ВИСОКА ПОСЛОВНА ШКОЛА
СТРУКОВНИХ СТУДИЈА
НОВИ САД
БРОЈ: 1-871
ДАТУМ: 18.11.2014. године


ПРОЦЕДУРА ИЗРАДЕ И КОНТРОЛЕ КВАЛИТЕТА
СПЕЦИЈАЛИСТИЧКИХ РАДОВА
-предлог за измене процедура-

Члан 1.
Студент има право да ради специјалистички рад на предметима који су предвиђени наставним планом на студијском програму специјалистичких студија на коме се налази студент, било као обавезни било као изборни.
Студент се јавља наставнику, са листе оних код којих може да ради и брани специјалистичи рад, са захтевом да му се одобри специјалистички рад. 
Ментор специјалистичког рада може бити наставник који је изабран за неку од ужих области у оквиру које се налази предмет предвиђен наставним планом студијског програма.

Члан 2.
У договору са наставником студент пријављује тему специјалистичког рада Студентској служби Школе.
Студент је у обавези да пријави тему специјалистичког рада приликом уписа II (другог) семестра, а најкасније до овере другог семестра.

Члан 3.
Студентска служба доставља Комисији за специјалистичке студије пријаву теме студента и потврду о испуњености услова за пријављивање специјалистиког рада.
Комисија за специјалистичке студије одобрава тему специјалистичког рада, именује ментора и Комисију за одбрану специјалистичког рада.

Члан 4.
Наставник и студент договарају тему специјалистичког рада. Укупан број одобрених тема по наставнику у току једне школске године не може да буде више од 5.
Комисија за специјалистичке студије сваке године преиспитује максималан број одобрених тема специјалистичких радова по наставнику.

Члан 5.
Наставник-ментор дискутује са студентом предложену (одобрену) тему, уручује му Стандарде израде специјалистичког рада, саветује о потребној литератури, прати израду и одбрану специјалистичког рада.
У току израде рада студент се консултује са наставником.

Члан 6.
Рок за израду специјалистичког рада јесте до краја наредне школске године у односу на ону школску годину у којој је тема одобрена.

Члан 7.
Студент има право да преда специјалистички рад уколико је положио све испите предвиђене студијским програмом специјалистичких студија и уколико су ментор и чланови комисије за одбрану рада сагласни са предајом рада. Своју сагласност ментор и чланови комисије потврђују потписивањем 5 примерака укориченог специјалистичког рада.
Сваки члан комисије задржава по један примерак укориченог рада.
Студент доставља студентској служби Школе 2 укоричена и потписана специјалистичка рада.
Комисија за одбрану специјалистичког рада је у обавези да сачини Извештај о специјалистиком раду студента и да исти, путем студентске службе, достави Комисији за специјалистичке студије на разматрање и усвајање.

Члан 8.
Комисија за специјалистичке студије разматра извештај Комисије за одбрану специјалистиког рада и након што исти усвоји ставља рад на увид јавности на период од 7 дана, истичући обавештење на огласној табли и сајту Школе.
Уколико на специјалистички рад нема примедби јавности, Комисија за специјалистичке студије прихвата специјалистички рад кандидата и заказује одбрану рада.
Одбрана рада мора бити обављена у року од 15 дана, од истека рока за стављање рада на увид јавности.

Члан 9.
Одбрана специјалистичког рада обавезно се обавља пред трочланом комисијом коју чини наставник-ментор и још два члана, од којих је најмање један професор, док други може бити предавач високе школе струковних студија. Одбрана специјалистичког рада је јавна.
Одбрана специјалистичког рада састоји се у усменом презентовању рада од стране студента, постављању питања од стране чланова комисије у вези са темом рада и у одговарању студента на та питања. Циљ одбране јесте да се комисија увери да је студент самостално израдио и савладао тему специјалистиког рада. Комисија доноси одлуку о одбрани специјалистичког рада већином гласова њених чланова.

Члан 10.
Након позитивне оцене одбране специјалистичког рада наставник-ментор попуњава прописане формуларе о одбрани специјалистичког рада и уписује у индекс студента  да је успешно одбранио специјалистички рад.
Наствник-ментор је у обавези да води евиденцију о одобреним темама и одбрањеним радовима за сваку школску годину и да на крају школске године (од 01-10. октобра) ову евиденцију достави студентској служби.
Одбрањени специјалистички радови студената чувају се у библиотеци Школе најмање две године.

Члан 11.
Студентска служба саставља извештај о броју одобрених тема специјалистичких радова по наставницима у току једне школске године и саставља извештај о евентуално уоченим неправилностима (број радова већи од максимално дозвољеног) и исти доставља Комисији за специјалистичке студије.


Члан 12.
Комисија за специјалистичке студије разматра извештај о специјалистичким радовима и предузима корективне мере. Комисија за специјалистичке студије може да захтева објашњење од наставника у вези са одступањем од процедуре, као и промену праксе на предмету на коме је примећено одступање од предвиђене процедуре.

Члан 13.
 У зависности од обима и хитности материјала, Комисија за специјалистичке студије може донети одлуке и путем телефонских/електронских седница.

Члан 14.
Саставни део ових Процедура су обрасци у прилогу: образац бр. 1, образац бр. 2, образац бр. 3, као и форма извештаја о завршеном специјалистичком раду.



За Комисију
Председник

Др Гордана Вукасановић






































































ВИСОКА ПОСЛОВНА ШКОЛА							Образац бр. 1.
СТРУКОВНИХ СТУДИЈА
НОВИ САД
БРОЈ: ___________
ДАТУМ: ___________ године


ПРИЈАВА ТЕМЕ СПЕЦИЈАЛИСТИЧКОГ РАДА

1. Подаци о студенту:

Име, име једног родитеља, презиме: ________________________________________________________
Датум рођења: _______________________	ЈМБГ □□□□□□□□□□□□□
Место и општина рођења _______________________	Држава рођења_________________________
Адреса: ______________________________________________	Телефон: ________________________
Студијски програм: _____________________________________________________
Број индекса: _____________	

					Пријаву предао студент:
					______________________


2. Потврда предметног наставника о одабраној теми за специјалистички рад

Име и презиме наставника који одобрава тему: ________________________________________________
Назив уже области: __________________________________________________________
Тема специјалистичког рада: ________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________

Одобрио наставник:
________________________


3. Потврда студентске службе о испуњености услова за пријаву теме за специјалистички рад

Студент ___________________________________, бр. индекса _______________, уписао је други семестар шк.______________.
Референт студентске службе:
_____________________
ВИСОКА ПОСЛОВНА ШКОЛА
СТРУКОВНИХ СТУДИЈА
НОВИ САД
БРОЈ: ____________-1
ДАТУМ: ______________ године
З А П И С Н И К
СА САСТАНКА КОМИСИЈЕ ЗА СПЕЦИЈАЛИСТИЧКЕ СТУДИЈЕ ШКОЛЕ
Комисија за специјалистичке студије Школе, именована Одлуком Наставног већа бр. __________________________________________ године, на састанку одржаном ___________ године, коме су присуствовали: _____________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ донела је следећу
О Д Л У К У
(I)
Студенту ______________________________________одобрава се тема специјалистичког рада под називом: _________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________ и именује се ментор из реда наставника Школе, и то: _________________________________________.
Именује се Комисија за одбрану специјалистичког рада у саставу:
1. _______________________________________, ментор
2. _______________________________________, члан
3. _______________________________________, члан.
Налаже се Комисији за одбрану специјалистичког рада да овој Комисији достави писмени извештај о специјалистичком раду именованог студента, у форми утврђеној од стране Наставног већа Школе.
Рок за израду и предају специјалистичког рада је _________________ године.
(II)
Одбија се предлог теме специјалистичког рада под називом: _____________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________, пријављене од стране студента _________________________________ и одобрене од стране предметног наставника ________________________________________ из разлога ___________________________________________________________________________________________________________________________, те се налаже ____________________________________________
_______________________________________________________________________________.
(непотребно прецртати: тач.I или II)					  		Председник Комисије:
   _______________________
ВИСОКА ПОСЛОВНА ШКОЛА								Образац бр. 2.
СТРУКОВНИХ СТУДИЈА
НОВИ САД
БРОЈ: ___________-2
ДАТУМ: ___________ године


ПРИЈАВА ЗА ПОКРЕТАЊЕ ПОСТУПКА ОЦЕНЕ И ОДБРАНЕ СПЕЦИЈАЛИСТИЧКОГ РАДА

1. Подаци о студенту:

Име, име једног родитеља, презиме: _______________________________________________________
Датум рођења: _________________________	ЈМБГ □□□□□□□□□□□□□
Место и општина рођења ________________________	Држава рођења__________________________
Адреса: _______________________________________________	Телефон: ___________________
Студијски програм: _____________________________________________________
Број индекса: _________________
Предајем на оцену специјалистички рад (5 примерака – 3 члановима комисије и 2 студентској служби) под називом: ______________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________.
Ментор: ____________________________________________

					Рад предао студент:
					______________________



2. Потврда студентске службе о испуњености услова за оцену и одбрану специјалистичког рада

Студент ____________________________________, бр. индекса _______________, положио је све испите предвиђене студијским програмом специјалистичких струковних студија и остварио ______ ЕСПБ. Именовани је предао 2 (два) укоричена и потписана рада од стране Комисије за одбрану рада.

Референт студентске службе:
_________________________


ВИСОКА ПОСЛОВНА ШКОЛА
СТРУКОВНИХ СТУДИЈА
НОВИ САД
БРОЈ: __________-3
ДАТУМ: ___________ године

З А П И С Н И К
Са састанка Комисије за специјалистичке студије Школе одржаног дана _____________ године, коме су присуствовали следећи чланови: _____________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,
Комисија за специјалистичке студије је размотрила извештај Комисије за одбрану специјалистичког рада студента ________________________________________________, под називом _________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________, те је донела следећу 
О Д Л У К У
(I)
Прихвата се Извештај Комисије за одбрану специјалистичког рада студента ______________________________________, под називом _______________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________, према тексту приложеном уз овај записник, као његов саставни део. Специјалистички рад се ставља на увид јавности у периоду од ________________ до _______________ године.
(II)
Извештај Комисије за одбрану специјалистичког рада студента ___________________________________
под називом ______________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________, се не може прихватити из разлога: __________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________, те се налаже: _________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________.
(непотребно прецртати: тач.I или тач.II)					              Председник Комисије:
__________________________
ВИСОКА ПОСЛОВНА ШКОЛА								Образац бр. 3.
СТРУКОВНИХ СТУДИЈА
НОВИ САД
БРОЈ: __________-4
ДАТУМ: ___________ године
З А П И С Н И К
Са састанка Комисије за специјалистичке студије Школе одржаног дана _________________године, коме су присуствовали следећи чланови: ______________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Пошто није било примедби на специјалистички рад студента _____________________________________ под називом ______________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________.
Комисија за специјалистичке студије донела је следећу
(I)
О Д Л У К У
Прихвата се специјалистички рад студента _________________________________________ под називом ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ и заказује oдбрану рада дана ____________________________ године у ____________ часова.


Размотривши примедбе на специјалистички рад студента ____________________________________ под називом __________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________Комисија за специјалистичке студије је донела следећу
(II)
О Д Л У К У
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
(нeпотребно прецртати: тач.I или тач. II)					               Председник Комисије:
___________________________
ВИСОКА ПОСЛОВНА ШКОЛА							
СТРУКОВНИХ СТУДИЈА
НОВИ САД
БРОЈ: ____________-5
ДАТУМ: _____________ године

ОДБРАНА И ОЦЕНА СПЕЦИЈАЛИСТИЧКОГ РАДА

Комисија за одбрану специјалистичког рада у саставу:
1. ___________________________________________, ментор
2. ___________________________________________, члан
3. ___________________________________________, члан
је дана _______________ године, након извршене одбране и презентације специјалистичког рада под насловом _________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________, од стране студента ________________________________________, бр. индекса _________________, донела следећу

О Д Л У К У
о одбрани и оцени специјалистичког рада
[bookmark: _GoBack]
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
НУМЕРИЧКА OЦЕНА: ___________________________.
К о м и с и ј а :
____________________________
____________________________
____________________________
