RRiF VS — Postupci realizacije unutarnje kontrole kvalitete

POSTUPCI REALIZACIJE UNUTARNJE KONTROLE KVALITETE
NA RRiF VISOKOJ SKOLI ZA FINANCIJSKI MENADZMENT

Zagreb, 26. rujna 2019.
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1. UPIS STUDENATA

Upis se provodi u skladu s Pravilnikom o razredbenom postupku i upisu na strucne studije

RRiF Visoke skole za financijski menadZment

1.1 UPIS STUDENATA - Drzavna matura:

Prijava studenta na portal "Postani
student”

Dostava dokumenata potrebnih za upis

Sklapanje ugovora

Administrativni dio upisa - otvaranje
dosjea studenta i evidentiranje upisa u
EduNeti

Odgovornost za provedbu: Tajnik / ca RRiF VS
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1.2 UPIS STUDENATA - Razredbeni postupak:

Prijava studenta putem web stranice
RRiF VS ili osobno

Dostava dokumenata potrebnih za upis

Pristupanje razredbenom postupku

Sklapanje ugovora

Administrativni dio upisa - otvaranje
dosjea studenta i evidetiranje upisa u
EduNeti

Odgovornost za provedbu: Tajnik / ca RRiF VS
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2. PROMIJENA STATUSA STUDENTA

Student predaje
zamolbu

Odluka

(Dekan)

Tajnistvo

Odgovornost za provedbu: Tajnik / ca RRiF VS
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3. PRIJELAZ STUDENATA S DRUGIH VISOKOSKOLSKIH USTANOVA

Student dostavlja dokumentaciju

Tajnistvo

Povjerenstvo za priznavanje ispita polozenih
na drugim visokim ucilistima u RH : daje
Misljenje o priznavanju ispita

Strucno vijece: donosi Odluku o priznavanju
poloZenih ispita

Dekan donosi odluku o polaganju razlikovih
ispita (u slucaju kada oni postoje)

Napomena: Razlikovni ispiti polaZu se izvan i u okviru redovnih ispitnih rokova.

Odgovornost za provedbu: 1. razina: Povjerenstvo za priznavanje ispita poloZenih
na drugim visokim ucilistima u RH
2. razina: Stru¢no vijece
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4. ISPIS STUDENTA

Student u TajniStvo dostavlja Zahtjev za
ispis

Student ispunjava anketu o razlozima
ispisa

Student odlazi na razgovor kod Dekana

Sklapanje Sporazuma o raskidu Ugovora
o Skolovanju i preuzimanje dokumenata

TajniStvo: administravni ispis, arhiviranje
dokumentacije i evidentiranje ispisa u
EduNeti

Odgovornost za provedbu: Tajnik / ca RRiF VS
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5. ZALBE STUDENATA

Zalbe se mogu odnositi na bilo koje podrugje aktivnosti djelovanja na RRiF VS.

STUDENT upucuje
Zalbu

Elektronskom
Putem EduNete postom na
Tajnistvo

Izravnim
kontaktiranjem

Anonimno u
SANDUCIC

Nastavnika

Tajnisvu

Eticko Izravno
. Prodekan Prodekana
povjerenstvo nastavnku

Povjerenstvo za
osiguranje
kvalitete

Izravno prodekanu Eticko

ili dekanu povjerenstvo

Studentskom

Prodekan e
pravobranitelju

Odgovornost za provedbu: 1. razina: Eti¢ko povjerenstvo / Povjerenstvo za
osiguranje kvalitete
2. razina: Prodekan / Dekan
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6. PRIEDLOZI STUDENATA

Prijedlozi studenata mogu se odnositi na nastavni i izvannastavni proces na RRiF VS.

STUDENT daje
prijedlog s
obrazlozenjem

Elektronskom
Putem EduNete postom na
Tajnistvo

Izravnim
kontaktiranjem

Studentska
Nastavniku Tajniku

Predstavniku

studentskog zbora Nastavnik Nastavnika

Predstavnika

Prodekanu Prodekan Studentskog zbora

Dekanu Prodekana

Odgovornost za provedbu: Svi dionici
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7. INFORMIRANJE STUDENATA na RRiF VS

Web stranica RRiF VS

EduNeta

Elektronskom postom u slucaju hitnosti

Telefonom u slucaju hitnosti

Studentski zbor

Tematski sastanci / tribine

Odgovornost za provedbu: Ovisno o vrsti informacije — Tajnik / ca, Voditelj
referade, Voditelj pravne sluzbe, Predsjednik
Studentskog zbora RRiF VS, Voditelj knjiznice.
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8. MEDUNARODNA MOBILNOST STUDENATA (ERASMUS+)

Pravilnik o medunarodnoj mobilnosti

8.1. ODLAZNA MOBILNOST

UPRAVNO POVJERENSTVO
VIJECE
enatiota)
Raspisivanje natjecaja .y .
na hatjecaj

Obrada pristiglih
prijava

Odluka o odabiru
studenata

Sklapanje ugovora sa
studentom

Priprema studenta za
odlazak na mobilnosti

STUDENTI:
Odlazak na

Pracenje studenta na

STUDENTI: mobilnosti

Povratak s
mobilnosti

Obrada
dokumentacije

lzvjesce i
dokumentacija

Izvjestaj Stru¢nom

vijecu

1

1 Odgovornost za provedbu: 1. razina: Povjerenstva za provodenje postupka odabira

1 nastavnog i nenastavnog osoblja te studenata za sudjelovanje u
! programu ERASMUS+

! 2. razina: ECTS koordinator

! 3. razina: Erasmus koordinator

1

1

4. razina: Student u medunarodnoj mobilnosti
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8.2. DOLAZNA MOBILNOST

PARTNERSKA ODJEL ZA MEDUNARODNU

VISOKOSKOLSKA

SURADNJU na RRiF VS

USTANOVA
nominira
studenta

Kontaktiranje stranog
studenta

Priprema za dolazak

Koordinacija pri izborvu
predmeta na RRiF VS

Dolazak STRANOG Sklapanje ugovora (LA) sa
STUDENTA stranim studentom

Dodjela mentora stranom

Ukljucivanje u studentu

nastavni proces

Pradenje i pomoc¢ stranom

Ukljucivanje u studentu
izvannastavne
aktivnosti

Izrada lzvjeS¢a i popratne
dokumentacije

Polaganje ispita
lzvjeStaj Stru¢nom vijecu

Odlazak STRANOG
STUDENTA

Odgovornost za provedbu: 1. razina: Voditelj Odjela za medunarodnu suradnju
2. razina: Student u dolaznoj mobilnosti
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9. PROVODENIE ISPITA

Student prijavljuje
ispit putem EduNete

Definirana provjera Realizacija ispita Usmeni ispit
ishoda uéenja Pisani ispit (ako postoji)

Upis ocjene u lzvjestaj
o odrzanim ispitima

Upis ocjene (ispitnog
postupka) u EduNetu

Upis pozitivhe ocjene
u index studenta

Predaja pisanih ispita
u Tajnistvo

Odgovornost za provedbu: 1. razina: Nastavnik
2. razina: Povjerenstvo za kontrolu kvalitete
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10. PRIJAVA | OBRANA ZAVRSNOG STRUCNOG RADA (ZSR)

STUDENT

Odabir teme i mentora

Prijava teme ZSR-a
(Obr. 1) u Referadu

Proces izrade ZSR-a
s mentorom

U Referadu dostavlja:

MENTOR daje Obrazac 2

Potvrdu o
prihvadanju

ZSR-a
(Obrazac 2)

DEKAN imenuje

Povjerenstvo za obranu

/SR-a

Objava na EduNeti i

oglasnoj ploci

ZSR

Izjavu o autenticnosti
ZSR-ai lzjavu o
odobrenju za
pohranu i objavu
(Obrazac 3)

Odluka o ¢lanovima
povjerenstva

Donosi ukoriceni
ZSR i na CD-u

POVJERENSTVO:
Zapisnik o obrani

ZSR-a (Obr.4)

Odgovornost za provedbu:

1. razina: Mentor
2. razina: Clanovi Povjerenstva za obranu zavrénog rada
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11. PRIJAVA | OBRANA SPECIJALISTISKOG DIPLOMSKOG STRUCNOG RADA
(SDSR)

STUDENT

Odabir teme i mentora

Izrada koncepta SDSR-a

Prijava teme SDSR-a sa
prilozima (Obr. 1) u
Referadu

POVJERENSTV Proces izrade SDSR-a s

O 7a SDSR mentorom
(Obrazac 2)

U Referadu dostavlja:
Obrazac 3
SDSR

Izjavu o autenti¢nosti SDSR-
silzjavu o odobrenju za

MENTOR daje Potvrdu
(o) prihva(:anju SDSR-a pohranu i obajvu (Obrazac

(Obrazac 3) 4

Odluka o clanovima

povjerenstva
DEKAN imenuje

povjerenstvo za obranu

SDSR-a Donosi ukori¢eni SDSR i nha
CD-u

POVJERENSTVO:

Zapisnik o obrani
Obrana SDF;R—a (Obr.5)
TAJNISTVO: Objava na '

EduNeti i oglasnoj ploci

Odgovornost za provedbu: 1. razina: Mentor
2. razina: Clanovi Povjerenstva za obranu specijalisti¢kog
diplomskog stru¢nog rada
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12. ANKETIRANJE STUDENATA

POVJERENSTVO ZA OSIGURANJE
KVALITETE : Sastavljanje ankete

Anketiranje studenta putem sustava
EduNeta

Obrada ankete

Pojedinacni

rezultati i rang Povjerenstvo za osiguranje kvalitete:

dostavlja se analiza ankete i sastavljanje lzvje$¢a
nastavnicima

Strucno vijece

TAINISTVO
studentima putem

EduNete dostavlja
lzvjeice o anketi Korektivne radnje

POVIJERENSTVO
i/ili DEKAN:

Odgovornost za provedbu: 1. razina: Povjerenstvo za osiguranje kvalitete
2. razina: Strucno vijeée
3. razina: Dekan (za korektivne radnje)
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13. ANKETIRANJE NASTAVNIKA

POVJERENSTVO ZA OSIGURANIJE
KVALITETE : Sastavljanje ankete

Anketiranje nastavnika putem sustava
EduNeta

Obrada ankete

Povjerenstvo za osiguranje kvalitete:

analiza ankete i sastavljanje lzvjesca

Strucno vijece

POVIJERENSTVO Dekan na ,
i/ili DEKAN: UPRAVNO VIJECE

rema potrebi
Korektivne radnje (P - )

Odgovornost za provedbu: 1. razina: Povjerenstvo za osiguranje kvalitete
2. razina: Strucno vijeée
3. razina: Dekan / Upravno vijece (za korektivne radnje)
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14. UKLJUCIVANJE VANJSKIH SURADNIKA i NOVOZAPOSLENIH NASTAVNIKA U

NASTAVNI PROCES

Razgovor s Dekanom i Prodekanom

Imenovanje mentora (prema potrebi) npr. nositelja
kolegija

MENTOR izvjeStava Prodekana o radu nastavnika

POVJERENSTVO ZA OSIGURANJE KVALITETE: odlazak na
nastavu, uvid u nastavne materijale, konzultacije /
savjetovanje

POVIJERENSTVO: uvid u rezultate studentske /
nastavnicke ankete

Razgovor s Dekanom (prema potrebi)

Prijedlog Povjerenstva ili Mentora za napredovanje
vanjskog suradnika /nastavnika

Dekan predlaze pokretanje izbora za (naslovno)
nastavno zvanje predavaca ili vise zvanje

Odgovornost za provedbu: 1. razina: Mentor

2. razina: Povjerenstvo za osiguranje kvalitete
3. razina: Prodekan / Dekan
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15. KONTROLA KVALITETE IZRAVNOG PROCESA 1IZVODENJA NASTAVE

PRODEKAN za nastavu

Kontrola objave izvedbenih programa

POVIJERENSTVO ZA OSIGURANIJE

KVALITETE

Kontrola izvendbenog progrma
(ishodi ucenja)

Kontrola unosa nastave na EduNetu

Kontrola skripata

Pradenje i analiza realizacije nastave

Pracenje ukljucivanja'

'gosta predavaca”

Kontrola objavljenih nastavnih
materijala na EduNeti

Odlazak na nastavu (nastavni sat)

Razgovor s nastavnikom i analiza
nastavnog sata

Kontrola pisanih ispita (ishodi
ucenja)

STRUCNO VIJECE / DEKAN

Odgovornost za provedbu:

1. razina: Povjerenstvo za osiguranje kvalitete
2. razina: Strucno vijeée
3. razina: Prodekan / Dekan




