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Образац Q3.QM.001-01 - Издање 1

1. СВРХА

Предмет ове Процедуре је дефинисање активности и документације у процесу припреме и реализације Пријемног испита за упис кандидата на Грађевински факултет у Београду. Овај процес се реализује у корацима, како је то описано у тачки 5.
2. ПОДРУЧЈЕ ПРИМЕНЕ
Ову Процедуру примењују сви они који су укључени у овај процес. Под појмом пријема студента подразумевају се све активности које претходе њиховом упису на прву годину СВИХ врста академских студија:
· основних, специјалистичких, мастер и докторских студија.
3. ОЗНАКЕ, СКРАЋЕНИЦЕ И ДЕФИНИЦИЈЕ
QМS  – Систем менаџмента квалитетом;
Министартво – Министартво за образовање Владе Р Србије;
Универзитет – Универзитет у Београду;

Органи ГФ: Декан, продекан за наставу, продекан за науку, Комисија за спровођење пријемног испита, Наствно-научно веће ГФ, Савет ГФ; 

Грађевински факултет - ГФ

4. ВЕЗЕ СА ДРУГИМ ДОКУМЕНТИМА
· Закон о Универзитету – Важећа верзија,
· Статут ГФ – Важећа верзија,
· Пословник квалитета ГФ –  Q1.RU.001 – Важећа верзија,
· Процедура за управљање неусаглашеностима - Q2.QM.004, 

· Процедура за извођење корективних мера - Q2.QM.003,
· Процедура упис студената, исписивање и извештавање Q2.РР.001,
· Правилник о наставној делатности – Важећа верзија,

· Правилник о мерилима за утврђивање висине школарине и пружање услуга – Важећа верзија,

· Процедура управљања документованим информацијама  - Q2.QM.001,
· ISO 9000:2015, Систем менаџмента квалитетом - основе и речник,
· ISO 9001:2015, Системи менаџмента квалитетом - захтеви.
 5. ОПИС РАДА
Учесници у реализацији Процедуре пријема студената на основним, мастер и докторским студијама су:

· корисници услуга (студенти и кандидати)

· наставници и сарадници ГФ
· остало особље ГФ
· органи ГФ
Током припреме и реализације пријема студената долази до међусобног комуницирања свих учесника, којим се остварују одређене фазе пријема студената. На слици 1 је приказан дијаграм тока ове Процедуре.

Сви учесници у реализацији активности, прописаних овом Процедуром, су дужни да се придржавају прописаних обавеза, а све у циљу пружања квалитетне услуге кандидату који се по први пут сусреће са ГФ (основне академске студије). Под квалитетном услугом пријема студената се подразумевају активности које ће:

· омогућити кандидатима за упис да благовремено добију све информације неопходне за доношење одлуке о упису, за припрему за упис, као и сам упис на студије;

· омогућити кандидату брзо, једноставно и ефиксано пријављивање на конкурс;

· имати одговор на сва очекивања кандидата;
· објективно и прецизно вредновати способност и претходне резултате кандидата приликом процене испуњености услова за упис на одговарајући ниво студија на ГФ;

· омогућити брз, једноставан и пријатан упис студената, као и извештавање кандидата који за то нису стекли услове и

· одговорити на све захтеве кандидата и студената исказане у току њиховог пријема претходних година, а ради сталног повећавања нивоа квалитета услуге, користећи при томе и позитивна искуства других.

Све неусаглашености које могу настати у току примене ове Процедуре решавају се у складу са документованом информацијом - Процедура за управљање неусаглашеностима - Q2.QM.004, док се одговор на њих реализује у складу са Процедуром за извођење корективних мера - Q2.QM.003.
5.1 Планирање уписа

Прва фаза укупног процеса пријема студената се односи на планирање броја студената и услова уписа на све видове студија. Наставно-научно веће на предлог Декана ГФ, а у складу са акредитованим бројем, утврђује предлог квоте за упис који се доставља Универзитету на даље одлучивање. 

Број буџетских места одобрава надлежно Министарство на предлог Универзитета, а по иницијативи ГФ. 

На захтев ГФ, а на иницијативу кандидата и других заинтересованих страна, Универзитет може проширити квоту за упис, али само до акредитованог броја.

5.2  Расписивање конкурса

На основу свих ових информација Универзитет расписује конкурс. Конкурс садржи све елементе неопходне за пријем студената и њихов упис: 

· услови уписа, 

· датуми пријављивања, 

· информације везане за пријемне испите,

· неопходна документа за пријављивање на конкурс

· и све остале информације потребне и довољне за упис студената.
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Слика 1: Дијаграм тока пријема студената на ГФ
5.3. Припреме за пријављивање на конкурс
Припреме за пријем кандидата на основне академске студије почињу маркетинг активностима ГФ које обухватају:

· наступе овлашћених особа ГФ у медијима (штампани, електронски...), у којима се потенцира значај инжењерског образовања за привредни и економски развој  наше земље,

· посете средњим школама (гимназије, техничке школе), где се потенцијални кандидати за упис на ГФ упознају са структуром и нивоима образовања на нашем факултету, 
· „дан отворених врата“ за све заинтересоване стране, а у вези са образовањем и истраживањима на ГФ, и
· јавне промоције студентских пројеката, који се односе на различите научне дисциплине које се развијају на ГФ.

За планирање и извођење ових активности задужен је Декански колегијум ГФ.

За припрему и реализацију које се односе на пријављивање на конкурс одговоран је Шеф студентске службе. 

При обављању активности припрема за упис (посебно за основне студије), мора се водити рачуна о томе да се на основу искуства из претходних година предвиде све потребе кандидата и да им се омогући услуга високог квалитета, а то подразумева:

· правовремено и прецизно информисање кандидата;

· брзо обављање активности пријављивања на конкурс;

· обезбеђивање простора на којима ће се обављати активности пријављивања на конкурс, уз прецизно планирање времена пријављивања, како би се чекања кандидата свела на минимум;

У склопу припрема за упис Продекан за наставу и Шеф студентске службе организују обављање следећих активности:

· објављивање текста конкурса на огласним таблама и сајту ГФ; 

· објављивање свих осталих информација неопходних за пријављивање кандидата (места пријављивања, информације о начинима уплате и висинама уплата…), на огласним таблама и сајту ГФ;

· организовање, у сарадњи са Деканом Факулета, штампе и дистрибуције:

- информатора ГФ (основне студије) за упис за ту школску годину

- пријавних листова за упис и

- остале информације неопходне студенту за лако сналажење на ГФ
· обезбезбеђивање довољног броја образаца за пријаву на конкурс и њихова нумерација у складу са потребама ГФ; 

· организовање и обука особа које ће давати информације кандидатима за упис и то за сваки студијски програм;
· обезбеђивање просторија за попуњавање пријава од стране кандидата и пријем попуњених пријава са свим документима који се захтевају конкурсом;

· истицање на погодна места више примарака исправно попуњених пријава на конкурс, попуњених уплатница са жиро рачунима на који се уплаћују предвиђене уплате, свих других образаца предвиђених конкурсом, као и списка свих неопходних докумената за пријављивање на конкурс; 

· обезбеђивање, у сарадњи са Деканом ГФ, свих услова за организовање, одржавање и обраду резултата пријемног испита.
За контролу спровођења свих ових активности одговоран је Продекан за наставу и Декан ГФ. Приликом контроле спровођења прописаних активности, обавезни су да воде рачуна о контроли сваке прописане активности, благовремено, како би се евентуалне неусаглашености кориговале без негативног утицаја на квалитет пружене услуге.

5.4. Пријава на конкурс

За активности пријаве на конкурс одговоран је Шеф студентске службе.
У циљу обављања пријаве на конкурс спроводе се следеће активности.

· Пријем пријавних листова, доказа о извршеним уплатама и осталих докумената захтеваних конкурсом,  

· Провера података и оригиналности докумената, провера исправности попуњених пријава и издавање потврде о пријему докумената на одговарајућем обрасцу, а који садржи име кандидата и конкурсни број пријавног листа уз оверу печатом и потписом референта студентске службе који је примио документа.

На пријаву се ставља конкурсни број и уводи се у попис аката, а документа сваког кандидата се стављају у омот са јединственим конкурсним бројем.

О броју пријављних кандидата на конкурс Шеф студентске службе подноси свакодневно извештај Декану, Продекану за наставу и служби Универзитета у Београду.

Након пријема докумената и њихове обраде врши се унос података у базу података информационог система студентске службе. Уносе се сви подаци предвиђени решењем информационог система. За обављање свих активности уноса података важе све одреднице дефинисане Процедуром упис студената, исписивање и извештавање - Q2.РР.001.
Након уноса података у базу података информационог система, Комисија за спровођење пријемног испита, коју именује Декан ГФ, врши верификацију унетих података.

Листа кандидата, са свим подацима (просечне оцене, број поена и остали подаци предвиђени решењем информационог система) се истичу на огласним таблама и сајту ГФ, у циљу добијања примедби од стране кандидата на евентуалне грешке настале у обради података.

Референти студентске службе примају писмене примедбе кандидата (у слободној форми), које Комисија за спровођење пријемног испита проверава и одлучује о њиховој основаности.

Објављују се Коначне листе кандидата и Листе за полагање пријемног испита са распоредима седења по салама и свим информацијама неопходним кандидатима за полагање пријемног испита, ако се он захтева условима конкурса.

За контролу спровођења свих ових активности одговоран је Продекан за наставу и Декан ГФ. Приликом контроле спровођења прописаних активности, обавезни су да воде рачуна о реализацији сваке прописане активности, благовремено, како би се евентуалне неусаглашености кориговале без негативног утицаја на квалитет пружене услуге.
5.5. Организовање пријемног испита

Све активности везане за полагање пријемног испита су у директној надлежности Продекана за наставу, председника Комисије за спровођење пријeмног испита, који у сарадњи са Деканом организују све активности пријемног испита, посебно водећи рачуна о обезбеђењу тајности испитних задатака и једнаких услова за све кандидате.

Студенти се на огласним таблама и сајту ГФ обавештавају о свим детаљима везаним за полагање пријемног испита (сале, време полагања итд.) Након одржаног пријемног испита, који се организује према условима дефинисаним конкурсом за упис, Комисија за спровођење пријемног испита уз подршку информационог система организује бодовање резултата испита. Резултати се истичу се на огласним таблама и сајту ГФ. Истовремено се објављују и тачна решења задатака са пријемног испита, како би студенти имали основу за подношење евентуалних примедби на бодовање пријемних испита. Сачињавају се спискови студената који су приступили пријемном испиту са бројем освојених бодова.

Након тога Шеф студентске службе, председник Комисије за спровођење пријемног испита у сарадњи са Продеканом за наставу организује обављање следећих активности:

· Уношење освојених бодовa на пријемном испиту у базу података информационог система  

· Oбјављује Прелиминарне ранг листе у циљу прикупљања примедби на унете податке

· Kомисија разматра приспеле примедбе и решава их у сарадњи са наставницима одговорним за бодовање резултата пријемних испита
· Након размотрених примедби, евентуалне измене се уносе у базу података

· Објављивање Коначне ранг листе кандидата, на коју се не могу уложити приговори

· Истицање обавештење о времену уписа кандидата са свим осталим информацијама неопходним за упис
Контролу спровођења ових активности врши Продекан за наставу, председник Комисије за спровођење пријемног испита и Декан ГФ.

5.6. Упис студената

Упис студената који су испунили услове предвиђене конкурсом обавља се у складу са Процедуром упис студената, исписивање и извештавање - Q2.РР.001, који дефинише све обавезе, одговорности и активности неопходне за упис студената.
6. ОДГОВОРНОСТ И ОВЛАШЋЕЊА 
За примену и контролу примене ове Процедуре овлашћен је Продекан за наставу ГФ. Надлежност учесника на реализацији активности Процедуре дате су у Табели 1. 
Табела 1
	Учесник

Активност
	Универзитет
	Надлежни 
орган 
ГФ
	Продекан за 
наставу
	Шеф
студентске
службе
	Наставници

	5.1 Планирање уписа
	И
	О
	У
	И
	И

	5.2 Расписивање конкурса
	О
	У
	У
	У
	И

	5.3 Припрема за пријављивање на конкурс
	/
	И
	У
	О
	/

	5.4 Пријава на конкурс
	/
	И
	У
	О
	/

	5.5 Организовање пријемног испита
	/
	И
	О
	У
	У

	5.6 Упис студената
	И
	И
	У
	О
	/


Ознаке: О - одговоран; У - учествује; И - информисан

7. ПРЕГЛЕД ЗАПИСА и прилога
Процедура је обавезна за примену. Дужност сваког запосленог на кога се процедура односи је да се са истом упозна и поступа на прописан начин. Обавезна је примена свих записа који су дефинисани овом процедуром. Њена важност није ограничена.

Преиспитивање ове Процедуре по правилу врши Продекан за наставу, једном годишње, у складу са новонасталим условима који се односе на њену реализацију и по потреби врши њене измене, у складу са Процедуром управљања документованим информацијама -  Q2.QM.001.
У овој Процедури, као резултат изведених активности настају следећи записи: 
	Назив записа
	Форма записа
	Период чувања
	Одговорност за чување и ажурирање

	Предлог ГФ Универзтету за одобрење квоте за упис
	У слободној форми
	1 година
	Продекан за наставу

	Текст конкурса за упис на студије
	У слободној форми
	1 година
	Продекан за наставу

	Информатор за упис на Факултет
	У слободној форми
	1 година
	Продекан за наставу

	Образац пријаве на конкурс
	Образац Универзитета
	1 година
	Студетска служба

	Потврда о пријему докумената
	У слободној форми
	1 година
	Студетска служба

	Тест за полагање пријемног испита са задацима
	У слободној форми
	1 година
	Комисија за упис

	Картон за уношење решења задатака са пријемног испита
	У слободној форми
	1 година
	Комисија за упис

	Ранг листе кандидата
	У слободној форми
	1 година
	Комисија за упис

	Примедбе на ранг листе
	У слободној форми
	1 година
	Комисија за упис


Све остале информације везане за управљање насталим записима, њихово чување и уклањање дефинисани су у Процедури управљања документованим информацијама -  Q2.QM.001.
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