PROCEDURA DYPLOMOWANIA MAG’ISTRANTOW
ORAZ STUDENTOW OSTATNICH LAT STUDIOW LICENCJACKICH

WFCh UKSW (STACJONARNYCH I NIESTACJONARNYCH) WERSJA: 4.0
(zatacznik do decyzji dziekana WFCh z dnia 15.01.2020)

I DEFINICJE
1. dyplomowanie — nadawanie magistrantom i studentom ostatnich lat studiow licencjackich — stacjonarnych i
niestacjonarnych tytutu zawodowego: ,licencjat” oraz ,magister”, a w tym warunki, ktdre muszg by¢ spetnione oraz
czynnosci konieczne, by tytut zawodowy mdgt zosta¢ nadany (ogdine zasady dotyczace realizacji pracy dyplomowej i
ztozenia egzaminu dyplomowego oraz wydawania dyplomu ukonczenia studiow)
2. absolwent — osoba, ktdra w danym roku akademickim byta studentem ostatniego roku: studiow pierwszego lub
drugiego stopnia albo jednolitych studiow magisterskich i ztozyta egzamin odpowiednio licencjacki lub magisterski na
UKSW w terminie przewidzianym w regulaminie studiow
3. USOS - Uniwersytecki System Obstugi Studiow; system informatyczny stuzacy do zarzadzania tokiem studiow
4. APD w USQOS - archiwum prac dyplomowych w systemie USOS

II. CEL
Usprawnienie i ujednolicenie procesu dyplomowania studentow ostatnich lat studiow trzech kierunkéw studiow
stacjonarnych/niestacjonarnych, pierwszego/drugiego stopnia oraz jednolitych studidow magisterskich, prowadzonych
na WFCh.

III. ZAKRES
Procedura obejmuje: studentéw ostatnich lat kierunkéw studiow stacjonarnych i niestacjonarnych, pierwszego i
drugiego stopnia oraz jednolitych studiow magisterskich, prowadzonych na WFCh, promotordow, recenzentow,
wyktadowcodw WFCh UKSW.

IV. ODPOWIEDZIALNOSC
1. Student :

biezagce monitorowanie swoich danych, zwtaszcza karty przebiegu studiow w systemie USOS

aktualizowanie swoich danych, przez zgtaszanie wnioskéw do dziekanatu

terminowe uzyskanie zaliczen i ocen, koficzacych zajecia

monitorowanie elektronicznej karty przebiegu studiow w USQOS

terminowe zlozenie w dziekanacie WFCh pracy dyplomowej wraz z wszelkg konieczng dokumentacja, zgodnie z
wytycznymi pkt. V/1.

postepowanie zgodne z ,Instrukcjg postepowania studenta w procesie dyplomowania”, zamieszczong na stronie
WFCh

2. Wykiadowca:

terminowe zaliczenie prowadzonych zaje¢, zgodnie z Zarzadzeniem Rektora UKSW, dotyczacym harmonogramu
roku akademickiego
terminowe wpisanie zaliczer i ocen do USOS — niezwlocznie po przeprowadzeniu zaliczert i egzamindw i nie

pozniej, niz tydzien przed data egzaminéw dyplomowych
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gdy Wykfadowca jest promotorem lub recenzentem — w trakcie egzamindw dyplomowych postepowanie zgodne

z ,Instrukcjami”

3. Promotorzy / recenzenci:

terminowe przyjecie ostatecznej wersji prac dyplomowych — najpdzniej trzy tygodnie przed datg egzaminu
dyplomowego, zgodnie z harmonogramem egzamindw dyplomowych

zatwierdzenie pracy dyplomowej w APD — termin jak wyzej

wytypowanie recenzenta na wniosku o powofanie komisji egzaminu dyplomowego

wpisanie do APD w USOS recenzji prac dyplomowych — najpdzniej na trzy dni przed egzaminem dyplomowym
terminowe ztozenie w dziekanacie WFCh recenzji prac dyplomowych — najpdzniej na trzy dni przed egzaminem
dyplomowym (w wersji papierowej, z wtasnorecznym podpisem)

w trakcie egzamindw dyplomowych postepowanie zgodne z Instrukcjami

4, Dziekanat:

przyjmowanie kompletu dokumentdw niezbednych w procesie dyplomowania (PODPIS sklada OSOBA
PRZYIJMUJACA DOKUMENTY)

aktualizowanie w trybie natychmiastowym statusu studentow

aktualizowanie i uzupetnianie brakujgcych danych, dotyczacych studentow

opracowanie dokumentadji elektronicznej kazdego studenta w USOS

przygotowanie dokumentacji elektronicznej i papierowej do egzaminu dyplomowego (PODPIS skfada OSOBA
PRZYGOTOWUJACA DOKUMENTACIE DO EGZAMINU LIC. / MGR.)

wydruk z USOS karty przebiegu studiow

w przypadku powtarzania roku sprawdzenie, czy jest wniesiona optata

w przypadku studentdw niestacjonarnych — sprawdzenie, czy jest wniesiona optata za studia

sprawdzenie, czy praca jest zarchiwizowana

sprawdzenie, czy w teczce studenta jest podanie o zatwierdzenie tematu pracy

przygotowanie harmonogramu egzamindw dyplomowych — w porozumieniu z promotorami, recenzentami,
przewodniczacymi egzaminéw dyplomowych. Rozestanie harmonogramu do promotordw i recenzentdw pocztg
elektroniczng

umieszczanie na stronach internetowych wydziatu harmonogramu egzaminéw dyplomowych

przygotowanie dyplomu (czes¢ A oraz czes¢ B — suplement)

5. Kierownik Dziekanatu

Organizacja i przeprowadzenie wskazanych dziatan dziekanatu

V. SPOSOB POSTEPOWANIA

1. Konieczne dokumenty do ztozenia w dziekanacie przed egzaminem dyplomowym:

praca dyplomowa (dwustronnie drukowana)

karta pracy dyplomowej z podpisem promotora i studenta

oswiadczenia ,antyplagiatowe” studenta i promotora, dotyczace pracy dyplomowej
raport z systemu antyplagiatowego JSA podpisany przez promotora

podanie o zatwierdzenie tematu pracy
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e whniosek o powotanie komisji egzaminu dyplomowego — APD (UWAGA — podpis promotora)

o karta praktyk — dotyczy kierunkéw: psychologia i ochrona $rodowiska (UWAGA — podpis koordynatora WFCh,
ktory zalicza praktyki oraz pracownika Biura Karier)

¢ licencja na udzielenie UKSW prawa na udostepnienie pracy w wersji drukowanej i elektronicznej

e osiggniecia (nieobowigzkowe)

o zdjecia (4 sztuki) lub ewentualnie 5 (do dyplomu w wersji angielskiej) format 4,5 x 6,5 cm

e ewentualnie podanie o suplement w j. angielskim (UWAGA — decyzja prodziekana w USOS)

¢ potwierdzenie opfaty za dyplom w jezyku polskim oraz — jesli jest wniosek — za dyplom w jezyku angielskim

o karta obiegowa (on-line)

2. Przygotowanie dokumentacji elektronicznej i papierowej do egzaminu dyplomowego:
e sprawdzenie, czy jest papierowa i elektroniczna wersja recenzji pracy dyplomowej w APD USOS (UWAGA —
podpisy promotora i recenzenta)
e uzupetnienie w USOS danych o skiadzie komisji egzaminu dyplomowego
e uzupetnienie w USOS danych o egzaminie dyplomowym: data
o wyliczenie Sredniej ocen z toku studiéw dyplomanta
o wydrukowanie i opieczetowanie protokotu egzaminu magisterskiego lub licencjackiego
¢ uporzadkowanie dokumentacji w teczce studenta
(UWAGA — PODPIS sktada OSOBA PRZYGOTOWUJACA DOKUMENTACIE DO EGZAMINU DYPLOMOWEGO)

3. Archiwizacja prac dyplomowych
e Prace dyplomowe na WFCh s3 archiwizowane w formie elektronicznej i papierowe;j.
¢ Archiwizacja prac dyplomowych w formie elektronicznej obejmuje umieszczenie przez dyplomanta pliku w APD
e Jeden egzemplarz w formie dwustronnego wydruku, w miekkich i przezroczystych okfadkach, przechowywany
jest w aktach osobowych absolwenta i wraz z aktami absolwenta przechowywany jest przez 50 lat.

4. W przypadku nieziozenia kompletnej dokumentacji przez studenta, przygotowujgcego sie do egzaminu
dyplomowego — student éw wraz z promotorem, nie moze zosta¢ uwzgledniony w harmonogramie egzamindéw
dyplomowych. W przypadku takim bedzie wpisany na kolejny termin, po spetnieniu koniecznych warunkéw

5. W przypadku nieziozenia przez recenzenta lub promotora recenzji pracy dyplomowej — zarébwno w wers;ji
papierowej z podpisem, jak réwniez elektronicznej w systemie APD — promotor wraz z okreSlonym studentem nie
moze zosta¢ uwzgledniony w harmonogramie egzaminéw dyplomowych. W przypadku takim bedzie wpisany na
kolejny termin, po uzupetnieniu recenzji

6. W przypadku zdarzenia losowego, skutkujgcego nieobecnoscig przewodniczacego, promotora lub recenzenta na
egzaminie dyplomowym — konieczno$¢ niezwtocznego zgtoszenia tego faktu do dziekana/prodziekana




