
GINIS
Studentské 
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zahraničních 
studentů



Co je to spis v GINIS?

• Spis = složka na dokumenty týkající se jedné věci



Studentský spis v GINIS

• Zakládá IS/STAG a předává jej studijní referentce

• Po ukončení studia a uplynutí ochranné doby jej IS/STAG 
automaticky vyřídí a uzavře (pokud nedojde k chybě)

• To celé automaticky

• Patří do něho všechny dokumenty týkající se daného studia



Studentský spis v GINIS

• Vypadá v podstatě stejně jako ostatní spisy



Studentský spis v GINIS

• Studenti do něho mohou nahlížet přes portál (červený STAG)

• Moje studium → Nahlížení do spisu

• Studenti vidí vyřízené dokumenty a doručené zvenčí (takže i 
od studenta)

• Například: rozhodnutí o něčem, potvrzení o studiu apod.



Spisy v GINIS

• Podléhají skartačnímu řízení
• Jak ty obyčejné, tak ale i ty studentské

• Nesmí být prázdné
• Při ručním vyřizování a uzavírání hlídáno

• Při vyřizování ze strany IS/STAG se toto nekontroluje
• Většina studentů nějaký dokument má, takže to není problém

• U zahraničních studentů to často neplatí



Co s prázdnými studentskými spisy?

• Je potřeba je naplnit

• Lze před vyřízením ze strany IS/STAG
• Třeba pomocí Reportů



Ukázka: vytvoření sestavy průběhu o studiu

Krok 1/5:

Na portálu 
IS/STAG 
přejděte na 
stránku 
IS/STAG



Ukázka: vytvoření sestavy průběhu o studiu

Krok 2/5:

Zvolte 
Reporty



Ukázka: vytvoření sestavy průběhu o studiu

Krok 3/5:

Pokračujte 
výběrem 
položky 
Studenti -
kontroly



Ukázka: vytvoření sestavy průběhu o studiu

Krok 4/5:

Vyberte 
Průběh studia



Ukázka: vytvoření sestavy průběhu o studiu

Krok 5/5:

Zadejte Osobní 
číslo studenta, 
zaškrtněte Výstup 
do spisové služby 
a Přenést 
výsledné PDF do 
spisové služby, 
vyberte z nabídky 
Typ dokumentu, 
Způsob odeslání, 
Způsob odeslání -
cizina dle obrázku 
a pokračujte 
stisknutím tlačítka 
Spustit



Děkuji za pozornost!
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