INSTRUKCJA ARCHIWIZOWANIAW USOSTECZEK PRZEWODOW DOKTORSKICH
PRZEKAZYWANYCH PRZEZ WYDZIALY DO ARCHIWUM UW
(maj 2013, Grayna Kurzyna, Archiwum UW )

Teczki przewodow doktorskich zarejestrowanych w 3SQxtore ma by¢ przekazane przez
wydziaty do Archiwum powinny k¥ zarchiwizowane w USOS przez pracownikéw wydziatow.
Archiwizacji w USOS podlegaj wszystkie przewody doktorskie, ktérych data otwargest
pézniejsza nt 30.09.2013 r.

1 Zasady archiwizowania teczek przewodow doktorskic h
Przekazywanie teczek przewodow doktorskich do Avam UW przez jednostk dydaktyczi
powinno by wykonane zgodnie z napujacymi zasadami:

1. Teczki przewodow doktorskich, ktére zakayly sk nadaniem stopnia doktora lub
zostaly zamknite (nieuzyskanie stopnia dr) w jednostce dydaktgczbW, s
przechowywane w registraturze jednostki.

2. Raz na 2 lata teczki przewoddw powinnylprzekazane do Archiwum Uniwersytetu.
Teczki g przekazywane partiami w kolejfm numerow przewodow.

3. Kazda partia teczek jednorazowo przekazywana do AmsmwJW jest opatrzona
Numerem doptywu i udokumentowangpisem zdawczo odbiorczym’ .

4. Nr doptywu jest nadawany wg wytycznych dyrektoraciwum UW. Jest to kolejny
numer w ramach jednostki archiwizog;.

5. W osobnych partiach teczek powinnye sznale¢ teczki przewoddéw doktorskich
zarejestrowanych w USOS, posiaggich numer przewodu i osobno takie teczki
przewodow, ktérych nie ma w systemie USO&Jzmnie nadano im numeru przewodu ( z
uwzgkdnieniem pkt. 8).

6. W jednej teczce powinna znajdoévaic dokumentacja dotygza jednego przewodu
doktorskiego, utbona wedle spisu zawastm teczki przewodu doktorskiego.

7. Archiwizacja przewodéw doktorskich w USOS dokonyadest w ramach tylko jednego
biezacego numeru doptywu okilenego dla jednostki. Kolejna partia teczek zmdoy¢
archiwizowana dopiero po zakezeniu bieacej partii teczek.

8. Dla osob, ktérych przewdd doktorski jest zarejestmoy w systemie USOS i nadany
zostat numer przewodu powgj 2000, a data otwarcia jestzndejsza nt 30.09.2013 r
przekazanie teczki z przewodem powinna loipkonane z odnotowaniem tego faktu w
USOS. Stay do tego formularzArchiwizowanie przewodéw doktorskich , opisany w
rozdziale 2. Kolejno powinny ldywykonane czynnii:

a. W USOS naley wykona akcg przekazania przewodu dr do Archiwum USOSi je
przewod zostal zakmzony nadaniem stopnia doktora lub zostat zagtini
Dostpne do archiwizacjigsprzewody, tylko w ramach jednostki, ktora przekazu
teczlk fizyczm. Przekazanie przewodu do Archiwum spowoduje:

i. zablokowanie mdiwosci modyfikacji danych zwizanych z przewodem.
Przewody przekazane do archiwum wsvidocznione na dcie przewodow jako
wyszarzone .

ii. nadanie sygnatury teczki. Sygnatura ma @osta
<kod symboliczny jednostki> - dr <spacja> <Nr doptywu> <2 spacje> <Nr przewodu>,
np. WH-dr 5 29. Aktualny, obowazujacy dla jednostki dydaktycznej nr doptywu
przewodow doktorskich jest widoczny na formularzu.

Uwaga: Przed przekazaniem przewodu do archiwumezyasprawdzté czy
wprowadzone zostaty istotne z punktu widzenia avidacji dane o dyplomie,
pracy dyplomowej, egzaminach i obronie, tytule ramp, promotorze,



recenzentach, itp. (w zaleosci od sposobu zakozenia przewodu). W razie
braku danych trzeba je uzupétma podstawie dokumentéw zawartych w teczce
osobowej.

b. Na teczce fizycznej natg wpisa zgodnie z sygnatarwygenerowasn przez system
USOS.:

i.w lewym gornym rogu znak akt postaci:
<kod symboliczny jednostki>- <Symbol klasyfikacyjny z wykazu akt>-<Nr przewodu>
np. WH-531-29,

ii. po lewej stronie u dotu: <kod symboliczny jednostki> - dr <spacja><Nr doptywu>
np. WH-dr 5.

c. Na teczce fizycznej natg wpisa jako tytut ,Przewdd doktorski” oraz aktualne w
USOS nazwisko i i, w przypadku niezgodsoi nazwiska na teczce osobowej z
aktualnym w USOS, w prawym gornym rogu — kat. A.

d. Wykona akcje a i b dla wszystkich oséb, ktorych teczkirzewodami doktorskimi
maja by¢ przekazane do archiwum w jednej partii czyli z tyamym Nr doptywu.

e. Po archiwizacji ostatniego przewodu z partii tecZelycznych naley w USOS
wykona& akcg Koniec partii teczek . To spowoduje zwkszenie Nr doptywu o 1.
Nowy Nr doptywu ledzie przydzielany nagpbnej partii teczek przekazywanych do
Archiwum z jednostki. Od tego momenta@adne zmiany w zarchiwizowanych
przewodach niedala mozliwe.

f. Ewentualne pomyitki w archiwizowaniu przewodéw doktach s mazliwe do
poprawy przez kytkownika archiwizugcego do momentu wykonania akgjpniec
archiwizacji partii.

g. Po zakaczeniu archiwizacji partii teczek nale wykona& raport Spis zdawczo
odbiorczy . Jest to lista teczek przekazywanych do Archiwumkelejnasci Nr
przewodu. Parametrami raportu s

i. Jednostka (donginie archiwizuaca),
ii. Nr doptywu (domylnie biezacy),
lii. Kolejnos¢ sortowania.

h. Raport prébnie mee by tez wykonany przed zakwmzeniem archiwizacji partii
teczek w celu sprawdzenia popraétioprzekazania przewodow i zgodeo z
teczkami fizycznymi.

9. Dodatkowo mae by w USOS zrobiona lista teczek z przewodami arclowanymi w
ramach nr doptywu w formacie tekstowym csv.

10.Ostatny czynndcia wykonywary przed przekazaniem fizycznych teczek do Archiwum
UW jest powizanie teczek w wizki, tak aby maksymalnie miaty one grybd.6-17 cm
i opisaniu kadej wiazki (obwoluty umieszczoa na krétszym boku) z podaniem kodu
symbolicznego wydziatu, nr doptywu i zakresu numendrzewodow (najmniejszy —
najwigckszy) ponkej np. WH-dr 5 i poniej 2028-2070.

11.Utworzone w USOS teczki z przewodami doktorskiminédoczne w module Archiwum
na formularzuarchiwum USOS . Tylko uprawnieni pracownicy Archiwum powinni néie
mozliwos¢ modyfikacji (poprawy kidow) danych w teczkach zarchiwizowanych przez
wydziaty.



2 Opis formularza Archiwizowanie przewodoéw doktorsk ich

FormularzArchiwizowanie przewodéw doktorskich  (Rys. 1) jest dogpny z mentArchiwum
po wybraniu opcji o takiej samej nazwie. Oto péstamularza:

£ US0S - [Archiwizacja przewodow doktorskich]

_loixi
[l Akcia Edycja Zapytanie Blok Rekord Eole Okno  Bomoc |7 =l
HRE L[ TEill[4ray|[F%XR|F
Jednostka archiwizujaca
Kod jednostki Kod symboliczny Nazwa jednostki archiwizujace| Biezacy numer dophrwu Pomoc I
[10000000 ﬁwwm [Arydziat Matematyki Informatyki | Mechaniki ]

7 Koniec partil tscz&kl
Doktoranci
Nazwisko Imig Drugie imig PESEL Jednostka-przewodu Nrprzewodu dr Sygnatura Data archiw
Kowalski2604 Jan2604 61111760414 10000000 1 o Osoba
Kowalski2o9 Jan258 51103025910 |10000000 3 WiiM-dr 7 3 22.05.2013 Brzewid doktorski
Kowalskilc2 Jan362 61082236211 |10000000 Sortowanie
Kowalski161238 Jan16128 61111112815 |10000000 6 + | Szukaj po-nr pragw

Dane ogoine | Promotorzy | Recenzenci pracy | Dy=cypliny €gz. | Czlonkowie kemis]l

Data wszczecia Data zamkniecia Data nadania

Wyrozniony
przewodu przewodu Data obreny doktoratu Numer dyplomu doktorat Jezyk oryginaty
[o5 10 1995 I |27 09 2005 |29.03 2005 [2008 ~

Dziedzina (tylko akiualna)

| Eksport do .csv
Dy=scypina Specialnosc

Temat rozprawy

Spis zdaw,-odb. |
Metoda badania poprawnesci specyfikacii tropowych

Temat rozprawy (w jezyku
Checking comectneess of trace specifications

Nadawany stopien dekiorski

Kod dyplomu

Idr mat. inf |dc>ktor nauk matematycznych w zakresie informatyki 0000-DR

Teczka

Sygnatura Czypraca w tsczee  Dyplom  Bibliografia Recenzia Uwagi

Mowa teczka
. Al przekezants

Nazwisko
[Rekord: 37 | | [<osc> [<pecx |

Rysunek 1.FormularzArchiwizowanie przewodow doktorskich

Pokazywana lista przewodow w sekmjiktoranci jest ograniczona tylko do przewodow,
ktore maj wypetnione poledata wszcz gcia przewodu | wprowadzonych przez jednostk
dydaktyczm, widoczry na goérze ekranu w poliednostka archiwizuj aca i przewodow
wprowadzonych przez jednostki poglne. Wytkownik archiwizugcy jest zwazany z §

jednostlks dydaktyczm. (Jednostka archiwizaga w stowniku jednostek ma ustawdon
flaga Archiwizuje. )

2. W sekcji Jednostka archiwizuj aca W polu Kod jednostki za pomog strzatki mana
otworzy¢ okno z lisy jednostek (Rys. 2) i wybéde jednostk, w ramach ktorej ma lgy

wykonana akcja archiwizowania (zgodnie z arolizytkownika) i zaakceptowa
przyciskiemok.



x|

ZnajdZ IE’:

11000000 WF Zyki

12000000 WCH Wydziat Chemii

13000000 WG Wydziat Ceologii

14000000 WB Wydzial Biologii

15000000 WCSR ‘Wydziat Ceografii i Studidw Regionalnych

21000000 WDNP Wydzial Dziennikarstwa i Nauk Politycznych

22000000 WPA Wydzial Prawa i Administracji —

23000000 WPD Wydzial Pedagogiczny

24000000 WNE Wydziat Nauk Ekonomicznych

25000000 WPS ‘Wydzial Psychologii

26000000 wZ ‘Wydziat Zarzadzania

30000000 WPL Wydziat Polonistyki

31000000 WH Wydzial Historyczny

32000000 WwLs Wydzial Lingwistyki Stosowane]

32010000 IS Instytut Lingwistyki Stosowanej

33000000 WNF Wydziat Neofilologii -

il | |

Rysunek 2.0kno z lisy jednostek archiwizagych

3. Na go6rze formularza pokazany jesStezacy Nr doptywu dla wybranej jednostki
archiwizupcej tj. numer partii przekazywanych teczek, kigesgcze nie zakazono.

4. W sekcjiPrzewdd doktorski - W kolumnieSygnatura pokazana jest sygnatura teczkisliJe
Data archiwizacji jest pusta to oznaczateczka oczekuje na zarchiwizowanie.

5. W kolumnieData archiwizacji jest pokazana data z jpkamkngto przekazywanie partii
teczek. Jdi jest niepusta, to oznaczae przewdd zostat zarchiwizowany w teczce, ktéra
naleey do partii teczek przekazanychzjulo Archiwum, czyli o zamkigtym numerze
doptywu. Dopoki Data archiwizacji jest pusta, teczka me by anulowana (czyli
usuntta).

6. W sekcji zawarto ¢ teczki flagi Dyplom, Bibliografia, Recenzja, dotyczce teczki
przewodu, s dostpne do modyfikacji po wygenerowaniu sygnatury dgpatopoki
przewod nie jest zarchiwizowangdta archiwizacji pusta).

7. Przycisk Szukapo numerze stuzy do odnajdywania przewoddéw wg numeréw od — do
(Rys. 3). Po wybraniu przycisku pojawt sakienko, w ktorym naley pod& zakres nr
przewodow od — do, &dd ktérych lgda archiwizowane przewody, a ngshie wybra
przyciskOK. Podanie tylko pierwszej liczby spowoduje wyszu&ajednego przewodu.

=101

Prosze podac numer indeksu
od Do
[145000 170000

oK | Anuluj |

Rysunek 3.0kno wyszukiwania po numerze przewodu

8. PrzyciskSposob sortowania stuwzy do wybrania czy sortowanie odbywa svg numeru
czy wg nazwiska i imienia, doréipe jest sortowanie wg numeru przewodu. Pojawi sSi
okno (Rys. 4) :

x|

Porzadek sortowania

~ wg nazwiska

* wgnr przewodu doktorskiego

Rysunek 4.0kno wyboru poradku sortowania



9. Przycisk Nowa teczka stwy do przekazania przewodu do teczki archiwalnej o
wygenerowanej sygnaturze, ktéra pojawei wi sekcjiTeczka. Przycisk jest aktywny gdy
poleSygnatura jest puste

10. Uzycie przycisku powoduje:
a. Sprawdzenie czy wypetnione wymagane pola

i. Numer dyplomu
ii. Data wszcz ecia przewodu ,
iii. Data zamkni gcia przewodu albo Data obrony i Data nadania stopnia (jesli nadano
stopien),
iv. Dziedzina ,
v. Dyscyplina
vi. Jezyk oryginatu ,
vii. Temat rozprawy
viii. Nadawany stopie h doktorski (jesli nadano stopie),
iX. Promotor W zaktadcerromotorzy (jesli nadano stopié),
X.Recenzenci W zaktadcerecenzenci pracy (jesli nadano stopi@).

Jeili wymagane pola nieagswvypetnione, pojawi giokno z komunikatem (Rys. 5):

A Nickompletne dane x|
Sprawdzenie poprawnosci danych.

Kolorem czerwonym zaznaczone sa biedy uniemozliwiajace

archiwizacje danych.

Kolorem niebieskim zaznaczono brakujace, niekrytyczne dane, pozwalajace
zarchiwizowac dane przewodu doktorskiego.

Erak daty zamknigcia przewodu doktorskiago.
Brak dziedziny iflub dyscypliny

MNie okreslony jezyk rozprawy doktorskis).

Rysunek 5.0kno weryfikacji kompletnéci danych

b. Utworzenie teczki z wygenerowasygnatug, jesli odpowiednie polagwypetnione.

Post& sygnatury:
<kod symboliczny jednostki archiwizujacej> - dr <spacja><Nr doptywu><2 spacje><Nr przewodu>

c. Pojawienie sj sygnatury przy przewodzie w sekDjktoranci .

d. Zablokowanie mgiwosci edycji danych zwizanych z przewodem. Na wszystkich
formularzach, gdzie wygpuje lista przewodow zawiergja ten przewod (polaas
wyszarzane).

11. Przycisk Anuluj przekazanie sty do wycofania & z omytkowo wykonanej akcji
przekazania przewodu. Jest aktywny, gdy sygnatesh \ygenerowana, ale teczka
jeszcze nie jest zarchiwizowana

12. Przycisk Koniec partii teczek stwzy do zakaczenia archiwizowania przewodoéw w
teczkach archiwalnych, przekazywanych do Archiwumramach bigacego numeru
doptywu. Pojawi sj okno z ostrzgeniem (Rys. 6).



x|

Czy checesz zakonczyd przekazywanie partii teczek?
'5 Po zaakceptowaniu tej operacji nie beda juz

. .
mozliwe zadne zmiany.

Rysunek 6.0kno zakdczenia partii teczek

Uzycie przyciskurak powoduje:

a. Wpisanie bieacej daty w poluData archiw. przy wszystkich przewodach, ktore
maja biezacy nr doptywu w sygnaturze teczki, w ramach jedkiost
archiwizupcej.

b. Zwickszenie bigacego Nr doptywu przewodow doktorskich dla jednastki

13. Przycisk Spis zdawczo-odb. stuzy do generowania raportu, ktéry jest distiszystkich
teczek, przekazywanych w ramach numeru doptywukdtagorii teczek doktorskich z
jednostki archiwizujcej. Po wybraniu przycisku pojawiesbkno parametréw raportu

(Rys. 7). J&i spis ma by przekazany do Archiwum nafte wybraé sortowaniewg.

numeru przewodu.
]

| Spis zdawczo-odbiorczy

Spis zdawczo-odbiorczy |

Jednozka organizacyjna

10000000 ¥
Wydziat Matematyki, Informatyki | Mechaniki

Migjzce w magazynie (dophyw)
[nana-ar s K1

Sortowanie

I‘r'r'g nazwiska j

Powrét | Generuj raport |R";dzrilku|F'DF '"Dmnys'lny 'l

Rysunek 7.0kno parametrow raportu

Po wybraniu przyciskGeneruj raport zostanie utworzony raport. W odréeniu od spisu
dla akt studenckich w rubryce kat. akidhie umieszczone oznaczenie A, a nie BESO0.
Ponadto czasemesedarza, 1 praca nie migi sic w jednej teczce stl w rubryce liczba
teczek powinno sirecznie po wydrukowaniu raportu wpiskczbe 2 zamiast 1.

14. Przycisk Eksport do csv. stwzy do utworzenia wersji raportu w formacie tekstowym
Pojawi st okno z Rys. 8.



Po zaakceptowaniu eksportu pojawd ekno zapisu danych (Rys. 9). W proponowanej

A Eksport danych do pliku tel
Magazyn

IWIu'IIlu'I-dr 8

Sortow anie

g numeru przewodu fig

=10l x

3

Anuluj | Eksportuj |

Rysunek 8.0kno eksportu do pliku

nazwie pliku jest: kod symboliczny jednostki, ozoagiedr, nr doptywu i data bigca.
Wybranie przyciskapisz spowoduje utworzenie pliku w formacie csv.

Zapisz jako

Wskaz plik docelowy

21|

Zapisz w I_}Dane j - o B2~

BEUS0S_dypl_2012-03-16.c:
125 US0S_igl_2012-03-07.csn
2] US0S_ig_2012-03-06.c5v
2ElUS05_ig_dyplom_2012-03
I35 US0S_igskres| 2012-03-0¢
I35 US0S_inf_2012-03-20.c5¢

o
j Anuluj |

Rysunek 9.0kno zapisu danych

W3l CE-1_2012-05-17.cov
F216-1_2012-03-06.c5v
hT‘Esprar\- test_Dokt.csv

K] teczki_WH_1.cov

K26 USOS_dyp_inf_2012-03-20.csv
¥=ElUS05_dypl2012-03-16.c5v

KT —

Nazwa pliku:

MIM-dr-8_2013-05-31 .csv

Zapisz jako IPIiki tekstowe (*.csv)
tvo:

15. Pozostate przyciski na formularzu
a. Pomoc — wybranie powoduje pojawieniegsikna pomocy (Rys. 10):

i

=]

WV bloku nadrzednym na liscie jednostek pojawiajg sie tylko te jednostki
organizacyjne, dla ktorych zdefiniowano numer doptywu dla teczek
przewodu doktorskiego (formularz Stowniki, Jednostki organizacyjne,
zakiadla Inne).

Domysinie ustawia sig jednostka organizacyjna uzytkownika (o ile znajduje
sig na liscie).

WV bloku Doktoranci sg wyswietlane tylko oscby ze zdefiniowanym
numerem przewoedu dokterskiego (formularz Doktoranci, Przewod doktorski),

dla ktorych jednostka przewodu jest jednostka archiwizujgca lub podrzedng
wzgledem nig|.

x|

Rysunek 10.0kno pomocy

b. Osoba — wybraniepowoduje przéjie do formularzasoby .
c. Przewdd doktorski — wybranie powoduje przajie do formularz#erzebieg przewodu

doktorskiego .



