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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 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.
5.4  Upoznavanje studenta sa ostvarenim uspehom u toku nastave
Uspešnost studenata u savlađivanju predmeta kontinuirano se prati tokom nastave i izražava se u poenima u skladu sa čl. 4 Pravilnika o polaganju ispita i ocenjivanju na ispitu.
5.5  Prijava ispita
Student sa završenim predispitnim obavezama, prema usvojenom nastavnom planu i programu, stiče pravo na polaganje ispita u skladu sa čl. 5 Pravilnika o polaganju ispita i ocenjivanju na ispitu. Student podnosi Ispitnu prijavu Službi za nastavna i studentska pitanja, koja vrši proveru završenih predispitnih obaveza i prijavu ispita. 
5.6  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 (QF-A-002), koji sadrži spisak učionica i zadužene saradnike.

Služba za nastavna i studentska pitanja obaveštava zadužene saradnike o terminu i lokaciji dežurstva na ispitu.
5.7  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 u skladu sa čl. 6, čl. 7, čl 8, čl. 9 i čl. 10 Pravilnika o polaganju ispita i ocenjivanju na ispitu.
5.8  Ocena uspeha na ispitu

Konačna ocena studenata zasnovana je na ukupnom broju poena koje je student stekao ispunjavanjem predispitnih obaveza i polaganjem ispita u skladu sa čl. 11 i      čl. 12 Pravilnika o polaganju ispita i ocenjivanju na ispitu.
5.9  Primedbe i prigovori na ocenu uspeha na ispitu
Student ima pravo prigovora na dobijenu ocenu na ispitu ukoliko smatra da ispit nije obavljen u skladu sa Statutom ili ukoliko nije zadovoljan ocenom svoga uspeha u skladu sa čl. 14 i čl. 15 Pravilnika o polaganju ispita i ocenjivanju na ispitu. 
5.10  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.
6. Reference, literatura i primedbe

6.1  Reference

U proceduri se referencira na:

	šifra dokumenta
	naziv dokumenta
	primedba

	
	
	

	
	
	

	
	
	


6.2  Veza procedura - radna uputstva

	broj aktivnosti 

u proceduri
	šifre Radnih uputstava

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


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

	QF-A-002
	Raspored ispita u ispitnim rokovima
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5.10 Analiza uspeha i prolaznost na ispitima





5.7 Sprovođenje ispita
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5.6 Određivanje termina i odgovornih saradnika
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5.7.
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5.3 Izrada Plana polaganja ispita
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5.4 Upoznavanje studenta sa ostvarenim uspehom u toku nastave
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5.8 Ocena uspeha na ispitu
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5.5 Prijavljivanje ispita
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5.2 start
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5.9 Primedbe i prigovori na ocenu uspeha na ispitu
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