Příloha k bodu 8 zápisu ze zasedání AS FSV UK dne 9. 3. 2010

Organizace administrativy AS FSV UK 

Příjem návrhů na program

· návrhy zasílány k rukám předsedy

· návrhy předkládané děkanem na jednání AS zasílá děkan, pokud byly projednány na kolegiu děkana, mohou je zaslat i jednotliví proděkani a tajemnice
Návrh programu s podklady pro jednání (včetně zápisu z minulého jednání)
· rozesílá předseda všem členům AS, panu děkanovi a dalším osobám, které o to projeví zájem
Zápis z jednání

· návrh zápisu zpracuje jednatelka

· zápis potvrdí a podepíše předseda

· předseda zápis rozesílá všem členům AS, panu děkanovi a dalším osobám, které o to projeví zájem
· jednatelka zápis umístí na web a na nástěnku AS (v Hollaru dole u pokladny, případně i na úřední desku - pokud to v případě některých usnesení vyžadují fakultní předpisy – volby do AS apod.)

Obsah webu

· jednatelka vyvěšuje program a podklady pro jednání v přiměřené lhůtě před jednáním AS na webu (s výjimkou interních materiálů a know-how, např. kompletní znění akreditací)

· jednatelka po jednání zveřejní zápis na webu (případně přílohu, pokud dojde ke změně nebo pozměnění materiálů navržených na jednání a dokumenty nejsou součástí usnesení)

· jednatelka průběžně aktualizuje seznam členů AS a jeho komisí
· kromě zápisu se na webu zveřejňují i zápisy z komisí (po projítí senátem) a informace dle VaJ, zejména harmonogram jednání v daném semestru apod.
