Przekazywanie akt osobowych studentów do Archiwum:

1. Akta osobowe studentów przekazuje się do Archiwum uporządkowane, po trzech latach od ukończenia studiów, w I-ym nie później jednak niż w II-im kwartale każdego roku.

2. Przez uporządkowanie należy rozumieć właściwe opisanie teczki, wybrakowanie zbędnej dokumentacji, prawidłowe sporządzenie spisów zdawczo – odbiorczych.

3. Teczka osobowa na wierzchniej stronie musi zawierać:

· pieczęć właściwego Dziekanatu, 

· symbol literowy Dziekanatu i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt (550), 

· imię i nazwisko studenta z ewentualnymi zmianami, 

· nazwę kierunku i typu studiów,

· lata studiów,

· nr dyplomu/nr albumu.

4. Przed przekazaniem teczki do Archiwum, studentowi winny być wydane dokumenty osobiste:

· świadectwo dojrzałości,

· odpisy dyplomów z wcześniejszych etapów kształcenia,

· indeks,

· odpisy aktów stanu cywilnego,

· oryginał dyplomu ukończenia studiów wraz z odpisami itp. 

5. Potwierdzenie odbioru dokumentów przez studenta lub ich wysłania pocztą należy umieszczać wewnątrz teczki (nie na okładce).

6. Z teczki osobowej należy usunąć dokumentację, która traci znaczenie praktyczne w chwili ukończenia studiów i ostatecznego rozliczenia się studenta z Uczelnią. W szczególności dotyczy to:

· wypisu z dowodu osobistego, 

· zwolnień lekarskich, 

· wszelkich podań studenta, jeśli nie miały związku z istotnymi sprawami dot. przebiegu studiów,

· dokumentacji źródłowej dot. przyznania pomocy materialnej,

· wtórnych egzemplarzy pracy dyplomowej,

· karty obiegowej, jeśli student rozliczył się ze wszelkich zobowiązań,

· potwierdzeń wpłat,

· legitymacji studenckiej, 

· książeczki zdrowia studenta itp.

7. W teczce przekazywanej do Archiwum powinny pozostać:

· podanie o przyjęcie na studia,

· dokumenty z postępowania kwalifikacyjnego wraz z decyzją o przyjęciu,

· podpisany przez studenta akt ślubowania,

· karty egzaminacyjne studenta,

· decyzje władz uczelni dotyczące urlopów, powtarzania roku (ew. skreślenia z listy studentów), zmiany kierunku lub trybu studiów, wyróżnień, nagród i kar,

· indywidualną kartotekę wypłat stypendiów lub inną dokumentację potwierdzającą wysokość otrzymywanej pomocy materialnej,

· kartę obiegową, jeśli na studencie ciążą zobowiązania, 

· recenzje pracy dyplomowej,
· oświadczenie antyplagiatowe studenta i promotora, 

· CD-ROM z elektroniczną wersją pracy dyplomowej (Zarządzenie Nr 11/2009 Rektora WUM  z dn. 5 lutego 2009 r. – § 5), 

· raport podobieństwa z systemu antyplagiatowego,

· protokół egzaminu dyplomowego,
· dyplom ukończenia studiów – egzemplarz do akt.

8. Spis zawartości teczki należy wkleić na wewnętrznej stronie okładki i zaznaczać na nim ewentualne braki lub dodatkowe dokumenty.

9. Do pracy dyplomowej winna być dołączona w sposób trwały (w formie pieczęci lub wpisu na stronie tytułowej) zgoda studenta lub jej brak na udostępnianie tej pracy.

10. Jeden egzemplarz drukowanej wersji pracy Dziekanat przekazuje do Biblioteki. Drugi drukowany egzemplarz pracy dyplomowej (z oceną) przekazywany jest przez Dziekanat do właściwej katedry, kliniki lub zakładu.
11. Spis zdawczo-odbiorczy należy sporządzać dla każdego typu i kierunku studiów oddzielnie w trzech egzemplarzach, umieszczając nazwiska studentów w porządku alfabetycznym.

12. Teczki studentów nierozliczonych, skreślonych, przeniesionych przekazuje się z aktami studentów właściwego roku studiów, umieszczając na spisie adnotację „nierozliczony”, „skreślony”, „przeniesiony”.

13. Na spisie zdawczo – odbiorczym umieszcza się także uwagi dot. kompletności zawartości teczki (braków w przekazywanej dokumentacji lub dokumentów dodatkowych). 

14. Akta studentów skreślonych w toku studiów podlegają przekazaniu do Archiwum w sposób określony w pkt. 1-8, 13.
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