PROCEDURA DYPLOMOWANIA Z WYKORZYSTANIEM SYSTEMU

APD - PODSTAWOWE INFORMACJE
(opracowano na podstawie Zatacznika nr 1 do ZARZADZENIA Nr 43/2023 Rektora Politechniki

Koszalifiskiej z dnia 12 czerwca 2023 r. w sprawie prowadzenia procesu dyplomowania oraz sktadania

i archiwizacji prac dyplomowych z wykorzystaniem systemu Archiwizacji Prac Dyplomowych (APD);

1. PROCEDURA WPROWADZANIA TEMATU PRACY DYPLOMOWEJ |
UTWORZENIA WNIOSKU W SYSTEMIE APD PRZEZ
PROMOTORA/OPIEKUNA LUB KOORDYNATORA

Krok 1. PROMOTOR: WPROWADZANIE TEMATU

Po zatwierdzeniu tematow przez Rade Programowa

Kierunku

Klikamy w zaktadke: Moje tematy; Otwiera si¢ karta: Moje tematy prac dyplomowych
Klikamy: dodaj temat, a nastgpnic w nowym oknie wypelniamy kolejne punkty:

Preferowany jezyk pracy (polski, angielski, inne)/ Tytul pracy w jezyku oryginatu/Opis tematu /
Zaznaczamy typ pracy (licencjacka, inzynierska, magisterska, doktorska, podyplomowa)/ Wybieramy
kierunek studiéw, dla ktérego przewidujemy temat/ Wpisujemy informacje organizacyjne / Wpisujemy
jednostke organizacyjng (WH)/ Okreslamy zasig¢g widocznosci tematu: publiczny, widoczny w zasiggu
jednostki tematu lub widoczny w obrebie wskazanych jednostek (jesli praca powstaje w ramach
wspolpracy)/ Wpisujemy osobe zglaszajacg temat (osoba ta nie musi by¢ w przysztosci promotorem) /
Przewidywany opiekun pracy (nazwisko promotora)/ Maksymalna liczba autorow (na Wydziale
Humanistycznym dotyczy to jednego studenta) / Status tematu (dostepny, zarezerwowany, jesli
wczesniej uzgodniliSmy juz temat z konkretnym studentem lub ukryty).

Na koniec, wprowadzone dane zapisujemy (klikamy: zapisz)

Krok 2. PROMOTOR: Utworzenie wniosku

Klikamy w zaktadke wnioski, w otwartym oknie: Moje wnioski jako koordynatora, klikamy:
dodaj wniosek.

Jesli utworzony wniosek dotyczy wezesniej wprowadzonego tematu, mozemy generowac czes¢ danych,
ktére zostalty wpisane (punkty podane powyzej), uzupehliajagc tylko brakujace pola.

W przeciwnym razie wypeliamy wszystkie pola.



Po zapisaniu wprowadzonych danych we wniosku, pojawi si¢ nowy status: jesli mamy
pewnos¢, ze wszystkie dane zostaty wprowadzone poprawnie, klikamy: opublikuj.

Krok 3. PROMOTOR, STUDENT, KOMISJA: Skladanie podpiséw i zatwierdzanie
wniosku

e Promotor: Po publikacji wniosku, w wyswietlonym oknie pojawig si¢ nowe zaktadki:
podpisy i1 komisja. W zaktadce komisja nalezy wybra¢ z dostepnych opcji ,,komisje¢”
(wymienione nazwiska 0s6b) przypisang dla danego kierunku (w danym roku),
potwierdzi¢ wybor kliknigciem.

e Promotor, Student, Komisja: Opublikowany wniosek bgdzie widoczny dla promotora,
studenta oraz cztonkow komisji (wcze$niej musi by¢ przez nas wskazana), bedzie
wymagatl ztozenia przez wszystkich podpisow, najpierw przez promotora i studenta,
a nastepnie przez cztonkéw komisji (kliknigcie na podpisy przy nazwiskach).

Uwaga: status wniosku mozemy $ledzi¢, obserwujac tabele, jaka pojawia si¢ na gtownej stronie, kiedy
wybierzemy w zaktadce moje tematy: wniosek. W tabeli beda widoczne wszystkie wprowadzone tematy

i status utworzonych dla nich wnioskow (utworzony, opublikowany, podpisany, zatwierdzony, cofnigty

do poprawy lub odrzucony).

2. PROCEDURA WPROWADZANIA DANYCH, W TYM PLIKU Z PRACA
PRZEZ STUDENTA

Dostep do systemu Archiwum Prac Dyplomowych (APD) wymaga posiadania konta w centralnej
ustudze uwierzytelniania (CAS). Za zalozenie konta jest odpowiedzialna jednostka dydaktyczna,

w ktorej powstata praca.

Krok 1. PROMOTOR: Aby umozliwi¢ studentowi wprowadzenie danych, Promotor inicjuje
procesu obstugi pracy dyplomowej w APD po podpisaniu wniosku przez Komisje (do tego
momentu student nie ma mozliwosci wgrywania tresci 1 pliku do APD), zmieniajac status pracy:

przekaz do wprowadzania danych 1 plikow

Wazne, aby uzy¢ pierwszej opcji ,,Przekaz do wprowadzenia danych i plikow” — ewentualnie
bledny wybor mozna skorygowac poprzez zmiang parametru na ,,Status archiwizacji”.
Korekty dokonuje pracownik UCTI uprawniony do wprowadzania zmian w systemie
APD.



Status pracy

---------------------------------- L e O X O 2 O 2O
Whpisywanie danych pracy

Przekaz do wprowadzenia danych i plikow (D
Przekaz do wprowadzenia danych (praca bez plikdw) (D

Aktualny status pracy to Nie do modyfikacji. Masz mozliwo$é zmiany statusu na
Wprowadzenie danych o pracy

Krok 2. STUDENT: Wprowadzanie danych przez studenta i przesylanie pliku z praca.

Student wprowadza do APD streszczenie, stlowa klucze i tytul pracy w jezyku
angielskim. Po zatwierdzeniu zmian student otrzymuje mozliwo$¢ zatadowania do APD
pliku z pracg w formacie PDF (inne formaty s3a niedopuszczalne).
Przed przej$ciem do kroku 2 w APD (przesytanie plikow z pracg) — Student zatwierdza
w systemie APD o$wiadczenia o samodzielno$ci napisania pracy.
Po zakonczeniu wprowadzania pliku z pracg, student powinien wybra¢ opcj¢ "przekaz

do zatwierdzenia przez opiekuna”. (NIE WPISUJEMY NIC W OKIENKU OPIS)

PROCEDURA AKCEPTACJI DANYCH, SPRAWDZANIE PRACY W
JEDNOLITYM SYSTEMIE ANTYPLAGIATOWYM | ZATWIERDZENIE
PRACY PRZEZ PROMOTORA

Promotor: sprawdzenie i akceptacja danych wprowadzonych przez studenta.

Promotor: zlecenie badania pracy w JSA poprzez system APD (zakladka Antyplagiat).
Promotor — zatwierdzenie badania JSA (po analizie raportu opiekun / promotor wnioskuje o

dopuszczenie lub niedopuszczenie pracy do obrony. Zatwierdzenie raportu odbywa si¢ w formie

elektronicznej).

Promotor — zatwierdzenie w systemie APD o$wiadczenia promotora pracy dyplomowe;.
Promotor — zatwierdzenie pliku z praca i przestanie go do recenzji — przejscie na krok
5 (Przekaz do wpisania recenzji).

Date zatwierdzenia przez promotora pliku z praca 1 przestanie go do recenzji uznaje si¢
jednoczesnie za date zlozenia pracy przez studenta. Od tej daty rozpoczyna si¢
okreslony Regulaminem Studiow PK okres dotyczacy przeprowadzenia egzaminu

dyplomowego,



Promotor — zgloszenie poprzez system APD propozycji recenzentow - zaktadka
Recenzenci — wybieramy z listy pracownikow ! — Zapisz- Przekaz do zatwierdzenia
recenzentow

(Dziekan lub osoba upowazniona — zatwierdzenie zgloszonych recenzentow Iub
wskazanie innych recenzentéw w systemie APD,

Promotor i recenzenci — wpisanie recenzji do systemu APD, zgodnie z Regulaminem
studiow PK, co oznacza, Ze recenzja powinna by¢ wpisana co najmniej na trzy dni przed
wyznaczonym terminem;

Promotor — przekazanie do poprzez poczte elektroniczng tabele z informacjami 0 dacie
zatwierdzenia raportu JSA, dacie egzaminu, Date zatwierdzenia przez promotora
raportu JSA uznaje si¢ jednocze$nie za date zlozenia pracy przez studenta. Tym
samym rozpoczyna si¢ okreslony Regulaminem studiow PK okres dotyczacy
przeprowadzenia egzaminu dyplomowego;

Promotor: po wpisaniu recenzji (takze przez recenzenta) zmiana statusu pracy na: do
obrony;

Promotor: przekazanie informacji do Biura Wydziatu o gotowosci studenta do obrony

(Tabela ponizej).



Promotor:

IRecenzent:

Przewodniczacy:

|Data, godzina egzaminu:

Data zatwierdzenia

Lp. [Nazwisko i imi¢ studenta: INr albumu: raportu JSA:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Wedtlug: ZARZADZENIA Nr 43/2023 Rektora Politechniki Koszalinskiej z dnia 12 czerwca 2023 r:

Promotor przekazuje do BOS u poprzez pocztg elektroniczng (e mail: ewa.rosiak@tu.koszalin.pl)

informacje o dacie zatwierdzenia raportu JSA. Date zatwierdzenia przez promotora raportu JSA uznaje
si¢


mailto:bos.pd@tu.koszalin.pl

jednoczesnie za date ztozenia pracy przez studenta. Tym samym rozpoczyna si¢ okreslony Regulamin
em studiow PK okres dotyczacy przeprowadzenia egzaminu dyplomowego.



