Przekazywanie teczek studentow do
Archiwum.

System ZSID Dziekanat umozliwia nadzér nad procesem przekazywania teczek studentéw ktérzy majg
nieczynne toki do Archiwum Politechniki todzkiej zabranych w spisie zdawczo—odbiorczym.
Kazdy student dopdki aktywnie studiuje, ma zatozong w Dziekanacie wydziatu teczke, w ktoérej jest
trzymana cata historia przebiegu studidw na danym toku. W momencie pozytywnego lub negatywnego
zakonczenia studiow teczka przestaje by¢ na state w Dziekanacie potrzebna. W tym celu w ZSID
Dziekanacie powstata nowa funkcjonalno$¢ do tworzenie w wersji elektronicznej spiséw zdawczo—
odbiorczych w celu przekazania ich do Archiwum.

Sam proces zaczyna sie po stronie ZSID Dziekanat i zostat podzielony na nastepujgce etapy:

e etap 1 - spis otwarty, uzupetniany przez operatordw Dziekanatu. Do etapu tego nalezy zaliczy¢
zatozenie spisu i dodawanie do niego teczek zweryfikowanych pod katem kompletnosci
zamknietych spraw dotyczacych danego studenta, a w przypadku absolwentéw nadanego
numeru dyplomu;

e etap 2 - spis skonczony, Operator ZSID Dziekanat zakonczyt obrébke spisu. Jest to spis czekajacy
na przekazanie go do archiwum, Dziekanat juz go nie uzupetnia;

e etap 3 - spis w procesie przekazywania, gdy operator jest gotowy przekazad teczki przechodzi do
tego etapu. Ten etap jest niewidoczny systemie ZSID, obejmuje transport teczek do Archiwum Pt
oraz inwentaryzacje teczek czyli zgodnos¢ listy teczek fizycznie przekazanych z raportem spisu
zdawczo - odbiorczego.

e etap 4 - spis przekazany do Archiwum, spis zweryfikowany, podlega operacji zamkniecia czyli
nadania spisowi numeru, a kazdej teczce sygnatury.

Instrukcja ta przeprowadzi operatora programu ZSID Dziekanat od etapu 1 do etapu 4, a takze pokaze
jak zgtaszac che¢ wypozyczania teczek.

I Przygotowanie spisu zdawczo-odbiorczego.

Lista spiséw jak i praca nad spisami zostata umieszczona wnowym oknie ZSID Dziekanatu dostepnym pod pozycj3
menu: ZSID Dziekanat -> Studenci -> Archiwum Obstuga Spiséw
X System Dziekanat v. 10.0.0.71
[ Studenci | Struktury Krty Certyfikaty Zaliczenia ~ Kreator
Dane Osobowe ‘
Grupy studenckie ynierii Pr
Listy Studenckie v
Ksiega Albumowa

‘ Archiwum Obstuga Spiséw ]

Korespondecja seryjna
Dodawanie doktorantéw do CBDO

Import z programu Nauczyciel

Dyplom

Swiadectwa podyplomowe
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Okno to sktada sie z trzech zaktadek:

e Spisy zdawczo-odbiorcze
e Teczki studentéw w spisie
e Wypozyczanie teczek

- - - - - -—- - . - & e W G o« =

Filtr hsty Spisow
Wydziat: Stopieri studiéw spisu: Rok akademicki spisu: Rodzaj spisu:
WIP E stopier dowolny E rok akad. dowolny E Spisy tylko otwarte.

| Spisy zdawczo-odbiorcze §Teczki studentow w spisie l@mﬂczame heczekl

Llsta aktywnych sptsow

[ ‘ Czy zamkniety | |
| 1D spisu Wydziat Stupien studiéw |Rok archiwizacji I;::zbak Etap archiwizagji T T ;Miejsce archiwum |
] | | ]| |data zamkniecia [Nrspisu |
] \
Dane do zalozenia spisu:
Wydziak: Stopient studiow Rok akademicki
(e - | [=] =] Ld LS
j Zakoricz prace nad spisem. >>> Wl&l’lpustysp‘s ‘

W zaktadce Spisy zdawczo—odbiorcze mamy mozliwos$é zatozenia nowego spisu.
Aby to zrobi¢ nalezy wybrac na panelu [Dane do zatozenia spisu] nastepujace parametry:

e  Woydziat na ktérym tworzymy spis,
e Stopien studidw (tutaj wybieramy czy tworzymy spis dla Studentéw czy dla Doktorantow)
e Rok akademicki spisu.

Po wybraniu tych parametréow klikamy w przycisk: Ld Dodaj Spis

Utwdrzmy spis dla Studentéw wydziatu WIP dla biezgcego roku akademickiego:

Dane do zalozenia spisu: —_—————
Wydziak: Stopieri studiow _ Rok akademicki 3 i
wp [=]| | studenci (11 11 stopier) [=] |2016/17 [+] ! Dodas Spis

Po utworzeniu spisu na liscie spiséw pojawi nam sie nowa pozycja tak jak na obrazku ponizej:

f( Zaktadanie Spisu - - - . -
|
Filtr listy spisdw
Wydziak: Stopien studiéw spisu: Rok akademicki spisu: Rodzaj spisu:
WIP lz‘ stopien dowolny |Z| rok akad. dowolny lz‘ Spisy tylko otwarte.
Spisy zdawczo-odbiorcze | Teczki studentdw w spisie | Wypoiyczanie teczek
Lista aktywnych spisdw
i Czy zamknisty
w |ID spisu Wydziat Stopien studidw |Rok archiwizadgi I;ECZbak Etap archiwizacji Migjsce archiwum
== data zamkniecia Nr spisu
L‘»-: WIP 1201617 0 otwarty.
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Dla studentéw na jednym wydziale mozemy miec tylko jeden spis ktéry jest otwarty. To samo dotyczy
doktorantéw, na danym wydziale moze by¢ tylko jedne spis otwarty z doktorantami.

Etap archiwizagdji

\
Do utworzonych spiséw ktére majg status [Spis otwarty] mozna dodawac teczki studentow. ' -
Spis otwarty

Zbiorcze dodawanie teczek studentéw do spisu odbywa sie z poziomu réwniez tego okna ale z zaktadki obok czyli
zaktadki [Teczki studentow w spisie].

=1
3pisy zdawczo-odbiorcze | Teczki studentéw w spisie I
otz akdywnychy spisow —

¥ | ID spisu Wydziat Stopien studiéw

Il Dodawanie zbiorcze teczek Studentow/Doktorantow do Spisu zdawczo-odbiorczego.

Zaktadka ta oprocz tego samego filtru co na zaktadce poprzedniej oferuje 3 sekcje z danymi.

Flltr listy spiséw

Wydziat: Stopieri studiéw spisu: Rok akademicki spisu: Rodzaj spisu:

WIP B stopieri dowolny E] rok akad. dowolny [Zl Spisy tylko otwarte.
Spisy zdawczo-odbiorcze| Teczki studentéw w spisie | Wypozyczanie teczek
iilt(owanie danyd'l_' = —= 7Li§tva teczek =

Rok | Liczba | Etap czy, |[4] [ [ Lata studiéw VL'czba‘ : Data [ Data T\
Akademicki | teczek | Dy ‘ard’uwuowama ‘zamkmety || ¥ | Znak teczki i Sygnatura héczek Status teckd. | oo | onisrcenia 1‘7

S 1 .
| » WP S 2016/17 0 otwarty. f » b | |

- Wydziat S/D

(1) Lista Spisow (2) Lista Teczek w wybranym spisie

<l L K™

Lis}a smaénﬁm mozilwydw di) pfzel;azania ao Art:’r;iwum PL : = Ai(cje na rel;ordam Listy sméenh&w

v 1 Lp. Wybrane | Album 1 Nazwisko 2, |Imig 3\ | Status | PESEL ‘ Kierunek - skrét 1. | Nazwa kierunku : 2

| L 1 A ICIP/Djmgr-inz. inzynieria chemiczn... | Dodaj wybrane do spisu
2 | A ICIP/D/manz inzynieria chemiczn... e T

P Llaba teczekdo 4
IUH NZyniena st iiska przekazania:

(3) Lista studentow, ktorych mozna doplsac [ EeT—
do wybranego spisu ' )

Zaznacz wszystkie
ABS/DSYTS abs/dsys )
ABS/DSYS abs/dsys
18/2finz. inzynieria srodowiska
18/Zfinz. inzynieria érodowiska

Odwrd¢ zaznaczenie |

Odznacz wszystkie

suma |p943re... || i — [ i 3 s

(1) Lista Spiséw
(2) Lista Teczek w wybranym spisie
(3) Lista studentéw, ktérych mozna dopisa¢ do wybranego spisu
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Sekcja (1) Lista Spisow prezentuje tg samg liste spisdw co pierwsza zaktadka. Natomiast w tej zaktadce
domyslnie prezentowane sg spisy otwarte czyli takie, do ktérych mozemy dodac teczki studentow.

W sekcji tej nalezy wskazac spis do ktérego chcemy dodawac teczki studentéw.
Sekcja (2) Lista Teczek w wybranym spisie prezentuje teczki, ktére zostaty dodane do spisu.

Sekcja (3) Lista studentéw, ktorych mozna dopisac do spisu prezentuje teczki studenta, ktorych aloumy
sg zakonczone (Absolwenci, Przeniesienia Zewnetrzne, Skreslenia, ...).

W celu dodania teczek studenta do spisu zdawczo-odbiorczego nalezy na Liscie (3) studentow, ktorych
mozna dopisac do spisu wybraé w kolumnie [Wybrane] teczki, ktére chcemy przekaza¢ do Archiwum.

Lista studentdw mozliwych do przekazania do Archiwum PL

v Lp. Wybrane Album Nazwisko 2 Imi
1. [ 11
2. B 1
b 3 [
4. [l i
s 4 (3) Lista sti
6. ]
2 = (4
8. [
9. [¥] i.
10. I 1:
11. V] 17
12, ] 1:
l iWybranei-?. rekor... ' |

3 | Suma |4943re...

Nastepnie korzystajac z panelu po prawej stronie mamy dostepne nastepujace akcje:

Akcje na rekordach Listy studentdw

1 ﬂ Dodaj wybrane do spisu - Dodanie wybranych pozycji do otwartego spisu

Liczba teczek do 1
przekazania:

'

- Wskazanie liczby teczek jaka przekazujemy do spisu

Wycofaj teczke ze zpisu - Wycofanie wybranej teczki ze spisu

T Wk - Zaznaczenie wszystkich pozycji teczek do dodania do spisu

Odwré¢ zaznaczenie - Odwrdcenie zaznaczenia wybranych teczek do dodania do spisu
Odznacz wszystkie - Odznaczenie wszystkich wybranych pozycji teczek do dodania do
spisu
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Po wybraniu przyktadowo czterech teczek studentéw i wybraniu akcji [Dodaj wybrane do spisu], system
Dziekanat bedzie usitowat doda¢ wybrane teczki studenta do spisu. W przypadku nie powodzenia
operacji dodawania, uzytkownik dostanie komunikat informujgcy o tym, ktérych teczek nie udato sie
dodac do spisu i z jakich przyczyn. Reszta teczek dla ktérych nie pokazat sie komunikat zostang dodane

do spisu zdawczo—odbiorczego.
Opisana sytuacja wygladata by nastepujaco:

- Uzycie akcji [Dodaj wybrane do spisul]:

Filtr listy spisow
Wydziak: Stopieri studiéw spisu: Rok akademicki spisu: Rodzaj spisu:
WIP E] stopieri dowolny E rok akad. dowolny E] Spisy tylko otwarte.

Sptsy 2dawczo-odbiorcze TECIk' studentdw w spisie | Wypozyczanie heczek‘

Flltrowame danyd’t = = = = L:st? teczek = = =
- Wydziat s /D Rok Llczba Etap ‘ Czy i ‘ ‘ Lata studiéw | ;
—t | = [ |, od do |

N s 201617 0 otwarty. [ f ’—-; 1 A

/o

Lista teczek w tej chwili jest jeszcze pusta

<[ad | K™

| Akademicki| teczek | "7 SPSU \archm.mama |zamkciety [ 7] V‘Znak teczki Tytut teczki Sygnatiira [ Status teczki

Data Data |~
wypoiycza'\iai zniszczenia |

Lista smdénmm mozliwych do przekazania do Archiwum Pt Akdje na rekordach Listy studentéw

v Lp. Wybrane‘Album | Nazwisko 2" |Imig 3 }Stams PESEL ‘Kierunek - skrét 1 Nazwa kierunku } o
1. [j | 1 [ 1$/D/mar-inz. ingynieria érodowiska L —‘}
1 18/Dfinz.-mgr

o Uzycue wskazane] akcji /

=

(3]

IS/D/manz inzynieria Srodowiska
IS/D/manz inzynieria srodowiska

ICIP/D/mgr-inz. inzynieria chemiczn. ..
18/D/mgr-inz. inzynieria Srodowiska
ICIP/D/mar-inz. inzynieria chemiczn...

Wybrano 4 rekord
Suma wszystkich rekordow
770 nadajacych sig do przekazania to 4943

I=lol=E Emim‘u

€

‘D‘Di

[ suma - \4943re

@ Dodaj wybrane do spisu

Liczba teczekdo
przekazania:

vacofaj teczke ze zpisu

Zaznacz wszystkie

1 Odwrdé zaznaczenie

Odznacz wszystkie

- W tym przypadku uzyskujemy nastepujacy przyktadowy komunikat dla jednego ze studentéw:

Lista albuméw studentdw, ktdrych nie udalo sie dodaédo spisu do archiwum

x|

Teczki o albumie: 1 18 nie mozna dodac do spisu. Nie mozna ustali¢ daty immatrykulagji dla tego studenta.
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- Po wykonaniu operacji dodania do spisu, listy nam sie aktualizujgc jak wida¢ na ponizszym rysunku:

l Spisy Mawmﬂ&biorue Teczki studentow w spisie "m&‘

Filtrowanie dany:hvzr Lista teczek
W | k b : A | diow | | -
,v s Sﬁ) %;Zmldq t%i, o de;lt;fwanlaﬁ Zf;k;‘?ef‘/ ‘ i iZask teck il izcid Sygnauxa L:;a = I::I It-tlacczzbei Status tecki wypgz'ayt;enia znis[:aainia i
b, g S 2016017 S otworty, } b1 ‘ 2002 2010 | 2 wdziekanade
|= | 1 2002 2007 2 \w dziekanacie [
‘ 1 2002 2008 2|w dziekanacie 1
- - - - - - ’ il
W spisie pojawily sie 3 teczki studentow.
Jedna teczka sie nie dodata
- . o czym informowat nas btad I
< lad » L | »
Lista studentéw mozliwych do przekazania do Archiwum PL Akgje na rekordach Listy studentéw
v |Lp. Wybrane | Album Nazwisko 2 Imie 3 Status | PESEL Kierunek - skrét 1. Nazwa kierunku | = % |
|3 D, ‘ 11 A 18/D/mar-inz. inzynieria $rodowiska Dodaj wybrane do spisu
12. Pl 13 R 1$/Dfinz.-mgr inzynieria Srodowiska N
e e : ~— e - Liczba teczekdo 5
3 j ‘ 13 A ICIP/D/mgr-inz. inzynieria chemiczn... przekazania:
» 4 ) | = oM ICIP/D/marn: inzynieria chemican... ‘
: g i i A IvS:/D/mgr-in%. ir?%yniené érév.ilowifké Wy ficaledze it
Y Po dodaniu teczek.do spisu, ... .ccc...
|8. Fle| 13 ® AR = - o8 Vo S s )
e aktualizuje sie lista teczek, =~ = L zamacwseystce
——r— e . » = Z rnieria 5
= ktore jeszcze mozemy dodac. -~ -
|11, 1 13 B . S/C z & Zynieria srodowisi Odwré¢ zaznaczenie
o Teraz wszystkich-rekordow mamy:- -
13. Dl 13 o Aln s CIED 0z ngynieria chemiczn !
1. e 0 3 Mniej, czyli 4940 rekordow ... " —
4. Suma |4940re... || | | >

W ten sposéb mozna dodawac teczki studentow do spisu.

Gdy bedziemy chcieli zakoniczyé prace nad spisem, przechodzimy do zaktadki poprzedniej [Spisy
zdawczo-odbiorcze] i korzystamy z akcji na dole [Zakoncz prace nad spisem. >>>)

LJ Zakornicz prace nad spisem. >>>
Wodwczas Spis przechodzi do kolejnego etapu archiwizacji, czyli do etapu: [Spis zakoriczony przez
Dziekanat]. Na tym etapie spis jeszcze nie jest jeszcze w Dziekanacie, ale nie mozna do niego dopisywacé
teczek studentéw. Gdyby trzeba byto dopisac teczke to nalezy skorzystac z przycisku [<<< Wré¢ do pracy
nad spisem.], trzeba pamietaé ze ta operacja nam sie uda jedynie gdy nie ma innego otwartego spisu na
tym wydziale o dla tego samego stopnia studiow.

Sytuacja po zakonczeniu prac nad spisem prezentuje sie w sposdb nastepujacy:

Wydziat: Stopien studiéw spisu: Rok akademicki spisu: Rodzaj spisu:
WIP [z‘ stopier dowolny EI rok akad. dowolny IE' [[] spisy wszystkie.

Spisy zdawczo-odbiorcze | Teczki studentdw w spisie | Wypozyczanie teczek
Lista aktywnych _spiso'w

. |Liczba

J | taczek Etap archiwizagji

‘ . <Gdy bedziemy chcieli przekazac spis
> nalezy ponownie wréci¢'do ﬁlsms zakoriczony przez Dziekanat " do archiwum to nalezy skorzystac z
pracy nad spisem tego przycisku

: Dane do zatozenia spisu:
Wydziak Stopien studiow Rok akademicki

wIP (=] = = i a Dodaj Spis

Lgt << < Wré¢ do pracy nad spisem. L}J Przekaz do Archiwum. >>> E Usuwii pusty spis
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Gdy zdecydujemy sie przekazaé spis do archiwum korzystamy z przycisku [Przekaz do Archiwum. >>>]

¥ 1 Przekaz do Archiwum. >>>

Po skorzystaniu z akcji przekazania spisu do Archiwum, nalezy fizycznie przekazac teczki z danego spisu do
Archiwum. Spis wéwczas znajduje sie na etapie przekazywania, czyli oczekiwania na weryfikacje i akceptacje po
stronie Archiwum. Spis zdawczo—odbiorczy, na etapie przekazywania prezentuje sie nastepujgco:

-
(K Zakiadanie Spisu =N RS
Filtr listy spiséw
Wydziat: Stopien studiow spisu: Rok akademicki spisu: Rodzaj spisu:
WIP [=] | stopier dowolny [#] rokakad. dowoiny [w| [ Spisy wszystkie.
Spisy zdawczo-odbiorcze | Teczki studentw w spisie | Wypozyczanie teczek
Lista aktywnych spiséw ‘
. ‘ Liczba Czy zamknigty &
w | ID spisu Wydziat Stopien studiow |Rok archiwizacji S Etap archiwizagji - Miejsce archiwum
data zamkniecia Nr spisu =
» 62 WIP 1 2016/17 6|Spas w trakcie przekazywania l

Akcja ta z poziomu operatora Dzeiakanatu jest juz nie dostepna.

Dane do zatozenia spisu:
Wydziak Stopien studiow Rok akademicki ==
wip Ld FILEELS
u<<< Wycofaj z przekazywania do Archiwum. E v trak \ ¥ ";} Usuii pusty spis @ Drukuj raport

L = — Py ———

Dodatkowo na kazdym etapie mozemy podejrze¢ wydruk z listg teczek w spisie zdawczo—odbiorczym.
W tym celu korzystamy z opcji:

@ Drukuj raport

Po uzyciu apletu ,,Drukuj raport” otrzymamy raport ktory bedzie zawierat :

-Numer teczki — podczas gdy spis jest zamkniety, oznacza to numer teczki studenta w danym spisie. W przypadku
otwartego spisu jest to liczba Ip.

-Znak teczki — numer albumu osoby przekazywanej do archiwum.

-Tytut teczki — Imie i nazwisko osoby przekazywanej do archiwum.

-Daty skrajne — data rozpoczecia oraz zakonczenia nauki.

-Kat. Akt — kategoria archiwalna uzupetniania automatycznie(BE50).

-Liczba teczek — suma teczek studenta.

-Czy praca jest jawna — informacja czy praca dyplomowa studenta jest jawna.

-Miejsce przechowywania — fizyczne miejsce przechowywania teczki.

-Data zniszczenia — data zniszczenia teczki.

W przypadku kiedy spis jest dla oséb na trzecim stopniu, pod numerem spisu znajdziemy dodatkowg informacje
»Studia trzeciego stopnia”.

Istnieje jeszcze mozliwo$¢ wygenerowania raportu ktéry ma w nazwie wydziatu CKM/Wydziat. W takim przypadku
pod numerem spisu znajdziemy dodatkowg informacje ,,CKM”.
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Politechnika £ ddzka tddZ, dnia 11 maj 2018 r.

Wydziat Biotechnologii i Nauk o Zywnosci
90-924 t odz, ul. Wélczanska 171/173
tel. (48 42) 631-34-00, 631-34-06, fax. 631-34-02

CKM | . .
Studia trzeciego stopnia Dodatkowa informacja

- Data zniszczenia
. . Czy Miejsce .
lt'lumlrte_r ‘Z"a:. Tytut teczki Daty:l:lrajne Kat. akt :"ub: praca |przechowywania akt I":jb [:ZEFH"'E'
eczki | teczki od-do ecze jawna | w archiwum Pt PD‘ rchiwum
anstwoweqo
1 2 3 4 5 G I 8 9
1 IR 20056 - 2011 | BESD 1 Mie
2 2012 - 2015 | BE&D 1 Tak
ZDAJACY KIER OWNIK PRZYJMUJACY
(pieczatka i podpis) (pieczatka i podpis) (pieczatka i podpis)

Po pozytywnym odbiorze spisu w Archiwum teczki studenta dostajg swojg sygnature w Archiwum Pt. Spis dostaje
swoj nr oraz bedzie widoczna data zamkniecia, dodatkowo moze by¢ uzupetniona informacja o miejscu w
Archiwum Pt gdzie przechowywany jest dany spis zdawczo—odbiorczy.

Przyktadowo Spis w Archiwum prezentowatby sie nastepujgco:

f |
( Zakfadanie Spisu o0 e S
Filtr listy spisow
Wydziak: Stopien studiéw spisu: Rok akademicki spisu: ggdzaj spisu:
WIP [=] | stopier dowolny [+] |rokakad. dowolny [v|  {m] Spisy tylko zamkniete.

Spisy zdawczo-odbiorcze | Teczki studentdw w spisie I Wypozyczanie teczek |
Lista aktywnych spiséw

Liczba Czy zamkniety

¥ |ID spisu Wydziat Stopien studiow |Rok archiwizaci Etap archiwizagji
teczek data zamkniecia Nr spisu

Miejsce archiwum

m

» 62 WIP 1 2016/17 6 Spis w Archiwum v 2017-05-25 13:46:39 478 Archiwum Pt Kancelaria

Dane do zatozenia spisu:
Wydziak Stopien studiow Rok akademicki - e
B L‘@i Dodaj Spis

B B

e i | e

Operator Dziekanatu na tym etapie procesu archiwizacji nie ma mozliwosci wycofania spisu z Archiwum.
Jezeli jednak bedzie potrzebna teczka studenta, ktdra juz znajduje sie w Archiwum, to istnieje mozliwos¢
zgtoszenia checi wypozyczenia w zaktadce [Wypozyczanie teczek]. Proces wypozyczania zostanie opisany

pdzniej.
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III Dodawanie pojedynczej teczki Studenta/Doktoranta do Spisu zdawczo-odbiorczego.

Obstuga teczek studenta/doktoranta w procesie przekazywania ich do Archiwum jak i zgtaszanie checi
wypozyczenia pojedynczej teczki studenta/doktoranta odbywa sie w Danych osobowych modutu ZSID
Dziekanat w zaktadce [Tok studiow].

Do obstugi procesu dodawania teczki do spisu jak i zgtaszania checi wypozyczenia teczki studenta stuzy

nowy panel w tej zakfadce:

Album: Wydziak  Nr.: Kierunek: 796 Korzer: 22 Polon: 3237_

Nazwisko™ -
SR 13558 WIP 1 1S/D/mgr/T0S

Grupa studencka:  Przyj. na kierunek: Sciezka Wszystkie toki dia osoby- 2010114 1222:17] [SYIWIAS 32865

n/d 2002-10-01 [ Grownp abum | Wdsk [ Abun | ok Status Scieska I-kier| 20 2 Opkat | & | B [PM]
Rok /sem.:  Rok akad.: Rok przedt.: Ghéwny tok WP i 1 & 15/D/mgr/TOS o | o

5 10 2006/07L |[v] 0 [T Tok stypend.
Status:
ABSOLWENT (UZYSKANIE DYPLOMU) IZ} Polon dla studenta
.I:’;Jnkly: o - - Dane dowolne Zdigcie

i [¥] Przypisy zbilansowane Wycofaj z Archiwum
uznane: w toku Rozliczony Album do Archiwum
Liczba teczek
semest: 30 30 [7] Pr. Erasmus Erasmus do przekazania: Nowy panel do
" = |
studia: 300/ 300 Iy ] Wypozycz teczke 0b5*ug| porocesu
Srednia ocen: Srednia stypendialna:  Punkty i srednie ocen archiwiza CJi teczek Brak zdjecia
— 0 —— Ustaw ‘r‘»;:dlr;:?; punkty Sygna_lul . Studenta / dOktO ranta.
teczki w Archiwum
semestr: 3 srednia.; 5 _
Srednie ocen ze Etap Archiwizacii
sudi 399 QES, 0 T

‘ Dane osobowe| Adsesy] Tok studiéw; Decyziel Karty ocen] Braki I Awanse] Zas’wiadczenial Erasmus [ Dyplom] Usiagniecia] Umowyl ELS I Dbcokraiowcy\ [Z]E]
akcje

EE] [ Dodaj H Popraw ][ Usun ][("Eiltruj ” Szukaj ] [ Scal ] Zapisz Anuluj

Przyjrzyjmy sie dostepnym operacjom w tym panelu:

(1)  [Wycofaj z Archiwum] — przycisk stuzy do wycofania teczki ze spisu, aby

Wycofai errchiwum 1

Album do Archiwum
Liczba teczek
'do przekazania: 3
2

5 studenta lub doktoranta, system zaproponuje automatyczne zatozenie spisu

mac wycofac teczke, spis musi by¢ otwarty, czyli umozliwiajgcy edycje przez
operatora Dziekanatu.
(2)  [Album do Archiwum] — przycisk umozliwia dodanie teczki do aktualnie

otwartego spisu. Gdy nie ma otwartego spisu dla danego wydziatu dla

na biezgcy rok akademicki.

(3) [Liczba teczek do przekazania] / [Liczba teczek przekazanych] — w tym

polu podajemy liczbe teczek (max. 9) jakg przekazujemy do spisu zdawczo-

odbiorczego, gdy teczka studenta jest juz dodana do spisu pokazana jest

7J informacja ile teczek zostato przekazanych do spisu.

(4) [Wypozycz teczke] — przycisk stuzy do zgtoszenia checi wypozyczenia teczki studenta / doktoranta.
Wypozyczyé teczke mozna tylko wtedy gdy spis wraz z teczkg studenta znajduje sie w Archiwum Pt.

(5) W tym miejscu pokazywany jest status zgtoszenia checi wypozyczenia teczki jak i status samego

Sygnatura
teczki w Archiwum

[ ¢ ]

Etap Archiwizaciji

wypozyczenia.
(6) [Sygnatura teczki w Archiwum] — prezentacja informacji o nadanej sygnaturze teczki w Archiwum.
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(7) [Etap Archiwizacji] — prezentowana informacja o tym na jakiem etapie jest dana teczka.

PrzesledZzmy teraz proces przekazywania teczki do Archiwum.

Skorzystamy z przycisku (2) czyli dodamy teczke do spisu. System jezeli nie byto otwartego spisu
poinformuje nas o tym nastepujgcym komunikatem:

Komunikat systemu — g

Nie znaleziono otwartego spisu do ktérego mozna dodac teczke studenta.

Nastepnie zapyta czy zatozy¢ spis:

Potwierdzenie _ L‘bj

Czy zatozy¢ teraz nowy pusty spis dla wydziatu: WIP i dla stopnia: 17

[ | Tak | [ N

Po kliknieciu przycisku [Tak] system doda do tak przygotowanego spisu.
Panel zalezno$ci od etapu bedzie prezentowat sie nastepujgco:

Wycofa] z Archiwum

Album do Archiwum

Liczba teczek 1
przekazanych:

Wypozycz teczke

Wycofaj z Archiwum

Album do Archiwum

Liczba teczek
przekazanych:

Wypozycz teczke

Wycofa] z Archiwum

Album do Archiwum

Liczba teczek 1
przekazanych:

Wypozycz teczke

Wycofaj z Archiwum

Album do Archiwum

Liczba teczek 1
przekazanych:

Wypozycz teczke

Sygnatura
teczki w Archiwum

5111

Etap Archiwizaciji

Sygnatura
teczki w Archiwum

Etap Archiwizaciji

Sygnatura
teczki w Archiwum

Etap Archiwizaciji

Sygnatura
teczki w Archiwum

Etap Archiwizaciji

w Archiwum

dodano do spisu czeka na przekazanie przekazywany do Archiw

Etap 1 - spis otwarty Etap 2 - spis zamkniety Etap 3 - spis przekazywany Etap 4 - spis w Archiwum

Gdy spis znajduje sie w Archiwum Pt czyli na etapie 4 procesu przekazywania istnieje mozliwosc
zgtoszenia checi wypozyczenia.

Aby to zrobic¢ nalezy skorzystac z przycisku (4) [Wypozycz teczke], wowczas wyswietli nam sie informacja

w polu (5): [Teczka zgtoszona do wypozyczenia.]
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Panel po zgtoszeniu checi wypozyczenia, oraz w kolejnych etapach wypozyczenia bedzie wygladat

nastepujyco:

Wycofaj z Archiwum

Album do Archiwum

Liczba teczek 1
przekazanych:

Wypozycz teczke

Teczka zgltoszona do
wWypozZyczenia.

Sygnatura
teczki w Archiwum

51141

Etap Archiwizaciji

w Archivum

Zgtoszono chec¢ wypozyczenia

IV Grupowe zgtlaszanie checi wypozyczenia teczek.

Wycofa] z Archiwum

Album do Archiwum
Liczba teczek -
|

przekazanych:

Wypozycz teczke

Teczka wypozyczona
w dniu: 2017-05-25.

Sygnatura
teczki w Archiwum

51141

Etap Archiwizaciji

w Archiwum

Teczka zostata wypozyczona

Wycofaj z Archiwum

Album do Archiwum

Liczba teczek 1
przekazanych:

Wypozycz teczke

Sygnatura
teczki w Archiwum

51141

Etap Archiwizaciji

w Archiwum

Teczka zwrdcona

Grupowego wypozyczania teczek mozna dokona¢ w zaktadce [Wypozyczanie teczek]. Zaktadka ta ma dodatkowy
filtr [Wypozyczanie teczek:] ktéry przyjmuje trzy stany:

e [Wszystkie teczki, ktére moina wypozyczy¢.] — sg to wszystkie teczki ze spisdw, ktdre zostaty odebrane
przez Archiwum Pt, moga sie tu znalez¢ zardwno teczki zniszczone, juz wypozyczone i te, ktdrym mozna

zgtosi¢ cheé wypozyczenia.

e [Teczki, ktérym NIE zgtoszono checi wypozyczenia.] — prezentowane s3g teczki tylko te ktérym NIE

zgtoszono checi wypozyczenia, ale moga by¢ juz wypozyczone.
o [Teczki, ktérym zgtoszono cheé¢ wypozyczenia.] — prezentowane s3 te teczki, ktérym zgtoszono chec

wypozyczenia.

Zaktadka wypozyczania teczek w oknie [Archiwum obstuga spisow]:

[ zaktadanie Spisu (=[@] = ]
Filtr listy spiséw
Wydziat: Stopieri ow spisu: Rok icki spisu: Wypozyczanie teczek:
iWIP E\ i stopieri dowolny E] :rok akad. dowolny \z” Wszystkie teczki, ktére mozna wypozyczyé.
([ Spisy zdawczo-odbiorcze | Teczki studentéw w spisie| Wypozyczanie teczek | €= Zaktadka wypozyczania Filtr wypozycania teczek
|| Akcje na rekordach Listy studentéw
Przygotuj teczke do ‘ uL Wycofaj cheé ‘
wypozyczenia wypozyczenia
}_l'ita dentéw mozliwych do pr. ia do Archiwum PL =z
= " Lata studiow Liczba Chet hfomracje o wypozyczaniu Dats —— A
v |Lp. Wybrane | Album Nazwisko Imig Status teczki teczki & [Do Tecrk Shlush:zg wypozyczenia [ = o Wydziat Spisu | Numer Spisu
L ] 1 w archiwum 511/1 1w archiwum 511
» 2 ' w s P ] s |
3 ] 1 = ™ | archiwum | 2 warchiwum | | [} | 478 [T
4, ) 1i w archiwum 478/3 2002|2008 2w archiwum [ WIP 478
Informacja czy zgtoszono =
N che¢ wypozyczenia
2. [ suma [arekor... | I I (i [ [ I [ { | I ! | [ -
|l [
|" (% Zapisz Teczki do wypozyczenia do EXCEL'a |- [ Otwérz EXCEL 2 lokalizacji: |-
& J

Podobnie, jak w przypadku grupowego dodawania teczek do spisu, tak i tutaj nalezy wybra¢ te teczki, ktérym
zgtosimy che¢ wypozyczenia.
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Y=

e
Zakiadanie Spisu
K

Filtr listy spiséw
Wydziat: Stopier studiéw spisu: Rok akademicki spisu: Wypozyczanie teczek:
wIP E‘ stopieri dowolny B rok akad. dowolny |z| Wszystkie teczki, ktére mozna wypozyczy¢.
[ Spisy zdawczo-odbiorcze | Teczki studentow w spisie | Wypozyczanie teczek |
Akcje na rekordach Listy studentow
Prz:vmm do | [& vvyng:lz ﬁ ‘ _"_.L_‘ Zaznacz wszystkie ___ Odwré¢ zaznaczenie - Odznacz wszystkie
R dfm Przycisk do grupowego zgtoszenia chgci wypozyczenia
l \ Lata studiow liczba l Infomracje o wypozyczaniu Data &
v |ip. Wybrane Nazwisko Imi Status teczki S tura teczki | Status teczki S S % . | Wydziat Spisu | Numer Spi
Lp. ybr Tmig ygna lOd |Do Teczek wypozyczenia i Data ‘ Uwagi Zniszczenia | Y Spisu Spisu
it ] 1 w archiwum 511/1 2002 2007 1 'w archiwum WIP 511
» 2 ¥l S ypotyzon 4wt w02 |20 | 2w e e |
B ] 1 w archiwum 478/2 2002 2007 2 |w archiwum WIP 47| |z
4. 1 w archiwum 478/3 2002 2008 2 \w archiwum wIP 478
N Wybrane teczki do zgtoszenia checi wypozyczenia. 4
== rekor... | ; [ == I [ E [ I [ [ =
2. | suma |[4rekor... | I | | - 1 1 i I \ 1 1 | L -
<[ S I
(= Zapisz Teczki do wypozyczenia do EXCEL'a || [ Otwérz EXCEL  lokalizaci: | e = 1

Gdy juz wybierzemy teczki ktére, chcemy wypozyczyé nalezy skorzysta¢ z przycisku [Przygotuj teczke do
iR

Tak samo jak w przypadku dodawania teczek do spisu, tak i tu gdy nie uda sie zgtosi¢ ktdrejs teczce checi

wypozyczenia). Przygotus &
wypozyczenia

wypozyczenia, to dostaniemy komunikat w postaci:

Lista teczek, ktdorym nie udalo sie zglosié checi wypozyczenia. @
Teczka studenta Lemparty Robert( 115980 ) nie jest w Archiwum.

Pozostatym teczkom system odnotowuje che¢ wypozyczenia.

Po zgtoszeniu checi wypozyczenia, nalezy zmieni¢ filtr [Wypozyczanie teczek:] na stan [Teczki, ktérym zgtoszono

Wypozyczanie teczek:
1| Teczki, ktérym zgloszono che¢ wypozyczenia.

che¢ wypozyczenia.] tak aby wygladat nastepujaco:

Tak aby lista teczek, prezentowata teczki, ktérym zgtoszono chec¢ wypozyczenia. Tak przygotowang liste nalezy
zapisac do pliku Excel za pomoca przycisku: [Zapis Teczki do wypozyczenia do EXCEL'a]:

|\ [~ Zapisz Teczki do wypozyczenia do EXCEL'a |- [~ Otwérz EXCEL 7 lokalizaci |

Po zapisaniu pliku EXCEL, mozna go otworzy¢ korzystajgc z przycisku: [Otwérz EXCEL z lokalizacji]:

| [~ Zapisz Teczki do wypozyczenia do EXCEL'a | (2 Otworz EXCEL z lokalizacji: |~ C:\WIP_2017-05-25_20_15_22.xlsx

| z tak przygotowanym raportem, mozemy udac sie po teczki do Archiwum Pk, gdzie zostang wystawione Rewersy
na wypozyczenie teczek.
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