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Instrukcja przedstawia czynnosci zwigzane z uruchomieniem procesu archiwizacji pracy

dyplomowej w systemie USOS i jest przeznaczona dla pracownikéw dziekanatéw

1. Wprowadzanie do systemu USOS podstawowych danych dotyczacych pracy

dyplomowej

Pracownik dziekanatu rozpoczynajgc proces dyplomowania zobowigzany jest do wprowadzenia
do systemu USOS nastepujgcych informaciji:
1. kodu kierunku,
. kodu specjalnosci (o ile istnieje specjalnosé-zakres na danym kierunku),
. jednostki organizacyjnej, w ktérej powstaje praca,

. tytutu w jezyku pracy,

. odpowiedniego statusu pracy,

2

3

4

5. daty zatwierdzenia tematu,

6

7. nazwiska opiekuna pracy (promotora),
8

. nazwisko recenzenta,

©

sktadu komisji egzaminacyjne;.

Pierwsze cztery informacje nalezy wprowadzi¢ w gornej czesci formularza Prace dyplomowe wg
osoOb, wybierajgc nastepujgce pozycje w menu: Dyplomy -> Prace dyplomowe wg oséb
I wyszukujgc danego dyplomanta. Kolejne dwie informacje nalezy wprowadzi¢ na zakfadce
Szczegdbty. W przypadku statusu pracy w polu o nazwie ,,(*) Status pracy w Archiwum Prac
Dyplomowych” wybiera sie warto$¢ ,,Do modyfikacji (student ma wpisa¢ streszczenie w
APD)”, a w polu o nazwie ,,(*) Czy archiwizowa¢ w APD” wartos¢ ,Archiwizowaé¢”. Uzupetnione

informacje od nr 1 do nr 6 przedstawia Rys. 1.
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BEl USOS - [Prace dyplomowe wg osab] — O *

@ Akcja Edycja Zapytanie Blok Rekord Bale Window Pomoc -8 %

HE =z =l [ 4bFavy TR F

Sfo'ﬂr;m |<:\vszystkie> Jednostka |<:\vszystkie> Etap | Cykl dydakt. |<:\vszystkie> Miejsce |mszystkie> Filtruj po etapach
soby,

Nazwisko Imig Drugie imig PESEL Indeks giowny Jednostka osoby

I | | || (01000000 2 L

Prace dyplomowe osoby. Osoba

*) Program studiow - kod i data przyjecia (*) Kod dyplomu Wazny od Waznydo Opis dyplomu

WIMINF-D1-35KRK & ((JKTETIERN WIM_Inf_INZ 19202172022]  |inzynier na informatyce | ||_Programy asaby |

e Szukaj po indeksie
| §| | %l | | Szukaj po pracy
| 3 | B T ===
| 3 | | 4 | | J Kopiuj prace
Kod kierunku/specjalnosci kierunekizpecjalnosé Opis kierunku/specialnosci [ Czy ograniczad listg kierunkéw do zwigzanych z dyplomem

IM-INF ¥ |Kierunek Informatyka B Komisja
IM-INF-PAI ¥ ||Specjalnosd Programowanie aplikacji internetowych l_ Z J Rap. lokal. BIRT

[*) Jednostka, w
ktorej powstaje praca [{(*) Tytut pracy dyplomowe] w jezyku oryginatu 4

|D1 000000 &0 Tytut pracy magisterskiej XYZ :I
Opis program studidw dyplomu
lWydzia{ Inzyniewechanicznej i Informatyki |KRK—Stacjonarne 3,5-letnie st_ | stopnia inz., Informatyka
Szczegily | Pozostali autorzy | Opiekunowie Uwagi I Opis w jgz. oryg. | Opis w jez. ang. | Opis w jez. pol. | Recenzje
Data zatwierdzenia tematu lKumentarz do zatwierdzenia Czy praca poufna Czy praca moze byc przesfana do ORPD
128.04.2023 '— 5 | | | -
Data zlozenia pracy Kementarz do zlozenia pracy Komentarz do decyzji o przesylaniu pracy do ORPD
Seminarium, proseminarium lub inne zajecia, w ramach ktérych powstala praca _ B Kod Erasmus
3 | / ) Studenci grup
(*) Status pracy w Archiwum Prac Dyplomowych [*) Czy archiwizowac w APD Jezyk oryginat
|Do modyfikacji (student ma wpisac streszczenie w APD) & ||Archiwizowac polski L Pomoc
' DYPLOM -» P_STATUS_ARCH

Rys. 1. Pola, ktére nalezy uzupetni¢ w gornej cze$ci formularza Prace dyplomowe wg osob
oraz na zaktadce Szczegoty

W przypadku pracy dyplomowej studenta, ktory nie przystgpit do egzaminu dyplomowego w
terminie okreslonym organizacjg roku akademickiego i regulaminem studiow, nalezy status pracy
pozostawi¢ bez zmian, czyli w polu o nazwie ,(*) Status pracy w Archiwum Prac
Dyplomowych” ma pozosta¢ ,,Nie do modyfikacji”’, a w polu o nazwie ,,(*) Czy archiwizowaé
w APD” warto$¢ ,Nie archiwizowaé”.

W zaktadce Opiekunowie (Rys. 2.) nalezy wybra¢ opiekuna pracy (jest to promotor),
a jezeli jest on rowniez recenzentem nalezy takze na tej samej zaktadce nacisng¢ przycisk Dodaj

jako recenz.

Szczegily | Pozostali autorzy l Opigkunowie Uwagi | Opis w jgz. oryg. | Opis w jgz. ang. I Opis w jgz. pol. | Recenzje | ?
(*) Nazwisko Imig: Drugie imie PESEL Jednostka o=oby
<nazwisko opiekuna> L [ 1 Osoba
| & & Pracownik
| 3] | | 3
| 2 | | |
| 1 | | 3 B
| E | | | 3 | Dodaj jako recenz.
Liczba godzin za prace Liczba gedzin do pensum Edziny do przeniesienia  Kod rozliczenia pensum Kod kosztorysu Opis szErysu Prz?ﬂ::isk dopisuje
| | | ﬂ ﬂ| zmiany do bazy

Rys. 2. Wyb6r opiekuna na zaktadce Opiekunowie
3
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Drugiego recenzenta nalezy wybra¢ na zakfadce Recenzje przy pomocy przycisku Dodaj
recenzenta. W pojawiajgcym sie oknie Wybierz nowego recenzenta Kkorzystajgc z

udostepnionych filtrow nalezy podac recenzenta i zatwierdzi¢ go przyciskiem Dodaj — Rys. 3.

Szczegity | Pozostali autorzy | Opiekunowie I Uwagi I Opis w jez. oryg. I Opis w jgz. ang. I Opiz w jez. pol. 8
Nazwisko Imi Drugie imig PESEL Jednostka osoby Wersja pracy Data recenzji Ocena nik
R )| 01000000 Osoba

| | | 01000000 | | | | | Pracownik

| | | | | | | | Recenzja
| | | | | | | | | Recenzja wraz

z ocen
| | | | | | | | | ra..-.-_m.a :
| | | | | | | | | J Dodaj recenzenta
Liczka godzin za prace Liczka godzin do pengum  Godzin do przeniesienia Kod rozliczenia pengum  Kod kosztorysu Opis kosztorysu Usun recenzenta
| | | | 3 -

@ Wybierz nowego recenzenta x
Recenzent

" etatowi pracownicy dydaktyczni jednostki

" nieetatowi pracownicy dydaktyczni jednostki
" wszyscy pracownicy dydaktyczni jednostki

" wszyscy pracownicy dydaktyczni

* wszystkie osoby

Nazwisko Imie: PESEL
| u | Ell
Nacisniecie DODAJ zapisuje zmiany do bazy

Anyluj

Rys. 3. Wybor recenzenta na zaktadce Recenzje

W celu wpisania sktadu komisji egzaminacyjnej nalezy na opisanym powyzej formularzu nacisng¢
na przycisk Komisja, aby przejS¢ na zaktadke Komisja formularza Dyplomy i egzaminy. W
nowo otwartej zaktadce podaje sie Kod i nazwe typu komisji, Kod jednostki, cztonkéw komisji
wraz z petniong w niej funkcjg np. przy pomocy przycisku Dodaj cztonkéw. Przyktadowo

wypetniona zakladka Komisja jest przedstawiona na Rys. 4.
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B&l USOS - [Dyplomy i egzaminy] — O *
@ Akcja Edycja Zapytanie Blok Rekord Pale Window Pomoc - 8 x
HE (s Fhdadh | 4bavy | FRY B
Program |cwazystkie> Jednostka |cwazystkie> Etap |<:V.rszystkie> Cykl dydakt. |€Vtrszystkie> Miejsce |cwazystkie> Fitruj po etapach
Osoby,
Nazwisko Imig: Dirugie imig PESEL Indeks glowny Jednostka osoby Fiitr
— | ] N BN e
Osoba
| | | | | | Programy osoby
| | | | | | Szukaj po indeksie
| | | | | | J Szukaj po dyplomie
Dyplomy i egzaminy -
(*) Program studiow - kod i data przyjecia (*) Kod dyplomu Waznyod Waznydo Opis dyplomu Praca
WIMINFD1-35KRK & (TIOFITER(WIM Inf INZ §]2021202]  |iniynier na informatyce [ Peme—
| o | T o =
(*) Jednostka wydajaca dyplom Opis program studiow m
01000000 ﬂ[wydzi at Inzynierii Mechanicznej i Informatyki |KRK-Stacjonamne 3.5-letnie st. | stopnia inz.. Informatyka | eporty oxene |
Kod kierunku/specjalnogci kigrunek/zpecjalnogé Opis kisrunku/zpecjalnogci [ Czy ograniczaé liste kierunkéw do zwigzanych z dyplomem [ L BT
[WIM-INF 3 |I(ierunek |Inf0rmatyka | zbiorczo daty
|WII‘u'1-INF-F'AI 3 |Specja|n0éc’ |Pr0gramowanie aplikacji internetowych J Pomoc
Egzaminy | Oceny i punkty ECTS I Komizja egz. popraw. | Obgzary wiedzy |
Kod i nazwa typu komisji Kod jednostki )
Cl Komisja egzaminu inzynierskiego 01000000 3 & p;ut’:g,—
Nazwa komisji Aktualny fitr
|Komisia egzaminu inzynierskiego - 9 Wszystkie
Czlonkowie komisji i — osoby
| 3 k3 Filtruj pracow nikgw
| sl | Osoba
| i | | | i| Pracownik
£ | | : | i| J Dodaj czionkow
Nazwa funkcii Data rozpocz.  Data zakon. Godz.: za prace do pensum do przeniesienia Kod rezl pensum Kod kosztorysu
Ra
d| | I | 4 B[] ey |

Egzaminy | Oceny i punkty ECTS | | Komisja egz. popraw. | Obszary wiedzy |

Kod i nazwa typu komisji Kod jednostki ,

Y o cozaminu aymiersiego (s

Nazwa komisji Aktualny fittr
|Komisia egzaminu inzynierskiego - Wszystkie
Czionkowie komisji : — __ 2l
Nazwisko Imig Drugie imig PESEL Jednostka osoby

|
|

| | A TR | o]
= —

L3
| T|ﬂ1000000
N

Osoba
[ [ I |01000000 Pracownik
| b [ - I & | J Dodaj czionkdw
Nazwa funkcji Data rozpocz.  Data zaken. Godz.: za prace do pensum do przeniesienia Kod rozl. pensum Kod kesztorysu

|p-rze\|'\.rodnic:zqcyI . || | | | | | ﬂ| ﬂ m

Rys. 4. Wypetnianie zaktadki Komisja na formularzu Dyplomy i egzaminy

Po wykonaniu powyzszych krokoéw dyplomant moze przystgpi¢ do procesu archiwizacji pracy

w systemie APD (https://apd.pcz.pl/), ktéry obejmuje 5 nastepujacych statuséw — Rys. 5.

Status pracy

1 O @-O-®-O
b Wpisywanie danych pracy
(@)  Przejd? do dodawania plikéw

Rys. 5. Statusy pracy dyplomowej — sytuacja po uruchomieniu procesu archiwizacji
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2. Czynnosci zwigzane ze sprawdzaniem wprowadzonych informacji dotyczacych pracy

dyplomowej

Do sprawdzania statusu pracy i statusu archiwizacji nalezy wykorzystac ponizszg tabelke. Na

podstawie tych statusow mozna dowiedziec€ sie, na jakim etapie jest proces archiwizaciji pracy.

Pola na zaktadce Szczegoéty formularza Prace
dyplomowe wg osob
Lp. Wyk Je Kod | (*
P yronana czynhosc od1 (%) St.atus pracy w (*) Czy archiwizowaé¢ w
Archiwum Prac
APD
Dyplomowych
1 | Przed rozpoczeciem X | Nie do modyfikacji Nie archiwizowa¢
procesu archiwizacji
po uruchomieniu Do modyfikacji (student
2 |procedury APD przez A | ma wpisac streszczenie | Archiwizowac
pracownika dziekanatu w APD)
po wpisaniu przez
studenta danych pracy
(jezyka pracy, tytutu pracy Do modyfikacji (student
3 |po angielsku, streszczenia | M | ma wysta¢ prace w Archiwizowac
i stow kluczowych) i APD)
przejsciu do Dodawania
plikow
po dodaniu plikéw z pracg
oraz .przeka.zanlu do Do modyfikacji (opiekun
zatwierdzenia przez . g - .
4 . . O |ma zatwierdzi¢ dane w | Archiwizowac
opiekuna (czynnosci
APD)
wykonywane przez
dyplomanta)
po zrobieniu akceptaci Do modyfikacji (opiekun
5 |Przez opiekuna (przycisk R |irecenzent ma wpisaC |Zarchiwizowano
PRZEKAZ DO WPISANIA recenzje w APD)
RECENZJI) 12
po zatwierdzeniu Praca dotowa do
6 |wszystkich recenzji przez Z 9 . Zarchiwizowano
. obrony lub po obronie
recenzentow

Rys. 6. Tabelka do sprawdzania, na jakim etapie jest praca dyplomowa na podstawie statusow

Sprawdzenie zgodnosci

wersiji

papierowe;j

pracy dyplomowej

z wersjg elektroniczng

zamieszczong w systemie APD nalezy wykonac przez porownanie, czy numery kontrolne stron na

zaktadce Uwagi formularza Prace dyplomowe wg osob sg identyczne z numerami kontrolnymi

na wydruku — Rys. 7.
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Szczegily | Pozostali autorzy Opiekunowie I | Opis w jgz. oryg. | Opis w jgz. ang. Opis w jgz. pol.

Uwagi

Recenzje

on

7:8194726544031:6406441414, 49:6202045954

e

0. ApliKacja wyswiella Znalezione obiekty

Scenariusz alternatywny Brak

Scenariusz wyjatku Brak

Wymagama jakosciowe Brak

Nr kontrolny z USOS identyczny z nr kontrolnym strony na wydruku

Rys. 7. Sprawdzanie numeru kontrolnego strony z zaktadki Uwagi formularza Prace dyplomowe

wg 0sob z numerem kontrolnym na wydruku

Dodatkowo recenzje wpisang przez opiekuna i recenzenta mozemy sprawdzi¢ na zaktadce

Recenzje formularza Prace dyplomowe wg osob. W przypadku Recenzji w formie tekstowej

po nacisnieciu przycisku Recenzja jest dostepny podglad catej recenzji z mozliwoscig jej wydruku.

Natomiast w przypadku braku recenzji po nacisnieciu przycisku Recenzja pojawi sie ostrzezenie

jak narys. 8.

e

':_ _:' Btad. Wybrana osoba nie napisata jeszcze recenzji.
b

X

Rys. 8. Ostrzezenie pojawiajgce sie w USOS-ie w przypadku braku recenzji

Date zlozenia pracy nalezy wpisa¢ na zaktadce Szczegéty formularza Prace dyplomowe wg

osob — Rys. 10.
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Szczeglly | Pozostaﬂautorzyl Opiekunowie I Uwagi | Opis w jez. oryg. | Opis w jez. ang. | Opis w jez. pol. | Recenzje |
pole, w ktérym nalezy wpisac¢ Date ztozenia pracy

Data i enia tematu  Ki z do zatwi
|09.o1.2013

IData Zenia pracy M

LEE =
3
3

Seminarium, proseminarium lub inne zajecia, w ramach ktérych powstata praca Kod Erasmus
: l I Studenci grup

(*) Status pracy w Archiwum Prac Dyplomowych (*) Czy archiwizowac¢ w APD Jezyk oryginatu
|Praca gotowa do obrony lub po obronie ﬁ archiwizowano il |po|ski

Rys. 10. Zaktadka Szczegoéty formularza Prace dyplomowe wg osob z zaznaczonym polem, w

ktérym nalezy wpisac¢ Date ztozenia pracy

3. Czynnosci zwigzane z uzupetnieniem oceny z pracy w USOS

W przypadku ujednoliconego wzoru recenzji w formie tekstowej dla wszystkich Wydziatow

Politechniki Czestochowskiej istnieje mozliwos¢ wstawienia oceny z pracy na podstawie Sredniej

arytmetycznej ocen sktadowych recenzentow.

Po wystawieniu wszystkich ocen i recenzji widocznych w zaktadce Recenzje w formularzu

Prace dyplomowe wg osoéb (Rys. 11),
SZczegoty | Pozostali autnrzyl Opiekunowie | Uwagi | Opis w jez. oryg. | Opis w jez. ang. | Opis w jez. pol.

Nazwisko Imig Drugie imig PESEL Jednostka osoby Wersja pracy Data recenzji Ocena  Wynik

| | | (01000000 I 21062023 4 @13 = Osoba

[ [ | ol  [o1000000 [ 21062023 [ &g Pracownik

| | | | | | | | Recenia

| | | | | | | | Recenzja wraz
Z OCen

| | | | | | | | prayehodzi 2 APD

| | | | | | | | | J Dodaj recenzenta

Liczka godzin za prace Liczka godzin do pensum  Godzin do przeniesieni Kod rozliczenia pensum  Kod kosztorysu Opis kosztorysu Usuf recenzenta

| | | | 4 4

Rys. 11. Zaktadka Recenzje formularza Prace dyplomowe wg 0séb

nastepnie klikajgc przycisk Komisja i przechodzgc do formularza Dyplomy i egzaminy na
zaktadke Oceny i punkty ECTS mamy mozliwos¢ obliczenia i wstawienia oceny z pracy (Rys.
12).

Egzaminy Oceny i punkty ECTS L Komisja | Komisja egz. popraw. Obszary wiedzy
artosc liczbowa Wartos¢ liczbowa
Ocena oceny Waga oceny wazona
Srednia studiow | 4,25 | 0,50 | 213 Policz Srednia Punkty ECTS
Czy egzamin Pomoc
Ocena z pracyfy | | | 0,25 Wystaw oceng e
Ocena z egzaminufy | | 0725 T [
Ocena z egzaminu popr.fy ostatnia oceng [ Precyzja i zaokraglanie

| | B
| | | |

Ogdiny wynik studiow Policz

|10 1 |0m | 1m

Ocena na dyplomie ﬂ Policz Pokaz progi

Rys. 12. Zaktadka Oceny i punkty ECTS formularza Dyplomy i egzaminy
8
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Klikajgc przycisk Wstaw ocene otworzy nam sie dodatkowy formularz obliczajgcy i dajgcy
mozliwos¢ przepisania sredniej oceny ze wszystkich ocen recenzentdw wg skali zgodnej ze skalg

ocen dla koncowego wyniku studiow (Rys. 13). Aby wstawi¢ ocene klikamy przycisk Przepisz.

Qceny 1 recenzji %
R je prac

Liczba ocen niezbednych do wy sredniej oceny | 2
(parametr systemowy P_DYPLOM -> P_LICZBA_RECENZJI)

Liczba recenzentdw Liczba recenzji Liczba ocen Srednia ocen pracy

2| 2| | 4.5 =

Tytut pracy dyplomows; w jezyku oryginaiu

Liczba prac ’71
oblicsong ocena E
zt[;lail:::i:n;ch ocen ’—45
Jesli parametr systemowy P_DYPLOM -> P_CZY_PRACA_SKALA ma

wartos¢ TAK, to wyliczona powyzej srednia bedzie przeliczona na
wartosc zgodng ze skalg ocen dla koncowego wyniku studiow

Srednia wg ’7
skali i

Czy przepisac srednig ocen?

Anulyj I Przepisz I

Rys. 13. Obliczenie i wstawienie oceny z pracy ha podstawie ocen z recenzji




