Zaktacznik nr 3
do zarzadzenia nr 167/2017 rektora Uniwersytetu Przyrodniczego
we Wroctawiu

Szczegbtowe zasady sporzadzania wydrukéw dyplomow ukonczenia studiow wyzszych
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Przed przystgpieniem do procedury dyplomowania pracownik dziekanatu
zobowigzany jest do zweryfikowania poprawnosci 1 kompletnosci danych
znajdujacych si¢ w USOS (dane osobowe, pkt ECTS, informacje o dokumencie
stanowigcym podstawe ubiegania si¢ o przyjecie na studia) oraz poprawnosci
I kompletnosci danych widniejacych na protokole egzaminu dyplomowego,
a w szczeg6lnosci w zakresie wyniku ukonczenia studiow (nie dotyczy weterynarii).
Pracownik dziekanatu po przeprowadzonym egzaminie dyplomowym a na kierunku
weterynaria po ztozeniu przez studenta ostatniego wymaganego planem studiow
egzaminu, zobowigzany jest w ciggu 2 dni roboczych do nadania numeru dyplomu.

Po nadaniu numeru dyplomu, uczelnia w terminie 30 dni od ukonczenia studiow
sporzadza i wydaje absolwentowi dyplom ukonczenia studiow wraz z dwoma
odpisami i suplementem do dyplomu. Uczelnia sporzadza rowniez odpis dyplomu
przeznaczony do akt.

Numer dyplomu nadawany jest w ksiedze dyplomow ukonczenia studiow wyzszych
prowadzonej w USOS. Do ksiegi dyplomdéw wpisuje si¢ wylgcznie absolwentow
tj. wszystkie osoby, ktore ztozyly egzamin dyplomowy z wynikiem pozytywnym a w
przypadku weterynarii, ktore ztozyly wszystkie egzaminy wymagane planem studiéw.
Po wprowadzeniu wszystkich danych w systemie USOS pracownik dziekanatu
generuje plik w formie nicedytowalnej (pdf), ktorego zawarto$¢ bedzie
nadrukowywana na druk dyplomu. Pracownik CSK nie ma mozliwosci ingerencji w
zawarto$¢ pliku.

Plik przygotowany do druku pracownik dziekanatu umieszcza na dysku sieciowym
w folderze do tego przeznaczonym.

CSK zobowigzane jest w ciggu do 3 dni roboczych od dnia otrzymania plikow
z dziekanatu wydrukowa¢ komplet dyplomow.

Tre$¢ dyplomow drukowana jest w kolorze czarnym.

CSK po wydrukowaniu dyploméw zawiadamia dziekanat na adres mailowy
dziekanatu o mozliwosci odbioru gotowych dyploméw.

Odbierajac dyplomy osoba upowazniona dokonuje na stanowisku wydzielonym przez
CSK jakosciowej 1 ilosciowej weryfikacji dyplomoéw zglaszajac na miejscu
ewentualne usterki.

W razie stwierdzenia btedu w pliku wygenerowanym do wydruku dyplomu nalezy
natychmiast zawiadomi¢ CSK i usung¢ z dysku sieciowego btedny plik, wprowadzié
plik prawidtowy.

Wszelkie btedy w gotowym dyplomie nalezy zglasza¢ mailowo na wskazany adres
CSK.

Upowazniony pracownik CSK pobiera z magazynu centralnego druki dyploméw po
wczesniejszym zamowieniu w systemie EOD.
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CSK odpowiedzialne jest za zabezpieczenie i gospodarowanie drukami dyplomow
zgodnie z zarzadzeniem nr 149/2017 Rektora z dnia 25 wrzes$nia 2017 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie instrukcji gospodarowania drukami $cistego zarachowania.
Odpis przeznaczony do akt nalezy niezwlocznie przekaza¢ do Dziatu Organizacji
Studiéw celem sprawdzenia zgodno$ci danych na dyplomie i w USOS poprzez
przystawienie pieczgci ,,sprawdzono pod wzgledem zgodno$ci z albumem studenta”.
DOS dokonuje czynnosci o ktorych mowa w ust. 15 w ciggu 5 dni roboczych od dnia
dostarczenia dyplomu.

DOS zawiadamia dziekanat na adres mailowy dziekanatu o mozliwosci odbioru
sprawdzonych dyplomow.

Sprawdzony dyplom odbierany jest przez upowaznionego pracownika dziekanatu
I przekazywany do podpisu rektora lub upowaznionego prorektora.

Podpisany dyplom wraz z odpisami pracownik dziekanatu opiecz¢towuje suchag
pieczecia do tloczenia na papierze, w miejscach do tego przeznaczonych.



