Zalacznik do zarzadzenia nr 35
Rektora PW z dnia 26.10.2004 r.

Tryb post¢gpowania przy wdrazaniu i wydawaniu
suplementu — cz¢$ci B dyplomu ukonczenia studiow w Politechnice Warszawskiej

( Faza wstepna )

I.1 Prorektor ds. Studiow — okreslenie szczegdtowego wzoru suplementu dla Uczelni,
procedury wydawania suplementu, formy edytorskiej , instrukcji wypetniania suplementu,
przyktadu.

1.2 COI - sporzadzenie szczegdtowego wzoru suplementu w programie Word zgodnie
z ustaleniami Prorektora ds. Studiow i Rozporzadzeniem MENiS.

1.3 COI — udostgpnienie na stronie www Uczelni szczegétowego wzoru suplementu dla
Uczelni, procedury wydawania suplementu, instrukcji wypelniania suplementu, przyktadu.

1.4 Wydzial/Kolegium — utworzenie skrzynki pocztowej o adresie:

suplement@<domena wydziatu/kolegium>

1.5 Wydzial/Kolegium — pobranie szczegdtowego wzoru suplementu.

Zakonczenie
fazy wstepne;j
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Objasnienie: raport suplementu - elektroniczna wersja suplementu dla absolwenta

wydawanie

II.1 Wydziat/Kolegium — sporzadzenie raportu suplementu dla absolwenta/korekta po weryfikacji

11.2 Wydzial/Kolegium

1) w zakresie zgodnosci z ustaleniami

weryfikacja "

Prorektora ds. Studiow oraz danymi
zawartymi w teczce osobowej studenta

nie

1.3 Wydziat/Kolegium - absolwent

. ) 2)weryfikacja w zakresie danych
weryfikacja

zawartych w teczce osobowej
studenta

nie

1.4 Dzial Ewidencji Studentow — nadanie numeru dyplomu absolwenta
(po otrzymaniu zawartosci teczki osobowej studenta z Wydziatu / Kolegium),
— przekazanie numeru dyplomu absolw. Wydziatowi/ Kolegium.

I1.5 Wydzial/Kolegium — wpisanie do raportu suplementu otrzymanego numeru dyplomu absolw.

I1.6 Dziekan Wydzialu/Dyrektor Kolegium — elektroniczne zatwierdzenie raportu suplementu.

I1.7 Wydziat/Kolegium — umieszczenie zatwierdzonego raportu suplementu w repozytorium*

Z nazwa: numeralbumu_dd mm_rrrr Wsymb Nazwisko Imie
gdzie: dd_mm_rrrr Jjest datq egzaminu dyplomowego
Wsymb Jjest symbolem literowym danego Wydziatu/ Kolegium

3)weryfikacja w zakresie zgodnosci
z ustaleniami Prorektora ds. Studiow

11.8 Dziat ds. Studiow nie** 3
weryfikacja

I1.9 Dziat Ewidencji Studentéw

4)weryfikacja w zakresie danych
zawartych w teczce osobowej

weryfikacja ¥

nie** studenta oraz formy edytorskiej

I1.10 Dziat Ewidencji Studentow Sekcja Suplementu — drukowanie suplementu / duplikatu

I1.11 Dziat Ewidencji Studentow
Sekcja Suplementu
= elektroniczne odnotowanie
zakonczenia druku suplementu
= skierowanie pliku do zbioru
archiwalnego w repozytorium*

I1.12 Dziekan / Dyrektor Kolegium
zatwierdzenie suplementu
przez ztozenie podpisu

I1.13 Dziat Ewidencji Studentéw
zszycie 1 opieczg¢towanie

suplementu pieczecia Uczelni *Repozytorium elektroniczne:
1)zbior raportow suplementow

2)zbior archiwalny suplementow

** informacja na adres poczty elektronicznej suplement@<domena wydziatu/kolegium> strona2 /2




