Zatagcznik nr 1 do zarzadzenia Rektora
nr 45 z dnia 19 wrzesnia 2017 r.

Zasady weryfikacji samodzielnosci przygotowania pracy dyplomowej oraz

elektronicznej archiwizacji prac dyplomowych

§1

Zastosowane w Zasadach weryfikacji samodzielno$ci przygotowania pracy

dyplomowej oraz elektronicznej archiwizacji prac dyplomowych, zwanych dalej

Zasadami, pojecia oznaczaja:

1) Archiwum Prac Dyplomowych (APD) — elektroniczny system do skiladania
I archiwizowania prac dyplomowych, umozliwiajgcy m.in. archiwizacje prac
dyplomowych, wystawianie ocen i recenzji oraz wyszukiwanie informacji o pracach
dyplomowych;

2) System Antyplagiatowy — system antyplagiatowy firmy Plagiat.pl badajgcy

znamiona pracy niesamodzielne;.

§2
1. Elektroniczna archiwizacja prac dyplomowych nastepuje przy uzyciu systemu
Archiwum Prac Dyplomowych (APD).
2. Praca dyplomowa w wersji elektronicznej archiwizowana jest na serwerze Uczelni.
Sposob archiwizacji okresli dyrektor Centrum Technologii Informatycznych.
3. Obowigzki studenta dotyczgce sktadania pracy dyplomowej okresla § 3 niniejszych

Zasad.

§3
1. Student przed przystgpieniem do egzaminu dyplomowego obowigzany jest do:
1) wprowadzenia do systemu Archiwum Prac Dyplomowych (APD) zgodnie
z Instrukcjg Uzytkownika Systemu APD dostepng na stronie internetowej

https://apd.sgh.waw.pl/:

a) poprawnego tytutu pracy dyplomowej w jezyku, w ktorym przygotowywana
byta praca dyplomowa (roboczy tytut zostat zaciggniety do systemu ze

zgtoszenia seminarium dyplomowego),



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) stow 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 zatgczniki, to nalezy je takze
wprowadzi¢ do systemu APD jako spakowane do jednego pliku archiwum
(PDF, ZIP, TGZ, 7Z).

2) zlozenia we wtasciwym dziekanacie:

a) jednego egzemplarza pracy dyplomowej w wersji drukowanej
przeznaczonego do teczki akt osobowych studenta, w postaci wydruku
dwustronnego na kartach formatu A4 w miekkiej oprawie trwale potgczone;j
z grzbietem (z wytgczeniem bindowania). Pierwsza strona pracy dyplomowej
to strona tytutowa, przygotowana wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1
do Zasad. Student drukuje prace dyplomowg przeznaczong do ztozenia
w dziekanacie bezposrednio z systemu APD. Student drukuje prace
dyplomowg z systemu APD nie wczesniej niz po akceptacji pracy dyplomowe;j
/rozdziatow pracy w systemie APD przez promotora. Drukowanie pracy
dyplomowej bezposrednio z systemu APD skutkuje wygenerowaniem
unikatowych numeréw kontrolnych, ktére drukujg sie na kolejnych stronach
pracy dyplomowej. Student potwierdza zgodnos¢ wersji elektronicznej pracy
dyplomowej z wersjg drukowang, podpisujgc Oswiadczenie Autora Pracy
Dyplomowej/Rozdziatbw Pracy Licencjackiej/Magisterskiej stanowigce
ostatnig strone pracy dyplomowej, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do
Zasad.

b) wydrukowanego i podpisanego przez promotora formularza Oceny Pracy
Dyplomowej/Rozdziatdw Pracy stanowigcego zatgcznik nr 3 do Zasad,

2. W przypadku zespotowych prac dyplomowych kazdy student, bedacy

wspotautorem pracy, przeprowadza procedure okreslong w ust. 1.



§4
Promotor obowigzany jest do:
1) sprawdzenia kompletnosci i poprawnosci danych, o ktérych mowa 8 3 ust. 1 pkt,
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;

4) sprawdzenie na podstawie Raportu podobienstw, wspétczynnikbw podobienstw
celem zidentyfikowania znamion pracy niesamodzielnej:

a) gdy wartosci wspotczynnikdéw podobienstwa nie przekroczyty: dla wspoétczynnika
podobienstwa 1 progu — 35%, wspotczynnika podobienstwa 2 progu — 5%
I w Raporcie podobienstwa nie wystgpit alert, promotor moze uznac prace za
przygotowang samodzielnie zaznaczajgc ten fakt w Formularzu Oceny Pracy
Dyplomowej/Rozdziatow Pracy,

b) gdy wartos¢ wspotczynnika podobienstwa 1 przekroczyta prog 35% lub wartos¢
wspotczynnika podobienstwa 2 przekroczyta prog 5% i w Raporcie podobienstwa
nie wystgpit alert, promotor dokonuje analizy peinej wersji Raportu podobienstw
w celu oceny samodzielnosci pracy/rozdziatow pracy i kieruje prace do poprawy
lub akceptuje prace a swojg decyzje opisuje w formularzu Oceny Pracy
Dyplomowej/Rozdziatow Pracy w zaktadce ,Analiza raportu podobienstwa”,

¢) gdy w Raporcie podobienstwa wystgpit alert, promotor dokonuje analizy petnej
wersji Raportu podobienstw w celu oceny samodzielnosci pracy/rozdziatow pracy
i kieruje prace do poprawy lub akceptuje prace a swojg decyzje opisuje
w formularzu Oceny Pracy Dyplomowej/Rozdziatéw Pracy.

5) wypetnienia oraz zatwierdzenia w systemie APD formularza Oceny Pracy

Dyplomowej/Rozdziatow pracy stanowigcej recenzje pracy dyplomowe|.

§5
Przed egzaminem dyplomowym pracownik dziekanatu obowigzany jest do
sprawdzenia:
1) czy praca dyplomowa studenta i inne dane, o ktorych mowa § 3 pkt 1 zostaly
wprowadzone do systemu APD;
2) czy dane wprowadzone przez studenta zostaly zatwierdzone przez kierujgcego

pracg dyplomowa (promotora), zgodnie z postanowieniami 8 4 pkt 11 2;



3) czy w dziekanacie zostata ztozona podpisana przez recenzenta papierowa wersja
recenzji

4) czy w dziekanacie zostata zlozona praca dyplomowa zaakceptowana przez
kierujgcego pracg (promotora) bedgca wydrukiem z systemu APD zgodnie
z zasadami okreslonymiw § 3 pkt 2 oraz czy wydrukowana praca zawiera poprawne
numery kontrolne stron;

5)czy w dziekanacie wraz z pracg zlozona zostala Ocena Pracy

Dyplomowej/Rozdziatow Pracy, wydrukowana z APD i podpisana przez promotora.

§6

1. Po obronie pracy dyplomowej do katalogu ALEPH Biblioteki SGH przekazywane
sg z systemu APD informacje dotyczgce autora pracy, tytutu oraz stow
kluczowych. Natomiast drukowang wersje pracy dyplomowej wiasciwy dziekanat
przekazuje wraz z innymi aktami osobowymi absolwenta do Archiwum SGH.

2. Do akt osobowych studenta zatgcza sie:
1) jeden egzemplarz pracy dyplomowej w wersji drukowanej, przygotowanej

zgodnie z regutami okreslonymi w Regulaminie studiow;

2) formularz oceny pracy dyplomowej/rozdziatow pracy;
3) formularz recenzji pracy dyplomowej/rozdziatéw pracy;

4) ewentualne inne opinie i decyzje odnoszace sie do pracy dyplomowej.

87
1. Na stronie internetowej systemu APD umieszcza sie instrukcje obstugi systemu
Archiwum Prac Dyplomowych przygotowane oddzielnie dla studentow, promotoréw
oraz recenzentow.
2. Dostep do systemu APD jest mozliwy po zalogowaniu pod adresem

https://apd.sgh.waw.pl/

3. Za techniczne funkcjonowanie systemu APD oraz archiwizacje danych odpowiada
Centrum Technologii Informatycznych SGH.

4. Wszystkie prace dyplomowe przekazywane sg automatycznie do Ogolnopolskiego
Repozytorium Prac Dyplomowych niezwtocznie po zdaniu egzaminu dyplomowego.

5. Wszyscy uzytkownicy APD majg dostep do katalogu z listg prac zawierajgca: tytut,
imie, nazwisko autora, promotora oraz recenzenta pracy dyplomowej, date ztozenia

pracy w systemie, streszczenie, stowa kluczowe.



6. W przypadku koniecznosci wprowadzenia przez studenta nowej (poprawionej wersiji
pracy) po przejsciu catej procedury, na wniosek pracownika dziekanatu uprawniony
pracownik wyznaczony przez dyrektora Centrum Technologii Informatycznych
odblokowuje studentowi mozliwos¢ zamiany pliku. Po zamianie student

zobowigzany jest dostarczy¢ do wilasciwego dziekanatu nowg wydrukowang prace
Z podpisem promotora.



