Instrukcja wypozyczania i wycofywania teczek studentéow w

Archiwum USOS
(styczen 2014, G. Kurzyna)

1. Opis procedury postepowania

Jednostka dydaktyczna moze wypozyczaé lub wycofywaé teczki archiwalne z Archiwum
uczelni, ktore po okreslonym czasie powinna zwrocic.

Teczki sg wypozyczane zwykle w celu wydania odpowiednich zaswiadczen, nie zas w celu
zmiany lub uzupelniania danych.

Wycofywanie teczek studentow z Archiwum uczelni przez jednostk¢ dydaktyczng moze
wystapi¢ wtedy gdy:

e Student ponownie rozpoczyna studia na nowym programie i jednostka dydaktyczna
bedzie chciata dotaczy¢ do teczki archiwalnej studenta ten nowy program studidw
ukonczony w jednostce;

e Student wznawia studia na programie, z ktorego zostat skreslony, w celu dokonczenia
studiow. W przypadku wznowienia nalezy w USOS utworzy¢ nowg instancje¢ takiego
programu, ktdora bedzie dotaczona do teczki archiwalne;.

Zasada archiwizacji polega bowiem na tym, ze wszystkie programy studenta zwigzane z
jednostkg archiwizujaca lub jej podrzednymi w ramach jednego numeru indeksu trafiajg do
jednej teczki archiwalnej studenta. Wyjatkiem sag studia doktoranckie, ktore archiwizowane sg
w oddzielnych teczkach. Takze studia podyplomowe, ze wzgledu na oddzielng numeracje
indeksow, sg archiwizowanie w oddzielnych teczkach.

Wypozyczanie lub wycofywanie teczek studentow z Archiwum i zwracanie powinno by¢
wykonane zgodnie z nastgpujgcymi zasadami:

1. Jednostka dydaktyczna w USOS zamawia teczke. Jesli teczka ma by¢ wycofana, to
nalezy to wyraznie zaznaczy¢. Jednoczesnie jednostka przygotowuje (jak dotychczas) w
formie pisemnej na rewersie prosbe o wypozyczenie lub wycofanie teczki archiwalnej
studenta podajac nazwisko, imi¢ i nr albumu studenta oraz sygnature teczki;

2. Archiwum UW przygotowuje teczke do wydania i zawiadamia mailem lub
telefonicznie, ze jest gotowa do odbioru;

3. W momencie wydania fizycznej teczki pracownik Archiwum wpisuje w USOS date
Wypozyczenia oraz oznacza teczke jako wypozyczong (teczka otrzymuje status W-
wypozyczona) lub jako wycofang (teczka otrzymuje status R-wycofana). Wszystkie
programy w teczce nadal sg zablokowane do edycji;

4. Jednostka dydaktyczna odbiera z Archiwum UW fizyczng teczke, ktorg dalej (tylko w
przypadku wycofania) traktuje jako teczk¢ osobowa czyli moze tam wktada¢ nowe
dokumenty;

5. W przypadku wycofania, po zakonczeniu studiow przez studenta pracownik dziekanatu
wyznaczony do archiwizowania, przeglada dokumenty w teczce fizycznej i w USOS
wykonuje akcje archiwizowania nowych programéw lub nowych instancji programow
W istniejacej juz teczce archiwalnej o nadanej sygnaturze. To sprawi, ze nowe
zarchiwizowane programy studenta, ktore sg zwigzane z jednostkg archiwizujaca,
zostang dolaczone do teczki archiwalnej i zablokowane do edyc;ji;

6. Teczka powinna by¢ jak najszybciej zwrocona do Archiwum. Takie teczki majg juz
nadang sygnatur¢ archiwalng i nie beda zwracane do Archiwum razem z teczkami
przekazywanymi w ramach partii z biezagcym numerem doptywu;



7. Pracownik Archiwum po otrzymaniu zwracanej fizycznej teczki archiwalnej potwierdza
w USOS zwrot teczki, wpisuje faktyczng date zwrotu, co spowoduje, ze teczka
archiwalna przestaje by¢ oznaczona jako wypozyczona lub wycofana;

8. Fizyczna teczka archiwalna zostaje odtozona na miejsce, z ktorego byta wyjeta.

2. Scenariusz dziatan w USOS

2.1. Zamawianie teczki w celu wypozyczenia lub wycofania

Pracownik dziekanatu powinien w USOS zamowi¢ teczke, ktorg chce wypozyczy¢ lub wycofaé
z Archiwum. Jest kilka wariantow dziatania:

Wariant 1. Bezposrednio z menu Archiwum — nalezy:
1. Wybra¢ opcje menu Wypozyczenia teczek. Pojawi si¢ wstepne okno filtru formularza
Wypozyczenia teczek (Rys. 1);

15 x]
Filtruj wedtug ITeczki vl

Zawezenie kryteriow ze wzgledu na teczke:

Kategoria teczki Sygnatura teczki(*)

<

Tytut teczki ()
|I(0wa|ska1 10075 Ewa%

Zawezenie kryteriow ze wzgledu na wypozyczenia:
Data wypozyczenia Kod i nazwa jednostki erganizacyjnej

= | |
Osocba nie rejestrowana w US0S (%) Osoba wypoiyczajaca
| ! 1
Stan wypoZyczenina Rodzaj wypozZyczenia Sortuj wg
j I j IDate WypoZyczenia j
(") Mozna wprowadzié maske np. :Kowalski%:
Zatwierdz | Wyczysc fitr | Anuluj |

Rysunek 1 Filtr formularza Wypoziyczenia teczek

2. Poda¢ kryteria wyboru teczek, np. w polu Tytut teczki wpisa¢ nazwisko i imi¢ osoby
(moze by¢ z uzyciem znaku %), a nastgpnie wybrac¢ przycisk Zatwierdz. Pojawi si¢
formularz Wypozyczenia teczek (Rys. 2), na ktorym w sekcji Teczki nalezy przejs¢ do
teczki, ktora ma by¢ zamowiona. Teczek znalezionych wg podanych kryteriow moze
by¢ wiele;
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Rysunek 2 Formularz Wypozyczenia teczek

3. W sekcji Wypozyczenia W pierwszej kolumnie listy wybraé¢ jednostk¢ wypozyczajaca i
W nastgpnej osobg wypozyczajacag oraz wpisa¢ Date zaméwienia. W przypadku
wycofania w polu Uwagi wpisa¢ informacje, ze chodzi o wycofanie teczki.

Wariant 2. Z formularza Archiwum danych z USOS — nalezy:
1. Wybra¢ opcje menu Archiwum danych z USOS. Pojawi si¢ wstepne okno filtru
formularza Przegladanie teczek archiwalnych (Rys. 3);
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Rysunek 3 Filtr formularza Przeglgdanie teczek archiwalnych



2. Poda¢ kryteria wyboru teczek, np. w polu Nr indeksu od-do wpisa¢ numer indeksu
osoby, a nastepnie wybra¢ przycisk Zatwierdz. Pojawi si¢ ekran formularza (Rys. 4), na
ktérym w sekcji Teczki nalezy przejs¢ do teczki, ktéra ma by¢ zamdéwiona. Osoba moze
mie¢ wiele teczek;
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Rysunek 4 Formularz Przeglgdanie teczek archiwalnych rejestrowanych w USOS

3. Wybraé przycisk Wypozycz teczke. Pojawi si¢ formularz Wypozyczenia teczek (RYS.2);
4. Dalej postepowac jak w wariancie 1 punkt 3.

Wariant 3. Z formularza Przegladanie teczek archiwalnych — nalezy:

1. Wybra¢ opcje¢ menu Wyszukiwanie teczek. Pojawi si¢ wstgpne okno filtru formularza
Przegladanie teczek archiwalnych (Rys. 5);
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Rysunek 5 Filtr formularza Przeglgdanie teczek archiwalnych rejestrowanych w USOS




2. Poda¢ kryteria wyboru teczek np. w polu Nr indeksu od-do wpisa¢ numer indeksu

osoby, a nastgpnie wybraé przycisk Zatwierdz. Pojawi si¢ ekran formularza (Rys. 6), na
ktorym widaé liste teczek osoby. W sekcji Osoby w ostatniej kolumnie listy widoczne
jest pochodzenie teczki: USOS — oznacza, ze teczka zostata zarchiwizowana w USOS;
ARCH — oznacza, ze teczka pochodzi spoza USOS;
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Rysunek 6 Formularz Przeglgdanie teczek archiwalnych

3. Wybra¢ przycisk Teczka. Jesli archiwizowane programy pochodza z USOS, to pojawi

si¢ formularz Przegladanie teczek archiwalnych rejestrowanych w USOS (Rys. 4) w
przeciwnym przypadku wyswietli si¢ formularz Wyszukiwanie i modyfikacja danych
oso6b spoza USOS;

4. Dalej postgpowac jak w wariancie 2. p. 3.

2.2. Wypozyczenie/wycofanie zamoéwionej teczki z Archiwum

Akcje te wykonuje pracownik Archiwum w momencie wydawania fizycznej teczki. Nalezy:

1.

2.

3.

Podobnie jak w p. 2.1, stosujac dowolny wariant, znalez¢ si¢ na formularzu
Wypozyczenia teczek (Rys. 2), na ktorym w sekcji Teczki powinna by¢ wybrana
wlasciwa wydawana teczka,

W kolumnie Data wypozyczenia nalezy wpisa¢ aktualng date, a w kolumnie Data zwrotu
planowana date, kiedy teczka powinna by¢ zwrdcona,

W polu Wypozyczenie czy wycofanie wybra¢ wlasciwg opcje. To spowoduje, ze teczka
bedzie miata status W — w przypadku wypozyczenia lub R — w przypadku wycofania.
Status teczki bedzie tez widoczny na zaktadce wg wypozyczen w ostatniej kolumnie na
liscie wypozyczen (Rys. 7). Dane teczki, ktérej dotyczy wybrane wypozyczenie, s3
widoczne w sekcji Teczka na dole formularza.
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Rysunek 7 Formularz Wypozyczenia teczek

2.3. Archiwizowanie programoéw w wycofanej teczce
Pracownik dziekanatu przed oddaniem wycofanej teczki do Archiwum

powinien w USOS

dotaczy¢ do teczki archiwalnej nowe programy lub nowe instancje programow studenta.
Dotaczenie jest mozliwe tylko do teczki wycofanej, ktorej sygnatura zwykle zawiera inny

numer doptywu niz biezacy. W tym celu nalezy:
1. Z menu Archiwum wybra¢ opcj¢ Archiwizowanie programoéw

osob. Pokaze si¢

formularz o takim tytule (Rys. 8), z oknem Wprowadz zapytanie na pierwszym planie.
Wybra¢ przycisk Anuluj;
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Sposob, w jaki generowana jest sygnatura teczki zalezy od wartosci parametru systemowego P_AR_GEN_NR_TECZKI_R.

Rysunek 8 Formularz Archiwizowanie programow oséb
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Wybierz teczke |
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Rearchiyvizacs |




2. Wybrac przycisk Szukaj po indeksie i w okienku (Rys. 9) w polu Od poda¢ nr indeksu
osoby ktorej dotyczy teczka, a nastepnie wybraé przycisk OK;
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Prosze podac numer indeksu
od Do:
145000 170000

oK I Anuluj |

Rysunek 9 Szukanie po numerze indeksu

3. Wybra¢ program, ktory ma by¢ dotaczony do teczki archiwalnej i nacisng¢ przycisk
Wybierz teczke. Pojawi si¢ okno wyboru z sygnaturg teczki wycofanej (Rys. 10), ktorg
nalezy zaakceptowac przyciskiem OK;
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Magazvn
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Rysunek 10 Wybér teczki studenta

4. Uzy¢ przycisku Dotacz do teczki. Pojawi si¢ okno informujace o stanie osoby 1
programu. Jesli sa tylko pozycje w kolorze niebieskim, to 0znacza to, ze dane sa
odpowiednio uporzadkowane 1 nalezy wybra¢ przycisk Tak. Jesli ktora§ pozycja
warunku jest wypisana na czerwono, to nalezy traktowacé ja jako ostrzezenie, cho¢ nie
musi dyskwalifikowac¢ to mozliwosci archiwizacji,

5. Zapisa¢ zmiany ikong Dyskietka. W polu Status programu w archiwum przy dotaczanym
programie zmieni si¢ warto$¢ na Przekazany do archiwum (Rys. 11);
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ig PESEL
Kowalska110075 Ewa110075 | |ss0z0307508 123495672 21040000 :| Fitr |

Programy osoby, Osoba
Data przyjecia Data skerglenia Status programu Data [ —
Kod programu Indeks na program _lub ukoficzenia Status na programis w archiwum Sygnatura teczki archivizaci Suiel pOndRkSE
123495672 [01.10.2010 [20.11.2012 [Skreslony Przekazany do archifWDNP-82 874 - - Sunsnbsnnnwamal
U-SW-ISI 123495672 [01.10.2003 |17.10.2005 |Dyplom [Zarchiwizowany DMP-82 874 08.02 2013 i dofige
Usun z teczki
-
Jednostka programu Opis programu Programy osoby
|21UWUUUU IDzwanarstwu i komunikacja spoteczna, stacjoname. drugiege stopnia
Dypl Dyulumylegzammyl
o
yplomy Ty praca
Jednostka Kod typu dyplomu Opis typu dyplomu Humer dyplomu Data zatw.  Data zlozenia Data egzaminu w teczee

[ [ | | [N
]

Tytul pracy dyplomowej Spis zdaw.-odb.

Opis kierunku/specjainosci

il Eksport do .csv
Zawartos¢ teczki

Sygnatura Matura Legitymacja Uwagi Mowva teczha |
WONF-82 674 r r P |

Anulumrzekazaniel

Sposdb, w jaki generowana jest sygnatura teczki zalefy od wartosci parametru systemowego P_AR_GEN_NR_TECZKI_R. Rearchiwizacja |
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6. Po dotaczeniu wszystkich nowych programow do teczki, wybra¢ przycisk
Rearchiwizacja. To spowoduje zmiang statusu przy tych programach na zarchiwizowany.

2.4. Zwrot teczki

W momencie zwrotu fizycznej teczki, pracownik Archiwum powinien na formularzu
Wypozyczenia teczek (Rys. 2) wpisa¢ aktualng datg w kolumnie Faktyczna data zwrotu W
pozycji wypozyczenia dotyczgcego zwracane]j teczki. Po zwrocie teczki w kolumnie status
teczki na formularzach Wypozyczenia teczek (zaktadka wg wypozyczen) (Rys.7) i Przegladanie
teczek archiwalnych (Rys. 4) znika informacja o wypozyczeniu/wycofaniu, co oznacza, ze
teczka jest w Archiwum.

2.5. Powiadamianie mailowe

Na formularzu Wypozyczenia teczek (Rys. 2) znajduje si¢ przycisk Wyslij wiadomosé, ktory
stuzy do powiadamiania o przygotowaniu teczki do odbioru lub przekroczeniu terminu zwrotu.



