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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. 

 
Modułem służącym do obsługi procesu dyplomowania w USOS-ie jest Archiwum prac dyplomowych 

(APD). Dostęp do tego modułu możliwy jest przez USOSweb, z zakładki „Aktualności”, jak pokazane jest 

na rysunku 1 poniżej.  
  

 

 
Rys. 1. Dostęp do APD z poziomu USOSweb 

  

Po wejściu do modułu APD wyświetlają się informacje z zakładki „Moje prace”, dotyczące 

przypisanych prac dyplomowych oraz przydzielone zadania dotyczące uzupełnienia informacji. Temat 

pracy, język oraz nazwiska promotora i recenzenta są wprowadzone do USOS-a na podstawie danych 

otrzymanych z dziekanatu. 

Uwaga! Gdyby dane były niepoprawne to należy zgłosić ten fakt do dziekanatu. Ewentualne korekty 

w tytule pracy dyplomowej powinny zostać zgłoszone do dziekanatu z wyprzedzeniem pozwalającym 

wprowadzić te dane do systemu przed rozpoczęciem procesu rejestracji pracy, na zasadach 

określonych przez Wydział. 

Na rysunku 2 pokazany jest widok tej zakładki, z zadaniem dotyczącym uzupełnienia informacji do 

pracy dyplomowej o tytule „Testowanie działania APD”. Po kliknięciu w aktywny link z tytułem pracy 

przechodzimy do uzupełniania niezbędnych informacji.  
  



 

4   

   

      USOS       –       Instrukcja użytkownika     

 
Rys. 2. Widok zakładki „Moje prace”. 

 

 Po kliknięciu w aktywny link z tematem pracy przechodzimy do strony pokazanej na rysunku 3, gdzie  

w pierwszej zakładce należy uzupełnić informacje o pracy. 

Uwaga! Uzupełnianie informacji jest możliwe tylko jeśli jest ustawiony status pracy „Do 

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

zależą od ustalonego na wydziale procesu dyplomowania. 
 

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

  

2. Krok pierwszy  

W pierwszym kroku należy wpisać streszczenie i słowa kluczowe w języku pracy (przeważnie jest to 

język polski) oraz w języku angielskim – te dane są wymagane i system nie pozwoli przejść dalej. Słowa 

kluczowe należy oddzielić przecinkiem. Na tej stronie widać również datę zaplanowanej obrony, jeśli 

jest ona już ustalona (w zależności od wytycznych na wydziale). Po uzupełnieniu wszystkich informacji 

klikamy przycisk „Zapisz dane pracy” (Rys. 4). 

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

i może zablokować cały proces rejestracji pracy.  
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Rys. 4. Krok pierwszy – uzupełnianie streszczenia i słów kluczowych oraz zatwierdzenie danych pracy. 

 

Na tej samej stronie poniżej znajduje się treść oświadczenia o samodzielności wykonanej pracy, 

którą należy zatwierdzić przyciskiem, jak na rys. 5. Po złożeniu oświadczenia zmieni się status 

z „Niezatwierdzone” na „Zatwierdzone” z data i godziną złożenia oświadczenia. 

 

 
Rys. 5. Zatwierdzenie oświadczenia. 
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3. Krok drugi  

Wybieramy „Przejdź do dodawania plików” (Rys. 6).  

 

 
Rys. 6. Przejście do kolejnego etapu rejestracji pracy. 

  

Przy przejściu do dodawania plików system pokazuje komunikat, który przypomina o konieczności 

zapisania dotychczas wprowadzonych danych:  

 

 
 Po zatwierdzeniu powyższego komunikatu należy przejść do zakładki „Pliki”. Następnie dodajemy do 

systemu plik z pracą dyplomową oraz innymi wymaganymi dokumentami przez przycisk „Dodaj pliki” (Rys. 

7).  

 
Rys. 7. Krok drugi – przejście do dodawania plików. 

 

W oknie wgrywania pliku należy wybrać rodzaj pliku „Praca” i wybrać właściwy plik z pracą 

w formacie pdf. Można też dodać opis, ale nie jest to konieczne. Następnie pracę należy dodać do 

zestawu (Rys. 8).  

  



 

7   

   

      USOS       –       Instrukcja użytkownika     

 
Rys. 8. Wgrywanie pliku z pracą dyplomową. 

  

W przypadku, gdy elementem pracy jest jakiś załącznik, to należy go dodać wybierając rodzaj „Inne”. 

 Po dodaniu plików będą one widoczne w tabeli „Elementy zestawu”. Po dodaniu tych pliku (lub 

plików) należy wrócić do pracy, jak pokazano na rysunku 9.  

  

 

 
Rys. 9. Informacja o plikach dołączonych do zestawu. 
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4. Krok trzeci  

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

następuje przez wybór przycisku „Przekaż do zatwierdzenia przez promotora”. Promotor otrzyma 

informację o przesłanej pracy, gotowej do zatwierdzenia i wystawienia recenzji. Jeśli promotor nie 

odeśle pracy do poprawy to w załączonym pliku nie będzie możliwości dokonać już jakichkolwiek 

poprawek – zgodnie z informacją, która wyświetla się pod przyciskiem „i” (Rys. 10).  

  

 
Rys. 10. Przesłanie pracy do zatwierdzenia 

  

Wystawione przez promotora i recenzenta recenzje pracy będą do odczytu w zakładce „Recenzje”. 

Szary kolor ikonek zaznaczonych na rysunku 11 oznacza brak recenzji, zielony, że recenzje są 

wystawione i dostępne. W recenzjach jest widoczna wystawiona 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. 
 

 
Rys. 11. Możliwość zapoznania się z wystawionymi recenzjami. 

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

związane z przystąpieniem do obrony.  
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5. Zwrot pracy przez promotora 

 

W przypadku, gdy po wysłaniu pracy promotor stwierdzi, że konieczne są poprawki, student 

otrzyma maila z informacją o tym. Po wejściu do zakładki APD będzie możliwość zapoznania się z 

uwagami. Po wprowadzeniu zmian w pracy należy wgrać ponownie właściwą wersję pracy, a 

poprzednią usunąć z zestawu (patrz krok drugi). Nową wersję pracy należy ponownie przekazać do 

promotora, jak opisane jest to w koku trzecim.   

 

6. Uzupełnianie danych uzupełniających do procesu dyplomowania 

Po zamieszczeniu pracy dyplomowej i przekazaniu jej do wystawienia recenzji należy zalogować się  

do USOWeb, wejść w zakładkę „Dla studenta” i wybrać ikonę „Dyplomy” (Rys. 12).  

 

 

 
Rys. 12. Panel „Dyplomy” w USOSWeb. 

 

Po wejściu w panel „Dyplomy” pojawią się informacje dotyczące pracy dyplomowej, a poniżej panel 

dotyczący złożenia oświadczenia o pracy prawnie chronionej. 
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Rys. 13. Panel „Dyplomy” w USOSWeb. 

 

Po wybraniu odpowiedniej opcji pojawi się dalsza część oświadczenia dotycząca udzielenia licencji 

nieodpłatnej. Po zaznaczeniu wybranej opcji i wpisaniu ewentualnego okresu karencji w przypadku 

danych prawnie chronionych oświadczenie należy zatwierdzić. System informuje, że po złożeniu 

oświadczenia nie będzie możliwości dokonania zmian (rys. 14). 

 

 
 

 
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 złożenia zamówienia na komplety blankietów dyplomów 

i suplementów. 
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Rys. 15. Złożenie zamówienia na dyplomy i suplementy 

 

Po potwierdzeniu złożenia zamówienia system ponownie ostrzega przed brakiem możliwości 

dokonania zmian po zapisaniu danych, analogicznie jak w poprzednim zatwierdzaniu danych. 

 

 

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 
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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 wypełnia tylko na te pytania dotyczące udzielania zgód 
udostępnienie prywatnego adresu mailowego do monitorowania losów absolwenta i przystąpienia do 
Klubu Absolwenta AGH. Na pozostałe pytania odpowiadają osoby z jednostek umieszczonych w obiegówce 
i w przypadku nierozliczenia się studenta z tą jednostką następuje kontakt mailowy lub telefoniczny w celu 
uregulowania ewentualnych zaległości. 

 

 

 

 

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  


