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Sprawdzenie i ocena pracy z wykorzystaniem Archiwum Prac 

Dyplomowych 

Instrukcja dla pracowników dziekanatów 
 

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 Etap 0 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 Etap 6 Dziekanat Sprawdzenie dokumentów, numerów kontrolnych pracy oraz 
poprawności danych. Uzupełnienie danych koniecznych do 
przeprowadzenia egzaminu dyplomowego. 

 

Pracownik dziekanatu zobowiązany jest do:  

1. wprowadzenia danych (etap 0), 

2. modyfikacja statusu pracy na wniosek promotora pracy (etap 3), 

3. weryfikacja poprawności danych (etap 6), 

4. sprawdzenie numerów kontrolnych (etap 6), 

5. ewentualne wydrukowanie treści recenzji (etap 6). 
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Wprowadzenie danych 
Po zalogowaniu do Uniwersyteckie Systemu Obsługi Studiów (USOS), pracownik dziekanatu: 

 

1. Wybiera zakładkę Dyplomy > Dyplomy i egzaminy. 

 

2. W bloku Dyplomy i egzaminy dodaje dyplom.  

3. W kolumnie Kod kierunku/specjalności dodaje wszystkie zrealizowane kierunki i specjalności. 

4. Jeśli jest znana planowana data egzaminu, należy ją dodać w zakładce egzaminy. Jeśli w 

trakcie wprowadzania pracy, nie jest znana data należy wrócić do tego momentu w chwili 

ustalenia daty. 

5. Dodaje pracę klikając na przycisk Praca, a następnie podając tytuł pracy zatwierdzony przez 

Radę Wydziału 

 

1 
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6. W zakładce Szczegóły należy ustawić: 

a. Datę zatwierdzenia tematu; 

b. "Status pracy w Archiwum Prac Dyplomowych" na "Do modyfikacji (student ma 

wpisać streszczenie w APD)"; 

c. "Czy archiwizować w APD" na "Archiwizować", jeśli student jest zobowiązany do 

przekazania pracy do APD; 

d. Datę złożenia pracy należy wpisać po jej ustaleniu. 

 
 

7. W zakładce Opiekunowie dodać promotora. Jeśli również promotor powinien mieć możliwość 

wystawienia recenzji w APD, to należy go dodać do listy recenzentów klikając na przycisk 

Dodaj jako recenz. 

 
 

8. W zakładce Recenzje dodać recenzentów za pomocą przycisku Dodaj recenzenta. Jeśli We 

wcześniejszym kroku, opiekun został dodany, jako recenzent jego dane powinny znaleźć się w 

tej zakładce automatycznie. 

UWAGA!  

 Jeśli recenzentem jest osoba niezatrudniona w UMCS, to należy ją najpierw dodać w 

formularzu osób podając przynajmniej imię, nazwisko oraz adres e-mail (dzięki temu 

promotor będzie miał możliwość wygenerowania linku umożliwiającego wprowadzenie 

recenzji w APD). 

 Jeśli promotorem jest osoba niezatrudniona w UMCS, to oprócz dodania jej w USOS, należy 

założyć jej konto tymczasowe w APD oraz przesłać wygenerowany link umożliwiający 

zalogowanie. 

7 
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9. Ustalanie składu komisji następuje po jej podaniu przez promotora. Wprowadzenie danych 

komisji nie jest konieczne, by student, promotor i recenzent mogli zacząć pracę w APD. 

Należy ją jednak uzupełnić przed przeprowadzeniem egzaminu dyplomowego studenta, 

ponieważ wówczas jej podanie jest niezbędne.  

a. Należy wybrać kod i nazwę typu komisji. W przypadku prac dyplomowych studentów 

studiów I stopnia, II stopnia oraz jednolitych magisterskich należy wybrać kod: CRT, 

która oznacza - Komisję egzaminu licencjackiego/magisterskiego 

b. Należy wpisać członków komisji  

c. Przy każdym członku komisji należy określić jego funkcję. 

Weryfikacja poprawności danych 
Po zatwierdzeniu pracy przez promotora student składa w dziekanacie wydrukowaną pracę z systemu 

APD. Pracownik dziekanatu zobowiązany jest do weryfikacji: 

 czy student wprowadził do systemu APD niezbędne dane; 

 czy dane wprowadzone przez studenta zostały zatwierdzone przez opiekuna pracy 

dyplomowej (promotora); 

 czy do systemu APD zostały wprowadzone recenzje, (jeśli Rada Wydziału nie postanowiła 

inaczej); 

 czy w dziekanacie zostały złożone podpisane przez opiekuna pracy dyplomowej (promotora) i 

recenzenta papierowe wersje recenzji o ile procedury wydziałowe nie przewidują innych 

terminów; 

 czy status pracy dyplomowej w systemie USOS jest prawidłowo ustawiony (“Praca gotowa do 

obrony lub po obronie”); 

 

a 
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 sprawdzenie czy przyniesiona przez studenta praca jest tą samą, która została zatwierdzona 

w APD przez promotora, poprzez sprawdzenie numerów kontrolnych, w zakładce Uwagi; 

 czy oświadczenie studenta, o samodzielnym wykonaniu pracy, jest poprawne. 

 wydrukowanie z USOS treści recenzji, jeśli Rada Wydziału przyjęła takie rozwiązanie. 

Warunek konieczny - wprowadzenie treści wszystkich recenzji poprzez formularz w APD. 

Wydruk recenzji 

 

Pracownik dziekanatu ma możliwość wydrukowania wprowadzonej do systemu APD, za pomocą 

formularza, recenzji. Recenzje wgrane do APD z pliku, nie będą dostępne do pobrania dla dziekanatu. 
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Modyfikacja statusu pracy 
W przypadku konieczności wprowadzenia przez studenta nowej (poprawionej) wersji pracy 

dyplomowej, pracownik dziekanatu, na wniosek właściwego promotora, jest zobowiązany do 

modyfikacji statusu pracy w systemie APD, poprzez cofnięcie jej do odpowiednio wcześniejszego 

etapu.  

Student, po wprowadzeniu do systemu APD nowej (poprawionej) wersji pracy, ma obowiązek 

dostarczenia jej wydruku z aktualnym numerem kontrolnym do dziekanatu. Pracownik dziekanatu 

dokonuje ponownego sprawdzenia zgodności numeru kontrolnego na wydruku  

z numerem kontrolnym w USOS. 

Pracownik dziekanatu, aby zmodyfikować status pracy powinien: 

1. Zalogować się do Archiwum Prac Dyplomowych, dostępnego pod adresem: 

https://apd.umcs.pl/ 

 

Logowanie odbywa się poprzez Punkt Logowania.  

 

1 

2 

3 4 



UNIWERSYTET MARII CURIE-SKŁODOWSKIEJ W LUBLINIE 

 

8 | S t r o n a  
 

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: 

 

 

2. Z paska na górze strony wybrać zakładkę Katalog.  
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3. Korzystając z sekcji Wyszukiwarka osób, wyszukać studenta, któremu należy zmienić status pracy. 

 

4. Ze strony „profilowej” wyszukanego studenta, wybrać tytuł pracy dyplomowej, której status 

ma zostać zmodyfikowany. 

 

5. Wyświetlona zostanie strona z danymi dotyczącymi pracy (status, informacje, recenzje). Na 

samym dole znajduje się sekcja Administrowanie pracą.  W części Status - pracownik 

dziekanatu wprowadza wymagane modyfikacje, za pomocą listy rozwijanej.  
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a. Status [A] Wprowadzenie przez autora danych o pracy należy ustawić, jeżeli 

modyfikacja wynika z faktu, że student ma wprowadzić poprawki w danych 

dotyczących pracy (np. streszczenia, słów kluczowych). 

b. Status [M] Przesłanie plików przez autora pracy należy ustawić, jeżeli modyfikacja 

wynika z faktu, że student ma wgrać do APD nową wersję  pracy i/lub załączników. 

 

 
 

 
 

UWAGA! W przypadku wybrania statusu [M] Przesłanie plików przez autora pracy, aby 

student mógł wgrać do systemu nową pracę – należy dodatkowo kliknąć tekst „Edytuj pliki”, 

znajdujący się przy wgranej przez studenta pracy. Wówczas uruchomi się nowa strona, na 

której należy kliknąć przycisk „Otwórz ostatni zestaw do edycji”. 

 

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

pracy do studenta i promotora pracy. 

7. Wprowadzone zmiany akceptuje, wybierając przycisk Zmień status. 


