INSTRUKCJA ARCHIWIZOWANIA W USOS TECZEK STUDENCKICH PRZEKAZYWANYCH PRZEZ

WYDZIALY DO ARCHIWUM UW
(wrzesien 2011 - luty 2012 — sierpien 2014, Grazyna Kurzyna, Archiwum UW )

Teczki studentow zarejestrowanych w USOS, ktoére maja by¢ przekazane przez wydzialy do
Archiwum powinny by¢ zarchiwizowane w USOS przez pracownikéw wydziatow.

1 Zasady archiwizowania teczek studenckich

1.

a.

W partii teczek moga si¢ znalez¢ teczki osob zarejestrowanych w USOS badz takich,
ktore studiowaty jeszcze przed wdrozeniem systemu USOS 1 nie zostaly tam
zarejestrowane. Teczki 0sob istniejgcych w USOS, powinny mie¢ napis ‘USOS’. W spisie
zdawczo-odbiorczym dolagczonym przez wydziat do partii przekazywanych teczek
znajduja si¢ wszystkie teczki w kolejnosci nr albumoéw (indeksow).

W jednej teczce studenckiej powinny by¢ archiwizowane wszystkie programy studiow,
oprocz studiow 3-go stopnia (doktoranckich), rozpoczete przez studenta w ramach
jednego nr indeksu, prowadzone przez wydzial ew. przez jego jednostke podrzedna np.
instytut. Jednostka prowadzaca program to ta, ktora w stowniku Programy studiéw jest
zaznaczona dla danego programu jako Administracja, a na formularzu Archiwizowanie
programéw oso6b jest widoczna w polu Jednostka programu. Ze wzgledu na oddalone
niekiedy lokalizacje instytutéw wydziatu, dopuszcza si¢ osobne teczki studenckie w
ramach instytutow.

Teczki studiow doktoranckich powinny by¢ przekazywane w oddzielnej partii z osobnym
numerem doptywu.

Teczki studiow podyplomowych powinny by¢ przekazywane w oddzielnej partii z
osobnym numerem doptywu, przy czym kazdy program studiéw w oddzielnym doptywie,
tzn jesli osoba ma przypisane kilka programow studiow podyplomowych w ramach
jednego wydzialu, to kazdy program powinien by¢ archiwizowany w oddzielnym
doptywie. Programy studidow podyplomowych powinny mie¢ nadany numer indeksu z
puli studiow podyplomowych ( z przedrostkiem P-, przy numeracji ciggltej w ramach
uczelni), przy czym wszystkie programy studenta jeden numer indeksu.

Programy studiow doktoranckich i podyplomowych koncza si¢ statusem Absol.- koniec
studiow

Archiwizacji programoéw osob w USOS moze dokona¢ uzytkownik w odpowiedniej roli
wydzialowej, ktora zezwala jedynie na archiwizacje w ramach konkretnej jednostki.
Powinna to by¢ jednostka archiwizujagca widoczna na formularzu Archiwizowanie
programoéw osob.

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

Program archiwizowany musi spelnia¢ nastgpujace warunki:
Status na programie moze by¢ tylko:
1. Dyplom,
1i. Absol.- koniec studiéw,



iii. Skreslony.

b. Przy programie musza by¢ wypetione pola:
i.Indeks.

ii. Data przyjecia na program — data pierwszego przyjecia na program (na 1-szy etap).

iii. Data skreslenia lub ukonczenia.

iv. Przy statusie Dyplom powinien by¢ widoczny co najmniej jeden dyplom z
wypelionym polem Data egzaminu, ktdra powinna by¢ taka sama jak w polu Data
skreslenia lub ukonczenia przy programie (jesli jest kilka dyploméw, to w tym polu
jest data ostatniego chronologicznie dyplomu).

v.Przy statusie Skreslony w polu Data skreslenia lub ukonczenia powinna by¢ data
identyczna jak w polu Data skreslenia na formularzu Wprowadzanie programéw
osob (w celu sprawdzenia mozna uzy¢ przycisku Programy oséb -> Skreslenia).

vi. Wszystkie etapy na programie o statusie innym niz Skreslony, muszg by¢ zamknigte,
czyli powinny mie¢ status zaliczenia r6zny od X, W 1 D.

Wszelkie niezgodno$ci warunkow sg sygnalizowane 1 uniemozliwiajg zapis programu w
teczce.

9. Przed zarchiwizowaniem programu o statusie Dyplom nalezy sprawdzi¢ i ew. uzupetnic
nastepujace dane, istotne w USOS ze wzgledéw archiwalnych:
a. data egzaminu dyplomowego — uzupehi¢ recznie na formularzu Dyplomy i egzaminy
b. numer dyplomu — uzupemi¢ rgcznie na formularzu Dyplomy i egzaminy. Status na
programie zmieni si¢ autonatycznie na Dyplom, a Data ukonczenia na dat¢ egzaminu
dypl. Uwaga: nalezy uzyska¢ w DAK uprawnienia do r¢cznego wpisywania nr-u
dyplomu.

c. tytut pracy dyplomowej — uzupehic rgcznie przechodzac przyciskiem Praca na form.
Prace dyplomowe

. kod dyplomu — wybierany z listy
e. kod jednostki na dyplomie (liczbowy) zwykle jest to wydziat (moze by¢ nadrzedny
do jedn. wydajacej) — wybierany z listy

f. promotor — wybierany z listy na formularzu Prace dyplomowe zaktadka Opiekunowie
g. recenzenci - wybierany z listy na formularzu Prace dyplomowe zakladka Recenzje

h. kierunek i specjalnosé — wybierany z listy

Uwaga: jesli program ma dwa identyczne certyfikaty z taka samag data dyplomu to
nalezy usung¢ ten, ktéry nie ma wpisanego nr dyplomu, uprzednio sprawdzajac i ew.

kopiujac istotne dane o pracy dyplomowej - Tytut, Streszczenie, Stowa kluczowe,
Opiekunowie, Recenzje, Kod sokratesowy

10. Nalezy sprawdzi¢ w teczce fizycznej obecno$¢ dokumentdw i1 ew. zaznaczy¢ na
formularzu Archiwizowanie programoéw oséb:
a. czy praca dyplomowa w teczce
b. czy w teczce jest matura (oryginal lub ksero)
c. czy w teczce jest dyplom ukonczenia studidw, w przypadku studiow doktoranckich 1
podyplomowych (oryginat lub ksero)



2 Procedura postepowaniaw USOS

2.1 Rozpoczecie pracy

1. W menu Archiwum wybraé pozycje Archiwizowanie programéw os6b. Pokaze si¢ formularz
o takim tytule, z oknem Wprowadz zapytanie na pierwszym planie. Wybraé przycisk Anuluj.
Oto posta¢ formularza:

#11 USOS - [Archiwizowanie programéw 0s6b] i [=]
B Akcia Edycja  Zapitanie Blok Rekord Pole Okno Pomoc |8 x|
BRE( A ZEi | 4> avy | FRR| F

Program I<wszystkie> Jednostka [<wszystkie>  Etap |<wszystkie> Cykl dydakt. ]<wszystkie> Miejsce [<wszystkie>  Fitryj po stapach

Jednostka archiwizujaca

Kod jednostki Kod symboliczny Nazwa jednostki archiwizujacej Biezacy numer doplywu
10000000 3 |WM|M [Wydziat Matematyki, Informatyki i Mechaniki | 4 Kaniec e icc el

Osoba Filtr

Nazwisko Imig Drugie imig PESEL Indeks giowny Jednostka osoby

[Kowalski ___________uwo (el [eRE; [icos7 [rooooooo____ e JRRES

Programy osoby, Szukaj po indeksie
Data przyjecia Data skersienia Status programu Data Sposob sortowania

Kod programu Indeks na program  lub ukonczenia Status na programie w archiwum Sygnatura teczki

archiwizacii
IDD-INF |163087 |01 102007 }30,09 2011 IStudent INiezarchiwizowany | = Dofacz do teczki

T T 1 7 7

| I I I I I I = Programy osoby
Jednostka programu Opis programu
i :' A ¥ j jednolite
Dyplomy Czy praca

Jednostka Kod typu dyplomu Opis typu dyplomu Numer dyplomu Data zatw. Data zioZzenia Data egzaminu w teczce

10000000 |1000-MGR-MAT [Magisterium z matematyki  |4520/163087/2003 _ [10.09.2001 [21.05.2003 [17.06.2003 | j Spis zdaw.-odb.
[ [N -

Tytut pracy dyplomowej Opis kierunku/specjainosci
IMetody wykrywania wzorcéw czasowych Imatematyka il

Dyplomy i egzaminy|

Eksport do .csv

Zawartos¢ teczki
Sygnatura Matura L g Uwagi Nowa teczka

2]

Wybierz teczkg

Sposob, w jaki generowana jest sygnatura teczki zalezy od wartosci parametrow systemowych P_AR_GEN_NR_TECZKI, P_AR_SYG_NR_TECZKI_S.

2. W sekcji Jednostka archiwizujaca w polu Kod jednostki za pomocg strzatki wywolac liste
jednostek 1 wybrac t¢ jednostke, w ramach ktorej ma by¢ archiwizowanie (zgodnie z rolg) 1
przycisk OK.

x|
Znajdz F’:
Mater ity | Mechaniki
Wydzial Fizyki
12000000 WCH Wydziat Chemii
13000000 WG ‘Wydziat Ceologii
14000000 WE Wydziat Biologii
15000000 WGSR Wydziat Geografii i Studidw Regionalnych
21000000 WDNP ‘Wydziat Dziennikarstwa i Mauk Politycznych
22000000 WPA ‘Wydzial Prawa i Administracji —
23000000 WPD ‘Wydzial Pedagoaiczny
24000000 WNE Wydzial Nauk Ekonomicznych
25000000 WPS Wydziat Psychologii
26000000 wz ‘Wydziat Zarzadzania
30000000 WPL ‘Wydziat Polonistyki
31000000 WH Wydziat Historyczny
32000000 WLS Whdziat Lingwistyki Stosowanej
32010000 IS Instytut Lingwistyki Stosowanej
33000000 WNF Wydziat Meofilologii -
il | v

W polu Biezacy numer doptywu na formularzu Archiwizowanie programéw oséb widoczny
jest nr partii teczek, ktéra ma by¢ archiwizowana w ramach wybranej jednostki.



3. Wybra¢ przycisk Filtr i w oknie Wybér filtru przej$¢ strzalka w prawo dwukrotnie az pokaze
si¢ pozycja WYDZIAL - osoby z programem. Klikna¢ na te pozycje (pojawi si¢ zaznaczenie) i
wybra¢ przycisk Ustaw i zastosuj.

=]
Dostepne filtry

i Przywrod filtr domysiny
i Wszystkie rekordy

i Studenci aktywni w UW

i Studenci nieaktywni w UW

" WYDZIAL - absolwenci

" WYDZIAE - doktoranci

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

¢~ WYDZIAL - 0soby bez indeksu przy programie

" WYDZIAL - osoby i 0S0by Z programem

" WYDZIAL - osoby skreslone na kazdym ich prograr
 WYDZIAE - osoby z programem:

— |

Ustaw i Zastosuj | Ustaw | Anuluj |

Zakres archiwizacji zostal ograniczony tylko do osob, ktore maja cho¢ jeden program
prowadzony przez jednostke archiwizujaca lub jej podjednostke.

4. Wybraé przycisk Szukaj po indeksie 1 w okienku poda¢ zakres nr indeksow od — do, wsrod
ktorych beda archiwizowane programy, a nastepnie wybra¢ przycisk OK. Podanie tylko
pierwszej liczby spowoduje wyszukanie jednego indeksu.

10|

Prosze podac numer indeksu
0d: Do:
[145000 [t70000

oK | Anuluj

2.2 Archiwizowanie programu w nowej teczce

1. Przej$¢ do osoby, ktorej teczka ma by¢ archiwizowana (strzatka przy wierszu Osoba).

2. Jesli osoba ma programy do zarchiwizowania w ramach jednostki, stang¢ na programie,
ktory ma by¢ archiwizowany.

3. Uzy¢ przycisku Nowa teczka. W sekcji Zawarto$é teczki na dole ekranu pojawi si¢

0BT MG MAT _— Hagisterum + matemayk CET Do e e
Eksport do .csv
Tytul pracy dyplomowe) Opis
Metody wykrywania wzorcow czasowych imatematyka j
Zawartos¢ teczki ‘/
Sygnatura Matura Legitymacja Uwagi Nowa teczka
.| o |
Wybierz teczke
Sposob, w jaki generowana jest sygnatura teczki zalezy od wartosci parametrow systemowych P_AR_GEN_NR_TECZKI, P_AR_SYG_NR_TECZKI_S.

4. Uzy¢ przycisku Dotacz do teczki.



5.

6.

7.

Programy osoby, Szukaj po mdeksne'

Data przyjecia Data sk‘erélema Status programu Data Sposob sortowanial
Kod programu Indeks na program lub ukoficzenia Status na programie w archivwum Sygnatura teczki archiwizacii /
|DD-INF ]163087 |01 102007 }30,09 2011 IStUdEI'It INiezarchiwizo\,vany I = Dofacz do teczki
I I I I | | I | = T
IJednostka programu 355 prograr?u : . 3 . : Dyplomy i egzaminy|
| | ka jednolite

i)

Dyplomy e
Pojawi si¢ okno informujace o stanie osoby i programu. Jesli sg tylko pozycje w kolorze
niebieskim to oznacza, ze dane sa odpowiednio uporzadkowane i nalezy wybraé¢ przycisk
Tak. Jesli ktora§ pozycja warunku jest wypisana na czerwono, to nalezy traktowac ja jako
ostrzezenie, cho¢ nie musi dyskwalifikowa¢ mozliwosci archiwizacji. Archiwizacja
spowoduje uporzadkowanie danych. Nalezy jednak uwaza¢ szczegdlnie na pozycje 1, 2, 6,

7, 8 1 sprawdzi¢ czy sytuacja jest poprawna.

4 Przekazanie programu do Archiwum P ] 4|
Po przekazaniu programu do archiwum (detaczeniu go do teczki) dane w USOS zwiazane

z programem sa blokewane do edycji. W tym momencie powinno sig usunac z bazy zbedne
dane i sprawdzi¢ spojnosé pozostatych.

Lista wskazuje zestaw danych, ktore potencjalnie wymagaja uporzadkowania.

Czy osoba jest aktywnym studentem? NIE

Czy program oschy posiada duplikat? NIE

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

Czy wszystkie przedmioty podpiste pod wskazany

program majg status zaliczenia A lub N 2 b=

Czy jednostka programu jest zgodna z jednostka archiwizujacg? 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,
E igcie zbednych wpisow dot. rejestracji (w tabeli dz_zaliczenia_przedmiotow).

Czy na pewno chcesz przekazaé program do archiwum?

Tak |

Po wybraniu przycisku Tak, w polu Sygnatura teczki przy programie pojawi si¢ sygnatura
utworzonej wezesniej teczki.

Programy osoby, Szuka] pe indeksie

Data przyjecia Data skerélenia Status programu Data Sposob sortowania|
Kod programu Indeks na program __lub ukoficzenia Status na programie w archiveum Sygnatura teczki archiwizaci

DD-INF 163087 IUI.IU.ZUUT 30.09.2012 IAbauI.-I-(umec studidw INIezarcthlznwany I I E Dotez doteczki

| | | | | | | .| Programy nsoby

Jednostka programu Opis programu
- - - - Dyplemy i egzaminy
IIUUUUUUO IMalemalyka. stacjonamne, jednolite magisterskie

Dyplomy

Czy praca
Jednostka Kad typu dyplomu Opis typu dyplomu HNumer dyplamu Data zatw.  Data ziozenia Data egzaminu w teczce

1|)|)|)7MGR7MAT Magisterium z matematyki 45201163087/2003  10.09.2001 [21.05.2003 [17.06.2003 (M I;i Spis 2davr.-odb.
-~ F— | - T i

Sprawdzi¢ czy w teczce jest matura i ew. praca dyplomowa (jesli status Dyplom) i
zaznaczy¢ w odpowiednich miejscach.

Nalezy zapisa¢ ten stan przyciskiem ‘Dyskietka’. Jesli to nie zostanie zrobione, to przy
probie przejscia do innego programu lub do kolejnej osoby pojawi si¢ okno potwierdzenia
zapisu. Nalezy wybra¢ przycisk Tak.



! E Czy chcesz zapisad wprowadzone zmiany 7

Nie

Anuluj

W polu Status programu w archiwum zmieni si¢ warto$¢ na Przekazany do archiwum.

Uwaga: mozna poming¢ uzycie przycisku Nowa teczka. Wtedy pojawi si¢ okno pytania, na
ktore nalezy odpowiedzig¢ Tak. Dalej dziata¢ od p. 4.

! E Brak teczki. Czy chcesz dodac nowa?

2.3 Dotaczanie programu do wybranej teczki

W teczce studenta moze by¢ zarchiwizowanych wiele programow. Aby dotaczy¢ kolejny program
do teczki nalezy:
1. Stana¢ na programie, ktéry ma by¢ archiwizowany.
2. Wybraé przycisk Wybierz teczke. Pojawi si¢ okno wyboru z sygnaturg teczki, ktorg nalezy
zaakceptowac przyciskiem OK.
x|

Znajdz I\r\"MIM—] 163087%

Sygnatura Kategoria

g
WiIhd-1 163057

3. Dalej postepowac jak w podrozdziale 2.2 od punktu 4.

Uwaga: Aby dolaczy¢ program do zarchiwizowanej teczki, ktéra zawiera program o statusie
Zarchiwizowny nalezy wykona¢ procedur¢ wycofania teczki opisanej w dokumencie ,,Instrukcja
wypozyczania 1 wycofywania teczek studentoéw w Archiwum USOS” a nastgpnie dolaczy¢ nowy
program wykonujac punkty 1-3. Na koncu uzy¢ przycisku Rearchiwizacja.

2.4 Usuniecie programu z teczki

Program omytkowo dolaczony do teczki mozna z niej usung¢ tylko do momentu zamknigcia partii
teczek, czyli jesli nr doptywu w sygnaturze teczki jest taki sam jak biezacy nr doptywu. Jesli jest to
jedyny program dotaczony do teczki, to nalezy raczej wykona¢ akcje anulowania teczki.

1. Stang¢ na programie, ktéry zostal dolaczony do teczki czyli o statusie Przekazany do
archiwum.
2. Wybra¢ przycisk Usun z teczki.



Flrogramy osoby SIUKA| PO INOSKSIE I

Data przyjecia Data skerslenia Status programu Data Sposdb gnrmwﬂmﬂl
Kod programu na program  lub ukofczenia Status na programie w archiwum Sygnatura teczki archiwizacii
DD-INF 163087 01.10.2007 [30.09.2012 |Absol. - koniec studiéw |Przekazany do archilWMIM-1 163087 _ =N Btz o teczhi
pMwAT  [163087 01.10.1997 [17.06.2003 |Dyplom Przekazany do archiwu [WIMIM-1 163087 \suf 2 teczki

- Programy osoby

Jednostka programu Opis programu Dyplomy i sgzaminy
|10000000 IStudia trzeciego stopnia. stacjoname - Informatyka

3. Jesli nie jest to jedyny program w teczce, to pojawi si¢ okno, w ktorym nalezy potwierdzi¢
operacje.
uwaga x|

1 Czy na pewno usungc program z teczki
- archiwalnej?

2.5 Anulowanie teczki z programami

Akcja jest mozliwa do wykonania tylko do momentu zamknigcia partii teczek, czyli jesli numer
doptywu w sygnaturze teczki jest taki sam jak biezacy numer doptywu na formularzu.

1. Stana¢ na programie, dotgczonym do teczki czyli o statusie Przekazany do archiwum.
2. Wybra¢ przycisk Anuluj teczke. Pojawi si¢ okno, w ktorym nalezy potwierdzi¢ operacjg.

Anuluj przekazanie x|

[) Czy chcesz anulowacd teczke
LAY

i wszystkie podpigte programy?

Nie | anulujl

2.6 Wydruk spisu zdawczo-odbiorczego

Kiedy wszystkie teczki z archiwizowanej partii teczek zostang zarejestrowane w USOS Iub
zapisane w odrebnym pliku jako nie rejestrowane w USOS mozna kontrolnie wydrukowa¢ z USOS
raport z lista wprowadzonych teczek w celu poréwnania go ze stanem faktycznym. W ten sposob
mozna wylapa¢ ewentulne pominigcia teczek przy rejestracji i uzupehic.

1. Wybra¢ przycisk Spis zdawczo-odb. Pojawi si¢ okno parametréw raportu, w ktorym
domyslnie proponowany jest spis wedlug biezacego numeru doplywu w kolejnosci
numerow indeksu.



8 BIRT_RAPORTY 1Ol =

Opcje protokotu |

Spis zdawczo-odbiorczy

Rodzaj teczki Islutlencka j

Kategoria akt IEIE-SU

Jednostka m ﬁ

VIINA-1

Numer doplywu

Sortuj studentow Ipo numerze indeksu j
Typ wydruku IF‘DF j
Powrot | Generuj rapurll

2. Po wybraniu przycisku Generuj raport utworzony zostanie raport w formacie PDF. Mozna
go wydrukowac¢ lub zapisa¢ na lokalnym dysku. Oto przyktadowy raport:

Uniwersytet Warszawski
Wydzial Matematyki, Informatyki i Mechaniki

SPIS ZDAWCZO-0ODBIORCZY AKT NR WMIM-1

Znak teczki Tytut teczki Daty skrajne Kat. Liczba Migjsce Data zniszcz.
nakteczia lub tomu od-do akt teczek | przechowyw. lub przekaz.
1 2 3 4 5 6 7 B
1 113026 Jaskulski Leszek 1985 - 2010 | BE-50 1
2 120478 Szymanowska Jadwiga 2007 - 2010 | BE-50 1
3 171825 Pucyk Magdalena 1997 - 2001 | BE-50 1

2.7 Utworzenie listy w pliku tekstowym

Listy zarchiwizowanych teczek mozna uzyska¢ w formacie tekstowym. Pierwszy wiersz jest
nagtéwkiem zgodnym z pierwszym wierszem naglowka raportu Spis zdawczo-odb. Dane
rozdzielone sa znakiem S$rednika. Automatycznie generowana, proponowana nazwa pliku zawiera
kod symboliczny jednostki, numer doptywu 1 biezaca dat¢. Utworzony plik tekstowy moze by¢
wczytany do arkusza kalkulacyjnego 1 edytowany lub wydrukowany.
1. Wybra¢ przycisk Eksport do .csv. Pojawi si¢ okno wyboru numeru doptywu, w ktéorym
nalezy wybra¢, ktorej partii teczek lista ma by¢ generowana i zaakceptowaé przyciskiem
Eksportuj.




£ Eksport danych do pliku te o ]

Magazyn

it ﬁ

Anuluj |

2. W oknie zapisu proponowane jest miejsce docelowe i nazwa generowanego pliku. Nalezy

wprowadzi¢ zgodnie z zyczeniem lub pozostawi¢ zaproponowane. Nastepnie wybraé
przycisk Zapisz.

Zapisz jako 21 x|
Wskaz plik docelowy

Zapisz w: I I3 AarchNowe2010 j = &5 EE-

[£] Bugzila2205. ¢t
kumenty [Z] do_popraw3_03_11.txt

I3 Errors [£) doAdmin_kwiecien2011.xt

I3 Forms [£] teczki_pytania_ustal_1510201
I rys_wypoz

i) Szkaolenia

1] | -l

Nazwa pliku: [ WMIM-4_2011-06-03 .t Zapisz I
Zapisz jako IPIiki tekstowe (*.txt) j Anulyj |

o

3. Przyktadowy plik tekstowy moze wygladac 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;miejsce przechowywania;bData zniszcz. Tub
przekaz.

1;2;3;4;5:;6;7;8

1;106; sobusiak 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; 15 Beata; 2007-2008;BE-50;1;;

2.8 Zakonczenie partii teczek

Po sprawdzeniu i1 uzupehlieniu w USOS brakujacych danych teczek oraz ich zarchiwizowaniu
nalezy wykona¢ jednorazowa akcje zakonczenia partii teczek w ramach biezacego numeru

doptywu:

1.

Wybra¢ przycisk Koniec partii. Pojawi si¢ okno zapytania:

x|

Czy chcesz zakonczyd przekazywanie partil teczek?
!E Po zaakceptowaniu tej operacji nie bedg juz
mozliwe zadne zmiany.




Wybraé przycisk Tak. To spowoduje:

a. Zmian¢ statusu w polu Status programu w archiwum na Zarchiwizowany przy
wszystkich programach, ktore maja biezacy nr doptywu w sygnaturze teczki, do ktorej
zostaly dotaczone (czyli o statusie Przekazano do archiwum), dla wszystkich 0os6b na
programach w ramach jednostki archiwizujace;.

Zwigkszenie o 1 wartosci w polu Biezacy nr doptywu dla jednostki archiwizujace;.

c. Od tego momentu zadna zmiana danych dotyczacych programéw zarchiwizowanych nie
bedzie juz mozliwa. Rowniez nie bedzie mozliwe anulowanie teczki ani usunigcie
programu z teczki.

3 Wskazowki

2.

3.

Po zakonczeniu archiwizowania partii teczek w USOS, trzeba uzupehi¢ spis zdawczo-
odbiorczy o te teczki, ktorych programy nie byly rejestrowane w USOS. W tym celu mozna
wykorzysta¢ spis eksportowany do pliku tekstowego, wczytujac go do arkusza Excel 1
uzupeli¢ wpisujac pozycje teczek fizycznych, tak aby byla zachowana kolenos¢ wg
numeréw albumu. Takie teczki na spisie nalezy oznaczyC tekstem ‘NU’ w dodatkowej
ostatniej kolumnie. Oto przykladowy spis w Excel odpowiednio sformatowany dla
poprawnego wydruku do przekazania:

- [ I SpisMIM-1.xls - Microsoft Excel uytek niekomercyjny
pis| xls - Micri cel uzytek nickomercyjny
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2 |Wydziat Matematyki Informatyki i Mechaniki

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr WMIM-1

Iigjsce

Daty skrajne Liczba | przechowywa |Data zniszcz.
4 Znak teczki| Tytutteczki lub tormu od-do Kat. akt|teczek nia lub przekaz.
5 1 2 3 4 5 ] 7 8
] 1 113026)Jaskulski Leszek 1985-2010 |BE-50 1
7 2 113028 |Ktos-Spoza Usos 1997-2005 |BE-50 1 MU
8 3 120478|Szymanowska Jadwiga |2007-2010 |BE-50 1
9 4 171825|Pucyk Magdalena 1997-2001  |BE-50 1

EL=

Jesli wszystkie teczki dato si¢ zarchiwizowa¢ w USOS, to wystarczy wydrukowac¢ raport
Spis zdawczo—odb. i dotgczy¢ do przekazywanej partii teczek fizycznych.

Wydzial winien upowazni¢ jedng osobe, ktora bedzie koordynowata przydzielanie kolejnych
numerow doptywow poszczegdlnym osobom archiwizujacym akta. Jesli w tym smym czasie
maja by¢ archiwizowane rozne partie teczek np. studiow magisterskich i1 oddzielnie
podyplomowych, to osoby archiwizujace powinny by¢ w kontakcie i czekaé, az w USOS
pojawi si¢ przydzielony im numer doptywu jako biezacy. Nalezy poinformowaé o
zakonczeniu archiwizowania w USOS partii teczek. Dotyczy to szczegdlnie wydziatlow, w
ktorych poszczegdlne instytuty archiwizuja swoje programy w osobnych partiach teczek, w
ramach wydziatu.
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4. Osoba koordynujaca archiwizacj¢ na wydziale powinna konsultowa¢ z Dyrektorem
Archiwum, jakie numery maja by¢ przydzielone poszczegdlnym doptywom akt
przekazywanych do Archiwum UW.
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