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Sprawdzenie i ocena pracy z wykorzystaniem Archiwum Prac
Dyplomowych

Instrukcja dla pracownikow dziekanatow

Archiwum Prac Dyplomowych (APD) — aplikacja systemu USOS wspomagajgca obstuge procesu
zwigzanego ze ztozeniem i przygotowaniem pracy dyplomowej do obrony.

Kroki Etapw Kto Czynnos¢
APD

Dziekanat Wprowadzenie danych w USOS.

Student Wprowadzenie danych o pracy: streszczenia, stow kluczowych i
informacji o jezyku pracy.

Student Wegranie wersji elektronicznej pracy i zatacznikéw do pracy.

Student Pobranie z APD i ztozenie oswiadczenia o samodzielnym napisaniu

pracy dyplomowej.

Promotor Akceptacja danych i tresci pracy lub przekazanie do poprawy- powrét
do etapu 1, krok 2.

Promotor Kontrola antyplagiatowa (wynik pozytywny zatwierdzenie pracy, wynik
negatywny powrot do etapu 1, krok 2).

Etap 4 Kolejnos¢ etapu 4 zalezy od ustalen w ramach Wydziatu.

Student Pobranie i wydruk z systemu pracy do dziekanatu (ewentualnie dla

promotora i recenzenta, jesli Rada Wydziatu podejmie taka decyzje).

Promotor Wystawienie recenzji.
Recenzent Wystawienie recenzji.
10 Etap 5 Koniec pracy w systemie — praca gotowa do obrony.
Dziekanat Sprawdzenie dokumentéw, numeréw kontrolnych pracy oraz
poprawnosci danych. Uzupetnienie danych koniecznych do
przeprowadzenia egzaminu dyplomowego.

Pracownik dziekanatu zobowigzany jest do:

. wprowadzenia danych (etap 0),

. modyfikacja statusu pracy na wniosek promotora pracy (etap 3),
. weryfikacja poprawnosci danych (etap 6),

. sprawdzenie numerdéw kontrolnych (etap 6),

ua b~ W N -

. ewentualne wydrukowanie tresci recenzji (etap 6).
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Wprowadzenie danych

Po zalogowaniu do Uniwersyteckie Systemu Obstugi Studiéw (USOS), pracownik dziekanatu:

[ [ER] USOS - [Witaj w systemie]
Osoby  Pracownicy Programy  Przedmioty Zajecia

Rankingi Planista

Rejestracja  Rejestracja zetonowa | Dyplomy | Platnosci  Stypendia  Praktyki  BC
Doktoranci  Ankiety Sprawozdawczosé  Zamykanie okresdw  Archiwum  Stowniki  Administracja  Koniec Prace dyplomowe wg os6b
Prace dyplomowe wg prac
1 Dyplomy i egzaminy

1. Woybiera zaktadke Dyplomy > Dyplomy i egzaminy.

Jednostka |<Wszystkie>

Program I<Wszystkie> Etap |<wszystkie>
soby,

Cykl dydakt. |<Wszystkie> Migjsce |<Wszystkie> Fitruj po etapach |

Aazwisko Imie: Drrugie imie PESEL Indeks ghoweny Jednostka osoby Fitr
Kowalska1000692 Ewa1000692 33050000 =i p—
_— ] Z0Ra
kowalska 1000893 Evea 1000593 1234205219 [33050000
Programy osaby
owal ska 1000696 Evwa 1000596 [3230000 —
Szukaj po indeksie
Kowal ska 1000697 Ewea 1000697 1234214443 (26000000 = T
Szukaj po dyplomie
Dyplomy i egzaminy —
*} Program studiow - kod i data przyjecia {*} Kod dyplomu Wainy od  Wainy do  Opis dyplomu Praca
EZ-FL-MH-B-KZ 8 01102011 [3305-LIC-FL-NH 4 2007 I ILicencjat na kierunku filalogia w zakresie nauczania gz -
Ra hi
2 [S2FLIB n 3305-MGR-FLIB m- Magisterium na kierunku filologia iberyjsk= it e
. o Raporty
b Jednostka wydajaca plom Opis proaram studicen:
00000000 | & [niwersytet Wars @ Dotgczanie pracy dyplomowej
ol kierunkuispecisinosci ierunek:
hD) ¥ l<icruna PO wybranego dyplomu wybranej osoby nie jest dotaczona zadna praca dyplomowa.
3 = Mozna teraz taka prace dolaczyc.
#
- Tytut nowej pracy dyplornowe] w jezyku oryginatu
eny i punk_t IRaponowanie danych do systemu POLon
Diata i godzing egzaminu FRr - e budsy
4 Nf5022015 22:15 |
| Dodaj prace | Dotaczenie do dyplomu pracy o podanym wyZej tytule, zatwierdzenie zmian
| i przejécie do formularza Prace dyplomowe w celu uzupetienia szczegolow pracy.
2. W bloku Dyplomy i egzaminy dodaje dyplom.
W kolumnie Kod kierunku/specjalnosci dodaje wszystkie zrealizowane kierunki i specjalnosci.

4. Jesli jest znana planowana data egzaminu, nalezy j3 doda¢ w zaktadce egzaminy. Jesli w
trakcie wprowadzania pracy, nie jest znana data nalezy wréci¢ do tego momentu w chwili
ustalenia daty.

5. Dodaje prace klikajgc na przycisk Praca, a nastepnie podajac tytut pracy zatwierdzony przez
Rade Wydziatu

Szczegoly | Pozostali autorzy | Opiekunowie | Uwagi | Opis w jez. oryg. | Opis w jez. ang. | Opis w jez. pol. | Recenzje |
Data zatwierdzenia tematu Komentarz do zatwierdzenia
Data zlozenia pracy Komentarz do ziozenia pracy
Seminarium, proseminarium lub inne zajecia, w ramach ktorych powstala praca Kod Erasmus
| ﬂ| C ﬂ Studenci grup
(*) Status pracy w Archiwum Prac Dyplomowych *) Czy archiwizowac w APD Jezyk oryginatu
|Do meodyfikacji (student ma wpisac streszczenie w APD) ﬂ Archiwizowac ﬂ | ﬂ

DomyésIne wartogci pol dotyczgeych APD moina ustawic w parametrach systemowych P_DYPLOM > P_STATUS_ZMIAN i P_DYPLOM > P_STATUS_ARCH
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6. W zaktadce Szczegdty nalezy ustawic:
a. Date zatwierdzenia tematu;
b. "Status pracy w Archiwum Prac Dyplomowych" na "Do modyfikacji (student ma
wpisac streszczenie w APD)";
c. "Czy archiwizowaé¢ w APD" na "Archiwizowac", jesli student jest zobowigzany do
przekazania pracy do APD;
d. Date ztozenia pracy nalezy wpisac po jej ustaleniu.

Szczegoly | Pozostali autorzy | 70|Jiekunuwie | Uwragi | Opiz w jez. oryg. | QOpis w jez. ang. | Opis w jez. pol. | Recenzje |
{*) Nazwisko Imig: Drugie imig PE_SF_L Jednostka osoby
| : I L o
: E: : : :: Pracownik
| 3 | | 3]
| 3 | | 3
| 3 | | ] -
| 3 | | | % | Dodaj jako recenz.
| 4 | | 3 e

7. W zaktadce Opiekunowie dodaé promotora. Jesli rOwniez promotor powinien mie¢ mozliwos¢
wystawienia recenzji w APD, to nalezy go dodac¢ do listy recenzentéw klikajgc na przycisk
Dodaj jako recenz.

Szczegity | Pozostali autorzy | Opiekunowie | Uwagi | Opis w jgz. oryg. | Opis w jez. ang. | Opis w jez. pol. | Recenzje 8|

Mazwiske Imig Drugie imig PESEL Jednostka osoby Data recenzji Ocena

: Osoba

[ | |
I I | ! I
! | [ [ ] | Pracowni

Recenzja

I Dodaj recenzenta I
sun recenzenta

Recenzja wraz z oceng przychodzi z APD

8. W zakfadce Recenzje dodaé recenzentdw za pomoca przycisku Dodaj recenzenta. Jesli We
wczesniejszym kroku, opiekun zostat dodany, jako recenzent jego dane powinny znalezé sie w
tej zaktadce automatycznie.

UWAGA!

o Jesli recenzentem jest osoba niezatrudniona w _UMCS, to nalezy j3 najpierw doda¢ w

formularzu oséb podajac przynajmniej imie, nazwisko oraz adres e-mail (dzieki temu
promotor bedzie miat mozliwos¢ wygenerowania linku umozliwiajgcego wprowadzenie
recenzji w APD).

o Jesli promotorem jest osoba niezatrudniona w UMCS, to oprécz dodania jej w USOS, nalezy
zatozy¢ jej konto tymczasowe w APD oraz przesta¢ wygenerowany link umozliwiajgcy
zalogowanie.
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Dyplomy i egzaminy

UNIWERSYTET MARII CURIE-SKLODOWSKIEJ W LUBLINIE

{*) Program studiow - kod i data przyjecia (*) Kod dyplomu Waznyod Waznydo Opis dyplomu

|E-E-|'u'|5 £ 301.10.2003 |E-I'u'IGR 99!001 - Magisterium - Ekonomia :‘

| 1 | J|99mnz | R

(*) Jednostka wydajgca dyplom Opis program studluw

|E ﬂrWydzi at Ekonomiczny |Ekon omia, stacjonamne jednolite magisterskie

KKod kierunku/specjalnosci kierunek/specjalnosc Opis kierunku/specjalnosci [ Czy ograniczad liste kierunkow do zwiazanych z dyplomem

|E L |I-{ierunek |Ekon0mia J

| | | -
Egzaminy | Oceny i punkty ECTS | Komisja | Komisja egz. popraw. | Obszary wiedzy |

Kod i nazwa typu komisji Kod jednastki

T I

Czionkowie komisji

Nazwisko Drugie imig PESEL Jednostka osoby

| : __ * I

| & |

| ﬁl | | ﬁl

| A | | il

Nazwa funkcji o Data rozpoczecia Data zakonczenia T

| 4|

9. Ustalanie skfadu komisji nastepuje po jej podaniu przez promotora. Wprowadzenie danych

komisji nie jest konieczne, by student, promotor i recenzent mogli zaczag¢ prace w APD.
Nalezy jg jednak uzupetni¢ przed przeprowadzeniem egzaminu dyplomowego studenta,
poniewaz wéwczas jej podanie jest niezbedne.

a. Nalezy wybrac kod i nazwe typu komisji. W przypadku prac dyplomowych studentow
studidw | stopnia, Il stopnia oraz jednolitych magisterskich nalezy wybraé kod: CRT,
ktéra oznacza - Komisje egzaminu licencjackiego/magisterskiego

b. Nalezy wpisac cztonkdw komisji

c. Przy kazdym cztonku komisji nalezy okresli¢ jego funkcje.

Weryfikacja poprawnosci danych
Po zatwierdzeniu pracy przez promotora student sktada w dziekanacie wydrukowang prace z systemu
APD. Pracownik dziekanatu zobowigzany jest do weryfikacji:

czy student wprowadzit do systemu APD niezbedne dane;

czy dane wprowadzone przez studenta zostaty zatwierdzone przez opiekuna pracy
dyplomowej (promotora);

czy do systemu APD zostaly wprowadzone recenzje, (jesli Rada Wydziatu nie postanowita
inaczej);

czy w dziekanacie zostaty ztozone podpisane przez opiekuna pracy dyplomowej (promotora) i

recenzenta papierowe wersje recenzji o ile procedury wydziatowe nie przewidujg innych
termindw;

czy status pracy dyplomowej w systemie USOS jest prawidtowo ustawiony (“Praca gotowa do
obrony lub po obronie”);
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Szczeghly Pozostali autorzy Opiekunowie Opis w jgz. oryg. | Opis w jgz. ang. Opis w jgz. pol. Recenzje
Uwagi
umery kontrolne stron
|21:6004962212, 22:9285365387, 25:4941223272

e sprawdzenie czy przyniesiona przez studenta praca jest tg samga, ktéra zostata zatwierdzona
w APD przez promotora, poprzez sprawdzenie numeréw kontrolnych, w zaktadce Uwagi;

e czy oSwiadczenie studenta, o samodzielnym wykonaniu pracy, jest poprawne.
e wydrukowanie z USOS tresci recenzji, jesli Rada Wydziatu przyjeta takie rozwigzanie.
Warunek konieczny - wprowadzenie tresci wszystkich recenzji poprzez formularz w APD.

Wydruk recenzji

&l Recendo [E=E) =& X
Recenzja

Autor pracy: Monika M Autor recenzji: Elwira M

zestaw testowy szystkie> Fitruj po etapach

Tresd pytania

Czy tresc pracy odpowiada tematowi okreslonemu w tytule J

|Merytoryczna ocena pracy

Fittr

=]

J Programy osoby

O=oba

Szukaj po indeksie

Szukaj po pracy

J Kopiuj prace
J Komisja
| - | Rap. lokal BIRT
Odpowiedz
Tak :‘
cena
J Osoba
I Pracownik
Jﬂ [ Recenzja
Fourel
Czy drukowad Czy drukowad I
Miejsce (wartog¢ parametru P_MIEJSCE) Miejsce w wersji angielskiej Data seminaria sfowa kluczowe I Dodaj recenzenta
||-Ub|in Lublin |UE'11'2015 |Tak j |Tak j [ J Usuf recenzenta
Czy drukowad Wersja jezykowa
Miejsce isania pracy Planowana data obrony  pefny opis oceny  recenzji Rodzaj wydruku |
|Wydziat Ekonomiczny | [Tak | |Paiska  ~| |POF  ~+|

Pracownik dziekanatu ma mozliwos¢ wydrukowania wprowadzonej do systemu APD, za pomoca
formularza, recenzji. Recenzje wgrane do APD z pliku, nie bedg dostepne do pobrania dla dziekanatu.
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Modyfikacja statusu pracy

W przypadku koniecznosci wprowadzenia przez studenta nowej (poprawionej) wersji pracy
dyplomowej, pracownik dziekanatu, na wniosek wfasciwego promotora, jest zobowigzany do
modyfikacji statusu pracy w systemie APD, poprzez cofniecie jej do odpowiednio wczes$niejszego
etapu.

Student, po wprowadzeniu do systemu APD nowej (poprawionej) wersji pracy, ma obowigzek
dostarczenia jej wydruku z aktualnym numerem kontrolnym do dziekanatu. Pracownik dziekanatu
dokonuje  ponownego  sprawdzenia  zgodnos$ci numeru  kontrolnego na  wydruku
z numerem kontrolnym w USOS.

Pracownik dziekanatu, aby zmodyfikowad status pracy powinien:

1. Zalogowad sie do Archiwum Prac Dyplomowych, dostepnego pod adresem:
https://apd.umcs.pl/

Uniwersytet Marii Curie-Skdodowskiej - Centralny System Uwierzytelniania

Archiwum Prac

INFORMACJE

POMOC . . . . -

Archiwum Prac Dyplomowych Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej
PRZYGOTOWANIE PLIKU Z Archiwum Prac Dyp! rych jest n prac dyplomewych, pozwala na ich publikacje oraz zapewnia obstuge procesu zwigzanego ze ztozeniem i
PRACA przygotowaniem pracy do obrony.
KONTAKT Na proces ten sktada sie:

® wypekienie informacji o pracy i przestanie plikéw przez studenta,
® przestanie pracy do systemu antyplagiatowego,
o zatwierdzenie pracy i raportu z wynikami analizy systemu antyplagiatowego przez promotora,

® wpr

recenzji przez rec

Prace zgromadzone w Archiwum sg automatycznie przekazywane do Ogélnopolskiego Repozytorium Prac Dyplomowych zgadnie wymogami prawa

Uwaga Studenci!

W przypadku braku mozliwoéc wprowadzenia do APD informadji na temat pracy (streszczenie, stowa kluczowe, Jezyk pracy), prosimy o wczesniejszy
kontakt ze swoim dziekanatem.

Materiaty
Instrukgje przygotowane przez Centrum Ksztatcenia i Obstugi Studiow
Podrecznik dla autoréw prac, opiekundw i recenzentdw - dokumentacja producenta

Zarzadzenie w sprawie skladania i archiwizacji prac dyplomowych z wykorzystaniem systemu Archiwum Prac Dyplomowych (APD)

Logowanie odbywa sie poprzez Punkt Logowania.

Punkt Logowania == English

' UMCS

2 Identyfkator

Haslo

3 Zaloguj sie 4  Ustaw nowe hasio

Potrzebujesz pomocy?
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Nalezy w nim wpisaé¢ swdj (2) Identyfikator oraz Hasto oraz klikngé¢ przycisk (3) Zaloguj sie.
Identyfikatorem w systemie APD jest zawsze nazwisko z pierwsz3 literg imienia (np. nowakj dla Jana
Nowaka).

Jezeli posiadamy hasto ustalone dla systemu eduroam lub USOSweb nalezy je wykorzystac. Jezeli nie
pamietamy starego hasta lub chcemy ustali¢ nowe hasto, nalezy wybrac przycisk Ustaw nowe hasto
(4) oraz postgpic zgodnie z dalszymi wskazowkami.

Warto w tym miejscu zwrdci¢ uwage na wskazéwke dla oséb posiadajgcych nazwisko dwucztonowe:

Uwaga! Jezeli jestes pracownikiem, a twoje nazwisko jest dwucztonowe, w polu Identyfikator”
wpisz wytacznie jego pierwszy czion i pierwszg litere imienia, np. Anna Nowak-lksinska powinna
wpisac nazwe nowaka. Jezeli system, mimo wprowadzenia identyfikatora zgodnego z instrukcja,
nadal nie pozwala Ci sie zalogowac, moze to oznaczac, Zze podany login jest juz zajety. W takiej
sytuacji dodaj do identyfikatora kolejne litery imienia. np. Anna Nowak w przypadku zajetej
nazwy nowaka powinna wpisat nowakan.

Archiwum Prac

INFORMACJE )G MOJE PRACE ADMINISTRACJA

D Archiwum Prac Dyplomowych Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej

2. Zpaska na goérze strony wybrad zaktadke Katalog.

INFORMACJE MOJE PRACE ADMI

NA SKROTY
Katalog

WYSZUKIWANIE

b szybkie

b zaawansowane

Wyszukiwanie prac

i | Szukaj prac: . - - - - -
@ wszystkie licengackie _inzynierskie _ magisterskie __ doktorskie _'podyplomowe
PRACE
B katalog prac
b Praca testowa

Mozesz wpisac fragment tytuiu albo imionag [ nazwiska autoréw lub opiekundw pracy.
By uzyskac wiecej opgji skorzystaj z wyszukiwania zaawansowanego.

OSOBY Katalog prac
B wyszukiwanie
D Student Student => przegladaj prace dyplomowe

=> przegladaj prace podyplomowe
=2 przegladaj prace doktorskie

Ostatnie wyszukiwania

Rodzaf prac: Dyplomowe =» szukaj ponownie

2016-09-08, 15:05:05 L . e
Autorzy: Aleksandra Jurkowska (Imie i nazwisko) =3 edytuj filtry

Wyszukiwanie osob

i | Szukaj 0s6b: . . .
@ studenci i pracownicy _'studend _pracownicy

Mozesz wpisat poczatkowy fragment imienia lub nozwiska szukanej osoby.
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3. Korzystajac z sekcji Wyszukiwarka osob, wyszukac studenta, ktdremu nalezy zmieni¢ status pracy.

NA SKROTY
Student Student

WYSZUKIWANIE wrac do poprzedniej strony
B szybkie
B zaawansowane Informacje o osobie
PRACE Imie:  Student
b katalog prac

B Praca testowa Mazwisko:  Student
OSOBY Adres e-mail: | brak adresu

B wyszukiwanie

B Student Student USOSweb:  Strona w USOSweb

Jednostka osoby:  Wydziat Nauk o Ziemi | Gospodarki Przestrzennej

Prace dyplomowe

AUTOR

Praca testowa

4. Ze strony ,profilowej” wyszukanego studenta, wybrac tytut pracy dyplomowej, ktdrej status
ma zostaé¢ zmodyfikowany.

Administrowanie praca

Pliki
=¥ Edytuj pliki
Ustawienia
Plikc UZyj ustawien macierzyste) jednostki |E|
Status
Status pracy: [R] Whystzwiznie | zatwierdzenie wezystkich recenzji IE‘
Status archiwizacc [A] Do archiwizaci |E|

H Powiadomienie e-mailem: wysl

5. Wyswietlona zostanie strona z danymi dotyczacymi pracy (status, informacje, recenzje). Na
samym dole znajduje sie sekcja Administrowanie pracq. W czesci Status - pracownik
dziekanatu wprowadza wymagane modyfikacje, za pomoca listy rozwijane;j.
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a. Status [A] Wprowadzenie przez autora danych o pracy nalezy ustawi¢, jezeli
modyfikacja wynika z faktu, ze student ma wprowadzi¢ poprawki w danych
dotyczacych pracy (np. streszczenia, stow kluczowych).

b. Status [M] Przestanie plikow przez autora pracy nalezy ustawié, jezeli modyfikacja
wynika z faktu, ze student ma wgra¢ do APD nowg wersje pracy i/lub zatgcznikow.

Pliki
‘= Wersja do druku | o=k opisu)

onyginziny plilc H-MGR- rodzaf Praca | rozmiar: 2.1 MB | jezykc polski [PL] | dodany 2016-08-30 1257 przez |

Wersgja pracy: 1 (niezatwierdzona) _* Edy‘tul pliki

rodzaf Praca | rozmiar (brak) | jezyk polski [PL] | dodany 2 -30 12:57 przez Edytuj | Usun

OTWORZ OSTATHI ZESTAW DO EDYCII

UWAGA! W przypadku wybrania statusu [M] Przestanie plikow przez autora pracy, aby
student mégt wgrac do systemu nowa prace — nalezy dodatkowo klikng¢ tekst ,Edytuj pliki”,
znajdujacy sie przy wgranej przez studenta pracy. Wéwczas uruchomi sie nowa strona, na
ktorej nalezy klikngé przycisk ,,Otwdrz ostatni zestaw do edycji”.

6. Zaznaczenie opcji Powiadomienie e-mailem spowoduje wystanie informacji o zmianie statusu

pracy do studenta i promotora pracy.
7. Wprowadzone zmiany akceptuje, wybierajac przycisk Zmien status.
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