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                Check lista osoby pełniącej funkcję sekretarza w Komisji
   Habilitacyjnej
     1. 
       Rada Wydziału w dniu ....................................wybrała
       mnie na sekretarza w postępowaniu habilitacyjnym. Data ta jest
       rozumiana jako dzień ( chwila) wyboru w dalszej części instrukcji.
       Odczekuję 21 dni od daty mojego wyboru na kontakt ze strony
       Przewodniczącego Komisji Habilitacyjnej1.
     2. 
       Jeżeli w przeciągu 21 dni Przewodniczący się nie skontaktował,
       dowiaduję się w Dziekanacie Wydziału Lekarskiego II, kto został
       wybrany przez Centralną Komisję (CK) do pełnienia tej funkcji2 i
       dzwonię do tej osoby.
     3. 
       W rozmowie z Przewodniczącym Komisji (między 22 a 28 dniem od
       mojego wyboru) ustalam następujące fakty:
         a. 
           uzgadniam wspólne z Przewodniczącym stanowisko w zakresie
             i. 
               głosowania w trybie wideokonferencji (tak/nie)
             ii. 
               zaproszenia habilitanta na posiedzenie Komisji3 (tak/ nie)
             iii. 
               czy Przewodniczący chce zwołać dodatkowe posiedzenie4
               (tak/nie/ustalimy to w czasie późniejszym)
             iv. 
               upoważnienia podpisywania protokołów w imieniu osób
               fizycznie nieobecnych na posiedzeniu przez
               Przewodniczącego i Sekretarza
         b. 
           informuję Przewodniczącego, że w chwili gdy do dziekanatu
           spłyną wszystkie 3 recenzje oraz opinie przygotowane przez
           członków Komisji, wyślę te dokumenty w formie skanu
           Przewodniczącemu (materiały do recenzentów oraz członków
           Komisji wysyła właściwy dziekanat5 )
     4. 
       Rozsyłam wszystkim osobom zasiadającym w Komisji ankietę (za
       pośrednictwem poczty elektronicznej; wzór w załączniku), w której
       formułuję pytania zgodnie z ustaleniami podjętymi razem z
       Przewodniczącym (punkt 3b) - dzień 28 - 35. Proszę o udzielenie
       odpowiedzi w przeciągu 7 dni kalendarzowych. Wyniki ankiety
       przekazuję Przewodniczącemu.
     5. 
       Między 70 - 77 dniem od chwili wyboru wysyłam Przewodniczącemu
       komplet recenzji oraz opinii przygotowanych w postępowaniu
       habilitacyjnym6.
     6. 
       Między 77 - 84 dniem od chwili wyboru ponownie kontaktuję się z
       Przewodniczącym celem ustalenia terminu posiedzenia Komisji.
       Proponuję 3 różne terminy, w której jest wolna sala konferencyjna
       w Dziekanacie Wydziału Lekarskiego II. Zwyczajowo, posiedzenie
       Komisji powinno sie odbyć w przeciągu 21 dni od daty spłynięcia
       ostatniej recenzji. W praktyce oznacza to okres między 84 a 98
       dniem od chwili wyboru.
     7. 
       Ustalony termin posiedzenia Komisji rozsyłam niezwłocznie
       wszystkim osobom zasiadającym w Komisji Habilitacyjnej.
         a. 
           raz jeszcze ustalam, kto przyjedzie na posiedzenie, a kto
           będzie się kontaktował w trybie wideokonferencji
         b. 
           proszę o sprawdzenie możliwości połączenia na platformie
           Platon lub podanie adresów skypa oraz rodzaju łącza
           internetowego (dla osób kontaktujących sie w trybie
           wideokonferencji)
         c. 
           ustalam, dla kogo powinien zostać zarezerwowany hotel
           (informuję o tym fakcie dziekanat, który może poczynić
           stosowną rezerwację)
         d. 
           odpowiednio wcześniej rezerwuję platformę Platon na
           posiedzenie Komisji w formie wideokonferencji
     8. 
       Na 7 dni przed posiedzeniem Komisji precyzuję z Przewodniczącym
         a. 
           kształt protokołu z posiedzenia Komisji (wzór na stronie DWL2)
         b. 
           kształt i treść projektu uchwały o nadaniu stopnia (wzór na
           stronie DWL2)
         c. 
           kształt listy obecności (wzór na stronie DWL2)
         d. 
           wzór pisma przewodniego do Dziekana WL2 (wzór na stronie DWL2)
     9. 
       Na 5 dni przed posiedzeniem Komisji ustalam z habilitantem kwestie
       transportu osób zasiadających w Komisji, które przyjadą na
       posiedzenie (transport z lotniska/dworca do dziekanatu i z
       powrotem)
     10. 
       Na 1 dzień przed posiedzeniem Komisji kontaktuję się z
       informatykiem zatrudnionym w Dziekanacie Wydziału Lekarskiego II
       celem przypomnienia terminu posiedzenia oraz potwierdzenia jego
       gotowości do uruchomienia przekazu w dniu posiedzenia.
     11. 
       W dniu posiedzenia Komisji
         a. 
           na jedną godzinę przed posiedzeniem sprawdzam poprawność
           funkcjonowania łączy internetowych do przekazu w ramach
           wideokonferencji
         b. 
           w trakcie posiedzenia
             i. 
               pilnuję poprawności uzupełnienia wszystkich dokumentów,
               które przygotowałem w punkcie nr 8
             ii. 
               zbieram podpisy na liście obecności
             iii. 
               w przypadku upoważnienia podpisuję się razem z
               Przewodniczącym za osoby, które fizycznie nie brały
               udziału w posiedzeniu Komisji
             iv. 
               zbieram wszystkie umowy o dzieło, które wcześniej nie
               zostały dostarczone przez osoby zasiadające w Komisji
         c. 
           po zakończeniu posiedzenia
             i. 
               proszę Przewodniczącego o podpisanie pisma przewodniego do
               Dziekana informującego o decyzji Komisji
             ii. 
               przekazuję Dziekanowi komplet dokumentów z posiedzenia
               (protokół, uchwała, lista obecności oraz 3 recenzje)
     12. 
       Po zakończeniu postępowania
         a. 
           na najbliższej RW, przed głosowaniem o nadanie habilitantowi
           stopnia naukowego doktora habilitowanego, odczytuję uchwałę
           podjętą przez Komisję
         b. 
           cieszę się z dobrze wykonanej pracy
         c. 
           czekam na odbiór wynagrodzenia :)
   1 Rada Wydziału wybiera sekretarza, recenzenta oraz członka Komisji
   Habilitacyjnej. Uchwała ta jest następnie przesyłana do Centralnej
   Komisji, która powołuje pełen skład (Przewodniczący, dwóch recenzentów
   i członek) i przesyła tę informację wraz z dokumentacją habilitanta do
   właściwego dziekanatu
   2 Dane wszystkich osób zasiadających w danej Komisji Habilitacyjnej są
   również umieszczone na stronie Wydziału Lekarskiego II w zakładce
   "Stopnie i tytuły naukowe - przewody habilitacyjne"
   3 Nie jest wymagane, ale czasami Komisja chce poznać Kandydata w
   trakcie posiedzenia
   4 Wymagane jest co najmniej jedno posiedzenie, na którym podejmowana
   jest uchwała o nadaniu lub też nie stopnia doktora habilitowanego
   5 Recenzenci oraz członkowie Komisji mają 6 tygodni na przygotowanie
   swoich opinii
   6 Wyłącznie w wersji elektronicznej. Oryginały zostają w dziekanacie.
   Razem z opiniami powinny też trafić do dziekanatu wypełnione umowy
   cywilno-prawne
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