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Zakres zadan Zespolu ds. Systemu Zarzadzania Jako$cia w Administracji
Do zadan Zespohu ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia w Administracji nalezy:

1. W zakresie opisania i wdrozenia Systemu Zarzadzania Jako$cia w Administracji (SZJA):

1) identyfikowanie we wspélpracy z jednostkami organizacyjnymi Uczelni proces6w;
wystepujacych powiazan, obiegu dokumentéw i informacji w obszarze dziatalnosci Uczelni,

2) monitorowanie efektéw wdrozonych rozwiazan,

3) analizowanie zagrozen realizacji standardéw proceséw realizowanych w Uczelni oraz
skutecznosci podjetych przeciwdziatan,

4) ustalanie wymagan dotyczacych dokumentow SZJA,

5) pomoc jednostkom organizacyjnym Uczelni w opracowaniu dokumentéw SZJA poprzez:
a) opiniowanie i udzielanie konsultacji nt. prawidtowos$ci opracowania dokumentéw zgodnie z

ustalonymi standardami,

b) prowadzenie szkoleni pracownik6éw z zakresu SZJA, w tym na wniosek kierownika jednostki.

6) nadzorowanie dokumentacji SZJA,

7) nadzorowanie procesu identyfikacji wymagan prawnych dotyczacych jednostek organizacyjnych
i ich dostgpnosci dla pracownikéw,

8) analizowanie aktow prawnych wewngtrznych pod katem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami
prawa,

9) analizowanie struktury organizacyjnej administracji Uczelni,

10) prowadzanie badan ankietowych.

2. W zakresie wlaczenia Systemu Zarzadzania Jakoscia w Administracji do wewngtrznego systemu
zapewniania jakosci ksztalcenia i systemu jakosci w badaniach naukowych:
1) wspdlpraca z Pelnomocnikiem ds. Jako$ci Ksztalcenia i Akredytacji,
2) pomoc w dokumentowaniu procedur i opracowywaniu narz¢dzi wdrozenia Systemu oceny
pracownikow Politechniki Warszawskie;j,
3) pomoc w dokumentowaniu procedur i opracowywaniu narz¢dzi systemu zapewniania jakosci.

3. W zakresie prac nad wdrozeniem i integracja systeméw informatycznych, telekomunikacyjnego
1 projakosciowych:
1) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie definiowania przeptywu informacji, opisu
funkcjonalnosci i mapowania procesow,
2) pomoc w dokumentowaniu procedur i opracowywaniu narz¢dzi systemu zapewniania jakosci.

4. W zakresie wdrozenia mechanizméw podnoszacych jako$§¢ pracy:

1) opis i ocena zadan wykonywanych w procesie pracy, wymagan zawodowych, odpowiedzialnosci
za wykonywane zadania oraz uprawnien do ich realizacji,

2) identyfikacja obszaréw krytycznych wptywajacych na jakos¢ pracy,

3) identyfikacja norm, wartosci, oczekiwan wplywajacych na jakos¢ pracy,

4) diagnoza czynnikéw wplywajacych na zaangazowanie w wykonywang prace,

5) identyfikacja obszar6w wymagajacych doskonalenia,

6) planowanie potrzeb szkoleniowych,

7) opis i ocena wplywu struktury organizacyjnej na efektywne realizowanie zadan przez jednostki
administracji,

8) opis obiegu informacji oraz ocena wplywu wykorzystywanych kanaléw komunikacji
na efektywne realizowanie zadah przez pracownikow i jednostki administracji,

9) gromadzenie dokumentacji i przetwarzanie informacji dotyczacej wdrazania mechanizméw
usprawniajacych jakos¢ pracy,

10) formulowanie rozwiazan podnoszacych jako$¢ wykonywanej pracy.





