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Obsługa protokołu z egzaminu dyplomowego w formie elektronicznej 
 

Protokoły tworzone są dwuetapowo.  

W pierwszym etapie, pracownik Dziekanatu musi włączyć możliwość edycji protokołu w APD, na 

karcie „dyplomy i egzaminy” w systemie USOS (pulpitowym) oraz wprowadzić odpowiednie osoby, 

jako Członków Komisji, z uwzględnieniem funkcji – przewodniczącego, promotora i recenzenta. 

Należy zwrócić uwagę na poprawne przypisanie właściwej osoby, ze względu na zbieżność nazwisk 

należy zweryfikować jednostkę i pesel danej osoby. 

 

UWAGA! Możliwość utworzenia protokołu jest dostępna kiedy praca jest na 5 etapie w APD, PRACA 

GOTOWA DO OBRONY. 
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ROLA PRZEWODNICZĄCEGO KOMISJI  
 

Krok 1. 

W drugim etapie, Przewodniczący Komisji tworzy protokół w systemie Archiwum Prac Dyplomowych 

(APD). W tym celu, Przewodniczący komisji loguje się na swoje konto w systemie APD pod adresem 

www.apd.umcs.pl 

Po zalogowaniu Przewodniczący w zakładce „Moje prace i zadania”, przechodzi do tabeli 

„Nadchodzące egzaminy”.  

 

Po naciśnięciu przycisku „więcej informacji” pojawi się lista egzaminów dyplomowych 

zaplanowanych w najbliższym czasie.  

 

Na liście „Egzaminy dyplomowe” znajdują się informacje o egzaminach dyplomowych 

zaplanowanych (lub zrealizowanych)  w najbliższym czasie.    

 

 

 

 

 

 

http://www.apd.umcs.pl/
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Krok 2. 

 

Na liście „Egzaminy dyplomowe” Przewodniczący wyszukuje właściwą osobę, która ma przystąpić do 

egzaminu dyplomowego i wybiera przycisk „przejdź do protokołu”. 

 

Krok 3. 

Aby przejść do tworzenia protokołu należy nacisnąć przycisk „Utwórz protokół”, który widoczny jest 

pod tytułem pracy dyplomowej. 

 

Wyświetli się okno z komunikatem informującym o tworzeniu protokołu dla wybranego egzaminu. 

Należy potwierdzić czynności przyciskiem „ok”. 
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Krok 4. 

 Wyświetli się ekran edycji protokołu egzaminu dyplomowego. Status protokołu  w tym kroku to – 

egzamin oczekuje na rozpoczęcie przez Przewodniczącego Komisji. 

 

Są dwie możliwości wyboru,  

1.„Egzaminowany nie przystąpił do egzaminu”. 

 

Po wybraniu opcji „Egzaminowany nie przystąpił do egzaminu” protokół zostaje od razu zatwierdzony 

ze statusem "Nie przystąpił" (NP) i otwiera się możliwość składania podpisów. Sekcje dotyczące pytań 

i ocen pozostają niewidoczne. 

2.„Rozpocznij egzamin”  

Jest to opcja którą należy wybrać w celu kontunuowania uzupełniania protokołu. 
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Po wybraniu „Rozpocznij egzamin” pojawia się komunikat o kontynuowaniu akcji. 

 

Krok 5. 

Po rozpoczęciu egzaminu otwiera się możliwość dodawania pytań oraz ocen. Bezpośrednio pod 

tytułem pracy dyplomowej wyświetlony zostanie komunikat „egzamin został rozpoczęty”. Zmianie 

ulegnie również status protokołu. 

 

Krok 5. 

Po kliknięciu w przycisk „Dodaj pytanie...” pojawia się okno  „Edycja pytania”. Należy uzupełnić treść 

pytania (wpisać ręcznie lub użyć komendy ctrl + v z pliku pytania, ctrl + c do okienka z treścią). 

Konieczne jest uzupełnienie oceny uzyskanej przez osobę odpowiadającą na pytanie. Pytanie można 

zapisać lub anulować. 
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Po wprowadzeniu pierwszego pytania, należy ponownie wcisnąć przycisk „dodaj pytanie” w celu 

wprowadzenia kolejnego pytania. 

 

Po zapisaniu wszystkich pytań, Przewodniczący Komisji ma możliwość usunięcia/edycji lub zmiany 

kolejności poszczególnych pytań. 
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Krok 6. 

Po zakończeniu wpisywania pytań należy kliknąć przycisk „Zakończ egzamin”. Wtedy system zamknie 

możliwość edycji pytań a umożliwi wpisywanie ocen z egzaminu dyplomowego oraz pracy. 

 

Po wybraniu „Zakończ egzamin” pojawia się komunikat o kontynuowaniu akcji. 

 

Krok 7. 

Następnie należy uzupełnić sekcję „Oceny”. 

 

Należy wybrać przycisk „Edytuj oceny”. 
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Po wprowadzeniu i zapisaniu ocen z pracy i egzaminu – wynik studiów oraz ocena na dyplomie 

zostaną obliczone i zapisane automatycznie. Oceny będzie można edytować i przeliczać ponownie, aż 

do momentu zatwierdzenia protokołu. 

Krok 8. 

Po przejściu do edycji ocen pojawia się okno, w którym za pomocą list rozwijanych, należy przypisać 

odpowiednie oceny – z pracy oraz z egzaminu, a następnie wybrać przycisk „Zapisz i oblicz wynik”. 

 

Wystawione oceny oraz średnia ze studiów, zostaną przeliczone i utworzą ostateczny „wynik 

studiów”. Na podstawie wyniku studiów wystawiona zostanie „ocena na dyplomie”. 

 

UWAGA! Podczas wystawiania ocen należy zwrócić szczególną uwagę na pola „wynik studiów” oraz 

„ocena na dyplomie” – wysokość oceny na dyplomie musi być zgodna z Regulaminem Studiów 

obowiązującym w UMCS oraz zasadami dyplomowania obowiązującymi na Wydziale. 

Krok 9. 

Poprzez przycisk „Edytuj uwagi” Przewodniczący Komisji ma możliwość wprowadzenia dodatkowych 

uwag do protokołu egzaminu dyplomowego. W tym miejscu można umieścić takie informacje jak 

zdalny sposób realizacji egzaminu lub odnotować fakt przerwania egzaminu w formie zdalnej z 

przyczyn technicznych. 

 

UWAGA! Jeśli „wynik studiów” oraz ostateczna „ocena na dyplomie”, powinny być inne niż 

sugerowane przez system w tabeli „oceny”, należy odnotować ten fakt w polu „dodatkowe uwagi”. 
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W celu wprowadzenia dodatkowych informacji, należy w oknie „Edycja uwag” uzupełnić treść 

ewentualnego dopisku/uwagi, a następnie potwierdzić przyciskiem „Zapisz”. 

 

Krok 10. 

Po wpisaniu właściwych ocen, należy zatwierdzić protokół, wybierając właściwą opcję – wynik 

negatywny lub pozytywny. Protokół z wynikiem negatywnym można zatwierdzić kiedy zostaną 

wpisane oceny poniżej 3 z pracy czy z egzaminu. 

 

Zatwierdzenie protokołu z wynikiem pozytywnym zablokuje dalszą edycję ocen i pytań, jednocześnie 

umożliwiając podpisanie protokołu przez wszystkich członków Komisji. Przewodniczący Komisji składa 

swój podpis jako pierwszy. 

 

W celu kontynuowania, należy wybrać przycisk „Zatwierdź protokół – wynik pozytywny”. 
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System wyświetli komunikat następującej treści:

 

Aby przejść do kolejnego kroku należy kliknąć „OK”. 

Krok 11.  

Po zatwierdzeniu protokołu przewodniczący komisji podpisuje protokół, a pozostali 

członkowie komisji otrzymują powiadomienie mailowe z linkiem o konieczności podpisu w 

APD. 

Status protokołu jest następujący: „protokół oczekuje na podpis”. 

 

W tym miejscu Przewodniczący ma podgląd na tabelę z pozycjami tj.: wynik studiów, ocena na 

dyplomie, wynik egzaminu. 

 

Krok 12.  

W celu podpisania protokołu należy wybrać przycisk „Podpisz protokół”, widoczny w sekcji 

„Podpisy”. 
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System ponownie wyświetli komunikat aby potwierdzić akcję, w celu przejścia do kolejnego kroku 

należy kliknąć „ok”.  

 

UWAGA! Czynności podpisania protokołu nie można cofnąć. 

Po podpisaniu protokołu, system wyświetli komunikat „Protokół został już przez Ciebie podpisany”, 

a w sekcji „Podpisy” przy imieniu i nazwisku Przewodniczącego Komisji znajdzie się status 

„Podpisany” wraz z informacją o dacie i godzinie złożenia podpisu za pomocą systemu APD. 

 

Krok 13.  

Po podpisaniu przez wszystkich Członków Komisji, w sekcji „Podpisy” pojawi się informacja o statusie 

protokołu wraz z datą i godziną złożenia podpisów przez recenzenta i opiekuna pracy. 

 

Zmianie ulegnie również status protokołu. 
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Krok 14.  

Protokół po podpisaniu przez wszystkich członków komisji jest gotowy do pobrania w formie pliku 

PDF. 

 

W celu pobrania protokołu należy wybrać przycisk „Pobierz protokół jako PDF”. Wyświetli się okno 

dialogowe pobierania, na którym należy wybrać przycisk „Ok”. 
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Pobrany protokół wygląda następująco: 

 

 

 

UWAGA! Protokół w formie pliku PDF bezpośrednio z systemu APD może pobrać wyłącznie członek 

Komisji Egzaminacyjnej oraz autor pracy dyplomowej. Na tym etapie - po zatwierdzeniu protokołu 

oraz podpisaniu go przez wszystkich Członków Komisji, nie ma możliwości wprowadzenia zmian w 

protokole – w tym także nie ma możliwości uzupełnienia pola uwag. Wydruk protokołu z 

naniesionymi dodatkowymi uwagami (tj. zdalny tryb przeprowadzenia egzaminu dyplomowego lub 

fakt przerwania egzaminu wraz z decyzją o jego powtórzeniu) możliwy jest w USOSadm przez 

pracownika Dziekanatu. 



14 

 

ROLA CZŁONKA KOMISJI – OPIEKUNA PRACY LUB RECENZENTA  
 

Krok 1. 

W celu podpisania protokołu z egzaminu dyplomowego, należy po zalogowaniu się do systemu APD 

przejść do zakładki „Moje prace i zadania”, a następnie do tabeli „Nadchodzące egzaminy”.  

 

 

Po naciśnięciu przycisku „więcej informacji” pojawi się lista egzaminów dyplomowych 

zaplanowanych w najbliższym czasie. Następnie na liście „Egzaminy dyplomowe” znajdują się 

informacje o egzaminach dyplomowych zaplanowanych (lub zrealizowanych)  w najbliższym czasie.    

 

Krok 2. 

Na liście „egzaminy dyplomowe”  należy odszukać właściwą osobę, która ma przystąpiła do 

egzaminu dyplomowego i wybierać przycisk „przejdź do protokołu”. 
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Krok 3. 

Wyświetli się ekran protokołu z egzaminu dyplomowego – wraz z informacją o autorze pracy, tytule 

pracy dyplomowej oraz wynikiem egzaminu i statusem „protokół oczekuje na podpis”. 

 

Przed podpisaniem protokołu warto zwrócić uwagę na wynik studiów, ocenę na dyplomie oraz wynik 

egzaminu – czy są zgodne z przebiegiem obrony danej pracy dyplomowej. 

 

UWAGA! Warto zwrócić szczególną uwagę na pola „wynik studiów” oraz „ocena na dyplomie” – 

wysokość oceny na dyplomie musi być zgodna z Regulaminem Studiów obowiązującym w UMCS oraz 

zasadami dyplomowania obowiązującymi na Wydziale. 
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Członek Komisji ma również podgląd na treść pytań i uzyskane przez osobę zdająca egzamin oceny. 

 

Krok 4. 

Po weryfikacji informacji nt. pracy dyplomowej i przebiegu egzaminu, należy podpisać protokół - w 

sekcji „podpisy” wybierając przycisk „podpisz protokół”. 

 

System wyświetli komunikat z prośba o potwierdzenie akcji: 
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UWAGA! Czynności podpisania protokołu nie można cofnąć. 

Po podpisaniu protokołu, system wyświetli komunikat „Protokół został już przez Ciebie podpisany”, 

a w sekcji „Podpisy” przy imieniu i nazwisku Promotora/Recenzenta znajdzie się status „Podpisany” 

wraz z informacją o dacie i godzinie złożenia podpisu za pomocą systemu APD. 

Zmianie ulegnie również status protokołu, a praca dyplomowa uzyska status „praca została 

obroniona”. 

 

 


