Instrukcja podania -
os. funkcyjne

Dziat Nauczania



W celu sprawdzenia, czy nie ma podan oczekujgcych na rozstrzygniecie,

nalezy zalogowac sie do USOSadm (https://usosadm.ignatianum.edu.pl/ -
logowanie poprzez Centralny System Logowania - logowanie identyczne
jak do USOSWeb), a nastepnie klikng¢ w zaktadke: Studenci a Podania a
Podania wg osob.
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2. Nastepnie nalezy w polu ,Status” wybraé¢ ,Ztozone” i potwierdzic
wybor przyciskiem ,Filtruj”.
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3. Wyswietli sie lista oséb, ktére ztozyty podanie, a po wybraniu
studenta - w sekcji ,Podania” lista ztozonych podan oczekujacych na
rozpatrzenie.

3.1.Po wybraniu podania wyswietlg sie doktadniejsze informacje: Temat
podania, etap, cykl dydaktyczny oraz tres¢ podania wpisana przez
studenta.
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3.2.W kolejnej sekcji znajduja sie ,Komentarze studenta do przedmiotéow”
(opcjonalne, nie dotyczg kazdego podania).

3.3.Aby wydac rozstrzygniecie nalezy przejs¢ do sekcji ,Odpowiedz
dziekana” i klikngé¢ przycisk ,Edytuj”.
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Uwaga: Ztozone podania beda weryfikowane pod wzgledem formalnym
(zgodnos¢ z regulaminem, wymagane zataczniki) przez pracownikéow

COsS.
Zweryfikowane podania beda miaty adnotacje w polu: komentarz

prywatny w sekcji Odpowiedz dziekana

tudenta do proedmiotiw LT O

SN Zatacriki

Odporwieds drieksna:

Uzasadnienie od powled s drielcana:

Komentarz prywatiy:
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3.3.1.Przyciski ,Wybierz” pods$wietla sie na zielono, a pola do
odpowiedzi stang sie dostepne.

3.3.2.W przypadku pola ,Odpowiedz dziekana” mozna wybraé¢ z
szablonu odpowiedzi: ,Wyrazam zgode.” lub ,Nie wyrazam zgody.”.

Jezeli decyzja jest inna niz zaproponowane w stowniku, pole to
mozna uzupetni¢ recznie, a nastepnie wcisng¢ ,Zapisz’. W
podaniach, gdzie konieczne jest szersze uzasadnienie wydanej
decyzji - nalezy wypetni¢ kolejne pole: Uzasadnienie odpowiedzi
dziekana
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3.3.3. W polu ,Komentarz prywatny” mozna umiesci¢ informacje,
ktérych student nie zobaczy, ale beda dostepne dla pracownikéw
administracyjnych. Komentarze prywatne s3 widoczne na
wydrukowanym w celu archiwizacji w teczce akt osobowych
studenta podaniu.

3.4. Kolejna sekcja to ,Opinie pracownikéw”, za posrednictwem
ktéorej osoba wydajgca decyzje moze poprosi¢ dowolnego
pracownika Uczelni o zaopiniowanie danego podania.

3.4.1.W tym celu nalezy wybra¢ opcje ,+ Dodaj”, a nastepnie
wybra¢ wtasciwg osobe z listy.
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Kiedy osoba zostata juz wybrana, nalezy klikngé przycisk ,Wyslij
wiadomos$¢” oraz uzupetni¢ wtasciwe pola i wystac.
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Wybrana osoba otrzyma powiadomienie, ze w systemie USQOS
czeka podania do zaopiniowania. Gdy prze$le opinie, pojawi sie ona
pod nazwiskiem opiniujgcego:
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3.1. Ostatnia sekcja to ,Zataczniki”. Jest ona dostepna w przypadku
podan, w ktérych do wydania rozstrzygniecia konieczne jest
dotaczenie przez studenta okres$lonych dokumentow.

4. Jesli podanie zostato (w miare potrzeby) zaopiniowane i decyzja
wpisana w sekcji ,Odpowiedz dziekana” jest ostateczna, nalezy
wcisnac¢ przycisk ,Zatwierdz”. W chwili zatwierdzenia decyzja trafia
do studenta w systemie USOSweb i nie mozna jej juz zmienic.

07



