Instrukcja wypozyczania i wycofywania teczek studentow 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 zwrdcic.

Teczki sg wypozyczane zwykle w celu wydania odpowiednich za§wiadczen, nie za§ w celu
zmiany lub uzupetniania 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 chciala dotaczyé do teczki archiwalnej studenta ten nowy program studiow
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, ktora bedzie dotgczona do teczki archiwalne;.

Wycofywanie teczek dotyczy takze sytuacji, gdy dochodzi do podziatu Wydziatu.

I tak np. gdy student, ktory wezesniej studiowat na Wydziale Historycznym i jego program
zostat zarchiwizowany, a teczka przekazana do AUW w doptywie np. WH-60, wznowi studia
na Wydziale Nauk o Kulturze i Sztuce.

W takim wypadku WNKS winien wycofa¢ teczke ( z WH-60) , a po zakonczeniu przez tego
studenta studiow, dofgczy¢ jego program do programu teczki wycofane;j.

Zasada archiwizacji polega bowiem na tym, ze wszystkie programy studenta zwigzane z
jednostkg archiwizujaca lub jej podrzednymi w ramach jednego numeru indeksu trafiaja do
jednej teczki archiwalnej studenta. Wyjatkiem sg 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 studentéw z Archiwum i zwracanie powinno by¢
wykonane zgodnie z nastepujgcymi zasadami:

1. Jednostka dydaktyczna w USOS zamawia teczke. Jesli teczka ma by¢ wycofana, to
nalezy to wyraznie zaznaczy¢ W polu Uwagi.;

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

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

4. Jednostka dydaktyczna odbiera z Archiwum UW fizyczng teczke, ktorg dalej (tylko w
przypadku wycofania) traktuje jako teczke osobowsg czyli moze tam wkiada¢ 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 istniejagcej juz teczce archiwalnej 0 nadanej sygnaturze. To sprawi, ze nowe
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zarchiwizowane programy studenta, ktére sa zwigzane z jednostka archiwizujaca,
zostang dotgczone do teczki archiwalnej i zablokowane do edycji;

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 odlozona na miejsce, z ktdrego byta wyjeta.

2. Scenariusz dziatan w USOS

2.1. Zamawianie teczki w celu wypozyczenia lub wycofania

Pracownik dziekanatu powinien w USOS zaméwic¢ teczke, ktorg chce wypozyczy¢ lub wycofac
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);
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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 nast¢gpnie wybra¢ 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 wybra¢ jednostke wypozyczajacg i
w nastepnej osobe wypozyczajacg oraz wpisaé Date zamoéwienia. 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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Zawezenie kryteriow ze wzgledu na prace dyplomowe:
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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. Wybra¢ 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¢ wstepne okno filtru formularza
Przegladanie teczek archiwalnych (Rys. 5);
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Rysunek 5 Filtr formularza Przeglgdanie teczek archiwalnych rejestrowanych w USOS




2.

3.

4.

Poda¢ kryteria wyboru teczek np. w polu Nr indeksu od-do wpisa¢é numer indeksu
osoby, a nastgpnie wybrac przycisk Zatwierdz. Pojawi si¢ ekran formularza (Rys. 6), na
ktorym widac listg 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

Wybra¢ przycisk Teczka. Je$li archiwizowane programy pochodzg z USOS, to pojawi
si¢ formularz Przegladanie teczek archiwalnych rejestrowanych w USOS (Rys. 4) w
przeciwnym przypadku wyswietli si¢ formularz Wyszukiwanie i modyfikacja danych
os6b spoza USOS;

Dalej postepowac jak w wariancie 2. p. 3.

2.2. Wypozyczenie/wycofanie zaméwionej teczki z Archiwum

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

1.

2.

3.

Podobnie jak w p. 2.1, stosujgc 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 datg, kiedy teczka powinna by¢ zwrocona;

W polu Wypozyczenie czy wycofanie wybra¢ wiasciwg opcj¢. 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, ktorej dotyczy wybrane wypozyczenie, sg
widoczne w sekcji Teczka na dole formularza.
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2.3. Archiwizowanie programoéw w wycofanej teczce

Pracownik dziekanatu przed oddaniem wycofanej teczki do Archiwum powinien w USOS
dotgczy¢ do teczki archiwalnej nowe programy lub nowe instancje programéw studenta.
Dotgczenie jest mozliwe tylko do teczki wycofanej, ktorej sygnatura zwykle zawiera inny
numer doptywu niz biezagcy. W tym celu nalezy:

1. Z menu Archiwum wybra¢ opcje Archiwizowanie programéw oso6b. Pokaze si¢

formularz o takim tytule (Rys. 8), z oknem Wprowadz zapytanie na pierwszym planie.
Wybra¢ przycisk Anuluj;
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Rysunek 8 Formularz Archiwizowanie programéw oséb



2. Wybra¢ przycisk Szukaj po indeksie i w okienku (Rys. 9) w polu Od poda¢ nr indeksu
osoby ktorej dotyczy teczka, a nastepnie wybrac przycisk OK;
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0d: Do:
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Rysunek 9 Szukanie po numerze indeksu

3. Wybraé¢ program, ktory ma by¢ dolaczony do teczki archiwalnej i nacisnaé przycisk
Wybierz teczke. Pojawi si¢ okno wyboru z sygnaturg teczki wycofanej (Rys. 10), ktorg
nalezy zaakceptowac przyciskiem OK;
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Rysunek 10 Wybor teczki studenta

4, Uzy¢ przycisku Dotacz do teczki. Pojawi si¢ okno informujace o stanie osoby i
programu. Je$li sg tylko pozycje w kolorze niebieskim, t0 0znacza to, ze dane sg
odpowiednio uporzadkowane 1 nalezy wybra¢ przycisk Tak. Jesli ktéra§ pozycja

warunku jest wypisana na czerwono, to nalezy traktowac ja jako ostrzezenie, cho¢ nie
musi dyskwalifikowaé to mozliwo$ci archiwizacji;

5. Zapisa¢ zmiany ikong Dyskietka. W polu Status programu w archiwum przy dotgczanym
programie zmieni si¢ warto$¢ na Przekazany do archiwum (Rys. 11);
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Program I<w51y51k\e> Jednostka |<wszyslkie> Etap I<w51y51k\e> Cykl dydakt. [<wszystkie>  Miejsce |<wszyslkie> Filtruj po etapach
Jednostka archiwizujaca
Kod jednostki Kod symboliczny Nazwa jednostki archiwizujacej Biezacy numer doplywiu _
[21000000 1 |WDNF' [Wydziat Dziennikarstwa | Nauk Foltycznych [ 83 TR T 2R
Osoba
Nazwisko Imie Drugie imie PESEL Indeks gidwny Jednostka osoby

Kowalska110075 Ewa110075 T 123495672 21040000 j’ Fitr

Programy osoby. Oszoba

Data przyjecia Data skerslenia Status programu Data }——
Ked programu Indeks na program  lub ukoficzenia Status na programie i archivum Sygnatura teczki Szukaj po indeksie

archiwvizacji PRRSE—
123495672 [01.10.2010 [20.11.2012 [Skreslony Przekazany do archiyWDNP-32 874 - || sposéb sortowania

U-SM-ISI 123495672 [01.10.2003 [17.10.2005 [Dyplom [Zarchivwizowany DNP-32 874 08.02.2013 [ — |
Usu = teczki |
Jednostka programu  Opis programu Programy osaby |
IZWUWUUUO IDzwennikarslwu i komunikacja spoteczna, stacjename. drugiego stopnia
Dypl Dyplﬂmy\&gzammyl
yplomy Czy praca
Jednostka Kod typu dyplomu Opis typu dyplomu Humer dyplomu Data zatw.  Data ziozenia Data egzaminu w teczce

I R D N
B
Tytut pracy dyplomowej Opis kierunku/specjalnosci Srimnleaih

ﬂ Eksport do .csv
Zawartosc¢ teczki
Sygnatura Matura Legitymacja Uwagi ml
IW r | Wybierz teczhe
Anuluj przekazanie|

Sposob, wjaki generowana jest sygnatura teczki zalezy od wartogci parametru systemowego P_AR_GEN_NR_TECZKI_R. Rearchiwizacia

Rysunek 11 Formularz Archiwizowanie programoéw oséb



6. Po dolaczeniu wszystkich nowych programéw 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 date w kolumnie Faktyczna data zwrotu W
pozycji wypozyczenia dotyczacego zwracanej 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.



