
 

BonaSoft Sp. z o. o. 

ul. Krakowska 52 

50-425 Wrocław 

    +48 (71) 75-75-858 

    biuro@bonasoft.pl 

    www.bonasoft.pl 

NIP: 8943113503 

REGON: 368227164 

KRS 0000694070 

Sąd Rejonowy dla Wrocławia Fabrycznej 

we Wrocławiu, VI Wydział Gospodarczy 

Kapitał zakładowy 1 000 000 zł 

 
1 

 
 
 
 

Egzamin dyplomowy 
 

Obsługa administracyjna - USOSadm 
Egzamin dyplomowy - APD 

 

 

 

 
 

Spis treści 

1. Czynności w USOSadm ....................................................................................................................... 2 

1.1. Status studenta ........................................................................................................................... 2 

1.2. Formularz Prace dyplomowe wg osób ......................................................................................... 2 

1.3. Formularz Dyplomy i egzaminy .................................................................................................... 4 

2. Czynności w APD ................................................................................................................................ 8 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

BonaSoft Sp. z o. o. 

ul. Krakowska 52 

50-425 Wrocław 

    +48 (71) 75-75-858 

    biuro@bonasoft.pl 

    www.bonasoft.pl 

NIP: 8943113503 

REGON: 368227164 

KRS 0000694070 

Sąd Rejonowy dla Wrocławia Fabrycznej 

we Wrocławiu, VI Wydział Gospodarczy 

Kapitał zakładowy 1 000 000 zł 

 
2 

1. Czynności w USOSadm 

1.1. Status studenta 

Na formularzu Studenci -> Programy osób szukamy studenta i sprawdzamy czy ma rozliczone 

wszystkie semestry.  Po zaliczeniu ostatniego semestru powinien mieć status Absolutorium przed 

dypl. 

 
 

 
 

W następnej kolejności sprawdzamy: 

a) Dane dotyczące pracy dyplomowej  

b) Dane dotyczące egzaminu dyplomowego 

 

1.2. Formularz Prace dyplomowe wg osób 

Z formularza Programy Studiów przechodzimy kontekstowo do formularza Prace dyplomowe wg 

osób i sprawdzamy: 
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[1] Szczegóły pracy, poprawność tematu i jednostkę pracy – dane możemy poprawić wybierając 

przycisk edycji 

 

 

[2] Kierunek związany z dyplomem studenta – brak danych uzupełniamy wybierając przycisk  

 

 
 

[3] Zakładka opiekunowie – brak danych uzupełniamy wybierając przycisk  
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[4] Zakładka recenzje – sprawdzamy czy promotor i recenzenci są dodani – brakujące osoby 

uzupełniamy wybierając przycisk  

 

 
 

W zakładce Uwagi sprawdzimy numery kontrolne (tylko wówczas, gdy praca dyplomowa jest 

składana w APD) i tu jest również miejsce do wykorzystania na uwagi/notatki dotyczące procesu 

dyplomowania danego studenta.  

 

 
 

Zakładki Opis w języku […] zawierają streszczenia i słowa kluczowe odpowiednio w zależności od 

języka pracy dyplomowej 

 

 
 

Ostatnim etapem w USOSadm przed egzaminem dyplomowych jest uzupełnienie danych na 

formularzu Dyplomy i egzaminy. 

 

1.3. Formularz Dyplomy i egzaminy 

Z formularza Prace dyplomowe wg osób przechodzimy kontekstowo do formularza Dyplomy i 

egzaminy.  
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W zakładce Oceny i punkty ECTS weryfikujemy/uzupełniamy średnią i ocenę z recenzji: 

 

 
 

[1] Przycisk  - otwiera okno w którym wybieramy czy średnia do dyplomu, czy przedmioty 

podpięte tylko pod program oraz wybieramy konfigurację średniej. Następnie wybieramy przycisk  

 

 
 

W dolnej części okna otrzymujemy dane, które weryfikujemy. Poprawną średnią zapisujemy 

przyciskiem  i wracamy do zakładki Oceny i punkty ECTS przyciskiem . 

 

Średnią ze studiów możemy w wyjątkowych przypadkach uzupełnić w oknie, do którego 

przechodzimy przyciskiem [2]  : 
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Przycisk  - jedynie zapisuje dane. 

 
 

Przycisk  zapisuje i przelicza ogólny wynik studiów i ocenę na dyplomie. 

 
 

 

W zakładce Egzaminy - wprowadzamy termin, miejsce i tryb egzaminu dyplomowego. Należy zwrócić 

szczególną uwagę, aby zaznaczyć, że protokół egzaminu ma być generowany i obsługiwany  

w APD. Jeżeli uzupełniamy dane dot. egzaminu dyplomowego na podstawie dokumentów 

sporządzonych poza systemem - „czy protokół komisji w APD” pozostawiamy w statusie NIE. 

 
 

W przypadku egzaminu poprawkowego – uzupełniamy w ten sam sposób dane w części Egzamin 

poprawkowy. 

 

W zakładce Komisja – weryfikujemy/dodajemy komisję egzaminu dyplomowego. 

 

Jeżeli nie została wcześniej dodana komisja wybieramy przycisk EDYTUJ. 
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W oknie edycji wybieramy ze słownika Typ komisji CRT oraz jednostkę organizacyjną, nazwa 

uzupełniona zostaje systemowo. Zapisujemy. 

 
 

Po dodaniu komisji dodajemy członków komisji: 

 

 
 

 - tą opcję możemy wykorzystać, jeżeli dla kilku studentów jest przypisana komisja w 

takim samym składzie. Odszukujemy komisję do skopiowania. W polu wyszukiwania możemy 

ograniczyć wyniki jeśli wyszukamy wg nazwiska lub nazwiska i imienia studenta, np.: %Kowalski% lub 

%Kowalski Maciej%. 

 

 
 

Po skopiowaniu zaznaczonej komisji mamy gotowy skład.  

 

 
 

 - tą opcję możemy wykorzystać, aby dodać np. promotora i recenzenta. W takim 

przypadku zostaną dodane wszystkie osoby, które są promotorem i recenzentem pracy danego 

studenta, np.:  



 

BonaSoft Sp. z o. o. 

ul. Krakowska 52 

50-425 Wrocław 

    +48 (71) 75-75-858 

    biuro@bonasoft.pl 

    www.bonasoft.pl 

NIP: 8943113503 

REGON: 368227164 

KRS 0000694070 

Sąd Rejonowy dla Wrocławia Fabrycznej 

we Wrocławiu, VI Wydział Gospodarczy 

Kapitał zakładowy 1 000 000 zł 

 
8 

 

 
 

Skład komisji powinien zostać uzupełniony o przewodniczącego i ew. członków. Do tego już 

wykorzystujemy przycisk . 

 

 
 

Na tym etapie kończą się czynności w USOSadm niezbędne do przeprowadzenia egzaminu przy 

wykorzystaniu funkcjonalności APD.  

 

2. Czynności w APD 

Po uzupełnieniu danych dotyczących terminu egzaminu oraz członków komisji egzaminacyjnej, w APD 

na stronie pracy dyplomowej na pojawi się zakładka Egzamin.  

Widoczność egzaminów na zakładce zależy od uprawnień użytkownika. Egzamin jest widoczny 

wyłącznie wtedy, gdy zalogowana osoba jest egzaminowanym lub członkiem komisji, tzn.  

w przypadku pracy wieloosobowej każdy autor widzi tylko swój egzamin.  

Członek komisji widzi wszystkie egzaminy, w których uczestniczy.  
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Egzamin może się odbyć po wpisaniu recenzji i wystawieniu oceny przez wszystkich recenzentów.   

Przewodniczący komisji po zalogowaniu w APD wyświetla listę nadchodzących egzaminów po użyciu 

pozycji „Moje egzaminy” dostępnej w bocznym menu zakładki „Moje prace” lub po kliknięciu opcji 

„Więcej informacji” w tabeli najbliższych egzaminów.  

 

 
 

Odnośnik do protokołu - Przejdź do protokołu - znajduje się na stronie pracy w zakładce Egzamin. 

Odnośnik pojawi się na stronie, gdy zostaną spełnione dwa warunki: praca będzie miała status Z 

(Gotowa do obrony) oraz będzie zdefiniowana komisja egzaminu dyplomowego. Domyślnie protokół 

jest niezatwierdzony. 

 

 
 

Przewodniczący komisji egzaminacyjnej może edytować miejsce oraz datę egzaminu w zakładce 

Egzamin.  

Modyfikacja danych jest możliwa przy spełnieniu następujących warunków:  

• Prace o danym typie muszą mieć odblokowaną możliwość wprowadzania zmian w APD (zdjętą 

flagę przy parametrze globalnym o nazwie Zablokuj możliwość dokonywania zmian w pracach).  

• Jeżeli protokół egzaminacyjny nie ma być wypełniany w APD, to autor pracy nie może mieć 

przypisanego numeru dyplomu. 

• Jeżeli protokół egzaminacyjny ma być wypełniany w APD, to edycja jest możliwa przed jego 

zamknięciem. 
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Na stronie protokołu przewodniczący komisji może utworzyć i uzupełnić elektroniczny protokół 

egzaminacyjny. 

 
 

 
Po utworzeniu protokołu znajduje się on w stanie początkowym, sekcje Pytania, Oceny i Podpisy są 

ukryte.  

Przewodniczący ma dostęp do dwóch przycisków: , który 

umożliwi złożenie podpisów i zamknięcie protokołu z powodu nieprzystąpienia zdającego do 

egzaminu oraz , który otwiera możliwość dodawania, usuwania, edytowania,  

a także zmiany kolejności pytań egzaminacyjnych, a równocześnie blokuje możliwość zamknięcia 

protokołu z powodu nieprzystąpienia zdającego do egzaminu. 

 

Po wybraniu przycisku rozpoczęcia egzaminu pojawia się komunikat.   

 

 
 

Po akceptacji otwiera się formularz protokołu egzaminu dyplomowego. 
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Przycisk  zablokuje możliwość edycji pytań, spowoduje usunięcie już 

dodanych pytań i umożliwi zamknięcie protokołu z powodu nieprzystąpienia zdającego do egzaminu. 

Ważne! Cofnięcie do stanu początkowego nie spowoduje wyczyszczenia wprowadzonych ocen. 

 

Przycisk  - otwiera okno wprowadzania pytania, w którym po dodaniu treści 

zapisujemy [OK] lub usuwamy [Usuń]. 

 
W oknie należy wprowadzić treść zadanego pytania oraz ocenę przyznaną za odpowiedź studenta. 

 

 
 

Wprowadzone pytania można edytować po użyciu odnośników „Edytuj” znajdujących się z prawej 

strony zapisanych pytań. W tym miejscu znajdują się również przyciski  sterujące kolejnością pytań 

oraz opcja „Usuń” pozwalająca usunąć wybrane pytanie.  

Przycisk  - aby został odblokowany należy dodać przynajmniej jedno pytanie 

oraz ocena. O tym w jakiej formie można wprowadzić oceny z pytań (ocena brana ze słownika, inna 

wartość) decyduje ustawienie odpowiedniego parametru konfiguracyjnego. 
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Kolejnym krokiem edycji protokołu jest zakończenie egzaminu i przejście do etapu uzupełniania oceny 

z pracy dyplomowej i oceny z egzaminu. Przewodniczący używa przycisku   

i otrzymuje komunikat: 

 
Po zakończeniu egzaminu otwiera się okno wprowadzania ocen.  

 

 
  

 - przycisk blokuje możliwość wprowadzania ocen i umożliwi ponowną 

edycję pytań 

 - po zapisaniu ocen wynik studiów i ocena na dyplomie zostaną obliczone i 

zapisane automatycznie. Oceny będzie można edytować i przeliczać ponownie, aż do momentu 

zatwierdzenia protokołu.  

Edycja ocen rozpoczyna się od wyliczenia oceny z pracy dyplomowej.  
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Użycie przycisku „Wystaw ocenę” wyświetla średnią ocen z pracy, którą można zapisać przy pomocy 

opcji „Przepisz średnią”, np.: 

 

 
Średnia ocen z recenzji jest wpisana do kolumny „Wartość liczbowa”.  

Przewodniczący uzupełnia ocenę z egzaminu dyplomowego.  

 

 
 

Po skorzystaniu z odnośnika Zapisz i oblicz wynik automatycznie zostaje obliczony wynik studiów oraz 

ocena na dyplomie.  

 
Na tym etapie pojawia się możliwość wpisania komentarza do egzaminu. 

 

  - zatwierdzenie protokołu zablokuje dalszą edycję ocen i umożliwi 

podpisanie protokołu członkom komisji. Podpis przewodniczącego musi zostać złożony jako pierwszy.      

 - protokołu nie można zatwierdzić z wynikiem pozytywnym, dopóki 

nie zostaną wprowadzone zaliczające oceny i obliczony wynik studiów.      

Kończąc uzupełnianie danych przewodniczący zatwierdza protokół. W przypadku uzyskania przez 

studenta pozytywnych ocen, przewodniczący komisji będzie miał możliwość użycia przycisku 

„Zatwierdź protokół – wynik pozytywny”. Zatwierdzenie protokołu powoduje wyświetlenie 

komunikatu o jego zamknięciu. 
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Ostatnią czynnością wykonywaną przez przewodniczącego jest podpisanie protokołu przy użyciu 

przycisku „Podpisz protokół”, który znajduje się w sekcji „Podpisy” w dolnej części formularza.  

 

 

 
Po podpisaniu protokołu przez przewodniczącego, serwis APD umożliwia wykonanie tej czynności 

pozostałym członkom komisji. Członkowie podobnie do przewodniczącego powinni skorzystać  

z przycisku dostępnego w sekcji „Podpisy”.  

Po zakończeniu działań komisji, protokół można wydrukować z poziomu APD  

 
 

lub pracownik dziekanatu drukuje protokół w systemie USOS 

 

 
 


