Zatgcznik nr 1
Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 39/2007
Rektora UKSW z dnia 9 listopada 2007 .

Instrukcja archiwizacji prac dyplomowych w Archiwum Prac Dyplomowych
1. Dostgp do systemu Archiwum Prac Dyplomowych wymaga posiadania konta do systemu
USOSweb (konto musi posiada¢ zarowno student, jak i nauczyciel akademicki). Za zalozenie
konta odpowiedzialny jest dziekanat Wydzialu, w ktérym powstala praca. Aby umozliwic¢
opiekunowi pracy i recenzentowi kompletne korzystanie z systemu APD nalezy wprowadzi¢ do
systemu USOS adresy e-mail wszystkich nauczycieli akademickich.

2. Student w zaleznoS$ci od uchwaty Rady Wydzialu - moze sam ztozy¢ podanie w dziekanacie z
prosba o wpisanie do systemu USOS tematu pracy oraz stopnia naukowego/tytutu, imienia i
nazwiska promotora (opiekuna, opiekunéw), po uprzednim zatwierdzeniu tematu przez
promotora. W przypadku, gdy student zilozyl podanie do Rady Instytutu czy Wydziatlu o
zatwierdzanie tematu, podanie to - rozpatrzone pozytywnie - jest przekazywane do dziekanatu w
celu wpisania tematu i danych promotora do systemu. Aby umozliwi¢ studentowi wprowadzenie
danych do APD, w systemie USOS flaga 'Status pracy w Archiwum Prac Dyplomowych' musi
by¢ ustawiona na ,,A — Do modyfikacji” (student ma wpisa¢ streszczenie w APD lub USOSweb).
Czynnos$¢ te wykonuje pracownik dziekanatu, ktéry przyjmuje podanie od studenta.

3. Student wprowadza do APD streszczenie, stowa kluczowe oraz tytul pracy dyplomowej w
tlumaczeniu na jezyk angielski. Po zatwierdzeniu zmian student otrzymuje mozliwos¢ wgrania
do APD pliku z praca w formacie PDF lub TEX. Po zakonczeniu wprowadzania danych student
powinien wybra¢ opcje ,,Wystano wszystkie pliki” i zatwierdzi¢ zmiany.

4. Po wystaniu plikow przez studenta na koncie opiekuna pracy pojawia si¢ prosba o akceptacje
wprowadzonych przez studenta danych. Po sprawdzeniu tych danych opiekun zatwierdza je, co
jest réwnowazne z przekazaniem pracy do recenzji. Gdy student wpisze streszczenie, stowa
kluczowe oraz wgra plik z pracg, system APD wygeneruje wiadomo$¢ przesytang na
wprowadzony w systemie USOS adres e-mail opiekuna pracy o zmianach na jego koncie, co
pozwala na szybkie zatwierdzenie zmian dokonanych przez studenta.

5. Po zatwierdzeniu pracy przez opiekuna (promotora) student drukuje z systemu wniosek o
powotanie komisji egzaminacyjnej, ktory powinien wypelni¢, podpisa¢ oraz zlozy¢ w
dziekanacie. Po rozpatrzeniu przez Dziekana wniosku o wyznaczenie komisji, pracownik
dziekanatu uzupetnia w systemie USOS dane dotyczace komisji egzaminacyjnej. Po
wprowadzeniu do systemu sktadu komisji promotor i recenzent otrzymuja informacje¢, ze praca
jest przygotowana do recenzji.

6. Zaréwno opiekun pracy, jak i1 recenzent widzg na swoim koncie w APD pliki dostarczone
przez studenta. Wpisuja treS¢ recenzji, nastepnie powinni j3 zatwierdzi¢ i1 wydrukowac.
Wydrukowana 1 podpisana recenzj¢ nalezy dostarczy¢ do dziekanatu wydziatu, na ktérym
powstala praca. Do zatwierdzonej recenzji student ma wglad poprzez swoje konto w systemie
APD.

Po przejsciu powyzszej procedury praca zostaje ZARCHIWIZOWANA.



