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2. MISIJA

Misija snimanja procesa je izrada detaljnih karti procesa "takvih kakvi jesu", koje će kroz opis procesa omogućiti zaposlenima da na efektivan i efikasan način izrade dokumentaciju sistema kvaliteta i otkriju prilike za poboljšanje kroz eliminisanje složenosti, redundantnosti, koraka koji ne stvaraju dodatnu vrednost, uskih grla i prevođenjem serijskih aktivnosti u paralelne. U slučaju donošenja odluke da se poslovni procesi podrže softverom, snimljeni procesi su osnova za izradu aplikacija za podršku i automatizaciju. 

3. SIPOC model procesa 

Proces je sniman prema SIPOC modelu Supplier-Input-Process-Output-Customer (Isporučilac-Ulaz-Proces-Izlaz-Kupac). 

	[image: image2.png]



	Snimanje procesa A – Obrazovanje za studijske programe po SIPOC modelu

	O Preduzeću

	Preduzeće
	Mašinski fakultet, Univerzitet u Nišu

	Rukovodilac 
	Prof. dr Miodrag Manić, dekan

	Telefon
	018/500-636
	e-mail
	m.manic@masfak.ni.ac.yu

	Šef tima
	dr Mića Vukić, prodekan za nastavu

	Telefon
	018/588-233
	e-mail
	m.vukic@masfak.ni.ac.yu

	
	SIPOC model procesa

	Naziv procesa
	Obrazovanje za studijske programe
	Oznaka procesa
	A

	Vlasnik
	dr Mića Vukić, prodekan za nastavu

	Sponzor
	Prof. dr Miodrag Manić, dekan

	S
	Isporučilac


	Isporučioci procesa Obrazovanje za studijske programe su sve srednje škole, odnosno fakulteti sa kojih dolaze studenti određenog stepena sa ostvarenim uslovima za upis osnovnih studija, odnosno narednog stepena studija.

Prema odredbi Zakona o obrazovanju RS, učenici svih trogodišnjih i četvorogodišnjih srednjih škola se mogu prijaviti za upis na osnovne akademske studije Mašinskog fakulteta.

	I
	Ulaz
	Pravo na obrazovanje na osnovnim akademskim studijama ostvaruju svršeni srednjoškolci i studenti koji dolaze sa drugih fakulteta sa položenim odgovarajućim ispitima, u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju.  

U slučaju upisa studenata na II nivo visokog obrazovanja, mogu se upisati svi kandidati sa određenim brojem bodova, predviđeno standardima iskazanim u dokumentu Akreditacija u visokom obrazovanju.

Pravo upis na III nivo visokog obrazovanja (doktorske studije), imaju kandidati koji su ostvarili obim studija od najmanje 300 ESPB na osnovnim akademskim i diplomskim akademskim studijama. Za upis na doktorske studije neophodno je poznavanje bar jednog stranog jezika koji utvrđuje visokoškolska ustanova.

Pravilnik o ekvivalenciji definiše postupanje i vrednovanje položenih ispita studenata magistarskih studija po starom programu, koji prelaze na studije prema novo usvojenim Studijskim programima.

Mašinski fakultet Univerziteta u Nišu, u potpunosti primenjuje odredbe:

	
	
	· Zakona o visokom obrazovanju,

· Standarda Akreditacije u visokom obrazovanju,

· Statuta Univerziteta u Nišu,

· Statuta Mašinskog fakulteta u Nišu,

· Pravilnika o ekvivalenciji, i

· Ostalih Pravilnika i Uputstava u radu.

	P
	Proces
	Detaljan opis procesa dat je u nastavku ovog dokumenta.

	O
	Izlaz
	Izlaz procesa Obrazovanja za studijske programe su obrazovana lica sa zvanjem definisanim standardima Akreditacije u visokom obrazovanju, i to: 

· za I stepen obrazovanja (osnovne akademske studije) zvanje inženjer mašinstva - Bsc
· za II stepen (diplomske akademske studije) zvanje diplomirani inženjer mašinstva – master
· Specijalističke akademske studije – diplomirani inženjer mašinstva - specijalista

· za III stepen (doktorske studije) zvanje doktora nauka – mašinsko inženjerstvo.
· Osnovne strukovne studije - strukovni inženjer mašinstva

· Specijalističke strukovne studije strukovni inženjer mašinstva - specijalista

Izlaz procesa Obrazovanja za studijske programe su i studenti koji prelaze na studije u okviru drugih visokoškolskih ustanove, pri čemu student ima određeni broj ostvarenih bodova.

	C
	Kupac
	Kupci procesa su sami studenti Mašinskog fakulteta u Nišu, sa stečenim opštim  i  predmetno-specifičnim sposobnostima koje su u funkciji kvalitetnog obavljanja stručne i naučne delatnosti.

Takođe, kupce procesa predstavljaju kompanije u kojima se obrazovni kadar zapošljava i sama društvena zajednica.

	Svrha
	Svrha procesa biće definisana na Brainstorming sesiji Dekanata.

	Cilj
	Cilj procesa Obrazovanja za akademskim i strukovnim studijama predstavlja udeo od 90% upisanih studenata koji diplomira na vreme sa prosečnom ocenom 8 i periodom do prvog zaposlenja od 6 meseci.

	Ključni resursi
	Ključni resursi visokoškolska ustanove su nastavnike i saradnici koji svojom naučnom i nastavnom delatnošću omogućavaju ispunjenje osnovnih zadataka i ciljeva ustanove. Nastavno osoblje kompetentno ostvaruje studijske programe i ispunjava ostale dodeljene zadatke.

Pored navedenog, visokoškolska ustanova obezbeđuje prostor  i opremu neophodne za  kvalitetno izvođenje svih oblika nastave.

	
	Standardi prostora i opreme određuju se po obrazovno-naučnim  poljima.
Takođe, visokoškolska ustanova ima odgovarajuću biblioteku snabdevenu potrebnim udžbenicima za izvođenje nastave i informacione resurse i servise koje koristi u cilju ispunjenja osnovnih zadataka.

	Povratna veza
	Povratna veza sa kupcima se ostvaruje putem anketa o zadovoljstvu obrazovanjem za vreme i nakon studija, putem kojih se prikupljaju vredne informacija o samom obrazovnom programu.

	Parametri procesa
	Parametri procesa koji se najčešće mere su: 

· Prosečna ocena studenata

· Prolaznost studenata na pojedinačnim ispitima

· Procenat studenata koji diplomiraju u roku

· Procenat zapošljenosti prema vremenu zapošljenja nakon završenih studija

	Uticaj drugih procesa
	Proces Obrazovanja za studijske programe se može okarakterisati kao značajan proces, s obzirom na to da od procesa obrazovanja za studijske programe zavisi efikasno odvijanje drugih procesa. 


4.  Opis procesa

U okviru samog procesa Obrazovanja za studijske programe identifikovano je šest osnovnih podprocesa, prikazanih na dijagramu koji predstavlja ovaj proces na «makro nivou». Svrha dijagrama je da predstavi globalnu strukturu i međusobnu povezanost pojedinih podprocesa na koje se proces može podeliti. Svaki od nacrtanih pravougaonika na karti predstavlja jedan proces (skup aktivnosti) u okviru globalnog procesa.
Na narednoj slici prikazana je globalna karta procesa Obrazovanja za studijske programe:
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Ovaj će priručnik, na dalje, detaljno opisati tok aktivnosti, resursa i dokumenata koji omogućavaju normalno odvijanje procesa Obrazovanja za studijske programe.
4.1 Dizajn i poboljšanje Studijskih programa akademskih i strukovnih studija
Dizajn i poboljšanje Studijskog programa akademskih i strukovnih studija predstavlja podproces procesa Obrazovanje za studijske programe. Podproces Dizajna i poboljšanja Studijskog programa osnovnih akademskih, diplomskih akademskih i doktorskih studija obuhvata aktivnosti od inicijative Dekanata Mašinskog fakulteta za izradu Studijskih programa, donošenja Odluke od strane Naučno – nastavnog veća, izrade predloga Studijskog programa do usvajanja od strane Senata Univerziteta u Nišu. Identifikovan je veći broj aktivnosti, odnosno, svaki od nacrtanih pravougaonika na karti predstavlja jednu konkretnu aktivnost u okviru globalnog procesa.
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Ovaj će priručnik, na dalje, detaljno opisati tok aktivnosti, resursa i dokumenata koji omogućavaju normalno odvijanje podprocesa Dizajna i poboljšanja Studijskih programa I, II i III nivoa visokog obrazovanja prikazanog na karti.

4.1.1 Inicijativa Kolegijuma
Na Kolegijumu Dekanata donosi se predlog Dekanata za formiranje Studijskih programa. Predlog Dekanata za formiranje Studijskih programa se prosleđuje Nastavno – naučnom veću.
4.1.2 Donošenje Odluke o Studijskim programima

Na osnovu predloga Dekanata, Nastavno – naučno veće donosi Odluku o Studijskim programima, koji će se realizovati na Mašinskom fakultetu. Odluka Nastavno – naučnog veća sadrži broj i strukturu Studijskih programa. 
4.1.3 Formiranje nastavnih planova i programa

Prema Odluci Nastavno – naučnog veća, Katedre Mašinskog fakulteta pripremaju predloge nastavnih planova i programa za pojedinačne Studijske programe.

Elementi, svrha, cilj, struktura i kvalitet sačinjenog predloga Studijskog programa, u potpunosti su u skladu sa standardima Akreditacije u visokom obrazovanju.
4.1.4 Usaglašavanje predloga Studijskih programa

Na nivou Mašinskog fakulteta je formirana Komisija za studijske programe, sa zadatkom izrade i praćenja primene Studijskih programa za osnovne akademske, diplomske akademske i doktorske studije.

Predlozi nastavnih planova i programa za pojedinačne Studijske programe Katedre se dostavljaju Komisiji za studijske programe. Komisija za studijske programe vrši usaglašavanje predloga Studijskog programa.

Predlog Studijskog programa se dostavlja Studentskom parlamentu, radi analize i razmatranja predloga Studijskog programa. U roku od 2 nedelje po dostavljanju, Studentski parlament dostavlja mišljenje i prilike za poboljšanje predloga Studijskog programa.

Ukoliko Studentski parlament ne dostavi mišljenje u propisanom roku, smatra se da ne postoje primedbe na predlog Studijskog programa. Ukoliko ima primedbi, Nastavno – naučno veće vrše njihovo razmatranje i, eventualno izmenu predloga Studijskog programa.
4.1.5 Usvajanje Studijskih programa na nivou Mašinskog fakulteta

Nakon Komisije usaglašeni Predlog ide na Nastavno – naučnom veću, koje usvaja predlog usaglašenog Studijskog programa. Po prijemu predloga Studijskog programa Naučno – nastavno veće otvara diskusiju, vrši usklađivanje i usvaja predlog Studijskih programa.
Svrha Studijskog programa je obrazovanje studenata za prepoznatljive i jasne profesije i zanimanja. Studijski program obezbeđuje sticanje kompetencija studenata koje su društveno opravdane i korisne. Ciljevi studijskog programa uključuju postizanje kompetencija i akademskih veština kao i metode za njihovo sticanje. 

Ukoliko Nastavno – naučno veće ne usvoji predlog Studijskih programa vraća ga Komisiji za studijske programe na ponovno usaglašavanje. Komisija za studijske programe vraća predlog Katedrama na doradu.

4.1.6 Prosleđivanje Studijskih programa Mašinskog fakulteta
Po usvajanju od strane Nastavno – naučnog veća, predlog Studijskog programa se dostavlja Odboru za tehničko – tehnološke nauke Univerziteta u Nišu. Odbor za tehničko – tehnološke nauke razmatra i usvaja predlog Studijskih programa Mašinskog fakulteta.
Ukoliko Odbor za tehničko – tehnološke nauke Univerziteta u Nišu ne usvoji predloženi Studijski program, isti se vraća Mašinskom fakultetu na doradu.

4.1.7 Usvajanje na nivou Univerziteta

Po prihvatanju Studijskog programa od strane Odbora za tehničko – tehnološke nauke, isti se prosleđuje Senatu Univerziteta u Nišu, koji donosi Odluku o usvajanju Studijskih programa.
Ukoliko Senat Univerziteta u Nišu ne usvoji predloženi Studijski program, isti se vraća Mašinskom fakultetu na doradu.
4.2 Pripreme i polaganje prijemnog ispita i / ili upis studenata
Pripreme i polaganje prijemnog ispita i upis studenata predstavlja podproces procesa Obrazovanja za studijske programe. Podproces Pripreme i polaganje prijemnog ispita i upis studenata obuhvata aktivnosti od promotivnih nastupa Mašinskog fakulteta kod kupaca, raspisivanja konkursa do polaganja prijemnog ispita i sačinjavanja konačne Rang liste studenata za upis na studije. Identifikovan je veći broj aktivnosti, odnosno, svaki od nacrtanih pravougaonika na karti predstavlja jednu konkretnu aktivnost u okviru globalnog procesa.
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Ovaj će priručnik, na dalje, detaljno opisati tok aktivnosti, resursa i dokumenata koji omogućavaju normalno odvijanje podprocesa Pripreme i polaganja prijemnog ispita i upisa studenata prikazanog na karti.
Upis na odgovarajući stepen studija vrši se u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju.
U skladu sa društvenim potrebama i svojim resursima, Mašinski fakultet u Nišu upisuje studente na odgovarajući Studijski program. Upis studenata se vrši na osnovu uspeha u prethodnom školovanju i provere njihovog znanja, sklonosti i sposobnosti.

4.2.1 Formiranje Komisije za marketing 
Na predlog Dekanata, Nastavno – naučno veće donosi Odluku o formiranju Komisije za marketing. Odluka o formiranju Komisije sadrži imena članova, obaveze i predviđene resurse u cilju uspešne realizacije zadataka na promociji Mašinskog fakulteta kod svojih kupaca.
Komisija za marketing se formira oktobra tekuće za narednu školsku godinu,  radi pravovremenih priprema promotivnih nastupa za narednu školsku godinu.
4.2.2 Izrada promotivnog materijala 

Komisija za marketing ima zadatak izrade reklamnog materijala (postere, promotivni disk, lista fakulteta, list o smeštaju studenata, reklamni nastupi u medijima,...) i promocije Mašinskog fakulteta kod kupaca. Promotivni materijal se izrađuje na srpskom i bar jednom stranom jeziku koji određuje sam visokoškolska ustanova, radi sprovođenja marketinških aktivnosti kod inostranih kupaca.
Predlog reklamnog materijala i Marketing plana, Komisije za marketing se prosleđuje Dekanatu Mašinskog fakulteta na usvajanje.
4.2.3 Promocija Mašinskog fakulteta kod kupaca

Prema usvojenom Marketing planu, Komisija za marketing organizuje i sprovodi promotivne aktivnosti. Promotivne aktivnosti sadrže nastupe kod kupaca i na medijima, sa ciljem upoznavanja i približavanja Mašinskog fakulteta potencijalnim kupcima.
Po završetku aktivnosti na promociji, sprovodi se anketa o zainteresovanosti kupaca. Popunjene ankete se dostavljaju Komisiji za marketing koja sprovodi adekvatne analize o uspešnosti marketinških poteza i zainteresovanosti kupaca.
Na osnovu obrađenih rezultata ankete Komisija za marketing priprema mere u cilju poboljšanja promotivnih nastupa u narednom periodu.

4.2.4 Formiranje Komisije za sprovođenje upisa studenata

Nastavno - naučno veće, posebnim rešenjem formira Komisiju za sprovođenje upisa studenata. Zadatak Komisije je da nadgleda i proverava ispravnost dokumenata i sprovođenja samog prijemnog ispita.

4.2.5 Raspisivanje konkursa
Na osnovu predloga Nastavno – naučnog veća, Ministarstvo za nauku donosi Odluku o raspisivanju konkursa, sa kvotama za upis studenata. Broj studenata koji visokoškolska ustanova upisuje mora biti usklađen sa kadrovskim, prostornim i tehničko-tehnološkim mogućnostima.

U aprilu tekuće godine, Dekanat raspisuje Konkurs za upis studenata na početnu godinu studija, prema Odluci Ministarstva za nauku i Nastavno – naučnog veća.
Raspisani Konkurs visokoškolske ustanove sadrži: broj studenata za određene studijske programe, uslove za upis, merila za utvrđivanje redosleda kandidata, postupak sprovođenja konkursa, način i rokove za podnošenje žalbe na utvrđeni redosled, kao i visinu školarine koju plaćaju studenti čije se studiranje ne finansira iz budžeta.
4.2.6 Realizacija pripremne nastave studenata

Katedra za matematiku je odgovorna za organizaciju i sprovođenje pripremne nastave studenata za polaganje prijemnog ispita.

Katedra za matematiku priprema Plan pripreme nastave po nastavnim oblastima i jedinicama. Po sačinjenom Planu, Katedra za matematiku donosi Odluku o sprovođenju pripremne nastave, koja sadrži podatke o terminima i resursima potrebnim za uspešnu realizaciju pripremne nastave.

Na osnovu sprovedene pripremne nastave studenata i obrađenih nastavnih jedinica, svaki zaduženi saradnik daje predloge zadataka za prijemni ispit.

Predlog zadataka za prijemni ispit se upućuje Katedri za matematiku, na usaglašavanje i  objedinjavanje predloga zadataka za prijemni ispit. Na osnovu predloga Katedra za matematiku usvaja predloge i izrađuje konačni tekst zadataka za prijemni ispit studenata.
4.2.7 Prijavljivanje kandidata

U roku predviđenim u Konkursu, vrši se prijem prijava kandidata za polaganje prijemnog ispita. Prijave se podnose Službi za nastavna i studentska pitanja. Uz prijavu,kandidat prilaže i fotokopiju dokumenata:

· Diploma o završenom srednjem obrazovanju
· Svedočanstva I, II, III i IV razreda

· Izvod iz matične knjige rođenih
4.2.8 Sprovođenje prijemnog ispita
U terminu određenom u samom Konkursu sprovodi se prijemni ispit. Po završetku prijemnog ispita, zaduženi saradnici Katedre za matematiku vrše pregled šifrovanih zadataka, njihovo dešifriranje i ocenjivanje.
Po završenom pregledu zadataka, sačinjava se Jedinstvena lista sa poenima ostvarenim na prijemnog ispitu i poenima po osnovu uspeha u prethodnom školovanju. 
4.2.9 Verifikacija Rang liste

Jedinstvena lista se dostavlja Komisiji za sprovođenje upisa. Na osnovu Jedinstvene liste uspeha, Komisija za sprovođenje upisa verifikuje Rang listu studenata za upis na studije, koja se izlaže na oglasnoj tabli Mašinskog fakulteta, radi obaveštenja kandidata o rezultatima prijemnog ispita i uspehu.
Jedinstvena lista kandidata se utvrđuje na osnovu opšteg uspeha postignutog u srednjem obrazovanju i rezultata na prijemnom ispitu, odnosno ispitu za proveru sklonosti i sposobnosti

4.2.10 Prigovor kandidata

Kandidati imaju prava podnošenja prigovora u vidu žalbe na rezultate prijemnog ispit i rang listu, u roku propisanim samim konkursom. Prigovor se podnosi Komisiji za sprovođenje upisa studenta.
Komisija za sprovođenje upisa studenata sprovodi analize u cilju otkrivanja uzroka i opravdanosti prigovora, i donosi rešenje po podnetom prigovoru. O donetoj odluci i rešenju se obaveštava podnosilac prigovora.

Po isteku roka za reklamacije i rešavanju reklamacija formira se konačna rang lista studenata za upis na studije Mašinskog fakulteta.
4.2.11 Upis studenata
Služba za nastavna i studentska pitanja sprovodi upis studenata. Služba za nastavna i studentska pitanja prima i obrađuje dokumentaciju za upis od studenata, vrši potrebne provere i upis studenata na studije. Pri tome, otvara se dosije studenta i vrši upis u matičnu knjigu studenata.

4.2.12 Odluka o naknadnom upisnom roku
Po završenom upisu studenata Služba za nastavna i studentska pitanja podnosi izveštaj sa brojem studenata Dekanatu. Na osnovu predviđenog broja studenata za upis raspisanim Konkursom, podacima o broju upisanih studenata i Zakona o visokom obrazovanju Dekanat donosi Odluku o raspisivanju naknadnog upisnog roka.

4.3 Odvijanje nastave

Odvijanje nastave predstavlja podproces procesa Obrazovanja za studijske programe. Podproces Pripreme i polaganje prijemnog ispita i upis studenata obuhvata aktivnosti od angažovanja nastavnog osoblja, izrade rasporeda rada do sprovođenja ankete o uspešnosti nastave i overe završenog semestra. Identifikovan je veći broj aktivnosti, odnosno, svaki od nacrtanih pravougaonika na karti predstavlja jednu konkretnu aktivnost u okviru globalnog procesa.
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Ovaj će priručnik, na dalje, detaljno opisati tok aktivnosti, resursa i dokumenata koji omogućavaju normalno odvijanje podprocesa Odvijanja nastave prikazanog na karti.

4.3.1 Izrada predloga angažovanja nastavnog osoblja
Na osnovu broja upisanih studenata, Nastavno – naučno veće donosi Odluku o radu Studijskih programa. Odluka o radu Studijskih programa se dostavlja Katedrama, koje sačinjavaju Predlog angažovanja nastavnika i saradnika.
4.3.2 Angažovanje nastavnog osoblja

Predlog angažovanja se dostavlja Dekanatu i Nastavno – naučnom veću koje donosi Odluku o angažovanju nastavnika i saradnika na sprovođenju nastavnih planova i programa.
Broj nastavnika i saradnika odgovara potrebama studijskog programa i zavisi od broja predmeta i broja časova na tim predmetima. Ukupan broj nastavnika i saradnika mora biti dovoljan da pokrije ukupan broj časova nastave na studijskom programu. Angažovanje nastavnog osoblja je, u potpunosti u skladu sa standardima Akreditacije u visokom obrazovanju.
4.3.3 Izrada rasporeda časova

Služba za nastavu i studentska pitanja, u saradnji sa Katedrama sačinjava Predlog rasporeda časova za tekuću školsku godinu. Raspored časova se izrađuje na osnovu Odluke o radu Studijskih programa i Odluci o angažovanju nastavnika i saradnika na sprovođenju nastavnih planova i programa.

Predlog rasporeda se dostavlja Prodekanu za nastavu, koji ga nakon izvršene analize, prosleđuje Nastavno – naučnom veću. Nastavno – naučno veće daje saglasnost na predlog Rasporeda časova za tekuću školsku godinu.
4.3.4 Realizacija nastave

Nastavnik zadužen za realizaciju nastave sačinjava Semestralni plan izvođenja nastave (po grupama, resursima, datumima, temama, ...). Semestralni plan se prosleđuje prodekanu za nastavu Mašinskog fakulteta.

Nastavno osoblje vodi evidenciju redovnog pohađanja nastave, odnosno  vežbi. Na osnovu evidencije prisutnosti i redovnog pohađanja, nastavnik, odnosno odgovorni saradnik svojim potpisom overava da je student redovno pohađao predavanja i vežbe i ispunio svoje obaveze, na osnovu čega se vrši overa semestra.
Na kraju semestra, nastavnik sačinjava Izveštaj o obavljenoj nastavi, koji se dostavlja odgovajućoj Katedri i, nakon toga Prodekanu za nastavu.
4.3.5 Anketa o kvalitetu nastave

U kontroli kvaliteta nastave obezbeđena je aktivna uloga studenata i njihova ocena kvaliteta nastave, putem sprovođenja anketa. U tu svrhu, sprovode se dve vrste anketa:
1. Anketa nastavnika na predavanju. Prodekan za nastavu priprema anketni list, koji distribuira predmetnim nastavnicima, koji anketira studente po završenoj nastavi. Obrađene rezultate ankete odgovorni nastavnik prezentuje kao deo Izveštaja o obavljenoj nastavi.
2. Anketa koju sprovode sami studenti. Studentski parlament kreira anketni listić, koji se distribuira studentima po završenim predavanjima u semestru. Po izvršenoj obradi, Studentski parlament dostavlja rezultate Prodekanu za nastavu.
3. i ostale vrste anketa o kvalitetu nastave.
Studenti imaju aktivnu ulogu u donošenju i sprovođenju strategije obezbeđenja kvaliteta nastave. Pri tome, poseban značaj se pridaje oceni kvaliteta nastavnog procesa koja se utvrđuje anketiranjem studenata. Na osnovu rezultata anketa i sprovedenih analiza, Dekanat donosi mere, u cilju poboljšanja odvijanje nastave.
4.3.6 Overa i upis narednog semestra

Po završenoj nastavi i prikupljenim potpisima nastavnika i odgovornih saradnika, student podnosi obrasce za overu i upis narednog semestra. Obrasci i uslovi upisa su propisani Zakonom o visokom obrazovanju. Obrasci se podnose Službi za nastavna i studentska pitanja, koja vrši proveru dokumentacije, overu semestra na osnovu potpisa nastavnika koji potvrđuje prisutnost i redovno pohađanje nastave.

Upis narednog semestra se evidentira kroz Matičnu knjigu studenta.
4.4 Polaganje ispita

Polaganje ispita predstavlja podproces procesa Obrazovanja za studijske programe. Podproces Polaganja ispita obuhvata aktivnosti izrade Plana polaganja ispita, prijave ispita od strane studenata, određivanje termina i odgovornih saradnika, do sprovođenja polaganja ispita i analize uspešnosti i prolaznosti. Identifikovan je veći broj aktivnosti, odnosno, svaki od nacrtanih pravougaonika na karti predstavlja jednu konkretnu aktivnost u okviru globalnog procesa.
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Ovaj će priručnik, na dalje, detaljno opisati tok aktivnosti, resursa i dokumenata koji omogućavaju normalno odvijanje podprocesa Polaganja ispita prikazanog na karti.

4.4.1 Izrada Plana polaganja ispita

Služba za nastavna i studentska pitanja, u konsultaciji sa Prodekanom za nastavu, pravi Predlog rasporeda polaganja ispita, na godišnjem nivou. Prilikom izrade Predloga rasporeda polaganja ispita, Služba za nastavna i studentska pitanja se rukovodi rasporedom redovnih rokova za polaganje definisanih Statutom Mašinskog fakulteta.
Ukoliko se radi o vanrednim rokovima, Nastavno – naučno veće donosi posebnu Odluku o vanrednom ispitnom roku.

4.4.2 Prijava ispita
Student sa završenim predispitnim obavezama, prema usvojenom nastavnom planu i programu, stiče pravo na polaganje ispita. Student podnosi Ispitnu prijavu Službi za nastavna i studentska pitanja, koja vrši proveru završenih predispitnih obaveza i prijavu ispita.
4.4.3 Određivanje termina i odgovornih saradnika
Na osnovu Plana polaganja i broja prijavljenih studenata za polaganje određenog ispita  Služba za nastavna i studentska pitanja pravi Raspored polaganja, koji sadrži spisak učionica i zadužene saradnike.
Služba za nastavna i studentska pitanja obaveštava zadužene saradnike o terminu i lokaciji dežurstva na ispitu.

4.4.4 Sprovođenje ispita
Nastavnik na predmetu zajedno sa svojim saradnicima, na osnovu obrađenog nastavnog programa, vrši pripremu zadataka za ispit.
Student savlađuje studijski program polaganjem ispita. Ukupna ocena studenta na jednom predmetu se sastoji od ocene koju je student dobio za predispitne obaveze i za pokazano znanje na ispitu. Pri tome se uspešnost studenata u savlađivanju određenog predmeta kontinuirano prati tokom nastave i izražava poenima. 
 Ukoliko je student položio ispit, nastavnik upisuje ocenu u studentsku knjižicu i overava ispitnu prijavu. Po završenom ispitu, odnosno pregledu i oceni zadataka, nastavnik sačinjava Zapisnik sa ispita, koji zajedno sa popunjenim  ispitnim prijavama dostavlja Službi za nastavna i studentska pitanja.
U Službi za nastavna i studentska pitanja, rezultati se upisuju u Matičnu knjigu studenata.
Sprovođenje ispita je u potpunosti u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju.
4.4.5 Analiza uspeha i prolaznosti na ispitima

Uspešnost studenta u savlađivanju pojedinog predmeta neprekidno se prati i vrednuje tokom izvođenja nastave.
Na osnovu Zapisnika sa ispita, Služba za nastavna i studentska pitanja sprovodi analizu, u pogledu prosečne ocene, procenta izašlih studenata i procenta prolaznosti po ispitu. Izveštaj analize o prolaznosti po ispitima se dostavlja Dekanatu, Nastavno – naučnom veću i Katedrama.

Visokoškolska ustanova neprekidno i sistematski prati uspeh studenata i njihovo napredovanje na svakom od studijskih programa koje izvodi i preduzima mere podrške u slučaju nezadovoljavajućeg uspeha studenata. Na osnovu izvršenih analiza, Katedre daju predloge za poboljšanje uspeha nastave.
4.5 Izrada Diplomskog rada
Izrada Diplomskog rada predstavlja podproces procesa Obrazovanja za studijske programe. Podproces Izrade Diplomskog rada obuhvata aktivnosti od podnošenja zahteva za izradu diplomskog rada, formiranja Komisije do odbrane diplomskog rada i analiza prema broju diplomaca i obrađenim temama. Identifikovan je veći broj aktivnosti, odnosno, svaki od nacrtanih pravougaonika na karti predstavlja jednu konkretnu aktivnost u okviru globalnog procesa.
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Ovaj će priručnik, na dalje, detaljno opisati tok aktivnosti, resursa i dokumenata koji omogućavaju normalno odvijanje podprocesa Izrade Diplomskog rada prikazanog na karti.

4.5.1 Podnošenje zahteva
Nakon ispunjenih uslova propisanih Statutom Mašinskog fakulteta, student stiče pravo prijave diplomskog rada.

Kandidat, nakon usaglašene teme diplomskog rada sa mentorom, podnosi Zahtev za izradu diplomskog rada Službi za nastavna i studentska pitanja. koja vrši potrebne provere podataka i ispunjenosti uslova od strane kandidata. Po izvršenoj proveri podataka Zahtev se dostavlja odgovarajućoj Katedri.
4.5.2 Formiranje Komisije za diplomski rad

Po prijemu Zahteva za izradu diplomskog rada, Katedra, imenuje Predsednika i članove Komisije za odbranu diplomskog rada. Predlog sastava Komisije za odbranu diplomskog rada potpisuje šef Katedre, a rešenje donosi dekan fakulteta.
4.5.3 Prijem i prosleđivanje Diplomskog rada

Po završenoj izradi diplomskog rada, kandidat predaje Diplomski rad u potrebnom broju primeraka Službi za nastavna i studentska pitanja. Služba za nastavna i studentska pitanja distribuira odgovarajući broj primeraka Komisiji za diplomski rad i Biblioteci Mašinskog fakulteta.

U konsultaciji sa Komisijom za diplomski rad i kandidatom, Služba za nastavna i studentska pitanja određuje termin odbrane diplomskog rada.
4.5.4 Odbrana diplomskog rada

U utvrđenom terminu, kandidat vrši prezentaciju i usmenu odbranu diplomskog rada. Komisija za diplomski rad donosi Odluku o oceni i potpisuje Zapisnik o odbrani diplomskog rada. Zapisnik o odbrani diplomskog rada se prosleđuje Službi za nastavna i studenska pitanja.
Zapisnik o odbrani diplomskog rada se evidentira kroz Matičnu knjigu studenata.
4.5.5 Izrada Rešenja o odbrani diplomskog rada

Prema podacima sadržanim u Zapisniku o odbrani diplomskog rada Služba za nastavna i studentska pitanja izrađuje Rešenje o odbranjenom diplomskom radu, koje se dostavlja Dekanu Mašinskog fakulteta.

Svojim potpisom, Dekan fakulteta overava Rešenje o odbrani diplomskog rada. Na osnovu Zapisnika o odbrani diplomskog rada i Rešenja Dekana, izdaje se Uverenje o završenim studijama.
4.5.6 Analiza i izveštavanje

Na godišnjem nivou, Služba za nastavna i studentska pitanja sprovodi potrebne analize i sačinjava Spisak diplomiranih studenata sa temama i Komisijama za odbranu diplomskog rada. Izveštaj sa spiskom studenata se dostavlja Prodekanu za nastavu.
4.6 Audit procesa i poboljšanje

Audit procesa i poboljšanje predstavlja podproces procesa Obrazovanja za studijske programe. Podproces Audita procesa i poboljšanje obuhvata aktivnosti na eksternoj i internoj kontroli kvaliteta studijskog programa, do analize i sprovođenja adekvatnih mera na poboljšanju. Identifikovan je veći broj aktivnosti, odnosno, svaki od nacrtanih pravougaonika na karti predstavlja jednu konkretnu aktivnost u okviru globalnog procesa.
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Ovaj će priručnik, na dalje, detaljno opisati tok aktivnosti, resursa i dokumenata koji omogućavaju normalno odvijanje podprocesa Audita procesa i poboljšanje prikazanog na karti.
Mašinski fakultet Univerziteta u Nišu redovno i sistematično kontroliše ispunjavanje osnovnih zadataka i ciljeva, dajući prioritet ostvarenju obrazovnih ciljeva. Kontrola kvaliteta studijskog programa (interna i eksterna) se obavlja u unapred određenim vremenskim periodima i usvojenim planovima, shodno standardu Akreditacije u visokom obrazovanju.
4.6.1 Prijem Plana eksterne provere

Na godišnjem nivou, nadležni državni organi (Ministarstvo za obrazovanje, Nacionalni savet, Komisija za akreditaciju), dostavljaju plan audita. Planom provere je predviđen termin i opseg provere strategije obezbeđenja kvaliteta. Plan provere se dostavlja Dekanatu Mašinskog fakulteta.

Planom nadzora mogu biti obuhvaćene sve obaveze Mašinskog fakulteta Univerziteta u Nišu, prema Zakonu o obrazovanju, standardima Akreditacije u visokom obrazovanju i ostalih relevantnih zakonskih i ostalih akata.
4.6.2 Eksterna provera
Prema Planu provera, ovlašćeni predstavnici nadležnih državnih organa (Ministarstvo za obrazovanje, Nacionalni savet, Komisija za akreditaciju) vrše periodične provere sprovođenja strategije obezbeđenja kvaliteta i poštovanja važećih zakonskih normativa i standarda.
Na osnovu utvrđenog stanja, auditori sačinjavaju Izveštaj o sprovedenom nadzoru, koji se dostavlja Dekanatu Mašinskog fakulteta.

4.6.3 Formiranje Komisije za obezbeđenje kvaliteta

Dekanat Mašinskog fakulteta u Nišu, posebnim rešenjem formira Komisiju za obezbeđenje kvaliteta. Članovi Komisije za obezbeđenje kvaliteta se obrazuju iz reda nastavnika, saradnika, nenastavnog osoblja i studenata. U kontroli kvaliteta studijskog programa obezbeđena je aktivna uloga studenata i njihova ocena kvaliteta programa.
Komisija za obezbeđenje kvaliteta na godišnjem nivou sačinjava predlog Plana internih provera. Predlog Plana internih provera se dostavlja Dekanatu Mašinskog fakulteta na usvajanje.
4.6.4 Izrada Plana interne provere

Shodno Godišnjem planu internih provera, Predsednik Komisije za obezbeđenje kvaliteta sačinjava Plan interne provere određene oblasti. Plan interne provere se dostavlja auditiranoj funkciji 7 dana pre zakazanog termina provere.
4.6.5 Interna provera

Interna provera kvaliteta je sastavni deo strategije obezbeđenja kvaliteta. Kontrola kvaliteta se obavlja poređenjem planiranih i ostvarenih zadataka i ciljeva i poređenjem rezultata visokoškolske ustanove sa njenim rezultatima u prethodnom periodu. Komisija za obezbeđenje kvaliteta posebno prati kvalitet izvođenja nastave, obavljanja ispita, uspešnost studenata u studiranju u celini i na pojedinačnim predmetima, kvalitet udžbenika i preduzima potrebne mere za otklanjanje uočenih nedostataka.
Za vreme sprovođenja audita, auditori traže objektivne dokaze, utvrđujući da li proveravane aktivnosti ispunjavaju zahteve dokumentovanog sistema kvaliteta. U postupku interne provere razmatra se i ocena studenata o kvalitetu nastavnog procesa, na osnovu sprovedenih anketa.
O rezultatima kontrole, Komisija za obezbeđenje kvaliteta sačinjava Izveštaj o auditu, koji osim ocene stanja, prilika za pohvalu sadrži i predlog korektivnih/preventivnih mera. Izveštaj o auditu se dostavlja Dekanatu Mašinskog fakulteta i Nastavno - naučnom veću.
4.6.6 Pokretanje mera na poboljšanju procesa

Dekanat Mašinskog fakulteta sprovodi utvrđenu strategiju obezbeđenja kvaliteta, i u tom cilju preduzima potrebne aktivnosti na realizaciji korektivnih i preventivnih mera u cilju otklanjanja uočenih nepravilnosti i poboljšanja aktivnosti na sprovođenju strategije obezbeđenja kvaliteta.
Nakon izvršene analize, korektivne / preventivne mere se dostavljaju odgovornim licima na sprovođenje.

4.6.7 Sprovođenje mera na poboljšanju procesa
Sprovođenje korektivnih i preventivnih mera treba da rezultira poboljšanjem sistema upravljanja kvalitetom i otklanjanjem uočenih neusaglašenosti, u cilju poboljšanja procesa dizajna studijskih programa i obrazovanja studenata.

Odgovorni zaposleni za realizaciju određenih mera sprovodi korektivne/ preventivne mere u delokrugu odgovornosti. Rezultati sprovođenja korektivnih / preventivnih mera se zapisuju i prosleđuju odgovornom licu za preispitivanje posle određenog vremenskog perioda, koji pristupa preispitivanju preduzetih korektivnih/preventivnih mera. Preispitivanje može da podrazumeva da prati proces, prikuplja podatke i analizira ih da bi utvrdio efikasnost mere.

Realizovane aktivnosti na sprovođenju i preispitivanju mera se prezentuju Nastavno naučnom veću i Dekanatu Mašinskog fakulteta.
5. Rečnik korišćenih pojmova

 U nameri da korišćenih pojmovi budu razumljiviji u nastavku je dat rečnik.

-----------

E

-----------

efektivnost: Raditi pravu stvar.

efikasnost: Raditi stvar na pravi način.

-----------

I

-----------

interni kupci: (pogledajte kupac.)

interni isporučilac: (pogledajte isporučilac.)

ISO 9000: Generički pojam za seriju standarda koje International Organization for Standardization (ISO); namera je da se uspostavi, dokumentuje i održava sistem za obezbeđenje kvaliteta izlaza za proizvodne i uslužne delatnosti organizacije.

isporučilac: Osoba ili grupa koja obezbeđuje ulaz u proces. 

isporučilac eksterni: 
Pojedinac ili grupa izvan organizacije. 

isporučilac interni: Pojedinac ili grupa unutar organizacije. 


izlaz: Proizvodi ili usluge koje proizvodi proces.

-----------

K

-----------
kontinualno poboljšanje: Redovno i često poboljšanje. (pogledajte poboljšanje procesa)

kupac:  Osoba ili grupa koja koristi izlaze procesa. Eksterni kupci se nalaze izvan, interni kupci unutar organizacije. Krajnji korisnik je onaj ko koristi proizvod ili uslugu.

kvalitet: Opseg u kojem proizvod ili usluga ispunjava ili prevazilazi zahteve i očekivanja kupaca.

kvalitet u svakodnevnom radu: Primena principa i tehnika total quality na rutinske ali važne aktivnosti pojedinaca i radnih grupa, sa sistemskim fokusom na poboljšanje performansi misije i sa znanjem i podrškom lidera.

-----------

M

-----------

menadžment: Korišćenje autoriteta, formalnog ili neformalnog za upravljanje i koordiniranje rada drugih (Sharfritz, 1980).

menadžment procesa: Akcije liderstva neophodne da se počne i podrži kontinualno poboljšanje značajnih procesa.

mapiranje procesa: Crtanje karti procesa da bi se dobio prošireni pogled na proces u cilju poboljšanja.

metodi: Elementi sistema koji imaju sopstvenu svrhu i funkciju, ali vrednost metoda je vidljiva samo kroz interakciju sa drugim metodama u procesu,

misija: Izjava o svrsi. Opisuje šta organizacija radi, za koga radi i kako radi.

-----------

P

-----------

povratna veza sa kupcem: Sistem koji koristi organizacija za periodično prikupljanje informacija od kupaca o kvalitetu proizvoda ili usluga.

proces: Planirana serija aktivnosti koja rezultira određenim  izlazom. Značajni procesi su direktno povezani sa performansama misije i ako se poboljšaju pozitivno utiču na efektivnost organizacije.

poboljšanje procesa: Kontinualni pokušaj da se uči o sistemu uzroka u procesu i korišćenja tog znanja da bi se proces promenio u cilju smanjenja varijacije i kompleksnosti procesa i povećanja zadovoljstva kupca (Moen, 1991)

-----------

S

-----------

sposobnost procesa: Predvidljiva distribucija performansi stabilnog procesa.

sistem: Interakcije i međuzavisnosti na visokom nivou. Sistem se sastoji od podsistema, ili ako su oni dovoljno mali, procesa.

stabilnost: Stanje u kojem proces pokazuje izvestan stepen konzistentnosti u prošlosti i očekuje se da će to nastaviti i u bliskoj budućnosti.

stabilan proces: Proces u kojem varijacija proističe samo iz opštih uzroka varijacija.

sposoban proces: Proces koji je stabilan i ispunjava zahteve kupaca.

sistem: Mreža međusobno zavisnih komponenata koje zajedno deluju s ciljem ostvarivanja zajedničkog cilja (Deming, 1993).

sponzor procesa: osoba iz borda koja je zadužena za značajni proces. Sponzor može biti zadužen za više značajnih procesa.

-----------

T

-----------

tim: Grupa pojedinaca organizovana da radi zajedno radi ostvarenja zajedničkog cilja.

-----------

U

-----------

ulazi: Resursi koji se koriste za proizvodnju proizvoda ili usluge.

-----------

V

-----------

varijacija: Primećena razlika u karakteristikama koje proizvodi proces.

vlasnik procesa: zaposleni koji je odgovoran je za funkcionisanje procesa na čitavom njegovom toku bez obzira što proces prolazi kroz različite funkcije i odeljenja.

-----------

Z

-----------

značajan proces: (pogledajte proces.) Procesi koji direktno doprinose ostvarenju misije.

6. Prilog A: Simboli za opisivanje procesa 

Procesi (aktivnosti)
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Procesi se crtaju jednim velikim pravougaonikom u čijem središtu se nalazi njegov naziv, a u gornjem levom uglu oznaka. Za oznaku se najčešće uzima neko slovo i redni broj, “1”, “2”, itd. (npr. K1, K1.2, ...). Proces je centralni objekt na karti. Za njega se vezuju dokumenti i resursi. Procesi se međusobno povezuju signalima. 

Signali
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Procesi se povezuju signalima. Signal može da inicira startovanje drugog procesa ili prenese informaciju.
Terminatori

Terminatori predstavljaju početak i kraj karte procesa (Sheet-a). Crtaju se na početku i kraju dijagrama. Postoji samo jedan Start element, a može biti više Kraj elemenata.
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“I” elementi

“I” elementi imaju za cilj da objedine više različitih veza, i da daju signal na izlazu u slučaju kada postoji signal na svakoj vezi koja ulazi u “I” element.
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“ILI” elementi

“ILI” elementi imaju za cilj da objedine više različitih veza, i da daju signal na izlazu u slučaju kada postoji signal bar na jednoj ulaznoj vezi “ILI” elementa.
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Uslovno grananje

Uslovno grananje u zavisnosti od uslova propušta signal kroz jedan od dva moguća pravca.
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Razdelnik

Razdelnik radi tako što jedan ulazni signal deli na proizvoljan broj izlaznih signala. Ovo omogućava paralelno startovanje više procesa.
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Resursi

Smisao procesa je da opišu kako da se resurs repromaterijal konačno pretvori u resurs proizvod, gde da u tom postupku budu potrošeni drugi resursi sklopovi, zauzimani resursi mašine, alati i zaposleni.

Postoje četiri osnovne vrste resursa: ulazni, modifikovani, zauzeti i izlazni.

Ulazni resurs je onaj kod kojeg se nakon završetka aktivnosti gubi sledljivost, odnosno, resurs koji više ne postoji kao takav posle aktivnosti. To su repromaterijali.

Modifikovani resursi se ugrađuju u izlazni proizvod i pri tome se zadržava njihova sledljivost (sklopovi) ili resursi na koje se deluje u toku aktivnosti, ali čija priroda se ne gubi (recimo prilikom kontrole proizvoda).

Zauzeti resursi se koriste u toku aktivnosti, a oslobađaju nakon nje. To su nosioci aktivnosti, radna snaga, mašine.

Izlazni resursi se kreiraju tokom aktivnosti. Obično se radi o rezultatu transformacije ulaznog resursa.

Postoje pravila o tome koji se resurs gde crta u odnosu na proces. To se najbolje vidi na narednoj slici.
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Resursi tipa C mogu se podeliti na dve vrste: ljudski i ostali zauzeti resursi.  Svaka aktivnost MORA da ima ljudski resurs – to je osoba koja će pokrenuti tu aktivnost. Ukoliko se ne može egzaktno odrediti ljudski resurs, to ukazuje da se radi o podprocesu koji se mora razložiti na aktivnosti.

Dokumenti

Dokumenti se vezuju za procese. Svaki tip dokumenta ima poseban izgled i odgovarajuće mesto uz proces. Postoje tri tipa dokumenata: ulazni, izlazni i interni.

Ulazni dokumenti se crtaju na ulazu procesa, ispod ulazne veze. Na ulazu može postojati više ulaznih dokumenata, koja se u tom slučaju raspoređuju kaskadno jedan iznad drugog. Ulazni dokumenti sadrže specifične podatke za konkretan proces (konkretna otpremnica, račun i sl).
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Izlazni dokumenti se crtaju na izlazu iz procesa, ispod izlazne veze. I ovde je kao i kod ulaznih dokumenata moguće postojanje više izlaznih dokumenata, koji se u tom slučaju crtaju kaskadno jedan iznad drugog. Izlazni dokument nosi zapis o izvršenoj aktivnosti (popunjena prijemnica, na primer). Izlazni dokumenti se crtaju drugačijim oblikom od ulaznih (vrh dokumenta je suprotno usmeren od procesa).
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Interni dokumenti se crtaju ispod procesa. Interna dokumenta koriste se u toku aktivnosti kao reference, ali podaci iz njih su opšti za sve procese te vrste (cenovnik, adresar). Ukoliko postoji više različitih internih dokumenata, ona se crtaju kaskadno jedan preko drugog. Interni dokument se crta drugačijim oblikom od ulazno/izlaznih.
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Ako se u toku aktivnosti koriste baze podataka, to se označava kao interna baza podataka, slično kao i interni dokument.
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