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1 Svrha
Ovim postupkom se harmoniziraju odgovornosti dionika sustava upravljanja kvalitetom vezano za izradu postupaka i dokumenata sustava upravljanja kvalitetom. 
2 Područje primjene

Ovaj postupak se primjenjuje na Sveučilištu Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku i svim sastavnicama Sveučilišta.
3 Odgovornost
Za izradu matrice dokumentacije odgovoran je voditelj sustava upravljanja kvalitetom Sveučilišta Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku.
4 Postupak
U matrici dokumentacije daje se pregled postupaka sustava upravljanja kvalitetom vezano za odgovornosti dionika sustava za njihovu izradu.
Tablica 1 – Pregled odgovornosti voditelja sustava upravljanja kvalitetom za postupke sustava
	oznaka postupka
	naziv postupka
	voditelj

sustava upravljanja kvalitetom
	nositelji procesa

	UNI-PO-4.1
	Izrada i označivanje postupaka sustava upravljanja kvalitetom
	Odgovoran za primjenu postupka.
	

	UNI-PO-4.2
	Upravljanje dokumentima i zapisima sustava upravljanja kvalitetom
	Odgovoran za primjenu postupka.
	

	UNI-PO-4.3
	Matrica dokumentacije sustava upravljanja kvalitetom
	Odgovoran za izradu matrice dokumentacije.
	

	UNI-PO-8.1
	Unutarnje prosudbe
	Odgovoran za provedbu postupka.
	

	UNI-PO-8.2
	Preventivne radnje
	Odgovoran za odobravanje i provedbu preventivnih radnji.
	Odgovorni za pokretanje i zaključivanje procesa preventivne radnje.

	UNI-PO-8.3
	Popravne radnje
	Odgovoran za odobravanje i provedbu popravnih radnji.
	Odgovorni za pokretanje i zaključivanje procesa popravnih radnji.

	UNI-PO-8.4
	Upravljanje nesukladnostima
	Odgovoran za analizu nesukladnosti.
	Odgovorni za identifikaciju i donošenje odluke o postupanju s nesukladnostima.

	UNI-PO-8.5
	Upravina ocjena
	Odgovoran za provedbu postupka.
	


Tablica 2 – Pregled odgovornosti dionika sustava upravljanja kvalitetom za postupke sustava
	oznaka postupka
	naziv postupka
	Povjerenstvo za dodjelu sveučilišne stipendije i potpore
	Voditelj Odjeljka za nastavu i studente
	Sveučilišni odbor za izdavačku djelatnost
	Povjerenstvo za dodjelu počasnog doktorata znanosti
	Povjerenstvo za razmatranje prijedloga i davanje mišljenja*
	Centar za unaprjeđenje i osiguranje kvalitete visokog obrazovanja
	Služba za međunarodnu i međusveučilišnu suradnju 
	Prorektor za nastavu i studente

	UNI-PO-6.1
	Dodjela sveučilišnih stipendija i potpora
	Odgovorno za provedbu postupka.
	
	
	
	
	
	
	

	UNI-PO-6.2
	Dodjela Rektorove nagrade
	
	Odgovoran za provedbu postupka.
	
	
	
	
	
	

	UNI-PO-6.3
	Sveučilišno izdavaštvo
	
	
	Odgovorno za provedbu postupka.
	
	
	
	
	

	UNI-PO-6.4
	Dodjela počasnog doktorata
	
	
	
	Odgovorno za provedbu postupka.
	
	
	
	

	UNI-PO-6.5
	Dodjela počasnog zvanja professor emeritus 

	
	
	
	
	Odgovorno za provedbu postupka.
	
	
	

	UNI PO-6.6
	Profesionalno savjetovanje studenata
	
	
	
	
	
	Odgovoran za provedbu grupnih sastanaka.
	Odgovoran za provedbu individualnog savjetovanja.
	

	UNI-PO-6.7
	Mobilnost studenata – dolazna i odlazna mobilnost
	
	
	
	
	
	
	Odgovorna Služba i Povjerenstvo za Erasmus+ program mobilnosti.
	

	UNI-PO-6.8
	Mobilnost nastavnog i nenastavnog osoblja – dolazna i odlazna mobilnost
	
	
	
	
	
	
	Odgovorna Služba (sveučilišni Erasmus+ koordinator) i Povjerenstvo za Erasmus program mobilnosti (prorektor za nastavu i studente koji je ujedno i Predsjednik Povjerenstva za Erasmus + program mobilnosti).
	Odgovoran za provedbu postupka.

	UNI-PO-6.9
	Žalba studenta
	
	Odgovoran za provedbu postupka.
	
	
	
	
	
	

	UNI-PO-6.10
	Usavršavanje nastavnika i načini potpore nastavnicima i djelatnicima
	
	
	
	
	
	
	
	Odgovoran za provedbu postupka.


* Puni naziv povjerenstva glasi Povjerenstvo za razmatranje prijedloga i davanje mišljenja s prijedlogom za dodjelu počasnog znanstvenog zvanja znanstvenik emeritus i znanstveno – nastavnog ili umjetničko – nastavnog zvanja professor emeritus.
Tablica 3 - Pregled odgovornosti dionika sustava upravljanja kvalitetom za postupke sustava
	oznaka postupka
	naziv postupka
	Povjerenstvo za preddiplomske, diplomske i stručne studije
	Povjerenstvo za poslijediplomske studije, doktorate i počasne doktorate Senata Sveučilišta
	Centar za unaprjeđenje i osiguranje kvalitete visokog obrazovanja
	Prodekani za nastavu sastavnica Sveučilišta
	Odjeljak za nabavu
	Povjerenstvo za priznavanje inozemnih visokoškolskih kvalifikacija i razdoblja studija
	Odbor za financijsko poslovanje i proračun Sveučilišta
	Odbor za unaprjeđivanje i osiguranje kvalitete visokog obrazovanja Sveučilišta
	Porektor za znanost, tehnologije, projekte i međunarodnu suradnju.


	Prorektor za nastavu i studente 

	UNI-PO-7.1
	Vrednovanje studijskih programa preddiplomskih, integriranih, diplomskih i stručnih studija
	Odgovorno za provedbu postupka.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	UNI-PO-7.2
	Vrednovanje studijskih programa sveučilišnih poslijediplomskih studija
	
	Odgovorno za provedbu postupka.
	
	
	
	
	
	
	
	

	UNI-PO-7.3
	Jedinstvena sveučilišna studentska anketa
	
	
	Odgovoran za provedbu postupka i koordinaciju svih sudionika ankete.
	Odgovorni za provedbu postupka na razini svoje sastavnice.
	
	
	
	
	
	

	UNI-PO-7.4
	Javna nabava
	
	
	
	
	Odgovoran za provedbu postupka.
	
	
	
	
	

	UNI-PO-7.5
	Priznavanje inozemnih obrazovnih kvalifikacija
	
	
	Odgovoran za provedbu postupka.
	
	
	Odgovorni za evaluaciju predmeta pristupnika.
	
	
	
	

	UNI-PO-7.6
	Mehanizmi praćenja kvalitete znanstveno-istraživačkog rada
	
	
	
	
	
	
	
	
	Odgovoran za provedbu postupka.
	

	UNI-PO-7.7
	Mehanizmi praćenja i vrednovanja ishoda učenja
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Odgovoran za provedbu postupka.

	UNI-PO-7.9
	Godišnji plan unaprjeđenja kvalitete
	
	
	
	
	
	
	
	Odgovorno za provedbu postupka.
	
	


5   Dokumentacija

Nema.

6 Referentni dokumenti

Postupci sustava upravljanja kvalitetom Sveučilišta Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku

7 Prilozi

Nema.
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