OBStUGA OBIEGOWKI W USOSWEB

INSTRUCJA DLA PRACOWNIKOW BOS | BIBLIOTEK ORAZ KOORDYNATOROW USOS
Opracowat: Remigiusz Cieminski CENTRUM INFORMATYCZNE UAM Data dokumentu: 25.10.2021 r.

Instrukcja dla:

— Woydziatowych koordynatoréw USOS w zakresie edycji szablonu obiegowki,

— Pracownikéw BOS — w zakresie sprawdzenia stanu obiegéwki i jej zamkniecia,
— Pracownikéw bibliotek — w zakresie wypetnienia obiegéwki.

Obiegdéwki obstugiwane sa w petni poprzez USOSweb — poprzez link OBIEGOWKI dostepny w
zaktadce DLA WSZYSTKICH.
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Rysunek 1. Obiegowki.

OBStUGA SZABLONU OBIEGOWKI — DLA KOORDYNATOROW USOS

Szablon obiegéwki edytujemy w celu:

1. Nadania uprawnien pracownikom biblioteki wydziatowej do odpowiadania na pytanie —
instrukcja ponize;j.

2. Dodania nowych pytan (jezeli na wydziale zajdzie taka potrzeba) — rozbudowana instrukcja
przygotowana przez MUCI dostepna jest na stronie zespotu USOS.

UWAGA! Dodanie nowego pytania nalezy wczesniej skonsultowac z Sekcja Spraw Studenckich, Centrum
Wsparcia Ksztatcenia.



https://uam.sharepoint.com/sites/zespol_usos

W celu dodania uprawnien pracownikom biblioteki:

1. Nalezy przejs¢ do zaktadki szablon a nastepnie klikngé w ikone z prawej strony.

KATALOG || MOJUS DLA STUDENTOW || DLA DLAWSZYSTKICH [ELIEI

b rejestracji
b zajetosci terminow

WYBORY

OBIEGOWKI
B moje obiegdwki

.

WNIOSKI

B lista wnioskow

B lista pism
administracyjnych

Pokazywane elementy 1..5 (sposréd 5)

INDEKS - s .
Szablony Obiegdwek a1 = utwdrz nowy szablon
MOIJE DANE
B moj profil Szukaj szablondw w wybranej jednostce: | Weisz Jednostki
b zdjecie do legitymacji Szukaj szablondw po nazwie: | Wpisz nazwe szablonu obiegduki
B wgrywanie
DDk::t':E:nkowe 7 Status Edycja | Nazwa Jednostka wydafaca Aktywnych oblegdwek
skarbowy v Aktywny TAK  Biblioteka Uniwersytet im. Adama Mickiewicza ... 0 =
/ v Aktywny TAK  Obiegdwka WNPID Wydziat Nauk Politycznych i Dziennik... 4 E
PLATNOSCI
v Aktywny = TEST \Wydziat Biologii 5 =
PLATNOSCI FK v~ Aktywny e TEST2 Wydziat Fizyki 0 =
v Aktywny TAK  test Wydziat Nauk Politycznych i Dziennik... ¢ =
STATYSTYKI

« POPRZEDNIA STRONA NASTEPNA STRONA >

Rysunek 2. Szablon obiegdéwki.

2. Nalezy klikngé w link edytuj przy danym pytaniu.

Szablon obiegowki

Krdtka nazwa obiegdwki:
Koordynatorzy:
Jezyk:

Stan szablonu:

Dodatkowe informacje
dla wydajacych:

Jednostka wydajgca:

Dotgczone szablony obiegdwek:

1 pytanie:

Zobacz przyktad

Czy student/stuchacz rozliczyt sie z Bibliotekami UAM?
Czy student/stuchacz rozliczyt sie z bibliotekami PFEN?

Biblioteka

Karolina Ju, Administrator DostepuAwaryjnego, Remigiusz Ciemiriski

polski v

aktywny v

Uniwersytet im. Adama Mickiewicza w Poznaniu

Wpisz nazwe szablonu obiegdwki
Zapisz

iedzi:

Uprawnieni do odp

Karolina Ju

Karolina Ju, Marta Jankowska, dodatkowi odpowia...

edytuj
edytuj

Rysunek 3.Edycja szablonu.




3. W nowym oknie dodajemy osoby poprzez wpisanie ich w polu Uprawnieni do odpowiedzi.

EUITOUTT \J”I\.—H\JU VILT
Edycja pytania
gji
ﬂ Pytanie: | Czy student/stuchacz rozliczyt sie z Bibliotekami UA | 10+ 21
Fad
5 Dodatkowe wyjasnienie
dla odpowiadajacych: y
[[] Oznaez jake przestarzate [
Domysinie dotaczaj do nowo wydanych obiegowek Fll
H Uprawnieni do odpowiedzi: | Karelina Ju * || Marta Jankowska » | \Wpisz imig i nazwisko
E Pozwiol osobie z obiegdwki na samodzielne udzielenie odpowiedzi H
| Pozwidl wydajgcym na samodzielne udzielenie odpowiedzi i |
Pozwdl wydajgcym na zdefiniowane dodatkowych odpowiadajgcych B
A Szybkie odpowiedzi:
i | Odpowiedz pozytywna (regexp): wiece]j informacji
i | Odpowied? negatywna (regexp):
p gatyw =g

Rysunek 4. Dodanie osoby.

UWAGA. W szablonie przygotowanym przez Centrum Informatyczne nie nalezy
zmienia¢ nazwy ani (poza nadawaniem uprawnien) edytowac tresci/ustawien pytan
zwigzanych z Biblioteky. Kazdy wydziat moze we wtasnym zakresie dodawaé¢ nowe
pytania.

SPRAWDZANIE | ZAMKNIECIE OBIEGOWKI — PRACOWNICY BOS

W celu sprawdzenia stanu oraz zamkniecia obiegéwki:

1. Nalezy wejs¢ w link moje obiegéwki.

DLA STUDENTOW DLA PR ow ADMIN
INDEKS : L ; o
Twoje obiegéwki i & wydaj nowg obiegdwke
MOJE DANE
D moj profil 7/ Status: Zwigzana z programani:
Jzdicae dolkegtymag dowolny (i aktyvine, | zamkniete) Vipisz nazwe programy
D worywanie
9 pomac Wydana przez: Wydana dia:
D konto bankowe i urzad - . . >
P 2o Vipiszimis i nazwisko Wiz g | nazwisk
e Status [ wydana przez Viydana dia Nazwa szablonu Data wydania
TSRl AKYWNE (s Remigiusz Ciemifiski  Remigiusz Ciemifiski 2= Obiegéwka WNPID = %
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oy & zamknieta Remigiusz Ciemifski  Marta Jankowska =2 Obiegéwka WNPID = %
& Zzamknigta [EEESES]  Remigiusz Ciemidski  Marta Jankows| Obiegdvska WNPID - %
Aktywina Edyta SzelejewskaD... Agata Hintz 22 Obiegéwka WNPID = %
= Aktywna Edyta Szelejewska-D... Szymon Garbarek «2: Obiegéwka WNPID = %
D szablony Aktywna (o< Szymon Garbarek Edyta Szelejewska-Dembifiska...  Obiegdwka WNPID = %
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Rysunek 5. Moje obiegdwki.



2. W otwartym oknie bedg widoczne wszystkie obiegdwki wydane na danym wydziale. Liste
mozna zawezi¢ wyszukujgc dany program lub dang osobe — po imieniu i nazwisku lub
numerze indeksu. Dodatkowo mozna filtrowac po Statusie.

3. W celu przejrzenia szczegdtéw danej obiegdwki nalezy klikng¢ w ikone po prawej stronie.

- - - - . P
Twoje obiegdwki i & wydaj nowg obiegdwke
Status: Zwigzana z programami:
dowolny (i aktywne, i zamknigte) ~ | | Wpisz nazwe programu
Wydana przez: Wydana dla:
Wpisz imig | nazwisko Remigiusz Cieminski = ||
Status Wydana przez Wydana dla Nazwa szablonu Data wydania

Aktywna (ne Remigiusz Ciemiriski Remigiusz Ciemifiski =73 Obiegdwka WHNPID 2021-05-14 08:40:0
£ Zamknieta Usos Administrator Remigiusz Ciemiiski 12 TEST
£ Zamknigta Remigiusz Ciemiriski Remigiusz Ciemifiski =7 TEST 2021-05-12 12:43:38
£ Zamknieta Remigiusz Ciemiriski Remigiusz Ciemiriski & TEST

Pokazywane elementy 1..4 (sposrdd 4) < POPRZEDNIA STRONA NASTEPNA STRONA »

Rysunek 6. Szczegoty obiegowki.

4. W szczegdtach widoczna bedzie odpowiedz udzielona przez pracownikéw biblioteki.

Obiegéwka:  Obiegdwka WHNFID [UAM]
Wydana: 2021-08-20 15:39:53
Wydana przez:  Remigiusz Ciemiriski
Wydana dla:  Remigiusz Cieminiski Nurmber albumu: 1700000

A Dotyczy programu: | administracja (od roku 2017; nadal studiuje) v
i | Stan: v AKywna (z=icons) m

Il Komentarz wydajacego:
A

= wybierz pytania i odpowiadajacych

Obiegowka WHPID [UAM] vyd==i tauk Poitycznych D karstvra [
i i TAK - Edyts Szelejewiska-Dembiniska 2021-05-27 .
Czy student/stuchacz jest rozliczony z Biblioteka UAM? v e SREEETE SR NE u
TAK - Edyts Szelejeviska-Dembifiska 2021-03-27 .
?
Czy student/stuchacz jest rozliczony z Bibliotekg WHNPID v rmas u
Rysunek 7.0dpowiedzi.

5. Po wydaniu kompletu dokumentéw studentowi nalezy zamkna¢ obiegdwke klikajac w
przycisk Zamknij.

Obiegdwka: Obiegdwka WNFID [UAM]
Wydana: 2021-08-20 15:39:53
Wydana przez:  Remigiusz Ciemiriski
Wydana dla:  Remigiusz Ciemiriski Mumbsr albumu: 1700000

H Dotyczy programu:  administracja (od roku 2017; nadal studiuje) v
H Stan: v Akbywna (z=icond

F1  Kkomentarz wydajgcego:

Rysunek 8. Zamkniecie obiegdwki.



WYDANIE DODATKOWEJ OBIEGOWKI — PRACOWNICY BOS

WAZNE! Wszystkim studentom obiegéwka wydawana jest automatycznie w momencie
nadania numeru dyplomu. Ponizsze kroki nalezy wykona¢ tylko i wytacznie jezeli zachodzi
konieczno$é wydania studentowi kolejnej/dodatkowej obiegéwki.

W celu wydania obiegéwki:

1. Nalezy wejsé¢ w link moje obiegéwki i klikng¢ wydaj nowq obiegéwke.

| INDEKS - B . o

j Twoje obiegowki 1 4 wydaj nowg obiegdwke
MOJE DANE
& mojprofil Status: Zwiazana z programami:
':iﬁ;‘;::g"qu' Q [dowolny (i aktywne, | zamkniste) ] [ Wpis nazwe porom |

b i.k P[’lm‘;[ 7 7 Wydana przez: Wydana dia:

i onto bankowe i urz:

i R ; [Wosz e oo | [osaine nazvsia ]
4 Status [l Wydana przez Wydana dia Nazwa szablonu Data wydania ~

) PEATNOSCI FK Aktywna (= Remigiusz Ciemiriski  Remigiusz Ciemiriski <22 Obiegdwka WHPID w0614 8001 | B X

H £ Zamknigta [ Remigiusz Ciemiriski Karolina Ju «2s test wroet s | @ X
S.Tﬁg:;:’:(lp £ zamknigta [ Remigiusz Ciemiiiski  Karolina Ju =27 test Wl itnd | @ X
b zajetosci termindw 2 Zamknigta Remigiusz Ciemiriski Magdalena Jankowska ¢ Qbiegdwka WNPID 2021-06-11 11:45:17 = X

& Zamknigta Remigiusz Cieminiski Marta Jankowska =24 Obiegdwka WHPID 0200611 114356 @ %

| WYBORY

f 6 zamknigta [ Remigiusz Ciemiriski  Marta Jankowska =23 Obiegowka WHPID WA AR e X
EES Edyta Szelejewska-D... Agata Hintz -2 Obiegowka WHPID 202106 =%

.

S Pyiana Edyta Szelejewska-D... Szymon Garbarek =21 Obiegdwka WHPID > X
B szablony Srymon Garbarek Edyta Szelejewska-Dembiriska...  Obiegowka WNPID

o5 6 zamknigta Edyta Szelejewska-D...  Szymon Garbarek «:c Obiegdwka WHPID 20210518 12

1 p lista wnioskéw A Zamknigta Usos Administrator Remigiusz Ciemiriski +13 TEST BN @

lista pism
’» admi';mra[ywm £ zZamknigta Remigiusz Clemifiski  Remigiusz Ciemitski =7 TEST s |
8 zamknigta Remigiuse Ciemifiski  Remigiusz Ciemifiski +¢ TEST WS LT | @

KOORDYNOWANIE

Rysunek 9. Wydaj nowgq obiegéwke.

2. W nowy oknie nalezy wybrac szablon obiegdwki, wyszukaé osobe po imieniu i nazwisku lub
numerze indeksu oraz wybraé¢ program studiow.

Howa obiegowka

Bl Szablon: | Obiegdwka WNPID v

Dla: Remigiusz Ciemiriski

F?  Program: |administracja (od roku 2017; nadal studiuje)

Poczgtkowo, obiegdwki sg tworzone w stanie zamknietym. Fo
zakonfczeniu edycii (dodaniu pytan iflub dodatkowych
odpowiadajgcych), pamietaj aby obiegdwhke otworzydl

Uwaga - zostaly juz wydane podobne obiegowki: #29

Zapisz i kontynuuj

Rysunek 10. Wydanie obiegowki.




3. W nowym oknie nalezy klikng¢ w przycisk Aktywu;j.

Obiegdwka nr 42

Obiegdwka: Obiegdwka WNFIiD
Wydana: 2021-08-20 15:41:30
Wydana przez: Remigiusz Ciemiriski
Wydana dla: Remigiusz Ciemiriski Humber slbumu: 1700000
H Dotyczy programu:  filologie regiondw (od roku 2020; nadal stu M

A Stan: (3 Zamknigta

Il Komentarz wydajacego:

Obiegwka WHPID .-

Czy student/stuchacz jest rozliczony z Bibliotekg UAM? Brak odpoviedzi E

Czy student/stuchacz jest rozliczony z Bibliotekg WNPID? Brak odpowiedzi E

Rysunek 11. Aktywuj.

WYPEENIANIE OBIEGOWKI — PRACOWNICY BIBLIOTEK

W celu wypetnienia obiegdwki nalezy:

s

1. Przejs¢ do zaktadki moje obiegdéwki.

AKTUAL

DLA STUDEF DLAWSZYSTKICH (SN

INDEKS . L ) o

| Twoje obiegdwki B &k wydaj nowa obiegéwke

| MOJE DANE i

|/ e & Status: 2wigzana z programami: \
fziliccie doleoiyraay Q [doweolny (i aktywne, i zamknigte) ] [ wipisz nazwe programu | ‘

i B wgrywanie

» pomoc / Wydana przez: Whydana dia:
| » :f::uaa;kuwe Atz ‘ Whisz imig | nazwisko ‘ | Wpisz imie i nazwisko ‘ |
PEATNOSCI status Al Wydana przez Wydana dla Nazwa szablonu Data wydania i
l PEATNOSCI FK Akbywna (evrpeinicns) Remigiusz Clemifiski  Remigiusz Clemifiski 25 Obiegdwka WHPID WAL = K ‘
| 2 Zamknicta [ Remigiusz Ciemifiski  Karolina Ju +22 test w061 B2 | @ X
S:ﬁg:;:gi'“ & Zamknigta [ Remigiusz Ciemifiski Karolina Ju #27 test W21-06-11 13:15:44 | @ X
| D zajetosci terminéw 2 Zamknieta [ Remigiusz Ciemifiski Magdalena Jankowska =25 Obiegdwka WHPID 2021-06-11 11:45:17 = X |
] s & Zamknieta [l Remigiusz Ciemifiski Marta Jankowska #24 Obiegwka WHPID W21-06-11 1358 | @ X |
1 & Zamknieta [l Remigiusz Ciemifiski Marta Jankowska <22 Obiegwka WHPID WO ILBR | & X
BIEGOWKI AKYWNa (cdrzucons) Edyta Szelejewska-D... Agata Hintz <22 Obiegdwka WHPID 2021-06-08 13:06:07 = X |
i AKEYWNa (e vrypeinions) Edyta Szelejewska-D... Szymon Garbarek =21 Obiegdwka WHPID 2024-06-07 13:43:51 & X x
b szablony AKYWNa (cdrucons) Szymon Garbarek Edyta Szelejewska-Dembiriska... ~ Obiegdwka WHPID 2021-05-18 12:49:53 & X |
l s & Zamknieta Edyta Szelejewska-D... Szymon Garbarek = 1= ObiegGwka WHPID WI05-18 12:45:47 | G X
| b lista wnioskow ) Zamknieta Usos Administrator Remigiusz Ciemifiski +13 TEST WS BT | |
’ Ialztraml::iss';a:yjny[h ) Zamknigta Remigiusz Ciemiriski Remigiusz Ciemifiski =7 TEST 2021-05-12 12:49:38. - |
) Zamknigta Remigiusz Ciemiriski Remigiusz Ciemiriski == TEST 2021-05-12 12:43:07 - |

KOORDYNOWANIE o ) N |

MOBILNY USOS

Rysunek 12.Moje obiegdwki.



2. W otwartym oknie bedg widoczne wszystkie obiegdwki wydane na danym wydziale. Liste
mozna zawezi¢ wyszukujac dany program lub dang osobe — po imieniu i nazwisku lub
numerze indeksu. Dodatkowo mozna filtrowac po Statusie.

3. W celu wypetnienia obiegéwki nalezy klikngé w ikone po prawej stronie.

Twoje obiegowki = 4= wydaj nowa obiegéwke

Status: Zwigzana z programami:

dowolny (i aktywne, i zamkniete) ~ | | Wpisz nazwe programu

Wydana przez: Wydana dla:

Wpisz imie i nazwisko Remigiusz Ciemiriski |

Status [El Wydana przez Wydana dla Mazwa szablonu Data wydania
AKLyWNa (nizvrypeiniona) Remigiusz Ciemiriski Remigiusz Ciemirski =23 Obiegdwka WHNPID 2021-06-14 08:40:01
£ Zamknieta Usos Administrator Remigiusz Ciemiriski =12 TEST 2021-05-13 12:31:27
£ Zamknieta Remigiusz Ciemiriski Remigiusz Ciemiriski =7 TEST 2021-05-12 12:45:38
£ Zamknieta Remigiusz Ciemiriski Remigiusz Ciemiriski == TEST 2021-05-12 12:43:07

< POPRZEDNIA STRONA

Pokazywane elementy 1..4 (sposrdd 4) NASTEPNA STRONA >

Rysunek 13. Szczegdty obiegowki.

4. W nowym oknie nalezy wypetni¢ obiegéwke.

Obiegowka nr 41

Obiegdwhka:
Wydana:
Wydana przez:

Obiegdwka WHNPID
2021-08-20 15:39:53

Remigiusz Ciemiriski

Wydana dla:  Remigiusz Cieminski number zbumu: 1700000
H Dotyczy programu:  Ta csoba nie posiada pasujgcych programéu,
[H Stan: AKEyWna {risvrypeinianz)
1 Komentarz wydajacego:
Y
&k wybierz pytania i odpowiadajgcych
Ob-IEgC'PWkB WHNPID Wiydzial Nauk Polityeznych i Dziennikarstwa ﬂ

Czy student/stuchacz jest rozliczony z Bibliotekg UAM?

Czy student/stuchacz jest rozliczony z Bibliotekg WNPID?

o T [
v L | e

Rysunek 14. Wypetnienie obiegdwki.




5. Obiegéwki mozna wypetnia¢ réwniez masowo wykorzystujac link pytania. Strona zawiera

wszystkie aktywne obiegéwki, ktdre mozna wypetnic.

TS T PR S T HEEY

PPN PR - 1= U 1 PRG-I = IS L.E Y S VRPN I = AL

I PRI S T LE

INDEKS

MOJE DANE

B ma) profil

B zdjecie do legitymagji
B wgrywanie
b pomoc

B konto bankowe i urzad
skarbowy

PEATNOSCI
PEATNOSCI FK
STATYSTYKI

B rejestracji

b zajgtosci terminow

WYBORY

OBIEGOWK!

WNIOSKI

B lista wnioskow

b lista pism
administracyjnych

Aktywne pytania obiegowek |

Kiedy Dotyczy Pytanie
Edyta Szelejewska-

Dembiriska 13:353
Obisgdvika nr 17

Czy chcesz pryzstapic do programu

2021-05-18 12:49:53 5 5
badania loséw absolwentdw?

Czy student/stuchacz jest rozliczony
Z Bibliotekg WNPID?

Szymon Garbarek nu

2021-06-07 13:43:51
Obiegdwika nr 21

Czy student/stuchacz jest rozliczony
z Bibliotekg UAM?

Szymon Garbarek nu

2021-06-07 13:43:51 !
Obiegdwika nr 21

Remigiusz Ciemiriski
2021-06-14 08:40:01 1700000
Obiegéwka nr 23

Czy student/stuchacz jest rozliczony
z Bibliotekg UAM?

Remigiusz Clemifiski Czy student/stuchacz jest rozliczony

2021-06-14 05:40:01
2 Bibliotekg WNPID?

1700000
Obisgdvika nr 23

Czy student/stuchacz jest rozliczony
2z Bibliotekg WNPID?

administracja

Remigiusz Ciemiriski

2021-08-20 15:39:53

1700000
Obisgdvika nr 41

Remigiusz Ciemiriski Czy student/stuchacz jest rozliczony
1700000 z Bibliotekg UAM?
Obiegéwika nr 41 administracia

Pokazywane elementy 1..7 (sposrdd 7)

Odpowiedz

TAK

Inna odpowi

E
&

TAK

£
&

Inna od

TAK NIE

——

Inna odpowiedz.

AK

I

Inna odpowiedz...

TAK NIE

£
&

Inna od

TAK

Inna odpowi

E
&

TAK

Inna odpowiedz...

< POPRZEDNIA STRONA

—————

NASTEPMA STROMA >

—

T

e

e

Rysunek 15. Masowe wypetnianie obiegowek.




OBIEGOWKI W USOSWEB - PODSUMOWANIE

Podsumowanie - wdrozenie i dziatanie obiegéwki w usosweb:

1. Przygotowanie szablonu obiegéwki dla kazdego z wydziatdw przez Cl. Wydziatowi
koordynatorzy otrzymajg petne uprawnienia do zarzgdzania tym szablonem, w tym:
a. Przypisania osdb, ktére bede obstugiwac dane pytania - w tym dodanie uprawnien
pracownikom wydziatowych bibliotek,
b. Dodawania nowych pytan do obiegdwki (za zgodg Sekcji Spraw Studenckich, Centrum
Wsparcia Ksztatcenia).
Koordynatorzy bede zobowigzani by nie modyfikowa¢ pytan zwigzanych z bibliotekg i nie zmieniaé
nazwy szablonu. Tylko szablony dodane przez Cl (bez zmienionej nazwy) beda nadawane
automatycznie studentom.

2. Nadanie obiegdéwki:
a. Studentom obiegédwka wydawana jest automatycznie w momencie nadania numeru
dyplomu,
b. Obiegédwka wystawiana jest dla kazdego programu studiéw osobno,
Jednostka obiegdwki jest zgodna z jednostkg administrujgca dany program studiéw,
d. Jezeli zachodzi konieczno$¢ dodania kolejnej/dodatkowej obiegéwki dla danego
programu studenta — trzeba zrobi¢ to recznie w USOSweb. Uprawnienia do wydania
obiegdéwki posiadac bedg zgtoszeni pracownicy wydziatéw — BOS + koordynatorzy.

o

3. Obstuga obiegdéwki:
a. Woyznaczeni pracownicy wydziatowych bibliotek wypetniajg obiegéwke dla studentow
swoich wydziatow. Posiadajg uprawnienia tylko i wytgcznie do wypetniania, edycji
i ogladania obiegéwek swoich studentdw,
Pracownicy BOS mogg na biezgco weryfikowac stan obiegdwki w USOSweb,
c. Pracownicy BOS w momencie wydania dokumentéw zamykajg obiegowke.

OBIEGOWKI W USOSWEB — STUDIA PODYPLOMOWE

Obstuga obiegéwki w usosweb dla studiow podyplomowych odbywa sie analogicznie jak
dla studiéw wyzszych — obiegéwka wydawana jest automatycznie w momencie nadaniu
numeru $wiadectwal



