Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 43/2020 Rektora UKSW z dnia 17 czerwca 2020 r.

Instrukcja archiwizacji prac dyplomowych w Archiwum Prac Dyplomowych
1. Dostep do systemu Archiwum Prac Dyplomowych wymaga posiadania konta do systemu USOSweb
(konto musi posiada¢ zaréwno student, jak i nauczyciel akademicki). Aby umozliwi¢ opiekunowi pracy
i recenzentowi kompletne korzystanie z systemu APD nalezy wprowadzi¢ do systemu USOS adresy e-
mail wszystkich nauczycieli akademickich oraz numer UID promotora.

2. Pracownik dziekanatu, zgodnie z procedura okre$long przez Dzieckana wprowadza temat pracy
dyplomowej oraz dane promotora do systemu USOS. Aby umozliwié¢ studentowi wprowadzenie danych
do APD, pracownik dziekanatu w systemie USOS ustawia flage 'Status pracy w Archiwum Prac
Dyplomowych' na ,,A - Do modyfikacji”.

3. Student wprowadza do APD streszczenie i stowa kluczowe w jezyku polskim i opcjonalnie w jezyku
angielskim oraz tytut pracy dyplomowej w thumaczeniu na jezyk angielski. Po zatwierdzeniu danych
przez promotora student otrzymuje mozliwo$¢ wgrania do APD pliku z praca. Praca powinna by¢ nie
wigksza niz 15 MB. Jezeli praca pisemna jest wicksza, wowczas nalezy jg podzieli¢ na mniejsze czesci

z zatgcznikami w formacie PDF, TEX lub LATEX. Po zakonczeniu wprowadzania danych student
powinien wybrac¢ opcje ,, Wystano wszystkie pliki” i zatwierdzi¢ zmiany.

4. Po wyslaniu plikow przez studenta na koncie promotora pojawia si¢ prosba o akceptacje
wprowadzonych przez studenta danych. Dodatkowo APD wygeneruje wiadomo$¢ przesytang na
wprowadzony w systemie USOS adres e-mail promotora o zmianach na jego koncie, co pozwala na
szybkie zatwierdzenie zmian dokonanych przez studenta Po sprawdzeniu tych danych oraz akceptacji
raportu z systemu JSA promotor przekazuje prace do dalszego procedowania.

5. Po zatwierdzeniu pracy dyplomowej przez promotora student drukuje z systemu wniosek o
wyznaczenie terminu egzaminu dyplomowego oraz 0 powotanie komisji egzaminacyjnej, karte pracy
dyplomowej, o$wiadczenie o udzieleniu nieodptatnej licencji niewylacznej i o$wiadczenie o
samodzielnym napisaniu pracy dyplomowej oraz sktada je w dziekanacie. Po rozpatrzeniu przez
Dziekana wniosku 0 wyznaczenie komisji, pracownik dziekanatu uzupetnia w systemie USOS dane
dotyczace sktadu i terminu posiedzenia komisji egzaminacyjnej. Po wprowadzeniu do systemu sktadu
komisji promotor i recenzent otrzymuja informacje, ze praca jest przygotowana do oceny.

6. Promotor i recenzent uzupetniajg tre$¢ recenzji i ocene pracy w systemie APD.

7. Wydrukowang i podpisang recenzj¢ nalezy dostarczy¢ do dziekanatu Wydzialu, w ktorym powstata
praca. Do zatwierdzonej recenzji student ma wglad do niej poprzez swoje konto w systemie APD.

8. Po pozytywnych ocenach pracy (akceptacji promotora i recenzenta) flaga ze statusem pracy
automatycznie zmienia si¢ na ,,Status pracy- praca gotowa do obrony lub po obronie”.

Po przej$ciu powyzszej procedury praca zostaje ZARCHIWIZOWANA.

Archiwizacja prac dyplomowych odbywa si¢ zgodnie z regulacjami prawa wewnetrznego
w UKSW.



