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Promocja i rekrutacja studentów/doktorantów/słuchaczy studiów podyplomowych
1. Cel i zakres
·  Pełna informacja o działalności UP w Lublinie, rodzajach studiów, wymaganiach dla kandydatów
·  Przyjęcie na studia kandydatów spełniających określone kryteria.
       2. Odpowiedzialność
Jednostka organizacyjna w strukturze Uczelni
·  Dział Organizacji Studiów:
· przygotowanie wszystkich niezbędnych materiałów informacyjnych o uczelni i przekazanie ich kandydatowi za pomocą mediów i Internetu, współorganizowanie spotkań z kandydatami poprzez uczestnictwo w Salonie Maturzystów, Targach Edukacyjnych, Dniach Otwartych itp. 
· organizowanie i przygotowanie materiałów związanych z przeprowadzeniem dodatkowych egzaminów i sprawdzianów w przypadku konieczności sprawdzenia uzdolnień artystycznych, sprawności fizycznej lub szczególnych predyspozycji do podejmowania studiów na danym kierunku niesprawdzanych w trybie egzaminu maturalnego. Dotyczy to egzaminu praktycznego z rysunku odręcznego dla kandydatów na kierunek architektura krajobrazu oraz sprawdzianu z kontaktu z koniem dla kandydatów na kierunek hipologia i jeździectwo.
· opracowywanie harmonogramu rekrutacji i pełnej dokumentacji zwiazanej z rekrutacją, konfigurowanie systemu informatycznego IRK przed każdą rekrutacją letnią i zimowa,
· współpraca z Uczelnianą Komisją Rekrutacyjną w sprawie odwołań od decyzji Wydziałowych Komisji Rekrutacyjnych oraz przygotowanie dokumentacji na potrzeby Komisji, 
· sporządzanie bieżących  raportów i statystyk ze stanu rekrutacji na potrzeby władz uczelni, ministerstwa i innych zainteresowanych stron (radio, telewizja, prasa).
· rekrutacja kandydatów na studia trzeciego stopnia.
·  Wydziałowe Komisje Rekrutacyjne i dziekanaty
·  przeprowadzenie postępowania rekrutacyjnego związanego z wyborem najlepszych kandydatów na studia,
· gromadzenie wymaganych dokumentów od kandydatów na studia,
· przekazanie informacji o wynikach przeprowadzonej rekrutacji oraz niezbędnych dokumentach dla kandydatów i innych zainteresowanych stron.
·  Jednostki wydziałowe i międzywydziałowe
·  przygotowanie tematów egzaminu z rysunku praktycznego i zakresu sprawdzianu z kontaktu z koniem
·  przeprowadzenie i ocena egzaminu z rysunku praktycznego i sprawdzianu z kontaktu z koniem
·  Centrum Kształcenia Ustawicznego
·  prowadzi rekrutację i obsługę administracyjną studiów podyplomowych 
                             Biblioteka
· założenie kart bibliotecznych dla nowych studentów, szkolenie w ramach przysposobienia bibliotecznego, seminariów itp.
3. Opis postępowania
3.1.  Promocja Uczelni
· Promocja uczelni odbywa się wszystkimi możliwymi i dostępnymi środkami: drogą internetową - strona www.up.lublin.pl., publikacjami, ogłoszeniami i przekazywaniem informacji poprzez uczestnictwo w Targach Edukacyjnych, Salonie Maturzystów, Dniach Otwartych organizowanych dla maturzystów każdego roku, bezpośrednich spotkaniach z maturzystami na zaproszenie władz szkolnych. 
· Dział Organizacji Studiów i Biuro Promocji  zajmują się promocją uczelni i przekazywaniem informacji.
3.2.  Rekrutacja studentów
·  Zgodnie z Ustawą - Prawo o szkolnictwie wyższym i Uchwałą Senatu UP w Lubline prowadzone są przyjęcia kandydatów na studia
·  Dziekan wydziału powołuje wydziałową komisję rekrutacyjną, która prowadzi nabór studentów na poszczególne kierunki studiów
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3.3.  Dokumenty na WEJŚCIU - wykorzystywane zasoby
· Ustawy i Rozporządzenia
· Wewnętrzne akty prawne
· Strona www uczelni
· Obowiązujące programy i plany studiów
· Kompleksowe informacje dla kandydatów dotyczące:
· wydziałów i kierunków studiów,
·  szczegółowych zasad rekrutacji,
· harmonogramu rekrutacji i wykazu wymaganych dokumentów,
· uprawnień olimpijczyków,
· limitów przyjęć na I rok studiów w danym roku akademickim,
· liczby kandydatów na poszczególne kierunki studiów w danym roku akademickim,
· opłat za studia niestacjonarne i studia stacjonarne, jeżeli są to studia na drugim i kolejnym kierunku
· Dokumenty wymagane od kandydatów na studia.
3.4.  Opis procesu
· Przyjęcie kandydatów obejmuje rekrutację na studia stacjonarne i niestacjonarne, licencjackie inżynierskie, magisterskie, jednolite magisterskie, studia podyplomowe, studia doktoranckie. Rejestracja kandydatów na studia pierwszego i drugiego stopnia oraz jednolite magisterskie jest prowadzona w wersji elektronicznej za pośrednictwem Internetu na poszczególne kierunki studiów.  
· W zakresie realizacji procesu prowadzone są: 
· działania informacyjne dla potencjalnych kandydatów obejmujące:
- przygotowanie wszystkich niezbędnych materiałów informacyjnych o uczelni dla potencjalnych kandydatów (np. informacje o posiadanych wydziałach, kierunkach studiów, prowadzonej działalności pozadydaktycznej, informacje o wymaganiach dla kandydatów i zasadach rekrutacji,...)

- obróbkę zebranego materiału informacyjnego stosownie do zaplanowanego  sposobu i                     etapu upowszechnienia informacji dla kandydata,

· udostępnienie informacji dla kandydatów z wykorzystaniem mediów (np. lokalna telewizja, radio, sieć Internet, udostępnienie informatorów),
· prace związane z pozyskaniem wymaganej dokumentacji od kandydatów
· prace związane z wyborem najlepszych kandydatów w tym:
- przygotowanie, przeprowadzenie i ocenę egzaminów (jeśli planowane) oraz przekazanie wyników egzaminów wydziałowym komisjom rekrutacyjnym,
- na podstawie wyników uzyskanych w postępowaniu kwalifikacyjnym przez kandydata tworzy się listę rankingową, która określa kolejność przyjmowania na studia kandydatów w ramach limitu miejsc ustalonego dla danego kierunku studiów i formy. 
· działania informacyjne o wynikach przeprowadzonej rekrutacji oraz przekazanie niezbędnych dokumentów dla kandydatów i innych zainteresowanych stron (przyjęcie na studia), m.in.:
-  dystrybucja informacji o zakwalifikowaniu/przyjęciu na studia do kandydatów w systemie informatycznym IRK (droga elektroniczna) i wysłanie decyzji o przyjęciu na studia z potwierdzeniem odbioru za pośrednictwem poczty. 
-  przygotowanie list przyjętych kandydatów na studia (z podziałem na grupy),
- przygotowanie i dystrybucję dokumentów dla nowych studentów - indeksy, elektroniczne legitymacje studenckie, pisma informacyjne dla zainteresowanych stron, rozkłady zajęć dydaktycznych, ...).
- założenie karty bibliotecznej studentowi.
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3.5. Dokumenty na WYJŚCIU
·  Dodatkowe egzaminy wstępne (jeśli planowane)
·  Wyniki egzaminów wstępnych (jeśli planowane)
·  Protokoły wydziałowej komisji rekrutacyjnej
·  Listy kandydatów przyjętych na studia
·  Indeksy
·  Elektroniczne legitymacje studenckie
·  Karta biblioteczna
· Pisma informacyjne dla zainteresowanych stron
3.6.  Newralgiczne miejsca w procesie
·  Działania informacyjne dla potencjalnych kandydatów.
·  Przygotowanie niezbędnych materiałów, udostępnienie materiałów informacyjnych (lokalna telewizja, radio, sieć Internet, informatory dla kandydatów, itp.).
·  Pozyskanie wymaganej dokumentacji od kandydatów.
·  Właściwa organizacja pracy wydziałowych komisji rekrutacyjnych związana z pozyskaniem wszystkich niezbędnych dokumentów od kandydatów w celu przeprowadzenia postępowania rekrutacyjnego.
·  Wybór kandydatów spełniających warunki rekrutacji spośród zarejestrowanych, wybór kandydatów zakwalifikowanych, wybór kandydatów przyjętych na studia
·  Przygotowanie, przeprowadzenie i ocena egzaminów dla kandydatów  (jeśli planowane),
·  Przeprowadzenie postępowania rekrutacyjnego przez powołane wydziałowe komisje rekrutacyjne.
·  Działania informacyjne o wynikach przeprowadzonej rekrutacji, dystrybucja niezbędnych dokumentów
·  Przekazanie informacji o przyjęciu na studia zainteresowanym stronom (przyjętym kandydatom).
·  Dystrybucja dokumentów kandydatom - przekazanie indeksów, elektronicznych legitymacji studenckich, rozkładów zajęć dydaktycznych, informatorów, itp.).
 3.7.  Wskaźniki docelowe
·  Terminowość postępowania rekrutacyjnego  (harmonogram rekrutacji)
         Przeprowadzenie rekrutacji kandydatów zgodnie z opracowanym harmonogramem rekrutacji. Aktualizacja danych na stronach internetowych uczelni
- Maksymalne przekroczenie ustalonego terminu - 1 dzień
·  Terminowość informacji o przyjęciu kandydata na studia
Przekazanie informacji o przyjęciu / nie przyjęciu na studia w wymaganym terminie (aktualizacja danych w systemie IRK), 

     -  Maksymalne przekroczenie ustalonego terminu – 1 dzień
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