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1.W celu złożenia podania należy zalogować się na swoje konto w systemie
USOSweb.
2.W zakładce „DLA STUDENTÓW” znajduje się sekcja „Podania”.

3. Aby złożyć podanie należy kliknąć „Złóż nowe podanie”.
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Proszę uważnie zapoznać się z listą podań, a w przypadku braku
właściwego tematycznie wzoru podania skontaktować się z Centrum
Obsługi Studenta.
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Przy podaniach znajdują się informacje, co należy zawrzeć w treści lub
jaki załącznik należy złożyć.

a. Po znalezieniu właściwego wzoru proszę kliknąć „Wypełnij podanie”.

a. Należy wypełnić wszystkie wymagane pola – w zależności od
złożonego podania może to być tylko uzasadnienie prośby, ale również:
załączniki czy lista zaliczeń.
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 ! Załącznik może być tylko w formacie pdf i konieczne jest
uzupełnienie jego opisu. Gdy opis nie zostanie uzupełniony,
system odrzuca załącznik.

c. Następnie należy kliknąć „Dalej”.
d. System poprosi o potwierdzenie, że zawartość podania się
zgadza. Jeżeli wszystko jest w porządku – przycisk „ZATWIERDŹ”.
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e. System jeszcze raz upewni się, czy student chce złożyć podanie.

4. Po złożeniu podania pojawia się potwierdzenie.
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5. Jeśli podanie oczekuje na rozpatrzenie, w polu „Data
rozpatrzenia” będzie widnieć informacja „brak odpowiedzi”, a po
kliknięciu w „Szczegóły” system poinformuje, że podanie nie
zostało jeszcze rozpatrzone.
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6. Jeżeli podanie zostało rozpatrzone, w polu „Data rozpatrzenia”
pojawi się decyzja, a po wejściu w „Szczegóły” można zapoznać się
z uzasadnieniem (jeśli zostało wpisane). Prosimy o każdorazowe
weryfikowanie uzasadnienia decyzji!


