
Instrukcja – E-usługa „Karta obiegowa UTH Rad.” (Biura Obsługi Studenta) 

1. Logowanie do systemu System e-usług dostępny jest pod adresem:  

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 

eusług. 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). 

 



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. W celu rozpoczęcia obiegu należy wejść w zakładkę „Zbiorowy start procesów”  

3. Zakładka grupowego startu procesów umożliwia wystartowanie wybranych obiegów przez 

pracownika BOS dla większej grupy studentów.  

4. 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”. 

5. W kolejnych krokach podanie trafia kolejno do Domów Studenckich (jeśli student był 

zakwaterowany) Biblioteki Głównej oraz Biblioteki Głównej Lekarskiej (w przypadku kierunków 

Pielęgniarstwo, Fizjoterapia, Lekarski).   

6. Pracownicy poniższych jednostek mają możliwość zaakceptowania dokumentu lub odesłania 

go do poprawy w przypadku stwierdzenia zaległości.  

7. W przypadku zaakceptowania karty przez ww. jednostki, dokument trafia do BOS w celu 

zapoznania się z nim oraz do studenta.  


