INSTRUKCJA ARCHIWIZOWANIA W USOS TECZEK PRZEWODOW DOKTORSKICH
PRZEKAZYWANYCH PRZEZ WYDZIALY DO ARCHIWUM UW
(maj 2013, Grazyna Kurzyna, Archiwum UW )

Teczki przewodow doktorskich zarejestrowanych w USOS, ktére maja by¢ przekazane przez
wydziaty do Archiwum powinny by¢ zarchiwizowane w USOS przez pracownikow wydzialow.
Archiwizacji w USOS podlegaja wszystkie przewody doktorskie, ktorych data otwarcia jest
pozniejsza niz 30.09.2013 r.

1 Zasady archiwizowania teczek przewodow doktorskich
Przekazywanie teczek przewodow doktorskich do Archiwum UW przez jednostke dydaktyczna
powinno by¢ wykonane zgodnie z nast¢pujgcymi zasadami:

1. Teczki przewodow doktorskich, ktore zakonczyly si¢ nadaniem stopnia doktora lub
zostaly zamkniete (nieuzyskanie stopnia dr) w jednostce dydaktycznej UW, sg
przechowywane w registraturze jednostki.

2. Raz na 2 lata teczki przewodéw powinny by¢ przekazane do Archiwum Uniwersytetu.
Teczki sg przekazywane partiami w kolejno$ci numeréw przewodow.

3. Kazda partia teczek jednorazowo przekazywana do Archiwum UW jest opatrzona
Numerem doptywu i udokumentowana “’Spisem zdawczo odbiorczym” .

4. Nr doptywu jest nadawany wg wytycznych dyrektora Archiwum UW. Jest to kolejny
numer w ramach jednostki archiwizujace;.

5. W osobnych partiach teczek powinny si¢ znalez¢ teczki przewodow doktorskich
zarejestrowanych w USOS, posiadajacych numer przewodu i osobno takie teczki
przewodow, ktorych nie ma w systemie USOS, badz nie nadano im numeru przewodu ( z
uwzglednieniem pkt. 8).

6. W jednej teczce powinna znajdowaé si¢ dokumentacja dotyczaca jednego przewodu
doktorskiego, utozona wedle spisu zawartosci teczki przewodu doktorskiego.

7. Archiwizacja przewodow doktorskich w USOS dokonywana jest w ramach tylko jednego
biezacego numeru doptywu okreslonego dla jednostki. Kolejna partia teczek moze by¢
archiwizowana dopiero po zakonczeniu biezacej partii teczek.

8. Dla os6b, ktorych przewodd doktorski jest zarejestrowany w systemie USOS i nadany
zostal numer przewodu powyzej 2000, a data otwarcia jest pézniejsza niz 30.09.2013 r
przekazanie teczki z przewodem powinno by¢ dokonane z odnotowaniem tego faktu w
USOS. Stuzy do tego formularz Archiwizowanie przewodéw doktorskich, opisany w
rozdziale 2. Kolejno powinny by¢ wykonane czynnosci:

a. W USOS nalezy wykona¢ akcj¢ przekazania przewodu dr do Archiwum USOS jesli
przewdd zostal zakonczony nadaniem stopnia doktora lub zostal zamknigty.
Dostepne do archiwizacji sa przewody, tylko w ramach jednostki, ktora przekazuje
teczke fizyczng. Przekazanie przewodu do Archiwum spowoduje:

I. zablokowanie mozliwo$ci modyfikacji danych zwigzanych z przewodem.
Przewody przekazane do archiwum sg uwidocznione na liscie przewodow jako
wyszarzone .

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

Uwaga: Przed przekazaniem przewodu do archiwum, nalezy sprawdzi¢ czy
wprowadzone zostaty istotne z punktu widzenia archiwizacji dane o dyplomie,
pracy dyplomowej, egzaminach i obronie, tytule rozprawy, promotorze,



9.

10.

11.

recenzentach, itp. (w zaleznosci od sposobu zakonczenia przewodu). W razie
braku danych trzeba je uzupetni¢ na podstawie dokumentéw zawartych w teczce
osobowej.

b. Na teczce fizycznej nalezy wpisa¢ zgodnie z sygnaturg wygenerowang przez system
USOS.:

I.W lewym goérnym 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 nalezy wpisaé jako tytut ,,Przewod doktorski” oraz aktualne w
USOS nazwisko i imig¢, w przypadku niezgodnosci nazwiska na teczce osobowej z
aktualnym w USOS, w prawym goérnym rogu — kat. A.

d. Wykona¢ akcje a i b dla wszystkich osob, ktorych teczki z przewodami doktorskimi
majg by¢ przekazane do archiwum w jednej partii czyli z tym samym Nr doptywu.

e. Po archiwizacji ostatniego przewodu z partii teczek fizycznych nalezy w USOS
wykona¢ akcje Koniec partii teczek. To spowoduje zwigkszenie Nr doptywu o 1.
Nowy Nr doptywu bedzie przydzielany nastepnej partii teczek przekazywanych do
Archiwum z jednostki. Od tego momentu, zadne zmiany w zarchiwizowanych
przewodach nie beda mozliwe.

f. Ewentualne pomytki w archiwizowaniu przewodow doktorskich sa mozliwe do
poprawy przez uzytkownika archiwizujacego do momentu wykonania akcji Koniec
archiwizacji partii.

g. Po zakonczeniu archiwizacji partii teczek nalezy wykonaé raport Spis zdawczo
odbiorczy. Jest to lista teczek przekazywanych do Archiwum w kolejnosci Nr
przewodu. Parametrami raportu sa:

i. Jednostka (domyslnie archiwizujaca),
ii. Nr doptywu (domyslnie biezacy),
iii. Kolejnos¢ sortowania.

h. Raport probnie moze by¢ tez wykonany przed zakonczeniem archiwizacji partii
teczek w celu sprawdzenia poprawno$ci przekazania przewodow i zgodnosci z
teczkami fizycznymi.

Dodatkowo moze by¢ w USOS zrobiona lista teczek z przewodami archiwizowanymi w
ramach nr doplywu w formacie tekstowym csv.

Ostatnig czynnoscig wykonywang przed przekazaniem fizycznych teczek do Archiwum
UW jest powigzanie teczek w wigzki, tak aby maksymalnie miaty one grubos¢ 16-17 cm
i opisaniu kazdej wigzki (obwolutg umieszczong na krotszym boku) z podaniem kodu
symbolicznego wydzialu, nr doptywu i zakresu numeréw przewodow (najmniejszy —
najwiekszy) ponizej np. WH-dr 5 i ponizej 2028-2070.

Utworzone w USOS teczki z przewodami doktorskimi sa widoczne w module Archiwum
na formularzu Archiwum USOS. Tylko uprawnieni pracownicy Archiwum powinni mie¢
mozliwo$¢ modyfikacji (poprawy bledow) danych w teczkach zarchiwizowanych przez
wydzialy.



Opis formularza Archiwizowanie przewodow doktorskich

Formularz Archiwizowanie przewodéw doktorskich (Rys. 1) jest dostepny z menu Archiwum
po wybraniu opcji o takiej samej nazwie. Oto posta¢ formularza:

8 US0S - [Archiwizacja przewodow doktorskich]

_oi x|

Akgja Edycja Zapytanie Blok Rekord EBole Okno PBomoc —|A 5]
HBE L @A |[4bavy | FHXR| F
Jednostka archiwizujaca
Kod jednestki Kod symboliczny Nazwa jednestki archiwizujace| Biezacy numer deplywu Pomoc
I1UUUUUUU QIWM\M I\Nydzwa% IMatematyki. Informatyki | Mechaniki I 3

. Keniec partii teczekl
Doktoranci
Nazwizko Imig: Drugie imig PESEL Jednostka przewedu Nr przewodu dr Sygnatura Data archiw
KowalskiZG04 Jan2604 61111760414 (10000000 il = Osoba
Kowalski2o9 Jan259 61103025910 (10000000 3 WIM-dr 7 3 122.05.2013 Przewod doktorski
Kowalsizs R B T T T D
Kowalskil62 Jan362 61032236211 (10000000 5 Sortowanie
Kowalski16123 Jan16128 61111112515 (10000000 6 + | S2ukaj po nr przew.

Dane ogéine | Promotorzy | Hecanzenciuracyl Dyscypliny egz. Iczhnkuwiekumusj\

Data wszczecia Data zamkniecia Data nadania WWyrdzniony

przewodu przewodu Data obrony doktoratu Numer dyplomu doktorat Jgzyk oryginaiu

|na,m,1995 | |27,09,2m15 Ps,na,znns |2[ms ~ | TereniaT o
Dziedzina (tylke aktualna) Dyscyplina Zpecjalnosc

Temat rozprawy I Spis zdaw.-odb. |
Metoda badania poprawnesci specyfikacii tropowych

Temat rozprawy (w jezyku
Checking correctneess of trace specifications

Nadawany stepien doktorski

Kod dyplemu
Idr mat. inf. Idokmr nauk matematycznych w zakresie informatyki 0000-DR
Teczka
Sygnatura Czy praca w teczce  Dyplem  Bitliegrafia Recenzja Uwagi
Howa teczka
. Amuluj przekazanie
Nazwisko

Rekord: 3/7 | | <05C> [<DEC> | |
Rysunek 1. Formularz Archiwizowanie przewodéw doktorskich

Pokazywana lista przewodoéw w sekcji Doktoranci jest ograniczona tylko do przewodow,
ktore maja wypekione pole Data wszczecia przewodu 0raz jedno z po6l Data obrony albo
Data zamknigcia przewodu | Wprowadzonych przez jednostke dydaktyczna, widoczng na
gorze ekranu w polu Jednostka archiwizujaca i przewodow wprowadzonych przez
jednostki podrzedne. Uzytkownik archiwizujacy jest zwigzany z ta jednostka

dydaktyczng. (Jednostka archiwizujagca w stowniku jednostek ma ustawiong flagg
Archiwizuje.)

W sekcji Jednostka archiwizujaca W polu Kod jednostki za pomoca strzatki mozna
otworzy¢ okno z lista jednostek (Rys. 2) i wybra¢ t¢ jednostke, w ramach ktorej ma by¢
wykonana akcja archiwizowania (zgodnie z rola uzytkownika) i

zaakceptowac
przyciskiem OK.



8.

]
Znajdz F’:
Uiy .
11000000 WF Wy zyki
12000000 WCH Wydziat Chemii
13000000 WG ‘Wydziat Ceologii
14000000 WE Wydziat Biologii
15000000 WGSR Wydziat Geografii 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 wzZ ‘Wydziat Zarzadzania
30000000 WPL Wydzial Polonistyki
31000000 WH Wydziat Historyczny
32000000 WLS Wydzial Lingwistyki Stosowane]
32010000 IS Instytut Lingwistyki Stosowanej
33000000 WNF Wydziat Neofilologii -
il | o

Rysunek 2. Okno z lista jednostek archiwizujacych

Na gorze formularza pokazany jest Biezacy Nr doptywu dla wybranej jednostki
archiwizujacej tj. numer partii przekazywanych teczek, ktorej jeszcze nie zakonczono.

W sekcji Przewéd doktorski W kolumnie Sygnatura pokazana jest sygnatura teczki. Jesli
Data archiwizacji jest pusta to oznacza, ze teczka oczekuje na zarchiwizowanie.

W kolumnie Data archiwizacji jest pokazana data z jakg zamknig¢to przekazywanie partii
teczek. Jesli jest niepusta, to oznacza, ze przewdd zostal zarchiwizowany W teczce, ktora
nalezy do partii teczek przekazanych juz do Archiwum, czyli o zamknigtym numerze
doptywu. Dopoki Data archiwizacji jest pusta, teczka moze by¢ anulowana (czyli
usunigta).

W sekcji zawartosé teczki flagi Dyplom, Bibliografia, Recenzja, dotyczace teczki
przewodu, sg dostepne do modyfikacji po wygenerowaniu sygnatury dopoéty, dopoki
przewod nie jest zarchiwizowany (Data archiwizacji pusta).

Przycisk Szukaj po numerze stuzy do odnajdywania przewodow wg numeréw od — do
(Rys. 3). Po wybraniu przycisku pojawi si¢ okienko, w ktorym nalezy podac¢ zakres nr
przewodow od — do, wsrod ktorych beda archiwizowane przewody, a nastepnie wybrac
przycisk OK. Podanie tylko pierwszej liczby spowoduje wyszukanie jednego przewodu.

=10

Prosze podac numer indeksu
od Do
145000 170000

0K | Anuluj |

Rysunek 3. Okno wyszukiwania po numerze przewodu

Przycisk Sposéb sortowania stuzy do wybrania czy sortowanie odbywa si¢ wg numeru
czy wg nazwiska i imienia, domyslne jest sortowanie wg numeru przewodu. Pojawi si¢
okno (Rys. 4) :
E
Porzadek sortowania

" wg nazwiska

* wgnr przewodu doktorskiego

Rysunek 4. Okno wyboru porzadku sortowania



9. Przycisk Nowa teczka shuzy do przekazania przewodu do teczki archiwalnej o
wygenerowanej sygnaturze, ktora pojawi si¢ W Sekcji Teczka. Przycisk jest aktywny gdy
pole Sygnatura jest puste.

10. Uzycie przycisku powoduje:
a. Sprawdzenie czy wypelnione s3g wymagane pola

i.Numer dyplomu,
ii. Data wszczecia przewodu,
iii. Data zamknigcia przewodu albo Data obrony i Data nadania stopnia (je$li nadano
stopien),
iv. Dziedzina,
v.Dyscyplina,
vi. Jezyk oryginatu,
vii. Temat rozprawy,
viii. Nadawany stopien doktorski (jesli nadano stopien),
iX. Promotor w zaktadce Promotorzy (jesli nadano stopien),
X.Recenzenci w zaktadce Recenzenci pracy (jesli nadano stopien).

Jesli wymagane pola nie sg wypelnione, pojawi si¢ 0kno z komunikatem (Rys. 5):

A Niekompletne dane x|
Sprawdzenie poprawnosci danych.

Kolorem czerwonym zaznaczone sa btedy uniemozliwiajace

archiwizacje danych.

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

Erak daty zamknigcia przewodu doktorskiago.
Brak dziedziny iflub dyscypliny

Mie okreslony jezyk rozprawy doktorskis).

Rysunek 5. Okno weryfikacji kompletno$ci danych

b. Utworzenie teczki z wygenerowang sygnatura, jesli odpowiednie pola sg wypetnione.
Posta¢ sygnatury:
<kod symboliczny jednostki archiwizujgcej> - dr <spacja><Nr doptywu><2 spacje><Nr przewodu>

c. Pojawienie si¢ sygnatury przy przewodzie w sekcji Doktoranci.

d. Zablokowanie mozliwosci edycji danych zwiagzanych z przewodem. Na wszystkich
formularzach, gdzie wystepuje lista przewodow zawierajgca ten przewod (pola sa
wyszarzane).

11. Przycisk Anuluj przekazanie stuzy do wycofania si¢ z omylkowo wykonanej akcji
przekazania przewodu. Jest aktywny, gdy sygnatura jest wygenerowana, ale teczka
jeszcze nie jest zarchiwizowana.

12. Przycisk Koniec partii teczek stuzy do zakonczenia archiwizowania przewodow w
teczkach archiwalnych, przekazywanych do Archiwum w ramach biezgcego numeru
doptywu. Pojawi si¢ 0kno z ostrzezeniem (Rys. 6).



x|

Czy chcesz zakonczyd przekazywanie partii teczek?
!} Po zaakceptowaniu tej operacji nie beda juz
mozliwe Zadne zmiany.

Rysunek 6. Okno zakonczenia partii teczek

Uzycie przycisku Tak powoduje:

a. Whisanie biezacej daty w polu Data archiw. przy wszystkich przewodach, ktore
majg biezagcy nr doplywu w sygnaturze teczki, w ramach jednostki
archiwizujace;.

b. Zwigkszenie biezgcego Nr doptywu przewodow doktorskich dla jednostki.

13. Przycisk Spis zdawczo-odb. stuzy do generowania raportu, ktory jest listag wszystkich
teczek, przekazywanych w ramach numeru doptywu dla kategorii teczek doktorskich z
jednostki archiwizujacej. PO wybraniu przycisku pojawi si¢ okno parametrow raportu
(Rys. 7). Jesli spis ma by¢ przekazany do Archiwum nalezy wybraé¢ sortowanie wg.
numeru przewodu.

3 BIRT_RAPORTY e |

Spis zdawczo-odbiorczy

Spis zdawczo-odbiorczy |

Jednozka organizacyjna

10000000
Wydziat Matematyki, Informatyki | Mechaniki

Migjzce w magazynie (dophrw )
[nai-are K1

Sortowanie

I‘r'r'g nazwiska j

Powrdt | Generuj raport |R";dzriiku|F'DF '“Dcmyélﬂy 'l

Rysunek 7. Okno parametrow raportu

Po wybraniu przycisku Generuj raport zostanie utworzony raport. W odréznieniu od spisu
dla akt studenckich w rubryce kat. akt bedzie umieszczone oznaczenie A, a nie BE50.
Ponadto czasem si¢ zdarza, iz praca nie miesci si¢ w jednej teczce stad w rubryce liczba
teczek powinno si¢ recznie po wydrukowaniu raportu wpisac liczbg 2 zamiast 1.

14. Przycisk Eksport do csv. stluzy do utworzenia wersji raportu w formacie tekstowym.
Pojawi si¢ okno z Rys. 8.



£ Eksport danych do pliku tek P ] 5

llagazyn

fovmninadr g ﬁ

Sortow anie

g numeru przewodu fig

Anuluj | Eksportuj |

Rysunek 8. Okno eksportu do pliku

Po zaakceptowaniu eksportu pojawi si¢ okno zapisu danych (Rys. 9). W proponowanej
nazwie pliku jest: kod symboliczny jednostki, oznaczenie dr, nr doptywu i data biezaca.
Wybranie przycisku zapisz spowoduje utworzenie pliku w formacie csv.

Zapisz jako

Wskaz plik docelowy

21|

Zapisz w I [ Dane

x| = @ ok B

W3l CE-1_2012-05-17.cov
F216-1_2012-03-06.c5v
K=l spraw_test_Dokt.csv
K] teczki_WH_1.cov

¥=:lUs0s_d
¥=:lUS05_dypl2012-03-16.05v

vo_inf_2012-03-20.Csv

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¢

K1 — o
j Anuluj |

Rysunek 9. Okno zapisu danych

Nazwa pliku:

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

Zapisz jako IPIiki tekstowe (*.csv)
tvo:

15. Pozostate przyciski na formularzu:
a. Pomoc —wybranie powoduje pojawienie si¢ okna pomocy (Rys. 10):

x

1. WV bloku nadrzednym na liscie jednostek pojawia)g sie tylko te jednostki
organizacyjne, dla ktorych zdefiniowano numer dophywu 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 osoby ze zdefiniowanym
numerem przewoedu doktorskiego (formularz Doktoranci, Przewod doktorski).
dla ktorych jednostka przewodu jest jednostka archiwizujgca lub podrzedng
wzgledem nig|.

Rysunek 10. Okno pomocy

b. Osoba— wybranie powoduje przejscie do formularza Osoby.

c. Przewéd doktorski — wybranie powoduje przej$cie do formularza Przebieg przewodu
doktorskiego.



