Komunikat nr 6/2015
Dziekana Wydzialu Filologicznego UWr
z dnia 5 pazdziernika 2015 r.
zmieniajacy Komunikat nr 1/2015 Dziekana Wydzialu Filologicznego

w sprawie zasad skladania i archiwizacji prac dyplomowych

z wykorzystaniem systemu Archiwum Prac Dyplomowych (APD)

Na podstawie Zarzadzenia nr 122/2014 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 25 listopada
2014 r. w sprawie wprowadzenia procedury dyplomowania i archiwizacji prac dyplomowych z
wykorzystaniem systemu Archiwum Prac Dyplomowych (APD), Zarzadzenia nr 150/2013 Rektora
Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 30 wrzesnia 2013 r. w sprawie dokumentacji przebiegu studiow
w Uniwersytecie Wroctawskim (z pézn. zm.), a takze Uchwaly Rady Wydziatu Filologicznego UWr z
dnia 22 wrzesnia 2015 r. w sprawie szczegdtowych warunkéw ukonczenia studiow I i 11 stopnia oraz
prac i egzaminéw dyplomowych na Wydziale Filologicznym od r. ak. 2014/2015 okre$lam
nastepujgco szczegdlowe zasady oraz terminy skladania i archiwizacji prac dyplomowych w
Archiwum Prac Dyplomowych (APD); dalej procedura APD lub system APD:

1. Procedur¢ APD rozpoczyna promotor pracy dyplomowej, najpdézniej na 5 tygodni przed
planowanym terminem egzaminu, skladajac w dziekanacie informacje o planowanym egzaminie
dyplomowym, sporzadzona na wzorze wydrukowanym z systemu APD wedlug zatgcznika nr l1do
niniejszego komunikatu.

2. Warunkiem rozpoczecia procedury APD jest zaakceptowanie przez promotora pracy dyplomowej
pod wzgledem merytorycznym i formalnym.

3. Okresla sie nastepujacy harmonogram dziatan:

ZAKRES PRAC CZAS TRWANIA WYKONAWCY WYJASNIENIA
CZYNNOSCI
Zakres I: Pracownik dziekanatu (3 dni),
Rejestracja pracy | 2 tygodnie Pracownik nastgpnie student (3 dni) wprowadzaja
dyplomowej w dziekanatu, do systemu APD dane wg instrukcji
systemie APD student oraz ujetych w zalacznikach.
promotor Promotor  zatwierdza  praceg  po
wprowadzeniu danych przez studenta (4
dni). Niezatwierdzenie pracy przerywa
bieg dzialan.
Zakres II: 2 tygodnie Student i Nie pozniej niz 3 dni po zatwierdzeniu
Kompletowanie i pracownik pracy  przez  promotora  student
weryfikacja dziekanatu przekazuje do dziekanatu wydruk pracy
dokumentacji z APD wraz z zalacznikami oraz

oswiadczeniem o autorskim wykonaniu
pracy dyplomowej. Na  wniosek
promotora i/lub recenzenta student
dostarcza im wydruk pracy z APD w
celu sporzadzenia recenzji.




Po zatwierdzeniu pracy przez promotora
w systemie APD, pracownik dziekanatu

kompletuje i weryfikuje dokumenty
(zalacznik nr 3), a w szczegdlnosci
sprawdza prace w systemie
antyplagiatowym i przygotowuje
wydruk raportu (zob. p. 5).
Zakres I1I: Najpozniej na 4 dni | Promotor i Po zatwierdzeniu przez promotora
Sporzadzenie przed planowanym | recenzent streszczenia 1 stow kluczowych w
recenzji terminem egzaminu systemie APD (w wymaganych wersjach
recenzent i promotor jezykowych) promotor i recenzent
umieszczaja recenzje w sporzadzaja recenzje (zalacznik nr 1).
systemie APD.
Podpisane wydruki

dostarczaja na egzamin
dyplomowy 1 zalaczajg
do protokotu egzaminu.

4. Po otrzymaniu kompletu dokumentéw, najpézniej na 2 dni przed planowanym egzaminem
dyplomowym, dziekanat przekazuje protokét egzaminu do odpowiedniego sekretariatu.

5. W przypadku ujawnienia przez system Plagiat wartosci wspolezynnikéw podobiefistwa badanej
pracy, ktérych przekroczenie moze wskazywaé na naruszenie praw autorskich, informacja o tym jest
przesylana drogg stuzbowa do promotora i dziekana, a bieg terminéw ulega zawieszeniu do
wyjasnienia sprawy (postepowanie w tej sytuacji reguluje odrgbny komunikat dziekana).

6. Po przeprowadzeniu egzaminu dyplomowego, najpozniej w ciagu 3 dni, komisja przekazuje do
dziekanatu podpisane wydruki recenzji oraz protokot egzaminu dyplomowego zawierajacy
nastegpujace dane:

1) tytut pracy dyplomowej;

2) oceng pracy dyplomowej;

3) date egzaminu;

4) imie (imiona) i nazwisko studenta;

5) numer albumu;

6) imiona i nazwiska, tytuly naukowe, stopnie naukowe lub tytuly zawodowe czlonkéw komisji
przeprowadzajacej egzamin dyplomowy oraz ich podpisy;
7) tre$¢ zadanych pytan i uzyskane oceny;

8) srednia ocen uzyskana w okresie studiow;

9) oceng z egzaminu dyplomowego;

10) ostateczny wynik studiow;

11) nazwa uzyskanego tytutu zawodowego.

7. Czynnosci uczestnikow procedury APD sa opisane w zalacznikach (od 1 do 3) do niniejszego
komunikatu.

8. Korekta danych wprowadzonych do systemu APD przez promotora, recenzenta i studenta odbywa
sic na pisemny wniosek zainteresowanych skierowany do dziekanatu w terminie umozliwiajgcym
wypetnienie obowiazkéw okreslonych w powyzszych paragrafach, zgodnie z ustalonym kalendarium
postgpowania.

9. Niedopetienie obowiazkéw przewidzianych w niniejszym komunikacie moze stanowi¢ obiektywng
przeszkode w przeprowadzeniu egzaminu dyplomowego w ustalonym uprzednio terminie.




10. Opisane powyzej zasady skladania i archiwizacji prac dyplomowych z wykorzystaniem systemu
Archiwum Prac Dyplomowych (APD) obowiazuja od 26 pazdziernika 2015 roku. Osoby, ktore
zlozyly lub zloza prace przed tym terminem, przystepuja do egzaminu dyplomowego wg zasad
okreslonych w Komunikacie 1/2015.
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Zalgeznik nr 1
Czynnosci promotora i recenzenta

|. Promotor zobowiazany jest dostarczy¢é do dziekanatu, oddzielnie dla kazdego studenta,
whasnorecznie podpisang informacj¢ o planowanym egzaminie dyplomowym, sporzadzong na wzorze
wydrukowanym z systemu APD:

1) imig (imiona), nazwisko i numer albumu studenta;

2) tytut pracy dyplomowej w jezyku oryginatu;

3) sktad komisji przeprowadzajacej egzamin dyplomowy, w szczegolnosci:

a) imie (imiona) i nazwisko, tytul naukowy lub stopien naukowy promotora oraz jego adres e-mail;
b) imig (imiona) i nazwisko, tytut naukowy lub stopien naukowy recenzenta oraz jego adres e-mail;
¢) imig (imiona) i nazwisko, tytul naukowy lub stopien naukowy przewodniczacego;

4) planowana date egzaminu dyplomowego.

2. Promotor w ciagu 4 dni od wprowadzenia danych do APD przez studenta zobowiazany jest
zatwierdzi¢ prace dyplomowa, streszczenie i stowa kluczowe. Niezatwierdzenie pracy przerywa bieg
procedury.

3. Promotor i recenzent, po zatwierdzeniu pracy przez promotora w systemie APD, zobowiazani sg do:
1) niezwlocznego wypelnienia oraz zatwierdzenia w systemie APD formularza oceny pracy
dyplomowej (recenzja pracy dyplomowej, sporzadzana zawsze w jezyku polskim) - nie pdzniej niz na
4 dni przed planowanym terminem egzaminu;

2) dofaczenia do protokolu egzaminu egzemplarza recenzji wydrukowanego z systemu APD i
podpisanego.

Zalgcznik nr 2
Czynnosci studenta

1. Przed rozpoczgciem procedury APD student powinien przygotowa¢ wszelkie potrzebne dane oraz
zapozna¢ si¢ z zasadami przygotowania wydruku i oéwiadczenia o autorskim wykonaniu pracy
dyplomowe;j.

2. Student, po wprowadzeniu do systemu USOS danych przez pracownika dziekanatu, w ciagu 3
kolejnych dni zobowiazany jest do wprowadzenia do systemu APD:

1) nazwy jezyka, w ktérym zostal ztozony oryginat pracy dyplomowej;

2) tytulu pracy dyplomowej w jezyku polskim, jezeli jezykiem oryginalu pracy jest jezyk obcy —
maksymalny limit znakéw 300;

3) zwiezlego streszczenia pracy w jezyku polskim, jezeli jezykiem oryginatu jest jezyk polski, oraz
zwiezlego streszczenia pracy w jezyku polskim i jezyku oryginau, jezeli praca dyplomowa
przygotowana jest w innym jezyku niz polski — maksymalny limit znakow — 4000;



4) stow kluczowych w jezyku polskim, jezeli jezykiem oryginatlu jest jezyk polski oraz stow
kluczowych w jezyku polskim i w jezyku oryginalu, jezeli jezykiem pracy jest jezyk obcy —
maksymalny limit znakow — 1000;

5) wersji elektronicznej pracy dyplomowej przygotowanej w postaci jednego pliku w formacie PDF.
W pracach dyplomowych zawierajacych zataczniki nalezy wprowadzi¢ je do systemu APD w postaci
dodatkowego spakowanego zatacznika (ZIP, RAR, 7Z, GZIP). Nazwa pliku nie moze zawieraé
znakéw diakrytycznych;

6) ttumaczenia na jgzyk angielski elementow, o ktorych mowa w pkt. 2-4, jezeli praca zostata napisana
w jezyku polskim na kierunkach innych niz filologia.

3. Student, po zatwierdzeniu pracy w systemie APD przez promotora, w ciagu 3 dni sklada w
dziekanacie jeden egzemplarz pracy dyplomowej wraz z zatacznikami (drukowany dwustronnie z
systemu APD wraz z numerami kontrolnymi stron przydzielonymi przez system APD, czcionka nie
wigksza niz 12, z odstgpami migdzy wierszami nie wiekszymi niz 1,5), oprawiony w cienki karton i
papierowy grzbiet w kolorze Wydziatu Filologicznego (jasnoniebieskim Pantone 284), zgodnym z
Systemem Identyfikacji Wizualnej Uniwersytetu Wroctawskiego. Do wydruku pracy dyplomowe;j
nalezy dolaczy¢ jej zapis na nosniku elektronicznym w cienkiej kopercie opisanej przez autora pracy
(ptyta CD w dwoch formatach: TXT w kodowaniu UTF8 — dla sprawdzenia w celu weryfikacji w
systemie Plagiat oraz w formacie PDF). Promotor i recenzent moga zobowigza¢ studenta do
dostarczenia im wydrukow pracy z APD, ktore pozostang do dyspozycji komisji podczas egzaminu
dyplomowego i nie podlegaja archiwizacji.

4. Student sktada wraz z egzemplarzem pracy dyplomowe] przeznaczonym do archiwizacji, o ktérym
mowa w p. 3, podpisane i trwale zlaczone z praca oswiadczenie o autorskim wykonaniu pracy
dyplomowej (umieszczone na koncu pracy). Wzoér o$wiadczenia o autorskim wykonaniu pracy
dyplomowej okresla Zarzadzenie Nr 82/2014 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 25 czerwca
2014 r. (zmieniajace zarzadzenie Nr 150/2013 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 30
wrzesnia 2013 r.) w sprawie dokumentacji przebiegu studiow w Uniwersytecie Wroctawskim.

5. Student, najpdzniej na tydzien przed planowanym terminem egzaminu, sktada w dziekanacie indeks
z kompletem wpisow.

Zalacznik nr 3
Czynnosci pracownika dziekanatu

1. Pracownik dziekanatu, w ciggu 3 dni od otrzymania od promotora informacji, o ktérych mowa w p.
1 (zal. 1), zobowigzany jest wprowadzi¢ do systemu USOS:

1) tytut pracy dyplomowej w jezyku oryginatu;

2) sktad komisji przeprowadzajacej egzamin dyplomowy, w szczegdlnosei:

a) imi¢ (imiona) i nazwisko, tytut naukowy lub stopien naukowy promotora;

b) imig (imiona) i nazwisko, tytul naukowy lub stopien naukowy recenzenta;

¢) imi¢ (imiona) i nazwisko, tytut naukowy lub stopien naukowy przewodniczgcego;

3) planowana date egzaminu dyplomowego.

2. Po zatwierdzeniu pracy przez promotora i dostarczeniu przez studenta do dziekanatu wydruku pracy
dyplomowe] z APD wraz z zalacznikami pracownik dziekanatu dokonuje sprawdzenia pracy w
systemie antyplagiatowym i przygotowuje wydruk raportu. W przypadku przekroczenia przynajmniej
jednego wspolczynnika prawdopodobienistwa - powiadamia pocztg elektroniczng promotora i
dziekana, a bieg procedury zostaje wstrzymany (postgpowanie w tej sytuacji reguluje odrgbny
komunikat dziekana).

3. Pracownik dziekanatu, w okresie od zatwierdzenia pracy przez promotora do najpdzniej 3 dni przed
egzaminem dyplomowym (zakres Il prac) zobowigzany jest ustalié:



1) czy praca dyplomowa studenta i dane, o ktérych mowa w niniejszym komunikacie, zostaty
wprowadzone do systemu APD;
2) czy praca dyplomowa wprowadzona przez studenta zostala zatwierdzona przez promotora w
systemie APD;
3) czy do systemu APD zostaly wprowadzone recenzje;
4) czy do teczki akt studenckich zostal dotaczony wydrukowany raport podobienstwa serwisu
antyplagiatowego;

5) czy wersja papierowa pracy dyplomowej ztozona w dziekanacie przez studenta jest zgodna z wersja
elektroniczng zamieszczong w systemie APD. Sprawdzenie wersji papierowej pracy dyplomowej z
wersja elektroniczna nastgpuje poprzez weryfikacjg¢ numerow kontrolnych stron przydzielonych przez
system APD;
6) czy student uzyskal zaliczenie wszystkich przedmiotéw obowiazkowych i praktyk zawodowych
objetych programem studiéw danego kierunku oraz odpowiednia liczbe punktow ECTS (uznanych
przez dziekana), a takze co najmniej dostateczng oceng za prace dyplomowa.

4. Pracownik dziekanatu, najpézniej na 2 dni przed egzaminem dyplomowym, zobowiazany jest
sporzadzi¢ wydruk protokotu i przekaza¢ do odpowiedniego sekretariatu.

5. Warunki i zasady wydania dyplomu reguluja Zarzadzenie Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego w
sprawie dokumentacji przebiegu studiow w Uniwersytecie Wroctawskim oraz Uchwala Senatu
Uniwersytetu w sprawie zatwierdzenia wzoréw dyploméw ukoficzenia studiow.

Dziekan Wydzialu Fz)%‘o
{ .

-1

dr hab. Marcin Cieriski, prof. nadzw. UWr



