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1. СВРХА

Предмет ове Процедуре је дефинисање активности и одговорности при провери знања студената, на свим врстама студија, на Грађевинском факултету. Овај процес се реализује у корацима, како је то описано у тачки 5.
2. ПОДРУЧЈЕ ПРИМЕНЕ
Процедура се примењује при провери знања студената на вежбама, колоквијумима, тестовима, при изради самосталних радова и на испитима. Обавезна је за наставнике и сараднике (асистенте, лаборанте итд.) који учествују у процесу провере знања студената, а овом Процедуром је обухваћена сва настава. 

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

· Органи ГФ: Декан, Продекан за наставу, Наставно научно веће; 

· ГФ – Грађевински факултет;

· ВЕЖБЕ: Облик практичне наставе; вежбе могу бити: лабораторијске, рачунске, практичне. 
· КОЛОКВИЈУМИ/ТЕСТОВИ: Облик периодичне провере знања студената ради континуалног праћења рада.
· САМОСТАЛНИ РАДОВИ: Семинарски (Пројекти) радови.  
· ИСПИТИ: Провере знања за предмете студија. 

4. ВЕЗЕ СА ДРУГИМ ДОКУМЕНТИМА
· Закон о високом образовању, важећа верзија,
· Статут Грађевинског факултета, важећа верзија,
· Пословник квалитета ГФ, Q1.RU.001 – 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
Процес провере знања на ГФ се изводи у више корака, а на слици 1 је приказан дијаграм тока активности за овај процес.
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Слика 1: Дијаграм тока активности провере знања студената
5.1. ФОРМИРАЊЕ ЕВИДЕНЦИЈЕ ЗА ПРАЋЕЊЕ ОЦЕЊИВАЊА СТУДЕНАТА 
Носилац предмета са предметним сарадником а на основу спискова уписаних студената које добија од студентске службе, формира евиденционе формуларе (у слободној форми), за праћење присуства и оцењивање студената током семестра. Ова евиденција се односи на све видове праћења и оцењивања студената, осим завршног испита.
5.2. ЕВИДЕНЦИЈА ЗА ПОЛАГАЊЕ ТЕСТОВА 
Списак студената за полагања колоквијума је дефинисан у тачки 5.1. Након избора семинарских радова од стране студената, одговорни наставник сачињава списак. Евиденција о положеним колоквијумима/тестовима и одбрањеним семинарским радовима води се у Записима из тачке 5.1.
5.3. УТВРЂИВАЊЕ ИДЕНТИТЕТА СТУДЕНТА И ПРОВЕРА ИСПУЊЕНОСТИ УСЛОВА ЗА СВЕ ВРСТЕ ПРОВЕРА ЗНАЊА
Сарадник на предмету, увидом у индекс, утврђује идентитет студента пре приступања провери знања. Испуњеност услова за проверу знања, сарадник врши на основу увида у Записе из тачке 5.1 и 5.2.

5.4. ИЗДАВАЊЕ ЗАДАТАКА ЗА ПОЛАГАЊЕ КОЛОКВИЈУМА ИЛИ ИЗРАДУ САМОСТАЛНОГ РАДА

Наставник на предмету издаје задатак - писмено или усмено - студенту за полагање ко​лок​вијума. Задатак садржи тему и/или питања на која кандидат треба да дâ одговор. За израду самосталног рада издаје се писани задатак са назначеном темом, роком израде, пописом литературе коју студент треба да користи и др.

5.5. ПОЛАГАЊЕ КОЛОКВИЈУМА ИЛИ ОДБРАНА САМОСТАЛНОГ РАДА

Студент писмено или усмено износи резултате рада на колоквијуму, односно усмено брани резултате изнете у елаборату самосталног рада.

5.6. ОЦЕЊИВАЊЕ КОЛОКВИЈУМА ИЛИ САМОСТАЛНОГ РАДА

Оцењивање колоквијума, односно одбрану самосталног рада обавља наставник. Резултати колоквијума, односно одбране самосталног рада приказују се поенима, и уписују се у Записе из тачке 5.1. 

5.7. УТВРЂИВАЊЕ ИДЕНТИТЕТА СТУДЕНТА И ПРОВЕРА ИСПУЊЕНОСТИ УСЛОВА ЗА ПОЛАГАЊЕ ИСПИТА
Сарадник на предмету увидом у индекс утврђује идентитет студента пре приступања полагању испита. Испуњеност услова за полагање испита, сарадник проверава увидом у Записе из тачке 5.1.

5.8. ИЗДАВАЊЕ ЗАДАТКА ЗА ПОЛАГАЊЕ ИСПИТА

Наставник издаје Испитни задатак - писмено (задатак), усмено (теоријска питања) или комбинацију писмених и усмених питања на која студент треба да да одговоре.
5.9. ПОЛАГАЊЕ ИСПИТА

У зависности од специфичности предмета, испит се може полагати:

· путем теста
· испитних задатака или

· усмено. 

5.10.  ОЦЕЊИВАЊЕ СТУДЕНТА

Наставник оцењује резултате обраде задатка и одговоре на постављена питања. Наставник оцењује писани део и усмено образложење, односно одговоре студента и саопштава студенту резултат. Оцене могу бити бројчане (од 5 до 10). Наставник саопштава студенту оцену на испиту или после испита (ако је писани испит-тест).

5.11.  ЕВИДЕНТИРАЊЕ ОЦЕНЕ СТУДЕНТА

Наставник уписује оцену студента у Записник о полагању испита (према обрасцу информационог ситема). У индекс студента наставник уписује само позитивну оцену (од 6 до 10).

5.12.  АРХИВИРАЊЕ ЗАПИСНИКА О ПОЛАГАЊУ ИСПИТА

Студентска служба архивира Записник о полагању испита. Записници се чувају према закону.
6. ОДГОВОРНОСТ И ОВЛАШЋЕЊА 

За примену ове Процедуре су одговорни наставници, сарадници и Студентска служба ГФ, а за контролу примене поступка одговоран је Продекан за наставу ГФ.  Надлеж​ност учесника на реализацији активности Процедуре дате су у Табели 1. 

Табела 1

	Учесник

Бр.       Активност
	Наставник ГФ
	Сарадник ГФ
	Студентска служба ГФ
	Студент ГФ

	5.1
	ФОРМИРАЊЕ ЕВИДЕНЦИЈЕ ЗА ПРАЋЕЊЕ ОЦЕЊИВАЊА СТУДЕНАТА
	У
	О
	И
	И

	5.2
	ЕВИДЕНЦИЈА ЗА ПОЛАГАЊЕ ТЕСТОВА
	И
	О
	У
	У

	5.3
	Утврђивање идентитета студента и провера испуњености услова за полагање колоквијума, или израду самосталног рада
	И
	О
	/
	У

	5.4
	Издавање задатка за полагање колоквијума или израду самосталног рада
	О
	У
	/
	И

	5.5
	Полагање колоквијума или одбрана самосталног рада
	О
	У
	И
	У

	5.6
	Оцењивање колоквијума или самосталног рада
	О
	У
	И
	И

	5.7
	Утврђивање идентитета студента и провера испуњености услова за полагање испита
	И
	О
	/
	У

	5.8
	Издавање задатка за полагање испита
	О
	У
	/
	И

	5.9
	Полагање испита
	О
	У
	/
	У

	5.10
	Оцењивање студента
	О
	У
	И
	И

	5.11
	Евидентирање оцене студента
	О
	У
	И
	И

	5.12
	Архивирање записника о полагању испита
	И
	И
	О
	И


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: 
1. "Списак студената за предмет" - према  специфичности предмета
2. "Списак пријављених студената за полагање колоквијума или израду самосталних радова" - у слободној форми

3. "Задатак за полагање колоквијума" - у слободној форми

4. "Задатак за израду самосталног рада" - у слободној форми

5. "Испитни задатак" - у слободној форми

6. "Записник о полагању испита" - према обрасцу информационог система ГФ.
Наведени записи се чувају најмање пет година, осим записа под бројем шест који се чува трајно.
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