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1. UPIS STUDENATA 

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

RRiF  Visoke  škole za financijski menadžment 

 

1.1 UPIS STUDENATA - Državna matura: 

 

 
 

 

 

Odgovornost za provedbu: Tajnik / ca RRiF VŠ 
 

 

 

 

 

  

Prijava studenta na portal "Postani 
student"

Dostava dokumenata potrebnih za upis

Sklapanje ugovora

Administrativni dio upisa - otvaranje 
dosjea studenta i evidentiranje upisa u 
EduNeti
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1.2 UPIS STUDENATA – Razredbeni postupak: 

 

 

 

 

 

Odgovornost za provedbu: Tajnik / ca RRiF VŠ 
 

 

 

  

Prijava studenta  putem web stranice 
RRiF VŠ ili osobno

Dostava dokumenata potrebnih za upis

Pristupanje  razredbenom postupku

Sklapanje ugovora

Administrativni dio upisa - otvaranje 
dosjea studenta i evidetiranje upisa u 
EduNeti
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2. PROMJENA STATUSA STUDENTA 

 

 
 

 

 

 

Odgovornost za provedbu: Tajnik / ca RRiF VŠ 
 

 

 

 

  

Student predaje 
zamolbu

Tajništvo

Odluka 

(Dekan) 
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3. PRIJELAZ STUDENATA S DRUGIH VISOKOŠKOLSKIH USTANOVA 

 

 
 

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

 

 

Odgovornost za provedbu:  1. razina: Povjerenstvo za priznavanje ispita položenih  
                                                     na drugim visokim učilištima u RH 
    2. razina: Stručno vijeće 

 
 

 

  

Student dostavlja dokumentaciju

Tajništvo

Povjerenstvo za priznavanje ispita položenih 
na drugim visokim učilištima u RH : daje 
Mišljenje o priznavanju ispita

Stručno vijeće:  donosi Odluku o priznavanju 
položenih ispita 

Dekan donosi odluku o polaganju razlikovih 
ispita (u slučaju kada oni postoje)
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4. ISPIS STUDENTA 

 

 

 

 

Odgovornost za provedbu: Tajnik / ca RRiF VŠ 
 

 

 

 

 

 

 

  

Student u Tajništvo  dostavlja Zahtjev za 
ispis

Student ispunjava anketu o razlozima 
ispisa 

Student odlazi na razgovor kod Dekana

Sklapanje Sporazuma o raskidu Ugovora 
o školovanju i preuzimanje dokumenata

Tajništvo: administravni ispis, arhiviranje 
dokumentacije i evidentiranje ispisa u 
EduNeti
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5. ŽALBE STUDENATA 

Žalbe se mogu odnositi na bilo koje područje aktivnosti djelovanja na RRiF VŠ.  

  

 

Odgovornost za provedbu:  1. razina: Etičko povjerenstvo / Povjerenstvo za 
osiguranje kvalitete 

2. razina: Prodekan / Dekan 
 

 

 

  

STUDENT upućuje 
žalbu

Anonimno u 
SANDUČIĆ

Tajnik

Etičko 

povjerenstvo

Povjerenstvo za 
osiguranje 
kvalitete

Prodekan

Dekan

Putem EduNete

Tajnišvu

Izravno 

nastavnku

Izravno  prodekanu 

ili dekanu

Studentskom 
pravobranitelju

Elektronskom 
poštom na 
Tajništvo

Tajnik

Prodekan

Etičko 

povjerenstvo

Dekan

Izravnim 
kontaktiranjem

Nastavnika

Prodekana

Dekana
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6. PRIJEDLOZI STUDENATA 

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

 

 
 

 

 

Odgovornost za provedbu:  Svi dionici 
 

 

 

 

STUDENT daje 
prijedlog s 

obrazloženjem

Putem EduNete

Nastavniku

Predstavniku 
studentskog zbora

Prodekanu

Dekanu

Elektronskom 
poštom na 
Tajništvo

Tajniku

Nastavnik

Prodekan

Dekan

Izravnim 
kontaktiranjem

Studentska 
referada / tajništvo

Nastavnika

Predstavnika 
Studentskog zbora

Prodekana

Dekana
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7. INFORMIRANJE STUDENATA na RRiF VŠ 

 

 

 

 

 

 

Odgovornost za provedbu:  Ovisno o vrsti informacije – Tajnik / ca, Voditelj 
referade, Voditelj pravne službe, Predsjednik 
Studentskog zbora RRiF VŠ, Voditelj knjižnice. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

Web stranica RRiF VŠ

EduNeta

Elektronskom poštom u slučaju hitnosti 

Telefonom u slučaju hitnosti

Studentski zbor

Tematski sastanci / tribine 
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8. MEĐUNARODNA MOBILNOST STUDENATA  (ERASMUS+) 

Pravilnik o međunarodnoj mobilnosti 

 

8.1. ODLAZNA MOBILNOST 

 

POVJERENSTVO

Raspisivanje  natječaja 

Obrada pristiglih 
prijava

Odluka o odabiru 
studenata

Sklapanje ugovora sa 
studentom 

Priprema studenta za 
odlazak na mobilnosti

Praćenje studenta na 
mobilnosti

Obrada 
dokumentacije

Izvještaj Stručnom 
vijeću

UPRAVNO 

VIJEĆE  

STUDENTI: prijave 

na natječaj  

STUDENTI: 

Odlazak na 

mobilnost 

STUDENTI: 

Povratak s 

mobilnosti 

Izvješće i 

dokumentacija  

Odgovornost za provedbu:  1. razina: Povjerenstva za provođenje postupka odabira 
nastavnog i nenastavnog osoblja te studenata za sudjelovanje u 
programu ERASMUS+ 

 2. razina: ECTS koordinator 
 3. razina: Erasmus koordinator 

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

 

 

 

 

 

ODJEL ZA MEĐUNARODNU 
SURADNJU na RRiF VŠ

Kontaktiranje stranog 
studenta

Priprema za dolazak 

Koordinacija pri izboru 
predmeta na RRiF VŠ

Sklapanje ugovora (LA) sa 
stranim studentom 

Dodjela mentora stranom 
studentu

Praćenje  i pomoć stranom 
studentu 

Izrada Izvješća i popratne 
dokumentacije

Izvještaj Stručnom vijeću

PARTNERSKA 

VISOKOŠKOLSKA 

USTANOVA 

nominira 

studenta 

Dolazak STRANOG 

STUDENTA  

Uključivanje u 

nastavni proces  

Polaganje ispita  

Uključivanje u 

izvannastavne 

aktivnosti  

Odlazak STRANOG 

STUDENTA  

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

 

 

 
 

 

 

  

Student prijavljuje 
ispit putem EduNete

Realizacija ispita

Pisani ispit       

Upis ocjene u  Izvještaj 
o održanim ispitima

Upis ocjene (ispitnog 
postupka) u EduNetu

Upis pozitivne ocjene 
u index studenta

Predaja pisanih  ispita 
u Tajništvo

Odgovornost za provedbu:  1. razina: Nastavnik 

2. razina: Povjerenstvo za kontrolu kvalitete 
 

Usmeni ispit 

(ako postoji) 

Definirana provjera 

ishoda učenja 
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10. PRIJAVA I OBRANA ZAVRŠNOG STRUČNOG RADA  (ZSR) 

 

 

 

Odgovornost za provedbu:  1. razina: Mentor 

    2. razina: Članovi Povjerenstva za obranu završnog rada 

  

STUDENT

Odabir teme i mentora

Prijava teme ZSR-a

(Obr. 1) u Referadu

Proces izrade ZSR-a  
s mentorom

U Referadu dostavlja:  

Obrazac 2

ZSR

Izjavu o autentičnosti 
ZSR-a i Izjavu o 
odobrenju za 

pohranu i objavu 
(Obrazac 3)

Odluka o  članovima 
povjerenstva  

Donosi  ukoričeni 
ZSR i na CD-u

Obrana

MENTOR daje 

Potvrdu o 

prihvaćanju 

ZSR-a        

(Obrazac 2) 

DEKAN imenuje 

Povjerenstvo za obranu 

ZSR-a 

Objava na EduNeti i 

oglasnoj ploči 

POVJERENSTVO: 

Zapisnik o obrani 

ZSR-a  (Obr.4)  
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11. PRIJAVA I OBRANA SPECIJALISTIŠKOG DIPLOMSKOG STRUČNOG RADA  

(SDSR) 

 

 

 

STUDENT

Odabir teme i mentora

Izrada koncepta SDSR-a

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

Referadu

Proces izrade SDSR-a s 
mentorom

U Referadu dostavlja:  

Obrazac 3

SDSR 

Izjavu o autentičnosti SDSR-
s i Izjavu o odobrenju za 

pohranu i obajvu (Obrazac 
4)

Odluka o  članovima 
povjerenstva  

Donosi  ukoričeni SDSR i na 
CD-u

Obrana

Odgovornost za provedbu:  1. razina: Mentor 
2. razina: Članovi Povjerenstva za obranu specijalističkog 
diplomskog stručnog rada 

POVJERENSTV

O za SDSR  

(Obrazac 2) 

MENTOR daje Potvrdu 

o prihvaćanju SDSR-a        

(Obrazac 3) 

 

TAJNIŠTVO: Objava na 

EduNeti i oglasnoj ploči 

POVJERENSTVO: 

Zapisnik o obrani 

SDSR-a  (Obr.5)  

DEKAN imenuje 

povjerenstvo za obranu 

SDSR-a 
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12. ANKETIRANJE STUDENATA 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Odgovornost za provedbu:  1. razina: Povjerenstvo za osiguranje kvalitete 
    2. razina: Stručno vijeće 
    3. razina: Dekan (za korektivne radnje) 

 

POVJERENSTVO ZA OSIGURANJE 
KVALITETE :  Sastavljanje ankete

Anketiranje studenta putem sustava 
EduNeta

Obrada ankete

Povjerenstvo za osiguranje kvalitete: 
analiza ankete i sastavljanje Izvješća

Stručno vijeće

Pojedinačni 

rezultati i rang 

dostavlja se 

nastavnicima 

POVJERENSTVO 

i/ili DEKAN:  

Korektivne radnje 

TAJNIŠTVO 

studentima putem 

EduNete dostavlja 

Izvješće o anketi 
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13. ANKETIRANJE NASTAVNIKA 

 

 

 

 

 

 

 

 

Odgovornost za provedbu:  1. razina: Povjerenstvo za osiguranje kvalitete 

    2. razina: Stručno vijeće 

    3. razina: Dekan / Upravno vijeće (za korektivne radnje) 

  

POVJERENSTVO ZA OSIGURANJE 
KVALITETE :  Sastavljanje ankete

Anketiranje  nastavnika  putem sustava 
EduNeta

Obrada ankete

Povjerenstvo za osiguranje kvalitete: 
analiza ankete i sastavljanje Izvješća

Stručno vijeće

POVJERENSTVO 

i/ili DEKAN:  

Korektivne radnje 

Dekan na 

UPRAVNO VIJEĆE 

(prema potrebi) 
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14. UKLJUČIVANJE VANJSKIH SURADNIKA i NOVOZAPOSLENIH NASTAVNIKA U 

NASTAVNI PROCES 

 

Odgovornost za provedbu:  1. razina: Mentor 

     2. razina: Povjerenstvo za osiguranje kvalitete 

     3. razina: Prodekan / Dekan 

Razgovor s Dekanom i Prodekanom

Imenovanje mentora (prema potrebi) npr. nositelja 
kolegija

MENTOR izvještava Prodekana o radu nastavnika 

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

savjetovanje

POVJERENSTVO: uvid u  rezultate studentske / 
nastavničke ankete

Razgovor s Dekanom (prema potrebi)

Prijedlog  Povjerenstva ili  Mentora za napredovanje 
vanjskog suradnika /nastavnika 

Dekan predlaže pokretanje izbora za (naslovno) 
nastavno zvanje predavača ili više zvanje
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15. KONTROLA KVALITETE IZRAVNOG PROCESA IZVOĐENJA NASTAVE 

 

 

 

 

Odgovornost za provedbu:  1. razina: Povjerenstvo za osiguranje kvalitete 

    2. razina: Stručno vijeće 

    3. razina: Prodekan / Dekan 

 

PRODEKAN za nastavu

Kontrola objave izvedbenih programa

Kontrola unosa nastave na EduNetu

Praćenje i analiza realizacije nastave

Praćenje uključivanja "gosta predavača"

POVJERENSTVO ZA OSIGURANJE 
KVALITETE

Kontrola izvendbenog progrma 
(ishodi učenja)

Kontrola skripata

Kontrola objavljenih nastavnih 
materijala na EduNeti

Odlazak na nastavu (nastavni sat)

Razgovor s nastavnikom i analiza 
nastavnog sata

Kontrola pisanih ispita (ishodi 
učenja)

STRUČNO VIJEĆE  / DEKAN 


