UNIWERSYTET IM. ADAMA MICKIEWICZA W POZNANIU

Zarzadzenie Nr 3/2020/2021
Rektora Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu

z dnia 7 wrzes$nia 2020 r.

w sprawie skladania i przechowywania prac dyplomowych z wykorzystaniem Archiwum
Prac Dyplomowych oraz dokumentowania egzaminu dyplomowego

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz. U. z 2020 r. poz. 85 tj. z p6Zn. zm.), rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego z dnia 27 wrze$nia 2018 r. w sprawie studiéw (Dz. U.z 2018 r. poz. 1861 z p6Zn. zm.)
oraz Regulaminu studiéw Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu zarzgdzam, co
nastepuje:

Przepisy ogodlne

§1
Zastosowane w Zarzadzeniu pojecia oznaczajg:

1) Archiwum Prac Dyplomowych (APD) - funkcjonujgcy na UAM system wspomagajacy
proces sktadania i przechowywania prac dyplomowych bedacy czescig systemu USOS.
APD umozliwia m.in. sktadanie prac dyplomowych, wystawianie recenzji oraz
sporzadzanie protokotu egzaminu dyplomowego.

2) Uniwersytecki System Obstugi Studiow (USOS) - system stuzacy do prowadzenia
dokumentacji przebiegu studiow w postaci elektronicznej. USOS zawiera
elektroniczny album studentéw, elektroniczng ksiege dyploméw oraz przechowuje
informacje dotyczace studentéw i pracownikow uczelni, przedmiotow, zaje¢, itd.

3) Jednolity System Antyplagiatowy (JSA) - system antyplagiatowy zapewniajacy
wsparcie w zakresie przeciwdziatania naruszeniom przepiséw o prawie autorskim
i prawach pokrewnych prowadzony i nieodptatnie udostepniony uczelniom przez
Ministra Nauki i Szkolnictwa WyzZszego.

4) promotor - kierujacego praca dyplomowsg,

5) recenzent - recenzenta pracy dyplomowe;j,

6) komisja - komisje przeprowadzajaca egzamin dyplomowy,

7) przewodniczacy - przewodniczgcego komisji,

8) BOS - Biuro Obstugi Studentow.

Przygotowanie pracy dyplomowej i zgltoszenie jej do BOS

§2
1. Student, po uzyskaniu akceptacji promotora, obowigzany jest przekaza¢ do BOS nastepujace
dane dotyczace jego pracy dyplomowe;j:

ul. H. Wieniawskiego 1, 61-712 Poznan
NIP 777 00 06 350, REGON 000001293
tel. +48 61 829 43 92, fax +48 61 829 44 44
rectorof@amu.edu.pl




1) tytut pracy dyplomowej w jezyku, w ktérym zostata przygotowana (jezyk oryginatu);
2) imie (imiona) i nazwisko promotora;
3) imie (imiona) i nazwisko recenzenta.

2. Student przekazuje do BOS dane, o ktérych mowa w ust. 1, przesylajac maila ze swojego

3.

studenckiego konta (nazwa uzytkownika@st.amu.edu.pl).
Maila, o ktérym mowa w ust. 2, student przesyta do wiadomos$ci promotora pracy dyplomowe;j.

§3

Strona tytutowa pracy dyplomowej musi zawiera¢ obowigzkowo nastepujace elementy:

1) peilng nazwe Uczelni (Uniwersytet im. Adama Mickiewicza w Poznaniu),

2) nazwe wydziatu/instytutu/katedry/zaktadu,

3) rodzaj pracy dyplomowej (licencjacka/inzynierska/magisterska),

4) Kkieruneki specjalnos$¢ studidw,

5) tytut pracy dyplomowej (w jezyku polskim i angielskim),

6) imie (imiona) i nazwisko autora pracy dyplomowe;j,

7) numer albumu,

8) tytul/stopienn naukowy, imie (imiona) i nazwisko kierujacego praca dyplomowg
(promotora),

9) rok, w ktéorym praca dyplomowa zostata przygotowana.

2. W przypadku, gdy praca dyplomowa przygotowywana jest w innym jezyku niz polski lub

angielski to na stronie tytulowej zamieszcza sie tytul w jezyku przygotowania pracy
dyplomowej i w jezyku angielskim. Tytut pracy w jezyku polskim umieszcza sie na stronie
kolejnej wraz ze streszczeniem w jezyku polskim. Powyzsza praca dyplomowa musi zawiera¢
streszczenie w jezyku polskim, angielskim i jezyku przygotowania pracy.

Zlozenie pracy dyplomowej w APD

§4

Student przed przystgpieniem do egzaminu dyplomowego obowigzany jest do:

1) wprowadzenia do APD:

a) tytutu pracy dyplomowej w jezyku polskim, jezeli praca dyplomowa byta
przygotowana w innym jezyku niz polski,

b) tytutu pracy dyplomowej w jezyku angielskim, jezeli praca dyplomowa byta
przygotowana w innym jezyku niz angielski,

c) streszczenia pracy w jezyku polskim i jezyku angielskim oraz w jezyku oryginatuy,
jezeli jezyk oryginatu jest inny niz jezyk polski lub jezyk angielski,

d) stéw kluczowych w jezyku polskim i jezyku angielskim oraz w jezyku oryginatu,
jezeli jezyk oryginatu jest inny niz jezyk polski lub jezyk angielski;

2) zatwierdzenia w APD o$wiadczenia o samodzielnym napisaniu pracy dyplomowej:
JZdajgc sobie sprawe z odpowiedzialnosci prawnej, ze przypisanie sobie w pracy
dyplomowej autorstwa istotnego fragmentu lub innych elementéw cudzego utworu lub
ustalenia naukowego stanowi podstawe stwierdzenia niewaznosci postepowania
administracyjnego w sprawie nadania tytutu zawodowego oswiadczam, Ze przedktadana
praca dyplomowa zostata napisana przeze mnie samodzielnie i nie zawiera ona tresci
uzyskanych w sposéb niezgodny z obowiqzujgcymi przepisami, a przy jej pisaniu, poza
niezbednymi konsultacjami, nie korzystano z pomocy innych 0sob.”;

3) ztozenia w APD wersji elektronicznej pracy dyplomowej przygotowanej w postaci
jednego pliku w formacie pdf (jezeli praca zawiera zatgczniki, to nalezy je takze
wprowadzi¢ do systemu APD jako spakowane do jednego pliku archiwum (ZIP, RAR,
77)).
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Przechowywanie prac dyplomowych

§5

. Prace dyplomowe przechowuje sie w APD przez okres nie krétszy niz 50 lat.

. W teczce akt osobowych studenta przechowuje sie Karte Pracy Dyplomowej potwierdzajaca
przechowywanie pracy dyplomowej w APD.

Zatwierdzenie pracy dyplomowej, jej weryfikacja w JSA i przekazanie do recenzji

§6
Promotor obowigzany jest do sprawdzenia pracy dyplomowej ztoZzonej w APD przez studenta
i nastepnie:
1) zlecenia, za posrednictwem APD, badania pracy dyplomowej w systemie
antyplagiatowym ]SA;
2) w przypadku, gdy praca dyplomowa nie nosi znamion plagiatu:

a) zaakceptowania za posrednictwem APD raportu z badania antyplagiatowego
pracy dyplomowej w JSA,

b) zatwierdzenia o$wiadczenia o zapoznaniu sie z raportem w APD oraz, ze praca
spetnia warunki do przedstawienia jej w postepowaniu o uzyskanie tytutu
zawodowego.

Po wykonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, promotor przekazuje w APD prace
dyplomowa do wpisania recenzji.

Recenzje pracy dyplomowej

§7

Promotor oraz recenzent obowigzani s do wypetnienia oraz zatwierdzenia w APD formularza
oceny pracy dyplomowej stanowigcej recenzje pracy dyplomowej. Promotor i recenzent sa
obowiazani do zatwierdzenia recenzji w APD najp6Zniej do dnia poprzedzajacego egzamin
dyplomowy.

Protokét egzaminu dyplomowego

§8
Przewodniczacy sporzadza protokét egzaminu dyplomowego w postaci elektronicznej w APD,
z zastrzezeniem § 12, wpisujac zadane studentowi pytania i oceny za udzielone odpowiedzi
oraz ostateczng ocene z egzaminu dyplomowego i ocene z pracy dyplomowe;j.
Cztonkowie komisji niezwlocznie zatwierdzaja w APD protokdét egzaminu dyplomowego, co
jest rownoznaczne z jego podpisaniem.

Pracownik BOS

§9

. Pracownik BOS wprowadza do systemu USOS:

1) tytut pracy dyplomowej w jezyku, w ktérym zostata przygotowana (jezyk oryginatu);
2) imie (imiona) i nazwisko promotora;

3) imie (imiona) i nazwisko recenzenta.

. Pracownik BOS wprowadza do systemu USOS skitad komisji przeprowadzajacej egzamin
dyplomowy wyznaczony przez dziekana.

. Po egzaminie dyplomowym pracownik BOS drukuje i wiacza do teczki akt osobowych studenta
nastepujace dokumenty sporzadzone w postaci elektronicznej w APD:



1) wydruk protokotu egzaminu dyplomowego;
2) wydruk recenzji pracy dyplomowej;
3) wydruk Karty Pracy Dyplomowe;j.

Kolejnos$¢ realizacji poszczegdlnych czynnosci

§10

Ustala sie nastepujaca kolejnos$¢ realizacji poszczegélnych czynnosci zwigzanych ze ztoZzeniem
pracy dyplomowej w APD i przeprowadzeniem egzaminu dyplomowego:

Zgodnie z przepisem

Lp. Czynnos¢ zarzadzenia Odpowiedzialny
1 Przygotowanie pracy dyplomowej i uzyskanie akceptacji Student
promotora
2. Przekazanie do BOS danych dotyczacych pracy dyplomowej §2ust. 1 Student
. . Biuro Obstugi
3. | Wprowadzenie do USOS danych dotyczacych pracy dyplomowej §9ust. 1 Studentéw
Wprowadzenie do USOS skladu komisji przeprowadzajgcej Biuro Obstugi
4. . « § 9 ust. 2 .
egzamin dyplomowy Studentéow
5. Wprowadzenie do APD danych dotyczacych pracy dyplomowej §4pktl Student
6. Zatwierdzenie w .APD o$wiadczenia o samodzielnym napisaniu § 4 pkt 2 Student
pracy dyplomowej
Ztozenie w APD wers;ji elektronicznej pracy dyplomowej § 4 pkt 3 Student
Sprawdzenie pracy dyplomowej w APD §6ust. 1 Promotor
9. Zlecenie weryfikacji pracy dyplomowej w JSA §6ust. 1 pkt1l Promotor
10. | Zaakceptowanie raportu z badania pracy dyplomowej w JSA § 6 ust. 1 pkt 2a Promotor
Zatwierdzenie o$wiadczenia o zapoznaniu sie z raportem oraz, ze
11. | praca dyplomowa spetnia warunki wymagane w postepowaniu o § 6 ust. 1 pkt 2b Promotor
uzyskanie tytutu zawodowego
12. | Przekazanie w APD pracy dyplomowej do wpisania recenz;ji § 6 ust. 2 Promotor
13. | Wpisanie recenzji pracy dyplomowej §7 Promotor
. isani zji Wi
P } pracy cyp ) i Recenzent
14. | Przeprowadzenie egzaminu dyplomowego Przewodniczacy
Przewodniczacy,
15. | Sporzadzenie i zatwierdzenie protokotu egzaminu dyplomowego §8 Promotor,
Recenzent
Wydrukowanie i wigczenie do teczki akt osobowych studenta:
- ; Kok
protok9}u egzaminu dyplomowego g Biuro Obstugi
16. | - recenzji pracy dyplomowe;j, §9ust. 3 .
. Studentow
- Karty Pracy Dyplomowej,
bedacych wydrukami z USOS.
oo Sekcja Spraw
17. | Wystawienie dyplomu Studenckich
- Biuro Obstugi
18. | Wystawienie suplementu do dyplomu Studentow

* Wprowadzenie sktadu komisji moze odby¢ sie w dalszej kolejnosci, jednak nie péZniej niz dzien przed egzaminem
dyplomowym
** 7 zastrzezeniem zapisow § 12




Postanowienia przej$ciowe i konncowe

§11
1. Na stronie internetowej APD umieszcza sie instrukcje obstugi APD przygotowane oddzielnie
dla studentéw, promotoréw oraz recenzentéw opisujace realizacje poszczeg6lnych czynnosci,
o ktérych mowa w § 10.
2. Dostep do APD jest mozliwy po zalogowaniu ze strony gtéwnej systemu USOSweb lub pod

adresem apd.amu.edu.pl.

§12

1. Dziekan moze wyrazi¢ zgode na przygotowanie protokotu egzaminu dyplomowego w formie
papierowej poza APD.

2. W przypadku przygotowania protokotu egzaminu dyplomowego w formie papierowej poza
APD, przewodniczacy sktada w BOS podpisany przez wszystkich cztonkéw komisji protokét w
terminie 7 dni po zakonczeniu egzaminu dyplomowego.

3. Zgoda, o ktorej mowa w ust. 1, nie moze by¢ wydana po 30 wrze$nia 2021 r.

§13
Dziekan wydziatu okres$la szczegétowe zasady ustalania terminu egzaminu dyplomowego i skladu
komisji przeprowadzajacej egzamin dyplomowy oraz sposobu przekazywania powyZszych
informacji do BOS.

§14
Postanowienia niniejszego zarzadzenia stosuje sie odpowiednio do dyrektordw filii.

§ 15
Traci moc Zarzadzenie Nr 281/2018/2019 Rektora UAM z dnia 9 stycznia 2019 r. w sprawie zasad
sktadania i archiwizacji prac dyplomowych z wykorzystaniem systemu Archiwum Prac
Dyplomowych (APD) oraz wzoru o$wiadczenia o samodzielnym napisaniu pracy dyplomowe;j
i zgodno$ci wersji elektronicznej pracy dyplomowej z wersja drukowana.

§16
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

REKTOR

Prof. dr hab. Bogumila Kaniewska



