Tekst ujednolicony zarzadzenia Rektora UAM w sprawie zasad skladania i archiwizacji prac
dyplomowych z wykorzystaniem systemu Archiwum Prac Dyplomowych (APD) oraz wzoru
o$wiadczenia o samodzielnym napisaniu pracy dyplomowej i zgodnosci wersji elektronicznej pracy

dyplomowej z wersja drukowana

Opracowany na podstawie:

1) Zarzadzenia Nr 157/2013/2014 z dnia 28 listopada 2013 r.
2) Zarzadzenia zmieniajacego Nr 480/2015/2016 z dnia 1 lutego 2016 r. - wprowadzone zmiany
Zaznaczono na czerwono

Zarzadzenie
Rektora Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu

w sprawie zasad skladania i archiwizacji prac dyplomowych z wykorzystaniem systemu
Archiwum Prac Dyplomowych (APD) oraz wzoru o$wiadczenia o samodzielnym napisaniu
pracy dyplomowej i zgodnosci wersji elektronicznej pracy dyplomowej z wersja drukowana

Na podstawie art. 66 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyZszym
(Dz.U.z 2012 r. poz. 572 z pézn. zm.), Regulaminu Studiéw Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza
w Poznaniu oraz Rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 14 wrze$nia
2011 r. w sprawie dokumentacji przebiegu studiéw (Dz. U. Nr 201, poz. 1188) zarzgdzam, co

nastepuje:

Czes$¢ 1 - Przepisy ogolne

§1

Zastosowane w Zarzadzeniu pojecia 0znaczaja:
1) Archiwum Prac Dyplomowych (APD) - system wspomagajacy proces skiadania

2)

3)

4)

i archiwizacji prac dyplomowych bedacy czescig systemu USOS. APD umozliwia m.in.
zdalng archiwizacje prac dyplomowych, wystawianie recenzji oraz wyszukiwanie
informacji o pracach dyplomowych.

Uniwersytecki System Obstugi Studiéw (USOS) - system wspomagajacy dokumentacje
przebiegu studiéw. USOS zawiera elektroniczny album studentdéw, elektroniczng ksiege
dyplomoéw oraz przechowuje informacje dotyczace studentéw i pracownikéw uczelni,
przedmiotow, zaje¢, itd.,

USOSweb - aplikacja internetowa pozwalajgca na dostep do wybranych danych
z systemu USOS uzytkownikom Internetu.

Otwarty System Antyplagiatowy (OSA) - system antyplagiatowy zapewniajacy
kompleksowg obstuge antyplagiatowa prac dyplomowych.

Czes$¢ 11 - Praca dyplomowa; Protokdt egzaminu dyplomowego

§2

1. Student przed przystapieniem do egzaminu dyplomowego obowiazany jest do:

iy

ztozZenia jednego egzemplarza pracy dyplomowej w dziekanacie w wersji drukowanej
przeznaczonego do teczki akt osobowych studenta w postaci wydruku dwustronnego
na kartach formatu A4 w miekkiej oprawie. Student drukuje prace dyplomowa
przeznaczong do ztozenia w dziekanacie bezposrednio z systemu APD. Student drukuje
prace dyplomowa z systemu APD nie wczes$niej niz po jej akceptacji w systemie APD
przez kierujacego praca (promotora). Drukowanie pracy dyplomowej bezposrednio
z systemu APD skutkuje wygenerowaniem unikatowych numeréw kontrolnych, ktére
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drukuja sie na kolejnych stronach pracy dyplomowej. Dziekan wydzialu moze
zobowiaza¢ studenta do ztozenia dwdch dodatkowych egzemplarzy pracy dyplomowej
w wersji wydrukowanej przeznaczonych dla promotora i recenzenta.

2) zlozenia dodatkowej dokumentacji wynikajacej ze specyfiki studiéw na kierunkach
artystycznych;

3) ztozenia oswiadczenia o samodzielnym napisaniu pracy dyplomowej i catkowitej
zgodnoSci wersji elektronicznej pracy dyplomowej z wersja drukowang, o ktérym mowa
ws§7;

3a) zarejestrowania pracy dyplomowej w dziekanacie przed planowanym terminem
egzaminu dyplomowego. Zarejestrowanie pracy dyplomowej w dziekanacie oznacza
podanie tytutu pracy dyplomowej oraz informacji o kierujacym praca dyplomowa
(promotorze) i recenzencie. Szczegbtowe zasady i terminy rejestrowania pracy
dyplomowej w dziekanacie na danym wydziale ustala dziekan wydziatu.

4) wprowadzenia do systemu Archiwum Prac Dyplomowych (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 oryginatu, 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,

e) wersji elektronicznej pracy dyplomowej przygotowanej w postaci jednego pliku
w formacie pdf (jezeli praca zawiera zatqczniki, to nalezy je takze wprowadzi¢ do
systemu APD jako spakowane do jednego pliku archiwum (ZIP, RAR, 7Z)).

2. Student obowigzany jest do ztozenia pracy dyplomowej w dziekanacie przed planowanym
terminem egzaminu dyplomowego. Szczegétowe zasady i terminy sktadania pracy dyplomowe;j
w dziekanacie na danym wydziale ustala dziekan wydziatu. Sktadana przez studenta
w dziekanacie praca dyplomowa musi posiada¢ pisemng akceptacje Kkierujacego praca
(promotora) i by¢ wydrukiem z systemu APD zgodnie z zasadami okreslonymi w ust. 1 pkt 1.

3. Praca dyplomowa powinna zawiera¢ streszczenie w jezyku polskim i jezyku angielskim oraz

w jezyku oryginatu, jezeli jezyk oryginatu jest inny niz jezyk polski lub jezyk angielski.

§3

1. Zasady ustalania i zmiany tematu pracy dyplomowej oraz zasady ustanawiania i zmiany
kierujgcego pracg dyplomowg (promotora) okresla rada wydziatu.
2. W dniu zarejestrowania przez studenta pracy dyplomowej w dziekanacie pracownik dziekanatu
jest obowiazany do wprowadzenia do systemu USOS:
1) tytutu pracy dyplomowej w jezyku w jakim praca zostata przygotowana (jezyk
oryginatu),
2) imienia (imion) i nazwiska kierujacego praca dyplomowga (promotora),
3) imienia (imion) i nazwiska recenzenta.
2a. W dniu zlozZenia przez studenta pracy dyplomowej w dziekanacie pracownik dziekanatu jest
obowigzany do wprowadzenia do systemu USOS ostatecznego sktadu komisji przeprowadzajacej
egzamin dyplomowy.
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§4

Strona tytutowa pracy dyplomowej musi zawiera¢ obowigzkowo nastepujace elementy:

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

2) nazwe podstawowej jednostki organizacyjnej/instytutu/katedry/zaktadu,

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

4) kierunek i specjalnos¢ studiéw,

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

6) imie (imiona) i nazwisko autora pracy dyplomowej,

7) numer albumu,

8) tytul/stopien naukowy, imie (imiona) i nazwisko Kkierujacego praca dyplomowa

(promotora),

9) rok, w ktérym praca dyplomowa zostata przygotowana.
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 zawieraé
streszczenie w jezyku polskim, angielskim i jezyku przygotowania pracy.

§5

Warunki dopuszczenia studenta do egzaminu dyplomowego oraz sktad komisji
przeprowadzajacej egzamin dyplomowy okresla Regulamin Studiow UAM.
Forme i zakres egzaminu dyplomowego na danym kierunku studiéw okresla rada wydziatu.

§6

Przed egzaminem dyplomowym dziekanat przygotowuje protokét egzaminu dyplomowego dla
studenta, ktéry spelnit wszystkie warunki dopuszczenia do egzaminu dyplomowego.
Po przeprowadzeniu egzaminu dyplomowego protokét egzaminu dyplomowego powinien
zawierac:

1) date egzaminu,

2) imie (imiona) i nazwisko studenta,

3) numer albumu,

4) sktad i podpisy cztonkéw komisji egzaminacyjne;j,

5) tre$¢ zadanych pytan i uzyskane oceny,

6) Srednig ocen uzyskang w okresie studiow,

7) ocene egzaminu dyplomowego,

8) ostateczny wynik studiow,

9) uzyskany tytut zawodowy.
Protokot egzaminu dyplomowego powinien zawiera¢ rowniez tytut i ocene pracy dyplomowe;.
Protokot egzaminu dyplomowego nalezy drukowac bezposrednio z systemu USOS.

Czesc III - Oswiadczenie

§7

. Tres¢ o$wiadczenia o samodzielnym napisaniu pracy dyplomowej i zgodnosci wersji

elektronicznej pracy dyplomowej z wersja drukowang okre$la zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

. Oswiadczenie, o ktéorym mowa w ust. 1 powinno by¢ podpisane przez studenta i w sposéb

trwaty zlgczone z praca dyplomowa.

Autor pracy dyplomowej moze udzieli¢ zgody na udostepnianie swojej pracy w czytelni
Archiwum UAM oraz w zakresie koniecznym do ochrony swojego prawa do autorstwa lub praw
0s6b trzecich.



Czes¢ IV - Elektroniczna archiwizacja prac dyplomowych; Raport z badania pracy
dyplomowej wygenerowany przez system OSA; Recenzje

§8

. Elektroniczna archiwizacja prac dyplomowych nastepuje przy uzyciu systemu Archiwum Prac

Dyplomowych (APD) bedacej elementem Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiéw (USOS).

. Obowigzki studenta dotyczace sktadania pracy dyplomowej okresla § 2 niniejszego zarzadzenia.

. Kierujacy praca dyplomowa (promotor) obowiazany jest do:

1) sprawdzenia kompletnosci i poprawnosci danych, o ktérych mowa § 2 ust. 1 pkt 4,
wprowadzonych przez studenta do systemu APD;

2) zatwierdzenia danych, o ktérych mowa w pkt 1;

3) przestania, za posrednictwem APD, pracy dyplomowej celem jej sprawdzenia w systemie
antyplagiatowym OSA;

4) wydrukowania, wypetienia i podpisania raportu z badania pracy dyplomowej
wygenerowanego przez system OSA. Podpisany raport z badania pracy dyplomowej
nalezy ztozy¢ w dziekanacie. Raport z badania pracy dyplomowej przechowuje sie
w teczce akt osobowych studenta.

. Kierujgcy pracg dyplomowa (promotor) oraz recenzent obowigzani sa do wypelnienia oraz

zatwierdzenia w systemie APD formularza oceny pracy dyplomowej stanowigcej recenzje pracy

dyplomowej. Promotor i recenzent sa obowigzani do zatwierdzenia recenzji w systemie APD
najpozniej do dnia poprzedzajacego egzamin dyplomowy. Podpisane recenzje nalezy ztozy¢

w dziekanacie.

. Przed egzaminem dyplomowym pracownik dziekanatu obowigzany jest do sprawdzenia:

1) czy praca dyplomowa studenta i inne dane, o ktérych mowa § 2 ust. 1 pkt 4 zostaty
wprowadzone do systemu APD;

2) czy dane wprowadzone przez studenta zostaly zatwierdzone przez kierujacego praca
dyplomowa (promotora), zgodnie z postanowieniami ust. 3;

3) czy do systemu APD zostaly wprowadzone recenzje zgodnie z postanowieniami ust. 4,

4) czy w dziekanacie zostaty ztozone podpisane przez kierujgcego pracg dyplomowa
(promotora) i recenzenta papierowe wersje recenzji;

5) czy w dziekanacie zostat ztoZzony wypelniony i podpisany przez kierujacego praca
dyplomowa (promotora) raport z badania pracy dyplomowej wygenerowany przez
system OSA;

6) czy w dziekanacie zostata ztozona praca dyplomowa zaakceptowana przez kierujgcego
praca (promotora) bedaca wydrukiem z systemu APD zgodnie z zasadami okreslonymi
w § 2 ust. 1 pkt 1 oraz czy wydrukowana praca zawiera poprawne numery kontrolne
stron.

. Pracownik dziekanatu wydaje protokét egzaminu dyplomowego, o ktéorym mowa w § 6

wylacznie po stwierdzeniu, Ze zostaty spetnione wszystkie warunki okreslone w ust. 5.

. Formularz recenzji znajdujacy sie w systemie APD moze zostaé okreslony odrebnie dla kazdego

z wydziatow.

§9

. Na stronie internetowej systemu APD umieszcza sie instrukcje obstugi systemu Archiwum Prac
Dyplomowych przygotowane oddzielnie dla studentéw, kierujagcych praca dyplomowg
(promotoréw) oraz recenzentdw.

. Dostep do systemu APD jest mozliwy po zalogowaniu ze strony gtéwnej systemu USOSweb lub
pod adresem apd.amu.edu.pl.

. Za techniczne funkcjonowanie systemu APD oraz za archiwizacje danych odpowiada Centrum
Informatyczne UAM.



Czes$c¢ V - Postanowienia koficowe

§10

Traci moc Zarzadzenie Nr 36 Rektora UAM z dnia 15 maja 2006 r. w sprawie okreslenia formy
pracy dyplomowej oraz obowigzku zlozenia o$wiadczenia o samodzielnym napisaniu pracy
dyplomowe;.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2014 .

REKTOR

Prof. dr hab. Bronistaw Marciniak



