Zarzadzenie nr 05/2023
Dziekana Wydzialu Nauk Spotecznych Uniwersytetu Gdanskiego
z dnia 16.05.2023 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury sktadania prac dyplomowych
i przeprowadzania egzamindéw dyplomowych obowigzujacej na Wydziale Nauk
Spotecznych UG od semestru letniego roku akademickiego 2022 /2023

zmieniajgce Zarzadzenie nr 11/2022 Dziekana Wydzialu Nauk Spotecznych z dnia
27 maja 2022 r. w sprawie wprowadzenia Procedury sktadania prac dyplomowych i
przeprowadzania egzaminéw dyplomowych obowigzujagcej na Wydziale Nauk
Spotecznych UG od semestru letniego roku akademickiego 2021 /2022.

§1

Na podstawie Zarzqdzenia nr 70/R/15 Rektora Uniwersytetu Gdariskiego z dnia 26 czerwca
2015 roku w sprawie postepowania z pracami dyplomowymi studentéw Uniwersytetu
Gdanskiego (z pdZn. zm.) oraz wytycznych Prorektora ds. Studenckich i Jako$ci
Ksztalcenia UG wprowadza sie Procedure sktadania prac dyplomowych i
przeprowadzania egzamindw dyplomowych obowigzujagca na Wydziale Nauk
Spotecznych UG od semestru letniego roku akademickiego 2022/2023, zwang dalej
Procedura.

§2

Procedura wchodzi w Zycie z dniem podpisania i obowigzuje do czasu uchylenia.

Procedura

skladania prac dyplomowych i przeprowadzania egzaminéw dyplomowych
obowigzujaca na Wydziale Nauk Spotecznych UG od semestru letniego roku
akademickiego 2022 /2023.

1. Student, do konca podstawowe;j sesji egzaminacyjnej koniczacej studia (nie p6Zniej
niz 14 dni przed planowanym terminem egzaminu dyplomowego), ze swojego
adresu e-mail w domenie ug.edu.pl, przesyta do odpowiedniego pracownika
Dziekanatu (Zatacznik nr 7) komplet dokumentdw, czyli 5 plikéw zawierajgcych:

a. prace dyplomowa w formacie edytowalnym (txt, rtf, doc, docx) - o maksymalnej
wielkosci pliku 20 MB

b. prace dyplomowa w formacie pdf - o maksymalnej wielko$ci pliku 20 MB
Jedna praca dyplomowa moze sktadac sie z wiecej niz jednego pliku, jednak tgczna
wielkos$¢ tych plikow nie moze przekroczy¢ 60 MB

c. skan podpisanego o$Swiadczenia studenta o samodzielnym przygotowaniu pracy
dyplomowej w formacie pdf (Zatgcznik nr 1)

d. skan podpisanego o$wiadczenia studenta o zgodzie/braku zgody na udostepnienie
pracy dyplomowej dla cel6w naukowo-badawczych w formacie pdf (Zatacznik nr 3)

e. opis pracy dyplomowej zapisany w formacie xml (wygenerowany z Portalu
Studenta)



Nalezy zastosowac tytutl maila kierowanego do Dziekanatu wedtug wzoru:

Symbol nazwy kierunku stopien forma studiéw_nazwisko imie studenta_nr albumu, np.:
POL1S_kowalskijan_111111

Wykaz adreséw e-mail pracownikéw Dziekanatu odpowiedzialnych za obstuge procesu
sktadania prac dyplomowych i przeprowadzania egzaminoéw dyplomowych stanowi
Zatacznik nr 7.

Wszystkie pliki nadestane przez studenta do pracownika Dziekanatu (Zatgcznik nr 7)
musza mie¢ nadang nazwe wedtug wzoru:

Symbol nazwy kierunku stopien forma studiéw_nazwisko imie studenta_nr albumu, np.:
POL1S_kowalskijan_111111.docx - dotyczy pracy dyplomowej w formacie edytowalnym
POL1S_kowalskijan_111111.pdf - dotyczy pracy dyplomowej w formacie pdf
POL1S_kowalskijan_111111_o$wiadczeniel.pdf - dotyczy oS$wiadczenia studenta
o samodzielnym przygotowaniu pracy dyplomowe;j
POL1S_kowalskijan_111111_o$wiadczenie2.pdf - dotyczy os$wiadczenia studenta o
zgodzie/braku zgody na udostepnienie pracy dyplomowej dla celéw naukowo-
badawczych

POL1S_kowalskijan_111111.xml - dotyczy opisu pracy dyplomowej

Wykaz symboli nazw kierunkéw prowadzonych na WNS stanowi Zatacznik nr 8.

2. Pracownik Dziekanatu sprawdza i potwierdza studentowi e-mailem zwrotnym
kompletno$¢ i poprawnos$¢ przestanych dokumentéw. W przypadku, gdy
korespondencja nie bedzie zawierata kompletnych i prawidtowo zapisanych plikow
bedzie ona zwracana do nadawcy w celu ich uzupetnienia.

3. Komplet zweryfikowanych dokumentéw, pracownik Dziekanatu przesyta droga
elektroniczng promotorowi pracy dyplomowej na jego adres e-mail w domenie
ug.edu.pl.

4. Promotor wprowadza prace dyplomowag studenta do Jednolitego Systemu
Antyplagiatowego w celu przeprowadzenia kontroli antyplagiatowe;j.

5. Po przeprowadzeniu kontroli antyplagiatowej pracy z wykorzystaniem Jednolitego
Systemu Antyplagiatowego promotor odsyta:

a. prace dyplomowa w formacie pdf
b. skan podpisanego o$wiadczenia studenta o samodzielnym przygotowaniu pracy
dyplomowej w formacie pdf

c. skan podpisanego oSwiadczenia studenta o zgodzie/braku zgody na udostepnienie
pracy dyplomowej dla celéw naukowo-badawczych w formacie pdf

d. skan podpisanego raportu JSA,

e. opis pracy dyplomowej zapisany w formacie xml (wygenerowany z Portalu
Studenta),

- w terminie do 7 dni od daty otrzymania plikow z pracg dyplomowa za posrednictwem
poczty elektronicznej (z domeng UG) do pracownika Dziekanatu (Zatacznik nr 7) wraz
ze wskazaniem przewodniczacego komisji egzaminacyjnej, recenzenta wyznaczonego
przez Dziekana i sugerowanego terminu przeprowadzenia egzaminu dyplomowego.
Ostateczny termin egzaminu dyplomowego zostanie potwierdzony po pozytywnej
weryfikacji studentka w Dziekanacie pod katem speinienia warunkéw dopuszczenia
do egzaminu dyplomowego.



Plik z raportu JSA musi mie¢ nazwe wedtug wzoru:

Symbol nazwy kierunku stopien forma studiéw_nazwisko imie studenta_ nr albumu_JSA,
np.

POL1S_kowalskijan_111111_JSA.pdf

Przestanie przez promotora plikow zawierajacych prace dyplomowa oraz
oswiadczen studenta jest rownoznaczne z zatwierdzeniem pracy przez promotora.

6.

7.

10.

11.

12.

13.

Komplet plikow nadestanych przez promotora (wymienionych w pkt. 5) Pracownik
Dziekanatu (Zatacznik nr 7) niezwlocznie przesyta za posrednictwem poczty
elektronicznej do weryfikacji, na adres utworzonej jedynie na potrzeby obstugi prac
dyplomowych skrzynki wspoétdzielonej: dziekanat.wns@ug.edu.pl

Nalezy zastosowac tytut maila wedtug wzoru:

Symbol nazwy kierunku stopien forma studiéw_nazwisko imie studenta_nr albumu,
np.: POL1S_kowalskijan_111111

W przypadku, gdy korespondencja nie bedzie zawierata kompletnych i prawidtowo
zapisanych plikéw bedzie ona zwracana do nadawcy w celu ich uzupetienia.

Dopiero z dniem otrzymania kompletnych i prawidtowo zapisanych plikow pracownik
Dziekanatu (Zatgcznik nr 4) rozpocznie proces weryfikacji danego studenta pod katem
dopuszczenia go do egzaminu dyplomowego.

Pracownik Dziekanatu (Zalacznik nr 4) w terminie maksymalnie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania droga elektroniczng kompletu plikéw dokona
weryfikacji wszystkich warunkéw przewidzianych programem studiéw danego
studenta oraz udzieli informacji zwrotnej o dopuszczeniu lub nie studenta do
egzaminu dyplomowego.

Pracownik Dziekanatu (Zalacznik nr 7) przesyta recenzentowi za pomocg poczty
elektronicznej na jego adres e-mail w domenie ug.edu.pl plik z pracg dyplomowa oraz
formularz recenz;ji.

Promotor oraz recenzent, nie p6zniej niz 7 dni kalendarzowych przed terminem
egzaminu dyplomowego, zobowigzany jest do przestania podpisanej recenzji (skan),
do pracownika Dziekanatu (Zatgcznik nr. 7).

Pliki z recenzjg w formacie pdf musza mie¢ nazwe wedtug wzoru: Symbol nazwy
kierunku stopien forma studiéw_nazwisko imie studenta_nr albumu_recenzja, np.:
POL1S_kowalskijan_111111_recenzjaRP.pdf (dotyczy promotora)
POL1S_kowalskijan_111111_recenzjaRR.pdf (dotyczy recenzenta)

Dyrekcja Instytutu wyznacza Przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej (zwanego
dalej przewodniczacym komisji) oraz okresla terminarz egzaminéw dyplomowych o
czym informuje drogg elektroniczng pracownika Dziekanatu (Zatacznik nr 7).
Pracownik Dziekanatu (Zatgcznik nr 7) potwierdza, w porozumieniu z Dyrekcja
Instytutu oraz przewodniczagcym komisji, proponowany przez promotora termin
egzaminu dyplomowego oraz informuje o tym studenta, promotora i recenzenta.
Pracownik Dziekanatu (Zatacznik nr 7) przesyta droga elektroniczng
przewodniczacemu komisji formularz protokotu egzaminu dyplomowego.

Egzamin dyplomowy przeprowadzany na Wydziale Nauk Spotecznych UG jest
egzaminem ustnym przeprowadzanym stacjonarnie. Na wniosek studenta w
wyjatkowych, szczego6lnych i uzasadnionych przypadkach egzamin dyplomowy moze
by¢ przeprowadzony zdalnie, z zachowaniem przepiséw, o ktérych mowa w art. 76a
ust. 2: (,Egzamin dyplomowy moze by¢ przeprowadzony poza siedzibg uczelni lub




14.

15.

16.

17.

poza jej filig przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej, zapewniajacych w
szczegOlnoSci:

1) transmisje egzaminu dyplomowego w czasie rzeczywistym miedzy jego
uczestnikami,

2) wielostronng komunikacje w czasie rzeczywistym, w ramach ktorej uczestnicy
egzaminu dyplomowego moga wypowiada¢ sie w jego toku - z zachowaniem
niezbednych zasad bezpieczenstwa.”)

0 mozliwosci przeprowadzenia egzaminu dyplomowego zdalnie decyduje Prodziekan
ds. studenckich. Zaopiniowane przez promotora podanie student sktada osobiscie
(oryginat) lub wysyta droga elektroniczng (z podpisem z profilu zaufanego) do
pracownika Dziekanatu (Zatacznik nr 7) w terminie nie péZniej niz 7 dni
kalendarzowych przed planowanym terminem egzaminu dyplomowego. Podanie
studenta musi zawiera¢ uzasadnienie wystgpienia szczegdélnych okolicznosci
uniemozliwiajgcych przeprowadzenie egzaminu dyplomowego w siedzibie Uczelni.
Wz6r podania stanowi Zatgcznik nr 9. Niezwtocznie po wydaniu decyzji Prodziekana
ds. studenckich, pracownik Dziekanatu (Zatacznik nr 7) informuje droga elektroniczng
promotora oraz studenta o zgodzie/braku zgody na przeprowadzenie egzaminu
dyplomowego zdalnie.

Zaleca sie, aby promotor przeprowadzit prébne potaczenie ze studentem, co najmniej
1 dzien przed datg egzaminu, w celu sprawdzenia technicznych mozliwosci potaczenia
ze studentem za pomocg wideokonferencji (z wykorzystaniem mikrofonu i kamery) w
aplikacji MS Teams.

Student taczy sie z aplikacja MS Teams wykorzystujac swoéj adres e-mail w domenie
ug.edu.pl.

Protokdt egzaminu dyplomowego sporzadza przewodniczacy komisji. Protokot
podpisuje przewodniczacy komisji po uzgodnieniu jego treSci z pozostatymi
cztonkami komisji.

Dla egzamindéw dyplomowych przeprowadzonych stacjonarnie Wzor Protokotu
stanowi Zatgcznik nr 5

Dla egzaminéw dyplomowych przeprowadzonych zdalnie Wz6r Protokotu stanowi
Zalacznik nr 6. W tresci Protokotu w pozycji Sposéb przeprowadzenia egzaminu
dyplomowego nalezy umiesci¢ nastepujaca informacje:

,Do przeprowadzenia egzaminu dyplomowego uZzyto aplikacji MS Teams. Podczas
egzaminu cztonkowie komisji egzaminacyjnej oraz student widzieli sie wzajemnie i
styszeli. Nie wystepowatly Zadne zaktécenia techniczne w trakcie egzaminu.”

W przypadku wystgpienia problemoéw technicznych nalezy szczegdétowo wskazac
jakie problemy wystapity.

Pracownik Dziekanatu (Zatacznik nr. 7) na wniosek studenta przygotowuje
zaSwiadczenie o ukonczeniu studiéow. Nastepnie wysyla je studentowi droga
elektroniczng lub informuje o mozliwos$ci odbioru osobistego.

Podpisany protokot egzaminu dyplomowego przewodniczacy komisji przekazuje do
pracownika Dziekanatu (Zatgcznik nr. 7) nie pdZniej niz 3 dni robocze od daty
przeprowadzenia egzaminu dyplomowego.

Pracownik Dziekanatu (Zatgcznik nr. 7) w terminie 7 dni kalendarzowych od daty
przeprowadzenia egzaminu dyplomowego przekazuje osobiscie pracownikowi
odpowiedzialnemu za wydanie dyplomu (Zatacznik nr 4) protokét z przebiegu



egzaminu  dyplomowego, oraz przesyta na skrzynke wspétdzielona:
dziekanat.wns@ug.edu.pl recenzje pracy dyplomowe;j.

18. Student zainteresowany zamieszczeniem w suplemencie do dyplomu dodatkowych
informacji (np. o odbytych praktykach ponadprogramowych, otrzymanych nagrodach,
publikacjach, pracach w kole naukowym, wyréznieniach), sktada wniosek osobiscie
(oryginat) lub wysyta droga elektroniczng (z podpisem z profilu zaufanego) do
pracownika Dziekanatu (Zatgcznik nr 7) nie pdZniej niz do dnia terminu egzaminu
dyplomowego. Wniosek powinien zawiera¢ pozytywna opinie Prodziekana ds.
studenckich. Dodatkowe osiggniecia nalezy udokumentowaé¢ zaswiadczeniami,
certyfikatami lub poswiadczy¢ przez wtasciwe organy lub instytucje.

19. Student zainteresowany otrzymaniem odpisu dyplomu wjezyku obcym skiada
wniosek osobiscie (oryginat) lub wysyta drogg elektroniczng (z podpisem z profilu
zaufanego) do pracownika Dziekanatu odpowiedzialnego za wydanie dyplomu
(Zatacznik nr 4), nie poézniej niz dodnia terminu egzaminu dyplomowego,
z ttumaczeniem tytutu pracy dyplomowej potwierdzonym przez Promotora (tytut
w jezyku polskim, obcym i podpis). Wzdr wniosku stanowi Zatgcznik nr 2.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze zastosowanie majg:
Regulamin Studiéow Uniwersytetu Gdanskiego, stanowigcy zatgcznik do uchwaty nr
120/19 Senatu Uniwersytetu Gdanskiego z dnia 26 wrzes$nia 2019 roku w sprawie
Regulaminu Studiéw Uniwersytetu Gdanskiego (ze zm.) oraz Zarzadzenie nr 70/R/2015
Rektora Uniwersytetu Gdanskiego z dnia 26 czerwca 2015 roku w sprawie postepowania
z pracami dyplomowymi studentéw Uniwersytetu Gdanskiego (ze zm.)

Dziekan
Wydziatu Nauk Spotecznych

/-/
prof. dr. hab. Michat Harciarek

Zalaczniki:

Zalacznik nr 1.

Oswiadczenie o samodzielnym przygotowaniu pracy dyplomowe;.

(Zarzadzenie nr 70/R/15 Rektora Uniwersytetu Gdanskiego z dnia 26 czerwca 2015 roku w sprawie postepowania
z pracami dyplomowymi studentéw Uniwersytetu Gdanskiego).

Zalacznik nr 2.

Whniosek o wydanie odpisu dyplomu i suplementu w jezyku obcym.

Zalacznik nr 3.

Oswiadczenie o zgodzie/braku zgody na udostepnienie pracy dyplomowej dla celéw naukowo-badawczych.
(Zarzadzenie nr 70/R/15 Rektora Uniwersytetu Gdanskiego z dnia 26 czerwca 2015 roku w sprawie postepowania
z pracami dyplomowymi studentéw Uniwersytetu Gdanskiego).

Zalacznik nr 4.

Wykaz adres6w e-mail pracownikéw Dziekanatu WNS odpowiedzialnych za wydanie dyplomu.

Zalacznik nr 5.

Protokdt dla egzaminéw dyplomowych przeprowadzonych stacjonarnie.

Zalacznik nr 6.

Protokdt dla egzaminéw dyplomowych przeprowadzonych zdalnie.

Zalacznik nr 7.

Wykaz adreséw e-mail pracownikéw Dziekanatu WNS odpowiedzialnych za obstuge procesu sktadania prac
dyplomowych i przeprowadzania egzaminéw dyplomowych.

Zalacznik nr 8.

Wykaz symboli nazw kierunkéw prowadzonych na WNS.

Zalacznik nr 9.

Podanie o przeprowadzenie egzaminu dyplomowego w formie zdalne;j.
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