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Pracownik 
dziekanatu

Sekretariat 
IDUB

Pracodawca

Koordynator 
Programu CO-OP

Ogłoszenie 
konkursu 

Pracodawcom

Wniosek 
z zał.

Ogłoszenie 
konkursu 

Studentom

Odebranie 
wniosku studenta 

wraz z zał.

Weryfikacja 
formalna 

dokumentów

Czy 
kompletne?

Wezwanie do 
uzupełnienia 
dokumentów

tak

nie

Student

Biuro 
Karier

Złożenie oferty 
stażu do Biura 

Karier UMK

Oferta 
stażu

Złożenie do 
Sekretariatu IDUB 

wniosku o przyjęcie na 
staż wraz z załącznikami

Uzupełnienie 
dokumentów

Przesłanie 
zestawienia osób do 
Sekretariatu IDUB i 

Koordynatora CO-OP

Zestawienie wniosków 
w Programie CO-OP z 

pozytywną oceną 
formalną

Przekazanie zestawienia 
wniosków do 

Koordynatora CO-OP i 
Biura Karier

Zestawienie osób 
wyznaczonych z ramienia 

uniwersytetu do kontaktu z 
Pracodawcą i Stażystą dla 

poszczególnych ofert stażu

Odebranie zestawienia 
wniosków

Odebranie 
zestawienia 

osób

Odebranie 
zestawienia 

osób

Przeprowadzenie 
rozmów 

rekrutacyjnych z 
Studentami

Przeprowadzenie 
rozmów 

rekrutacyjnych ze 
Studentami

Przeprowadzenie 
posiedzenia Komisji 

Rekrutacyjnej

Protokół Komisji 
Rekrutacyjnej 

Przesłanie protokołu Komisji Rekrutacyjnej 
do Sekretariatu IDUB

Ogłoszenie mailowe decyzji w sprawie kwalifikacji 
na staż studentów uniwersytetu i przesłanie 

harmonogramu procesu realizacji programu staży 
studenckich CO-OP do użytkowników procesu 
wraz z prośbą do Pracodawcy o uzupełnienie 

tabeli z danymi oraz zał. do umowy

Odebranie protokołu

Odebranie zestawienia 
wniosków

Dział Płac

Odbycie rozmów 
rekrutacyjnych w 
Biurze Karier i u 

Pracodawcy

Przygotowanie decyzji o przyznaniu stażu  i po 
podpisaniu przez rektora przesłanie oryginału do 

dziekanatu wydziału, w zaadresowanej na 
nazwisko studenta kopercie, do przekazania 

wnioskującemu

Start



Pracownik 
dziekanatu

Sekretariat 
IDUB

Pracodawca

Koordynator 
Programu CO-OP

Student

Biuro 
Karier

Mailowe 
odebranie 

decyzji

Odebranie decyzji 
drogą mailową oraz 
w wersji papierowej 

w dziekanacie

Mailowe 
odebranie 

decyzji

Mailowe 
odebranie 

decyzji

Wniosek o ponowne 
rozpatrzenie sprawy

Czy 
pozytywna?

tak

nie

Złożenie dodatkowych 
dokumentów do 

dziekanatu

Dodatkowe 
dokumenty

Odebranie dodatkowych 
dokumentów

Wystąpienie o zgłoszenie 
Studenta do ZUS

Skierowanie studenta 
na badanie lekarskie 

Podpisanie skierowania 
na badanie lekarskie

Przesłanie uzupełnionej 
tabeli z danymi oraz zał. 6.1 i 
6.2 do umowy użytkownikom 
procesu realizacji programu 

staży studenckich CO-OP 

Odebranie 
danych i zał. 6.1 
i 6.2 do umowy

Odebranie 
danych i zał. 6.1 
i 6.2 do umowy

Odebranie 
danych i zał. 6.1 
i 6.2 do umowy

Odebranie 
danych i zał. 6.1 
i 6.2 do umowy

Odebranie 
danych i zał. 6.1 
i 6.2 do umowy

Trójstronne 
podpisanie 

umowy

Trójstronne 
podpisanie 

umowy

Trójstronne 
podpisanie 

umowy

Rozpoczęcie 
stażu

Uruchomienie 
stażu

Odebranie od Pracownika 
dziekanatu skierowania na 
badanie lekarskie, odbycie 

badania i dostarczenie z 
powrotem zaświadczenia 

lekarskiego

Dział Płac Zgłoszenie Studenta 
do ZUS

Przesłanie 
umowy z zał. do 

akceptacji

Weryfikacja 
i akceptacja 

umowy

Przesłanie oryginału 
umowy do Sekretariatu 

IDUB, a jej kopii do 
Działu Płac

Odebranie kopii 
umowy

Odebranie oryginału 
umowy, wprowadzenie 

zapotrzebowania do 
Xprimera i przesłanie 

numeru zamówienia do 
pracownika Dziekanatu

Odebranie 
numeru 

zamówienia 
Xprimer

Umowa
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Odebranie decyzji 
drogą mailową oraz 
w wersji papierowej



Pracownik 
dziekanatu

Sekretariat 
IDUB

Pracodawca

Koordynator 
Programu CO-OP

Student

Biuro 
Karier

(Comiesięczna) 
weryfikacja dokumentów 

(zał. 6.3 i 6.5) i 
potwierdzenie realizacji 

stażu za dany miesiąc

(Comiesięczne) odebranie 
od Studenta zał. 6.3 i 6.5. 

i przesłanie ich do 
Koordynatora Programu 

CO-OP

(Comiesięczne) 
dostarczenie do dziekanatu 

podpisanych zał. 6.3 i 6.5 
do umowy

(Comiesięczne) 
potwierdzenie prawdziwości 
informacji podanych przez 
Studenta w zał. 6.3 i 6.5 do 

umowy

Przesłanie sprawozdania 
do Koordynatora CO-OP i 

Sekretariatu IDUB

(Comiesięczne) uzyskanie 
potwierdzenia dokumentów 

przez Pracodawcę

Dział Płac

(Comiesięczne) 
skierowanie zapytania 

do Działu Płac na 
temat wysokości 

narzutów pracodawcy

(Comiesięczne) 
przekazanie informacji 

na temat wysokości 
narzutów pracodawcy 

(UMK)

(Comiesięczne) 
przekazanie listy do 
wypłaty stypendium 

do podpisu 
Koordynatorowi 
Programu CO-OP

Zał. 6.3 i 6.5 do 
umowy (po każdym 

miesiącu stażu)

Lista do wypłaty 
stypendium 

stażowego (za każdy 
miesiąc)

(Comiesięczne) podpisanie 
listy do wypłaty i odesłanie 

jej do Dziekanatu

Odebranie sprawozdania 
z zakończonej edycji 

Programu CO-OP 

(Comiesięczne) 
przesłanie podpisanej 

listy do wypłaty do 
Działu Płac

(Comiesięczna) wypłata 
stypendium stażowego

Wystawienie noty księgowej 
obciążającej Pracodawcę za 

drugi i kolejne miesiące stażu

Odebranie noty 
księgowej za drugi i 

kolejne miesiące stażu i 
zwrot środków do UMK

Wydanie stażyście uzupełnionych 
zał. 6.6 i 6.7 do umowy 

Dostarczenie do 
dziekanatu wypełnionych 

zał. 6.4, 6.6, 6.7 do umowy 

Przesłanie oryginałów zał. 
6.4, 6.6, 6.7 do umowy do 

Sekretariatu IDUB

Odebranie 
sprawozdania z 

zakończonej edycji 
Programu CO-OP 

Zał. 6.6 i 6.7 do umowy (po 
ostatnim miesiącu stażu)

Zał. 6.4 do umowy (po 
ostatnim miesiącu stażu)

Sprawozdanie z 
zakończonej edycji 
Programu CO-OP 
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Archiwizacja 
kopii zał. 6.4, 

6.6, 6.7 do 
umowy

Odebranie zał. 6.4, 6.6, 
6.7 do umowy i ich 

archiwizacja



LEGENDA:
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Start Koniec Operacja/Czynność Dokument
Dokumenty Kontrola Decyzja

Magazynowanie


