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Sveuciliste u Dubrovniku P06 — Raspodjela, izrada, obrana i ocjena zavrsnih i diplomskih radova

1. SVRHA

Svrha ovog postupka je odrediti odgovornosti i dati upute za raspodjelu, izradu, prijavu, obranu i ocjenu
zavr$nih i diplomskih radova.

2. PODRUCJE PRIMJENE

Ovaj postupak odnosi se na nositelje predmeta, mentore zavr$nih i diplomskih radova, procelnike odjela,
Stru¢na vijeca odjela, Sluzbu studentskih poslova, TajniStva odjela i studente.

3. REFERENCE

a) Zakon o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03, 198/03, 105/04, 174/04, 2/07,
46/07, 45/09, 63/11, 94/13, 139/13)

b) Pravilnik o studijima i studiranju na Sveucili§tu u Dubrovniku (prociSceni tekst)

4. ODGOVORNOSTI

Napomena: Za opis pojedinacnih odgovornosti vidi tocku 6.

a) Strucno vijece odjela

b) Procelnik odjela

¢) nositelj predmeta

d) mentor (komentor)

e) Sluzba studentskih poslova/TajniStvo odjela

f) Predsjednik (¢lan) Povjerenstva za obranu i ocjenu diplomskog rada

g) SluZba za marketing i izdava$tvo

5. DIJAGRAM TIJEKA

Nema.

6. OPIS POSTUPKA
6.1. Zavrsetak preddiplomskih studija

Preddiplomski studij zavrSava polaganjem svih ispita, te ovisno o studijskom programu, izradom i javnom
obranom zavrSnog rada uz uvjet ispunjenja svih obveza propisanih studijskim programom, $to se propisuje
op¢im aktom sveuciliSnog odjela. Zavrsni rad predstavlja samostalnu stru¢nu obranu odredenog problema
teorijske, metodoloske ili strucne prirode.

6.1.1. Raspodjela i izrada zavrSnih radova

Stru¢no vijece odjela utvrduje popis tema zavr$nih radova iz kolegija u okviru studijskih programa. Sluzba
studentskih poslova/Tajnis$tvo odjela aZurira popis tema zavrSnih radova na oglasnoj ploci. Student odabire
temu i mentora zavrSnog rada u tre¢oj studijskoj godini studija, u roku propisanom op¢im aktom
sveuciliSnog odjela. Mentor moZe biti samo nastavnik s izborom u odgovarajuée znanstveno-nastavho
zvanje, a iznimno kod struc¢nih studija mentor moZe biti nastavnik s izborom u odgovorajuée nastavno
zvanje. Studentu se uz mentora moze odrediti i komentor, koji moZe pomagati studentu pri izradi zavr§nog
rada. Mentor/komentor pruza studentu potrebnu pomo¢ pri izradi zavrSnog rada, vodeci racuna o
propisanoj formi i sadrZaju zavr§nog rada.
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Student u dogovoru s mentorom vrsi prijavu teme zavr$nog rada (obrazac F06-14), na nacin i u roku
utvrdenom op¢im aktom pojedinog sveuciliSnog odjela. Mentor svojim potpisom odobrava i ovjerava
prijavu teme zavrSnog rada, nakon cega student prijavljuje temu podnoSenjem Sluzbi studentskih
poslova/Tajnistvu odjela ovjerene prijave. Opc¢im aktom pojedinog odjela mogu se, sukladno
specifi¢nostima pojedinih studija odnosno odjela, propisati druge odgovarajuce radnje vezano uz prijavu
teme rada poput izrade izvjeS¢éa mentora i sl.

Student moze, sukladno opcem aktu sveuciliSnog odjela, jedanput promijeniti temu zavr$nog rada, u kojem
slucaju student bira novu temu i eventualno novog mentora uz ponovljeni postupak prijave teme.

Student izraduje zavrsni rad preddiplomskog studija uz pomo¢ i nadzor mentora/komentora.

Nakon Sto student polozi sve kolegije studijskog programa, izradi zavr$ni rad kojega pregleda i odobri
mentor, stjece pravo na prijavu obrane zavr$nog rada preddiplomskog studija te ispunjava obrazac F06-03.
Student odgovarajuéi broj primjeraka zavr§nog rada predaje u roku i na nacin utvrden opéim aktom
sveuciliSnog odjela.

Mentor ovjerava prijavu, te ispunjava obrazac s podacima o znanstvenom odnosno umjetnickom podrucju,
polju i grani u koje spada zavr$ni rad, te predaje ovjerenu prijavu Sluzbi studentskih poslova/TajniStvu
odjela koje provjerava tocnost podataka unesenih u prijavu. Prijava obrane zavrSnog rada se odobrava
ukoliko je student ispunio sve nastavne obveze predvidene studijskim programom odnosno sve svoje ostale
studijske obveze (npr. podmirenje troSkova Skolarine, razduZenje zaduZenih knjiga u knjiZnici), te priloZio
indeks i odgovarajuéi broj primjeraka zavr§nog rada utvrden op¢im aktom sveuciliSnog odjela.

U slucaju da studijski program preddiplomskog studija ne zahtijeva polaganje zavr§nog rada, student
prijavu predaje u Sluzbu studentskih poslova/Tajni§tvo odjela netom nakon uspje$no poloZenog
posljednjeg preostalog ispita, te se prijava evidentira u obrazac F06-08 Prijave zavrSetka preddiplomskog
studija.

6.1.2. Obrana i ocjena zavrSnog rada

Procelnik odnosno stru¢no vijece odjela imenuje Povjerenstvo za ocjenu i obranu zavr$nog rada koje ¢ine
mentor i dva ¢lana, osim ukoliko je opéim aktom sveuciliSnog odjela propisan drugaciji sastav tijela pred
kojim student brani zavrSni rad. Pri imenovanju ¢lanova Povjerenstva se vodi rauna o ravnomjernom
optereéivanju nastavnika. Procelnik odjela donosi odluku o datumu, mjestu i vremenu odrZavanja obrane, a
sve navedeno se unosi u obrazac prijave, a vrijeme, mjesto i datum obrane se objavljuju na oglasnoj ploci
odjela. Obrana zavr$nih radova mora se odrZati najkasnije u roku predvidenom op¢im aktom sveuciliSnog
odjela

Obrana zavrS$nog rada je javna i obavlja se u prostorijama Sveucilista, a student brani svoj zavr$ni rad pred
Povjerenstvom za ocjenu i obranu zavr$nog rada, prema Protokolu obrane zavr$nog rada (obrazac F06-02).
Ako student ne zadovolji/javno ne obrani zavrS$ni rad, Povjerenstvo ¢e odrediti novi termin obrane i tu
¢injenicu unijeti u zapisnik.

O odrZanoj obrani se vodi zapisnik na obrascu F06-04, koji popunjava i potpisuje predsjednik Povjerenstva,
potpisuju ¢lanovi Povjerenstva, te se predaje Sluzbi studentskih poslova/TajniStvu odjela, $to se i evidentira
u obrazac F06-07 Prijave zavr§nog rada preddiplomskog studija.

Sluzba studentskih poslova/Tajni§tvo odjela provjerava ispravnost i tocnost svih podataka, te dostavlja
Potvrdu o toc¢nosti podataka (Obrazac F06-10) Sluzbi za marketing i izdava$tvo ¢iji djelatnik izraduje
uvjerenje o zavrSetku preddiplomskog studija, dostavlja isto u Rektorat radi potpisa Rektora, te
dodijeljivanja klase i urudZzbenog broja, koje vrijedi do primitka diplome (Obrazac F06-13). Svi potrebni
podaci upisuju se u Evidenciju studenata o zavrSetku preddiplomskih sveucili$nih studija (F06-12).
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6.2. Zavrsetak diplomskih studija

Diplomski studij zavrSava, nakon ispunjenja svih obveza propisanih studijskih programom odnosno
polaganjem svih ispita, izradom i javnom obranom diplomskog rada. Diplomski rad je samostalna stru¢na
obrada utvrdene teme.

6.2.1. Raspodjela i izrada diplomskih radova

Student druge godine diplomskog studija ima pravo i duZnost izabrati mentora i temu diplomskog rada, i to
u terminu utvrdenom op¢im aktima pojedinih sveuciliSnih odjela.

Pri izradi diplomskog rada student treba voditi racuna o sadrzajnoj i formalnoj kvaliteti rada, u skladu s
pripadajuéim uputama za izradu diplomskih radova pojedinih sveucili$nih odjela. Diplomski rad se izraduje
na hrvatskom jeziku i latini¢nom pismu.

Popis tema i mentora diplomskih radova za studije koji se u tekué¢oj akademskoj godini izvode na odjelu u
pravilu utvrduje Stru¢no vijeée odjela, ukoliko nije drugacije utvrdeno opéim aktom odjela. Sluzba
studentskih poslova/TajniStvo odjela aZurira popis tema diplomskih radova na oglasnoj plo¢i.

Student nakon svih poloZenih kolegija stjee pravo odabrati mentora i temu diplomskog rada, te u
dogovoru s mentorom vrSi prijavu teme diplomskog rada Sluzbi studentskih poslova/Tajni$tvu odjela na
obrascu F06-15, na nacin i u roku utvrdenom op¢im aktom pojedinog sveuciliSnog odjela, u pravilu
pocetkom Cetvrtog semestra diplomskog studija. Mentor moZe biti samo nastavnik s izborom u
odgovarajuce znanstveno-nastavno zvanje, a iznimno kod strucnih studija mentor moZe biti nastavnik s
izborom u odgovorajuce nastavno zvanje. Studentu se uz mentora moZe odrediti i komentor, koji moZze
pomagati studentu pri izradi diplomskog rada.

Student moZe jednom promijeniti temu diplomskog rada ukoliko je to predvideno opéim aktom
sveuciliSnog odjela, u kojem slucaju student bira novu temu i eventualno novog mentora uz ponovljeni
postupak prijave teme.

6.2.2. Obrana i ocjena diplomskog rada

Nakon Sto student izradi diplomski rad, a nakon pregleda i odobrenja rada od strane mentora, student
prijavljuje obranu diplomskog rada na obrascu FO06-16, na kojoj prijavi Sluzba studentskih
poslova/Tajnistvo studija provjerava i potvrduje unesene podatke. Op¢im aktom pojedinog odjela mogu se,
sukladno specificnostima pojedinih studija odnosno odjela, propisati druge odgovarajuce radnje poput
izrade izvjeS¢a mentora i sl. Prijava obrane diplomskog rada se odobrava ukoliko je student ispunio sve
nastavne obveze predvidene studijskim programom odnosno sve svoje ostale studijske obveze (npr.
podmirenje troskova Skolarine, razduZenje zaduZenih knjiga u knjiznici, studentske i kulturne iskaznice).

Procelnik odnosno struc¢no vije¢e odjela imenuje Povjerenstvo za ocjenu i obranu diplomskog rada, pri
¢emu se vodi racuna o ravnomjernom opterec¢ivanju nastavnika. Procelnik odjela donosi odluku o datumu,
mjestu i vremenu odrZavanja obrane, a sve navedeno se unosi u obrazac prijave, a vrijeme, mjesto i datum
obrane se objavljuju na oglasnoj ploci odjela. Student brani svoj diplomski rad pred mentorom i dva (2)
Clana Povjerenstva. Obrana diplomskog rada je javna i odvija se u prostorijama SveuciliSta, prema
Protokolu obrane diplomskog rada (obrazac F06-18). O odrZanoj obrani se vodi zapisnik na obrascu F06-
17, koji popunjava i potpisuje predsjednik Povjerenstva, potpisuju clanovi Povjerenstva, te se predaje
SluZzbi studentskih poslova/Tajnistvu odjela.

Ako student ne zadovolji/javno ne obrani diplomski rad, Povjerenstvo ¢e odrediti novi termin obrane i tu
¢injenicu unijeti u zapisnik.

Nakon Sto student obrani svoj diplomski rad, prijava se predaje u Sluzbu studentskih poslova/TajniStvo

odjela, koja se i evidentira u obrazac F06-28.

Sluzba studentskih poslova/TajniStvo odjela upisuje ocjenu diplomskog rada u indeks, provjerava
ispravnost i to¢nost svih podataka o zavrSetku diplomskog studija, nakon ¢ega izdaje Potvrdu o to¢nosti
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podataka (Obrazac F06-20) te je dostavlja dostavlja Sluzbi za marketing i izdavastvo ¢iji djelatnik izraduje
uvjerenje o zavrSetku diplomskog studija, dostavlja isto u Rektorat radi potpisa Rektora, te dodijeljivanja
klase i urudzbenog broja, koje vrijedi do primitka diplome (Obrazac F06-19). Svi potrebni podaci upisuju
se u Evidenciju studenata o zavrSetku diplomskih studija (F06-28).

7. ZAPISI

a) Prijava teme zavr§nog rada

b) Zavr$ni rad

c) Prijava obrane zavrSnog rada

d) Prijava teme zavr§nog rada

e) Zapisnik o zavr§nom radu

f) Diplomski rad

g) Prijava za obranu diplomskog rada
h) Uputa za obranu diplomskog rada
i) Zapisnik o diplomskom radu

j) Potvrda o diplomiranju

k) Uvjerenje o zavrSetku studija

1) Statisticki list

m) Kontrolni popis

8. PRILOZI

a) Primjer naslovne i pocetnih stranica diplomskog rada (ukupno 3 stranice)
b) Primjer Potvrde o diplomiranju

¢) Obrazac SV-50 - Statisticki list

d) Obrazac SV-51 - Kontrolni popis

9. PRIPADNE RADNE UPUTE I OBRASCI

a) Obrazac F06-02 Protokol obrane zavr§nog rada

b) Obrazac F06-03 Prijava za obranu zavr§nog rada

¢) Obrazac F06-04 Zapisnik o zavr§nom radu

d) Obrazac F06-05 Potvrda za ostale svrhe

e) Obrazac F06-06 Potvrda za upis u radnu knjiZicu

f) Obrazac F06-07 Prijave zavr$nog rada preddiplomskog sveucili§nog studija
g) Obrazac F06-08 Prijave zavrSetka preddiplomskih sveudilis$nih studija

h) Obrazac F06-09 Prijava zavrSetka preddiplomskog studija

i) Obrazac F06-10 Potvrda o to¢nosti podataka

J) Obrazac F06-12 Evidencija studenata o zavrSetku preddiplomskih sveucili$nih studija
k) Obrazac F06-13 Uvjerenje o zavrSetku preddiplomskog studija

1) Obrazac F06-14 Prijava teme zavr$nog rada
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m) Obrazac F06-15
n) Obrazac F06-16
0) Obrazac F06-17
p) Obrazac F06-18
q) Obrazac F06-20
r) Obrazac F06-27
s) Obrazac F06-28

Prijava teme diplomskog rada
Prijava za obranu diplomskog rada
Zapisnik o diplomskom radu
Protokol obrane diplomskog rada
Potvrda o to¢nosti podataka
Prijave diplomskog rada

Evidencija o zavrSetku diplomskih sveucili$nih studija
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