Opis zadan administratoréw IRK podpisujgcych i udostepniajgcych decyzje w IRK

Kazda osoba, ktérej nadano uprawnienia administratora w systemie IRK, po zalogowaniu na swoje
konto otrzymuje dostep do panelu administracyjnego — odnosnik znajduje sie w gérnej czesci strony
(patrz rysunek ponizej).

Kazda rola posiada predefiniowany zestaw uprawnied do podgladu badz edycji danych w
poszczegblnych obszarach. Ponizszy rysunek przedstawia zbidr uprawniert nadanych osobie bedacej
przewodniczacym komisji rekrutacyjnej.
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1. PODPISYWANIE DECYZJI ORAZ INDYWIDUALNYCH PROTOKOtOW O
ZAKWALIFIKOWANIU

1.1. Przygotowanie srodowiska

Osobg uprawniong do podpisywania decyzji oraz indywidualnych protokotéw o zakwalifikowaniu lub
indywidualnych protokotéw o zakwalifikowaniu warunkowym kwalifikowanym podpisem
elektronicznym i ich udostepnienia kandydatom jest osoba petnigca funkcje przewodniczagcego WKR
lub zastepcy przewodniczagcego WKR. Aby podpisa¢ decyzje Przewodniczagcy WKR musi posiadac
kwalifikowany podpis elektroniczny (karta kryptograficzna), czytnik kart kryptograficznych oraz
odpowiednio skonfigurowane stanowisko komputerowe z zainstalowang aplikacjg USOS SIGN.

Dokumentacja techniczna, plik instalacyjny USOS SIGN oraz potrzebne przy instalacji pliki dostepna jest na
platformie szkolen wewnetrznych https://el.us.edu.pl/sw/ (kurs USOS, sekcja Instalacja i aktualizacja
systemu USOS, folder Dodatki do instrukcji).

Aby upewni¢ sie, ze wszystkie kroki zostaty wykonane prawidtowo, po zakoriczonej konfiguracji USOS
SIGN warto przeprowadzic¢ z poziomu interfejsu IRK test karty kryptograficznej (panel administracyjny
-> test karty kryptograficznej).


https://el.us.edu.pl/sw/
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Narzedzie to pozwala na wykonanie testu karty kryptograficznej, ktéra bedzie stuzyé do podpisywania
decyzji o przyjeciu/nieprzyjeciu na studia, przy uzyciu ustugi USOS SIGN. Wystarczy wtozy¢ karte do czytnika
i nacisng¢ przycisk SprawdZ karte. Komunikaty pochodzace z USOS SIGN sg wyswietlane w oknie
znajdujgcym sie w prawej czesci strony.
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I Test karty kryptograficznej

&= Sprawds karte B Komunikacja z USOS SIGN

[STATUS] Szukam czytnikow kart kryptograficznych...

[STATUS]
Szukam Karty w czytniku:
SCM Microsystems Inc. SCR3310 v2.0 USB Smart Card Rea 0

[STATUS] Znaleziono karte.

[STATUS] Uzyty nosnik ma kod ATR: 3b 7f 96 00 00 80 31 80 65 b0 85 59 56 fb 12 02 68 82
9000

System obstuguje wprowadzony nosnik i umozliwia jego konfiguracje dla dostawcow
podpisu: CryptoCard Graphite.

Twoja stacja zostala POPRAWNIE skonfigurowana do obstugi kart CryptoCard Graphite.

I [SUCCESS] Test zakoficzony poprawnie! I

1.2. Podpisywanie decyzji oraz indywidualnych protokotow o zakwalifikowaniu przez
Przewodniczacego WKR

Wszystkie operacje zwigzane z obstugg zgtoszen rekrutacyjnych, w tym podpisywanie i udostepnianie
decyzji wykonywane sg z poziomu formularza wywotywanego z panelu administracyjnego ->
zgtoszenia rekrutacyjne.

W gdérnej czesci formularza znajduje sie filtr pozwalajgcy zawezié liste oséb kandydujgcych np. do
wybranego kierunku studidw. W tym miejscu warto ustawic¢ w filtrze parametr Status decyzji na nowy
i nacisng¢ Filtruj — wtedy lista zgtoszen rekrutacyjnych zostanie ograniczona jedynie do tych
spetniajgcych zadane kryteria, czyli do oséb kandydujgcych, dla ktdrych zostaty przygotowane przez
sekretarza WKR decyzje, lecz jeszcze nie zostaty podpisane i udostepnione kandydatom.

W dolnej czesci strony znajduje sie lista oséb kandydujgcych wraz z podstawowymi informacjami
dotyczgcymi kwalifikacji na studia.



Decyzje mozna podpisywac zbiorczo, wykorzystujgc przycisk Podpisz decyzje na stronie zgtoszen
rekrutacyjnych lub indywidualnie, wyswietlajgc szczegdty wybranego zgtoszenia rekrutacyjnego a
nastepnie przechodzac w zaktadke Decyzje.
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I Zgtoszenia rekrutacyjne

Wybierz filtry v R

Rekrutacja [SW-2022-L] Rekrutacja na studia Il stopnia, semestr letni 2022/2023
Wybierz element z listy lub zacznij pisac, aby zawezi¢ wybor.

Studia ]
Zacznij pisac, aby wyswietlic podpowiedzi.

Oplata rekrutacyjna  (wszystkie) v 4

Przyjety  (wszystkie) v A

Status decyzji nowa

v 4
Y Filtruj E
# Podpisz decyzje | | <4 Udostepnij decyzje ll 8 Pobierz decyzje (PDF) i B Pobierz decyzje (ZIP)

Elementy1-828 £

Inne
Data

Przycisk Podpisz decyzje prowadzi do strony widocznej na rysunku:

@A — Panel administracyjny = Zgloszenia rekrutacyjne — Podpisz decyzje
I Podpisz decyzje

Rekrutacja 1w zoz211 Rekrutacja na studia Il stopnia, semestr letni 2022/2023 (owars)
Status decyzji @ nowa

Mozliwe elektroniczne tak
doreczenie decyzji

Liczba zgloszern 6

Na tej stronie mozesz podpisac wiele decyzji za jednym razem. Po zatwierdzeniu formularza nie opuszczaj strony, zostanie ona przetadowana automatycznie po podpisaniu wszystkich decyzji.
Mozesz sledzi¢ postep operacji w okienku ponizej.

Kod PIN karty s s sk % % % I Komunikacja z USOS SIGN

Przed nacisnieciem przycisku Podpisz nalezy sie upewni¢, czy karta kryptograficzna z podpisem
kwalifikowanym zostata umieszczona w czytniku oraz czy uruchomiona zostata aplikacja USOS SIGN. Po
wprowadzeniu PIN-u karty w panelu po prawej zaczng sie wyswietla¢ komunikaty z aplikacji USOS SIGN.

B Komunikacja z USOS SIGN

[STATUS] Szukam czytnikow kart kryptograficznych...

[STATUS]
Szukam karty w czytniku:
SCM Microsystems Inc. SCR3310 v2.0 USB Smart Card Rea 0

[STATUS] Znaleziono karte...

[STATUS] Sprawdzam PIN...

[STATUS] Szukam certyfikatow na karcie...

[STATUS] Podpisuje...

[STATUS] Podpisywanie dokumentu 1/1

[STATUS] Sprawdzam PIN..

[STATUS] Szukam certyfikatow na karcie.

[STATUS] Podpisuje...

[SUCCESS] Dokument zostal pomysinie podpisany, wysylam._.. (id=107)

[SUCCESS] Podpisany dokument zostal wyslany i zapisany. (id=107)

Podpisany PDF zostanie zapisany w bazie, lecz nie jest jeszcze widoczny dla kandydata.



2. UDOSTEPNIENIE DECYZIJI
Ostatnim etapem w procesie elektronicznego doreczenia decyzji elektronicznej wykonywanym przez
Przewodniczgcego WKR lub sekretarza WKR jest udostepnienie podpisanych decyzji kandydatom.
Decyzje mozna udostepnic¢ zbiorczo, wykorzystujgc przycisk Udostepnij decyzje na stronie zgtoszen
rekrutacyjnych lub indywidualnie, wyswietlajagc szczegdty wybranego zgtoszenia rekrutacyjnego a
nastepnie przechodzac w zaktadke Decyzje.
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Przycisk Udostepnij decyzje prowadzi do strony widocznej na rysunku:

A — Panel administracyjny = Zgloszenia rekrutacyjne = Udostepnij decyzje

I Udostepnij decyzje

Rekrutacja [=w-2022] Rekrutacja na studia Il stopnia, semestr letni 2022/2023 (owerz)
Wyniki opublikowane tak
Status decyzji & podpisana

Mozliwe elektroniczne tak
doreczenie decyzji

Liczba zgloszen 1

Na tej stronie mozesz udostepnic wiele decyzji za jednym razem. Udostepniona decyzja staje sie dostepna do odebrania przez kandydata. Zostanie do niego wystane powiadomienie. Decyzji
nie mozna juz wtedy modyfikowac ani usunac. Po doreczeniu bedzie mozliwa jej archiwizacja, po ktérej mozliwe bedzie utworzenie nowej decyzji.

Aby zakoniczy¢ proces udostepniania decyzji nalezy nacisng¢ przycisk Udostepnij.

Udostepniona decyzja staje sie dostepna do odebrania przez kandydata. Zostanie do niego wystane
powiadomienie. Decyzji nie mozna juz wtedy modyfikowa¢ ani usunac.

Po udostepnieniu decyzji kandydat ma 2 tygodnie na jej odbidr. Jesli jej nie odbierze, to decyzja jest
uznawana za doreczona.



