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Cel e-usług 
 

Celem implementowanych usług jest usprawnienie obsługi obiegu dokumentów. E-usługi 
obejmują składane przez studenta podania, oświadczenia, wnioski oraz wnioski o wydanie 
zaświadczeń. 
  

W dokumentacji opisano działanie systemu e-usług. Opis dotyczy dostępnych zakładek oraz 
podstawowych funkcjonalności obsługi zadań.   
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1. Logowanie do systemu 

 

System e-usług dostępny jest pod adresem: https://e-uslugi.uniwersytetradom.pl/. 

Po wejściu w powyższy link użytkownik zostaje przekierowany do witryny ze stroną 

powitalną. W lewym panelu dostępny jest przycisk „Zaloguj”, po kliknięciu w który użytkownik 

zostaje przekierowany do strony logowania w domenie uczelni. Po wpisaniu poprawnych 

poświadczeń, w postaci loginu oraz hasła wykonuje się przekierowanie do listy zadań systemu e-

usług. Login i hasło użytkownika są takie same jak do Wirtualnej Uczelni. Na tym etapie może pojawić 

się na ekranie komunikat „Workflow prosi o pozwolenie.” - akceptujemy go przyciskiem „Zezwól” 

(Ekran ten może pojawić się podczas pierwszego logowania). 

 

 

https://e-uslugi.uniwersytetradom.pl/
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 Ponadto możliwe jest przejście do systemu bezpośrednio ze strony Wirtualnej Uczelni. Po 

kliknięciu w odpowiednią zakładkę użytkownik zostaje przekierowany do listy zadań e-usług bez 

potrzeby ponownego podawania poświadczeń. 

 

 

2. Dostępne zakładki  

Pracownik BOS posiada dostęp do czterech zakładek: e-usługi, lista zadań, zbiorowy start 

procesów oraz widok opiekuna. 

2.1. Zakładka e-usługi 

W prezentowanym widoku znajduje się zbiór wszystkich dostępnych dla zalogowanego 

użytkownika obiegów, pogrupowanych w sekcje: Podania, Wnioski, Oświadczenia, Zaświadczenia. 

Pracownicy posiadają uprawnienia do wyświetlania obiegów dostępnych w zakładkach. Oznacza to, 

że jeśli student skieruje podanie wybranego pracownika to będzie ono dostępne na liście zadań. 

Pracownicy nie mają możliwości startowania obiegów z wyjątkiem grupowego startowania procesów, 

do których uprawnienia rozpoczęcia posiadają pracownicy BOS. 
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2.2. Lista zadań 

Zakładka „Lista zadań” wyświetla wszystkie zadania możliwe do rozpatrzenia przez 

pracownika. W ramach podstawowych informacji na bloczku zadania wyświetlane są: nazwa 

podania, etap na którym się znajduje, ikona informująca że zadanie jest przypisane do grupy 

użytkowników, imię i nazwisko składającego oraz data wpływu zadania. 

Na tym etapie pracownik decyduje czy chce wypełnić dane zadanie i przesłać je dalej. W tym 

celu należy kliknąć na zadanie co spowoduje otworzenie formularza. 

 
 

Jeśli zadanie nie jest przypisane do żadnego pracownika należy kliknąć „Przypisz do mnie” co 

spowoduje przypisanie zadania i udostępni możliwość przesłania formularza dalej. 

 

 

W prawym rogu formularza dostępny jest przycisk „pokaż metrykę” umożliwiający wyświetlenie 

zestawu danych o studencie, który złożył podanie. (Ze względu na ochronę danych osobowych 

wszystkie dane o studencie/kierunku w tej instrukcji zostały usunięte) 
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Poniżej metryki wyświetlany jest formularz właściwy.  

  

Na powyższym formularzu wyświetlane są wymagane dane. Pierwszy element to wydruk 

podania, który można pobrać przy pomocy przycisku  . Następne pola są zablokowane do edycji, 

ponieważ są to dane uzupełnione przez studenta. 

Pola oznaczone „*” są wymagane bez uzupełnienia ich nie ma możliwości przesłania zadania dalej. W 

tym formularzu po rozpatrzeniu podania pracownik BOS może wybrać decyzję z listy w polu „Decyzja 

pracownika BOS” 
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Po wybraniu decyzji w niektórych przypadkach może pojawić się dodatkowe pole uzupełnienia jak 

poniżej. Po wpisaniu odpowiednich informacji i uzupełnieniu wszystkich wymaganych pól przycisk 

„Prześlij podanie” zmienia kolor i jest możliwy do użycia. Ponadto przycisk „Zapisz” zapisuje wszystkie 

uzupełnione pola na formularzu i umożliwia odłożenie przesłania go na później bez konieczności 

ponownego uzupełniania. 

  

Przesłanie formularza potwierdzone jest komunikatami w prawym górnym rogu. 

  

2.3. Widok opiekuna 

Zakładka „Administracja -> Widok opiekuna” dostępna jest dla pracowników BOS. Umożliwia 

wgląd do etapu spraw obsługiwanych przez zalogowanego pracownika, pobranie 

wygenerowanych dokumentów i załączników. 
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Tak długo jak sprawa nie jest zakończona będzie ona widoczna w zakładce „Zadania 

obserwowane”, natomiast po jej zakończeniu trafi do „Historia zakończonych spraw”. 

 

Kliknięcie w „obecny etap e-Sprawy” wyświetli formularz, na którym aktualnie znajduje się obieg. 

 

 Z kolei przycisk „przebieg sprawy” wyświetla statusy, na których obieg znajdował się oraz 

wszystkie dokumenty załączone do obiegu. 

 

 Ponadto, najczęściej po zakończeniu obiegu do systemu dziekanatowego zapisywane są 

wygenerowane decyzje. Funkcjonalność ta umożliwia dostęp do decyzji z poziomu Dziekanatu po 

wejściu na konto studenta w zakładkę „Dokumenty”. 
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2.4. Zbiorowy start procesów 

 
Zakładka grupowego startu procesów umożliwia wystartowanie wybranych obiegów przez 

pracownika BOS dla większej grupy studentów. Dostępne są w niej pola do uzupełnienia: 

• Sprawa do rozpoczęcia – dostępna lista jednokrotnego wyboru ze sprawami możliwymi 

do rozpoczęcia przez pracownika, 

• Język sprawy, 

• Jednostka organizacyjna – dwie listy jednokrotnego wyboru. Pierwsza ze wszystkimi 

wydziałami uczelni, a druga z kierunkami na wybranym wydziale. Wybór ten jest 

niezbędny żeby określić dla której przynależności do kierunku powinna zostać 

wystartowana usługa w przypadku gdy student studiuje na dwóch kierunkach, 

• Użytkownicy dla których rozpoczęte zostaną sprawy 

 

W polu „Użytkownicy, dla których rozpoczęte zostaną sprawy należy wpisać numery albumu 

studentów oddzielone znakiem „ , „ lub „ ; „. Ponadto możliwe jest też skopiowanie numerów albumów 

z zestawienia w Dziekanacie, a następnie wklejenie ich do powyższego pola. Po uzupełnieniu pól należy 

nacisnąć przycisk „Rozpocznij sprawy”, wyświetli się licznik spraw rozpoczętych oraz pozostałych do 

rozpoczęcia. Zakończenie operacji zostanie potwierdzone komunikatem wyświetlonym w prawym 

górnym rogu. 

Po rozpoczęciu obiegów historia rozpoczętych spraw będzie dostępna w panelu „widoku 

opiekuna”. 

 


