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Sprawdzenie i ocena pracy z wykorzystaniem Archiwum Prac 

Dyplomowych 

Instrukcja dla promotorów 
 

Archiwum Prac Dyplomowych (APD) – aplikacja systemu USOS wspomagająca obsługę procesu 

związanego ze złożeniem i przygotowaniem pracy dyplomowej do obrony. 

Kroki Etap w 
APD 

Kto Czynność 

1  Dziekanat  Wprowadzenie danych w USOS. 

2 Etap 1 Student Wprowadzenie danych o  pracy: streszczenia, słów kluczowych i 
informacji o języku pracy. 

3 Etap 2 Student Wgranie wersji elektronicznej pracy i załączników do pracy. 

4 Etap 3 Student Pobranie z APD i złożenie oświadczenia o samodzielnym napisaniu 
pracy dyplomowej. 

5 Etap 3 Promotor Akceptacja danych  i treści pracy lub przekazanie do poprawy- powrót 
do etapu 1, krok 2. 

6 Etap 3 Promotor Kontrola antyplagiatowa (wynik pozytywny zatwierdzenie pracy, wynik 
negatywny powrót do etapu 1, krok 2). 

 Etap 4  Kolejność etapu 4 zależy od ustaleń w ramach Wydziału. 

7 Etap 4 Student Pobranie i wydruk z systemu pracy do dziekanatu (ewentualnie dla 
promotora i recenzenta, jeśli Rada Wydziału podejmie taką decyzję). 

8 Etap 4 Promotor  Wystawienie recenzji. 

9 Etap 4 Recenzent Wystawienie recenzji. 

10 Etap 5  Koniec pracy w systemie – praca gotowa do obrony. 

11  Dziekanat Sprawdzenie dokumentów, numerów kontrolnych pracy oraz 
poprawności danych. Uzupełnienie danych koniecznych do 
przeprowadzenia egzaminu dyplomowego. 

Opiekun pracy dyplomowej (promotor) zobowiązany jest do:  

- sprawdzenia kompletności i poprawności opisu pracy (tj. streszczenia oraz słów kluczowych) 

wprowadzonej przez studenta do systemu APD,  

-zatwierdzenia opisu oraz plików pracy dyplomowej, 

-przeprowadzenia kontroli antyplagiatowej za pomocą systemu APD, 

-przygotowania recenzji pracy dyplomowej, w terminach i zgodnie z zasadami przyjętymi na 

Wydziale. 
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Logowanie do Archiwum Prac Dyplomowych 
Dostęp do systemu APD możliwy jest pod adresem: https://apd.umcs.pl/  

 

Logowanie odbywa się poprzez Punkt Logowania.  

 

Należy w nim wpisać swój (2) Identyfikator oraz Hasło oraz kliknąć przycisk (3) Zaloguj się. 

Identyfikatorem w systemie APD jest zawsze nazwisko z pierwszą literą imienia (np. nowakj dla Jana 

Nowaka). 
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Jeżeli posiadamy hasło ustalone dla systemu eduroam lub USOSweb należy je wykorzystać. Jeżeli nie 

pamiętamy starego hasła lub chcemy ustalić nowe hasło, należy wybrać przycisk Ustaw nowe hasło 

(4) oraz postąpić zgodnie z dalszymi wskazówkami.  

Warto w tym miejscu zwrócić uwagę na wskazówkę dla osób posiadających nazwisko dwuczłonowe: 

 

Jeżeli posiadamy hasło ustalone dla systemu eduroam lub USOSweb należy je wykorzystać. Jeżeli nie 

pamiętamy starego hasła lub chcemy ustalić nowe hasło, należy wybrać przycisk Ustaw nowe hasło 

oraz postąpić zgodnie z dalszymi wskazówkami.  

Lista prac i zadań 
 

 

Informacje o pracy pojawiają się w miejscu: moje prace i zadania w momencie wprowadzenia ich do 

systemu USOS przez pracowników dziekanatu.  

W lewej kolumnie (5) strony znajduje się lista prac pogrupowanych odpowiednio do roli, jaką pełni 

zalogowany użytkownik. Prace mogą więc znajdować się w grupie „Kierujący pracą” (promotor), 

„Recenzent”, lub „Członek komisji”. 

5 

Przejście do informacji o pracy 

6 
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Natomiast w prawej kolumnie (6) znajdują się zadania do wykonania. Dla promotora będzie to 

zadanie „Zaakceptuj dane” lub/i „Wpisz recenzję”.  

Zadanie: Akceptacja danych 
 

 

 

Po wybraniu zadania pojawi się strona pracy, zawierająca wszystkie informacje dotyczące danej 

pracy. Na tej stronie znajdują się szczegółowe informacje o pracy, które podlegają weryfikacji: 

- język pracy (7), 

- streszczenia (8), 

- słowa kluczowe (9), 

- pliki pracy (praca w formacie pdf oraz załączniki, jeśli praca je posiada)(10). 

 

 

 

Przejście do akceptacji danych pracy 
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Przejście do wysyłania wiadomości 

do autora 

Akceptacja danych – przekazanie do 

wpisania recenzji 

Przejście do strony z załącznikami 

prac 

P
rz

e
ka

za
n

ie
 p

ra
cy

 i/
lu

b
 d

an
yc

h
 

p
ra

cy
 d

o
 p

o
p

ra
w

y 

11 



UNIWERSYTET MARII CURIE-SKŁODOWSKIEJ W LUBLINIE 

 

5 | S t r o n a  
 

Uwaga! 

Streszczenie oraz słowa kluczowe pracy będą widoczne w publicznie, w katalogu prac, dostępnym dla 

każdego użytkownika APD, dlatego ważne jest żeby zwrócić szczególną uwagę na ich treść. 

Proponujemy ustalenie tych elementów na seminarium dyplomowym ze studentami.  

 Po kliknięciu w przycisk – zobacz pliki (11) pojawi się strona „Pliki związane z pracą” zawierająca listę 

plików wraz z ich opisem.  

 

Kontrola antyplagiatowa 
Wszystkie prace dyplomowe, przygotowane przez studentów UMCS, powinny zostać poddane 

kontroli antyplagiatowej, z wykorzystaniem systemu APD.  

 

W celu uzyskania raportu z programu antyplagiatowego, należy wybrać przycisk (12) „wyślij 

zgłoszenie sprawdzenia”. 

Po przesłaniu pracy do weryfikacji wyświetlana jest informacja, że trwa oczekiwanie na raport.  

 

Czas oczekiwania zwykle zajmuje kilka-kilkanaście minut, jednak mogą pojawiać się przypadki 

znacznie dłuższego oczekiwania. Maksymalny czas wynosi 7 - 14 dni (zgodnie z zapisami umowy z 

podmiotem świadczącym usługę). W momencie gdy raport  dostępny jest już w systemie, 

wyświetlana jest informacja „raport otrzymany”. 

Powrót do strony pracy 

Żeby pobrać pracę, w celu jej odczytania lub 

wydrukowania, należy kliknąć w nazwę pliku 

zawierającego pracę 

12 
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Raport można otworzyć lub zapisać w formacie pliku html. Raport otwierany jest przez wszystkie 

przeglądarki internetowe. Dostęp do raportu zyskuje promotor, recenzent oraz autor pracy. 

Akceptacja danych 
Po zweryfikowaniu wprowadzonych danych i załączonych plików zawierających pracę promotor 

może: 

1) przekazać opis pracy i załączniki do poprawy przez studenta - należy kliknąć czerwony 

przycisk  „Przekaż do poprawy”; 

2) zaakceptować wprowadzone informacje i załączniki i przekazać pracę do wystawienia 

recenzji – kliknąć zielony przycisk „Przekaż do wpisania recenzji”. O zmianie statusu system 

poinformuje mailowo recenzenta oraz promotora, którzy otrzymają w systemie zadanie 

wypełnienia recenzji (o ile Rada Wydziału ustali konieczność uzupełniania/umieszczania w 

systemie APD recenzji). 

 

Wystawianie recenzji 
 

 

Utworzenie konta tymczasowego dla recenzenta, który 

nie jest pracownikiem UMCS 

który  

Zmiana statusu na „Praca gotowa do obrony”, 

jeśli recenzje są przygotowywane poza APD 

który  
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W zależności od ustaleń Rady Wydziału promotor recenzuje pracę poprzez: 

- wypełnienie formularza recenzji w APD lub, 

- wgranie recenzji z pliku do APD lub, 

- przygotowanie recenzji poza systemem APD. 

 

W przypadku wypełniania recenzji w APD: 

 

Po wybraniu czerwonej ikony recenzji pojawia się strona „szkic recenzji” dla wybranej pracy 

dyplomowej. Znajdują się na niej informacje związane z wystawianą recenzją, tj. tytuł pracy, imię i 

nazwisko autora pracy itp. oraz pliki z elektroniczną wersją recenzowanej pracy i jej załączników, jeśli 

praca takie posiada. 

 

Przejście do wpisywania recenzji 

który  

Wybór sposobu wystawiania recenzji: wypełnienie 

formularza lub wgranie recenzji z pliku 

Z  
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Wypełnienie formularza recenzji w APD 

 

Pojawi się strona z otwartymi okienkami umożliwiającymi wpisywanie tekstu pod każdym z pytań. 

Należy udzielić odpowiedzi na każde z pytań. 

 

Aby zakończy edycję recenzji należy kliknąć  „Zapisz i zakończ edycję”. Pojawi się wtedy ekran Szkic 
recenzji.  
 

Wybrane: Recenzja w formie tekstowej 

Przejście do edycji recenzji 

Zapisywanie i zakańczanie recenzji 

Zapisywanie recenzji 
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Do momentu ostatecznego zatwierdzenia recenzji można powrócić do edycji recenzji klikając „Edytuj 
odpowiedzi”. Po zatwierdzeniu recenzji nie będzie można jej edytować, można ją natomiast pobrać 
jako plik PDF. 

 

Wgranie recenzji z pliku do APD 

W celu wgrania do APD recenzji w formie pliku z treścią z komputera użytkownika, należy na stronie 

„Szkic recenzji” zmienić docelowe ustawienie formy recenzji na „recenzja w formie pliku” wybrane z 

listy rozwijanej oraz kliknąć przycisk „zmień”. 

 

Edycja  odpowiedzi Zatwierdzanie recenzji 

Wybrane: Recenzja w formie pliku 

Prześlij plik: wgranie recenzji z pliku 
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Aby wgrać plik należy wybrać zielony przycisk „prześlij plik”. 

 

W kolejnym kroku, za pomocą przycisku „przeglądaj” należy wybrać plik z recenzją z komputera 

użytkownika. Pliki recenzji muszą być wgrywane w formacie PDF. Po wgraniu pliku należy zatwierdzić 

recenzję. 

 

Praca gotowa do obrony 
Po zatwierdzeniu ostatniej recenzji system automatycznie dokonuje ostatecznego zatwierdzenia 

pracy. W informacjach o pracy oraz na pasku postępu praca zyska wtedy status „gotowa do obrony”.  

Na tym etapie proces obsługi pracy w serwisie APD zostaje ostatecznie zamknięty, a praca jest 

gotowa do obrony. 

 

 

 


