KARTA PROCEDURY
NR: P/R/A/AO/01

TYTUt: SCHEMAT WPROWADZANIA | AKTUALIZACII PROCEDUR

NUMER: P/R/A/AO/01
WERSIJA: 1.0

DATA: 10.02.2022

S: OBOWIAZUJACA

WEASCICIELE PROCESU:

= REKTOR (R)

= KANCLERZ (A)

= Z-CAKANCLERZA DS. ADMINISTRACYJNYCH | ORGANIZACIJI UCZELNI (AO)

INTERESARIUSZE WEWNETRZNI:

= Z-CAKANCLERZA DS. ADMINISTRACYJNYCH | ORGANIZACJI UCZELNI

= SAMODZIELNE STANOWISKO DS. STANDARYZACII PROCESOW

* KIEROWNICY JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH UCZELNI (wiasciciele procedur)

= KIEROWNICY PIONOW (Rektor, Prorektor ds. Studidw, Prorektor ds. Kadr i Rozwoju
Uczelni, Prorektor ds. Nauki i Wspétpracy Miedzynarodowej, Kanclerz, Kwestor)

=  OSRODEK INFORMATYKI (WEBMASTER)

ZALACZNIKI:
= BRAK

UNIWERSYTET
PRZYRODNICZY
W POZNANIU
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Analiza zapotrzebowania
w obrebie jednostki

Zatacznik nr 1
do Zarzgdzenia Rektora nr: 21/2022

Kierownik jednostki
organizacyjnej uczelni

Przygotowanie wstepnych
danych

Kierownik jednostki
organizacyjnej uczelni

- nazwa procedury
- uczestnicy procesu
- podstawa prawna

- od kiedy ma obowigzywac

- wstepny schemat procedury

Zgtoszenie zapotrzebowania
nawprowadzenie /
aktualizacje procedury

Kierownik jednostki
organizacyjnej uczelni

Na adres email:
procedury@up.poznan.pl

Przygotowanie schematu
procedury
(wersja robocza)

Samodzielne stanowisko
ds. standaryzadji
proceséw

v

Akceptacja procedury
(wersja robocza)

Samodzielne stanowisko
ds. standaryzadji
procesow
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Kierownik jednostki
organizacyjnej uczelni

Z-cakanclerzads.
Administracyjnych —
i Organizacji Uczelni

Zatwierdzenie Procedury
(wersja obowigzujgca)

Kierownik jednostki
organizacyjnej uczelni

v

Kierownik Pionu

Wprowadzenie daty
obowigzywania procedury
(wersja obowigzujgca)

Samodzielne stanowisko
ds. standaryzacji
proceséw

v

Publikacja procedury
w Katalogu Procedur
w Intranecie

Samodzielne stanowisko
ds. standaryzacji
procesow

Osrodek Informatyki
(Webmaster)

Przygotowanie tresci
Komunikatu
o wprowadzeniu /
aktualizacji procedury

Samodzielne stanowisko
ds. standaryzacji
proceséw

Kierownik jednostki
organizacyjnej uczelni

Rozpowszechnienie
informacji za posrednictwem
Informatora UPP.

Kierownik jednostki
organizacyjnej uczelni

W formie Komunikatu
kierownika jednostki bedacej
wiascicielem procedury

Dodanie zatwierdzonej
procedury
do obowiazujacego zbioru
procedur

Osrodek Informatyki
(Webmaster)

Samodzielne stanowisko
ds. standaryzadji
procesow
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