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ZASADY ARCHIWIZACJI ELEKTRONICZNYCH WERSJI PRAC STUDENCKICH

1. ZAKRES INSTRUKCJI

Zakres instrukcji obejmuje opis zasad archiwizacji elektronicznych wersji prac studenckich
(sprawdzajacych 1 zaliczeniowych/semestralnych), wykonanych na Wydziale Architektury
Politechniki Slaskiej.

W sprawach nieuregulowanych zapisami niniejszej Instrukcji nalezy odwota¢ si¢ do
Regulaminu studiow oraz do Procedury P-AR-3 Archiwizowanie i zwrot prac studenckich.

2.  TERMINOLOGIA

— Prowadzacy przedmiot — nauczyciel akademicki, odpowiedziany za dany przedmiot,

— Prowadzacy zajecia — nauczyciel akademicki odpowiedzialny za prowadzenie danej
formy zaj¢¢ realizowanej w ramach przedmiotu,

— Studenckie prace sprawdzajace — wszelkie prace wykonywane przez studenta w ramach
sprawdzianow 1 egzaminéw, za ktore student uzyskuje ocene potwierdzajaca osiagnigcie
efektu(ow) wuczenia si¢ (kolokwia, egzaminy, pisemne badz rysunkowe prace
sprawdzajace stopien przyswojenia materiatlu z danego przedmiotu,) a takze protokoty i
zapisy elektroniczne egzamindéw ustnych oraz zapisy egzaminoéw pisemnych,

— Studenckie prace zaliczeniowe/semestralne — archiwalne prace kursowe, wszelkie prace
wykonywane przez studenta potwierdzajace osiagniete efekty uczenia si¢ w ramach
realizacji programu danego przedmiotu, potwierdzajace osiagni¢cie efektow uczenia si¢
(np. projekty, prace plastyczne, modele, makiety itp.)

— Prace dyplomowe - inzynierskie/licencjackie/magisterskie — prace wykonane przez
studenta w ramach przedmiotu projekt inzynierski/praca licencjacka lub prace
dyplomowe magisterskie,

— Katedra — jednostka, ktora prowadzi zajecia z danego przedmiotu,

— Sieciowe Zasoby Archiwizacji Wydziatu Architektury obstugiwane przez macierz
dyskowa CI PS (nazwa uzytkowa SZAfA): serwer wydziatowy, System oprogramowania
stuzacy archiwizacji i udostepnianiu zasobow oparty o zasady grup w domenie polsl.pl,
\\polsl.pl\dfs\shares-rar

— PZE - Platforma Zdalnej Edukacji,

— USOS - Uniwersytecki System Obstugi Studiow,

— APD - Archiwum Prac Dyplomowych,

— BOS — Biuro Obstugi Studenta.

3. OPOWIEDZIALNOSC

Prowadzacy przedmiot odpowiada za:

— sprawdzenie kompletnosci prac studenckich (sprawdzajacych i zaliczeniowych) w
ramach danego przedmiotu,

— nadzo6r nad archiwizacja prac.

Prowadzacy zajecia dydaktyczne odpowiada za:

— gromadzenie archiwalnych prac semestralnych/zaliczeniowych w wersji elektronicznej,
w prowadzonych przez siebie grupach studentow (z wykorzystaniem PZE),

— zamieszczenie archiwalnych prac na serwerze wydzialowym SZAfA.

Student odpowiada za:

— przygotowanie elektronicznej wersji pracy semestralnej/zaliczeniowej zgodnie z
wytycznymi wg pkt 4.2.

— dostarczenie do BOS wypelionego formularza ,Zgody na udostgpnienie prac
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4.

studenckich” na poczatku toku studiow dla kazdego stopnia.

OPIS POSTEPOWANIA

ORGANIZACJA SYSTEMU ARCHIWIZACJI W ZAKRESIE PRAC STUDENCKICH

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

Prace studenckie w wersji elektronicznej sa przechowywane przez okres 15 miesiecy W
zasobach SZAfA. Mozliwo$¢ archiwizacji w zasobach SZAfA posiadaja wszyscy
prowadzacy zajecia w poszczegdlnych katedrach. Na okoliczno$¢ obowigzkowych
audytow dostep do serwera udzielany jest czasowo uprawnionym audytorom przez
administratora serwera.

Wytyczne do przygotowania przez studentdw elektronicznych wersji  prac
semestralnych / zaliczeniowych:

o format pliku: *.pdf.

e rozdzielczo$¢ plikow nie powinna przekracza¢ 150 dpi. Przyktadowa strona
internetowa umozliwiajgca prawidlowe przygotowanie prac i sprawdzenie
poprawnosci przygotowanych plikow - https://www.pixelcalculator.com

Nazwy folderéw w zasobach SZAfA odpowiadaja kodom poszczegolnych przedmiotéw
nadanych w systemie USOS. Gromadzenie i archiwizacja prac sprawdzajacych i
semestralnych/zaliczeniowych w wersji elektronicznej realizowane jest przez
prowadzacych zajecia i nadzorowane przez prowadzacych przedmiot.

Prace wytypowane do wykorzystania w procesie dydaktycznym jako dobre przyktady
lub zakwalifikowane do wudzialtu w konkursach lub wystawach moga by¢
przechowywane przez okres dtuzszy niz 15 miesigcy. Powinny by¢ zarchiwizowane w
odrebnym pliku archiwum (w ramach folderu z kodem przedmiotu).

Formularz ,,O$wiadczenie o zgodzie na udost¢pnienie prac studenckich” (Z1-PAR-3)
jest przechowywany przez BOS.

PRZEBIEG PROCESU ARCHIWIZACIJI

4.6.

4.7.

Student przygotowuje kompletng elektroniczng wersje pracy semestralnej/zaliczeniowej
zgodnie z pkt 4.2. i przekazuje prowadzacemu zajecia dydaktyczne. Nazwa pliku z
zapisem pracy studenta powinna zawiera¢ imie¢ i nazwisko autora/autoréw pracy.

Prowadzacy zajecia dydaktyczne umieszcza skompletowane prace sprawdzajace i
semestralne/zaliczeniowe na serwerze wydziatlowym, gdzie sa one archiwizowane przez
okres 15 miesiecy. Proces ten jest nadzorowany przez prowadzacego przedmiot.

DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

— Regulamin studiow,
— Zarzadzenie Nr 262/2020 Rektora PS z dnia 6 listopada 2020, w sprawie organizacji

ksztatcenia od 9 listopada 2020 roku,

— Procedura PU2 Nadzor nad zapisami systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia,
— Procedura PU7 Obowigzki prowadzgcych zajecia dydaktyczne,
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6.

— Procedura PU6 Etyka w dydaktyce,

— Procedura P-AR-3 Archiwizowanie i zwrot prac studenckich,

— Instrukcja 11-P-AR-1 Forma i zakres pracy dyplomowej magisterskiej,

— Procedura P-AR-6-1 Projekt inzynierski,
— Procedura P-AR-6-2 Projekt licencjacki.

ZALACZNIKI

— Z1-PAR-3 Oswiadczenie o zgodzie na udostepnienie prac studenckich,

— Instrukcja podtaczenia zasobu sieciowego - serwer archiwizacyjny WA ,,.SZAfA”.




