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Образац Q3.QM.001-01 - Издање 1

1. СВРХА

Предмет ове Процедуре је дефинисање начина реализације и контроле наставног процеса на академским студијама свих нивоа, као и одговорност учесника и надлежних органа у том процесу на Грађевинском факултету. Овај процес се реализује у корацима, како је то описано у тачки 5.
2. ПОДРУЧЈЕ ПРИМЕНЕ
Ова Процедура је обавезана да се примењује од стране свих надлежних органа и лица која учествују у процесу планирања и реализације наставног процеса на Грађевинском факултету.

3. ОЗНАКЕ, СКРАЋЕНИЦЕ И ДЕФИНИЦИЈЕ
· QМS  – Систем менаџмента квалитетом;

· Универзитет – Универзитет у Београду;

· Органи ГФ: Декан, продекан за наставу и продекан за науку, Комисија за планирање и праћење наставе, Наставно научно веће ГФ, Савет ГФ; 

· ННВ - Наставно научно веће;
· Катедра – Основна образовна јединица;
· ГФ – Грађевински факултет.


· Реализација наставног процеса - Реализација наставног процеса подразумева планирање наставе, извођење наставе и праћење (контролу) наставе. Наставни процес обухвата предавања и све врсте вежбања.

· Носилац предмета – Наставник ГФ одговаран за извођење Предмета током школске године. 
4. ВЕЗЕ СА ДРУГИМ ДОКУМЕНТИМА
· Статут ГФ – Важећа верзија,
· Пословник квалитета ГФ – Q1.RU.001 – важећа верзија,
· Правилник о наставној делатности – Важећа верзија,
· Процедура за управљање неусаглашеностима - Q2.QM.004, 

· Процедура за извoђење корективних мера - Q2.QM.003,

· 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 наставног процеса су:
· корисници услуга (студенти) ГФ, 

· наставници и сарадници ГФ, 

· остало особље ГФ, и

· органи ГФ.

При реализацији (планирање, извођење, праћење) наставног процеса, долази до међусобног комуницирања свих учесника, којим се остварују одређене фазе (од 5.1 до 5.3) овог процеса. На слици 1 је приказан дијаграм тока ове Процедуре. 
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Слика 1. Дијаграм тока поступка за реализацију наставног процеса

5.1. Планирање

Органи ГФ, најкасније месец дана пре почетка  семестра дефинишу термин план (време почетка и завршетка семестра, распоред часова) наставног процеса. Овај документ се назива Календар наставе.
Време почетка и завршетка семестра, односно календар извођења наставног процеса подразумева навођење нерадних дана због празника и испитних рокова као и навођење радних субота којима се врши уравнотежење фондова часова по предметима. 

Образац за распоред часова у коначној форми, поред општих података, као што су назив Факултета, студијски програм, семестар и школска година, обавезно садржи: 

· време почетка и завршетка предавања и вежби по данима за све предмете који се изводе током семестра, 

· ко су извођачи наставе и 

· где се настава одвија. 

На основу тога и наставног плана, Носилац предмета на десет дана пре почетка сваког семестра дефинише план извођења наставе за предмет.

Излазни документ из ове активности је: план извођења наставе по извршиоцу. 

Документ садржи:

· назив предмета, 

· наставно особље које учествује у извођењу наставе са планираним фондом часова предавања и 

· сараднике, са планираним фондом часова, који ће учествовати у процесима извођења вежби. 

На основу овога врши се планирање ресурса: финансијских и материјалних за предмет, а према дефинисаним временским и материјалним нормативима.

Могуће неусаглашености или измене у овој фази (планирање наставног процеса) се решавају на нивоу Органа Факултета и Носиоца предмета.

5.2. Извођење

У овој фази, током семестра, сагласно општим актима ГФ врши се извођење планиране наставе, према предметима и извршиоцима. Могуће неусаглашености, на пример због измене у распореду услед оправданих разлога, врши се преко корективних мера на нивоу Предмета, а према Процедури за извођење корективних мера - Q2.QМ.003.
5.3. Праћење

Активности праћења наставног процеса у овој фази, изводе се током семестра, као и након његовог завршетка. Основни циљ је да се:

· током семестра изврши контрола (оцена) извођења наставе, и

· на крају семестра изврши поређење: планирано-извршено, па ако ту постоје разли​ке изврши финансијски ребаланс. 

Могуће неусаглашености, већ наведене или сличне се отклањају према:

· Процедура за управљање неусаглашеностима - Q2.QM.004, 

· Процедура за извoђење корективних мера - Q2.QM.003,

Све ово се изводи на нивоу Предмета и Органа ГФ.

Облик и врста извештаја из свих фаза наставног процеса није стандардизован, већ их корисници праве према својим потребама.
6. ОДГОВОРНОСТ И ОВЛАШЋЕЊА 

За примену и контролу примене ове Процедуре овлашћен је Продекан за наставу ГФ. Надлеж​ност учесника на реализацији активности поступка дате су у Табели 1. 
Табела 1

	Учесник

Активност
	Органи ГФ
	Предметни наставник
	Студенти

	5.1 Планирање
	О
	У
	-

	5.2 Извођење
	У
	О
	У

	5.3 Праћење
	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.

У овој Процедури, као резултат изведених активности настају следећи записи:
	Назив записа
	Форма записа
	Период чувања
	Одговорност за чување и ажурирање

	План извођења наставе
	У слободној форми
	3 године
	Органи ГФ

	План ресурса
	У слободној форми
	3 године
	Органи ГФ

	Извештаји (различитог облика и намене)
	У слободној форми
	3 године
	Органи ГФ

	Планирано/извршено (преглед извршеног плана наставе)
	У слободној форми
	3 године
	Органи ГФ


Напомена: Сви наведени записи се достављају: Органу ГФ и Носиоцу предмета и чувају се најмање 3 године.

 Образац Q3.QM.001-02 - Издање 1

