemu informatycznego stuzgcego do rekrutacji i zleca

stuzbom informatycznym wykonanie ewentualnych zmian w systemie, w celu

dostosowania systemu informatycznego do nowych Zasad Rekrutacji.

Do dnia 28 lutego Dziekan Szkoty Doktorskiej przygotowuje wzér Karty Kandydata do

Szkoty Doktorskiej, ktdry jest nastepnie opiniowany przez Rade Szkoty Doktorskie;j.
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3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

Szkola Doktorska

System Zapewniania Jakosci Ksztatcenia w Szkole Doktorskiej

Do dnia 31 marca Dziekan Szkoty Doktorskiej przygotowuje projekt dokumentu

okreslajgcego wysokos¢ i zasady wnoszenia optaty rekrutacyjnej do Szkoty Doktorskiej.

Wysokosc¢ opfaty rekrutacyjnej i zasady jej wnoszenia okresla Rektor.

Nie pdzniej niz miesigc przed rozpoczeciem rekrutacji podstawowej, Dziekan Szkoty

Doktorskiej opracowuje wzory drukéw dokumentéw zwigzanych z procesem rekrutacji

zgodnie z obowigzujgcymi Zasadami Rekrutacji, w tym wzdér oswiadczenia potencjalnego

promotora oraz wzér protokotu komisji rekrutacyjnej. Pracownik Dziekanatu Szkoty

Doktorskiej umieszcza wzory dokumentdw na stronie internetowej Szkoty Doktorskiej.

Nie pdzniej niz miesigc przed rozpoczeciem rekrutacji podstawowej, Dziekan Szkoty

Doktorskiej w uzgodnieniu z Kierownikami Dyscyplin Ksztatcenia weryfikuje aktualne

sktady komisji rekrutacyjnych w poszczegdlnych dyscyplinach. W przypadku gdy

Kierownik Dyscypliny Ksztafcenia zgtosit zmiane w skfadzie komisji rekrutacyjnej,

Dziekan powotuje nowg komisje lub dokonuje zmiany w sktadzie komisji poprzez

wydanie Informacji Dziekana.

Nie pdzniej niz dwa tygodnie przed rozpoczeciem rekrutacji podstawowej Dziekan Szkoty

Doktorskiej organizuje spotkania informacyjne dla kandydatéw do Szkoty Doktorskiej w

j- polskim oraz w j. angielskim. Spotkanie moze odbywa¢ sie stacjonarnie badz on-line.

Informacja na temat terminu i formy spotkania zostaje podana do wiadomosci poprzez

zamieszczenie informacji na stronie internetowej Szkoty Doktorskiej.

Rekrutacja podstawowa oraz dodatkowa jest przeprowadzana w terminach okreslonych

w Terminarzu.

3.9.1.W dniu rozpoczecia rekrutacji okreslonym w Terminarzu, pracownik Dziekanatu
Szkoty Doktorskiej uruchamia w systemie informatycznym mozliwos¢ sktadania
dokumentéw.

3.9.2.Kandydat do Szkoty Doktorskiej sktada komplet dokumentacji rekrutacyjnej za
posrednictwem  systemu teleinformatycznego dostepnego na stronie
szd.pwr.edu.pl/rekrutacja Dokumentacja powinna by¢ przygotowana zgodnie z
instrukcjg dostepng na stronie. Czynnosci w procesie zaczynajg sie od zatozenia
przez kandydata konta w systemie, uzupetnienia niezbednych informacji oraz
dodania wymaganych zatgcznikow

3.9.3. Karta kandydata do Szkoty Doktorskiej moze zostaé wygenerowana w systemie
rekrutacyjnym dopiero po uzupetnieniu wszystkich wymaganych informacji oraz
ztgczeniu wszystkich obowigzkowych zatgcznikéw okreslonych w obowigzujgcych
Zasadach Rekrutacji.

3.9.4.Po zataczeniu wszystkich wymaganych zatgcznikéw, kandydat drukuje ,Karte
Kandydata”, podpisuje jg i umieszcza skan catej karty w systemie, nastepnie wysyta

aplikacje za pomocg systemu.
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3.9.5.Dziekanat Szkoty Doktorskiej dokonuje formalnej weryfikacji dokumentéw
ztozonych przez kandydatow do Szkoty Doktorskiej. W przypadku stwierdzenia
brakéw lub niezgodnosci, kandydaci otrzymujg wiadomos¢ e-mail z informacja na
temat nieprawidtowosci i terminem ich uzupetnienia.

3.9.6.Pracownicy Dziekanatu Szkoty Doktorskiej, po formalnym zatwierdzeniu aplikacji
ztozonych przez kandydatéw do Szkoty Doktorskiej udostepniajg karty
kandydatéw wraz z dokumentami poszczegdlnym komisjom rekrutacyjnym.

3.9.7.Komisje rekrutacyjne dokonuja merytorycznej oceny aplikacji weryfikujgc
spetnienie przez kandydatéw warunkdéw rekrutacji, zgodnie z Zasadami rekrutacji
dostepnymi na stronie internetowej Szkoty Doktorskiej oraz w terminach
okreslonych w Terminarzu.

3.9.8.Przewodniczacy komisji rekrutacyjnych organizujg rozmowy kwalifikacyjne dla
kandydatéw do Szkoty Doktorskiej. Informacje o terminach przeprowadzanych
rozméw kwalifikacyjnych sg z wyprzedzeniem zamieszczane na stronie

www.szd.pwr.edu.pl/rekrutacja. Szczegdétowy termin rozmowy zostaje przekazany

kandydatowi przez przewodniczgcego komisji rekrutacyjnej na wskazany w
procesie rekrutacji adres e-mail.

3.9.9.Po dokonaniu oceny kandydatéw, przewodniczacy komisji rekrutacyjnych
sporzgdzajg protokoty z postepowania rekrutacyjnego zawierajgce wynik
punktowy rekrutacji poszczegdlnych kandydatéw. Protokdt wraz ze szczegétowa
punktacjg uzyskang przez poszczegélnych kandydatéw jest przekazywana do
Dziekanatu Szkoty Doktorskiej.

3.9.10. Pracownik Dziekanatu Szkoty Doktorskiej weryfikuje otrzymane dokumenty.
W przypadku wykrycia nieprawidtowosci zwraca sie do przewodniczgcego komisji
rekrutacyjnej z prosbg o poprawienie/uzupetnienie dokumentéw.

3.9.11. Dziekanat Szkoty Doktorskiej, w terminie wskazanym w Terminarzu rekrutacji,
udziela informacji kandydatom o osiggnietym wyniku rekrutacji. Pracownik
Dziekanatu Szkoty Doktorskiej przygotowuje dokumentacje dla cudzoziemcéw,
ktérych wynik uzyskany w procesie rekrutacji pozwala na przyjecie ich do Szkoty
Doktorskiej, niezbedng do rozpoczecia przez nich procesu ubiegania sie o wize.
Skany zaswiadczen przesytane sg za posrednictwem poczty e-mail badZz na
zyczenie kandydata: za posrednictwem poczty na wskazany adres
korespondencyijny.

3.9.12. Kandydaci, ktéorych wynik punktowy rekrutacji daje im pozycje na liscie
rankingowej pozwalajacg na przyjecie do Szkoty Doktorskiej w ramach ustalonego
limitu rekrutacyjnego, dostarczajg, w wyznaczonym terminie, do Dziekanatu

Szkoty Doktorskiej oryginaty ztozonych za posrednictwem systemu rekrutacyjnego
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3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.
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dokumentéw, w tym dokument potwierdzajgcy ukonczenie studiéw drugiego
stopnia najpdzniej w terminie wskazanym w Terminarzu rekrutacji, jezeli dyplom
potwierdzajacy posiadanie tytutu zawodowego magistra, magistra inzyniera albo
réwnorzednego nie byt wczesniej ztozony.

3.9.13. Zgodnie z terminem okreslonym w Terminarzu, pracownik Dziekanatu Szkoty
Doktorskiej przygotowuje liste oséb, ktore zostaty przyjete do Szkoty Doktorskiej
oraz przygotowuje decyzje o odmowie przyjecia do Szkoty Doktorskiej. Pracownik
Dziekanatu Szkoty Doktorskiej umieszcza liste przyjetych oséb na stronie
internetowej Szkoty Doktorskiej. Na polecenie Dziekana dokonuje sie wpisu na
liste doktorantéw kandydatow, ktorzy zostali przyjeci do Szkoty Doktorskiej.

Rozpoczecie ksztatcenia nastepuje w momencie podpisanie przez kandydata slubowania

oraz uzupetnienia innej dokumentacji niezbednej do rozpoczecia ksztatcenia w Szkole

Doktorskiej, o czym kandydat zostanie poinformowany przez pracownika Dziekanatu

Szkoty Doktorskiej na wskazany w procesie rekrutacji adres e-mail.

Pracownik Dziekanatu Szkoty Doktorskiej zleca i koordynuje proces migracji danych

nowo zrekrutowanych doktorantéw do poszczegdlnych systemoéw informatycznych, w

tym:

e JSOS/USOS — przed rozpoczeciem roku akademickiego,

e Teta, w terminie do dnia 7 pazdziernika,

e POL-on w terminie do dnia 21 pazdziernika,

e Systemu do obstugi toku ksztatcenia w Szkole Doktorskiej w terminie do 15
pazdziernika.

W terminie do 1 paZdziernika pracownik Dziekanatu Szkoty Doktorskiej zleca do Dziatu

Informatyzacji przygotowanie elektronicznych legitymacji doktoranckich.

W terminie do 7 paZdziernika pracownik Dziekanatu Szkoty Doktorskiej dokonuje

zgtoszen doktorantéw do ubezpieczen zdrowotnych.

W terminie do 18 pazdziernika pracownik Dziekanatu Szkoty Doktorskiej wprowadza i

weryfikuje numery rachunkéw bankowych doktorantéw.

Kandydat w momencie podpisania s$lubowania jest proszony przez pracownika

Dziekanatu Szkoty Doktorskiej o wypetnienie ankiety dotyczacej przebiegu procesu

rekrutacji. Pracownik Dziekanatu Szkoty Doktorskiej opracowuje wyniki ztozonych

ankiet. Dziekan Szkoty Doktorskiej przedstawia wyniki ankiety Radzie Szkoty Doktorskiej
oraz Komisji ds. Oceny i Zapewniania Jakosci Ksztatcenia Szkoty Doktorskiej.

Do dnia 30 wrzeénia, Dziekan Szkoty Doktorskiej zleca Kierownikom Dyscyplin

Ksztatcenia wypetnienie ankiety dotyczacej procesu rekrutacji. Pracownik Dziekanatu

Szkoty Doktorskiej opracowuje wyniki ztozonych ankiet. Dziekan Szkoty Doktorskiej
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przedstawia wyniki ankiety Radzie Szkoty Doktorskiej oraz Komisji ds. Oceny i
Zapewniania Jakosci Ksztatcenia Szkoty Doktorskiej.
4. Osoby odpowiedzialne
e Dziekan Szkoty Doktorskie;.
e Pracownicy Dziekanatu Szkoty Doktorskie;j.
e Kierownicy Dyscyplin Ksztatcenia petnigcy funkcje przewodniczacych komisji
rekrutacyjnych.
5. Zataczniki
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