
Instrukcja podania -
administracja 

Dział Nauczania 
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1.    W celu sprawdzenia, czy nie ma podań oczekujących na
rozstrzygnięcie, należy zalogować się do USOSadm, a następnie kliknąć
w zakładkę: Studenci à Podania à Podania wg osób.
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2. Dostępne są 4 statusy podań:
a.Wszystkie – lista wszystkich studentów
b.Złożone – przesłane przez studenta, pojawiają się po przejściu migracji
c.Rozpatrzone – Dziekan lub inna osoba rozpatrująca wydała decyzję
d.Wykonane – po otrzymaniu decyzji i zaznaczeniu w systemie „Decyzję
wykonano”

Możliwe jest również ograniczenie wyświetlanych podań do
interesującego nas zakresu dat.
Należy wybrać jedną z możliwych opcji, ewentualnie uzupełnić inne
parametry i kliknąć „Filtruj”. 

3. Pojawi się lista osób, które złożyły podanie, a po wybraniu konkretnej
osoby (podświetli się na żółto) – lista podań, które złożyła.
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4. W sekcjach „Szczegóły” i „Komentarze studenta do przedmiotów”
można znaleźć szczegółowe informacje dot. wybranego podania.

5. W sekcji „Odpowiedź dziekana” można zobaczyć, czy osoba, do której
skierowane jest podanie, udzieliła już odpowiedzi.

a.    UWAGA! Aby student zobaczył decyzję, musi być nie tylko zapisana,
ale też zatwierdzona.
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Uwaga: Złożone podania będą weryfikowane pod względem
formalnym (zgodność z regulaminem, wymagane załączniki) przez
pracowników COS. 
Zweryfikowane podania będą miały adnotację w polu: komentarz
prywatny w sekcji Odpowiedź dziekana

6. Podanie może być przez każdego pracownika mającego dostęp
do USOSadm przekazane do zaopiniowania innemu pracownikowi
(sekcja „Opinie pracowników). 

Uwaga: Funkcja ta zastrzeżona jest jedynie dla osób
rozpatrujących podania.
 
6.1.W tym celu należy wybrać opcję „+ Dodaj”, a następnie wybrać
właściwą osobę z listy.
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6.2. Kiedy osoba została już wybrana, należy kliknąć przycisk
„Wyślij wiadomość” oraz uzupełnić właściwe pola i wysłać.



7.    Decyzja po zatwierdzeniu przez Dziekana trafia do studenta,
ale musi jeszcze zostać wprowadzona do USOSa (np. zmiana
grupy, wypisanie z zajęć itp.). 
Po wprowadzeniu zmiany do systemu należy w sekcji „Szczegóły”
kliknąć „Decyzję wykonano”.
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6.3. Wybrana osoba otrzyma powiadomienie, że w systemie USOS
czeka podania do zaopiniowania. Gdy prześle opinię, pojawi się ona
pod nazwiskiem opiniującego:

Po kliknięciu w ikonę rejestracji otworzy się strona z panelem
wyboru grup zajęciowych, do których student może się zapisać 

Podanie może być opiniowane przez więcej niż jedną osobę.
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DRUKOWANIE PODAŃ DO TECZEK

1.W przypadku podań o kodzie zaczynającym się na FIN lub MSJO
należy zmienić jednostkę podania na Akademię Ignatianum w
Krakowie (00000000).
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2. Aby wydrukować pojedyncze podanie należy wybrać je z listy
(podświetla się na żółto), następnie kliknąć „Raporty” à „Podanie”.

3. W przypadku podań o kodzie zaczynającym się na FIN lub MSJO
należy uzupełnić adresata podania tj. Prorektor ds. Studenckich
lub Kierownik MSJO.
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4. W polu „Dla kogo drukować” należy zostawić opcję „wybrane
podanie”, a następnie kliknąć „Generuj”.
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5. Aby wydrukować większą liczbę podań należy 
a. odfiltrować podania wg potrzeb, 

b. określić filtr osoby,
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c. następnie kliknąć dowolne podanie, „Raporty” -> „Podanie” -> w
polu „Dla kogo drukować” wybrać odpowiednią opcję, uzupełnić
wymagane okienka i kliknąć „Generuj”.


