Załącznik nr 1 do zarządzenia nr  172/XV R/2019 Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wrocławiu 

z dnia 30 października 2019 r.

	Nazwa 
i symbol
	BIURO RADY DYSCYPLINY NAUKI MEDYCZNE
	RN-BM

	Jednostka 
nadrzędna
	Podległość formalna
	Podległość merytoryczna

	
	Kanclerz
	RA
	Prorektor ds. Nauki
	RN

	Jednostki 
podległe
	Podległość formalna
	Podległość merytoryczna

	
	
	
	
	

	

	Cel działalności 

	· Zapewnienie kompleksowej i sprawnej obsługi administracyjnej Rady Dyscypliny Nauki Medyczne.

	Kluczowe zadania

	1. Sporządzanie projektu programu rady dyscypliny na podstawie dyspozycji przewodniczącego oraz złożonych wniosków.
2. Wysyłanie do członków rady dyscypliny zawiadomienia o posiedzeniu rady dyscypliny.

3. Przygotowywanie listy obecności na każde posiedzenie rady dyscypliny.
4. Opracowywanie projektów uchwał rady dyscypliny.
5. Prowadzenie rejestru uchwał rady dyscypliny. 
6. Gromadzenie, przechowywanie oraz udostępnianie uchwał rady dyscypliny, protokołów oraz dokumentacji z posiedzeń rady dyscypliny.

7. Sporządzanie wyciągów z protokołów posiedzeń rady dyscypliny.

8. Przekazywanie uchwał rady dyscypliny wnioskodawcy oraz jednostkom organizacyjnym, których dotyczy treść uchwały.

9. Prowadzenie spraw związanych z nadaniem stopnia naukowego doktora i doktora habilitowanego.
10. Organizowanie egzaminów doktorskich, publicznych obron doktorskich oraz kolokwiów habilitacyjnych.
11. Prowadzenie spraw związanych z zawieraniem umów z recenzentami, promotorami oraz zainteresowanymi osobami przeprowadzającymi odpłatnie przewody doktorskie, habilitacyjne oraz postępowania o nadanie tytułu profesora oraz prowadzenie ewidencji tych umów.
12. Sporządzanie specyfikacji do wystawiania faktur VAT za przeprowadzone odpłatnie przewody doktorskie, habilitacyjne oraz postępowania o nadanie tytułu profesora. 
13. Prowadzenie ewidencji dyplomów doktorskich i habilitacyjnych.
14. Sporządzanie i wydawanie dyplomów doktora, doktora habilitowanego oraz organizowanie promocji doktorskiej.
15. Prowadzenie spraw związanych z powoływaniem na stanowiska nauczycieli akademickich 
w grupie pracowników badawczych i badawczo-dydaktycznych.
16. Prowadzenie spraw związanych z powoływaniem do pełnienia funkcji kierownika wydziałowej jednostki organizacyjnej.
17. Ogłaszanie konkursu, przygotowywanie dokumentacji i organizowanie posiedzeń komisji konkursowych, w zakresie powoływania na stanowiska nauczycieli akademickich w grupie pracowników badawczych i badawczo-dydaktycznych.
18. Obsługa komisji konkursowej na stanowiska nauczycieli akademickich w grupie pracowników badawczych oraz badawczo-dydaktycznych.




