	pieczątka jednostki
	UWAGA! SPISU NIE NALEŻY DRUKOWAĆ PRZED AKCEPTACJĄ ZE STRONY ARCHIWUM UJ!
	.....................................
data


Spis zdawczo-odbiorczy nr [uzupełnia Archiwum UJ] teczek osobowych studentów
studiów [tu wpisać typ studiów: magisterskich, licencjackich, doktoranckich] kierunku [tu wpisać nazwę kierunku] z lat [tu wpisać lata skrajne dokumentacji] przekazanych do Archiwum UJ przez [tu wpisać nazwę jednostki przekazującej akta]
	Lp.
	Nazwisko
	Imię
	Lata studiów
	Uwagi

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Łącznie przekazano .... (.... m.b.) teczek osobowych.
	.......................................................

Pieczątka i podpis kierownika jednostki przekazującej akta
	
	.......................................................

Pieczątka i podpis pracownika Archiwum UJ przejmującego akta


Uwagi odnośnie sposobu porządkowania akt i wypełniania spisu zdawczo-odbiorczego:
Teczki osobowe studentów winny być przekazane na podstawie odrębnych spisów niż reszta dokumentacji aktowej w jednolitym ciągu alfabetycznym bez względu na tryb studiów (dzienne/zaoczne). Dla studiów pierwszego i drugiego stopnia tworzy się tylko jeden ciąg alfabetyczny. Akta jednej osoby powinny być tylko w jednej teczce.

W przypadku zmiany nazwiska osoba powinna zostać umieszczona w ciągu alfabetycznym pod nazwiskiem w jakim występuje na ostatnim etapie swoich studiów. Teczka z aktami studenta powinna być opisana w takiej samej formie jak na spisie. Formę(-y) wcześniejszą(-e), o ile nie są uwzględnione w ostatniej formie nazwiska, należy umieścić w tym samym polu w nawiasie okrągłym.

Np. jeśli Anna Kowalska już w trakcie studiów zmieniła nazwisko na Anna Kowalska-Nowak wpis powinien wyglądać następująco:

	Lp.
	Nazwisko
	Imię
	Lata studiów 
	Uwagi

	...
	
	
	
	
	

	123
	Kowalska-Nowak
	Anna
	2005
	2013
	

	...
	
	
	
	
	


Jeśli natomiast Anna Kowalska już w trakcie studiów zmieniła nazwisko na Anna Nowak wpis powinien wyglądać następująco:

	Lp.
	Nazwisko
	Imię
	Lata studiów 
	Uwagi

	...
	
	
	
	
	

	123
	Nowak (Kowalska)
	Anna
	2005
	2013
	

	...
	
	
	
	
	


Sytuacje bardziej skomplikowane należy opisać w uwagach.

Lata studiów prosimy podawać w formacie rrrr (np. 2007, 2012) bez żadnych dodatków. Należy stosować wyłącznie lata kalendarzowe a nie akademickie. Ewentualne uwagi można umieścić w ostatniej kolumnie.
W uwagach należy wpisywać:
· informację o nieodebranych dokumenty osobistych studenta (świadectwo maturalne, dyplom, indeks ew. inne)
· informacje o przeniesieniu z i na inne uczelnie

· datę urodzenia w przypadku istnienia osób o takich samych imionach i nazwiskach
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