ПРОЦЕДУРА 

ЗА ПРИЈЕМ СТУДЕНАТА
ВИСОКЕ ТЕХНИЧКЕ ШКОЛЕ 

СТРУКОВНИХ СТУДИЈА
У КРАГУЈЕВЦУ
ПРОЦЕДУРА ЗА ПРИЈЕМ СТУДЕНАТА
1. ЦИЉ 
Процедура има за циљ да дефинише начин пријема студената закључно са уписом студената, као и да дефинише одговорност учесника и надлежних органа у том процесу.
2. ОБЛАСТ ПРИМЕНЕ
Примена ове процедура је обавезна за надлежне органе и лица која учествују у процесу пријема студената. Под појмом пријем студента подразумевају се све активности које претходе њиховом упису на прву годину основних струковних студија и специјалистичких струковних студија.
3. ДЕФИНИЦИЈЕ И СКРАЋЕНИЦЕ
Органи управљања Школе: Савет, директор, помоћник директора, координатор за обезбеђење квалитета и руководиоци  одсека, 
Стручни орган: Наставно веће
4. ОПИС АКТИВНОСТИ 
Учесници у реализацији поступка пријема студената на основне струковне студије су:

· корисници услуга (студенти и кандидати)

· наставници Школе
· остало особље Школе
· органи Школе
Током реализације пријема студената долази до међусобног комуницирања свих учесника, којим се остварују одређене фазе пријема студената. Сви учесници у реализацији активности, прописаних овим поступком, су обавезни да се придржавају прописаних обавеза, а све у циљу пружања квалитетне услуге кандидату који се по први пут сусреће са Школом. Под квалитетном услугом пријема студената се подразумева услуга која ће:

· омогућити кандидатима за упис да благовремено добију све информације неопходне за доношење одлуке о упису, за припрему за упис, као и сам упис на студије;

· омогућити кандидату брзо, једноставно и ефикасано пријављивање на конкурс;

· дати одговор на сва очекивања кандидата и која ће превазићи многа очекивања кандидата,

· објективно и прецизно вредновати способност и претходне резултате кандидата приликом процене испуњености услова за упис у Школу;

· омогућити брз, једноставан и пријатан упис студената, као и извештавање кандидата који за то нису стекли услове и
· одговорити на све захтеве кандидата и студената исказане у току њиховог пријема у току претходних година, а у циљу сталног повећања нивоа услуге, користећи при томе искуства других образовних институција у земљи и свету.

Све неусаглашености које могу настати у току примене овог поступка решавају се у складу са поступком за решавање неусаглашености на производима и услугама, док се одговор на њих реализује у складу са поступком за спровођење корективних и превентивних мера.
Планирање уписа
Прва фаза укупног процеса пријема студената се односи на планирање броја студената и услова уписа на све видове студија.  На основу услова којима Школа располаже за одвијање наставног процеса и на основу истраживања потреба и захтева корисника, Директор подноси захтев Министарству просвете за одобрење броја студената који уписују 1. годину на основним и специјалистичким  струковним студијама.
Одговорност: Органи Школе
Расписивање конкурса
На основу свих ових информација Директор дефинише све елементе неопходне за расписивање конкурса и расписује конкурс. Конкурс садржи све елементе неопходне за пријем студената и њихов упис, као што су услови уписа, датуми пријављивања, информације везане за проверу склоности и способности, неопходна документа за пријављивање на конкурс и све остале информације потребне и довољне за упис студената.
Одговорност: Директор
Припреме за пријављивање на конкурс
За обављање свих активности везаних за припрему за пријављивање на конкурс одговоран је Секретар - руководилац Секретаријата школе. 

При обављању активности припрема за упис, мора се водити рачуна о томе да се на основу искуства из претходних година предвиде све потребе кандидата и да им се омогући услуга високог квалитета. Под услугом високог квалитета се подразумева услуга која одговара на сва очекивања студената и превазилази их у многим елементима. Оваква услуга мора да омогући:

· правовремено и прецизно информисање кандидата;

· брзо обављање активности пријављивања на конкурс;

· свођење активности које кандидат мора да обави на минималан број, које се обављају на минималном броју места;

· обезбеђење довољног простора на којима ће се обављати активности пријављивања на конкурс, уз прецизно планирање времена пријављивања, како би се чекања кандидата свела на минимум;

· доживљај кандидата да је услужен на најбољи и најљубазнији начин, уз минималан губитак времена и осећање да није погрешио у избору Школе.
У склопу припрема за упис Помоћник директора и Секретар – руководилац Секретаријата школе организују обављање следећих активности:

· објављивање конкурса на огласним таблама и местима предвиђеним за пријављивање кандидата; 

· објављивање свих осталих информација неопходних за пријављивање кандидата на улазима Школеа, огласним таблама и другим погодним местима;

· организовање, у сарадњи са Директором Школе, штампе и дистрибуције информатора Школе за упис за ту школску годину;

· обезбеђивање довољног броја образаца за пријаву на конкурс;

· организовање и обука особа који ће давати информације кандидатима за упис и то за сваки Студијски програм посебно, ако је то због броја очекиваних кандидата неопходно;

· обезбеђење просторија за попуњавање пријава од стране кандидата и пријем попуњених пријава са свим документима који се захтевају конкурсом;

· истицање на погодна места више примерака исправно попуњених пријава на конкурс, попуњених уплатница са жиро рачунима на који се уплаћују предвиђене уплате, свих других образаца предвиђених конкурсом, као и списка свих неопходних докумената за пријављивање на конкурс; 

· обезбеђење, у сарадњи са Директором Школе, свих услова за организовање, одржавање и обраду резултата испита за проверу знања;

· обезбеђење и обука особља који ће водити рачуна о безбедности кандидата за упис, безбедности и реду у Школи за време уписа и
· обезбеђење свих осталих активности неопходних за брзо, тачно, прецизно и несметано пријављивање кандидата, које ће бити организоване тако да кандидатима не остављају могућност забуне, недостатка информација, недостатак простора, образаца и свих осталих елемената неопходних да кандидати већ при њиховом првом сусрету са Школом добију слику каква ће их учврстити у убеђењу да нису погрешили приликом избора Школе на којој ће наставити школовање.
Одговорност: Помоћник директора, Секретар-руководилац Секретаријата школе, Директор
Пријава на конкурс
За активности пријаве на конкурс одговоран је Секретар - руководилац Секретаријата школе. 

У циљу обављања активности пријаве на конкурс спроводе се следеће активности:

· пријем пријавних листова, доказа о завршеним уплатама и осталих докумената зах​тева​ним конкурсом, статутом Школе и другим правним актима Школе,
· провера података и оригиналности докумената, провера исправности попуњених пријава и издавање потврде о пријему докумената у слободној форми, а која садржи име кандидата и конкурсни број пријавног листа уз оверу печатом и потписом референта студентске службе који је примио документа.
На пријаву се ставља конкурсни број и уводи се у попис аката, а документа сваког кан​ди​дата се стављају у омот са јединственим конкурсним бројем.

О броју пријављених кандидата на конкурс Секретар - руководилац Секретаријата школе подноси свакодневно извештаји Директору и Помоћнику директора.

Референти у студентској служби врше обраду пријава (контрола сведочанстава и рачунање средње оцене).

Након пријема докумената и њихове обраде врши се унос података у базу података информационог система студентске службе. Уносе се сви подаци предвиђени решењем информационог система. За обављање свих активности уноса података важи процедура за рад студентске службе.

Након уноса података у базу података информационог система, верификациона комисија, коју именује Директор Школе, врши верификацију унетих података.

Листа кандидата, са свим подацима (просечне оцене, број поена и остали подаци предвиђени решењем информационог система) се истичу на огласним таблама Школе, у циљу добијања примедби од стране кандидата на евентуалне грешке настале у обради података.

Референти студентске службе примају писмене примедбе кандидата (у слободној форми), које верификациона комисија проверава и одлучује о њиховој основаности.

Објављују се коначне листе кандидата(специјалистичке студије) и листе за полагање пријемног испита(основне студије).
*Детаљно упутсво у вези пријављивања, уписа и студирања другог степена студија тј специјалистичких струковних студија дефинисано је Правилником о специјалистичким студијама
Одговорност: Директор/Секретар - руководилац Секретаријата школе​​​​​​​​​​
Организовање испита за проверу знања
Све активности везане за полагање пријемног испита су у директној надлежности Помоћника директора.

Испит за проверу знања је елиминаторан, а чине га:
· Испит из математике (за све студијске програме)
· Испит из енглеског језика (за студијски програм Информатика)
Резултате са провере знања референти студентске службе уносе у базу података информационог система студентске службе, а  Комисија за пријем студената, коју именује директор, проверава исправност унетих података.
Одговорност: Помоћник директора
Упис студената
Упис студената који су испунили услове предвиђене конкурсом обавља се у складу са процедуром за рад студентске службе, којa дефинише све обавезе, одговорности и активности неопходне за упис студената.

Одговорност: Секретар - руководилац Секретаријата школе
5 ОДГОВОРНОСТ И ОВЛАШТЕЊА
Све особе које учествују у реализацији овог поступка морају да га се доследно придржавају. Појединачна одговорност учесника је дата у опису активности.

За контролу спровођења поступка по овом документу овлашћен је Координатор за обезбеђење квалитета.
Ова процедура је подложна изменама у складу са променама у законској регулативи и прописима, као и променама аката и норматива Школе. За спровођење ревизије одоворан је Секретар Школе. 
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	Рок (год)
	Место
	

	1. 
	Предлог квоте за упис
	у слободној форми
	1
	Архива
	Секретар -руководилац Секретаријата школе

	2. 
	Текст конкурса за упис на студије
	
	1
	Архива
	Секретар -руководилац Секретаријата школе

	3. 
	Информатор за упис 
	у слободној форми
	1
	Архива
	Секретар -руководилац Секретаријата школе

	4. 
	Образац пријаве на конкурс
	у слободној форми
	1
	Архива
	Секретар -руководилац Секретаријата школе

	5. 
	Потврда о пријему докумената
	у слободној форми
	уништава се по повратку докумената
	Архива
	Секретар -руководилац Секретаријата школе

	6. 
	Свеске за полагање испита за проверу склоности и способности
	у слободној форми
	1
	Архива
	Секретар -руководилац Секретаријата школе

	7. 
	Ранг листе кандидата
	у слободној форми
	1
	Архива
	Секретар -руководилац Секретаријата школе

	8. 
	Примедбе на ранг листе
	у слободној форми
	1
	Архива
	Секретар -руководилац Секретаријата школе


