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Instrukcja obstugi e-ustug

Cel e-ustug
Celem implementowanych ustug jest usprawnienie obstugi obiegu dokumentéw. E-ustugi
obejmuja sktadane przez studenta podania, oswiadczenia, wnioski oraz wnioski o wydanie

zaswiadczen.

W dokumentacji opisano dziatanie systemu e-ustug. Opis dotyczy dostepnych zaktadek oraz
podstawowych funkcjonalnosci obstugi zadan.
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1. Logowanie do systemu

System e-ustug dostepny jest pod adresem: https://e-uslugi.uniwersytetradom.pl/.

Po wejsciu w powyzszy link uzytkownik zostaje przekierowany do witryny ze strong
powitalng. W lewym panelu dostepny jest przycisk ,,Zaloguj”, po kliknieciu w ktéry uzytkownik
zostaje przekierowany do strony logowania w domenie uczelni. Po wpisaniu poprawnych
poswiadczen, w postaci loginu oraz hasta wykonuje sie przekierowanie do listy zadan systemu e-
ustug. Login i hasto uzytkownika sg takie same jak do Wirtualnej Uczelni. Na tym etapie moze pojawic
sie na ekranie komunikat ,, Workflow prosi o pozwolenie.” - akceptujemy go przyciskiem ,,Zezwdl”
(Ekran ten moze pojawic sie podczas pierwszego logowania).

uniwersytetradom.pl

System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw

System e-uslug jest narzedziem umozliwiajacym realizacie proceséw dziekanatowych i administracyjnych
na drodze obstugi zdalnej oraz elektronicznej.

Petni on funkcje realizacji i archiwizacji uméw, podar | wnioskow.
System eUslug umozliwia studentowi

« Zalatwianie spraw z uczelnig bez wychodzenia z domu
« Stale aktualng informacie o statusie sprawy
« Atrakcyjny i tatwy w obsludze interfejs uzytkownika

uthrad.pl

& UNIWERSYTET Centralna Ustuga
=

“74 ~=y TECHNOLOGICZNO-HUMANISTYCZNY Uwierzytelniania UTH Rad.
im. Kazimierza Pulaskiego w Radomiu

Zaloguj sie przy uzyciu konta organizacyjnego

testowystudent@student.uthrad.pl
sessssesses

[] Nie wylogowuj mnie

Zaloguj

t  Zmiana Hasia
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Ponadto mozliwe jest przejscie do systemu bezposrednio ze strony Wirtualnej Uczelni. Po

kliknieciu w odpowiednia zakfadke uzytkownik zostaje przekierowany do listy zadan e-ustug bez
potrzeby ponownego podawania poswiadczen.

? ¥, TECHNOLOGICZNO-HUMANISTYCZNY

] Moje studia v b
Twoje dane

finansowe v

~/  Wybory v

Praca dyplomowa v

E-ustugi |

@ |4

Ankiety

Dokumenty do pobrania

2. Dostepne zaktadki

Pracownik BOS posiada dostep do czterech zaktadek: e-ustugi, lista zadan, zbiorowy start
procesow oraz widok opiekuna.

2.1.  Zaktadka e-ustugi

W prezentowanym widoku znajduje sie zbidr wszystkich dostepnych dla zalogowanego
uzytkownika obiegdw, pogrupowanych w sekcje: Podania, Wnioski, Oswiadczenia, Zaswiadczenia.
Pracownicy posiadajg uprawnienia do wyswietlania obiegéw dostepnych w zaktadkach. Oznacza to,
ze jesli student skieruje podanie wybranego pracownika to bedzie ono dostepne na liscie zadan.
Pracownicy nie majg mozliwosci startowania obiegdéw z wyjatkiem grupowego startowania proceséw,
do ktérych uprawnienia rozpoczecia posiadajg pracownicy BOS.

@  Krystian Natoriski_PCG

e-Ustugi

Podania Oswiadezenia Zaswiadczenia Whnioski

Podanie o przeniesienie na inng uczelnig

Podanie o przeniesienie na inng uczelnie

Podanie o urlop zdrowotny/okolicznosciowy
Podanie o urlop zdrowotny/okalicznedeiowy

Jasionka 954 F | 36-002 Jasionka | tel. 17 777 37 00 | fax 17 777 37 99 | NIP 517-037-01-70 | www.pcgacademia.pl



PC(, Academia

Instrukcja obstugi e-ustug
2.2.  Listazadan
Zaktadka ,Llista zadan” wyswietla wszystkie zadania mozliwe do rozpatrzenia przez
pracownika. W ramach podstawowych informacji na bloczku zadania wyswietlane s3: nazwa
podania, etap na ktérym sie znajduje, ikona informujgca ze zadanie jest przypisane do grupy
uzytkownikow, imie i nazwisko sktadajgcego oraz data wptywu zadania.
Na tym etapie pracownik decyduje czy chce wypetnié¢ dane zadanie i przestac je dalej. W tym

celu nalezy klikng¢ na zadanie co spowoduje otworzenie formularza.
[ o N A ©O

®  Krystian Natoriski_PCG

Podanie o zmiang studiéw stacjonarnych na niestacjonarne 1 0

Etap

Oswiadczenie o rezygnacji ze studiéw 3.0
‘e
Etap:

Jesli zadanie nie jest przypisane do zadnego pracownika nalezy klikngé ,,Przypisz do mnie” co
spowoduje przypisanie zadania i udostepni mozliwosc¢ przestania formularza dalej.

MOJE ZADANIA

Podanie o zmiang studiéw stacjonarnych na niestacjonarne Pokaz metryke

W prawym rogu formularza dostepny jest przycisk ,pokaz metryke” umozliwiajgcy wyswietlenie
zestawu danych o studencie, ktéry ztozyt podanie. (Ze wzgledu na ochrone danych osobowych
wszystkie dane o studencie/kierunku w tej instrukcji zostaty usuniete)

Podanie o zmiane studiéw stacjonarnych na niestacjonarne Pokaz metrykg (

be Do

o

prawdz prawidiowosé pod katem formalnym i Mozna je ¢ jac do decyzji Prorektora, odestaé studentow do uzupelnienia lub odrzucie.
Etap: Weryfikacja podania przez pracownika BOS.

Imie Wydziat
Nazwisko Kierunek
Miejsce

Numer albumu Specjalnosé

na zdjecie

Telefon komérkowy Forma

Ty

Numer semestru

Pod studiow
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Ponizej metryki wyswietlany jest formularz wtasciwy.

Podanie o zmiang studiéw stacjonarnych na niestacjonarne

=

Podanie_o_zmiane_studiow_z_stacjonamych_na_niestacjonarne pdf

Prosze o przeniesienie od semestru:

etniego ~

W roku akademickim:

2020,/2021

Z powodu:

Test

Zatgczniki

.\
=

est.i

Prosze o pozytywne ustosunkowanie sie do mojej prosby.
B 0swiadczam, ze powyzsze dane sa prawdziwe.

Decyzja pracownika BOS: *

*
Pola oznaczone ™ sg wymagane.

Na powyzszym formularzu wyswietlane sg wymagane dane. Pierwszy element to wydruk

Ii;
podania, ktdry mozna pobrac przy pomocy przycisku . Nastepne pola s3 zablokowane do edyc;ji,
poniewaz sg to dane uzupetnione przez studenta.

Pola oznaczone ,,*” sg wymagane bez uzupetnienia ich nie ma mozliwosci przestania zadania dalej. W
tym formularzu po rozpatrzeniu podania pracownik BOS moze wybrac decyzje z listy w polu ,,Decyzja
pracownika BOS”

Decyzja pracownika BOS: *

Przestac do Prodziekana
Do poprawienia dla studenta

Odrzuci¢ ze wzgleddw formalnych
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Po wybraniu decyzji w niektorych przypadkach moze pojawic sie dodatkowe pole uzupetnienia jak
ponizej. Po wpisaniu odpowiednich informacji i uzupetnieniu wszystkich wymaganych pél przycisk
,Przeslij podanie” zmienia kolor i jest mozliwy do uzycia. Ponadto przycisk ,Zapisz” zapisuje wszystkie
uzupetnione pola na formularzu i umozliwia odtozenie przestania go na pdzniej bez koniecznosci
ponownego uzupetniania.

Decyzja pracownika BOS: *

Do poprawienia dla studenta

Adnotacja dla studenta

Adnotacja testows

*
Pola oznaczone ™ sg wymagane

Przeslij podanie Zapisz

Przestanie formularza potwierdzone jest komunikatami w prawym gérnym rogu.

Dane e-Sprawy wprowadzone! X
Zadanie ukonczone! X

2.3.  Widok opiekuna
Zaktadka , Administracja -> Widok opiekuna” dostepna jest dla pracownikéw BOS. Umozliwia
wglagd do etapu spraw obstugiwanych przez zalogowanego pracownika, pobranie

wygenerowanych dokumentow i zatgcznikéw.

PC(, Academia

®  Krystian Natoriski_PCG

Widok opiekuna

Podanie o zmiang studiow stacjonamych na niestacjoname
Etap: Poprawa danych do podania

Podanie o urlop zdrowotny/okolicznosciowy
Etap: Zapoznanie sie z decyzja oraz zmiana statusu studenta

Jasionka 954 F | 36-002 Jasionka | tel. 17 777 37 00 | fax 17 777 37 99 | NIP 517-037-01-70 | www.pcgacademia.pl



PC(, Academia

Technology. Analytics. Excellence.

Instrukcja obstugi e-ustug

Tak dtugo jak sprawa nie jest zakoriczona bedzie ona widoczna w zaktadce ,Zadania
obserwowane”, natomiast po jej zakoriczeniu trafi do , Historia zakoriczonych spraw”.

Klikniecie w ,,obecny etap e-Sprawy” wyswietli formularz, na ktérym aktualnie znajduje sie obieg.

Podanie o zmiang studiéw stacjonarnych na niestacjonarme

W otrzymanym formularzu nalezy odnies¢ sig do adnotacji przestanych od pracownika BOS, nanies¢
poprawki, ie przesta¢ do j wery! ji.

Etap: Poprawa danych do podania

Prosze o przeniesienie od semestru:

letniego

W roku akademickim:

Z kolei przycisk ,przebieg sprawy” wyswietla statusy, na ktérych obieg znajdowat sie oraz
wszystkie dokumenty zatgczone do obiegu.

(o X &} (D)
PC(, Academia
@®  Krystian Natoriski_PCG

e-Ustugi
Podanie o zmiane studiéw stacjonarnych na niestacjonarne

Lista zadari Sprawa rozpoczeta przez: Marek Cheé @

Zbiorowy start proceséw Sprawa obstugiwana przez: Krystian Natoriski_PCG @

Administracja ~ e
Historia sprawy

Widok opiekuna
30/11/2020,07:48 Zarejestrowanie podania

30/11/2020,07:48  Przekazanie do weryfikacji przez pracownika BOS

30/11/2020,07:57 Przekazano do korekty

Dokumenty do pobrania

Plik

3

Testoxt

Podarie_o_zmiane_studiow_z_stacjonamych_na_niestacjonare. pdf

Ponadto, najczesciej po zakoriczeniu obiegu do systemu dziekanatowego zapisywane s3
wygenerowane decyzje. Funkcjonalnos¢ ta umozliwia dostep do decyzji z poziomu Dziekanatu po
wejsciu na konto studenta w zaktadke ,,Dokumenty”.
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2.4.  Zbiorowy start proceséw

Zaktadka grupowego startu procesdw umozliwia wystartowanie wybranych obiegow przez
pracownika BOS dla wiekszej grupy studentéw. Dostepne sg w niej pola do uzupetnienia:

e Sprawa do rozpoczecia — dostepna lista jednokrotnego wyboru ze sprawami mozliwymi
do rozpoczecia przez pracownika,

o Jezyk sprawy,

e Jednostka organizacyjna — dwie listy jednokrotnego wyboru. Pierwsza ze wszystkimi
wydziatami uczelni, a druga z kierunkami na wybranym wydziale. Wybér ten jest
niezbedny zeby okredli¢ dla ktérej przynaleznosci do kierunku powinna zostac
wystartowana ustuga w przypadku gdy student studiuje na dwdch kierunkach,

e Uzytkownicy dla ktdrych rozpoczete zostang sprawy

@  Krysian Natoriski

e-Ustugi
Zbiorowe rozpoczynanie proceséw

Lista zadani

Historia i Moje dokumenty

Administracja v

Uzytkownicy dla kiérych rozpoczete zostana sprawy:

11111, 123444
Rozpocznij sprawy

W polu ,Uzytkownicy, dla ktérych rozpoczete zostang sprawy nalezy wpisa¢ numery albumu
studentow oddzielone znakiem ,, ,, lub ,, ; ,,. Ponadto mozliwe jest tez skopiowanie numeréw albuméw
z zestawienia w Dziekanacie, a nastepnie wklejenie ich do powyzszego pola. Po uzupetnieniu pdl nalezy
nacisngc¢ przycisk ,Rozpocznij sprawy”, wyswietli sie licznik spraw rozpoczetych oraz pozostatych do
rozpoczecia. Zakonczenie operacji zostanie potwierdzone komunikatem wyswietlonym w prawym
gornym rogu.

Po rozpoczeciu obiegéw historia rozpoczetych spraw bedzie dostepna w panelu , widoku
opiekuna”.
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