Warszawa, 1 czerwca 2004

Uniwersytet Warszawski
Prowadzenie Elektronicznego Albumu Studentéw w systemie USOS

W zwiazku z konieczno$cia dostosowania trybu prowadzenia dokumentacji studenckiej w
Uniwersytecie Warszawskim (UW) z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia
20.09.2000 oraz wdrozeniem w UW elektronicznej immatrykulacji studentéw w programie
USOS, poczawszy od roku akademickiego 2004/05 beda obowiazywaty nastepujace zasady i
procedury prowadzenia Elektronicznego Albumu Studentoéw i elektronicznej immatrykulacji
studentow w systemie USOS.

1. Poczawszy od roku akademickiego 2004/05 centralna, elektroniczna immatrykulacja w
USOS zostaja objgci wszyscy studenci nastgpujacych systemow i rodzajow studiow:

a. systemy: dzienne, wieczorowe, zaoczne, specjalne;
b. rodzaje: wyzsze zawodowe, magisterskie, uzupelniajace magisterskie.

2. Za elektroniczng immatrykulacj¢ studenta w USOS odpowiada rekrutujaca go jednostka
dydaktyczna.

3. W celu ufatwienia pracy dziekanatom jednostek dydaktycznych Uczelni system
Internetowej Rejestracji Kandydatéw na studia (IRK) zostat sprzgzony z systemem USOS,
dzigki czemu dane wprowadzone przez kandydata do IRK mozna automatycznie pobraé
do USOS.

4. Jednostka dydaktyczna powinna zobligowa¢ wszystkich zakwalifikowanych na studia
kandydatow do samodzielnego:

a. wprowadzenia/uzupehienia niezbednych danych bezposrednio w IRK,
b. wyrazenia w IRK zgody na elektroniczne przetwarzanie danych,

c. zatwierdzenia wprowadzonych danych,

d. wydrukowania podania o przyjecie na studia w UW.

Wydrukowane z IRK podanie jest oznaczone data zatwierdzenia danych przez kandydata,
co utatwi weryfikacj¢ zgodnosci danych z podania z danymi w IRK (wystarczy sprawdzi¢,
ze data zatwierdzenia danych wydrukowana na podaniu jest zgodna z data zatwierdzenia
danych uzyskana z IRK). Podpisane podanie kandydat sktada wraz z innymi niezbgdnymi
dokumentami w rekrutujacej go jednostce dydaktyczne;.

5. Kandydat ma prawo (w okresie przejsciowym) zlozy¢ podanie na kwestionariuszu
obowiazujacym w poprzednich latach, jak i podanie wypetione recznie. W takiej sytuacji
pracownik rekrutujacej kandydata jednostki dydaktycznej musi zweryfikowa¢ wszystkie
dane z formularza, gdyz nie ma gwarancji, ze pokrywaja si¢ one z danymi
wprowadzonymi elektronicznie.

6. Jednostki dydaktyczne powinny poinformowaé kandydatow zakwalifikowanych na studia
o koniecznos$ci uzupelnienia danych w IRK w okreslonym terminie. Sugeruje sig
przekazanie tej informacji na tablicach ogloszen, na ktorych wywiesza si¢ wyniki
kwalifikacji na studia, w Internecie, a takze w zawiadomieniu wysytanym do kandydata.

7. System IRK jest dostepny z dowolnego komputera z zainstalowana przegladarka stron
internetowych. W okresie immatrykulacji (lipiec-wrzesien) na potrzeby kandydatéw begda
udostepnione wszystkie komputery z zasobow centralnych Uczelni (BUW, Audytorium
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Maximum). Sugeruje si¢ takze, aby jednostki dydaktyczne w miar¢ mozliwosci
udostepnily kandydatom komputery ze swoich zasobow.

W czasie przyjmowania dokumentow od kandydatow zakwalifikowanych na studia
pracownik jednostki powinien sprawdzi¢ kompletnos¢ sktadanych danych, zgodno$¢
danych w podaniu z pozostalymi dokumentami, a takze poprawno$¢ numeru PESEL,
ktory jest kluczowy w dalszym procesie pobierania danych z IRK. Obcokrajowcy powinni
si¢ postugiwa¢ nadanym przez IRK sztucznym numerem PESEL. Zar6wno prawdziwy,
jak 1 sztuczny numer PESEL sa unikatowe i pozwalaja na jednoznaczna identyfikacje
kandydata.

Elektronicznej immatrykulacji studenta w USOS dokonuje jednostka rekrutujaca
kandydata na studia. Poniewaz procedura ta wymaga nieco wigcej czasu, wigc zapewne
bedzie wykonywana w terminie pdzniejszym, na podstawie dokumentéw ztozonych w
teczce osobowej studenta. Przebiega ona nastepujaco:

e pracownik jednostki dydaktycznej w odpowiednim formularzu USOS wprowadza
PESEL kandydata,

e USOS na zadanie pracownika importuje dane kandydata z IRK. Jesli kandydat nie
wprowadzit danych do IRK, to pracownik sam wpisuje te dane bezposrednio do
formularza USOS,

e pracownik weryfikuje poprawnos¢ 1 kompletnos¢ danych, sprawdzajac ich zgodnos$¢ z
danymi zamieszczonymi w podaniu o przyjecie na studia w UW i pozostalych

dokumentach,

e pracownik dopisuje w USOS do danych studenta jednostke rekrutujaca, program i etap
studiow,

e pracownik nadaje studentowi numer albumu — numer ten jest automatycznie

wybierany przez USOS z puli wolnych numerow,

e pracownik zatwierdza dane, konczac tym samym proces elektronicznej immatrykulacji
studenta w USOS.

Jesli kandydat zatozyl konto w IRK, to obowiazujace w nim identyfikator (PESEL lub
sztuczny PESEL) i hasto — znane kandydatowi — sa w procesie immatrykulacji pobierane
do USOS 1 stuza do utworzenia konta w systemie do rejestracji na zajecia wychowania
fizycznego, lektoraty jezykow obcych i egzaminy koncowe z jezykow obcych. Jest
rowniez mozliwe réwnoczesne wygenerowanie zetondw uprawniajacych do tej rejestracji.
Dzigki temu uniknie si¢ konieczno$ci przekazywania studentowi danych tego konta. Jesli
kandydat nie zalozyt konta w IRK, to trzeba dla niego wygenerowa¢ nowe konto w
USOS, a jego dane przekaza¢ wraz z indeksem i legitymacja studencka.

W  przypadku przyjmowania studenta na studia rownoleglte lub kontynuacje
immatrykulacja bgdzie przebiega¢ nieco inaczej, gdyz dane studenta zapewne sa juz
dostgpne w USOS. Po wprowadzeniu w USOS numeru PESEL takiego studenta w
formularzu zostana wyswietlone jego dane z USOS. Pracownik jednostki rekrutujacej sam
podejmie decyzjg, czy uaktualni¢ je danymi pobranymi z IRK, czy uzupehic je r¢eznie.
Jesli taki student ma juz przyznany numer albumu z puli centralnej, to nie nalezy
generowaé dla niego nowego numeru, tylko z nowym programem studiow zwiazaé stary
numer albumu. Nalezy takze poprawnie zdefiniowaé podstawowy kierunek studiow
(oryginat dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie powinien by¢ przechowywane w
jednostce, w ktorej student realizuje kierunek podstawowy).



