Dodatek A Archiwum UW - Dokumentacja uzytkownika
(Pawel Mackowski — lipiec 2008 r)

Niniejsza dokumentacja dotyczy obstugi modutu Archiwum, ktorego zadaniem jest wsparcie
uczelni w zarzadzaniu teczkami archiwalnymi, zawierajacymi dane o uzyskanych na uczelni
stopniach zawodowych oraz stopniach i tytutach naukowych. Modut sktada si¢ z dwoch,
niezaleznych od siebie, czg$ci. Pierwsza, zwana Archiwum UW, powstala w wyniku
zapotrzebowania zgltoszonego przez Archiwum Uniwersytetu Warszawskiego i ze wzgledu
na swoja specyfike stuzy tylko tej uczelni. Druga, zwana Archiwum USOS, jest rozwiazaniem
uniwersalnym i moze stuzy¢ dowolnej uczelni korzystajacej z systemu USOS.

We wstepie do instrukcji wyjasnione sa podstawowe zagadnienia wspolne dla obu
czesci. Niniejszy dokument zawiera opis pierwszej czgsci - Archiwum UW.

A.1. Wstep

Glownym podmiotem w archiwum jest osoba, ktorej przypisane sa teczki archiwalne. Przez
teczke mozna rozumie¢ papierowe opakowanie zawierajace dokumenty. Dokumentami takimi
sa np. $wiadectwo maturalne, metryka, praca magisterska, czy informacje o programie
studiow. Wyzsze uczelnie przechowuja wazne dokumenty wtasnie w takiej postaci. Teczka z
dokumentami, gdy nie jest juz potrzebna w biezacej dziatalnosci, trafia do specjalnej
jednostki, gdzie jest ewidencjonowana i magazynowana. Pracownik takiej jednostki nadaje
teczce unikatowy numer (zwany sygnatura) i umieszcza ja w oznakowanym miejscu wg regut
umozliwiajacych jej szybkie ponowne znalezienie. Wyrdznia si¢ nastgpujace rodzaje teczek:

studenta,

przewodu doktorskiego,
przewodu habilitacyjnego,
tytutu profesorskiego.

Teczka studenta najczesciej zwiazana jest z wydziatem 1 rodzajem rozpoczgtych
studiow. Jedna osoba moze mie¢ wiele teczek studenta — tyle na ilu wydziatach rozpoczeta
studia, w ramach kazdego systemu (dziennych, wieczorowych, zaocznych, eksternistycznych
itd.). W jednej teczce studenta moga by¢ zgromadzone informacje z wielu programéw
studiow (np. studia licencjackie i magisterskie na jednym wydziale albo studia na dwoch
kierunkach na jednym wydziale).! Natomiast teczka przewodu doktorskiego, przewodu
habilitacyjnego lub nadania tytulu profesora najczesciej powiazana jest z jednym programem.
Zasady tworzenia teczek nie sa formalnie sprecyzowane i1 moga si¢ rézni¢ nawet migdzy
wydziatami tej samej uczelni.

Pracownicy archiwum zobowiazani sa do udostgpniania dokumentacji osobom
fizycznym oraz prawnym, zgodnie z regulacjami prawnymi dotyczacymi tworzenia i
postugiwania si¢ zbiorami danych osobowych.

A.2. Archiwum UW

Archiwum UW jest zintegrowane z systemem USOS. W sierpniu 2008 zawiera dane od 1915
do 1997 roku, a docelowo maja one sigga¢ 2002 roku. Poniewaz zachowane dane sa
niekompletne, czgsto nieaktualne oraz rozwiazanie stworzone zostalo tylko na potrzeby

Y Zatozenia dla systemu ‘Archiwum uniwersyteckie’, str. 10, Grazyna Kurzyna, Warszawa 2007.

11—



Uniwersytetu Warszawskiego, dane dotychczas nie rejestrowane w USOS zostaty wgrane do
nowych tabel. Powiazanie migdzy USOS 1 modulem Archiwum UW jest zatem niewielkie.
Wigcej informacji na temat tej czgéci mozna znalezé w pracy autorstwa Pani Grazyny
Kurzyny, napisanej w listopadzie 2007, zatytutowanej ZafozZenia dla systemu ‘Archiwum
uniwersyteckie’. Opisano tam migdzy innymi poprzednika obecnego systemu - baz¢ danych
dziatajaca na systemie operacyjnym DOS oraz dane, ktore wymagaly migracji do nowego
systemu.

A.2.1. Formularze do obstugi modulu Archiwum UW

W sktad modutu wchodza trzy formularze:

1. Wyszukiwanie i modyfikacja oséb sprzed 2002 — umozliwia wprowadzanie,
modyfikacje, wyszukiwanie os6éb nie rejestrowanych dotychczas w USOS (w
uzasadnionych sytuacjach mozna doda¢ osobg bedaca w USOS) oraz generowanie
raportow i zapis wyniku wyszukiwania do pliku CSV (patrz p. A.2.2). Formularz
sktada si¢ z czterech zaktadek:

e Teczki studenta — teczki studenta z programami studiow,

e Teczki dr/hab./prof. — teczki przewodu doktorskiego, habilitacyjnego,
nadania tytulu profesora z programami,

e Programy — lista programéw osoby ze wszystkich jej teczek, brak mozliwosci
edycji danych,

e Szczegoly — dodatkowe informacje dotyczace osoby,

2. Slowniki archiwalne — umozliwia wprowadzenie danych stownikowych (patrz p.
A.2.3),

3. Wypozyczenia teczek — stuzy do rejestrowania wypozyczen teczek (patrz p. A.2.4).

A.2.2. Formularz Wyszukiwanie i modyfikacja osob sprzed 2002

Formularz stanowi gtéwna czg$¢ modutu Archiwum UW (por. rys. A.1). Udostgpnia dane
0sob nie rejestrowanych dotychczas w USOS, informacje o ich teczkach archiwalnych i
programach studiow. Nalezy pamigta¢, ze Archiwum UW oraz Archiwum USOS nie sa
zbiorami rozlacznymi i istnieja osoby, ktore znajduja si¢ w obu modutach. Do 1940 roku
stosowane bylo inne nazewnictwo stopni naukowych:

e obecny dyplom pierwszego stopnia byt nazywany dyplomem magistra,
e obecny dyplom magistra byt nazywany dyplomem doktora.

Powyzsza specyfika opisana jest czerwona czcionka w sekcji Programy w teczce.

W okresie miedzywojennym na Wydziale Humanistycznym studenci mieli dwie teczki
— teczke akt studenckich i teczke dokumentacji egzaminacyjnej KEMZ Numer KEM
pamigtany jest w sekcji Teczki. W przypadku braku dokumentacji KEM pole powinno by¢
wypetnione wartoscia 0.

Sygnatura teczki wyznaczana jest na podstawie wartosci pol Miejsce w magazynie,
Numer indeksu (lub Numer przewodu/nadania dla teczki dr/hab./prof.) i Kategoria Teczki (dla
teczki studenta domyslnie S) wg wzoru

<magazyn><2 spacje><nr indeksu/przewodu/nadania>/<kategoria teczki>.

2 Zalozenia dla systemu ‘Archiwum uniwersyteckie’, str. 4, Grazyna Kurzyna, Warszawa 2007.
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Sygnatur¢ mozna wygenerowa¢ z menu kontekstowego pola ‘Sygnatura teczki’ lub
przez nacisnigcie przycisku ‘Generuj sygnature’.

Przyklad 1.

Ewa Kowalska ukonczyta studia magisterskie, na ktorych miata numer indeksu 100
oraz jej teczka znajduje si¢ w magazynie RP. Wowczas wygenerowang sygnaturg bgdzie ‘RP
100/S’, gdzie S oznacza teczke studencka.

Przyklad 2.

Jan Kowalski ukonczyt przewdd doktorski o numerze 200 oraz jego teczka znajduje
si¢ w magazynie ‘WPA — dr 1°. Wowczas wygenerowana sygnatura bedzie “WPA — dr 1
200/D’, gdzie D oznacza teczke doktorska (inne mozliwosci: H — teczka habilitacyjna, P —
teczka profesorska).

Formularz umozliwia generowanie raportOw oraz zapis wynikdw wyszukiwania do
pliku CSV (mozliwy wybdr kolumn w pliku wynikowym). Mozna réwniez wypozyczy¢
wybrang teczke (przycisk ‘Wypozycz teczke’ — po kliknigeiu uzytkownik zostanie
przekierowany do formularza Wypozyczenia teczek). Przyciski ‘Dodaj wydzial’, ‘Dodaj sys.
stud.” oraz ‘Dodaj kier/spec’ umozliwiaja przej$cie do odpowiednich zaktadek formularza
Stowniki archiwalne.

Rokurodzenia  [<wszystkie> Rok immatrykulacji !<wszystkie> Rok ukoficz. stud. |<wszystkie> Kierunek |<wszystkie>

Miejsce urodzenia |<wszystkie> Wydziatimmatrykulacji [<wszystkie> Wydziat ukoriczony <wszystkie= Specjalnosé |<wszystkie>
System stud. imm. <wszystkie> Nazwisko promotora | <wszystkie> Sygnaturateczki  |<wszystkie= Inne kryteria |<nie> Fittruj

Osoby.
Nazwisko Imig. Drugie imig PESEL Pleé¢  Dataurodzenia  Miejsce urodzenia =
| I [ = | I—~ | Szukai o inciksie
Nazwisko rodowe Imig ojca Imig; matki Nazwvisko matki Wiyznanie ~
I | ﬂ Eksport do CSV
Teczki studenta | Teczki drhabprof | Programy I Szczegdly I
System Rodzaj Data Data ukoricz. humer o teash
Numer indeksu ___ Kod i nazyva wydziat immatrykulacji studiéw  studiéw  immatrykulacii . studiéw Migjsce w magazynie KEM Wiypozyczieczke
Sl il
: 3 3 Dodaj wydziat
| | % I | ¥ $ | | | Dodaj sys. stud.
| | % { | % 3 | | | _J Dodaj kier/spec
Sygnatura teczki Uwadgi dotyczace teczki
Matura | Metryka [ Indeks | Generuj sygnaturg
Programy w teczce
System Rodzaj
Kierunek Specialnosé studidw studidw Kod i nazyva ukonczonego wydziatu
3 L ) 3 3 B
| 3 I I =
Dla immatrykulacji z lat 1915-1940 praca i prace i ska, a praca i ska prace doktorska
Data dyplomu 1 stopnia  Numer dyplomu 1stopnia Temat pracy 1 stopnia )
Czy praca 1 stopnia
u jest w teczce?
Data i numer dyplomu magisterskiego Temat pracy magisterskiej
[~ Ceypraca magisterska
jest w tecace?
Promotor pracy dyplomowvei 1 stopnia Promotor pracy. i iej Recenzenci

Rysunek A. 1: Formularz Wyszukiwanie i modyfikacja osob sprzed 2002

Dodany réwniez zostal mechanizm wyszukiwania informacji wedlug wybranych
kryteriow, do ktoérego mozemy dosta¢ si¢ naciskajac przycisk ‘Filtruj’ znajdujacy si¢ w
gornym prawym rogu (ta sama kanwa jest wyswietlana przy wejsciu do formularza).
Wowczas wyswietli si¢ okno pokazane na rysunku A.3. Po zatwierdzeniu przyciskiem
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‘Zatwierdz” w formularzu pojawia si¢ szukane dane oraz w gornej czgsci formularza
wyswietlone zostang wybrane kryteria wyszukiwania (por. rys. A.2).

Rokurodzenia  |[<wszystkie> Rok immatrykulacii  [1923-1949

Miejsce urodzenia <wszystkie>
System stud. imm. |<wszystkie>

Nazwisko promotora  |[<wszyscy> Sygnatura teczki

Rok ukonicz. stud. I<wazystkie>

Wydziat immatrykulaciji WW’ET Wydziat ukoriczony [<wszystkie>

Kierunek |<wszystkia>

Specjalnosé <wszystkie>
% Inne kiyteria [<nie> Filtruij

Rysunek A. 2: Kryteria wyszukiwania

Rok immatrykulacji <wszystkie>

]<wszystkie>

Rok ukoncz. stud. |<wszystkie>

Rok urodzenia

Sortowanie wg |Nazwisko i imie ~

Osol

Nazwi Sl -

Hazw Zawezenie kryteriow ze wzgledu na osobe:

Nazuwi Nazwisko lub nazwisko rodowve () Imig (*) Data urodzenia

Rok urodzenia Miasto urodzenia (*)

I
IP_@EZ! Wyznanie EJ

EE! mrszystki»

Kierunek ]<wszystkie>
Specjalnosc l<wszystkie>
Inne kryteria '<nie>— Fitruj

vszystkie>

aurodzenia  Migjsce urodzenia
—:l Szukaj po indeksie
'Znanie Rapor
ﬁ Eksport do CSV

Tecz
& ukoricz. humer Ty
]M' Zawezenie kryteriow ze wzgledu na teczke: "“W—I“@w“"‘e HEM D':d:w dzi;
Numer indeksu od - do . X Y
(gdy drugie pole puste to wysz. 1 indeks)  Syanatura teczki(*) F;atetgo;a tzzkl I I Dodgj sys. stud.
studencl
S ¥ doktordka | | | Dodajkierispec
Sygn Rok immatrykulacji Wydziat immatrykulacji [ habiltaci
— I _!_]I o erosariha al Metryka | Indeks | Generuj sygnaturg
Rok ukoriczenia studidw System studidw immatrykulacii Rodzaj studidw immatrykulacii
Pro [— - ]_L_ i]]'_—L [ h
Kieri CZONEgo Wydziatu
Zawezenie Kryteriow ze wzgledu na program: =]
Kierunek studiéw Specjalnosé —J
Dia i} ﬂ ﬂ Joktorska
Data ¢ Dziedzina Dyscyplina ‘ S
3 G 2y praca 1 stopnia
j ill oy N jest w teczce?
Data i Wydziat ukoriczonych studidw .
‘._ I N ~ Czy praca magisterska
= jest w teczce?
Prom

System ukoriczonych studidw Rodzaj ukoriczonych studidw

3 I

3

Promotor pracy dyplomowej 1 stopnial’)  Promotor (*) Recenzent (*)
Temat pracy dyplomowej (*)
(*) Mozna wpr i¢ maske np. 9
Zatwierdz l Przywrid domysiny | Anuluj |

Rysunek A.3: Formularz Wyszukiwanie i modyfikacja osob sprzed 2002

A.2.3. Formularz Slowniki archiwalne

Wigkszos¢ stownikow modutu Archiwum UW posiada swoje odpowiedniki w USOS.
Pomimo tego zdecydowano sig¢ na stworzenie nowych o podobnej strukturze, lecz roztacznej
zawartosci. Glownym argumentem przeciwko wykorzystaniu istniejacych stownikéw byta
koniecznos¢ wprowadzenia do USOS danych nieaktualnych lub niekompletnych. Archiwum

UW posiada wlasne stowniki:

kierunki, specjalnos$ci 1 dyscypliny studiow,
jednostki organizacyjne,

systemy studiow,

rodzaje studiow,



wyznania,
dziedziny naukowe,

oraz korzysta ze stownikéw USOS:

obywatelstwa,

szkoty,

jednostki organizacyjne (wypozyczenie teczki),

jednostki organizacyjne zewngtrzne (wypozyczenie teczki).

Kazdy ze stownikow modulu Archiwum UW znajduje si¢ na jednej z zaktadek formularza
(por. rys. A.4). Kazda z zaktadek zostanie omowiona z osobna:

1.

2.

ok~

Systemy/rodzaje studiow — zawiera informacje o systemach studiéw (np. dzienne,
zaoczne) oraz rodzajach studiéw (np. jednolite magisterskie, podyplomowe),
Jednostki organizacyjne — zawiera informacje o jednostkach jednego z trzech typow
Uniwersytet, Wydziat lub Instytut. Zakladka jest uproszczona wersja swojego
odpowiednika z USOS.

Kierunki, specjalnosci i dyscypliny — zawiera informacje o kierunkach i
specjalnosciach studiow oraz dyscyplinach naukowych. Powstala w wyniku
potaczenia zaktadek ‘Kierunki studiow’ oraz ‘Dziedziny, dyscypliny’ z formularza
‘Stowniki programow i1 wymagan’ USOS. Najwazniejsza zmiang jest usunigcie
powiazania migdzy dyscypling a dziedzina,

Wyznania — zawiera informacje o wyznaniach, brak odpowiednika w USOS,
Dziedziny — zawiera informacje o dziedzinach naukowych. Zaktadka jest kopia gorne;j
czesci zakladki ‘Dziedziny, dyscypliny’ z formularza ‘Stowniki programéw i
wymagan’ USOS.

Systemyfodzaje studidw | Jednostki organizacyjne | Kierunki, specjalnosci i dyscypliny | Wyznania I Dziedziny I

Jednostki organizacyjne
Typ

Kod Opis jednostki

las |Wydziat  ~|AKADEMIA STOMATOLOGICZNA| 7
]CUW |UniwersyletL”Cesarski Uniwesytet Warszawski

E [Instytut = ]finstytut Geografi

fiLs [Instytut = |finstutut Lingwistyki Stos

!INF' |Instytut L”Instytut Nauk Politycznych

Ps [Instytt  ~]finstytut Psychalogii

[PSIR [Instytut = ]Instytut Profilaktyki Spotecznej i Resocjalizacji
]IPSR |Instytut L”Instytut Profilaktyki Spotecznej i Resocjalizacji
]KEN IWydzia% - |Kom.F'aﬁsl.Egz.d!a Nauczyczyciel

]KFARM IWydziaI v |Kursy farmaceutyczne

]SD |Wydzia{ ZHStudium Dziennikarstwa

]SGGW IUniW@fSY'QYL ]Szko%a Gtowna Gospodarstwa Wiejskiego
JSNF‘ |Wydzial = |Studium Nauk Palitycznych

]STP IWydzia% L”Studium Teologii Prawostawnej

JUBERL IUniwersytetL“Uniwersytet w Betlinie

[UBERN  [Uniwersytet v|{U.Bemo

1UBERNO IUniwersytetjIUniwersytet w Bernie

!UBUDA IUninrsytgtL]|Uniwersytet w Budapeszcie

]UCHAR |Uniwer5y1etj|Uniwersytet w Charkowie

[UDORP

Opis jednostki w jezyku angielskim

IUniwersy(etLJIUniwersytet w Dorpacie ol

Rysunek A. 4: Formularz Stowniki archiwalne
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A.2.4. Formularz Wypozyczenia teczek

Funkcjonalno$¢ formularza Wypozyczenia teczek zalezy od wybranego typu widoku w oknie
‘Wyszukiwanie wedlug wybranych kryteriow’ (por. rys. A.5). Typy widoku:
1. Typ teczki — punktem centralnym jest teczka, dla ktorej wyswietlane sa wypozyczenia,
2. Typ wypozyczenia — sekcja teczki jest nieaktywna, widoczne sa wszystkie
wypozyczenia spetniajace kryteria wyszukiwania.

System umozliwia rejestrowanie wypozyczen przez:

e Jednostki organizacyjne uczelni (pobierane ze stownika Jednostki
organizacyjne USQOS),

e Jednostki organizacyjne zewngtrzne (pobierane ze stownika Jednostki
organizacyjne zewnetrzne USQS),

e Jednostki nie rejestrowane w USOS (mozna wpisac recznie),

e Osoby rejestrowane w USOS,

e Osoby nie rejestrowane w USOS (mozna wpisac recznie).

Mozliwy jest rowniez zapis wyniku wyszukiwania do pliku CSV, ktérego format
uzalezniony jest od typu widoku.

ateczki  Kategoriateczki  Syst i0 Rodzaj lydziat r i Rok rozp i Rok ukornczenia
[ewszystkie> [ewszystkie> [ewszystkie> [ewszystkie> |ewszystkie> [ewszystkie> J<wszysthie> Fitruj
Teczki
Syagnatura teczki Nazwa wydzisiu, skad pochodzi teczka Tytut teczki
RP 10104/S Wydziat Filozoficzny :| Dane teczki
Wypozyczenia
Kod jednostki Osoba wypozyczajaca Osoba wypozyczajgca Data Data zwrotu  Data zwrotu
Kod jednostki zewnetrznej Jednostka inna zUSos nie rejestrowana w USOS  wypodyczenia  planowana  faktyczna
| 3 3 =]
! s i I | I
| 4 s . (- [5x]| :
[ % 3 Eksport do CSV
| & $ Typ widoku |Teczki v |
| & 3
| % 3 Zawezenie kryteriow ze wzgledu na teczke:
I E 3 Rok immatrykulacii Kategoria teczki Sygnatura teczki (*) W
| P3 3 Rok ukoriczenia studidw Wiydziat immatrykulacjirozpoczecia przewodu =1
= 4 -
| & 3
System studidw immatrykulacii Rodzaj studidyy immatrykulacii [
B [ |
Jednostka organizacyina L
Zawezenie kryteriow ze wzgledu na wypozyczenia:
Email Data wypozyczenia Kod i nazyva jednostki organizacyjnej -
| | =] | £l
chivag Kod i nazwa jednostki organizacyjnej zewnetrznej Jednostka organizacyjna inna (*) —
£l
Osoba nie rejestrowana w USOS () Osoba rejestrowana w USOS _]
£l
Teczki
-
(*) Mozna wpr ic maske np. %
Zatwierdz | Przywrad domysing | Anuluj '

Rysunek A. 5: Formularz Wypozyczenia teczek



