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1.  Svrha

Ovom procedurom definišu se postupci rada, odgovornosti, potrebna dokumentacija i sadržaj aktivnosti prilikom priprema, marketinških aktivnosti, polaganja prijemnog ispita i upisa studenata na studije Mašinskog fakulteta u Nišu.
2.  Područje primene

Ova procedura se primenjuje na Mašinskom fakultetu Univerziteta u Nišu.
3.  Definicije i pojmovi

4.  Nadležnosti

Za obezbeđenje postupanja po ovoj proceduri odgovoran je Prodekan za nastavu.
5.  Opis procedure 

5.1  Dijagram toka
















5.2  Start

Ova procedura se primenjuje prilikom priprema, marketinških aktivnosti, polaganja prijemnog ispita i upisa studenata na studije Mašinskog fakulteta u Nišu.
5.3  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.
5.4  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.
5.5  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.
5.6  Formiranje Komisije za sprovođenje upisa studenata
Nastavno - naučno veće, posebnim rešenjem (QF-A-001) formira Komisiju za sprovođenje upisa studenata. Zadatak Komisije je da nadgleda i proverava ispravnost dokumenata i sprovođenja samog prijemnog ispita.
5.7  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.
5.8  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.
5.9  Prijavljivaje 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
5.10 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. 

5.11 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

5.12 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.

5.13 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.

5.14 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.

6. Reference, literatura i primedbe
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6.3  Literatura

6.4  Primedbe

Ova procedura je poverljiv dokument i ne sme biti davana licima van Mašinskog fakulteta Univerziteta u Nišu, bez odobrenja predstavnika rukovodstva za sistem kvaliteta, kako u celosti tako i bilo koji njen deo.
7.  Dokumentacija

7.1  Važnost

7.1.1  Važnost procedure

Važeća procedura se čuva bez ograničenja. Nevažeća procedura mora da se čuva najmanje 5 (pet) godina posle njene poslednje izmene. 

7.1.2  Dokumentacija

Dokumentacija napravljena u postupku procedure, mora da se čuva najmanje 5 (pet) godina nakon kreiranja. Treba preduzeti sve mere da ne dođe do gubitka ili oštećenja ove dokumentacije.

7.2  Odgovornost

Predstavnik rukovodstva za sistem kvaliteta imenuje odgovorno lice za ovaj dokument. Odgovornost obuhvata pravo revidiranja i modifikovanja.

7.3  Distribucija 

Odgovorno lice za izdavanje novih procedura, njihovo procenjivanje i modifikovanje je predstavnik rukovodstva za sistem kvaliteta. Svi saradnici, koji imaju pristup ovoj proceduri vode se u preglednom planu. Ako su potrebne dodatne procedure, zahtevaće ih predstavnik rukovodstva za sistem kvaliteta.
8. Prilozi

U prilogu su sledeći dokumenti:
	šifra dokumenta
	naziv dokumenta
	primedba
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