
  
Załącznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego 
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Załącznik nr 3 do zarządzenia nr 58/26  

Rektora UMP z dnia 1 czerwca 2026 roku 
 

 

 

Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Uczelniane Centrum Obsługi Studentów UCOS 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne Podporządkowanie bezpośrednie 

Jednostka nadrzędna: Prorektor ds. Dydaktyki Zastępca Kanclerza ds. Strategii i Rozwoju 

Jednostki podległe: 
a. Biuro ds. Osób z Niepełnosprawnościami, 
b. Stanowisko ds. Karier Absolwentów  

Przyporządkowanie 
jednostek podległych 

Uczelniane Centrum Obsługi Studentów – Kierownik  

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Prowadzi dokumentację przebiegu studiów. 
2. Prowadzi bieżącą obsługę studentów, w szczególności poprzez wystawianie niezbędnych dokumentów 

i zaświadczeń oraz udzielanie studentom informacji i wspieranie ich w toku studiów. 
3. Opracowywanie merytoryczne podań studenckich do dalszego procedowania przez Dziekanów. 
4. Prowadzi sprawy dotyczące pomocy materialnej dla studentów. 
5. Planuje zajęcia akademickie w kształceniu przeddyplomowym na podstawie otrzymanej siatki zajęć. 
6. Dokonuje rezerwacji sal dydaktycznych. 
7. Planuje wykorzystania sal dydaktycznych w kształceniu przed- i podyplomowym. 
8. Sprawuje nadzór nad właściwym wykorzystaniem sal dydaktycznych Uczelni, zgodnie z zasadami obowią-

zującymi przy planowaniu zajęć dydaktycznych w salach dydaktycznych, uwzględniając plan zajęć dydak-
tycznych. 

9. Prowadzi grafik wykorzystania sal dydaktycznych dla celów innych niż planowane zajęcia dydaktyczne 
zgodnie z zasadami obowiązującymi przy planowaniu zajęć. 

10. Wyraża zgody na udostępnianie sal dydaktycznych, będących w dyspozycji Uczelni na rzecz organizacji 
zebrań i szkoleń dla pracowników szpitali klinicznych na terenie szpitali klinicznych jak i Centrum Naucza-
nia w Języku Angielskim (pod warunkiem otrzymania zgody Dyrekcji CNJA) oraz szkoleń bhp dla pracow-
ników i studentów Uczelni, spotkań kół naukowych organizacji studenckich lub doktoranckich, działają-
cych w Uczelni. 

11. Przygotowuje dokumentację egzaminu dyplomowego oraz organizuje egzaminy dyplomowe. 
12. Przygotowuje do archiwizacji teczki akt osobowych studentów. 
13. Opracowuje, zleca do druku i wydaje dokumentację ukończenia studiów. 
14. Wykonuje inne zadania wynikające z przepisów prawa. 
15. Nalicza opłaty dla studentów. 
16. Prowadzi aktywną politykę komunikacyjną ze studentami poprzez stronę na Facebooku i zamieszczanie 

informacji na stronie internetowej Uczelni (system WISUS S). 
17. Przygotowuje porozumienia w sprawie odbywania zbiorowych praktyk studenckich. 
18. Prowadzi sprawy związane z identyfikatorami studenckimi. 
 

 
 
 


