Nadawanie uprawnien do zatwierdzania
Kart Okresowych Osiggnie¢ Studentéw (KOOS).
Wytyczne dla Pelnomocnikéw ds. USOS w jednostkach UW.

Ponizsze wytyczne sg dedykowane Petnomocnikom ds. USOS w jednostkach
dydaktycznych.

Do zatwierdzania elektronicznych kart okresowych osiggnie¢ studentéw (KOOS) przez
Kierownika jednostki dydaktycznej (KJD) niezbedne jest:

1. posiadanie konta w USOS w roli KID Ilub roli KJD_PODANIA (rola
umozliwiajgca dodatkowo obstugiwanie podan w USOS)

Konto i role w systemie USOS nadaje Administrator rél. Rola jest widoczna po
zalogowaniu w prawym gornym rogu (Rys. 1). Uzytkownik (KJD) posiadajgcy kilka rol
moze zmieni¢ wybrang role w menu Serwis - Zmiana hasfa i roli poprzez ustawienie
wybranej roli jako Domysina (przycisk Ustaw jako domysing).
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Rys. 1. Konto i rola uzytkownika

2. posiadanie uprawnien do zatwierdzania KOOS - uprawnienia w ramach roli
PELNOMOCNIK_USOS nadajg petnomocnicy ds. USOS w jednostkach
dydaktycznych.

Uwaga: Uprawnienia nadawane sg w ramach programow studiéw prowadzonych
przez jednostke dydaktyczng. Nadajgc uprawnienia nalezy pamieta¢, ze KJD bedzie
miat mozliwos¢ zatwierdzania KOOS studentom tych programow, do ktérych bedzie
miat przyznane uprawnienia.

Nadawanie uprawnien dla KJD do zatwierdzania KOOS odbywa sie w USOSadm Java
pod adresem

https://usosadm.uw.edu.pl/usosadm/ w menu Administracja - Uprawnienia obstugi -
Uprawnienia osob (Rys. 2).
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Rys. 2. Menu USOSadm Java - uprawnienia obstugi

Po wyszukaniu w USOSadm Java KJD swojej jednostki (podczas wyszukiwania
mozna wpisa¢ imie, nazwisko, pesel, kod jednostki KJD) uprawnienia mogg by¢
nadawane:

- pojedynczo dla okreslonego programu studiow

lub

- zbiorczo dla programow studiow o okreslonej masce kodu.

Podczas nadawania uprawnien dla okreslonego programu nalezy (Rys. 3) klikngé
przycisk + Dodaj i nastepnie wybrac z listy:

- opcje ZATW_KOOS w polu typ uprawnienia (pole obligatoryjne),

- okreslony kod programu (pole obligatoryjne)

oraz wypetni¢ daty od kiedy/do kiedy uprawnienia obowigzujg. Najczesciej jest to
okres petnej kadenciji petnienia funkcji KUD. Data obowigzywania nadanych uprawnien
dla KJD powinna by¢ zgodna z datami wskazanymi w indywidualnych upowaznieniach
wydawanych KJD przez Rektora. Zazwyczaj data koncowa obowigzywania
upowaznien to 30.09.2024 r. Mimo, ze pole w systemie jest opcjonalne, to jednak na
UW zalecamy je wypetnic.
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Rys. 3. Nadawanie uprawnien dla jednego programu

Opracowata Agnieszka Wolska w ramach Zespotu ds. KOOS, Warszawa, dn. 28.01.2021



Podczas zbiorczego nadawania uprawnien nalezy (Rys. 4) klikng¢ przycisk + Dodaj
zbiorowo i nastepnie:

- wybrac z listy jednostke administrujaca programem (pole obligatoryjne),

- wpisa¢ maske kodu programu, ktdra moze uwzglednia¢ w zapisie znak % (pole
obligatoryjne) (np. S1%, S2%, SJ%, NZ1%, NZ2%, NZJ%, NW1%, NW2%, NWJ%),
- wybra¢ z listy opcje ZATW_KOOS w polu typ uprawnienia (pole obligatoryjne)

oraz wypetni¢ daty od kiedy/do kiedy uprawnienia obowigzujg. Najczesciej jest to
okres petnej kadencji petnienia funkcji. Data obowigzywania nadanych uprawnien dla
KJD powinna by¢ zgodna z datami wskazanymi w indywidualnych upowaznieniach
wydawanych KJD przez Rektora. Zazwyczaj data koncowa obowigzywania
upowaznien to 30.09.2024 r. Mimo, ze pole w systemie jest opcjonalne, to jednak na
UW zalecamy je wypetnic.
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Rys. 4. Nadawanie uprawnien dla wielu programow

Po zapisaniu zmian pojawi sie ponizszy komunikat informujgcy dla ilu programow
uprawnienie zostato nadane (Rys. 5).
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Rys. 5. Komunikat z podsumowaniem

W przypadku nadanych uprawnien dla niewtasciwego programu nalezy usungc go z
listy wybierajgc ikone Kosza (Rys. 6). Natomiast za pomocg ikony Edytuj istnieje
réwniez mozliwos¢ poprawienia pomytkowo wprowadzonych danych.
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Rys. 6. Usuwanie lub edycja uprawnien
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