
 

 

 

 

 

PLAN RADA CENTRA 

 

CENTAR ZA STUDENTE I NASTAVNIKE 

 

ZA RAZDOBLJE AK. GOD. 2023/2024. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Temeljem Pravilnika o ustroju radnih mjesta EFFECTUS veleučilišta , Centar za studente i nastavnike 

je administrativno servisno mjesto akademsko-nastavnog podsustava gdje se operativno obavljaju 

poslovi vezani za status studenata EFFECTUS-a:  

 

1. UPISI 
- Upis novih studenata prijediplomski studij 

- upis studenata na diplomski studij 

- telefon, mail, prijemni, prijelaznici  

- Ispisi_upisi 

- Upis više godine 

- Upis apsolventske godine 

- Organizacija prijemnog ispita 

- Gost student 

 

 

2. ISPITI 
- Unos/otvaranje rokova međuispita/ispita u sustavu digitalne referade 

- Obavještavanje studenata o rasporedu rokova i načinu prijave 

- Prijave/odjave studenata  

- Komisijski ispiti 

 

 

3. REGULACIJA STUDENTSKOG STATUSA 
- Ponavljanje godine 

- Prekid studija uz mirovanje studentskih prava 

- Nastavak prekinutog studija 

- Ponovni upis predmeta 

- Promjena statusa studenta 

- Unos izbornih predmeta 

- Unos fakultativnih predmeta 

- Produljenje roka diplomiranja 

- Smanjena dolaznost/promjena grupe slušanja nastave 

- Ispis 

- Studenti „bez statusa“ (nereguliran status) 

 

 

4. DIPLOMSKI i ZAVRŠNI RADOVI 
- Ob50 i Ob52 

- slanje rada članovima Povjerenstva, unicheck 

- dogovaranje usmene obrane 

- priprema dokumentacije 

- izrada Potvrde o završetku studija i završne dokumentacije 

 



5. VOĐENJE IZVJEŠTAJA 
- Potpisne liste 

- Postani student 

- Upisna tablica 

- Zainteresirani kandidati 

- Zapisnik – zamolbe  

- Novi studenti -  vođenje baze podataka 

- Apsolventi  

- Prijelaznici – Rješenja o prijelazu 

- Statistički podaci 

- Diplomirani studenti 

- Studenti bez statusa/nereguliran status 

 

6. EVIDENCIJA STUDENTSKIH PRAVA 
- Unos novih studenata u sustav 

- unos postojećih studenata u sustav nakon regulacije studentskog statusa 

- izrada studentskih iskaznica 

- obavještavanje i podjela studentskih iskaznica 

 

 

7. SVEČANA PROMOCIJA 
- Izrada diploma i diploma supplementa 

- Unos u tablicu odmah nakon obrane   

 

8. REDOVAN UREDSKI POSAO 

- Mailovi – prosljeđivanje, odgovaranje postojećim studentima, odgovaranje o upisima – novi 

studenti 
- Potvrde o statusu studenata 

- Pošta 

- Aplikacija rodni list/domovnica 

- Uredski materijal/voda/toneri 

- Urudžbeni zapisnik 

 

9. KOORDINATORI 

a) koordinator za prijelaznike s drugih visokih učilišta; 

b) koordinator za apsolvente; 

c) koordinator za neaktivne studente; 

d) koordinator za studente bez statusa 

- Vodi evidenciju i brigu o navedenoj kategoriji studenata 

- Kontaktira, potiče i motivira 

- Sastavlja izvještaje 

- Upozorava o potencijalnim problemima i pronalazi rješenja 

 



PLAN RADA U SKLADU SA STRATEŠKIM OKVIROM RAZVOJA 2021.-2025. za akad. god. 2023/24. 

RED.
BR. 

AKTIVNOST USKLAĐENOST SA STRATEŠKIM 
OKVIROM  

ODGOVORNA 
OSOBA 

KLJUČNI POKAZATELJ 
USPJEŠNOSTI 

VRIJEME 
PROVEDBE 

REZULTAT ZA AKAD. GOD. 
2023/24. 

1. Mobilnost 
nenastavnog osoblja 

Strateški opći cilj:  
Poticanje mobilnosti nastavnog i 
nenastavnog osoblja 

Služba PSN 
Centar za 
međunarodnu 
suradnju 

1 odlazna mobilnost 30.09.2024.  

2. Povećati broj upisanih 
studenata 

Strateški opći cilj: Primjerenim politikama 
upisa kontinuirano bilježiti održivi rastući 
trend broja upisanih studenata 

Služba PSN 
Uprava 
Odjel za 
marketing 

Uvesti 2 novine za 
zainteresirane kandidate 

30.09.2024.  

3. Povećati 
izvannastavne 
aktivnosti studenata i 
zaposlenika 

Poticati izvannastavne aktivnosti 
studenata te osigurati i podršku druženja 
studenata, posjete konferencijama i 
drugih događanjima. 

Služba PSN 
Knjižnica 
Savjetnik za 
studente 
 

1 događaj za zaposlenike i 
1 događaj za studente 

30.09.2024.  

4. Usavršavanje 
nenastavnog osoblja 

Provoditi trajno usavršavanje svih 
zaposlenika i nastavnika visoke škole 

Služba PSN 6 usavršavanja po centru 30.09.2024.  

5. Realizacija preporuka 
od Povjerenstva za 
vanjski audit 

Interno osiguravanje kvalitete i društvena 
uloga EFFECTUS-a 

Služba PSN 2 preporuke (vrijednosno 
kvantificirati KPI-eve, 
nastaviti s poduzimanjem 
mjera za smanjenje broj 
apsolvenata) 

30.09.2024.  

6.  Realizacija svih 
preporuka 
Povjerenstva za 
unutarnji (interni) 
audit 

Interno osiguravanje kvalitete i društvena 
uloga EFFECTUS-a 

Služba PSN 
Savjetnik za 
studente 

3 preporuke (poticati 
izvannastavne i sportske 
aktivnosti studenata u 
smislu druženja i 
djelovanja studentskog 
zbora; kontinuirano 
provoditi i nadzirati 
informiranost studenata o 
kriterijima i načinima 

30.09.2024.  



ocjenjivanja; nastaviti 
provoditi provjeru 
izvornosti završnih i 
diplomskih radova) 

7. Anketa općeg 
zadovoljstva i 
nenastavnog osoblja 

Interno osiguravanje kvalitete i društvena 
uloga EFFECTUS-a 

Služba PSN 
Tajnik 
Odjel za IT 

1 anketa godišnje Kontinuirano 
provoditi 

  

8. Donošenje hodograma 
procedura za rad 

Interno osiguravanje kvalitete i društvena 
uloga EFFECTUS-a 

Služba PSN 
Tajnik 

2 nove procedure  30.09.2024.  

9.  Donošenje uputa za 
rad 

Interno osiguravanje kvalitete i društvena 
uloga EFFECTUS-a 

Služba PSN 
Tajnik 

2 nove upute za rad 30.09.2024.  

10. Podnošenje godišnjeg 
izvješća o radu Centra 
za akad.god. 2023/24 

Interno osiguravanje kvalitete i društvena 
uloga EFFECTUS-a 

Služba PSN Podneseno godišnje 
izvješće o radu 

30.09.2024.  
 

11.  Podnošenje prijedloga 
plana aktivnosti za 
akad.god. 2023/24 

Interno osiguravanje kvalitete i društvena 
uloga EFFECTUS-a 

Služba PSN Podnesen plan aktivnosti 
za akad. god. 2023/24. 

31.10.2024.  
 

12. Odgovoriti studentima 
i nastavnicima na 
upite u istom danu. 

unaprijediti tehnološku infrastrukturu Služba PSN 
Odjel za IT 

Anketa studenata o 
nenastavnom osoblju 

Kontinuirano 
provoditi 

 

13.  Uvođenje i provođenje 
novih alata za sustav 
digitalne referade za 
proces rada. 

unaprijediti tehnološku infrastrukturu Služba za PSN 
Tajništvo 
Odjel za IT 

3 nova alata 30.09.2024.   

14. Povećati broj upisanih 
studenata 

Strateški opći ciljevi: 
Primjerenim politikama upisa 
kontinuirano bilježiti održivi rastući trend 
broja upisanih studenata 

Služba za PSN 
Uprava 
Tajništvo 
Odjel za 
marketing 

20% više upisanih 
studenata 

30.09.2024.  
 
 
 
 
 



15. Povećati broj upisanih 
studenata 

Strateški opći ciljevi: 
Primjerenim politikama upisa 
kontinuirano bilježiti održivi rastući trend 
broja upisanih studenata 

Služba za PSN 
Uprava 
Tajništvo 
Odjel za 
marketing 

Upisati 5 alumnija koji su 
završili u prethodnim 
ak.godinama 
Upisati 3 studenata 
putem Sporazuma o 
poslovnoj suradnji 
Upisati 5 studenta putem 
Popusta Izvrsnosti 

30.09.2024.  
 
 
 
 
 

16.  Pratiti i aktivirati 
neaktivne studente 

konstantno povećavati % studenata koji 
upisuju 2. godinu 

Koordinator za 
neaktivne 
studente 
Služba PSN 
Savjetnik za 
studente 

20% veći broj studenata 
koji su upisuju 2. godinu 
studija 

31.10.2024.   

17. Pratiti i aktivirati 
apsolvente 

konstantno povećati % studenata koji u 
roku diplomira 

Koordinator za 
apsolvente 
Služba PSN 

15% smanjiti broj 
apsolvenata 

31.10.2024.  

18.  Nastaviti provoditi 
provjeru izvornosti 
završnih i diplomskih 
radova 

Konstantno smanjivati % podudarnosti 
završnog/diplomskog rada (granica 
prihvatljivosti) te pritom koristiti 
specijalizirani SW 

Služba PSN Provoditi provjeru 
izvornosti za svaki 
završni/diplomski rad 

30.09.2024.  

19. Razviti novu ideju za 
nagrađivanje i 
poticanje studenata 

unaprjeđivati sustav nagrađivanja i 
poticanja za studente 

Služba PSN 
Tajništvo 

2 nove ideje za 
nagrađivanje i poticanje 
studenata 

30.09.2024.  

20.  Uvođenje digitalnog 
ispunjavanja 
statističkih obrazaca. 
 

unaprjeđivati ICT podršku obrazovnom, 
nastavnom procesu te administrativnim 
procesima 

Služba PSN 
Odjel za IT 

Uvođenje digitalnog 
ispunjavanja statističkih 
obrazaca. 

01.07.2024.  

21. Uvođenje digitalnog 
dosjea studenta 
 

unaprjeđivati ICT podršku obrazovnom, 
nastavnom procesu te administrativnim 
procesima 

Služba PSN 
Odjel za IT 

Uvođenje digitalnog 
dosjea studenta 

01.07.2024.  



22. Povećati broj upisanih 
studenata 

Streteški opći ciljevi: 
Primjerenim politikama upisa 
kontinuirano bilježiti održivi rastući trend 
broja upisanih studenata 

Služba za PSN 
Uprava 
Tajništvo 
Odjel za 
marketing 

Anketa upisanih 
studenata 

Kontinuirano 
provoditi 

 

23. Smanjiti broj ispisanih 
studenata 

Streteški opći ciljevi: 
kontinuirano implementirati povratne 
informacije dobivene od internih i 
eksternih istraživanja 

Služba za PSN 
Uprava 

Anketa ispisanih 
studenata 

Kontinuirano 
provoditi 

 
 
 
 
 

24.  Digitalizirati postupak 
upisa u višu godinu 

unaprjeđivati ICT podršku obrazovnom, 
nastavnom procesu te administrativnim 
procesima 

Služba PSN 
Odjel za IT 

Digitaliziran upis u višu 
godinu studija 

01.07.2024.  

 

 


