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1. СВРХА

Процедуром се дефинишу: редослед и начин извођења, пратећа документација и одго​ворност учесника у процесу реализације мастер студија и вођења мастер радова студената на Грађевинском факултету у Београду. Овај процес се реализује у корацима, како је то описано у тачки 5.
2. ПОДРУЧЈЕ ПРИМЕНЕ
Процедура се примењује у процесу образовног рада и односи се на извођење наставе и организовање завршног испита у оквиру Мастер академских студија на Грађевинском факултету.

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

· ГФ – Грађевински факултет;
· МАС (М.Sc.) – Мастер академске студије;


· Мастер рад: Завршни испит на Факултету.
3. ВЕЗЕ СА ДРУГИМ ДОКУМЕНТИМА
· Закон о високом образовању - Важећа верзија,
· Статут Грађевинског факултета, важећа верзија,
· Правилник о наставној делатности, важећа верзија,
· 
Правилник о настави на дипломским академским студијама, важећа верзија,
· Правилник о настави на мастер академским студијама, важећа верзија,
· Пословник квалитета ГФ – Важећа верзија,
· Наставни план и програм МАС, важећа верзија,
· Процедура издавања диплома и уверења - Q2.PP.003,
· ISO 9000:2015, Систем менаџмента квалитетом - основе и речник,
· ISO 9001:2015, Системи менаџмента квалитетом - захтеви.
 5. ОПИС РАДА
Процес реализације мастер студија и вођења мастер радова на ГФ се изводи у више корака, као што следи.
5.1 Упис и реализација мастер академских студија
Услов за упис Мастер академских студија остварују сви потенцијални кандидати који имају завршене основне академске студије или поседују диплому првог степена (по старом студијском програму).

На основу конкурса који расписује Универзитет у Београду, односно надлежно министарство, а који садржи све детаље везане за рокове и термине, број места (који се дефинише од стране Владе Републике Србије) и сл., Комисија за упис (која се формира од стране Декана на годишњем нивоу), планира реализацију уписа на мастер академске студије.

Сви потенцијални кандидати су у обавези да приликом конкурисања за упис на мастер академске студије, доставе следећа документа:

· Конкурсни лист
· Диплому/уверење о дипломирању или копију дипломе/уверења о дипломирању
· Образац за избор модула (са дефинисане три „жеље“)

· Изјаву о националној припадности и посебним потребама (ако је иста применљива)

За све потенцијалне кандидате који су завршили основне академске студије или стекли диплому првог степена (по старом студијском програму) на неком другом факултету, а конкуришу за упис на мастер академске студије на Грађевинском факултету Универзитета у Београду, Комисија за упис доноси одлуку о могућности за упис.

Након конкурисања потенцијалних кандидата и прикупљања свих потребних података (а у роковима дефинисаним Конкусром), Референти у служби за студентске послове израђују Прелиминарну ранг листу за упис на мастер академске студије. Сви потенцијални кандидати имају права да поднесу писану Примедбу на тачност података, чију обраду такође врше референти у служби за студентске послове.

Након истека периода за жалбе, Референти у служби за студентске послове израђују Коначну ранг листу за упис на мастер академске студије.Приликом  уписа  мастер академских студија, обавеза свих будућих студената је да доставе следећа документа:

· Индекс
· 2 фотографије
· 2 ШВ20 обрасца
· Доказ о уплати
· Молбу за упис (у случају да реч о студентима који мењају модул)

· Диплому/уверење о дипломирању или копију дипломе/уверења о дипломирању
· Решење о признавању испита
Напомена: Решење о признавању испита доноси Комисија за упис. Кандидати који желе да им одређени, раније положени испити буду признати, морају доставити Уверење о положеним испитима са описом предмета и фондом часова.
Одговорност Референта у студентској служби је да након прикупљања свих горе наведених докумената отвори (у папирној и електронској форми) Досије и Матичне књиге за све новоуписане студенте мастер академских студија.

Сам процес пријављивања, реализације и евиденције ипсита, је ближе описан и дефинисан кроз процедуру Пријава, реализација и евиденција испита – Q2.PP.002. 
5.2 Пријава и одбрана Мастер рада
Студенти мастер академских студија самостално бирају Менторе за завршни мастер рад, а затим у договору са Ментором и саму тему завршног мастер рада.

Студенти који положе испите и остваре право да пријаве мастер рад у ту сврху су обавезни да студентској служби доставе:

· Малу појединачну пријаву (са попуњеним именом и презименом,  модулом, ментором и предметом)

· Индекс
На основу достављеног, Референт у служби за студентске послове проверава испуњеност услова, и ако је све у реду, оверава Малу појединачну пријаву.

Студенти самостално израђују завршни мастер рад, уз саветодавну помоћ Ментора.

Приликом овере насловне стране завршног мастер рада, мора бити дефинисана (oбразац ГФ – Образац задатка мастер рада):

· Тема
· Предмет
· Модул
· Ментор
· Чланови комисије
· Такође, потребно је обезбедити и потписе Ментора, Шефа катедре и продекана за наставу
Таква насловна страна се копира у потребном броју примерака, коричи и доноси на оверу у студентску службу. Након тога се заказује одбрана завршног мастер рада, а сам рад студент у електронској верзији на CD-у доставља Библиотеци како би исти био доступан на увид јавности.

Након успешне одбране завршног мастер рада, студенту се издаје диплома на начин описан процедуром Издавање диплома и уверења – Q2.PP.003.
6. ОДГОВОРНОСТ И ОВЛАШЋЕЊА 
За примену ове Процедуре су одговорни наставници, сарадници и Студентска служба Факултета, а за контролу примене поступка одговоран је Продекан за наставу ГФ. Надлежност учесника на реализацији активности Процедуре дате су у Табели 1. 
Табела 1

	Радно место
Активност
	Декан ГФ - Продекан за наставу
	Студе-нтска служба
	Студент
	Предметни наставник-Ментор
	Председник комисије
	Члан комисије

	5.1
	Упис и реализација мастер академских студија
	О
	У
	И
	-
	-
	-

	5.2
	Пријава и одбрана Мастер рада
	И
	У
	У
	O
	У
	У


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

	Конкурс
	У слободној форми
	До реализације пријемног испита
	Комисија за упис и Архива ССП

	Прелиминарна ранг листа за упис на мастер академске студије
	У слободној форми
	Трајно
	Комисија за упис и Архива ССП

	Примедба на тачност података
	У слободној форми
	2 године
	Комисија за упис и Архива ССП

	Коначна ранг листа за упис на Мастер академске студије
	У слободној форми
	Трајно
	Комисија за упис и Архива ССП

	ШВ20 образац
	Стандардизовани образац
	Трајно
	Комисија за упис и Архива ССП

	Доказ о уплати
	У слободној форми
	Трајно
	Комисија за упис и Архива ССП

	Решење о признавању испита
	У слободној форми
	Трајно
	Комисија за упис и Архива ССП

	Уверење о положеним испитима са описом предмета и фондом часова
	Аутоматски се генерише из базе података
	Трајно
	Комисија за упис и Архива ССП

	Досијеи и матичне књиге
	Стандардизовани обрасци
	Трајно
	Комисија за упис и Архива ССП

	Образац задатка мастер рада
	Стандардизовани образац
	Трајно
	Комисија за упис и Архива ССП


 Oбразац Q3.QM.001-02 - Издање 1

