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1.  Svrha

Ovom procedurom definišu se postupci rada, odgovornosti, potrebna dokumentacija i sadržaj aktivnosti prilikom planiranja angažovanja nastavnog osoblja, izrade rasporeda časova i realizacije nastave, prema usvojenim planovima i programima.
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 planiranja angažovanja nastavnog osoblja, izrade rasporeda časova i realizacije nastave, prema usvojenim planovima i programima.
5.3  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.
5.4  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.
5.5  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.
5.6  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.
5.7  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..
5.8  Overe 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.

6. Reference, literatura i primedbe

6.1  Reference
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6.2  Veza procedura - radna uputstva
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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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5.6. Realizacija nastave
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5.4 Angažovanje nastavnog osoblja
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