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Sprawdzenie i ocena pracy z wykorzystaniem Archiwum Prac 

Dyplomowych 

Instrukcja dla studentów 
 

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. 
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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). 

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.  

1 

2 

3 

4 

https://apd.umcs.pl/
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Lista prac i zadań 

 

 

Informacje o pracy pojawiają się w tym miejscu w momencie wprowadzenia ich do systemu USOS 

przez pracownika dziekanatu.  

W lewej kolumnie strony znajdują się informacje o: nadchodzących egzaminach, pracach 

dyplomowych. 

Natomiast w prawej kolumnie znajdują się zadania do wykonania. Dla studenta będzie to zadanie 

„Uzupełnij informacje”.  

Po wybraniu zadania pojawi się strona pracy, z widocznym u góry paskiem postępu, który informuje o 

kolejnych etapach, na których znajduje się praca. Do każdego etapu przyporządkowana jest osoba, 

która w danym etapie musi wykonać pewne działania.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Przejście do uzupełnienia informacji 
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Wpisywanie danych pracy 
 

 

 

Zadaniem studenta jest uzupełnienie danych pracy w systemie APD. Ma on za zadanie wybrać język w 

jakim napisano pracę, a następnie wpisać w tym języku streszczenie pracy oraz słowa kluczowe.  

UWAGA: 

Streszczenie pracy będzie widoczne w publicznym katalogu prac dyplomowych, dostępnym dla 

wszystkich użytkowników APD – jego treść należy uzgodnić z promotorem pracy. Po wpisaniu 

wszystkich danych, należy je zapisać a następnie przejść do dodawania plików. 

Przesyłanie plików z pracą 
Na tym etapie pracy student ma za zadanie wgrać pliki z pracą dyplomową. Student nie może już 

zmienić streszczenia, słów kluczowych i języka w którym została napisana praca. Aby to zrobić należy 

kliknąć: wróć do danych pracy. Spowoduje to powrót do etapu 1.  

 

Język pracy 

Streszczenie 

Słowa kluczowe 

Przejście do dodawania 

plików 

Zapisywanie 

danych pracy 
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Student ma również obowiązek odpowiedzi na pytanie: Czy praca ma być dostępna w czytelni? Po 

zaznaczeniu odpowiedzi należy kliknąć zapisz. Odpowiedź na to pytanie może być edytowana na 

każdym etapie pracy w APD. 

Dodawanie plików 
Aby dodać pliki należy kliknąć przycisk: dodaj pliki. Po jego naciśnięcie nastąpi przeniesienie do okna: 

pliki związane z pracą, która zawiera informacje związane z pracą oraz okno umożliwiające oddanie 

pliku.  

Należy wgrać wersję elektroniczną pracy dyplomowej przygotowaną w postaci jednego pliku w 

formacie PDF, o rozmiarze nieprzekraczającym 25 MB. Istnieje możliwość zwiększenia maksymalnej 

objętości pliku, wymaga to zgłoszenia takiej potrzeby przez Wydział do Zespołu ds. USOS. Plik z pracą 

powinien mieć nazwę w formacie:  

[kod wydziału]-[rodzaj dyplomu (LIC,MGR,INZ,DR)]-[numer albumu studenta]-[rok obrony w formacie 

rrrr], np.  A-MGR-123456-2015 

Nazwę należy wpisać dużymi literami, bez dodatkowych odstępów i bez polskich znaków. Kod 
wydziału należy zastosować wg poniższych:  
Wydział Artystyczny - A;  

Powrót do edycji danych 

Przejście do dodawania pliku 
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Wydział Biologii i Biotechnologii - B;  
Wydział Chemii - C; Wydział Ekonomiczny - E;  
Wydział Filozofii i  Socjologii - F;  
Wydział Humanistyczny - H;  
Wydział Matematyki, Fizyki i Informatyki - MFI;  
Wydział Nauk o Ziemi i Gospodarki Przestrzennej - Z;  
Wydział Prawa i Administracji - PA;  
Wydział Politologii - POL;  
Wydział Pedagogiki i Psychologii -PS;  
Wydział Zamiejscowy w Puławach –WZP. 
 

Jeśli praca posiada załączniki również należy umieścić je w systemie w postaci skompresowanego 

archiwum. Dopuszczalne rozszerzenia to ZIP, TAR.BZ2, 7Z. Należy z rozwijanej listy wybrać: inne, po 

czym wybrać plik i dodać go do zestawu. 

 

 

Po zakończeniu dodawania wszystkich plików na górze strony należy kliknąć  . 

Student na tym etapie może cały czas edytować/dodawać/zmieniać wgrane pliki. Może również 

pobrać swoją pracę w wersji do dziekanatu. 

Wybór rodzaju wgrywanej pracy: Praca – praca dyplomowa, 

Inne – załącznik do pracy 

Dodanie opisu miejsca fizycznego występowania pracy 

Dodawanie do zestawu = 

zapisywanie dodanych plików 
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Praca do poprawy 
Promotor może zaakceptować pracę, lub przesyłać ją do poprawy. Jeśli promotor prześle pracę do 

poprawy na koncie studenta znajdzie się ponownie informacja o zadaniu do wykonania oraz zostanie 

przesłana informacja o zadaniu do wykonania na adres e-mail.  

Oświadczenie o samodzielnym napisaniu pracy oraz wydruk pracy 
Student począwszy od etapu 3 może pobrać oświadczenie o samodzielnym napisaniu pracy, które 

najpóźniej przed obroną musi znaleźć się w dziekanacie i/lub u promotora (terminy i miejsce 

składania oświadczenia ustali Rada Wydziału).  

 
Gdy praca jest na etapie 4., po zatwierdzeniu ostatecznej wersji pracy przez jej opiekuna, w 

ustalonym terminie, student składa w dziekanacie wydrukowany z systemu APD jeden egzemplarz 

pracy dyplomowej, w postaci wydruku dwustronnego na kartach formatu A4 w miękkiej oprawie 

przeznaczonego do akt osobowych studenta. Aby pobrać pracę należy kliknąć: Wersja do druku.  

 

 

 

Przekazanie pracy do 

akceptacji promotora 

Oświadczenie o samodzielnym 

napisaniu pracy 

Wersja pracy do druku, zawierająca numery kontrolne 
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UWAGA!  

Wydrukowana praca będzie zawierać numery kontrolne. Dziekanat zobowiązany jest do weryfikacji 

czy praca złożona przez studenta w formie papierowej jest tą samą pracą, która została wgrana do 

systemu APD. 

Rada Wydziału może zobowiązać studenta do złożenia dodatkowo dwóch egzemplarzy pracy, 

przeznaczonych dla promotora i recenzenta. Wraz z pracą, student składa w dziekanacie 

dodatkową dokumentacje zgodną z obowiązującymi na Wydziale zasadami. 

Recenzje 

 
Jeśli Rada Wydziału nie ustali inaczej opiekun pracy dyplomowej oraz recenzent wprowadzają 

recenzję do systemu APD. Czerwona ikona recenzji wyświetlaną przy nazwisku promotora lub 

recenzenta oznacza brak recenzji, zielona recenzję wprowadzoną. Aby zobaczyć wprowadzoną 

recenzję należy kliknąć na zieloną ikonę. Spowoduje to przejście do okna zawierającego recenzję 

pracy, recenzję można pobrać i zapisać w formie pliku PDF.  

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. 

 

 

 


