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Uradena i usvojena struktura Knjige procedura u kojoj su definisani procesi i podprocesi

Univerziteta u skladu sa Strategijom razvoja 2021. - 2027. godina
UNIVERZITET U TUZLI

SENAT UNIVERZITETA UPRAVNI ODBOR UNIVERZITETA

AKADEMUJA | FAKULTETI
UNLA

f i STUDENATA

1. Akademija dramskih

umjetnosti

. Edukacijsko-rehabilitacijski
fakultet

. Ekonomski fakultet

. Fakultet elektrotehnike

. Farmaceutski fakultet

. Fakultet za tjelesni odgoj i

sport
. Filozofski fakultet Centar za Centar za Alumni
. Maginski fakultet cjelolivotno utenje B2 izdavatku Univerziteta
. Medicinski fakultet djelatnosti % g

10. Pravni fakultet il At
entar ra podrsku
11. Prirodno-matmaticki etk b Centar za NIR Centar za jezike Cantar 28

fakultet posebnim < € > osiguranje
12. Rudarsko-geoloiko- potrebama kvaliteta
grdevinski fakultet

13. TehnoloZki fakultet Centar za razvoj

saradniu

Centar za razvoj i
poduzetniitvo Odbor za ECTS

karijere koordinatora Centar za sport,
lulturu i
umjetnost



POSTUPAK PROCESUIRANJA UNIVERZITETA U TUZLI

) (USPOSTAVLIANIJE SISTEMA UPRAVLJANJA DOKUMENTIMA)
Korak 1

Uradena i usvojena struktura Knjige procedura u kojoj su definisani procesi i podprocesi
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2.2. Oznake procesai podprocesa

Tabela 2 — Oznake procesa i podprocesa

Oznaka Naziv procesa Podprocesi Oznaka
procesa podprocesa
KR Kabinet Rektora Kabinet Rektora KR
Centar za cjeloZivotno ucenje CCuU
NSP Nastava i studentska pitanja Gentar %ﬁ, podreky studentima sa CPS
posebnim potrebama
Centar za razvoj karijere CRK
Centar za izdavacku djelatnost CID
NIR Naucno-istrazivacki rad Centar za naucno-istrazivaci rad CNIR
Centar za razvoj i poduzetnistvo CRP
Miedurarediai Alumni un‘ive‘rziteta AU
MuUS R . Centar za jezike* ol
meduuniverzitetska saradnja e -
Odbor ECTS koordinatora ECTS
Odbor za upravljanje kvalitetom oK ]
OK Osiguranje kvaliteta Centar za osiguranje kvaliteta COK
Centar za sport Cs
Finansije F
EFP Ekonomski i finansijski poslovi | Racunovodstvo R
Javne nabavke JN
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Tabela 3 — Sistemske procedure Univerziteta u Tuzli

Oznaka sistemske procedure Naziv sistemske procedure
SP-UNTZ-01 Upravljanje unutrasnjim dokumentima
SP-UNTZ-02 Upravljanje vanjskim dokumentima
SP-UNTZ-03 Upravljanje zapisima
SP-UNTZ-04 Upravljanje informacijama
SP-UNTZ-05 Uprvavlja‘nje sIu?benim prepiskama i
sluzbenim aktima
SP-UNTZ-06 lzvjestavanje rukovodeéeg osoblja
SP-UNTZ SP-UNTZ-07 Ocjenarizika
SP-UNTZ-08 Upravljanje planiranjem i razvojem

Upravljanje neusaglasenim procesnim
SP-UNTZ-09 izlazima (proizvodi, robe, radovi i

usluge)
SP-UNTZ-10 Korektivne mjere

SP-UNTZ-11 Preventivhe mjere

AMadamc ismmicnlilh malbhmi il il m b
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Kora

Imenovan Tim za izradu procedura koji aktivno radi od januara 2021. godine. Tim je formulisao
semu procesa.
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Korak 3

POSTUPAK PROCESUIRANJA UNIVERZITETA U TUZLI
(USPOSTAVLIJANIJE SISTEMA UPRAVLJANJA DOKUMENTIMA)

U toku je izrada dijagrama tokova i karti procesa, kao pripremni korak za izradu radnih

uputstava i procedura

NASTAVA | STUDENTSKA
PITANJA

START
(Stopa uspjednostl
studenatal

GODISNJI
AKCIONI PLAN

START
(Studentska evaluacija
kvaliteta izvodenja nastavel

GODISNJI
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Prikupljanje podataka putem

ePIK
nastavnigkih kartica)
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kvalitet fakulteta putem dekana)
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kompletni?
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SP-OK-01/RU01

MJERA FAKULTETA

— h

Karta procesalaktivnosti - Odvijanje procesa/aktivnosti, u¢esnici, odgovornosti, rokovi, ulazi i izlazi
IZVRSENJE
DIJAGRAM TOKA OPIS AKTIVNOSTI ULAZNI | IZLAZNI DOKUMENTI
ODGOVORNOST ROK
VODITELJ CENTRA ZA OSIGURANJE :
1 XGODISNJE ULAZNI DOKUMENTI:
OCJENA INDIKATORA KVALITETA KVALITETA | INTERNU EVALUACIJU do 31.01. {U1) PRAVILNIK O OSIGURANJU KVALITETA UNIVERZITETA U TUZLI
e JEMEI:;TKMOM (VODITELJ COK-A) uz) an% ENIK ZA OSIGURANJE KVALITETA UNIVERZITETA U TUZLI
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A piens Oi:::tl:t Fomekio: &8 (1) SP-OK-01/0B01 IZVJESTAJ SISTEMA PREVENTIVNIH | KOREKTIVNIH MJERA
(12) SP-OK-01/0B01 IZVJESTAJ O INDIKATORIMA KVALITETA UNIVERZITETA
GODISNJL (13) SP-OK-01/0B03 MISLJENJE O INDIKATORIMA KVALITETA SA PRIJEDLOZIMA
AKCION| PLAN MJERA ZA POBOLJSANJE
(4)SP-0K-01/0B04 GODISNJI IZVJESTAJ O RADU
¥ Azuriranje podataka u aplikacij e-PIK, Dio podataka azuri ici, a dia
TP . S ) IZLAZNI DOKUMENTI:
Prikupljanje podataka putem aplkacije aPIK i pojadinl Uradl. Dekani, prodekani | prorekion u saradn|l sa pradstavnicima za kvalitet I ! X
COK {Podatke prikupljaju pr ici fakulteta prate a2urmost podataka | pravovremeno poduzimaju mjere ukokko pojedini Dakanl, Prodeicanl, Promkion Bominuiranc Listinzi iz aphkacije e-pik
za kvalitet fakultsta) podaci nisu aturni, Die podataka se prikupla iz baze studentske sluibe,
ULAZNI DOKUMENTLE
Statisticka obrada Fstinga od strana predstavnika za kvalitet fakulteta Odbor za upravianje kvalitatom Heilivairare Listinzi iz aplkacije epik | podadi iz baze studentske duzbe
IZLAZMI DOKUMENTI:
COK obrasci
Cehints a lzrada lzvjestaja sistema preventivnib | korektiviibh mjera, Statistitke podatke unose ULAZNI DOKUMENTL:
prevlez:uﬁamlzrji:frl:ﬁif:?nnﬂm | predstavnicl za kvalitet fakubeta, Cljne wijednosti | ciline trendove unose dekani Dekani 1x godignje COK obrasci
dostavlanje NNv-u fakulieta fautiete. do 0110 ZLAZNI DOKUMENT]:
SP-0OK-01/0B01 kviedta) sisterna preventiviib i korektivnih mpera
ULAZNI DOKUMENTL
o SP-OKD1/0B01 Izviesta) sistema preventivnih i korektivinin mjera
Razmalranje lzvjedtaja na R je lzvjedtaja na nnv-u fakul Dekani 1;5%':'0“9 |ZLAZN] DDKUMEznTI: . 2
NNV fakuketa s Zapisnik o razmatranju (provedencj rasp Lzvj sistema p tivain i
T korektivnih mjara.
Priedlozi mjera za pobolj$anje dodaju se u sllopu izviedtaja sistema preventvnih i ULAZNI DORUMENT: 2 e i
korjekti\rnih #leera. Plijedjogejmjera zJa Dobolsan?: m?dizﬂ dekani fakulteta nakon Dekani 1x godisnje Zupisiiak0 samalian/u (provedenci rasprevy) lzyesiaj sislema preventivoth i
F il na naug im vijecima, da 20,10, korektivnih mjera.
1z b Dal s 1ZLAZNI DOKUMENTI:
t i prgeg éga pclrennesmjsn: SP.OK01/0B01 Izviedta) sistama preventiviih | korektivnih mjera sa dopunjenim
mjara za poboljsana za poboljsanja? priledlozima miera za pobokian)e
w TZLAZNI DOKUﬁEN_TI. i S o o
Razmatranje i usvajanje zviedtaja sa zakfuécima NMv-a | Razmalranje | usvajanje izviedlaja sa zakljudcima NNV=a | posebnim osvriiom na Dekani 1x godisnie g;g:zoigaﬂi?;::]ﬁeilsj’:&?:;: sl
pasebnim osvrtom na trendove podataka i ciline vrijednosti trendove podataka | clljne vrijednost da 01.11. ULAZNI DOKUMENTL.
l ZakButci NNV-a sa osvriom na trendove podataka i ciline vrilsdnosti
Dekani 1x godisnje I1ZLAZN] DOKUMENTI:
1ZVJESTA SISTEMA PREVENTIVNIH | KOREKTIVNIH da 0111, SP-0K-01/0B01 lzviestsj sistema preventiviih i koreklivnih mjera

Zakljutel nnvea sa posebnim asvriom na trendove podataka | cljne vrijednost




POSTUPAK PROCESUIRANJA UNIVERZITETA U TUZLI

(USPOSTAVLIANIJE SISTEMA UPRAVLJANJA DOKUMENTIMA)
Paralelni Korak 3

Izrada sistemskih procedura i pratecih obrazaca
Usvojena na Senatu procedura SP-UNTZ-01 - Upraviljanje unutrasnjim dokumentima

Stranica:
lod3
U primjeni od:
01.11.2021.

lzdanje: 01
Revizijski status:
00
Broj kopije: 00
Ovom procedurom se definise upravljanje svim vrstama dokumenata nastalih u
radu Univerziteta i to : nacin izrade, pregled, odobravanje, distribucija, revizija
izmjene/dopune, arhiviranje i Skartiranje registraturne grade - dokumenata kako

bi se osigurala primjena vazeéih dokumenata na Univerzitetu u Tuzli.

Procedura se primjenjuje na sve dokumente Univerziteta (strategije, Statut,
pravilnici, poslovnici, odluke, rjeSenja, zakljucci, procedure, radna uputstva,
smjernice, obrasci), u slu¢aju kada se ukaze potreba za izradom novog dokumenta
iliizmjenom postojeé¢eg dokumenta.

UPRAVLIANJE UNUTRASNJIM DOKUMENTIMA

SP-UNTZ-01

Svrha procedure

Podrucje
primjene




POSTUPAK PROCESUIRANJA UNIVERZITETA U TUZLI

(USPOSTAVLIANIJE SISTEMA UPRAVLJANJA DOKUMENTIMA)
Paralelni Korak 3

Izrada sistemskih procedura i pratecih obrazaca
Usvojena na Senatu procedura SP-UNTZ-02 - Upravljanje vanjskim dokumentima

Stranica:
1od3

U primjeni od:
01.10.2021.

UPRAVLIANJE VANJSKIM DOKUMENTIMA

lzdanje: 01

Revizijski status:
01

SP-UNTZ-02

Broj kopije: 01

Ovom procedurom se definiSe upravljanje svim vrstama zaprimljenih vanjskih

dokumenata i to: nadin zaprimanja, distribucija obradivacu, obrada
Svrha procedure . . el . ..
dokumenta/postupanja po istom, sacinjavanje i dostavljanje odgovora, te
arhiviranje.
Podrutie Procedura se primjenjuje u svrhu efikasnog i pravodobnog postupanja po istom ili
. ) primjene vanjskih dokumenata u poslovnim procesima.
primjene

Procedura se primjenjuje na sve vanjske dokumente.




POSTUPAK PROCESUIRANJA UNIVERZITETA U TUZLI
(USPOSTAVLIJANIJE SISTEMA UPRAVLJANJA DOKUMENTIMA)

Usvojen na Timu za izradu procedura prijedlog procedure sa prate¢im obrascima
SP-UNTZ-03 - IzvjeStavanje rukovodeceg osoblja

Stranica:
lod3

U primjeni od:
01.10.2021.

IZVJESTAVANJE RUKOVODECEG OSOBLJA

Izdanje: 01

SP-UNTZ-03 Bmsu%(istatusi

Broj kopije: 01

Ovom procedurom se definiSe postupak izvjeStavanja rukovodeceg osoblja i to:
Svrha procedure | naCin izvjeStavanja, dinamika izvjeStavanja, pregled, odobravanje i distribucija

izvjestaja.

Procedura se primjenjuje u svrhu efikasnog, sveobuhvatnog i pravodobnog
izvjestavanja rukovodeceg osoblja.

Procedura se primjenjuje za izvjeStavanje rukovodeceg osoblja i to: Rektora
prorektora, dekana, Direktora za ekonomske poslove, Generalnog sekretara i
Direktora Studentskog centra.

Podrucje
primjene

[y o [ | ) [



Spisak prateéih obrazaca

SP-UNTZ-03/RUO1 Izrada godisnjeg programa rada Univerziteta

SP-UNTZ-03/0B01 Godisnji program rada Univerziteta

SP-UNTZ-03/0B02 lzvjestaj o radu Univerziteta

SP-UNTZ-03/0B03 lzvjestaj o radu Rektora

SP-UNTZ-03/0B04 Indikatori izvjestaja Rektora

SP-UNTZ-03/0BO0S5 lzvjestaj o radu Prorektora za nastavu i studentska pitanja
SP-UNTZ-03/0B06 Indikatori izviestaja Prorektora za nastavu i studentska pitanja
SP-UNTZ-03/0B07 |zvjestaj o radu Prorektora za naucno-istrazivacki rad
SP-UNTZ-03/0B08 Indikatori izvjestaja Prorektora za naucno-istrazivacki rad
SP-UNTZ-03/0B09 Izvjestaj o radu Prorektora za meduuniverzitetsku i
medunarodnu saradnju

SP-UNTZ-03/0B10 |Indikatori izvjeStaja Prorektora za meduuniverzitetsku i
medunarodnu saradnju

SP-UNTZ-03/0B11 lzvjestaj o radu Prorektora za osiguranje kvaliteta i internu

evaluaciju
SP-UNTZ-03/0B12 Indikatori izvjeStaja Prorektora za osiguranje kvaliteta i internu

evaluaciju
SP-UNTZ-03/0B13 |zvjestaj o radu Prorektora za digitalizaciju

SP-UNTZ-03/0B14 Indikatori izvjestaja Prorektora za digitalizaciju
SP-UNTZ-03/0OB15 lzvjestaj o radu dekana

SP-UNTZ-03/0B16 Indikatori izvjestaja dekana

SP-UNTZ-03/0B17 lzvjestaj o radu Direktora za ekonomske poslove
SP-UNTZ-03/0B18 Indikatori izvjestaja Direktora za ekonomske poslove
SP-UNTZ-03/0B19 lzvjestaj o radu Generalnog sekretara
SP-UNTZ-03/0B20 Indikatori izvjeStaja Generalnog sekretara
SP-UNTZ-03/0B21 lzvjestaj o radu Direktora Studentskog centra
SP-UNTZ-03/0B22 Indikatori izvjeStaja Direktora Studentskog centra




Metodoloski pristup (GodiSnji program rada)

SADRZAJ
1. QB\’Q‘J’ILP‘ODACI O UNIVERZITETU

2. STRATEGUA RAZVOIA UNIVERZITETA U TUZLI
ZoLn Stratesks fokush | stroiteSki cje
2.2.  Planirang aktivnosti strateskin podruija

3. PLAN AKTIVNOSTIUNIVERZITETSKIH PROCESA
3.1 Kabinet Rektora
3.2. MNastavai studentska pitanja
3.4. Meduuniverzitetska i medunarodna saradnja
3.5. Osiguranje kvaliteta i interna evaluacija
3.7. Ekonomski i finansijski poslovi

GODISNJI PROGRAM RADA 3. stgenidcenar

4. FINANSIRANIE REALIZACUE AKTIVNOSTI GODISNJEG PROGRAMA RADA

Univerzitet u Tuzli 5. UPRAVLIANJE IMPLEMENTACUOM GODSNJEG PROGRAMA RADA

2022. godina

Tugzla, januar 2022. godina




Metodoloski pristup (GodiSnji program rada)

1. OPSTI PODACI O UNIVERZITETU

Podaci o nazivy, sjediatu, obliku organizovanja i gsnivackom aktu
Pravni status, djelatnost, unutrainjaorganizacija.

2. STRATEGIA RAZVOJA UNIVERZITETA U TUZLI

2.1. Strateskifokusi i strateski ciljevi

2.2.  Planirane aktivnosti strateskih podrucja

3. IPLAN AKTIVNOSTI UNIVERZITETSKIH PROCESA

3.1.  Kabinet Rektora

Oznaka Opis aktivnosti Kljuéniindikator | Nosilac aktivnosti | Rok realizacije
aktivnosti aktivnosti
KR1

3.2. INastava i studentska pitanja
1

3.2.1. Igrea za nastavu i studentska pitanja

Oznaka Opis aktivnosti Kljutniindikator | Nosilac aktivnosti | Rok realizacije
aktivnosti aktivnosti
NSP1
322, ademija dramskih umjetnosti
Oznaka Opis aktivnosti Kljuéniindikator | Mosilac aktivnosti | Rok realizacije
aktivnosti aktivnosti
NSP1




Metodoloski pristup (dva dijela izvjeStaja o radu rukovodeéeg osoblja)

Prvi dio - Izvjestaj o radu (tekstualni dio izvjesStaja)

L S T

IZVJESTAJ O RADU

Naziv fakulteta

Dekan dr.sci. Ime i prezime, nastavnicko zvanje

Tuzla, januar 2022. godina

P 04 THLA TN TR

SADRZAI

. INDIKATORI FAKULTETA/ADU KOJI SE MIERE U SKLADU SA STATUTOM

UNIVERZITETA

11.  Studijski programifusmijerenja koja se realizuju po ciklusima studija
1.2. Realizacija upisne politike i studentska pitanja

1.3.  Kadrovskiresursi i njihov razvoj

. INDIKATORI KVALITETA U SKLADU SA mﬂ OSIGURAMNIE KVALITETA
. INDIKATORI POSLOVANIA FAKULTETA

. STOPA REALIZACIE AKTIVNOSTI IZ GODISNJEG PROGRAMA RADA UNIVERZITETA

. PRILOZI

SP-UNTZ-03/0B16 Indikatori izvjestaja dekana

e



Metodoloski pristup (dva dijela izvjeStaja o radu rukovodeéeg osoblja)

Prvi dio - Izvjestaj o radu (tekstualni dio izvjesStaja)

1. INDIKATORI FAKULTETA/ADU KOJI SE MIERE U SKLADU SA STATUTOM
UNIVERZITETA

1.1.  Studijski programi/usmjerenja koja se realizuju po ciklusima studija

Statisticki podaci koji se odnose na ovaj dio Izvjestaja dati su u prilogu (obrazac SP-UNTZ-03/0B16,
pod rednim brojevima 1. - 5. indikatora fakulteta/ADU).

U ovom dijelu Izvjestaja dekani daju komentare statistickih podataka u obrascu SP-UNTZ-03/0B16
pod rednim brojevima 1. - 5. indikatora fakulteta/ADU i predlazu mjere poboljsanja statistickih
podataka. Komentarima i mjerama potrebno je obuhvatiti:

- studijske programe/usmjerenja koja se realizuju (po ciklusima studija),

- podatke o inoviranim studijskim programima,

- podatke o novim studijskim programima, realizovanim u tekucoj ak. godini,

- nacin organizacije nastave (u kabinetu/kombinovano (u kabinetu i online)/online),

1.2. Realizacija upisne politike i studentska pitanja

Statisticki podaci koji se odnose na ovaj dio lzvjestaja dati su u prilogu (obrazac SP-UNTZ-03/0B16,
pod rednim brojevima 6. - 24. indikatora fakulteta/ADU).

U ovom dijelu lzvjestaja dekani daju komentare statistickih podataka u obrascu SP-UNTZ-03/0OB16
pod rednim brojevima 6. - 24. indikatora fakulteta/ADU i predlazu mjere poboljsanja statistickih
podataka. Komentarima i mjerama potrebno je obuhvatiti:

1 . e faa [ I A LRI e (oA . -




Metodoloski pristup (dva dijela izvjeStaja o radu rukovodeéeg osoblja)

Prvi dio - Izvjestaj o radu (tekstualni dio izvjesStaja)

SADRZAJ

1. INDIKATORI FAKULTETAJADU KOJI SE MIERE U SELADU SA STATUTOM
UNIVERZITETA

1.1. Stu:lijski Wusmjerenia EEE&E realizujuaggimm

Lz R NI S L
1.3.  Kadroyskiresursi i njihoy razvoj

2. INDIKATORI KVALITETA U SELADU 5A Eﬂmlﬂ OSIGURANIE KVALITETA
3. INDIKATORI POSLOVANIA FAKULTETA

4, 5TOPA REALIZACUE AKTIVNOSTIIZ WPHDG RAMA RADA UNIVERZITETA

5. PRILOZI
SP-UNTZ-03/0B16 Indikatori izviestaja dekana



Metodoloski pristup (dva dijela izvjeStaja o radu rukovodeéeg osoblja)

Drugi dio - Indikatori izvjestaja

S0k Stranica:
g“\? "/: 1od6
;? ;5 Datum:
N INDIKATORI IZVJESTAJA DEKANA i
Izdanje: 01
Revizijski status: 00 Broj kopije:
01

NAZIV FAKULTETA
IZVJESTAJ ZA 2021. GODINU

INDIKATORI FAKULTETA/ADU (Statut Univerziteta u Tuzli)

R.br. Indikatori Yeizor podatica Planirana ciljna Planirani ciljni Iﬂ;;stlgnuta Postignut ciljni

vrijednost trend vrijednost trend

BROJ STUDISKIH PROGRAMA PRVOG CIKLUSA

BROJ STUDISKIH PROGRAMA DRUGOG CIKLUSA

BROJ STUDISKIH PROGRAMA TRECEG CIKLUSA

BROJ INOVIRANIH STUDISKIH PROGRAMA

BROJ NOVIH STUDIJSKIH PROGRAMA

BROJ UPISANIH STUDENATA PRVA GODINA

BROJ UPISANIH STUDENATA DRUGA GODINA

BROJ UPISANIH STUDENATA TRECA GODINA

$0; 1000 A G | W) ) e

BROJ UPISANIH STUDENATA CETVRTA GODINA

BROJ STUDENATA PRVOG CIKLUSA KOJI OBNAVLIAJU
GODINU

[
o




Metodoloski pristup (medusobna povezanost izvjeStaja o radu rukovodeéeg osoblja)

L

- . e - .
e 1ZVJESTAJ O RADU DEKANA | — IZVJESTAJ O RADU VODITELJA > IZVJESTAJ O RADU

CENTRA ZA KVALITET PROREKTORA
INDIKATORI KVALITETA | | ; INDIKATORI KVALITETA NA NIVOU E
— EAKULTETA | UNIVERZITETA BRI ERECE SR

. INDIKATORI RADA FAKULTETA

| INDIKATORI POSLOVANJA FAKULTETA 1

v v

1IZVJESTAJ O RADU REKTORA

Rokovi
lzvjestaj Dekana 31.01. IzvjeStaj Voditelja COK 15.02. lzvjestaj Prorektora 01.03.

IzvjeStaji Rektora 15.03.



