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1. Wstęp  

  

Każdy student, który przystępuje do obrony pracy dyplomowej od czerwca 2021 

roku, niezależnie w jakim systemie dziekanatowym prowadzony jest jego tok 

studiów, proces dyplomowania przeprowadza w systemie USOS.  
  

Do obsługi procesu dyplomowania w USOS-ie służy moduł Archiwum prac dyplomowych (APD). Po 

zalogowaniu do USOSweb przechodzimy do zakładki AKTUALNOŚCI i z bocznego panelu wybieramy 

ARCHIWUM PRAC DYPLOMOWYCH (Rys. 1). 

    

  
Rys. 1. Dostęp do APD z poziomu USOSweb  

   

Proces rejestracji pracy dyplomowej przeprowadza się w zakładce MOJE PRACE, w której wyświetlane są 

prace dyplomowe przypisane do studenta oraz zadania do wykonania (Rys. 2). 

 

 
Rys. 2. Widok zakładki „Moje prace” 
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Na rysunku 2 pokazany jest widok tej zakładki – w sekcji Zadania wyświetlone jest zadanie „Uzupełnij 

informacje o pracy” o tytule „Praca testowa”. Po kliknięciu w aktywny link z tytułem pracy przechodzimy do 

uzupełniania niezbędnych informacji. 

 

2. Krok pierwszy – uzupełnienie informacji o pracy 

 

Uwaga! Uzupełnianie informacji o pracy jest możliwe tylko wtedy, kiedy praca ma status „Do 

modyfikacji (student ma wpisać streszczenie w APD)”. Zasady odblokowywania tego statusu zależą 

od procedur ustalonych na Wydziale. 
 

Strona, do której prowadzi link z tytułem pracy, zawiera kilka zakładek (Rys. 3). W pierwszej zakładce – 

Informacje o pracy -  należy uzupełnić informacje o pracy dyplomowej. 

  
Rys. 3. Krok pierwszy – uzupełnianie informacji o pracy dyplomowej 

 

 

Uzupełnianie informacji o pracy (Rys. 4) polega na: 

 

(1) weryfikacji danych wprowadzonych przez dziekanat 

Temat pracy dyplomowej, język oraz nazwiska promotorów i recenzentów są pobierane do APD 

automatycznie zgodnie z danymi wprowadzonymi przez dziekanat w systemie USOS. 

Uwaga! Gdyby wymienione dane były niepoprawne, należy zgłosić ten fakt do dziekanatu przed 

rozpoczęciem procesu rejestracji pracy. Szczegółową procedurę zgłaszania zmian określa Wydział.  

Uwaga! Języka pracy nie należy modyfikować, gdyż spowoduje to wyczyszczenie niektórych danych 

i może zablokować cały proces rejestracji pracy. Niezgodność należy zgłosić do dziekanatu. 

 

W wierszu Autor, oprócz danych dyplomanta, widoczna data zaplanowanej obrony, jeśli jest ona 

już ustalona i wprowadzona do systemu USOS przez dziekanat. 
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(2) wpisaniu streszczeń i słów kluczowych 

 w przypadku pracy w języku polskim - streszczenie i słowa kluczowe należy uzupełnić po 

polsku i po angielsku. Dane te są wymagane i system nie pozwoli kontynuować rejestracji 

bez ich wpisania, 

 w przypadku pracy w języku angielskim - streszczenie i słowa kluczowe należy uzupełnić 

po angielsku. W polach "streszczenie w języku polskim" i "słowa kluczowe w języku 

polskim" należy wpisać treść po polsku lub skopiować te wersję angielską. W polu 

przeznaczonym na tytuł pracy w języku polskim pojawi się tłumaczenie tytułu, jeśli na 

Wydziale zbierane są takie dane przy zgłaszaniu tematów. W przeciwnym wypadku w polu 

tym powielony zostanie tytuł angielski. 

 w przypadku pracy w języku obcym innym niż angielski - streszczenie i słowa kluczowe 

należy uzupełnić w języku oryginału i po angielsku. W polach "streszczenie w języku 

polskim" i "słowa kluczowe w języku polskim" należy wpisać treść po polsku lub 

skopiować te wersję angielską. W polu przeznaczonym na tytuł pracy w języku polskim 

pojawi się tłumaczenie tytułu, jeśli na Wydziale zbierane są takie dane przy zgłaszaniu 

tematów. W przeciwnym wypadku w polu tym powielony zostanie tytuł angielski. 

 słowa kluczowe należy oddzielić przecinkiem, 

 w przypadku prac posiadających kilku autorów streszczenie oraz słowa kluczowe wypełnia 

jeden z autorów (nie ma znaczenia który). 

  

 
Rys. 4. Krok pierwszy – uzupełnianie streszczenia i słów kluczowych oraz zatwierdzenie danych pracy  
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Po uzupełnieniu wszystkich informacji klikamy przycisk Zapisz dane pracy. 

Na tej samej stronie, poniżej, znajduje się treść oświadczenia m.in. o samodzielnym napisaniu pracy, z którą 

należy się zapoznać i zatwierdzić przyciskiem Zatwierdź (Rys. 5). Po złożeniu oświadczenia jego status zmieni 

się z „Niezatwierdzone” na „Zatwierdzone”.  

  

 
Rys. 5. Zatwierdzenie oświadczenia 

 

 

3. Krok drugi – wgranie plików pracy i załączników 

 

Po zapisaniu danych pracy i zatwierdzeniu oświadczenia można przejść do dodawania plików pracy. W tym 

celu wybieramy przycisk Przejdź do dodawania plików (Rys. 6).   

  

 
Rys. 6. Przejście do kolejnego etapu rejestracji pracy – dodawania plików 

   

Przed przejściem do dodawania plików system wyświetla komunikat, który przypomina o konieczności 

zapisania dotychczas wprowadzonych danych:   
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Po zatwierdzeniu powyższego komunikatu należy przejść do zakładki Pliki. Przycisk Dodaj pliki otwiera 

okno, w którym będzie można wczytać plik z pracą dyplomową oraz innymi wymaganymi załącznikami, jeśli 

stanowią integralną część pracy (Rys. 7).   

 

  
Rys. 7. Przejście do okna dodawania plików 

  

W oknie wgrywania pliku należy stworzyć zestaw plików do wgrania: 

 wybrać rodzaj pliku „Praca”, a następnie kliknąć „Przeglądaj” i wskazać plik z pracą w formacie pdf. 

Maksymalny rozmiar pliku pracy to 20 MB. Można też dodać opis pliku, ale nie jest to konieczne. 

Następnie pracę należy dodać do zestawu przyciskiem Dodaj do zestawu (Rys. 8), 

 W przypadku, gdy elementem pracy jest jakiś załącznik, należy go dodać analogicznie jak plik 

pracy, ale wybierając rodzaj „Inne”. Dozwolone formaty plików to pdf., zip., tgz., a maksymalny 

rozmiar to 50 MB, 

 W przypadku prac posiadających kilku autorów pliki z pracą wgrywa tylko jeden z autorów (nie 

ma znaczenia który), 

 W przypadku prac pisanych w językach obcych można określić język zawartości, ale nie jest to 

wymagane, 

 Opcja „dodaj adres URL” umożliwia podanie linku do elementu pracy (strony internetowej, itp.), 
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Uwaga! Nie należy wgrywać oświadczeń (szczególnie z nieaktualnych Zarządzeń Rektora). Również w treści 

prany nie należy zamieszczać jakikolwiek oświadczeń, gdyż może wpłynąć to na raport z JSA. 

 

 
Rys. 8. Wgrywanie pliku z pracą dyplomową  

   

Po dodaniu plików będą one widoczne w tabeli Elementy zestawu (Rys. 9). W przypadku błędu można 

edytować metadane pliku po kliknięciu przycisku Edytuj. Natomiast jeśli plik z pracą jest nieprawidłowy, 

można go usunąć przyciskiem Usuń i ponownie wgrać nowy, prawidłowy plik. 

Po dodaniu plików należy wrócić do pracy, do czego służy przycisk wróć do pracy. 
   

  

  
Rys. 9. Informacja o plikach dołączonych do zestawu.  
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4. Krok trzeci – przekazanie pracy do zatwierdzenia przez promotora 

 

Ostatnim elementem rejestracji pracy w APD jest przekazanie pracy do weryfikacji przez promotora, co 

następuje przez wybór przycisku Przekaż do zatwierdzenia przez promotora (Rys. 10). Promotor otrzyma 

powiadomienie o przesłanej pracy, gotowej do zatwierdzenia i zrecenzowania. Po tej operacji student nie 

może już wprowadzać zmian w informacjach o pracy oraz w zestawie plików, o ile promotor nie odeśle 

pracy do poprawy (patrz: pkt. 5 – Zwrot pracy przez promotora). Przypomina o tym komunikat wyświetlany 

po najechaniu na ikonkę „i”.   

   

  
Rys. 10. Przesłanie pracy do zatwierdzenia  

   

Z wystawionymi przez promotora i recenzenta recenzjami pracy można się zapoznać w zakładce 

Recenzje (Rys. 11). 

  
Rys. 11. Możliwość zapoznania się z wystawionymi recenzjami.  

 

Szary kolor ikonki przy nazwisku recenzenta oznacza, że recenzja nie została jeszcze wystawiona, a zielony, 

że recenzja jest dostępna. W recenzjach jest widoczna ocena z pracy. Po wystawieniu obu recenzji praca 

otrzymuje status „Gotowa do obrony”.  

 Zgodnie z przepisami obowiązującymi w AGH, data uzyskania statusu „Gotowa 

do obrony” jest traktowana jako data rejestracji pracy.  

  

Uwaga! Po wysłaniu pracy do promotora należy wrócić do USOSWeb i dokończyć inne czynności związane 

z przystąpieniem do obrony (patrz: pkt. 6 i 7). 
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5. Zwrot pracy przez promotora  

  

Jeśli promotor zaznaczy w systemie, że praca (informacje o pracy lub wgrane pliki) przekazana do 

zatwierdzenia wymaga poprawy, student zostanie powiadomiony mailowo. Po wejściu do zakładki APD 

będzie możliwość zapoznania się z uwagami. Po wprowadzeniu zmian w pracy należy poprzednią wersję 

usunąć z zestawu i wgrać ponownie właściwą wersję pracy (patrz: pkt. 3). Nową wersję pracy należy 

ponownie przekazać do zatwierdzenia przez promotora, jak opisane jest to w kroku trzecim.    

  

6. USOSweb – uzupełnienie pozostałych danych niezbędnych w procesie dyplomowania  

 

Po zamieszczeniu pracy dyplomowej i przekazaniu jej do wystawienia recenzji należy przejść do 

USOSweb, wejść w zakładkę DLA STUDENTÓW i w panelu bocznym/w głównym oknie wskazać pozycję 

dyplomy (Rys. 12).   

  

  
Rys. 12. Panel „Dyplomy” w USOSWeb.  

  



  

11    

    

                      
USOSWeb – Proces dyplomowania w systemie USOS 

      

Po wejściu w panel dyplomy pojawią się informacje dotyczące studiów i pracy dyplomowej (sekcja 

Certyfikat oraz Praca dyplomowa), gdzie znajdą się informacje m. in. o ogólnym wyniku studiów wraz 

z jego elementami składowymi, a także o data odbioru dyplomu. 

Znajdująca się poniżej sekcja Oświadczenie wymaga wypełnienia – należy zadeklarować, czy praca 

dyplomowa jest pracą, której przedmiot jest objęty tajemnicą prawnie chronioną (Rys. 13).  

  

  

  
Rys. 13. Panel „Dyplomy” w USOSweb 

  

Po wybraniu odpowiedniej opcji pojawia się dalsza część oświadczenia, dotycząca udzielenia licencji na 

udostępnianie pracy przez AGH. Po zaznaczeniu wybranej opcji i – w przypadku danych prawnie 

chronionych – wpisaniu ewentualnego okresu karencji, oświadczenie należy zatwierdzić przyciskiem 

ZŁÓŻ OŚWIADCZENIE. System informuje, że po złożeniu oświadczenia nie będzie możliwości dokonania 

zmian (Rys. 14).  
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Rys. 14. Zatwierdzanie oświadczenia o pracy chronionej  

  

 

Po złożeniu oświadczenia w panelu pojawia się informacja o dacie i godzinie zatwierdzenia oświadczenia 

i zostaje aktywowane okno zamówienia na komplety blankietów dyplomów i suplementów (Rys. 15). Po 

zaznaczeniu odpowiednich opcji (dotyczy to wersji językowej dokumentów w komplecie standardowym, 

oraz odpisach odpłatnych) wybór należy zatwierdzić przyciskiem POTWIERDZAM ZAMÓWIENIE ZGODNIE 

Z POWYŻSZYM WYKAZEM. Chęć zamówienia odpisów dodatkowych i odpłatnych należy oznaczyć 

checboxem. Na podstawie deklaracji odnośnie odpisów odpłatnych dziekanat  nada opłatę, która będzie 

widoczna w USOSweb w panelu Płatności. 

 Uwaga! Po potwierdzeniu złożenia zamówienia nie ma możliwości jego modyfikowania (o czym ostrzega 

odpowiedni komunikat). 

 

 
Rys. 15. Złożenie zamówienia na dyplomy i suplementy  
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7.   Elektroniczne obiegówki  

  

Ostatnim elementem procesu dyplomowania jest wypełnienie elektronicznej obiegówki. Zostaje ona 

aktywowana po złożeniu oświadczeń i zamówienia na blankiety dyplomów i suplementów, po migracji 

danych między systemami (migracja odbywa się dwa razy na dobę – o godz. 6.30 i 16.30).  Obiegówka 

dostępna jest w zakładce „Dla wszystkich” (Rys. 16).  

  

  

 
Rys. 16. Elektroniczne obiegówki w USOSweb  

 

Po wejściu w ten panel pojawi się szablon aktywnej obiegówki, ustalony odpowiednio w zależności od 

wymagań na danym Wydziale (rys. 17).  

  

  
Rys. 17. Widok przykładowej obiegówki w USOSWeb  

  

W elektronicznej obiegówce student odpowiada tylko na pytania dotyczące udzielania zgód na 

udostępnienie prywatnego adresu mailowego do monitorowania losów absolwenta i przystąpienie do 

Klubu Absolwenta AGH. Na pozostałe pytania odpowiadają uprawnione osoby z jednostek umieszczonych 

w obiegówce. W przypadku nierozliczenia się studenta z daną jednostką następuje kontakt mailowy lub 

telefoniczny w celu uregulowania ewentualnych zaległości.  
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8.  Pomoc  

 

W przypadku problemów technicznych, wszelkich pytań, czy wątpliwości prosimy o kontakt mailowy 

pomoc-usos@agh.edu.pl lub telefoniczny:    

    

problemy techniczne: 12 617 23 28 – Joanna Hoły, Andrzej Kowalski 

problemy merytoryczne: 12 617 53 42 – Anna Pietrzyk, Renata Szymczak 


