Obavljanje duznosti

U prozoru Obavijanje duzZnosti evidentiraju se podaci o osobama koje obavljaju pojedine duznosti na
visokom ugili§tu u nekom vremenskom razdoblju.

U ISVU se ti podaci koriste na raznim mjestima:

® kroz ISVU se studentu mogu ispisati razne potvrde, diploma, svjedodzba i sl. Na nekim od tih
dokumenata ispisuju se osobe koje obavljaju razne duznosti na visokom ugili§tu, kao $to su dekan
ili tajnik.

® osobe koje obavljaju duznost dekana i prodekana imaju ovlasti za pregled podataka u Skladistu
podataka bez obzira na ovlasti koje su im dodjeljene preko Imenovanja osoba za rad s ISVU.

® uovom se prozoru takoder evidentira osoba koja priznaje ispite studentima koji su prelaznici s
drugog visokog ucilista.

Na ovoj stranici:

® Zasto evidentirati obavljanje
duznosti?
® Evidencija obavljanja duznosti

Prozor Obavljanje duZnosti otvara se odabirom opcije Obavijanje duZnostiizbornika Nastavni plan u modulu Studiji i studenti.
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Slika 1. Prozor Obavljanje duznosti

Zasto evidentirati obavljanje duznosti?

1 Dekana je potrebno evidentirati jer je u veéini slu¢ajeva on potpisnik odluka i dokumenata donesenih na visokom ugiliStu.

Taj podatak (tko je trenutno dekan visokog ucilista) se takoder treba evidentirati, a to se radi u modulu Studiji i studenti, izborniku Ustanova, opciji Katalozi,
opciji Parametri ustanove, okviru Vrsta dokumenta na VU.

Vrste dokumenta su:

odluka i zapisnik o ispitu pred povjerenstvom

odluka i zapisnik o ispitu pred povjerenstvom (zbog Zalbe)
Zavrsni/diplomski zadatak

Zapisnik o zavrSnom/diplomskom ispitu

Svjedodzba

Diploma

Dopunska isprava o studiju


http://www.isvu.hr/javno/hr/dokumenti/Imenovanja%20ISVU%20Korisnika.rtf
https://wiki.srce.hr/display/TUT/Vrsta+dokumenta+na+VU

Potpisnik odluke o ispitu pred povjerenstvom je potreban pri izradi termina ispita pred povjerenstvom u modulu Ispiti. U tom prozoru navodi se djelatnik koji
je donio odluku o odrzavanju ispita pred povjerenstvom, tj. osoba koja potpisuje taj dokument. Potpisnik odluke mora biti osoba koja u trenutku dono$enja
odluke obavlja funkciju kojom dobiva pravo potpisivanja dokumenta Odluka o ispitu pred povjerenstvom.

Dekan i prodekani, ukoliko su evidentirani u prozoru Obavijanje duZnostii ukoliko imaju korisni¢ko ime, imaju pravo pristupa svim podacima u skladi$tu
podataka.

U ovom prozoru obavezno je evidentirati i osobu koja priznaje ispite. Koristi se u modulima Ispiti i Studiji i studenti, pri evidenciji priznavanja ispita mora se
navesti djelatnik koji je priznao ispit.
Evidencija obavljanja duznosti
Evidencija zapisa o obavljanju duznosti zapo€inje pokretanjem akcije unos.
Potrebno je evidentirati:
® Sifru visokog uciliSta na kojem navedena osoba obavlja navedenu duznost, naziv visokog ucili$ta se ispunjava sam
® oznaku osobe koja obavlja duznost, ime i prezime osobe se ispunjavaju sami
® 3ifru duZnosti koji navedena osoba obavlja, kratki i puni naziv se ispunjavaju sami
® datum od kojeg navedena osoba po¢inje obavljati navedenu duznost
® datum nakon kojeg havedena osoba prestaje obavljati navedenu duZnost

ima li navedena osoba, kroz duznost koju obavlja, dozvolu za priznavanje ispita na danom visokom ugilistu. Ovo polje moze poprimiti samo
vrijednosti Da ili Ne.

1 ViSe osoba moze u nekom trenutku imati dozvolu za priznavanje ispita na odredenom visokom ucilistu (najéeSc¢e priznavanje obavlja prodekan
za nastavu).
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Slika 2. Unos novog zapisa

Svaki od podataka koje je potrebno ispuniti za evidenciju obavljanja duznosti moze se pronacii u listi. Lista se moze pozvati pritiskom desne tipke misa
nad Zeljenim poljem, ili odabirom opcije Pomocne tablice.

Lista duznosti nudi duznosti prikazane na slici 3:
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Dekan fakulteta

Ravnatelj instituta

Prodekan fakulteta

Pomaocnik ravnatelja instituta
Prodekan za nastavu

Prodekan za znanost

Prodekan za financije
Predstojnik fakultetskog zavoda
Predstojnik institutskog zavoda
Proéelnik odsjeka

Profelnik odjela na sveuéilisty
Procelnik odjela na veleuéilidtu
Sef katedre na fakultetu

Voditelj laboratorija na institutu
Rektor

Prorektor za nastavu
Prorektor za znanost
Dijelovoda za zavrgnildiplomski ispit

Predsjednik povierenstva za zavrnifd...

Tajnik fakulteta

Voditel] evidencije studija
Referent evidencije studija
Studentski savjetnik

Prodekan za upravljanje kvalitetom

Ravnatelj instituta
Prodekan

Pomaocnik ravnatelja
Prodekan za nastavu
Prodekan za znanost
Prodekan za financije
Predstojnik zavoda
Predstojnik zavoda
Proéelnik odsjeka
Profelnik odjela
Proéelnik odjela

Sef katedre

Voditelj laboratorija
Rektor

Prorektor za nastavu
Prorektor za znanost
Djelovoda

Pred.pov. za zavrsetak studija

Tajnik fakulteta

Voditelj evidencije studija
Referent evidencije studija
Studentski savjetnik
Prodekan za upravljanje kv.

Dekanica fakulteta

Ravnateljica instituta

Prodekanica fakulteta

Pomuocnica ravnatelja instituta
Prodekanica za nastavu
Prodekanica za znanost
Prodekanica za financije
Predstojnica fakultetskog zavoda
Predstojnica institutskog zavoda
Profelnica odsjeka

Profelnica odjela na sveugilidtu
Procelnica odjela na veleudilistu
Sefica katedre na fakultetu
Voditeljica laboratorija na institutu
Rektorica

Prorektorica za nastavu

Prorekiorica za znanost

Djelovoda za zavrsnildiplomski ispit
Predsjednica povierenstva za zavrini
Tajnica fakulteta

Voditeljica evidencije studija
Referentica evidencije studija
Studentska savjetnica b
Prodekan za upravljanje kvalitetom A
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Slika 3. Lista duznosti

Zapis o obavljanju duznosti upisan je u tablicu nakon S$to se zapoceta akcija potvrdi.

1/83

Ako se u listi duznosti ne nalazi duznost koja vam je potrebna, potrebno je Centru potpore ISVU-a poslati putem e-maila sljede¢e podatke:

® kratica i naziv duznosti u muskom rodu
®  kratica i naziv duznosti u Zenskom rodu

Nakon toga ée Centar potpore ISVU-a evidentirati novu duznost u katalog.
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