Instrukcja uzytkownika SID Archiwum:

Obstuga teczek studentéw i doktorantow.

l. Wprowadzenie.

Kazdy student dopdki aktywnie studiuje, ma zatozong w Dziekanacie wydziatu teczke, w ktorej jest

trzymana cata historia przebiegu studidw na danym toku. W momencie pozytywnego lub

negatywnego zakonczenia studidéw teczka przestaje byé na state w Dziekanacie potrzebna.

W wyniku procesu zwanego spisem zdawczo-odbiorczym nastepuje przekazanie jej do Archiwum

Pt.

Sam proces zaczyna sie po stronie Dziekanatu i zostat podzielony na nastepujace etapy:

etap 1 - spis otwarty, uzupetniany przez Dziekanat.

Do etapu tego nalezy zaliczy¢ zatozenie spisu i dodawanie do niego teczek zweryfikowanych pod
katem kompletnosci zamknietych spraw dotyczacych danego studenta,

etap 2 - spis skonczony przez Dziekanat.

Jest to spis czekajgcy na przekazanie go do archiwum, Dziekanat juz go nie uzupetnia,

etap 3 - spis w procesie przekazywania.

Ten etap jest niewidoczny, obejmuje transport teczek do Archiwum Pt oraz inwentaryzacje
teczek czyli zgodno$¢ listy teczek fizycznie przekazanych z raportem spisu zdawczo-odbiorczego.
etap 4 - spis przekazany do Archiwum.

Spis zweryfikowany, podlega operacji zamkniecia czyli nadania spisowi numeru, a kazdej teczce
sygnatury.

Na chwile obecng gtéwne zadanie modutu SID Archiwum koncentruje sie na obstudze etapu 4.

ll.  Role uzytkownikéw modutu SID Archiwum.

Dla modutu zostaty przewidziane nastepujace role:

operator zwykty — rola przewidziana dla pracownikéw Archiwum Pt, pozwala na dostep do
wiekszosci standardowych funkcji modutu za wyjatkiem operacji wykonywanych

w niestandardowych sytuacjach,

operator uprzywilejowany (koordynator) — rola przewidziana dla kierownictwa Archiwum Pt,
ktdrzy majg prawo obstugi czesci sytuacji niestandardowych, przyktadem takiej sytuacji jest
koniecznos¢ otwarcia spisu zdawczo-odbiorczego,

administrator — rola przewidziana dla nadzorcéw modutu Archiwum (pracownicy UCI),

ma zasieg jeszcze szerszy, pozwala dodatkowo zarzgdzaé réznymi aspektami: np. uprawnieniami
uzytkownikdéw, szablonami raportdw itp.

UWAGA! Przydziat poszczegdlnych funkcji zostat zaznaczony podczas opisu poszczegdlnych okien.

Strona1z18



ll.  Podziat okien na sekcje.

Wszystkie podstawowe dane zwigzane z obstugg teczek dostepne sg w oknie:
Spisy zdawczo-odbiorcze -> Obstuga teczek studentéw.

Okno to sktada sie z 2 zaktadek, obie zbudowane sg wg identycznego schematu podziatu okna na sekcje.
Wyrézni¢ mozna nastepujgce 5 sekcji:

Spisy zdawczo-odbiorcze Teczki studentdw l 1
ﬁtmwanie danych:
Wydziat: Stopien studidw Rok akademicki Nr spisu
wydziat dowolny v stopier dowolny v rok akad. dowolny |+ 2
Lista spisow
P Czy zamknigty
¥ ID spisu Wydziat Stopien studiéw Rok archiwizacji tlemak Miejsce archiwum
e data zamkniecia Nr spisu
» 36 KL 1 2015/16 ol 1
22 cziP 1,2015/16 ol O
34 KL 12015/16 ol O
4 CKM/IPiP 12016/17 ol O 4 gora
14 CKM/IPiP 1/2016/17 ol O 57
6 WCH 1/2016/17 1| O 58
8 WChs 1/2016/17 2 2016-12-19 15:10:39 666
28 WChs 12016/17 11 [Z 2017-01-26 16:31:28 4851
16 CKM/IPiP 1/2016/17 ol O
24 KGP 1/2017/18 o O
Dane dotyczace zamknigcia spisu: Dane potrzebne do zatozenia spisu:
Numer spisu: Miejsce archiwum: 4 Wydziah: Stopien studiow Rok akademicki 4 b
| | \ a v v v
Zatwierdz i zamknij Odblokuj Zatoz nowy Usuri 5 Drukuj raport

Sekcje te to:
sekcja wyboru rodzaju danych na ktérych pracuje okno.

Dostepne sg 2 rodzaje danych: spisy zdawczo-odbiorcze oraz teczki studentéw.

2 - sekcja filtrowania danych, w zaleznosci od rodzaju danych udostepnia inne mozliwosci filtrowania
danych w sekcji nr 3.

3 - sekcja pokazujgca dostepne listy danych (spisow lub teczek), w zaleznosci od uzytego filtra na liste
natozone sg rézne warunki ograniczajace.

4 — sekcja dotyczgca danych konkretnej wskazanej pozycji na liscie w sekcji nr 3. W zaleznosci od trybu
obstugi danych ustalonego w sekcji 5 sekcja ta pokazuje wprowadzone dane, pozwala je wprowadzi¢
przy zaktadaniu nowe] pozycji lub zmieni¢ w przypadku pozycji juz istniejgcej. W zaleznosci od zaktadki
sekcja ta dzieli sie na podsekcje 4a, 4b, 4c itp

5 — sekcja wyboru trybu obstugi danych. Dostepne tryby réznig sie w zaleznosci od rodzaju danych
na ktérych pracujemy.
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IV.  Wykaz operacji dostepnych dla spisow zdawczo-odbiorczych.

1. Dla operatoréow zwyktych (pracownikow):
a) zamkniecie spisu - pierwsze lub ponowne,
b) wydrukowanie raportu po zamknieciu,
c) zatozenie nowego spisu (dostepnego tylko z poziomu SID Archiwum).

2. Dla operatoréw uprzywilejowanych (koordynatoréw) i nadzorcéw modutu:

a) odblokowanie spisu,
b) usuniecie spisu.

UWAGA! Dla operatoréw o nizszym poziomie uprzywilejowania operacje (przyciski) [Odblokuj] / [Usun]
nie sg dostepne. Doktadniejszy opis poszczegdlnych operacji dostepny jest w nastepnym rozdziale.
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V.  Okno spiséw zdawczo-odbiorczych.

1. Filtrowanie danych.
Filtrowanie danych:

Wydziah: Stopien studiow Rok akademicki Nr spisu

wydziat dowolny v stopier dowolny v rok akad. dowolny v

Spisy zdawczo-odbiorcze mozna filtrowaé w zaleznosci od:

a. wydziatu — do oznaczenia wydziatéw uzywane sg skréty zgodne z uzywanymi w SID Dziekanacie.
W przypadku wydziatu CKM (Centrum Ksztatcenia Miedzynarodowego) jest dostepne
dodatkowe sortowanie po wydziale wystawiajagcym studentowi dyplom,

b. stopnia studidéw — zgodnie z ustaleniami pozwala to na odrdznienie spiséw doktorantéow
(studentéw 3 stopnia) od studentéw pozostatych (czyli gtdwnie stopni I ll),

c. roku akademickiego —w ktérym dokonano spisu w wyniku, ktérego teczki trafity do Archiwum
Pt,

d. numeru spisu — kazdy zamkniety spis zdawczo-odbiorczy posiada numer nadany przez
pracownika Archiwum (czyli nie jest to numer nadawany przez program Archiwum
automatycznie), jesli numer spisu jest nam znany, mozemy réwniez po nim wyszukac spis.

2. Lista spisow.

¥ ID spisu Wydziat Stopien studiow Rok archiwizagji LICZba.. Coy iy Miejsce archiwum
pozyai data zamknieda Nr spisu
» 34 KL 1 2015/16 0o [
22 CzZiIP 1/2015/16 o [
36 KL 1 2015/16 0o
4 CKM/IPiP 1/2016/17 o [ 4 gora
14 CKM/IPiP 1.2016/17 o J 57
6 WCH 1/2016/17 1 O 58
8 WChs 1/2016/17 2 2016-12-19 15:10:39 666
28 \Wchs 1/2016/17 11 2017-01-26 16:31:28 4851
16 | CKM/IPiP 1.2016/17 o J
48 | CKM/WIMT 1/2017/18 o [
24 KGP 1201718 0o I

Dostepne sg nastepujgce informacje:

a. ldentyfikator spisu, nadawany automatycznie przez system w celu rozrézniania spisow
niezaleznie czy sg one przed czy po operacji zamkniecia, nie myli¢ z numerem spisu,
Wydziat, ktorego teczek dotyczy spis, zgodny z ustawieniami filtra,

Stopien studiow, ktérego dotyczy spis, zgodny z ustawieniami filtra,
Rok archiwizacji teczek spisu, zgodny z ustawieniami filtra,

T o o T

Liczba pozycji spisu, jest zgodna z liczbg albumdw, do ktdrych teczki przekazano danym spisem
do Archiwum,

Znacznik zamkniecia spisu,

Data zamkniecia spisu, zapamietywana przez system po wywotaniu operacji zamkniecia spisu,

> @ ™

Numer spisu, nadawany przez pracownika podczas operacji zamkniecia spisu,

Miejsce archiwum, w ktérym przetrzymywane sg teczki wskazanego spisu, obowigzuje zasada,
ze wszystkie teczki danego spisu sg trzymane w jednym miejscu.
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3. Podglad, zamykanie i otwieranie spisu.

Sekcja 4 sktada sie z dwoch podsekcji — za podglad i edycje odpowiedzialna jest sekcja lewa (czyli 4a).
Po wybraniu spisu na liscie, w sekcji tej sy prezentowane dane zwigzane z zamknieciem spisu.

a) Jezeli spis byt juz zamkniety, bedzie podany co najmniej numer spisu:
Dane dotyczace zamkniecia spisu:

Numer spisu: Miejsce archiwum:
[ 4851] {Sekcja 2A, gorne pokki l

Zatwierdz i zamknij Odblokuj

W takiej sytuacji préba zamkniecia spisu przyciskiem [Zatwierdz i zamknij] skonczy sie komunikatem
systemu, ze ,,spis byt juz zamykany”.

b) Jezeli spis nie byt jeszcze zamkniety, pola numeru i miejsca archiwum bedg puste.
Dane dotyczace zamkniecia spisu:

Numer spisu: Miejsce archiwum:

| ||

Zatwierdz i zamknij Odblokuj
W tym przypadku system pozwoli po naci$nieciu przycisku [Zatwierdz i zamknij] przejs¢ w tryb edycji:
Dane dotyczace zamkniedia spisu:
v X

Numer spisu: Migjsce archiwum:
4| lSekcja 2A, gdrne pokki ‘

Zatwierdz i zamknij Odblokuj

W trybie tym mozna uzupetni¢ powyzisze dane, zgodnie z przyjetg logika biznesu numer spisu jest
nadawany przez pracownika na podstawie numeru wynikajgcego z ogdlniejszej, zewnetrznej, bazy
spiséw obejmujgcej te rodzaje spiséw, ktdrych nie obstuguje program SID Archiwum.

Po wprowadzeniu danych mozemy zatwierdzié¢ je przyciskiem v lub odrzucié przyciskiem X .
Operacja konczy sie wydrukiem finalnej wersji raportu ,,Spisu zdawczo-odbiorczego”.

Raport ten mozna réwniez uzyskaé po nacisnieciu przycisku [Drukuj raport] z tym ze dla spisow
otwartych wydrukowana bedzie wersja tymczasowa (robocza) tego raportu.

UWAGA! Po zamknieciu spisu jego danych nie mozna zmienia¢, w systemie jest na to zatozona
odpowiednia blokada. Dla uprzywilejowanych operatoréw programu istnieje mozliwos¢ odblokowania
spisu.
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Po nacisnieciu przycisku [Odblokuj] operatorzy uprzywilejowani dostang pytanie systemowe:

,Czy na pewno odblokowac spis ?” i po potwierdzeniu tej operacji udostepnig wszystkim operatorom
mozliwo$é ponownego zamkniecia spisu. Dane dotyczgce zamkniecia spisu bedg w tym przypadku
uzupetnione, ale mozna je zmienié (oczywiscie nie jest to zalecane).

UWAGA! W momencie ponownego zamykania spisu mogg sie zdarzy¢ dwie sytuacje:
zmiana numer spisu lub dodanie teczek do spisu. W obu tych sytuacjach system ponownie
przeprowadzi procedure generowania sygnatur na teczek.

Zaktadanie nowego spisu.

Zaktadanie spisu po stronie SID Archiwum nie jest opcjg typowa, spis powinien by¢ zatozony

(i wstepnie zweryfikowany) po stronie Dziekanatu. Opcja ta ma charakter uzupetniajgcy do spiséw
normalnie zweryfikowanych dla ktérych zaszta potrzeba osobnej obstugi wybidrczych teczek i
obstuzenia ich osobnym spisem.

UWAGA! Spis zatozony poprzez SID Archiwum nie jest dostepny z poziomu programu SID Dziekanat.

Jak wspomniano wczesniej sekcja 4 sktada sie z dwdch podsekcji — za zaktadanie nowego spisu jest
odpowiedzialna sekcja prawa (czyli 4b).

Po nacisnieciu przycisku [Zatéz nowy] sekcja ta przybierze postac:
Dane potrzebne do zalozenia spisu:

Wydziah: Stopien studiow Rok akademicki
CKM/IPiP v studenci (I i II stopien) v 2017/18 v
Zat0zZ nowy Usun Drukuj raport

Do zatozenia spisu nalezy uzupetni¢ z list rozwijanych dane o wydziale, stopniu studiow i roku
akademickim. Analogicznie jak przy edycji dane nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem v lub odrzuci¢

przyciskiem X .

Usuwanie spisu.

UWAGA! Usuwanie spisu jest opcjg dostepng wytgcznie operatorom uprzywilejowanym i podlega
dodatkowemu ograniczeniu, o ktdrym wspomniano ponizej.

Po wybraniu spisu na liscie i nacisnieciu przycisku [Usui] system poprosi o potwierdzenie a nastepnie
sprawdzi, czy do spisu nie przypisano jeszcze zadnych teczek. W przypadku gdy spis jest pusty ulegnie
on skasowaniu. W przypadku gdy w spisie istniejg juz zatozone teczki system poinformuje o tym
odpowiednim komunikatem i wyjdzie z operacji usuwania spisu.
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VI.  Wykaz operacji dostepnych dla teczek studentow.

1. Dla operatoréow zwyktych (pracownikow):
a) edycja danych teczki,
b) wypozyczenie teczki,
c) odbior teczki ze zwrotu,
d) zniszczenie teczki.

2. Dla operatoréow uprzywilejowanych (koordynatoréw) i nadzorcéw modutu:

c) dodanie teczki do spisu,
d) usuniecie teczki ze spisu.

UWAGA! Dla operatoréw o nizszym poziomie uprzywilejowania przyciski [Dodaj] / [Usun] nie sg dostepne.
Doktadniejszy opis poszczegdlnych operacji dostepny jest w nastepnym rozdziale.
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VIl.  Okno obstugi teczek studentéw w spisach zdawczo-odbiorczych.

1. Filtrowanie danych.

Filtrowanie danych:

Wydziat: Stopien studiow Tytut teczki (nazwisko i imie) Znak teczki (nr albumu)  Sygnatura Status teczki
wydziat dowolny v stopiers dowolny v [ l ‘ ‘ status dowolny v

Teczki mozna filtrowaé w zaleznosci od:

a. wydziatu — do oznaczenia wydziatéw uzywane sg skroty zgodne z uzywanymi w SID Dziekanacie.
Filtr identyczny jak w przypadku spiséw,

b. stopnia studidéw — pozwala to na odrdznienie teczek doktorantéw (studentéw 3 stopnia) od
studentéw pozostatych (czyli gtéwnie stopni i ll), identycznie jak w przypadku spisow,

c. tytutu teczki, czyli po nazwisku i imieniu studenta,
znaku teczki, czyli po numerze albumu studenta,

e. sygnaturze, czyli indywidualnym numerze teczki w spisie, filtrowanie jest dostepne, jezeli spis,
do ktérego nalezy teczka byt chociaz raz zamykany,

f. statusie teczki, ktéry pozwala sprawdzié czy teczka jest jeszcze w Dziekanacie czy juz byta
przekazana do Archiwum, czy jest w wypozyczeniu lub ma status zniszczonej.

2. Lista teczek studentow.

Lata stuckém Ucdo
anak teckd Tytul teca Syoratusa od d tecaek
2f - ) 188381 2003 011 256

NN NN e
FREEEYLE

Dostepne sg nastepujgce informacje:

a. Znak teczki, czyli numer albumu studenta,

b. Tytut teczki, czyli nazwisko i imie studenta,

c. Sygnatura, indywidualny numer teczki w zamknietym spisie, informuje o numerze spisu oraz
numerze porzgdkowym teczki w spisie,

d. Lata studiéw, obejmuje date immatrykulacji oraz date nadania dyplomu lub date rezygnaciji,

e. Liczba teczek, w przypadku studentdéw z dtuzszg historig teczek moze byé wiecej niz 1,
Status teczki, czyli informacja o aktualnym miejscu potozenia teczki (Dziekanat/Archiwum,
w wypozyczeniu lub zniszczona),

g. Data (ostatniego aktywnego) wypozyczenia, jezeli pole jest wypetnione, teczka przebywa poza
archiwum (najprawdopodobniej w Dziekanacie),

h. Data zniszczenia, jezeli pole jest wypetnione, skoriczyt sie prawny okres wymogu trzymania
teczki w Archiwum i teczke przekazano do zniszczenia,

i. ID spisu, pozwala okresli¢ do ktdrego spisu jest przypisana teczka, jezeli spisu jeszcze nie
zamykano

j.  Czy komentarz, pozwala okresli¢ czy do teczki dodany jest komentarz operatora,

k. Komentarz, czyli tres¢ komentarza dodanego przez operatora.
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3. Podglad i edycja danych teczki.

Sekcja 4 sktada sie z trzech podsekcji — za podglad i edycje odpowiedzialna jest sekcja lewa (czyli 43a).
Po wybraniu teczki na liscie, w sekcji tej sg prezentowane dane zwigzane z tokiem studidéw studenta.

Dane teczki studenta:

Znak teczki: Tytut teczki Liczba teczek:

| r | L. | 1
Sygnatura teczki: Lata studidw: Data wydania dyplomu:
188/27 | 2003 |- [2011 | |
Komentarz:

|Istnieje druga teczka studenta o sygnaturze 171/442 z'W2 |

Dodaj Popraw Usur

Wiekszos¢ danych jest wymagana w procesie dodawania teczki do spisu.

Jezeli spis, do ktorego nalezy teczka, byt juz zamykany w danych bedzie podana sygnatura.

Jezeli student odebrat juz dyplom bedzie uzupetniona data wydania dyplomu.

Jezeli student ma dtugg historie studiowania na danym toku mozliwa jest sytuacja, ze liczba teczek
bedzie wieksza niz 1.

Po nacisnieciu przycisku [Popraw] system pozwoli przejs¢ w tryb edycji danych:
Dane teczki studenta:

Znak teczki: Tytut teczki: Liczha teczek: V’ x
| L | | 1

Syanatura teczki: Lata studidw: Data wydania dyplomu:

188727 - ENE ETEEN |

Komentarz:

|Is1r|ieje druga teczka studenta o sygnaturze 171/442 z W2 |

Dodaj Popraw Usun

UWAGA! W trybie tym mozna zmieni¢/uzupetni¢ wszystkie dane za wyjgtkiem sygnatury, ktéra jest
nadawana wytgcznie podczas zamykaniu spisu oraz znaku teczki, ktéry stuzy do rozpoznania studenta,
ktérego teczke rozpatrujemy.

Po wprowadzeniu danych standardowo mozemy zatwierdzié¢ je przyciskiem v lub odrzucié

przyciskiem X .
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Dodawanie teczki do spisu.
UWAGA! Operacja dodawania teczki do spisu po stronie Archiwum wymaga zaistnienia pewnych
warunkéw wstepnych: spis musiat byé wczesdniej zamkniety, a nastepnie odblokowany (inaczej méwigc

spis musi by¢ otwarty ale posiada¢ nadany numer spisu).

Jak wspomniano wczesniej sekcja 4 sktada sie z trzech podsekcji — za zaktadanie nowego spisu jest
odpowiedzialna ta sama sekcja co przy edycji (czyli 4a).

Po nacisnieciu przycisku [Dodaj] system zada pytania o:

- numer albumu:

Podaj numer albumu studenta do zafozenia teczki w spisie.

Cancel

a nastepnie o numer spisu:

Podaj numer spisu, do ktdrego dopisac teczke.

Cancel

Teraz nastgpi sprawdzenie szeregu warunkdéw na poprawnos¢ operacji dodania danej teczki do danego

spisu. System sprawdzi, czy:

- podano poprawny istniejgcy numer albumu,

- studia na toku studiow albumu zostaty zakonczone,

- teczka nie figuruje w spisie o innym numerze,

- spis, do ktérego usitujemy dopisac teczke jest otwarty,

- wydziat i stopien studiéw toku studiéw teczki jest zgodny z wydziatem i stopniem spisu, do ktérego
usitujemy dopisac teczke

W przypadku nie spetnienia ktéregos z powyzszych warunkdéw system wyswietli stosowny komunikat,
a nastepnie opusci procedure dodawania teczki. Natomiast, jezeli wszystkie warunki zostang spetnione
teczka zostanie dopisana do spisu. UWAGA! Tak dodana teczka bedzie wyrodzniac sie brakiem nadanej
sygnatury, az do momentu ponownego zamkniecia spisu.
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Usuwanie teczki ze spisu.

UWAGA! Usuwanie teczki jest opcjg dostepng wytgcznie dla spiséw otwartych i tylko dla operatorow
uprzywilejowanych.

Po wybraniu teczki na liscie i nacisnieciu przycisku [Usun]:
- jezeli teczka nalezy do zamknietego spisu, system poinformuje uzytkownika komunikatem:

ORA-20003: Spis, do ktérego nalezy teczka, ma status: zamknigty. Teczki
w tym momencie nie da si¢ usunad.
ORA-06512: przy linia 7

OK

a nastepnie wyjdzie z operacji usuwania teczki,
- jezeli teczka nalezy do spisu otwartego, system poprosi o potwierdzenie operacji usuniecia, a
nastepnie usunie teczke ze spisu.

Wypozyczanie i zwrot teczek.

Kolejna dozwolona operacja w obstudze teczek. Za wypozyczanie i zwrot teczek jest odpowiedzialna
srodkowa czes¢ 4-tej sekcji (czyli 4b). Po nacisnieciu przycisku [Wypozycz] sekcja ta przyjmie postac:

Dane o wypozyczeniu teczki:
Data wypozyczenia: v X
2017-0207 @~ |

Dane wypozyczajgcego:

| |

Wypozycz Oddaj

Nalezy teraz podac¢ date wypozyczenia teczki (domyslinie jest to data biezgca) oraz dane
wypozyczajgcego (np. nazwisko i imie osoby wypozyczajgcej i/lub kontakt do niej).

Dane standardowo zatwierdzamy przyciskiem v lub odrzucamy przyciskiem X .
Operacja konczy sie wydrukiem ,,Rewersu wypozyczenia”.

UWAGA! Nie da sie wypozyczyé teczek, z aktualnym statusem ,wypozyczona” lub ,zniszczona”.
Przy probie wykonania takiej operacji dostaniemy odpowiedni komunikat systemu.
Kazda wypozyczong teczke przed kolejnym wypozyczeniem nalezy zwrdcié¢ na stan opcjg [Oddaj].
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Teczki wypozyczone tatwo rozpoznac na liscie teczek, gdyz majg podang date wypozyczenia.

Tylko teczki bedgce na wypozyczeniu podlegajg operacji zwrotu do Archiwum Pt. Dla teczki z dowolnym
innym statusem system, po nacisnieciu przycisku [Oddaj], wyswietli komunikat, ze teczka ma
nieodpowiedni status.

Dla teczki ze statusem ,, wypozyczonej” po nacisnieciu przycisku [Oddaj] system upewni sie czy dokonac
zwrotu:

Po tej operacji dane o wypozyczeniu zostana skasowane. Czy na pewno chcesz
dokonac operacji powrotu teczki do Archiwum 7

Tak Nie

a nastepnie po uzyskaniu potwierdzenia informacje o wypozyczeniu zostajg skasowane w danych teczki
i dopisane w historii wypozyczen. W przypadku odpowiedzi odmownej system opuszcza operacje
zwrotu teczki.

Zniszczenie teczek.

Ostatnia z dozwolonych operacji na teczkach. Ze zniszczeniem teczki mamy do czynienia w dwéch
przypadkach:

- teczka ulegnie zniszczeniu w wypadku losowym, przypadek bardzo rzadki i pomijany,
- minie prawny okres koniecznosci trzymania teczek w Archiwum Pt i wszystkie teczki okreslonego
okresu przejdg operacje hurtowego zniszczenia.

Za zniszczenie teczki jest odpowiedzialna prawa czes$é sekcji 4-tej (czyli 4c). Po nacisnieciu przycisku
[Zniszcz] sekcja ta przyjmie postaé:
Dane o zniszczeniu teczki:

Data zniszczenia: \/ X
[20170207 ]v}

Uwagi operatora:

Sama operacja jest bardzo podobna do operacji wypozyczenia. Nalezy poda¢ date zniszczenia teczki
(domyslnie biezgcg) oraz mozna wpisa¢ uwagi operatora np. numer dokumentu pozwalajgcego na
zniszczenie teczki lub opis okolicznosci w ktérych teczka ulegta zniszczeniu. Dane na koniec

zatwierdzamy przyciskiem v lub odrzucamy przyciskiem X .
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UWAGA! Podobnie jak to byto podczas wypozyczania teczki, nie da sie zniszczy¢ teczek z aktualnym
statusem ,, wypozyczona” lub ,zniszczona”. Przy prébie wykonania takiej operacji dostaniemy
odpowiedni komunikat systemu.

Wypoziyczong teczke przed oddaniem do zniszczenia nalezy zwrdci¢ na stan opcjg [Oddaj].

VIIl. Wykaz operacji dostepnych dla list wypozyczen i zwrotdw.

Dla operatorow zwyktych (pracownikdw) i uprzywilejowanych (koordynatorow):

a) wypozyczenie list teczek z generacjg listy rewersow wypozyczen,
b) zwrot listy teczek.
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1. Filtrowanie danych.

Wrdset:

el domrary v | stogeeh dowoiry S v

Listy wypozyczen / zwrotéw mozna filtrowac w zaleznosci od:

a)

b)

c)

W Perrge  Tywdtech ek tecio  Wiclee! Lzt tecoek Pracs dyiomome Deta Dare » 'f’

wydziatu — do oznaczenia wydziatdw uzywane sg skréty zgodne z uzywanymi w SID Dziekanacie.
W przypadku wydziatu CKM (Centrum Ksztatcenia Miedzynarodowego) jest dostepne
dodatkowe sortowanie po wydziale wystawiajgcym studentowi dyplom,

stopnia studidéw - zgodnie z ustaleniami pozwala to na odrdznienie spiséw doktorantéw
(studentéw 3 stopnia) od studentéw pozostatych (czyli gtdwnie stopni i ll),

typu operacji — mozliwe 2 operacje: wypozyczenia lub zwroty, domyéinie ustawiona jest

operacja wypozyczenia.

Lista teczek do wypozyczenia / zwrotu.

Dostepne s3 nastepujace informacje:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

Tytut i znak teczki,

Wydziat, ktérego teczki chcemy wypozyczy(€, zgodny z ustawieniami filtra,

Liczba teczek dotyczacych spraw danego studenta,

Poufnos¢ pracy dyplomowej,

Informacje o wypozyczeniu, majg znaczenie w przypadku zwrotu teczek,

Stopien studidw teczek, zgodny z ustawieniami filtra,

Identyfikator osobisty teczki.

W podsumowania listy (na rysunku czerwonym kolorem) sg wyswietlane 2 informacje
dodatkowe: ilo$¢ pozycji zaznaczonych na liscie oraz ilos¢ pozycji ogétem.
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3. Operacje dostepne dla listy teczek.

Dostepne s3 3 mozliwosci. Na rysunku zaznaczono je kolorem zielonym.
a) Zaznacz wszystkie — zaznacza wszystkie pozycje na liscie zgodnie z ustawionym filtrem,
b) Odznacz wszystkie — czysci liste zaznaczer,
¢) Odwrdc zaznaczenie — pozycje zaznaczone czysci, a niezaznaczone przestawia na zaznaczone.

4. Wypoiyczenie listy teczek.
Wypoiyczenie skfada sie z 2 etapdw. W etapie pierwszym naleiy wskazac na liscie pozycje, ktore

chcemy zatwierdzi¢ do wypozyczenia. Na liscie sg pokazane wylacznie pozycje, dla ktérych Dziekanat
wskazat che¢ wypoiyczenia, s3 to pozycje na stanie archiwum, nie wypoiyczone i nie zniszczone.

Lp. Poryge  Tytul tecdd Zrak teczla  Wydzal Liczha teczek  Praca dyplomows Data wn
A | [ CHXMWEAS 1
2 B | —— e s —
3 k4 I OXMWBAS 1
4, O i O WBAS 1

Etap drugi to wprowadzenie pozostatych informacji przydatnych przy wypoiyczaniu:

a) daty wypozyczenia — domysinie jest podpowiadana data bieigca, moina jg zmienic,

b) danych osoby wypoiyczajacej - nie majg statusu wymaganych, dobra praktyka wskazuje, zeby te
dane uzupetnic.

Dane do wypozZyczenia listy teczek:
Data wypoycrenia: Dane wypoZyCzajacego:

|

W PotwierdZ wypozyczenie

Catoé¢ operacji zatwierdzamy przyciskiem [PotwierdZ wypoiyczenie). System poinformuje nas o
zmianie statusu teczek i poprosi o potwierdzenie dokonania operacji na teczkach.

Po zatwierdzeniu tej operacji teczki beda oznaczone jako przebywajace poza
Archiwum. Warto uzupednic informacje komu je przekazano.

Czy potwierdzasz operacje wypozyczenia teczek ?

m: Nie

W wyniku operacji domyélnie dostajemy raport z lista rewersow do wydrukowania.
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Komunikaty btedow listy wypoiyczen

UWAGAI Jezeli z réznych powoddw operacja wypoiyczenia dla pewnych teczek nie powiedzie sie to
przed listg rewersow do wydrukowania pojawi sie komunikat ostrzegawczy o btedach:

vrohmuam o

UWAGA! Przy wystawianiu wypozyczen wystapily bledy!

W oknie komunikatdw znajdziesz liste teczek, dla ktdrych te
bledy wystapily.

oraz w tle otworzy sie okienko z pozycjami, ktérych nie dato sie wypoiyczyt.

IBledy operacji wypozyczenia teczek.
Biagd nr ORA-20012: WypoZyczenie teczki 123745 nieudane.

| ' Schowaj komunikaty _

W zaleinosci od zgtoszonych komunikatéw moina dla tych pozycji:
a) stwierdzi¢, ze operacja nie jest juz mozliwa bo w miedzyczasie zmienit sie stan teczek,
b) powtdrzy¢ operacje wypozyczenia teczek z listy,
lub
c) zgtosic biad poprzez BOK do programistow, w przypadku btedédw zaawansowanych,
niezrozumiatych itp.
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5. Zwrot listy teczek.

Operacja zwrotu listy teczek jest bardzo podobna do operacji wypozyczania, rowniez skiada sie

z 2 etapdw. W etapie pierwszym nalezy wskazac na liscie pozycje, ktére chcemy zatwierdzi¢ do zwrotu.

Na liscie s3 pokazane wytacznie pozycje wypoiyczone, widac kto i kiedy dang teczke wypozyczyt.

B Penyge  Tywlteok ek tecks Wydal Uctha ek Praca
S o 04 WBAS ]

« O

v B

. g — e

« 0O COMINBAS '

» 0O COMABAS t

ud 0 COMWBAS 1

2 0O COMWBAS '

N0149x1 Sarerc

Etap drugi to wprowadzenie daty zwrotu. Domyéinie jest podpowiadana data biezaca, ale mozna j3

zmienic.

Dane do zwrotu sty teczek:
Data zwrotu:

2017-04-03 [~

|  Potwierdz zwrot

———————————————

Catosc¢ operacji zatwierdzamy przyciskiem [PotwierdZ zwrot]. System poinformuje nas o zmianie statusu

teczek i poprosi o potwierdzenie dokonania operacji.

Po zatwierdzeniu tej operacji teczki wréca na stan Archiwum, wypozyczenie
zostanie odnotowane w histori wypozyczen.

Czy potwierdzasz operacje zwrotu teczek 7

Tak Nie

Domyslnie dostaniemy komunikat poprawnego zakoriczenia operacji.

Wszystkie teczki wrocity na stan archiwum.
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Komunikaty bteddw listy zwrotow.

Sytuacja podobna jak w przypadku wypozyczen. Jeieli z réinych powoddw operacja zwrotu
dla pewnych teczek nie powiedzie sie to pojawi sie komunikat ostrzegawczy o btedach:

Archivwun

L'WAGA! Przy wystawianiu zwrotdw wystapity bbedy!

W oknie komunikatow znajdziesz liste teczek, dla ktorych te
bledy wystapily.

oraz w tle otworzy sie okienko z pozycjami, ktdrych nie dato sie zwrdcic na stan archiwum.

|Blelljo,|lF operacji zwrotu teczek.
Biad nr ORA-20012: Zwrot teczki 123745 nieudany.

I v’ Schowaj komunikaty

Schemat postepowania identyczny. W zaleznosci od zgloszonych komunikatéw mozna dla tych pozycji:
a) stwierdzic, ze operacja nie jest juz mozliwa bo w miedzyczasie zmienit sie stan teczek,
b) powtdrzy¢ operacje zwrotu teczek z listy,
lub
¢) zgtosi¢ btad poprzez BOK do programistéw, w przypadku btedéw zaawansowanych,
niezrozumiatych itp.
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