	pieczątka jednostki
	UWAGA! SPISU NIE NALEŻY DRUKOWAĆ PRZED AKCEPTACJĄ ZE STRONY ARCHIWUM UJ!
	.....................................
data


Spis zdawczo-odbiorczy nr [uzupełnia Archiwum UJ] prac [tu wpisać typ prac dyplomowych: licencjackich, magisterskich]
kierunku [tu wpisać nazwę kierunku] z lat [tu wpisać lata skrajne dokumentacji] przekazanych do Archiwum UJ przez [tu wpisać nazwę jednostki przekazującej akta]

	Lp.
	Nazwisko
	Imię
	Tytuł pracy
	Promotor
	Data
	Uwagi

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Łącznie przekazano .... (.... m.b.) prac licencjackich/magisterskich 

	.......................................................

Pieczątka i podpis kierownika jednostki przekazującej akta
	
	.......................................................

Pieczątka i podpis pracownika Archiwum UJ przejmującego akta



Uwagi odnośnie sposobu porządkowania akt i wypełniania spisu zdawczo-odbiorczego:
Prace dyplomowe studentów winny być przekazane na podstawie odrębnych spisów niż reszta dokumentacji aktowej Prace magisterskie i licencjackie należy przekazać oddzielnie na dwóch spisach, ułożone w ramach tego podziału w jednolitych ciągach alfabetycznych bez względu na tryb studiów (dzienne/zaoczne). 
Pola spisu należy wypełniać zgodnie z informacjami zawartymi na stronie tytułowej pracy zweryfikowanymi w oparciu o teczkę osobową studenta. Tzn. jeśli praca została obroniona pod nazwiskiem zmienionym w stosunku do wpisanego na stronie tytułowej to należy uwzględnić zmianę. Np. jeśli Anna Kowalska już po napisaniu pracy zmieniła nazwisko na Anna Kowalska-Nowak wpis powinien wyglądać następująco:

	Lp.
	Nazwisko
	Imię
	Tytuł pracy
	Promotor
	Data
	Uwagi

	…
	
	
	
	
	
	

	123
	Kowalska-Nowak
	Anna
	Transcendencja Jana Husserla
	dr hab. Jan Nowak
	2005
	2 tomy

	…
	
	
	
	
	
	


Jeśli natomiast Anna Kowalska już w trakcie studiów zmieniła nazwisko na Anna Nowak wpis powinien wyglądać następująco:

	Lp.
	Nazwisko
	Imię
	Tytuł pracy
	Promotor
	Data
	Uwagi

	…
	
	
	
	
	
	

	123
	Nowak (Kowalska)
	Anna
	Transcendencja Jana Husserla
	dr hab. Jan Nowak
	2005
	2 tomy

	…
	
	
	
	
	
	


Tego typu sytuacje należy zaznaczyć w uwagach: ”Na stronie tytułowej inna forma nazwiska”. Tam też należy opisać sytuacje bardziej skomplikowane.

Jako datę należy podać datę roczną obrony w formacie rrrr (np. 2007, 2012) bez żadnych dodatków. Należy stosować wyłącznie lata kalendarzowe a nie akademickie. Jeśli data powstania pracy (ze strony tytułowej) różni się od daty obrony należy to podać w uwagach.

W uwagach należy podawać także liczbę tomów w przypadku prac wielotomowych oraz liczbę egzemplarzy jeśli przekazywane jest więcej niż jeden . 
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