NA WYDZIALE ADMINISTRACJI | NAUK SPOLECZNYCH

PROCEDURA DYPLOMOWANIA

kategorie tresci | termin realizacji
1. Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce (Dz.U. 2018 poz. 1668 z pdzn. zm.)
2. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27
kwietnia 2019 r. w sprawie studiow (Dz.U. 2018 poz. 1861)
3. Zarzadzenie Nr 28/2018/2019 Rektora Uniwersytetu Kazimierza
Wielkiego z dnia 8 kwietnia 2019 r. w sprawie zasad sktadania i
archiwizacji prac dyplomowych z wykorzystaniem systemu
Archiwum Prac Dyplomowych (APD) oraz sprawdzania prac
dyplomowych  z  wykorzystaniem  Jednolitego  Systemu
Podstawa Antyplagiatowego (JSA)
prawna 4. Zarzadzenie nr 64/2012/2013 Rektora UKW z dnia 24 kwietnia
2013 r. w sprawie wprowadzenia i stosowania w Uniwersytecie
Kazimierza Wielkiego Wewngtrznego Systemu  Zapewnienia
Jakosci Ksztatcenia
5. Regulamin Studiéw Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego (Uchwata
Senatu UKW Nr 65/2016/2017 z dnia 20 kwietnia 2017 r. w
sprawie  uchwalenia  Regulaminu  Studiow  Uniwersytetu
Kazimierza Wielkiego)
6. Uchwata Rady Wydziatu Administracji i Nauk Spotecznych Nr
69/2018/2019 z 11 czerwca 2019 r. w sprawie szczegotowej
procedury i zasad dyplomowania na Wydziale Administracji i
Nauk Spotecznych
1. Rektor
2. Rada Wydziatu
. 3. Dziekan
Pod_mlo'gy 4. Komisja ds. Studenckich i Jakosci Ksztatcenia
odpowiedzialne . .
5. Pracownicy dziekanatu
6. Dyrektor Instytutu / Kierownik Katedry Wydziatowej
7. Promotorzy
8. Recenzenci
9. Studenci

Rektor

do 30 dni roboczych od

Zadania Potwierdza podpisem waznos$¢ dyplomu  |dnia egzaminu
dyplomowego
Rada Wydzialu
Zatwierdza kandydatow na promotorow
Zadania ze stopniem naukowym doktora do|przed rozpoczeciem roku

prowadzenia seminariow na studiach Il |akademickiego
stopnia

Dziekan




Powotuje recenzentow prac | najpozniej 21 dni przed
dyplomowych terminem egzaminu
Zadania  |Zatwierdza termin egzaminu | dyplomowego
dyplomowego oraz sklad  komisji
do 30 dni roboczych od
Potwierdza podpisem waznos¢ dyplomu |dnia egzaminu
dyplomowego
Komisja ds. Studenckich i Jakosci Ksztalcenia
Opracowuje  zasady i1  procedurg
dyplomowania nie rzadziej niz co 4 lata
Opracowuje plan dziatan naprawczych w
sferze Wewngtrznego Systemu [ na biezgco
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia
Zadania uwzgledniajac znaczenie jakosci
dyploméw
Pracownicy dziekanatu
Wprowadzaja do systemu USOS tytut
pracy dyplomowg w jezyku polslgm glbp na biczqco
w jezyku pracy i w jezyku polskim, imi¢
(imiona) i nazwisko promotora, imi¢
(imiona) i nazwisko recenzenta
(recenzentow)
Przyjmuja od studenta 1 egzemplarz
pracy dyplomowej w postaci
apierowej wydrukowanej z systemu| . ., . . .
,FA)\PFI)Z), poJ je}/ zatwierofzeniu yprzez najpézniej 7 dni przed
promotora i Oswiadczenie autora pracy terminem egzaminu
. dyplomowego
w sposob trwale zlaczone z praca
Sprawdzaja dokumentacje wypeknienia
programu studiow
Wprowadzaja do system USOS sktad |po zatwierdzeniu przez
Zadania Dziekana

komisji




Sprawdzaja czy:

- praca dyplomowa studenta i wszystkie
informacje zostalty wprowadzone do
programu APD,

- dane wprowadzone przez studenta
zostaly zatwierdzone przez promotora
zgodnie z §4 ust. 3 pkt 2) Zarzadzenia
Rektora UKW Nr 28/2018/2019,

- do systemu APD zostalty wprowadzone

recenzje,

- W dziekanacie zostaly zlozone
wydrukowane wersje recenzji, podpisane
przez promotora [ recenzenta
(recenzentow),

- W dziekanacie zostal ztozony podpisany
przez promotora raport z badania pracy
dyplomowej przez JSA,

- W dziekanacie/instytucie zostata ztozona
praca dyplomowa zaakceptowana przez
promotora, wydrukowana z systemu APD
zgodnie z zalozeniami zawartymi w § 1
ust. 4,

- wydrukowana praca zawiera poprawne
numery kontrolne stron.

przed wyznaczonym
terminem egzaminu
dyplomowego

Przygotowuja protokot egzaminu
dyplomowego oraz dokumentacje
studenta  niezbgdng do  egzaminu

dyplomowego

po spetnieniu warunkow
zawartych w Zarzqdzeniu
Rektora UKW Nr
28/2018/2019 § 4 ust. 3

Wystawiaja zaswiadczenie 0 zdanym
egzaminie dyplomowym

do 7 dni roboczych od dnia
egzaminu dyplomowego

Przygotowuja i wydaja dyplom

do 30 dni roboczych od
dnia egzaminu
dyplomowego

Dyrektor Instytutu / Kierownik Katedry Wydzialowej

Zadania

Proponuje kandydatow na promotorow
prac dyplomowych

przed rozpoczeciem
kazdego roku
akademickiego

Zatwierdza sktad

seminaryjnych

ostateczny grup

nie pozniej niz w drugim
tygodniu semestru,

w ktorym rozpoczyna sig¢
seminarium




Zatwierdza tematy prac dyplomowych
pod katem ich zgodnosci ze studiowanym
kierunkiem/specjalnoscia

na studiach pierwszego
stopnia nie pézniej niz
jeden semestr przed
terminem ukoriczenia
studiow,

na studiach drugiego
stopnia nie pdézniej niz na
dwa semestry przed
terminem ukoriczenia
studiow.

Promotorzy

Zadania

Proponuja tematy prac dyplomowych i
sktadaja je w postaci papierowej lub
elektronicznej w Sekretariacie Instytutu/
Katedry Wydziatowej

na studiach pierwszego
stopnia nie pozniej niz
jeden semestr przed
terminem ukoriczenia
studiow,

na studiach drugiego
stopnia nie pozniej niz na
dwa semestry przed
terminem ukornczenia
studiow

Prowadza, nadzoruja i wspieraja proces
powstawania pracy dyplomowej

do korica ostatniego
semestru

Wyznaczaja terminy egzaminu
dyplomowego i zgtaszaja termin w
sekretariacie Instytutu/Katedry

Wydziatowej

najpozniej do 10 kwietnia

Sprawdzaja poprawnos¢ wprowadzonych
przez studenta danych do systemu APD, o
ktorych mowa w § 1 ust. 1, pkt 2
Zarzadzenia Rektora UKW Nr
28/2018/2019,

przesytaja prace dyplomowa do JSA,

pobieraja w systemie APD raporty
(szczegotowy 1 ogblny) z badania pracy
dyplomowej wygenerowane przez system
JSA,

analizujg wyniki raportéw,
drukuja 1 podpisuja wypeliony raport

ogbélny z badania pracy dyplomowej
wygenerowany przez system JSA,

przed terminem egzaminu
dyplomowego




sktadaja w dziekanacie podpisany raport.

Podejmujg decyzje o dopuszczeniu pracy
dyplomowej do kolejnych etapow:

- w przypadku pozytywnej oceny raportu
promotorzy kieruja prace do recenzji,

- w przypadku stwierdzenia w pracy
dyplomowej zapozyczen z innych tekstow,
ktore jednak nie noszg znamion plagiatu,
promotorzy kieruja prac¢ do poprawy, w
tym przypadku nie przesytaja pracy do
recenzji,

- w przypadku stwierdzenia w pracy
dyplomowej nieuprawnionych zapozyczen
z innych tekstow promotorzy niezwlocznie
powiadamiaja o  zaistnialym  fakcie
kierownika podstawowej jednostki
organizacyjnej w celu przekazania sprawy
do zbadania przez Komisje Dyscyplinarng
dla Studentéw, w tym przypadku nie
przesytaja pracy do recenzji

po otrzymaniu raportu z
badania pracy dyplomowej
przez system JSA

Wypehiaja 1 zatwierdzaja w systemie
APD formularz oceny pracy dyplomowej;

w terminie 3 dni przed
egzaminem dyplomowym

przekazuja do dziekanatu  podpisane

wersje papierowych recenzji

Dokonuja koncowego zaliczenia | po zaakceptowaniu pracy
seminarium dyplomowej

Opiniuja podania studentow dotyczace
przedtuzenia terminu skladania pracy
dyplomowej

przed ztozeniem podania
przez studenta
w dziekanacie

Recenzenci

Zadania

Wypelniaja 1 zatwierdzaja w programie
APD formularz oceny pracy dyplomowej

przed egzaminem
dyplomowym

Przekazuja do dziekanatu
wersje papierowych
wydrukowane z systemu APD

podpisane
recenzji

najpozniej 3 dni przed
egzaminem dyplomowym

Studenci

Dokonuja  wyboru
dyplomowej

promotora  pracy

przed zakonczeniem
semestru, poprzedzajgcego
semestr, w kzorym
zaplanowane jest
seminarium




Zadania

Dokonujg  wyboru tematu pracy
dyplomowej po uzgodnieniu z
promotorem

na studiach pierwszego
stopnia nie pézniej niz
jeden semestr przed
terminem ukoriczenia
studiow

na studiach drugiego
stopnia nie pdzniej niz na
dwa semestry przed
terminem ukoriczenia
studiow

Przygotowuja pod kierunkiem promotora
i przy jego wsparciu prace dyplomowsa

do korica ostatniego
semestru

Sktadaja w dziekanacie formularz
Rejestracji pracy dyplomowej
(Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Rektora
UKW Nr 28/2018/2019)

przed planowanym

egzaminem dyplomowym

Sprawdzaja w systemie APD poprawnos¢
rejestracji pracy 1 poprawnos¢ danych
wprowadzonych przez dziekanat

w ciggu trzech dni od
rejestracji pracy
dyplomowej w systemie
APD

Woprowadzaja do systemu APD wersje
elektroniczng pracy dyplomowej,
streszczenie pracy oraz stowa kluczowe w
jezyku polskim badz w jezyku pracy i
jezyku polskim

najpozniej 7 dni od
zarejestrowania pracy
dyplomowej w dziekanacie

Drukuja prace dyplomowa z systemu APD

po zaakceptowaniu pracy
dyplomowej przez
promotora w systemie APD




Sktadajg w dziekanacie 1 egzemplarz
pracy  dyplomowej,  wydrukowanej
dwustronnie w formacie A4 — trwale
ztaczonej ze sobg 1 zabezpieczonej
migkkimi oktadkami ochronnymi, ktora
oprécz zawartosci merytorycznej zawierad
powinna: stron¢ tytutlowa, wypelniong
zgodnie ze wzorem zawartym @ w
Zataczniku Nr 2, streszczenie pracy
(maksymalnie 1000 stéw) 1 stowa
kluczowe (maksymalnie 10 stow) w
jezyku polskim albo w jezyku pracy i
jezyku polskim (Zalacznik Nr 3) oraz
Oswiadczenie autora pracy dyplomowej
(trwale zlaczone z pracg) (Zalacznik Nr 1)
a takze wszystkie wymagane do
zakonczenia studiow dokumenty;

sktadaja w sekretariacie Instytutu/Katedry
Wydziatowej egzemplarze pracy
dyplomowej w postaci papierowej (w
liczbie uzgodnionej z promotorem)

nie pozniej niz 7 dni przed
planowanym
egzaminem dyplomowym

Przyst¢pujg do egzaminu dyplomowego

W Wyznaczonym czasie

Sktadaja podanie o przedtuzenie terminu
ztozenia pracy dyplomowej do
wilasciwego Prodziekana wraz z opinig
promotora pracy

najpozniej dwa dni przed
upZywem regulaminowego
terminu zfozenia pracy
dyplomowej







