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PREDMET I PODRUCJE PRIMJENE

Procedura ima za cilj da definiSe kretanje dokumentacije i kolanje informacija prilikom prijavljivanja teme
diplomskog/specijalistickog rada, odobravanju teme, te zakazivanju termina odbrane diplomskog/specijalistiCkog
rada, zakljucno sa samom odbranom, kao i da definiSe odgovornost uc¢esnika i nadleznih organa u tom procesu.

Primjena ove procedure je obavezna za sva lica koja ucestvuju u ovom procesu.

Ova procedura pokriva odbranu diplomskog/specijalistickog rada na sljede¢im nivoima studiranja:

Osnovne studije u trogodi$njem trajanju (ukoliko je predvidena odbrana diplomskog rada);

Specijalisticke studije u cetvorogodisnjem trajanju;

VEZA SA DRUGIM DOKUMENTIMA
Pravilnik o diplomskom/specijalisticCkom radu;

Administritavna procedura prikupljanja, katalogiziranja i publikovanja studentskih, akademskih i drugih
radova u Biblioteci i Centru za izdavacku djelatnost Panevropskog univerziteta;

Zahtjev/Rjesenje za odobravanje teme i imenovanje mentora i komisije;

Zahtjev/Rjesenje za odobravanje termina odbrane diplomskog/specijalistickog rada;

Izvjestaj kontrole za odobravanje termina odbrane diplomskog/specijalistickog rada;

Zapisnik o odbrani diplomskog/specijalistickog rada;

Primopredatnica;

Izjava o autorskim pravima;

OPIS RADA
Ucesnici u realizaciji ove procedure su:
Sef studentske sluzbe:

Referenti studentske sluzbe;

Tehnicki sekretari pri dekanatu;

Referenti protokola;

Referenti finansijske/opste sluzbe;

Referenti centra za izdavacku djelatnost;

Dekan,;

Mentor i ¢lanovi komisije;

Organi Univerziteta;

Studenti;

Svi ucesnici u realizaciji aktivnosti propisanih ovom procedurom obavezni su da se pridrzavaju propisanih
obaveza.

SIFRA

PROCEDURA PRIJAVLJIVANJA TEME I ODBRANE DIPLOMSKOG/SPECIJALISTICKOG RADA

0001

Operacija

Prijavljivanje teme diplomskog/specijalistickog rada

Tok

Student stice pravo da uzme temu diplomskog rada nakon upisa zavr$ne godine studija. Student
samostalno bira nastavni predmet iz kojeg namjerava izraditi diplomski/specijalisti¢ki rad. Uslov je
da se radi o predmetu koji je student tokom studija polozio.

Student bira temu diplomskog/specijalistickog rada (a izborom teme i mentora) sa spiska tema koji
se utvrduje na pocetku $kolske godine. Teme se odreduju iz oblasti studijskih programa fakulteta.

Zahtjev za odobravanje teme diplomskog/specijalistickog rada student podnosi u dva primjerka na
obrascu ,,Zahtjev/RjeSenje za odobravanje teme i imenovanje mentora“. Zahtjev se predaje
tehnickom sekretaru pri dekanatu.

Po zaprimanju Zahtjeva, tehnicki sekretar pri dekanatu vrsi provjeru ispunjenosti preduslova za
prijavljivanje teme i u slucaju da su uslovi za dalju obradu ispunjeni, Zahtjev ide u dalju proceduru,
u suprotnom tehnicki sekretar pri dekanatu informiSe kandidata da je provjerom ustanovljeno da
nisu ispunjeni potrebni preduslovi za kandidovanje teme.

Izvrsioci

Tehnicki sekretari pri dekanatu, referenti studentske sluzbe

Ulaz

»Zahtjev/RjeSenje za odobravanje teme i imenovanje mentora“

Skola evropskih znanja 2




1zlaz

Informacija o ispunjenosti potrebnih preduslova za kandidovanje teme.

0002

Operacija

Odobravanje teme diplomskog/specijalistickog rada

Tok

Zahtjev za odobravanje teme tehnicki sekretar pri dekanatu preko protokola prosleduje dekanu
odgovarajuceg fakulteta na dalju obradu.

Dekan fakulteta na predlog studenta koji je sadrzan u zahtjevu odreduje studentu mentora za izradu
diplomskog/specijalistickog rada. U koordinaciji sa mentorom, dekan definise konacan naziv teme i
odreduje komisiju za odbranu rada. Odredivanje teme, imenovanje mentora i komisije za odbranu se
radi na obrascu ,,Zahtjev/RjeSenje za odobravanje teme i imenovanje mentora i komisije* u dva
primjerka.

Tehnicki sekretar pri dekanatu jedan primjerak dokumenta ,,Zahtjev/Rjesenje za odobravanje teme i
imenovanje mentora i komisije* urucuje studentu, a drugi primjerak u kordinaciji sa referentima
studentske sluzbe se odlaze u dosije studenta.

Izvrsioci

Tehnicki sekretari pri dekanatu, referent studentske sluzbe, referent protokola, dekani

Ulaz

»~Zahtjev/Rjesenje za odobravanje teme i imenovanje mentora i komisije - neobraden

Izlaz

.Zahtjev/RjeSenje za odobravanje teme i imenovanje mentora i komisije* - obraden

0003

Operacija

Ocjenjivanje diplomskog/specijalistickog rada, zahtjev za odbravanje termina za odbranu,
predaja diplomskog/specijalistickog rada

Tok

Mentor je duzan da pregleda diplomski/specijalisticki rad u roku od 15 dana od zaprimanja
diplomskog/specijalisti¢kog rada od studenta.

Diplomski/specijalisti¢ki rad mora biti samostalni stru¢ni rad za ¢iju izradu se predvida najvise
Sest meseci. Ako student ne preda na vreme diplomski/specijalisticki rad iz opravdanih razloga,
smatrace se kao da je rad predat na vreme. Opravdanost razloga cijeni mentor studenta.

Pravo na odbranu diplomskog/specijalistickog rada student stice ako je pismeni dio rada pozitivno
ocjenjen. Zahtjev za odobravanje termina za odbranu diplomskog/specijalistickog rada student
podnosi na  dokumentu  ,Zahtjev/RjeSenje = za  odobravanje = termina  odbrane
diplomskog/specijalistickog rada“, koji se kroz protokol prosleduje visim referentima pri dekanatu
na dalju obradu. Minimalan period izmedu prijavljivanja teme i predaje zahtjeva za odobravanje
termina odbrane diplomskog/specijalistickog rada je 30 dana.

Diplomski/specijalisticki rad ocjenjuje komisija za ocjenu i odbranu diplomskog/specijalistickog
rada koja se sastoji od tri ¢lana. Clanove komisije odreduje dekan na prijedlog mentora za izradu
diplomskog/specijalistickog rada.

Nakon pozitivnog misljenja mentora i komisije, mentor i dekan daju saglasnost za odredivanje
termina za odbranu diplomskog/specijalistickog rada. Saglasnost za odredivanje termina za odbranu
diplomskog/specijalisti¢kog rada mentor i dekan pismeno daju na dokumentu ,.Zahtjev/RjeSenje za
odobravanje termina odbrane diplomskog/specijalistickog rada®.

Nakon dobijanja pozitivne ocjene, student u biblioteku predaje najmanje 5 (pet) primjeraka
diplomskog/specijalistickog rada i 1 (jedan) primjerak u elektronskom obliku. Visi referent za
izdavacku djelatnost primopredaju evidentira na dokumentu ,,Primopredatnica u dva primjerka,
jedan primjerak za studenta, a jedan primjerak ostaje u arhivi biblioteke.

Dokument ,,Zahtjev/Rjesenje za odobravanje termina odbrane diplomskog/specijalistickog rada®,
tehnicki sekretar pri dekanatu putem internog protokola prosljeduje Sefu studentske sluzbe.

IzvrSioci

Tehnicki sekretari pri dekanatu, referent studentske sluzbe, referent protokola, mentor, dekani,
¢lanovi komisije, Sef studentske sluzbe, visi referent za izdavacku djelatnost

Ulaz

Ocjenjivanje diplomskog/specijalistickog rada

Izlaz

Prijedlog termina odbrane rada, odlaganje diplomkog rada u biblioteku.

0004

Operacija

Provjera pedagoskih i finansijskih preduslova za zakazivanje termina za odbranu diplmskog
rada

Tok

Sef studentske sluZbe po zaprimanju dokumenta ,,Zahtjev/Rjesenje za odobravanje termina odbrane
diplomskog/specijalistickog rada“:

= daje nalog referentu za provjeru pedagoskih uslova za odbranu rada (sravnjenje dosijea,
provjera broja kredita, provjera polozenih ispita, provjera dokumentacije u dosijeu
studenta,...).

= daje nalog referentu studentske sluzbe da izvrsi koordinaciju sa finansijskom sluzbom za
potrebe provjere finansijskih preduslova odobravanja odbrane rada

= daje nalog referentu studentske sluzbe da izvrSi koordinaciju sa viSim referentom za
izdavacku djelatnost i da provjeri da li je student u biblioteku dostavio minimalno pet
primjeraka diplomskog/specijalistickog rada u Stampanom obliku i jedan primjerak
diplomskog/specijalistiCkog rada u elektronskom obliku, te da li je student dostavio izjavu
o autorskim pravima.
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Referent studentske sluzbe nakon provjere pedagoskih uslova za zakazivanje odbrane rada,
dostavlja izvjeStaj Sefu studentske sluzbe na dokumentu ,,Izvjestaj kontrole za odobravanje termina
odbrane diplomskog/specijalistickog rada® na koji stavlja svoj potpis.

Referent finansijske sluzbe nakon provjere finansijskih preduslova za zakazivanje odbrane rada,
stavlja svoj poptis na dokumentu ,Zahtjev/Rjesenje za odobravanje termina odbrane
diplomskog/specijalistickog rada“ .

Visi referent za izdavacku djelatnost nakon obavljene provjere da je student dostavio potreban broj
primjeraka diplomskog/specijalistickog rada (Stampani i elektronski) stavlja svoj poptis na
dokumenat ,,Zahtjev/RjeSenje za odobravanje termina odbrane diplomskog/specijalisti¢kog rada‘.
Dokumenat se dalje prosleduje tehnickom sekretaru pri dekanatu.

Mentor i clanovi komisije svoje primjerke rada preuzimaju u biblioteci na dokumentu
»~Primopredatnica“. Najmanje dva primjerka Stampanog diplomskog/specijalistickog rada i jedan
primjerak u elektronskom obliku ostaju trajno arhivirani u biblioteci.

Izvrsioci Sef studentske sluzbe, tehni¢ki sekretari pri dekanatu, referenti studentske sluzbe, referenti
finansijske sluzbe, visi referent za izdavacku djelatnost

Ulaz Saglasnost mentora/dekana za zakazivanje termina za odbranu.

Izlaz Provjera potrebnih preduslova za zakzivanje termina za odbranu

0005 Operacija | Zakazivanje termina za odbranu diplomskog/specijalisti¢kog rada

Tok Diplomski/specijalisticki rad se brani u roku od 15 dana od ocjene rada, ukoliko je
diplomski/specijalisticki rad pozitivno ocjenjen.
Da bi se osigurali predvideni rokovi za odbranu diplomskog/specijalistickog rada, neposredno po
provjeravanju svih preduslova za odbranu, tehnicki sekretar neposredno po zakazivanju termina za
odbranu diplomskog/specijalistickog rada, informiSe mentora i kandidata o zakazanom terminu i
prosleduje im po jednan primjerak dokumenta ,,Zahtjev/RjeSenje za odobravanje termina odbrane
diplomskog/specijalistickog rada“.
Termin odbrane diplomskog/specijalistickog rada se objavljuje na oglasnoj tabli fakulteta.

IzvrSioci Sef studentske sluzbe, tehnitki sekretari pri dekanatu, referenti studentske sluzbe, mentor

Ulaz

Izlaz Termin za odranu diplomskog/specijalistickog rada — definisan

0006 Operacija | Odbrana diplomskog/specijalistickog rada

Tok Diplomski/specijalisticki rad se brani pred Komisijom za ocjenu i odbranu
diplomskog/specijalistickog rada.
Na odbrani diplomskog/specijalistickog rada student treba da pokaze da vlada materijom iz oblasti
iz koje brani diplomski/specijalisticki rad, da obrazlozi zakljucke i saznanja do kojih je dosao i da ih
odbrani.
Ocjena diplomskog ispita se formira na osnovu ocjene pismenog diplomskog/specijalistickog rada i
ocjene usmene odbrane.
Zapisnik o odbrani diplomskog/specijalistickog rada vode visi referenti pri dekanatu na dokumentu
»~Zapisnik o odbrani diplomskog/specijalistickog rada®“, koji se nakon odbrane odlaze u dosije
studenta.
Ako Komisija nije pozitivno ocjenila diplomski/specijalisticki rad, ili student ne odbrani
diplomski/specijalisticki rad, student se moze ponovo prijaviti za izradu diplomskog/specijalistickog
rada. Novi zadatak se daje, po pravilu, iz drugog nastavnog predmeta.
Nakon S§to je komisija pozitivho ocjenila diplomski/specijalisticki rad 1 student odbranio
diplomski/specijalisticki rad pred komisijom za javnu odbranu, studentu se u odgovarajucoj javnoj
ispravi unosi naziv diplomskog/specijalistickog rada i imena c¢lanova komisije pred kojim je
odbranjen.
Ako komisija u ponovljenom postupku nije pozitivno ocjenila diplomski/specijalisticki rad ili
student ne odbrani diplomski/specijalisticki rad, student viSe nema pravo pristupiti izradi treceg
diplomskog/specijalistickog rada, nego ima pravo na svjedocanstvo u kojem ne stoji da je izradio i
odbranio zavr$ni (diplomski/specijalistickog rada).

Izvrsioci Mentor, ¢lanovi komisije, visi referenti pri dekanatu

Ulaz

Izlaz Odbrana diplomskog/specijalistickog rada

Rektor: Prof. dr DRAGAN
DaneliSen, akademik
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