INSTRUKCJA ARCHIWIZOWANIAW USOSTECZEK STUDENCKICH PRZEKAZYWANYCH PRZEZ

Teczki

WYDZIALY DO ARCHIWUM UW
(wrzesier 2011 - luty 2012, Gegyna Kurzyna, Archiwum UW )

studentow zarejestrowanych w USOS, ktéreantgf przekazane przez wydziaty do

Archiwum powinny by zarchiwizowane w USOS przez pracownikow wydziatow.

1 Zasady archiwizowania teczek studenckich

1.

8.

W partii teczek mog sic znale¢ teczki osob zarejestrowanych w USO&ibtakich,
ktére studiowaly jeszcze przed wdemiem systemu USOS i nie zostaly tam
zarejestrowane. Teczki oséb istamjch w USOS, powinny méenapis ‘USOS’. W spisie
zdawczo-odbiorczym det¢zonym przez wydziat do partii przekazywanych t&cze
znajdup sie wszystkie teczki w kolejriei nr albumow (indeksow).

W jednej teczce studenckiej powinnycbgrchiwizowane wszystkie programy studiow,
oprécz studiow 3-go stopnia (doktoranckich), rozgte przez studenta w ramach
jednego nr indeksu, prowadzone przez wydziat emepiego jednostkpodrzdma np.
instytut. Jednostka prowagta program to ta, ktéra w stownik®togramy studiow jest
zaznaczona dla danego programu jakiministracja , a na formularzuarchiwizowanie
programéw oso6b  jest widoczna w poluwednostka programu . Ze wzgkdu na oddalone
niekiedy lokalizacje instytutow wydziatu, dopuszcge osobne teczki studenckie w
ramach instytutow.

Teczki studiow doktoranckich powinny byprzekazywane w oddzielnej partii z osobnym
numerem doptywu.

Teczki studiow podyplomowych powinny byprzekazywane w oddzielnej partii z
osobnym numerem doptywu.

Programy studiow doktoranckich i podyplomowychh&m sie statusem Absol.- koniec
studiow

Archiwizacji programow 0s6b w USOS o dokona uzytkownik w odpowiedniej roli
wydziatowej, ktora zezwala jedynie na archiwizagy ramach konkretnej jednostki.
Powinna to by jednostka archiwizgga widoczna na formularzurchiwizowanie
programéw oso6b .

Archiwizacja programéw dokonywana jest w ramacltkdyjednego bizacego numeru
doptywu okrélonego dla jednostki. Kolejna partia teczek zeoby¢ archiwizowana
dopiero po zakaczeniu bieacej partii teczek.

Program archiwizowany musi speféiaastpujace warunki:
a. Status na programie m® by tylko:
i. Dyplom ,
ii. Absol.- koniec studiow
iii. Skre slony.
b. Przy programie mugazby¢ wypetnione pola:
i. Indeks.
il. Data przyj ecia na program — data pierwszego przygia na program (na 1-szy etap).
iii. Data skre $lenia lub uko nczenia.



iv. Przy statusieDyplom powinien by widoczny co najmniej jeden dyplom z
wypetnionym polenData egzaminu , ktora powinna by taka sama jak w polData
skre $lenia lub uko Aczenia przy programie (j@i jest kilka dyplomow, to w tym polu
jest data ostatniego chronologicznie dyplomu).

v.Przy statusieskreslony W polu Data skre élenia lub uko ficzenia powinna by data
identyczna jak w polwbata skre $lenia na formularzuwprowadzanie programéw
osob (W celu sprawdzenia mna wy¢ przyciskuProgramy osob -> Skre $lenia).

vi. Wszystkie etapy na programie o statusie innyiasRie slony, musz by¢ zamkngte,
czyli powinny mie status zaliczenia #ay odX, W i D.

Wszelkie niezgodriei warunkow § sygnalizowane i unienitiwiaja zapis programu w
teczce.

9. Przed zarchiwizowaniem programu o statusyglom nhalery sprawdzt i ew. uzupetrd
nastpujace dane, istotne w USOS ze wgipw archiwalnych:

a. data egzaminu dyplomowego — uzupetni recznie na formularzoyplomy i egzaminy

b. numer dyplomu — uzupeint recznie na formularzwbyplomy i egzaminy . Status na
programie zmieni giautonatycznie nayplom , aData uko hczenia na dag egzaminu
dypl. Uwaga: naley uzysk& w DAK uprawnienia do gcznego wpisywania nr-u
dyplomu.

C. tytut pracy dyplomowej — uzupeint recznie przechodg przyciskiemPraca na form.
Prace dyplomowe

d. kod dyplomu — wybierany z listy

e. kod jednostki na dyplomie (liczbowy) zwykle jest to wydziat (@ by nadrzdny
do jedn. wydajcej) — wybierany z listy

f. promotor — wybierany z listy na formularzrace dyplomowe zaktadkaOpiekunowie

g. recenzenci - wybierany z listy na formularzerace dyplomowe zakladkaRecenzje

h. kierunek i specjalno $é — wybierany z listy

Uwaga: jéli program ma dwa identyczne certyfikaty z 4akamy dat dyplomu to

nalezy usury¢ ten, ktory nie ma wpisanego nr dyplomu, uprzedspeawdzaic i ew.

kopiujac istothne dane o pracy dyplomowejTytut, Streszczenie, Stowa kluczowe,
Opiekunowie, Recenzje, Kod sokratesowy

10.Nalezy sprawdzé w teczce fizycznej obecdd® dokumentdw i ew. zaznaoczyna
formularzu:
a. czy praca w teczce — uzupetmgcznie na formarchiwizowanie programow oséb

b. czy w teczce jest matura — uzupétm¢cznie na formArchiwizowanie programéw
0s0b



2 Procedura post epowania w USOS

2.1 Rozpocz ecie pracy

1. W menuArchiwum wybra pozycg Archiwizowanie programéw os6b . Pokae sk formularz
o takim tytule, z oknemvprowad z zapytanie na pierwszym planie. WybégrzyciskAnuly;j .
Oto posta formularza:

10|
@ Akcja Edvcja Zapitanie Blak Rekerd Pole Okna  Pomoc P =i |
BE A ZHIN |4 ay|FTRE| F
Program |<wszyslkre> Jednostka if.wszystk@> Etap if.wszyatk\w Cykl dydakt. j<wszystkie>  Migjsce |<wszyslkre> Fitruj po stapach

Jednostka archiwizujaca

Ko jednostki Kod symbeliezny Hazwa jednosiki archivizuiacs] Biczaey numer dophrviu (
10000000 3 IWI\_AIM [ydziat Matematyld, Informatykd i Mechaniki | 4 il hediie

Osoba Fittr

Nazwisko Drugie imie BESEL Indsks gidwoy Jednostea osoby

T S ™ W oooooo S

Programy osoby,. Szukaj po indsksie
Data przyjgcia Data skerglenia Elatus programy Dsta Sposct sortowanial

Kod programy Indeks: na program _ lub ukoAczenla Siatus na programie w archivum Sygnalura teczki amh,w,zm,

[DD IR stanw [01-102007 |50 08 2011 iStudent Miezarchiwizewany ,_i Dolacz do teczki

L 0 O ) Sy I ——

I—I_i_l_i—lil—l—
I

Jetmoslka prOgramu Op‘s programu
IWGGGOOUU |Matemat_yka‘ stacjoname, jednolite magisterskis

Usuriz tecrki

Programy osoby

Dyglemy i egzaminy|

Dyplomy

Czy praca
Jednostka Kod typu dyplomu Opis typu ayplomu Numer dypiomt Data zatw Data zioZenia Data egzaminu w teczee
1m MGR-MAT Maglslenum z matematyki 4520.'163087!2003 10 09.2001 [21.05.2003 [17.06.2003 = | spis zdaw.-odb.
I l_ Eksport do csv
Tytut pracy dyplomowe] UDB kierunkuispecialnosci
Wetody wyknywania wzorcdw czasowych matematyka ﬁ

Zawartosé teczki
Sygnatura Matura Legitymacia Uwagi I Nowa teczka
L | e |
Wybierz teczke
Sposob, w jaki generowana jest sygnatura teczki zalezy od wartosci parametrow systemowych P_AR_GEH_NR_TECZKI, P_AR_SYG_NR_TECZKI_S. ] przekazaE

2. W sekcjiJednostka archiwizuj aca W poluKod jednostki za pomosg strzatki wywotd liste
jednostek i wybrate jednostlk, w ramach ktérej ma ldyarchiwizowanie (zgodnie z rgli
przyciskOk.

x|
ZnajdZ IE’:

"""" mate rmatyki, Informatyki | Mechaniki
11000000 WF Wydzial Fizyki
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 | |

Znajdz | Anuluj

W polu Biezacy numer doptywu na formularzuArchiwizowanie programéw oséb  widoczny
jest nr partii teczek, ktéra madgrchiwizowana w ramach wybranej jednostki.

3. Wybrat przyciskFiltr i w oknieWybor filtru  przeg¢ strzatky w prawo dwukrotnie apokaze
Si¢ pozycjawYDZIAL - osoby z programem . Klikna¢ na & pozycg (pojawi st zaznaczenie) i
wybrat przyciskUstaw i zastosuj



4. Wybra przyciskSzukaj po indeksie i w okienku poda zakres nr indeksow od — dosmd
ktérych kgda archiwizowane programy, a ngshie wybr& przycisk OK. Podanie tylko
pierwszej liczby spowoduje wyszukanie jednego ksde

=]
Dostepne filtry

i Przywroc filtr domysiny
" Wszystkie rekordy

i Studenci aktywni w UW

" Studenci nieaktywni w UV

= WYDZIAL - absolwenci

" WYDZIAE - doktoranci

" WYDZIAL - obce obywat. lub narod.-studenci aktyw
i~ WYDZIAL - osoby

" WYDZIAL - osoby bez indeksu przy programie

" WYDZIAL - osoby i osoby z programem
 WYDZIAL - osoby skreslone na kaZdym ich prograr
i+ M/YDZIAt - osoby z programem:

— | | =

Ustaw | Zastosu] | Ustaw | Anuluj |

Zakres archiwizacji zostat ograniczony tylko do ms&tore maj cha jeden program
prowadzony przez jednostlarchiwizupca lub jej podjednosik

1o ]

Prosze podac numer indeksu
0d: Do
[125000 J170000

oK | Anuluj

2.2 Archiwizowanie programu w nowej teczce

1.

2.

Uzy¢ przycisku Nowa teczka. W sekKcji zawarto §¢é teczki
sygnatura.

Przef¢ do osoby, ktorej teczka madgrchiwizowana (strzatka przy wierszu Osoba).

Jeili osoba ma programy do zarchiwizowania w ramaangstki, stan¢ na programie,
ktéry ma by archiwizowany.

1|)|)|)7M6R7MAT Magisterium z matematyki 4520/16308772003  [10.09.2001 |21.05.2003 [17.06.2003 | gl W1 E2C AT N
I I ["! ~| Eksportdo.csv

Tytut pracy dyplomowe; Ops kierunkuispscjainogoi
IMetody wykrywania wzarcdw czasowych !matematyka ﬁ

Zawartosc teczki

Sygnatura lhatura. Legitymacia Uwiagi Nowa teczka

L L ’ ) Wybierz teczke

Sposob, w jaki generowana jest sygnatura teczki zalezy od wartosci parametréw systemowych P_AR_GEN_NR_TECZKI, P_AR_SYG_NR_TECZKI_S. AUl preekazane

4. Uzy¢ przyciskuDotacz do teczki.

vy vewa |
Programy osoby Szukaj po dekslei

Data przyecia Data sk)erslema Status programy Data Sposch sortowanial
Kod program Indeks: napregram b ukbRczenia Status na progranie w archiveum Sygnatura teczki archiwizaci

IDDfIN'F [te3087  [p110.2007 [30.09.2011 iStudent |rmezammwznwaay | | ;i Detacs do teczki
[ ) ) S ) R )
| [— | | | | | - || oy oo |

Jednostka programu. Opis programu

- - - Dyplemy i egzaminy
IWUUUDUUU |Matematyka‘ stacjenarme, jednelite magisterskie <
Dyplomy

Czv praca

na dole ekranu pojawi i




Pojawi sk okno informugce o stanie osoby i programusliea tylko pozycje w kolorze
niebieskim to oznaczae dane s odpowiednio uporgkowane i nalgy wybra przycisk
Tak. Jali ktéras pozycja warunku jest wypisana na czerwono, tozyalektowa ja jako
ostrzeenie, chd nie musi dyskwalifikow& mazliwosci archiwizacji. Archiwizacja
spowoduje upordkowanie danych. Nakg jednak uwaat szczegodlnie na pozycje 1, 2, 6,
7, 8 i sprawdadi czy sytuacja jest poprawna.

£ Przekazanie programu do Archiwum =101 x|
Po przekazaniu programu do archiwum (dotaczeniu go do teczki) dane w USOS zwiazane

z programem sa blokowane do edycji. W tym ie powi sie aé z bazy zbedne
dane i sprawdzic spojnosc pozostatych.

Lista wskazuje zestaw danych, ktére p jalnie wymagaja uporzadk

Czy osoha jest akiywnym studentem? NIE

Czy program osoby posiada duplikat? NIE

Czy osoba zarejestrowana jest na zajecia Zetonowe NIE
w niezarchiwizowane] rejestracji?
Czy osoba posiada niewykorzystane zetony? TAK

Czy wszystkie przedmioty podpiete pod wskazany

program majg status zaliczenia A lub M 7 NIE

Czy jednostka programu jest zgodna z jednostka archiwizujaca? TAK
Czy przy programie brak numeru indeksu? NIE
Czy indeks studenta zawiera sie w sygnaturze? TAK
Przed przekazaniem programu do archiwum zostana wykonane porzadki w bazie:

1. przepisanie ocen na zaliczenie dla archiwizowanego programu,
2. igcie zbednych wpisow dot. rejestracji (w tabeli dz_zaliczenia_przedmiotow).

Czy na pewno chcesz przekazaé program do archiwum?

Tak |

5. Po wybraniu przyciskarak, w polu Sygnatura teczki przy programie pojawi sisygnatura
utworzonej wczéniej teczki.

Programy osoby. Szukal po naeksi |
Data przyjgcia Data skerslenia Status programu Data Sposéb snrmwamal
Kod programu Indeks na program  lub ukonczenia Status na programie w archiwum Sygnatura teczki archiwizacii

|DD-\NF |153087 |[]HU,ZUCIT |au,ua,zu12 |Absn|,-knmec studiéw  [Niezarchiwizowany | | = || Doteez doteozli
I—I—I—I—lilil—l—

I I I I I ‘v Programy osoby

Jednostka programu Opis programu
IIU[][][]UCIU IMatematyka, stacjonarne, jednolite magisterskie

Dyplomy

Dyplomy | egzaminy|

Czy praca
Jednostka Kod typu dyplomu Opis typu dyplomu Humer dyplomu Data zatw.  Data ziozenia Data egzaminu w teczce

10000000 |1000-MGR-MAT Magisterium z matematyki 4520/163087/2003  [10.09.2001 |21.05.2003 |17.06.2003 [l ﬁ Spis zdaw.-odb.
N U - L tCbi i S  r et R L I O S O e - . 1

6. Sprawdzt czy w teczce jest matura i ew. praca dyplomowdli(jgtatus Dyplom) i
zaznaczy w odpowiednich miejscach.

7. Nalezy zapis& ten stan przyciskiem ‘Dyskietka’. ieto nie zostanie zrobione, to przy

prébie przejcia do innego programu lub do kolejnej osoby pojaiwiokno potwierdzenia
zapisu. Naley wybrat przyciskTak.

! E Czy chcesz zapisad wprowadzone zmiany 7

Nie | gnulujl

W polu Status programu w archivum  zmieni s¢ wartg¢ naPrzekazany do archiwum



Uwaga: mana pominé uzycie przyciskuNowa teczka . Wtedy pojawi s okno pytania, na
ktore naley odpowiedz¢¢ Tak. Dalej dziata od p. 4.

! E Brak teczki. Czy chcesz dodad nowa?

2.3 Dotaczanie programu do wybranej teczki

W teczce studenta me byt zarchiwizowanych wiele programow. Aby doty¢ kolejny program
do teczki naley:

1. Stara¢ na programie, ktéry ma byarchiwizowany.

2. Wybra przyciskwybierz teczk e. Pojawi s¢ okno wybou z sygnatug teczki, kton nalezy

zaakceptowaprzyciskiemok.
B

Znajdz Iv\"fv1lf~1—1 163087%

IﬂH 1 163087

3. Dalej postpowa: jak w podrozdziale 2.2 od punktu 4.

2.4 Usuni ecie programu z teczki

Program omytkowo datzony do teczki mma z niej usugt tylko do momentu zamkegia partii
teczek, czyli jéli nr doptywu w sygnaturze teczki jest taki sam fa&zacy nr doptywu. Jdi jest to
jedyny program daftzony do teczki, to nalg raczej wykoné akcg anulowania teczki.

1. Stara¢ na programie, ktéry zostat dekony do teczki czyli o statusierzekazany do

archiwum .
r H . .
2. Wybrat przyciskUsun z teczki.
Flrogramy osoby Szuka) po |nneks|e|
Data przyjecia Data skersienia Status programu Data Sposib sortowania
Kod programu na program  lub ukoficzenia Status na programie W archiwum Sygnatura teczki archiwizaci
DD-INF 16308? 01.10.2007 [30.09.2012 |Absol. - koniec studiow [Przekazany do archifWMIM-1 163087 _ 2| Dotz doteczi |
pw-war  [183087 01.10.1997 |17.06.2003 [Dyplom Przekazany do archiwu [WMIM-1 163087 Usufi z teczkl
- Programy osoby |
Jednostka programu QOpis programu Dyplomy | egzammyl
|1UUUUUUU IStudia trzeciego stopnia. stacjoname - Informatyka

3. J€li nie jest to jedyny program w teczce,dojawi sk okno, w ktérym naley potwierdzé

operacg.
uwaga x]

(] Czy na pewno usunac program z teczki
[} archiwalnej?




2.5 Anulowanie teczki z programami

Akcja jest maliwa do wykonania tylko do momentu zaméeia partii teczek, czyli i numer
doptywu w sygnaturze teczki jest taki sam jakzboy numer doptywu na formularzu.

1. Stam¢ na programie, datzonym do teczki czyli o statugkezekazany do archiwum .
2. Wybrat przyciskAnuluj teczk ¢. Pojawi Sk okno, w ktorym naley potwierdzé operacs.

K

(] Czy chcesz anulowac teczke
LY

i wszystkie podpiete programy?

Nie | anulujl

2.6 Wydruk spisu zdawczo-odbiorczego

Kiedy wszystkie teczki z archiwizowanej partii tekz zostan zarejestrowane w USOS lub
zapisane w ogdbnym pliku jako nie rejestrowane w USOS ina kontrolnie wydrukowaz USOS
raport z list wprowadzonych teczek w celu poréwnania go ze stafadktycznym. W ten sposob
mozna wytapé ewentulne pomircia teczek przy rejestracji i uzupeini

1. Wybrat przycisk Spis zdawczo-odb. Pojawi s¢ okno parametrow raportu, w ktérym
domyslnie proponowany jest spis wediug hieego numeru doptywu w Kkolejsa

numeréw indeksu.
=101

Opcje protokotu |

Spis zdawczo-odbiorczy

Rodzaj teczki |stuclencka j

Kategoria akt IBE—:SO

Jednostka

Numer doptywu

Sortuj studentéw Ipo numerze indeksu j

Typ wydruku IPDF j

Powrdt | Generuj raport |

2. Po wybraniu przyciskiGeneruj raport utworzony zostanie raport w formacie PDF. ia
go wydrukowa lub zapisa na lokalnym dysku. Oto przyktadowy raport:



Uniwersytet Warszawski
Wydzial Matematyki, Informatyki i Mechaniki

=

LM e

Znak teczki
2
113026
120478
171825

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR WMIM-1

Tytut teczki Daty skrajne
lub tomu od-do
3 4
Jaskulski Leszek 1985 - 2010
Szymanowska Jadwiga 2007 - 2010
Pucyk Magdalena 1997 - 2001

2.7 Utworzenie listy w pliku tekstowym

Kat. Liczba Miejsce Data zniszcz.
akt teczek | przechowyw. lub przekaz.
5 6 T 8
BE-50 1
BE-50 1
BE-50 1

Listy zarchiwizowanych teczek moa uzyskda w formacie tekstowym. Pierwszy wiersz jest

nagtdwkiem zgodnym z pierwszym wierszem nagtdwkgora Spis zdawczo-odb.

Dane

rozdzielone s znakiemsrednika. Automatycznie generowana, proponowana agaku zawiera
kod symboliczny jednostki, numer doptywu i kiea dat. Utworzony plik tekstowy mie by
wczytany do arkusza kalkulacyjnego i edytowanywyrukowany.

1. Wybrat przycisk Eksport do .csv

nalezy wybra, ktérej partii teczek lista ma bygenerowana i zaakceptovarzyciskiem
Eksportu;j .

2.

. Pojawi s¢ okno

£ Eksport danych do pliku te
Magazyn

jwmainaa ﬁ

Anuluj |

=101 ]

wyboru numeru doptywu, w ktérym

W oknie zapisu proponowane jest miejsce docelowaziva generowanego pliku. Naye

wprowadzé zgodnie zzyczeniem lub pozostawi zaproponowane. Nagmnie wybra
przyciskzapisz .

Zapisz jako 2=
Wskaz plik docelowy
Zapisz w: I_}_iarclﬂ'vlo';\'eEC‘IC j = EF EH-
IC:Dane: [£) Bugzila2205.bxt
)2 Dokumenty %] do_popraw3_03_11.0xt
)3 Errars %] doAdmin_kwiecien2011.txt
|5 Forms T teczki_pytania_ustal_1510201
| rys_wypoz
|2 Szkoleniz
1] | |
Mazwa pliku: |‘.'.-'M|M—4_20' 1-06-03 txt Zapisz |
Zapisz jako IPIiki tekstowe (*.txt) j Anuluj |
tvp:




3. Przyktadowy plik tekstowy mi@ wyghdac tak:

P WMIM-4_2011-06-05.txt - Notatnik

Plk Edyga Format Widok Pomoc
[2011-06-05
spis zdawczo-odbiorczy akt nr wMIM-4

1Znak teczki; Tytul teczki Tub tomu;Daty skrajne od-dojkat. akt;Liczba teczek;Mmiejsce przechowywania;bata zniszcz. Tub
przekaz.
1;2;3;4;5;6;7;8
1;106; so0busiak Krzysztof;1999-2002;BE-50;1;;
2;122164; Tomaszewska Monika;1998-2003;BE-50;1;;
3;145361;Mierzejewska Agnieszka; 2005-2011;BE-50;1;;
4:146706; L1715 Beata;2007-2008;BE-50;1;;

2.8 Zakonczenie partii teczek

Po sprawdzeniu i uzupetnieniu w USOS brakygh danych teczek oraz ich zarchiwizowaniu
naleey wykona jednorazow akcg zakaczenia partii teczek w ramach bieego numeru
doptywu:

1. Wybra przyciskKoniec partii . Pojawi s¢ okno zapytania:

x|

Czy chcesz zakonczyd przekazywanie partii teczek?
'E Po zaakceptowaniu tej operacji nie beda juz
mozliwe zadne zmiany.

2. Wybrat przyciskTak. To spowoduje:

a. Zmiarg statusu w poluStatus programu w archiwum Na Zarchiwizowany przy
wszystkich programach, ktore mdyiezacy nr doptywu w sygnaturze teczki, do ktorej
zostaty dadczone (czyli o statusiePrzekazano do archiwum ), dla wszystkich oséb na
programach w ramach jednostki archiwiagj.

b. Zwigkszenie o 1 wartei w poluBiezacy nr doptywu dla jednostki archiwizagej.

c. Od tego momentaadna zmiana danych dotyexch programow zarchiwizowanych nie
bedzie jwz mazliwa. ROwniez nie kedzie maliwe anulowanie teczki ani usutie
programu z teczki.

3  Wskazowki

1. Po zakdéczeniu archiwizowania partii teczek w USOS, trzelzapeilné spis zdawczo-
odbiorczy o te teczki, ktérych programy nie byljestrowane w USOS. W tym celu vma
wykorzyst& spis eksportowany do pliku tekstowego, wczdugo do arkusza Excel i
uzupeiné wpisupc pozycje teczek fizycznych, tak aby byta zachow&o&ejngé wg
numerdéw albumu. Takie teczki na spisie ngl®znaczy tekstem ‘NU’ w dodatkowej
ostatniej kolumnie. Oto przyktadowy spis w Excelpodiednio sformatowany dla
poprawnego wydruku do przekazania:
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Migjsce
Daty skrajne Liczba | przechowywa |Data zniszcz.

4 | Znak teczki| Tytutteczki lub tomu od-do Kat akt] teczek nia lub przekaz
58 1 2 3 4 5 ] 7 8
] 1 113026| Jaskulski Leszek 1985-2010 |[BE-50 1
7 2 113028 |Kios-Spoza Usos 1997-2005 |BE-50 1 18}
8 3 120478|5zymanowska Jadwiga [2007-2010  |BE-50 1
g 4 171825|Pucyk Magdalena 1997-2001 |[BE-50 1
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2. Jali wszystkie teczki dato sizarchiwizowg w USOS, to wystarczy wydrukowaaport
Spis zdawczo-odb. | dofaczy¢ do przekazywanej partii teczek fizycznych.

3. Wyadziat winien upowani¢ jedra osol, ktéra ledzie koordynowata przydzielanie kolejnych
numerow doptywdw poszczegolnym osobom archivdeyn akta. Jdi w tym smym czasie
maja by¢ archiwizowane rine partie teczek np. studiow magisterskich i oddige
podyplomowych, to osoby archiwizige powinny by w kontakcie i czekga az w USOS
pojawi st przydzielony im numer doptywu jako kcy. Naleey poinformow& o
zakaczeniu archiwizowania w USOS partii teczek. Dotytayszczegolnie wydziatow, w
ktorych poszczegolne instytuty archiwizigwoje programy w osobnych partiach teczek, w
ramach wydziatu.

4. Osoba koordyngpa archiwizag na wydziale powinna konsultoéwaz Dyrektorem

Archiwum, jakie numery maj by¢ przydzielone poszczeg6inym doptywom akt
przekazywanych do Archiwum UW.
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