Załącznik nr 3 do zarządzenia nr 8 /2013 
Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 31.01.2013 r. 
RAMOWY ZAKRES OBOWIĄZKÓW OSÓB OBSŁUGUJĄCYCH 
STUDIA PODYPLOMOWE
I. Zakres obowiązków kierownika studiów podyplomowych:

1. Kieruje całością procesu związanego z realizacją studiów podyplomowych z uwzględnieniem obowiązujących regulacji wewnętrznych Uniwersytetu Opolskiego, w tym Regulaminu studiów podyplomowych w Uniwersytecie Opolskim.
2. Opracowuje kosztorys studiów podyplomowych i przedstawia go do akceptacji dziekana wydziału.

3. Nadzoruje realizację zadań osób odpowiedzialnych za obsługę administracyjną i i techniczną studiów podyplomowych, polegających m.in. na:

a)  weryfikowaniu wypełnienia wymogów formalnych przez uczestników studiów podyplomowych, w tym zawarcie umów, wniesienia opłat i należnych odsetek od nieterminowych wpłat tych opłat;
b)  komunikacji i wymianie korespondencji ze słuchaczami studiów podyplomowych;

c)  współpracy z Kwesturą w zakresie prowadzonej weryfikacji  formalnej i rachunkowej składanej dokumentacji finansowej;

d)  przygotowywaniu pomieszczeń dydaktycznych do realizacji procesu dydaktycznego studiów;

e)  nadzorowaniu mienia Uniwersytetu Opolskiego wykorzystywanego przy realizacji studiów podyplomowych.
4. Weryfikuje merytorycznie wszystkie dokumenty, w tym dokumentację finansową związaną  z realizacją studiów podyplomowych.

5. Składa rozliczenia finansowe z każdej edycji studiów w terminach określonych w przepisach wewnętrznych Uniwersytetu Opolskiego.

II. Zakres obowiązków osoby odpowiedzialnej za obsługę administracyjną studiów podyplomowych: 
1. Monitoruje bieżący postęp realizacji zatwierdzonego kosztorysu studiów podyplomowych.

2. Przygotowuje projekty kosztorysów, rozliczeń cząstkowych i ostatecznych studiów.

3. Weryfikuje wypełnienie wymogów formalnych przez uczestników studiów podyplomowych, w tym wniesienie opłat i należnych odsetek od nieterminowych wpłat tych opłat.

4. Nalicza należne odsetki za nieterminowe wniesienie opłat.

5. Prowadzi bieżącą komunikację i wymianę korespondencji ze słuchaczami studiów podyplomowych.

6. Współpracuje z Kwesturą w zakresie prowadzonej weryfikacji formalnej i rachunkowej składanej dokumentacji finansowej.

III. Zakres obowiązków osoby odpowiedzialnej za obsługę techniczną studiów podyplomowych:
1. Przygotowuje pomieszczenia dydaktyczne do realizacji procesu dydaktycznego studiów podyplomowych.
2. Nadzoruje mienie Uniwersytetu Opolskiego wykorzystywanego przy realizacji studiów podyplomowych.

