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APD – PROCEDURA ARCHIWIZACJI – „KTO, CO I KIEDY” 

 Sekcja studencka z chwilą zatwierdzenia tematu pracy dyplomowej 
wprowadza do USOS następujące dane: imię i nazwisko autora 

(współautorów) pracy, temat pracy, jednostkę dydaktyczną wydającą 
dyplom, kod dziedziny pracy w standardzie Socrates-Erasmus, datę 

zatwierdzenia tematu pracy, imię i nazwisko osoby kierującej pracą, 
rodzaj dyplomu, o który ubiega się student (licencjat lub magisterium), 

kierunek/specjalność, program studiów i zajęcia (seminarium, 
proseminarium), w ramach którego powstaje praca.  

 Student składa pracę w Sekcji Studenckiej. Praca przygotowana jest 
(zgodnie z zarządzeniem nr 8 rektora UW z dnia 31.08.2004 r. z 

późniejszymi zmianami: Zarządzenie nr 16 z dn. 18.05.2006 r.) w wersji 
elektronicznej oraz papierowej. Na wydruku (druga strona pracy) 

znajduje się własnoręczny podpis autora i opiekuna pracy. 

 Sekcja studencka wprowadza do USOS datę złożenia pracy, średnią ze 
studiów, datę i godzinę egzaminu oraz skład komisji egzaminacyjnej, a 

następnie otwiera studentowi dostęp do APD. 
 Student wprowadza do APD streszczenie, słowa kluczowe i tytuł pracy w 

języku angielskim, po czym zatwierdza zmiany; następnie ładuje do APD 
plik z pracą w formacie PDF (Uwaga: nie należy ładować innych 

składowych pracy, chyba że stanowią jej integralną część i są wymagane 
przez jednostkę dydaktyczną). 

 Opiekun pracy (kierujący pracą, promotor) sprawdza wprowadzone 
dane (także plik z pracą), przekazuje do poprawy lub akceptuje (dopiero 

wtedy praca staje się zarchiwizowana). 
 Opiekun (kierujący pracą, promotor) i recenzent wpisują treść 

recenzji, zatwierdzają, drukują i podpisaną recenzję przekazują do Sekcji 
Studenckiej 

ZATWIERDZANIE PRACY DYPLOMOWEJ PRZEZ OPIEKUNA 

KROK 1: OTWIERANIE SERWISU APD 

Po uruchomieniu przeglądarki należy otworzyć stronę https://apd.uw.edu.pl/. 

Strona APD posiada tzw. certyfikat własny (wystawiony przez Dział 

Sieciowy ICM UW), który może nie być rozpoznawany przez przeglądarki. 
Pojawia się wtedy komunikat: 

 
lub: 

 

https://apd.uw.edu.pl/
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Mimo nierozpoznania certyfikatu przez przeglądarkę należy zezwolić na 
otwarcie strony. Ukaże się strona startowa APD (rys.1): 

 

 

Rysunek 1: Strona startowa APD 

KROK 2: LOGOWANIE SIĘ DO SERWISU APD 

Aby zalogować się do serwisu, należy użyć przycisku  (rys. 1) 
(prawy górny róg ekranu), (przed zalogowaniem warto zwrócić uwagę na 

ramkę: . Wymienione są w niej 
zaplanowane migracje danych: godziny, w których nastąpi ok 20 

minutowe wyłączenie systemu). Po naciśnięciu wskazanego przycisku 
pojawia się okno Centralnego Serwera Uwierzytelniania (rys. 2):  

 

 

Rysunek 2: Okno Centralnego Serwera Uwierzytelniania 

 
W odpowiednie pola należy wprowadzić PESEL (lub sztuczny PESEL w 

przypadku cudzoziemców) oraz hasło uzyskane w dziekanacie/ 

sekretariacie swojej jednostki i nacisnąć Enter lub przycisk . 

KROK 3: ODNAJDYWANIE PRAC DO ZATWIERDZENIA 

Po zalogowaniu nastąpi przejście do indywidualnej strony użytkownika 

(rys. 3): 
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Rysunek 3: Indywidualna strona użytkownika - dostęp do zadań 

Jeżeli Sekcja Studencka uruchomiła procedurę archiwizacji, a student 

przesłał plik z pracą dyplomową do APD, to na stronie opiekuna pracy 
zostały wygenerowane zadania: . Widoczne są one w 

tabeli  (rys. 3). 
 

UWAGA: W tabeli  mogą występować jednocześnie dwa 
rodzaje zadań dotyczące różnych prac dyplomowych. Oprócz 

 również . 
 

Pod poleceniem  znajduje się temat (tematy) pracy 
oczekującej na zatwierdzenie. W tabeli widoczne są jednocześnie maksymalnie 

trzy pozycje. Jeżeli w danym okresie skumulowanych jest więcej egzaminów, to 
aby je zobaczyć należy wybrać w lewym menu pozycję . Ukaże się 

wtedy szczegółowa tabela z pełnym wykazem prac (rys. 4): 

 

 

Rysunek 4: Szczegółowy wykaz prac do recenzji lub zatwierdzenia 
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UWAGA: Należy zwrócić uwagę na tabelę  (rys.4). Jest to 
szczególne istotne, gdy na pracownika oczekują jednocześnie prace do 

zatwierdzenia oraz prace do recenzji. W tej zakładce mogą być 
jednocześnie wyświetlone prace tylko w jednym kluczu (albo do recenzji 

albo do zatwierdzenia). Aby zmienić filtr w rozszerzonym lewym menu 
należy wybrać odpowiednią pozycję  lub  (rys. 4). 

KROK 4: SPRAWDZANIE I ZATWIERDZANIE PRACY 

Aby przejść do zatwierdzania pracy należy kliknąć na temat wybranej 
pracy w oknie z rysunku 3 lub 4 (powrót do swojej strony startowej 

umożliwia przycisk z lewego menu: ) 
 

Nastąpi wtedy przejście do strony, na której określony jest  
(etap procedury archiwizacyjnej) (rys. 5) i znajduje się tabela 

 (rys. 6.) 
 

 

Rysunek 5: Status pracy (etap procedury archiwizacyjnej) 

 

Rysunek 6: Szczegóły dyplomu 

Zadaniem opiekuna pracy jest sprawdzenie poprawności wprowadzonych 
przez studenta następujących danych (por. rys. 6): 

 tematu pracy w języku angielskim, 
 streszczenia pracy, 

 słów kluczowych, 

 załączonego pliku z pracą*. 
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*Pliki z pracą otwiera się kliknięciem. Nazwa jest zapisana w 
następującym schemacie: 4-cyfrowy skrót kodu jednostki, myślnik, 

następnie MGR (w przypadku prac magisterskich) lub LIC (w przypadku 
licencjatów), myślnik, skrót specjalności, myślnik, numer indentyfikacyjny 

(nadawany automatycznie) i rozszerzenie pliku „.pdf” np.: 
 (nie wymaga się zapamiętywania schematu zapisu pliku). 

 

UWAGA: Należy zawsze otworzyć i sprawdzić plik z pracą.  
 

WAŻNE: Wszyscy pracownicy dydaktyczni i naukowi UW mają możliwość 
skorzystania z systemu antyplagiatowego PLAGIAT.PL. Szczegółowe 

informacje dotyczące korzystania z systemu zawarte są na stronie 
www.plagiatinfo.uw.edu.pl.  
 

Gdy dane wprowadzone przez studenta są poprawne, należy wybrać 

przycisk . Skutkuje to zarchiwizowaniem pracy i przejściem 

do etapu wpisywania recenzji. 
 

Jeżeli student wprowadził dane z błędami, (np.: przesłał niewłaściwy plik z 

pracą), to należy wybrać przycisk . 
 

WAŻNE: Informację o błędach należy przekazać studentowi, aby mógł 

niezwłocznie wprowadzić poprawki. 
 

W momencie, gdy dane będą przesłane poprawnie opiekun pracy na nowo 

je sprawdza, a następnie zatwierdza (przycisk ). 
 

W przypadku pomyślnego zaakceptowania danych następuje 

automatyczne przejście do etapu 4 procedury archiwizacyjnej: 
 (rys. 7): 

 

 

Rysunek 7: Status pracy – wpisywanie recenzji 

Od tego momentu opiekun pracy i recenzent mogą rozpocząć wpisywanie 

do APD recenzji. 
 

Opiekun pracy może tymczasowo przerwać pracę. W takim przypadku 
należy wylogować się z systemu. 

KROK 5: OPUSZCZANIE SERWISU APD 

Po zakończeniu pracy w serwisie APD należy się wylogować. Służy do tego 

przycisk (prawy górny róg ekranu)  (rys. 8): 

 

 

Rysunek 8: Wylogowywanie się z serwisu APD 

http://www.plagiatinfo.uw.edu.pl/
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WPISYWANIE RECENZJI DO APD – OPIEKUN PRACY I RECENZENT 

KROK 1: OTWIERANIE SERWISU APD / LOGOWANIE / ODNAJDYWANIE PRAC 

Początkowe czynności przed wpisaniem recenzji są analogiczne do tych, 

które opiekun pracy musi wykonać przed zatwierdzeniem pracy – zob. 
krok 1, 2 i 3 pierwszej części instrukcji: Zatwierdzanie Pracy Dyplomowej 

Przez Opiekuna Pracy (str. 3). 

KROK 2: WPISYWANIE RECENZJI DO APD 

Aby przejść do pisania recenzji należy kliknąć na temat wybranej pracy w 

oknie z rysunku 3. lub 4. (powrót do swojej strony startowej umożliwia 
przycisk z lewego menu: ) 

 

Nastąpi wtedy przejście do strony, na której określony jest  

(etap procedury archiwizacyjnej) (rys. 9) i znajduje się tabela 

 (rys. 10.) 

 

 

Rysunek 9: Status pracy – wpisywanie recenzji 

 

Rysunek 10: Szczegóły dyplomu – otwieranie arkusza recenzji 

Na stronie z rys. 10 recenzent ma dostęp do pliku z pracą (otwieranie 

przez kliknięcie na nazwie pliku) oraz do wszystkich napisanych i 
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zatwierdzonych recenzji (podgląd recenzji uzyskuje się przez kliknięcie na 

ikonę  przy nazwisku drugiego recenzenta). Wgląd do recenzji poza 

członkami komisji egzaminacyjnej ma również student. 

 

UWAGA: Brak ikon  przy nazwiskach osób piszących recenzje oznacza, 

że ich recenzje nie zostały wpisane do APD lub zostały wpisane, ale 
niezatwierdzone. 

 

Aby otworzyć arkusz własnej recenzji należy kliknąć na identyczną ikonę 

 znajdującą się przy nazwisku autora pracy (rys. 10). Nastąpi wtedy 

przejście do strony, w której dokonuje się wpisu recenzji (rys. 11): 
 

 

Rysunek 11: Arkusz aktywnej recenzji – wpisywanie tekstu 

 

W tabeli pod każdym pytaniem znajduje się okno edycji, do którego 
należy wprowadzić tekst. Okna do edycji mają ograniczoną pojemność. 

Przy każdym pytaniu znajduje się licznik, określający ile znaków można 
jeszcze wprowadzić. Przykładowo rozpoczętą odpowiedź na pytanie nr 1 

obrazuje rys. 11 – można jeszcze wpisać 483 znaki. 
 

UWAGA: nie zaleca się wklejania fragmentów recenzji z innych 

dokumentów tekstowych, ponieważ aplikacja APD nie rozkodowuje 
niektórych znaków specjalnych (np.: [„], [”], [–]). 

KROK 3: ZAPISYWANIE RECENZJI 

Po napisaniu całej recenzji lub jej części należy ją każdorazowo koniecznie 

zapisać. Służy do tego, znajdujący się pod ostatnim pytaniem recenzji, 

przycisk  i następnie  (rys. 12): 
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Rysunek 12: Arkusz aktywnej recenzji – zapisywanie zmian 

 

Po wybraniu przycisku  znika możliwość edycji tekstu (rys. 
13): 

 

 

Rysunek 13: Arkusz zapisanej recenzji – brak możliwości edycji 

 

Aby przywrócić możliwość edycji należy kliknąć na przycisk 

. 

 
WAŻNE: czynność zapisywania i ponownego przywracania możliwości 

edycji recenzji można wykonywać dowolną liczbę razy. 
 



PRZEWODNIK „KROK PO KROKU” DLA OPIEKUNÓW I RECENZENTÓW PRAC DYPLOMOWYCH  

 

 11 

Aby przerwać pisanie recenzji, należy ją zapisać, a następnie wylogować 
się z serwisu APD (patrz krok nr 6). Po ponownym zalogowaniu edycję 

recenzji aktywuje się przyciskiem . 
 

System cyklicznie dokonuje autozapisu, więc w typowych sytuacjach nie 
powinno dojść do utraty danych. 

KROK 4: ZATWIERDZANIE RECENZJI 

Ukończoną, zapisaną recenzję należy obowiązkowo zatwierdzić. Służy do 

tego przycisk  (rys. 13) 

 
UWAGA: Procedura zatwierdzania recenzji jest nieodwracalna 

 

Po wybraniu przycisku  ukaże się ostrzegawczy komunikat z 
prośbą o potwierdzenie czynności: 

 

 
 

 

Po potwierdzeniu przyciskiem  recenzja jest gotowa do wydruku. 
 

UWAGA: W przypadku próby zatwierdzenia niekompletnej recenzji ukaże 
się następujący komunikat: 

 

 
 
 

KROK 5: DRUKOWANIE RECENZJI 

WAŻNE: Zatwierdzoną recenzję należy wydrukować, podpisać i dołączyć 
do dokumentacji egzaminu dyplomowego (wersja elektroniczna nie 

stanowi wystarczającego dokumentu). 

Aby wydrukować recenzję należy kliknąć w następującą ikonę:  

(znajduje się ona w prawej górnej części strony rys. 14): 
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Rysunek 14: Inicjowanie wydruku recencji 

Po kliknięciu w ikonę  otrzymamy gotowy do wydruku plik w formacie 

PDF (rys. 15): 

 

 

Rysunek 15: Recenzja gotowa do wydruku 

KROK 6: OPUSZCZANIE SERWISU APD 

Po zakończeniu pracy w serwisie APD należy się wylogować. Służy do tego 

przycisk (prawy górny róg ekranu)  (rys. 16): 
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Rysunek 16: Wylogowywanie się z serwisu APD 

 

UWAGI DODATKOWE 

 Należy unikać korzystania z opcji przeglądarki internetowej „WSTECZ”: 

, lub  (lewy górny róg ekranu). Taka operacja może 

spowodować cofnięcie wykonanych kroków. Alternatywę stanowią opcje 
menu serwisu APD (powrót do swojej strony startowej umożliwia 

przycisk z lewego menu: ). 
 

 W przypadku konieczności zrobienia przerwy w trakcie wpisywania 
recenzji należy zawsze zapisać zmiany (str. 9, krok 3). Dłuższa 

nieaktywność może być przyczyną zerwania się sesji lub zawieszenia 
się systemu, co skutkuje utratą niezapisanych danych i koniecznością 

ponownego logowania. Zaleca się częste zapisywanie zmian. 
 

 Do obsługi serwisu APD zaleca się stosowanie przeglądarki Firefox. 
Można ją bezpłatnie pobrać ze strony http://www.firefox.pl/.  

 

 
 

 
GRATULUJEMY 

 ZATWIERDZENIA PRACY 
 I WPISANIA RECENZJI DO APD 

 

 
 

W CELU POZNANIA DODATKOWYCH FUNKCJI SYSTEMU MOŻNA 

PRZECZYTAĆ ROZDZIAŁ: DODATKOWE OPCJE 

http://www.firefox.pl/
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DODATKOWE OPCJE 

OPCJE SERWISU APD, PRZY KTÓRYCH WYMAGANE JEST ZALOGOWANIE 

 

Rysunek 17: Indywidualna strona użytkownika – dodatkowe opcje 

Rysunek 17. przedstawia indywidualną stronę użytkownika (widoczną 
bezpośrednio po zalogowaniu). W jej środkowej części znajdują się trzy 

tabele jedna pod drugą: ,  oraz . 
Zawierają one maksymalnie po trzy tematy prac (chronologicznie 

„najmłodsze”) wysortowane w kluczu określonym nagłówkami tabel. 
 

UWAGA: W przypadku, gdy pracownik nie pełnił danej funkcji (kierujący 
pracą, recenzent, członek lub przewodniczący komisji), na jego 

indywidualnej stronie odpowiednie tabele nie będą wyświetlane. Nie będą 
również wyświetlane prace złożone przed 1 października 2004 r. (data, od 

której obowiązuje Elektroniczna Księga Dyplomów). 
 

Aby przejść do strony zawierającej szczegóły danej pracy wystarczy kliknąć na jej temat. 
 

W celu wyświetlenia wszystkich prac w danym kluczu, należy wybrać 
odpowiednią pozycję z lewego menu: ,  lub 

. 
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Po kliknięciu na danej pozycji menu (np.: ) nastąpi przejście 
do strony z pełnym wykazem prac w danym kluczu (rys. 18): 

 

 

Rysunek 18: Pełen wykaz prac - zastosowany filtr: Kierujący pracą 

Na górze wyświetlonej strony znajduje się okienko informacyjne: 

 przypominające, wg jakiego klucza wybrano prace.  
 

Domyślnie wyświetlone są prace złożone w bieżącym cyklu dydaktycznym. 
Aby wyświetlić prace złożone w latach ubiegłych, w rozszerzonym lewym 

menu należy wybrać odpowiedni rok np.:  (rys. 18). 
 

Analogicznie można wyświetlić prace według pełnionej funkcji: recenzent i 
przewodniczący lub członek komisji. 

POZOSTAŁE FUNKCJE APD NIEWYMAGAJĄCE LOGOWANIA 

Na rysunku 17 przestawiono również następujące funkcje menu: 
 

  - po wybraniu tej pozycji następuje przejście do strony 
powitalnej APD; znajdują się na niej informacje i aktualności 

zamieszczane przez administratora serwisu 

  - przycisk otwierający ogólnodostępny KATALOG PRAC; w 

katalogu dostępne są wszystkie prace licencjackie i magisterskie złożone 

na UW po 1 października 2004 roku; dla każdej pracy można znaleźć 
szczegóły dyplomu m.in.: autor, kierujący pracą, recenzenci, 

streszczenie i słowa kluczowe. 

  - wybranie tej funkcji umożliwi wyszukiwanie prac w 

KATALOGU PRAC wg szerokiej gamy filtrów. 


