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I PLAN RADA

1.  UPUTSTVO ZA IZRADU PLANA RADA NA NASTAVNOM PREDMETU
A. SVRHA
Razlozi za izradu plana rada na nastavnom predmetu su višestruki: pomoć i informacija studentima, povećanje efikasnosti rada nastavnika i atraktivnosti predmeta, bolja kontrola kvaliteta nastave na predmetu, jačanje konkurentske pozicije Fakulteta. Osnovna svrha plana rada na nastavnom predmetu je da informiše studente o predmetu: sadržini i načinu rada, dinamici rada, literaturi kao i o ocenjivanju na nastavnom predmetu. Na taj način će studenti unapred znati šta mogu da očekuju i biće bolje pripremljeni za rad na nastavnom predmetu, čime će se podići i efikasnost studiranja. Korist od Plana rada imaće i predmetni nastavnici jer će on biti osnova za sistematičan i planski pristup radu na predmetu, čime će se povećati efikasnost toga rada kao i atraktivnost samog predmeta. Plan rada omogućiće bolju kontrolu kvaliteta nastave na nastavnom predmetu. Upoređivanjem planiranog obima, strukture i načina rada na predmetu sa ostvarenim dobiće se jasna slika o ispunjavanju ciljeva predmeta. Kako svi strani i domaći Fakulteti imaju ovaj dokument, Plan rada će unaprediti konkurentski položaj Ekonomskog fakulteta u Subotici.
B. SADRŽAJ PLANA RADA NA NASTAVNOM PREDMETU
Plan rada na nastavnom predmetu sadrži sledeće obavezne elemente:
I. Obrazovni cilj predmeta, njegovo mesto i značaj stečenih znanja za obrazovanje studenata: Ukratko objasniti osnovni cilj predmeta, relacije nastavnog predmeta sa ostalim srodnim nastavnim disciplinama, i osnovna znanja koja će student steći izučavanjem nastavnog predmeta i doprinos tih znanja ukupnoj kompetenciji studenta.

II. Sadržaj i struktura predmeta: Navesti sadržaj osnovnih oblasti nauke ili struke koje pokriva predmet, kao i strukturu tematskih celina koje će se u okviru predmeta izučavati, vodeći računa da semestar ima 15 radnih nedelja.

III. Dinamika izvođenja nastave po tematskim celinama (predavanja tema po nedeljama): Centralni deo Plana rada je precizan plan predavanja i vežbi sa tematskim jedinicama po nedeljama. Za svaku tematsku jedinicu odrediti termin njene obrade. Ukoliko se neka tema obrađuje dve nedelje, treba upisati obe nedelje pored naziva teme. Kalendar predavanja i vežbi navesti po nedeljama i datumima, u obliku tabele
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IV. Oblici nastave: Nastava (predavanja i vežbe) se obavezno odvijaju kroz kombinaciju više raznovrsnih oblika rada, kao što su
· predavanja eks katedra,

· interaktivni oblici nastave,

· studija slučaja,

· individualni i grupni projekti,

· prezentacije,

· eseji,

· seminarski radovi itd.

Konkretnu kombinaciju oblika nastave određuje sam nastavnik. Nastavnik je obavezan da studente upozna sa izabranim načinom rada na predavanjima i vežbama, kao i sa obavezama studenata u cilju postizanja očekivanih kompetencija.
V. Način ocenjivanja na nastavnom predmetu: Uspešnost studenata u savladavanju nastavnog predmeta prati se kontinuirano tokom nastave i izražava se poenima. U planu rada moraju unapred biti definisani oblici rada studenata koji se ocenjuju, način ocenjivanja svakog oblika rada ponaosob, broj poena koje oblici rada donose u strukturi ukupne ocene studenta na predmetu. Pošto se ocenjuju unapred definisani oblici rada studenta, ocena predstavlja zbir poena ostvarenih po aktivnostima tokom nastave i na ispitu. U strukturi ukupne ocene studenta na predmetu predispitne obaveze (svi oblici rada koji se ocenjuju pre polaganja ispita) učestvuju najmanje sa 30, a najviše 70 poena. Ispunjavanjem predispitnih obaveza i polaganjem ispita student može steći najviše 100 poena.

VI. Literatura: Nastavnik u Planu rada mora da navede obaveznu literaturu: (autor, godina izdanja, naziv dela, mesto izdavanja i izdavač), vodeći računa da je standard opterećenja studenta maksimalno 7 strana po času predavanja. Može se navesti i kraći spisak dodatne literature korisne za rad na predmetu.

VII. Podaci o nastavnicima i saradnicima na nastavnom predmetu: U Planu rada se daju imena, vreme prijema, lokacija kabineta, telefoni u kabinetu i e-mail svih nastavnika i saradnika na nastavnom predmetu.
C. FORMA PLANA RADA NA NASTAVNOM PREDMETU
Forma i izgled Plana rada su standardizovani i nastavnici moraju da ih poštuju. Opšta pravila za strukturu i izgled Plana rada definisana su tačkom B. (SADRŽAJ PLANA RADA NA NASTAVNOM PREDMETU) i odgovarajućim obrascem, koji je dostupan u elektronskom obliku na sajtu Fakulteta, a njegova štampana verzija u Studentskoj službi Fakulteta.
2. POSTUPAK DONOŠENJA, EVALUACIJE I KONTROLE PLANA RADA
§1
Plan rada na nastavnom predmetu izrađuje predmetni nastavnik (nastavnici) sa saradnicima. U slučaju da ima više nastavnika na nastavnom predmetu, ovlašćeni predlagač Plana rada na nastavnom predmetu je nastavnik u najvišem zvanju i sa najviše godina radnog staža u tom zvanju.
Nadležna služba Fakulteta dostavlja svim nastavnicima kalendar nastave najkasnije do 1. juna tekuće školske godine. Nastavnik na nastavnom predmetu dužan je da izradi Plan rada ili da ga modifikuje i uputi svom Departmanu najkasnije do 15. juna tekuće školske godine za narednu školsku godinu.

§2
Departman ocenjuje Plan rada sa aspekta kvaliteta njegovog sadržaja i forme i usvaja ga.
Departman može da traži od nastavnika na nastavnom predmetu da izmeni Plan rada što je nastavnik dužan da učini u roku od najviše sedam dana. Nakon što nastavnik dostavi Departmanu izmenjeni Plan rada, Departman ga ponovo razmatra i usvaja. Prodekan za nastavu sa šefovima Departmana rešava potencijalne probleme u izradi planova rada.
§3
Departman planove rada nastavnih predmeta iz svoje nadležnosti šalje Nastavno-naučnom veću najkasnije do 1. jula za narednu školsku godinu.
Nastavno-naučno veće usvaja plan rada na nastavnom predmetu. Nastava na nastavnom predmetu ne može da počne dok Nastavno-naučno veće ne usvoji plan rada. Radi obezbeđenja nastave, za slučaj neusvajanja plana rada na predmetu Dekan, na predlog Prodekana za nastavu, može naložiti preuzimanje usvojenog plana rada za isti predmet sa drugih Ekonomskih fakulteta u zemlji. Dekan o takvoj odluci i razlozima obaveštava Nastavno-naučno veće fakulteta na prvoj narednoj sednici.
Prodekan za nastavu šalje planove rada nakon njihovog konačnog usaglašavanja na Naučno-nastavnom veću Studentskoj službi. Studentska služba objedinjuje i štampa planove rada na predmetima po godinama studija pre početka nove školske godine. Usvojeni Planovi rada na nastavnim predmetima objavljuju se na veb sajtu Fakulteta.
§4
Tokom nastave, posle svakog održanog predavanja ili vežbi, nastavnici i saradnici upisuju u dnevnik rada, pored datuma održavanja časa, i tematsku jedinicu koju su tog časa obradili. Prodekan za nastavu ili zamenik šefa departmana vrši proveru da li predmetni nastavnici izvode nastavu po usvojenom Planu rada.
§5
Nakon završene nastave i obavljenih ispita u semestru, vrši se kontrola realizacije planova rada na nastavnom predmetu anketiranjem studenata. Anketom se proverava da li su planovi rada realizovani onako kako su definisani. Anketu sprovode i rezultate obrađuju nadležne stručne službe Fakulteta pod kontrolom Prodekana za nastavu. Rezultati ankete se dostavljaju Departmanima, Komisiji za kvalitet i Nastavno-naučnom veću. Rezultati ankete se jednom godišnje objavljuju i na zvaničnom veb sajtu Fakulteta.
§6
Na bazi izveštaja Studentske službe departmani vrše analizu realizacije planova rada upoređivanjem Plana rada i Dnevnika rada, kao i analizu rezultata studentske ankete. Ukoliko departman zaključi da je došlo do odstupanja realizovanog od planiranog rada na predmetu za više od 30%, o tome obaveštava prodekana za nastavu koji na predlog departmana donosi odluke u pogledu pojedinih predmeta.
Odluka može biti:
da se nastavniku naloži da se u sledećoj školskoj godini striktno pridržava Plana rada koji je sam predložio;

da se nastavniku naloži promena Plana rada u sledećoj školskoj godini.

Ukoliko departman zaključi da je došlo do neopravdanog odstupanja od Plana rada na predmetu, a posebno ako se to poklopi sa rezultatima studentske ankete, čime je naneta šteta studentima i Fakultetu, departman i/ili prodekan za nastavu mogu da predlože dekanu donošenje disciplinske mere protiv nastavnika i saradnika na nastavnom predmetu.
O donetim odlukama departmana i donetim disciplinskim merama dekan obaveštava Nastavno-naučno veće.
§7
Departman sastavlja izveštaj o kontroli realizacije planova rada predmeta koji joj pripadaju i izveštaj šalje prodekanu za nastavu, Komisiji za kvalitet i Komisiji za nastavu.

Komisija za nastavu i Komisija za kvalitet vrše analizu izveštaja departmana o realizaciji planova rada, donose zaključke i preporučuju dekanu potrebne mere.
§8
Postupak izrade, evaluacije i kontrole pripreme i realizacije Plana rada stupa na snagu danom usvajanja Standarda i postupka za obezbeđenje kvaliteta nastavnog procesa na osnovnim akademskim studijama na Ekonomskom fakultetu u Subotici od strane Nastavno-naučnog veća.
I.  KVALITET NASTAVE
1.   STANDARDI KVALITETA NASTAVE
A. PREDAVANJA
1.  Standardi održavanja predavanja
1.1. Nastavnik je dužan da predavanja na nastavnom predmetu izvodi u svemu prema Planu rada koji je usvojilo Nastavno-naučno veće pre početka nastave.

1.2. Tematske jedinice predavanja se moraju obrađivati po redosledu i datumima koji su predviđeni Planom rada na nastavnom predmetu, uz dozvoljeno odstupanje od oko maksimalno 30%.

1.3. Nastavnik je dužan da tokom časa obradi najmanje 70% sadržaja tematske jedinice predviđene Planom rada za taj čas.

1.4. Nastavnik je dužan da nastavu održava u vremenskim terminima predviđenim rasporedom časova odnosno da čas nastave započne i završi na vreme. Nastavnik i saradnik mogu u dogovoru sa studentima i studentskom službom promeniti mesto i termine održavanja nastave.

2. Standardi sadržaja predavanja
2.1. Sadržaj predavanja mora da pokriva najmanje 70% gradiva predviđenog nastavnim programom predmeta i predviđenog za ispitnu materiju.

2.2. Sadržaj predavanja mora biti tako oblikovan da ona budu korisna za savladavanje gradiva i pripremu ispita.

2.3. Preporučuje se da deo predavanja čine primeri, ilustracije, zadaci i drugi oblici primene teorijskog znanja.

3. Standardi metoda predavanja
3.1. Nastavnik treba da predaje na način koji stimuliše kritičko razmišljanje studenta.

3.2. Nastavnik treba da predaje na način koji drži pažnju slušalaca.

3.3. Nastavnik treba da predaje razumljivo i jasno.

3.4. Nastavnik mora da dolazi pripremljen na predavanja.

3.5. Nastavnik treba da posveti punu pažnju opredeljenju "Student u centru studiranja"
4. Standardi ponašanja nastavnika
4.1. Nastavnik mora da ima korektan odnos prema studentima.

4.2. Nastavnik mora da se pristojno ponaša i dolazi pristojno obučen na čas.

4.3. Stil izražavanja nastavnika mora biti takav da ga studenti razumeju. Treba izbegavati korišćenje stranih kao i takvih stručnih reči i izraza koje studenti ne razumeju.

4.4. Stil izražavanja nastavnika treba da bude neutralan, profesionalan i ne sme sadržavati lascivne, uvredljive ili diskriminatorske izraze prema bilo kom pojedincu ili društvenoj grupi.

B. VEŽBE
1. Standardi održavanja vežbi
1.1. Nastavnik ili saradnik vežbe na nastavnom predmetu izvodi u svemu prema Planu rada koji je usvojilo Nastavno-naučno veće pre početka nastave.
1.2. Tematske jedinice vežbi moraju se obrađivati po redosledu i po datumima koji su predviđeni Planom rada na nastavnom predmetu, uz dozvoljeno odstupanje od oko maksimalno 30%.

1.3. Nastavnik ili saradnik tokom časa vežbi obrađuje najmanje 70% sadržaja tematske jedinice predviđene Planom rada za taj čas.

1.4. Nastavnik ili saradnik je dužan da nastavu održava u vremenskim terminima predviđenim rasporedom časova odnosno da čas nastave započne i završi na vreme. Nastavnik i saradnik mogu u dogovoru sa studentima i studentskom službom promeniti mesto i termine održavanja vežbi.

2. Standardi sadržaja vežbi
2.1. Sadržaj vežbi pokriva najmanje 70% gradiva predviđenog nastavnim programom predmeta i predviđenog za ispitnu materiju.

2.2. Sadržaj vežbi definiše se tako da one budu korisne za razumevanje discipline koju pokriva predmet, za savladavanje gradiva i pripremu predispitnih obaveza i ispita.

2.3. Časovi vežbi se ne smeju koristiti za obradu materije koju studenti pre toga nisu obradili na predavanjima.
2.4. Vežbe obavezno moraju da uključe sledeće oblike rada sa studentima:
· Objašnjenje materije iz udžbenika i sa predavanja. Nastavnici i saradnici su dužni da na vežbama razrade i dodatno objasne osnovne elemente gradiva i materije koja je obrađena na predavanjima:

· Primena znanja. Glavni deo vežbi mora biti posvećen nekom od oblika primene znanja stečenih na predavanjima i čitanjem udžbenika. Oblici primene znanja mogu biti raznovrsni, kao na primer: analiza slučaja iz prakse, obrada primera i ilustracija, izrada zadataka, simulacije, grupne diskusije problema, individualne i grupne prezentacije studenata. Oblici primene znanja treba da budu usklađeni sa tipom predmeta (opšteobrazovni, teorijsko-metodološki, naučno-stručni, stručno-aplikativni) kao i sa veličinom grupe. U masovnim grupama za vežbe kao i na predmetima čija priroda to zahteva, osnovni oblik primene znanja može da bude izrada zadataka, izrada individualnih radova studenata ili obrada primera iz prakse od strane nastavnika ili saradnika. U manjim grupama i na predmetima čija priroda to omogućuje, oblici primene znanja mogu se više zasnivati na interaktivnim oblicima rada studenata kao što su: diskusije studenata, analize slučajeva iz prakse, simulacije.

· Provera znanja. Nastavnici i saradnici dužni su da na vežbama kontinuirano proveravaju znanje studenata. Oblik provere znanja je prepušten nastavnicima i saradnicima i može biti: od klasičnog propitivanja i izrade zadataka, preko testova do inovativnih oblika provere znanja. Oblik provere znanja tokom vežbi treba da bude prilagođen tipu predmeta i veličini grupe.

3.  Standardi metoda vežbi
3.1. Nastavnik ili saradnik izvodi vežbe na način koji stimuliše kritičko razmišljanje studenta.

3.2. Nastavnik ili saradnik izvodi vežbe na način koji drži pažnju studenata.

3.3. Nastavnik ili saradnik izlaže materiju razumljivo i jasno.

3.4. Nastavnik ili saradnik dolazi pripremljen na vežbe.

3.5. Nastavnik ili saradnik mora na vežbama da koristi raznovrsne i interaktivne oblike rada: diskusije, simulacije, izradu zadataka, analize slučajeva iz prakse, grupno rešavanje problema i sl.
3.6. Nastavnik ili saradnik mora na vežbama da obezbedi aktivno učešće što većeg broja studenata i da obezbedi dvosmernu komunikaciju sa studentima saglasno opredeljenju "Student u centru studiranja"
4. Standardi ponašanja nastavnika, odnosno saradnika
4.1. Nastavnik ili saradnik mora da održava korektan odnos prema studentima.

4.2. Nastavnik ili saradnik mora da se pristojno ponaša i dolazi pristojno obučen na čas.

4.3. Stil izražavanja nastavnika ili saradnika mora biti studentima razumljiv. Treba izbegavati korišćenje stranih kao i takvih stručnih reči i izraza koje studenti ne razumeju.

4.4. Stil izražavanja nastavnika ili saradnika treba da bude neutralan, profesionalan i ne sme sadržavati lascivne, uvredljive ili diskriminatorske izraze prema bilo kom pojedincu ili društvenoj grupi.

2.  PROCEDURA KONTROLE KVALITETA NASTAVE
§1
Kontrola kvaliteta nastave uključuje: 1. kontrolu održavanja nastave prema Planu rada; 2.
kontrolu kvaliteta sadržaja i metoda nastave; 3. kontrolu rezultata nastave.

§2
Kontrola održavanja nastave prema usvojenom Planu rada i kalendaru nastave obavlja se kontrolom Dnevnika rada kao i studentskom anketom.
§3
Nastavnik ili saradnik je obavezan da posle svakog održanog časa upiše u Dnevnik rada: 1. Vrstu nastave: predavanja ili vežbe; 2, Broj održanih časova; 3. Naziv teme predavanja ili vežbi.
§4
Studentska služba periodično tokom semestra, najmanje jednom mesečno, prati upisivanje časova od strane nastavnika i saradnika. U slučaju da se časovi ne upisuju, studentska služba o tome obaveštava Prodekana za nastavu. Prodekan za nastavu upozorava nastavnika ili saradnika koji ne upisuje časove da to ubuduće čini.
§5
Studentska služba u roku od 15 dana od dana završetka nastave u semestru, zaključuje Dnevnik rada i kontroliše upisane časove po datumima i temama. Služba sastavlja izveštaj o održanoj nastavi na svakom predmetu, upoređujući datume i teme održane nastave sa Planom rada na nastavnom predmetu. U izveštaju se posebno ističu sva odstupanja od Plana rada veća od 30%. Studentska služba izveštaj dostavlja Departmanu kojoj predmet pripada.
Šef  Departmana upoređuje datume i teme održane nastave na svakom predmetu sa Planom rada predmeta i utvrđuje odstupanja od plana rada. Sva odstupanja od Plana rada veća od 30% Departman je dužan da razmotri sa predmetnim nastavnikom i sa njime utvrdi mere kako bi se ubuduće izbegla slična odstupanja.
Departman je dužan da o svim odstupanjima od utvrđenog Plana rada na predmetima iz nadležnosti Departmana većim od 30% kao i o preduzetim merama izvesti prodekana za nastavu).
§6
Kontrola kvaliteta sadržaja i metoda nastave, obavlja se putem studentske ankete. Anketa studenata rezultira ocenama kvaliteta svih oblika nastave na nastavnom predmetu i to za svakog nastavnika ili saradnika pojedinačno.
Anketiranje studenata se izvodi u poslednjoj nedelji svakog semestra za predmete iz tog semestra. Anketu organizuje i sprovodi prodekan za nastavu u saradnji sa Komisijom za kvalitet i Studentskom službom Fakulteta.
Rezultati anketiranja studenata dostavljaju se prodekanu za nastavu, šefovima departmana za predmete iz sastava departmana, kao i nastavnicima i saradnicima za nastavu iz predmeta koje oni izvode.
§7
Po dobijanju rezultata ankete, šef  departmana upoznaje departman  s rezultatima i organizuje diskusiju. Na osnovu diskusije, šef  departmana  obavlja pojedinačni razgovor sa onim nastavnicima i saradnicima čija je prosečna ocena nastave vanstandardna, a posebno sa onima čija je ocena ispod 2.5 (na skali od 1 do 5). U razgovoru se posebno razmatraju razlozi za vanstandardne i/ili loše ocene nastave od strane studenata kao i metodi unapređenja kvaliteta rada u nastavi nastavnika ili saradnika. Ukoliko je anketom utvrđeno da se nastavnik ne pridržava Plana rada na nastavnom predmetu, šef departmana razmatra, zajedno sa nastavnikom, razloge za odstupanja i utvrđuje mere za eliminisanje tih odstupanja ubuduće.
Šef  Departmana, nakon obavljenih razgovora sa svim nastavnicima i saradnicima čiji je rad u nastavi vanstandardno i negativno ocenjen, sastavlja pisani izveštaj o utvrđenim uzrocima odstupanja od standardnih ocena a posebno o uzrocima negativnih ocena i utvrđenim merama za njihovo unapređenje i dostavlja taj izveštaj prodekanu za nastavu.
Dekan i prodekan za nastavu, uz prisustvo šefa nadležnog departmana i predstavnika studenata (Studentskog parlamenta), obavljaju razgovor sa nastavnicima i saradnicima čiji je rad u nastavi loše ocenjen u anketi studenata odnosno čija je prosečna ocena ispod 2. Tokom razgovora utvrđuju se mogući uzroci loših ocena kvaliteta nastave i donose mere za unapređenje tog kvaliteta. Prodekan za nastavu i šef departmana dalje se brinu za sprovođenje utvrđenih mera.

Ukoliko nastavnik ili saradnik odbije da sarađuje sa prodekanom za nastavu i šefom departmana u procesu unapređenja kvaliteta njegove nastave, ili ukoliko ne dođe do poboljšanja ocene kvaliteta nastave u narednom anketiranju, prodekan za nastavu predlaže dekanu disciplinske mere protiv nastavnika ili saradnika.

Ukoliko neki nastavnik ili saradnik u dve uzastopne ankete bude ocenjen prosečnom ocenom ispod 2.5, šef departmana  kojoj pripada, dekan i prodekan za nastavu donose posebnu odluku kojom se predviđaju hitne mere i aktivnosti koje nastavnik ili saradnik mora da preduzme u narednom periodu kako bi se unapredio kvalitet njegovih predavanja odnosno vežbi. Ukoliko nastavnik ili saradnik odbije da preduzme predviđene mere, ili te mere ne dovedu do poboljšanja ocene nastave u sledećoj anketi, i kada se to podudara sa vanstandardno niskom prolaznošću na ispitu iz predmeta koji predaje taj nastavnik ili saradnik, dekan donosi odluku o suspenziji nastavnika ili saradnika iz nastavnog procesa i preduzima dalje mere.
§8
Kontrola rezultata nastavnog procesa obavlja se analizom rezultata ocenjivanja studenata. Na kraju školske godine, Studentska služba sastavlja izveštaj o rezultatima ocenjivanja studenata po predmetima i nastavnicima. Izveštaj mora da sadrži;
ukupan broj studenata upisanih na nastavnom predmetu,

broj studenata koji su položili predmet u određenim rokovima, njihovo učešće u ukupnom broju

studenata, distribucija ocena i prosečna ocena studenata na nastavnom predmetu.
Studentska služba dostavlja prodekanu za nastavu izveštaj o rezultatima ocenjivanja na svim predmetima, šefovima departmana izveštaj o rezultatima ocenjivanja predmeta iz sastava departmana, a nastavnicima na nastavnom predmetu izveštaj o rezultatima ocenjivanja predmeta koje oni predaju.

§9
Po dobijanju izveštaja o rezultatima ocenjivanja predmeta, šef departmana upoznaje departman s rezultatima i organizuje diskusiju. Na osnovu diskusije, šef departmana obavlja pojedinačni razgovor sa nastavnicima na predmetima kod kojih je prolaznost vanstandardna (suviše niska ili suviše visoka) u odnosu na prolaznost na godini studija na kojoj se nalazi predmet, a posebno sa onim nastavnicima čija je prolaznost na nastavnom predmetu suviše niska u odnosu na prosek na godini studija. U razgovoru šef departmana i predmetni nastavnik razmatraju razloge za vanstandardnu prolaznost i zajednički utvrđuju mere za njihovo unapređivanje. Šef departmana sastavlja izveštaj prodekanu za nastavu i dekanu o uzrocima rezultata ocenjivanja i merama koje su dogovorene za njihovo unapređivanje.
Dekan i prodekan za nastavu, uz prisustvo šefa nadležne departmana i predstavnika studenata (Studentskog parlamenta), obavljaju razgovor sa nastavnicima i saradnicima na onim predmetima koji imaju vanstandardnu a posebno na onima koji imaju suviše nisku prolaznost. Tokom razgovora utvrđuju se mogući uzroci loše prolaznosti studenata i donose mere za unapređenje. Prodekan za nastavu i šef departmana dalje se brinu za sprovođenje utvrđenih mera.

Ukoliko nastavnici na čijim predmetima postoji posebno vanstadardno niska prolaznost studenata odbiju da sarađuju i sprovode mere za unapređenje koje je doneo prodekan, ili ukoliko ne dođe do unapređenja prolaznosti u narednoj školskoj godini, i kada se to podudara sa lošom ocenom nastave od strane studenata, dekan Fakulteta na predlog prodekana suspenduje nastavnika iz procesa ocenjivanja studenata i preduzima dalje mere.
III OCENJIVANJE STUDENATA
1.  STANDARDI OCENJIVANJA STUDENATA
1. A. STRATEGIJA OCENJIVANJA STUDENATA
2. Ukupna ocena studenta na nastavnom predmetu sastoji se od dva elementa: 1. ocene rada studenta tokom nastave i 2. ocene znanja studenta pokazanog na završnom ispitu. Izuzetak čine studenti koji iz opravdanih razloga ne prisustvuju nastavi (bolest, trudnoća i sl.). Za te studente se ocena sastoji u celini od ocene znanja pokazanog na završnom ispitu.

3. Nastavnik na nastavnom predmetu samostalno određuje, i u Plan rada na nastavnom predmetu unosi, relativno učešće ocene rada studenta tokom nastave i ocene znanja studenta na završnom ispitu u ukupnoj oceni studenta na nastavnom predmetu. Relativno učešće ocene rada studenta tokom nastave ne može biti manje od 30% niti veće od 70% ukupnog broja poena (100 poena). Izuzetak su studenti koji ne pohađaju nastavu i za koje se ocena sastoji 100% od ocene znanja na završnom ispitu.

4. Preporučuje se da se ukupna ocena studenta na nastavnom predmetu odredi na osnovu ukupnog broja poena koje je student ostvario tokom nastave i na završnom ispitu, na sledeći način:

· manje od 55 poena - ocena 5

· od 55 do 64 poena - ocena 6

· od 65 do 74 poena - ocena 7

· od 75 do 84 poena - ocena 8

· od 85 do 94 poena - ocena 9

· od 95 do 100 poena - ocena 10.

B. ELEMENTI I METODI OCENJIVANJA STUDENATA
4. Nastavnik i saradnik su dužni da ocenjuju rad studenata tokom časova nastave i vežbi.
Oblici rada studenata tokom časova nastave i vežbi koji se ocenjuju mogu biti:
Participacija (učešće) studenta u radu na času: učešće studenta u diskusijama, analizi slučajeva, izradi zadataka, simulacijama i drugim oblicima rada na časovima.

Samostalni individualni rad studenta van časa: esej, samostalni projekat, pristupni rad, domaći zadatak i sl.

Samostalni grupni rad studenata: izrada grupnog projekta i prezentacije.

Savladavanje gradiva (ispitne materije) tokom nastave. Ovaj oblik rada studenata se ocenjuje kroz provere znanja tokom časova i to na jedan od više mogućih načina: kroz postavljanje pitanja, izradu zadataka, testiranje, itd. Provera znanja studenata odnosno stepen savladavanja gradiva može se obaviti jednom ili više puta u toku nastave.

5. Predmetni nastavnik sa saradnikom samostalno određuje i obavezno u Plan rada
predmeta unosi:
· Oblik rada ili kombinaciju oblika rada studenta tokom nastave koji se ocenjuje. Nastavnici i saradnici treba da prilagode ocenjivanje rada studenata tokom nastave tipu predmeta (opšteobrazovni, teorijsko-metodološki, naučno-stručni ili stručno-aplikativni), kao i veličini grupe. U velikim grupama, kao i na predmetima gde je to neophodno, jedini oblik rada studenata tokom nastave koji se ocenjuje može da bude savladavanje gradiva. Ocena savladavanja gradiva od strane studenata tokom nastave se u tom slučaju obavlja testiranjem. U manjim grupama i na predmetima čija priroda to dozvoljava, oblik rada studenata koji se ocenjuje tokom nastave može da bude i učešće studenata u diskusijama na času, eseji studenata, grupni projekti studenata i slično. U takvim grupama se savladavanje gradiva tokom nastave može ocenjivati, pored testiranja i kroz postavljanje pitanja studentima ili kroz izradu zadataka. Na predmetima na kojima se savladavanje materije zasniva na izradi zadataka, oblik rada studenata tokom nastave koji se ocenjuje treba da bude izrada zadataka tokom časova, kao i savladavanje gradiva kroz izradu pismenih zadataka ili testova.
· Način ocenjivanja svakog oblika rada studenta pojedinačno.

· Kriterijume ocenjivanja za svaki oblik rada studenata.

· Učešće svakog oblika rada studenata u ukupnoj oceni rada studenta na času.

· Vreme ocenjivanja (okvirni termini testiranja-kolokvijuma, rok za predaju eseja, izrade grupnih projekata i sl.).

6. Nastavnik samostalno određuje i u Plan rada na nastavnom predmetu obavezno unosi oblike provere znanja i kriterijume ocenjivanja na završnom ispitu.

7.    Znanje studenata na završnom ispitu proverava se na jedan od sledećih načina:

· Usmeni ispit. Oblik ispita u kome student usmenim putem odgovara na unapred zadati broj pitanja (uobičajeno od 2 do 4) ili rešava zadatke. Nastavnik je u obavezi da pre početka nastave studentima obezbedi spisak ispitnih pitanja.

· Test/kolokvijum. Oblik ispita u kome student u kratkoj, pisanoj formi na papiru ili u elektronskom obliku, odgovara na određen broj pitanja ili rešava određen broj zadataka. Pre završnog ispita mora se odrediti: broj pitanja koje će sadržavati test, oblike i vrstu pitanja (otvorena, zatvorena i slično), i o tome se studenti moraju obavestiti. U slučaju elektronskog testiranja, mora se unapred uraditi skup pitanja (banka pitanja) iz koga se pitanja postavljaju.

· Pismeno rešavanje zadataka. Oblik završnog ispita u kome student u pisanoj formi rešava određeni broj zadataka.

C. SPROVOĐENJE OCENJIVANJA
8.    Nastavnik je dužan da se prilikom ocenjivanja studenata pridržava sledećih standarda:
· Ocenjivanje mora biti objektivno i nepristrasno.

· Nastavnik se tokom ocenjivanja mora pridržavati jasnih i unapred poznatih kriterijuma koji su sadržani u Planu rada na nastavnom predmetu.

· Nastavnik mora da koristi iste kriterijume u svim ispitnim rokovima.

· Nastavnik ne sme vršiti diskriminaciju prilikom ocenjivanja niti po jednom osnovu (po polu, nacionalnoj, verskoj ili političkoj pripadnosti i dr.).

· Provere znanja studenata tokom nastave kao i na završnom ispitu moraju se realizovati u unapred određenim terminima, prezentiranim u Planu rada na nastavnom predmetu.

D.  PRAVILA VODJENJA ZAPISNIKA
9. Zapisnik je izveštaj nastavnika o izvršenom ispitivanju i ocenjivanju studenata na ispitu.

10. Nastavnik je dužan da

· ispita sve studente čija se imena nalaze u Zapisniku, a pojavili su se na ispitu,

· popuni kompletan Zapisnik i svojeručno potpiše svaku stranu zapisnika;

· unetu ocenu studentu upisuje u rubriku "Ocena" brojčano i slovima;

· u rubrici "Napomene" evidentira studente koji su izvukli pitanja i odustali od polaganja;

· u rubrici "Ocena" upiše ND (nije došao) za studente koji se nisu pojavili na ispitu.

11. Rok za predaju Zapisnika je 7 dana od održanog ispita po utvrđenom rasporedu.

12. Originalom Zapisnika smatra se primerak koji je popunjem i potpisan od strane predmetnog nastavnika i predat Službi za studentska pitanja u predvidjenom roku.

2.  PROCEDURA KONTROLE KVALITETA OCENJIVANJA
§1
Kontrola kvaliteta ocenjivanja uključuje: 1. kontrolu sadržaja (elemenata) i metoda ocenjivanja; 2. kontrolu kvaliteta ocenjivanja; 3. kontrolu rezultata ocenjivanja.
Kontrola kvaliteta ocenjivanja vrši se na dva načina: pregledom Plana rada na nastavnom predmetu i anketiranjem studenata.
§2
Nastavnik je dužan da pri sastavljanju Plana rada na nastavnom predmetu koji predaje predvidi elemente i metode ocenjivanja studenata. On je dužan da odredi:
· način na koji će se odrediti ukupna ocena studenta na ispitu;

· relativan odnos ocene rada tokom nastave i ocene znanja studenta na završnom ispitu u ukupnoj oceni studenta na nastavnom predmetu;

· konkretne oblike ili kombinaciju oblika rada studenta tokom nastave koji se ocenjuje;

· metod i kriterijum ocenjivanja svakog oblika rada studenta tokom nastave pojedinačno;

· učešće svakog oblika rada studenata tokom nastave u ukupnoj oceni rada studenta tokom nastave ili u ukupnoj oceni studenta (broj poena koje nosi ocena oblika rada u ukupnom broju poena koje nosi ocena rada studenta na času i/ili ukupnom broju poena na nastavnom predmetu);

· vreme ocenjivanja (okvirni termini testova-kolokvijuma, rok za predaju eseja, izrade grupnih projekata i si.);

· oblik provere znanja na završnom ispitu;

· relativno učešće svakog pojedinačnog oblika provere znanja na završnom ispitu (ukoliko ih ima više) u ukupnoj oceni studenta na završnom ispitu i/ili u ukupnoj oceni studenta na nastavnom predmetu.

Plan rada na nastavnom predmetu ne može da bude usvojen od strane departmana  i nastava na nastavnom predmetu ne može da počne ukoliko Plan ne sadrži ove elemente.
§3
Kontrola kvaliteta ocenjivanja se obavlja putem studentske ankete. Anketa studenata rezultira ocenama: 1) realizacije Planom rada predviđenog sadržaja i metoda ocenjivanja; 2) kvaliteta ocenjivanja predispitnih aktivnosti studenata i to svakog nastavnika pojedinačno. Anketiranje studenata izvodi se tokom poslednje nedelje semestra za predmete iz tog semestra. Anketu organizuje i sprovodi prodekan za nastavu u saradnji sa Studentskom službom fakulteta prema prethodno usvojenoj proceduri. Rezultati anketiranja studenata dostavljaju se prodekanu za nastavu, đefovima pripadajućih departmana, kao i nastavnicima i saradnicima za nastavu iz predmeta koju izvode.
§4
Po dobijanju rezultata studentske ankete, šef departmana na pogodan način upoznaje departman sa rezultatima i organizuje diskusiju o rezultatima. Na osnovu diskusije šef departmana obavlja pojedinačni razgovor sa onim nastavnicima za koje je ocenjeno da se ne pridržavaju Planom rada predviđenog sadržaja i metode ocenjivanja, kao i sa onim nastavnicima čiji je kvalitet ocenjivanja ocenjen vanstandardno niskom prosečnom ocenom. U razgovoru se posebno razmatraju razlozi za vanstandardne ocene kao i načini unapređenja kvaliteta ocenjivanja nastavnika. Šef departmana sastavlja izveštaj o utvrđenim uzrocima vanstandardno niskih ocena u anketi, kao i o dogovorenim merama za njihovo unapređenje i dostavlja taj izveštaj prodekanu za nastavu. Prodekan za nastavu, uz prisustvo šefa nadležnog departmana, obavlja poseban razgovor sa nastavnicima čija je ocena u anketi vanstandardno niska. Tokom razgovora utvrđuju se mogući uzroci loših ocena kvaliteta nastave i ocenjivanja, kao i mere za unapređenje kvaliteta.
§5
Kontrolu rezultata ocenjivanja obavlja nadležni departman na osnovu izveštaja koji na kraju školske godine sastavlja Studentska služba. Izveštaj o ukupnim ocenama studenata po predmetima i nastavnicima mora da sadrži:
· ukupan broj studenata koji su slušali nastavu na nastavnom predmetu,

· broj studenata koji su položili predmet u određenim rokovima, njihovo učešće u ukupnom broju studenata, distribuciju ocena i prosečnu ocenu studenata na nastavnom predmetu, kao i broj studenta koji su odustali od polaganja ispita.

Studentska služba dostavlja prodekanu za nastavu izveštaj o rezultatima ocenjivanja na svim predmetima, šefovima departmana izveštaj o rezultatima ocenjivanja predmeta iz sastava departmana, a nastavnicima na nastavnom predmetu izveštaj o rezultatima ocenjivanja na predmetima koje oni predaju.
§6
Po dobijanju izveštaja Studentske službe, šef departmana na pogodan način upoznaje departman sa rezultatima i organizuje diskusiju o rezultatima. Na osnovu diskusije, šef departmana obavlja pojedinačni razgovor sa svim nastavnicima sa predmeta na kojima je prolaznost vanstandardna u odnosu na prolaznost na godini studija na kojoj se nalazi predmet, a posebno sa onim nastavnicima čija je prolaznost na nastavnom predmetu suviše niska u odnosu na prosek na godini studija. U razgovoru šef departmana i predmetni nastavnik razmatraju razloge za vanstandardnu prolaznost i zajednički dogovaraju mere za njihovo unapređenje. Šef departmana sastavlja izveštaj prodekanu za nastavu i dekanu o uzrocima vanstandardnih rezultata ocenjivanja i merama koje su dogovorene za njihovo unapređenje.

Dekan i prodekan za nastavu, uz prisustvo šefa nadležnog departmana i predstavnika studenata (Studentskog parlamenta), obavlja razgovor sa nastavnicima na onim predmetima koji imaju suviše nisku prolaznost u odnosu na prosek na godini studija. Tokom razgovora utvrđuju se mogući uzroci loše prolaznosti studenata i utvrđuju mere za unapređenje. Mere za unapređenje donosi dekan, a prodekan za nastavu i šef nadležne departmana dalje se brinu za sprovođenje utvrđenih mera.
§7
Ukoliko ocene nastavnika u dve uzastopne studentske ankete budu vanstandardno niske i poklope se sa niskom prolaznošću studenata na nastavnom predmetu, šef departmana kojoj nastavnik pripada, prodekan za nastavu, dekan i predstavnik studenata, obavljaju razgovor sa nastavnikom u kome predvidjaju hitne mere i aktivnosti koje nastavnik mora da preduzme u narednom periodu. Ukoliko nastavnik na čijem predmetu postoji posebno vanstandardna prolaznost studenata odbije da sarađuje i sprovodi mere za unapređenje koje je doneo dekan, ili ukoliko ne dođe do unapređenja prolaznosti u narednoj školskoj godini, dekan Fakulteta na predlog prodekana za nastavu donosi odluku o suspenziji nastavnika iz procesa ocenjivanja studenata i preduzima dalje mere.
Izveštaj o rezultatima ocenjivanja studenata po predmetima
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IV UDŽBENICI

1.   STANDARDI KVALITETA UDŽBENIKA (NASTAVNOG I ISPITNOG MATERIJALA)
1. Predmet ovog standarda kvaliteta jeste nastavni i ispitni materijal. Pod nastavnim materijalom se podrazumeva tekst koji se obrađuje tokom časova predavanja i vežbi, a pod ispitnim materijalom tekst koji je predmet provere znanja studenata. Podrazumeva se da su nastavni i ispitni materijal istovetni.

2. Nastavni i ispitni materijal može poticati iz tri izvora: a) interni udžbenik (udžbenik koji je namenjen prvenstveno obrazovanju studenata Ekonomskog fakulteta u Subotici, koji pokriva u potpunosti ili najvećim delom nastavni program nekog predmeta na Ekonomskom fakultetu u Subotici , čiji je autor sadašnji ili bivši profesor Ekonomskog fakulteta u Subotici i koji je izdat u organizaciji INDOK centra Fakulteta); b) eksterni udžbenik (udžbenik sa nekog drugog domaćeg ili stranog univerziteta), c) monografija. Nastavni i ispitni materijal na nastavnom predmetu može se obezbediti i kombinovanjem ove tri grupe izvora. Preporučuje se da kao osnovni izvor nastavnog i ispitnog materijala služe interni i eksterni udžbenik. Nastavnik je dužan da u Planu rada precizno navede udžbenike (interne ili eksterne) i monografije koji se koriste kao izvor nastavne i ispitne materije. Ukoliko ukupni obim udžbenika ili monografije prevazilazi propisani standard iz tačke 4 nastavnik je dužan da u Planu rada precizno navede poglavlja i/ili stranice koji su obavezni za studente.

3. Ekonomski fakultet je dužan da obezbedi raspoloživost izvora nastavnog i ispitnog materijala.

A. OBIM NASTAVNOG I ISPITNOG MATERIJALA
4. Prosečni obim nastavnog i ispitnog materijala po času predavanja ne treba biti
veći od 7 strana osnovnog teksta. Grafički izgled strane osnovnog teksta nastavnog i ispitnog
materijala određen je parametrima koji važe za rukopise udžbenika na Ekonomskom fakultetu
(vidi odeljak D). Veličina strane eksternog udžbenika ili monografije se aproksimativno
prevodi u stranu osnovnog teksta udžbenika Ekonomskog fakulteta. U osnovni tekst nastavnog i ispitnog materijala su uključeni, pored izlaganja materije, svi primeri, ilustracije, tabele, zadaci i slike koji su integrisani u tekstu udžbenika ili monografije. U osnovni tekst nastavnog i ispitnog materijala nisu uključeni sledeći delovi udžbenika (internog ili eksternog) ili monografije: ciljevi poglavlja, uvodna ilustracija, rezime poglavlja, pitanja za proveru znanja (diskusiju), reference i beleške, analize slučajeva, vežbe, simulacije, primeri i zadaci koji nisu integrisani u tekstu već su izdvojeni na kraju poglavlja, dela ili čitavog udžbenika (monografije). U osnovni tekst ne ulaze ni rečnik, indeks pojmova, indeks imena, kao ni bibliografija. U osnovni tekst koji predstavlja predmet ovog standarda nije uključeno pomoćno učilo: zbirka zadataka, slučajevi iz prakse, simulacija, primeri i sl. Pomoćna učila, međutim, ne smeju sadržavati nastavnu i ispitnu materiju koja se predaje i koja je predmet ispitivanja studenata.
5. U slučaju da se nastavna i ispitna materija potiče iz više izvora, ukupan broj stranica po času iz tih izvora ne sme da prelazi maksimalan broj po času određen članom 4 ovog standarda.

6. U slučaju da udžbenik, eksterni udžbenik ili monografija, koji se koriste kao izvor nastavnog i ispitnog materijala, ima veći obim nego što nastavni i ispitni materijal prema ovim standardima maksimalno može da ima, nastavnik je dužan da u Planu rada precizno navede koji deo (poglavlja, stranice) udžbenika, eksternog udžbenika ili monografije predstavlja nastavni i ispitni materijal.
B. STRUKTURA UDŽBENIKA
7. Udžbenici koji se koriste kao izvor nastavne i ispitne materije, a koje se izdaje u organizaciji INDOK centra Ekonomskog fakulteta u Subotici, moraju poštovati određene standarde strukture.

8. Svako poglavlje internog udžbenika, pored osnovnog teksta, obavezno sadrži:
· cilj poglavlja (šta će student saznati u poglavlju ili kako će proučavanje poglavlja doprineti uvećavanju znanja i sposobnosti studenta);

· rezime poglavlja;

· pitanja za proveru znanja ili diskusiju;

· primer, vežbu, simulaciju, zadatak, slučaj iz prakse ili ilustraciju, koji se mogu nalaziti na početku i/ili kraju poglavlja i/ili biti integrisani u osnovni tekst poglavlja. Izuzetak mogu biti jedino udžbenici na predmetima na kojima postoje zbirke zadataka, primera, slučajeva iz prakse ili drugi materijali koji služe za vežbanje studenata;

· napomene (u fusnotama ili endnotama);

· literaturu i reference na jedan od tri načina:

· reference u fusnotama na svakoj strani uz obaveznu bibliografiju na kraju poglavlja ili na kraju udžbenika,

· reference u endnotama na kraju poglavlja uz neobaveznu bibliografiju na kraju udžbenika,

· reference u zagradama integrisane u tekst uz obaveznu literaturu u endnotama i neobaveznu bibliografiju na kraju udžbenika.

9. Udžbenik, koji izdaje Ekonomski fakultet, obavezno sadrži:
· predgovor sa ciljevima, strukturom i planom izlaganja u udžbeniku;

· bibliografiju (samo u slučaju da se reference navode u fusnotama i bez literature na kraju poglavlja).

10. Preporučuje se da udžbenik koji izdaje Ekonomski fakultet, sadrži:
· rečnik pojmova;

· indeks pojmova;

· indeks imena;

· apendiks.

C. STIL UDŽBENIKA
11. Udžbenik mora biti koristan za savladavanje nastavne materije i za pripremu ispita. Nastavna materija u udžbeniku mora biti izložena na način jasan i razumljiv studentima. 
12. Udžbenik mora biti koherentan i logično strukturiran. Delovi, poglavlja ili druge celine moraju biti zaokružene i povezane, a njihov redosled mora biti logičan.
13. Udžbenik mora biti pisan akademskim, neutralnim stilom izlaganja. Zabranjeno je korišćenje diskvalifikacija, kao i omalovažavanje određenih društvenih grupa, rasa, pola ili nacija.

14. Stil pisanja udžbenika bi trebalo da bude zanimljiv za čitanje. Preporučuje se korišćenje primera iz domaće i strane privredne prakse.

D. GRAFIČKI IZGLED RUKOPISA UDŽBENIKA
15. Autori su dužni da rukopis udžbenika čiji je izdavač Ekonomski fakultet predaju u elektronskom obliku i u standardizovanom A4 formatu sa sledećim parametrima:
· visina strane 29,7cm

· širina strane 21cm

· font: Times New Roman 11

· prored: 1

· margine: gornja i donja 5,5 cm, leva i desna 4,5 cm.

Sve ostale parametre grafičkog dizajna knjige i njenog vizuelnog izgleda, autor definiše u dogovoru sa INDOK centrom Ekonomskog fakulteta u Subotici. Centar će razviti i svim autorima dostaviti nekoliko različitih standarda u prelomu teksta koje autori mogu da primene, a koji sadrže detalje vezane za izgled teksta kao što su: naslov, podnaslovi, hederi, označavanje slika i tabela, navođenje literature, fusnote, endnote itd.
Autor može, u dogovoru sa Centrom, da tekst knjige preda i u formatu drugačijem od standardizovanog formata, posebno onda kada želi da sam izvrši prelamanje teksta. Međutim, i u tom slučaju, autor je dužan da poštuje standarde i obim nastavnog materijala postavi u okviru granica definisanih tačkom 4.
2.  PROCEDURA IZRADE I KONTROLE KVALITETA NASTAVNOG I ISPITNOG MATERIJALA
§1
Kontrola kvaliteta nastavnog i ispitnog materijala realizuje se putem kontrole kvaliteta teksta, kontrole obima teksta i kontrole grafičkog izgleda rukopisa. Kontrolu kvaliteta i obima teksta vrše recenzenti i nadležni Departman. Kontrolu grafičkog izgleda rukopisa udžbenika vrši INDOK centar. Kontrola kvaliteta udžbenika vrši se i putem anketiranja studenata.
§2
Autor (koautori) dostavlja rukopis udžbenika ili pomoćnog učila departmanu kojoj pripada predmet na kome će se izvoditi nastava po tom udžbeniku. Autor dostavlja departmanu dva primerka rukopisa udžbenika ili pomoćnog učila u standardnom formatu propisanom od strane Fakulteta. Ukoliko se kao izvor nastavnog materijala koristi samo deo udžbenika, autor je dužan da uz rukopis udžbenika dostavi i informaciju o tome koji je to deo. U slučaju da se kao nastavni i ispitni materijal, koristi eksterni udžbenik ili monografija za obradu više od jedne četvrtine programa predmeta, nastavnik na nastavnom predmetu o svom izboru obaveštava departman i dostavlja joj jedan primerak izabranog eksternog udžbenika ili monografije. Ukoliko se kao izvor nastavnog i ispitnog materijala koristi samo deo eksternog udžbenika ili monografije, nastavnik je dužan da departmanu dostavi informaciju o tome koji je to deo. Eksterni udžbenik ili monografija na stranom jeziku može se koristiti kao izvor nastavnog i ispitnog materijala isključivo za nastavu na stranom jeziku.
§3
Nastavno-naučno veće na predlog departmana određuje dva recenzenta od kojih najmanje jedan nije u radnom odnosu na Ekonomskom fakultetu. Recenzenti moraju biti među najuglednijim autorima iz uže naučne oblasti koju pokriva udžbenik. Fakultet dostavlja recenzentima: 1) rukopis udžbenika ili primerak eksternog udžbenika (monografije); 2) nastavni plan i program predmeta; 3) standarde kvaliteta udžbenika na Ekonomskom fakultetu; 4) obrazac recenzije.
§4
Recenzenti vrše kontrolu kvaliteta teksta internog ili eksternog udžbenika, ili monografije kojom utvrđuju:
1. da li je kvalitet teksta sa naučnog i stručnog aspekta na nivou koji dozvoljava da se knjiga koristi kao izvor nastavne i ispitne materije na Fakultetu,

2. da li su udžbenik ili monografija podobni da budu izvor nastavne i ispitne materije na Fakultetu odnosno da li pokrivaju materiju koja je predviđena nastavnim programom predmeta za koji je predviđen,

3. da li je obim udžbenika ili monografije koji se koristi u nastavi prilagođen standardima obima nastavnog materijala Fakulteta.

Recenzenti sastavljaju izveštaj o recenziji u kome se eksplicitno odgovara na tri prethodna pitanja. Izveštaj o recenziji sastavlja se na standardizovanom obrascu i dostavlja se Departmanu koja je imenovala recenzente.
§5
Departman razmatra izveštaje o recenziji i usvaja ih donoseći odluku o prihvatanju internog ili eksternog udžbenika ili monografije za korišćenje kao izvora nastavnog i ispitnog materijala. Pozitivne recenzije uz podatke o recenzentima kao i svoj predlog o prihvatanju udžbenika nadležni departman dostavlja Nastavno-naučnom veću.
U slučaju negativne recenzije rukopisa udžbenika, autori se upućuju da otklone nedostatke na koje su ukazali recenzenti. U slučaju negativne recenzije eksternog udžbenika ili monografije, nastavnik na nastavnom predmetu se upućuje da predloži drugi izvor nastavnog i ispitnog materijala na nastavnom predmetu.
§6
Nastavno-naučno veće razmatra pozitivne recenzije i predloge Departmanu o prihvatanju internih udžbenika kao izvora nastavnog materijala i donosi konačnu odluku o tome. Na osnovu te odluke, odobrenje za štampanje internog udžbenika dostavlja se nadležnom departmanu, autorima i INDOK centru. Nastavno-naučno veće takodje razmatra i potvrđuje odluke Departmanu o prihvatanju eksternih udžbenika i monografija kao izvora nastavnog materijala, i daje odobrenje za pribavljanje i/ili pripremu za korišćenje pozitivno recenziranih eksternih udžbenika, (monografija).
§7
Nakon prijema rukopisa udžbenika, INDOK centar dogovara sa autorima grafički izgled udžbenika prema unapred definisanim grafičkim standardima i pokreće proces štampanja knjige.
§8
Nastavnici su dužni da u Plan rada precizno unesu sve izvore nastavnog i ispitnog materijala i da za svaki izvor navedu delove knjige koji predstavljaju obaveznu literaturu (od stranice do stranice), poštujući pri tome standarde obima nastavnog i ispitnog materijala Fakulteta.
Prilikom usvajanja planova rada na predmetima iz svoje nadležnosti, Departman proverava da li je obim teksta predviđen za nastavnu i ispitnu materiju na nastavnom predmetu, u skladu sa standardom obima nastavnog i ispitnog materijala na Fakultetu. Ukoliko utvrdi da je na nekom predmetu, prema Planu rada, predviđen tekst nastavnog materijala veći od standardom propisanog, Departmanje obavezna da takav plan rada ne usvoji i da zahteva od nastavnika na nastavnom predmetu da tekst nastavne i ispitne materije prilagodi standardima kvaliteta udžbenika na Ekonomskom fakultetu. Ukoliko nastavnik ne postupi po zahtevu Departmana, šef  Departmana o tome pismeno obaveštava Prodekana za nastavu.
§9
Ukoliko u toku nastave, nastavnik istupa iz okvira nastavne i ispitne materije koju je samostalno odredio u Planu rada na nastavnom predmetu, i zahteva od studenata da obrađuju tekst koji nije predviđen Planom rada, studenti mogu to da prijave prodekanu za nastavu. Prodekan za nastavu proverava navode studenata i, ako su tačni, poziva nastavnika da svoje zahteve studentima u pogledu nastavnog materijala uskladi sa Planom rada na nastavnom predmetu. Ukoliko nastavnik to odbije ili propusti da učini, prodekan za nastavu daje predlog dekanu da se protiv nastavnika donesu odgovarajuće disciplinske mere.
§10
Fakultet vrši periodično anketiranje studenata u cilju utvrđivanja kvaliteta nastavnog procesa. Sastavni deo ankete jesu i pitanja o kvalitetu nastavnog i ispitnog materijala. Rezultate ankete Komisija za kvalitet redovno analizira i prosledjuje nadležnim Departmanima sa ciljem unapređenja kvaliteta nastavnog i ispitnog materijala.
§11
Procedura izrade i kontrole kvaliteta udžbenika, kao i standardi kvaliteta nastavnog materijala stupaju na snagu naredne školske godine. Svi novi udžbenici, kao i nova izdanja postojećih udžbenika čiji je Ekonomski fakultet, moraju poštovati propisane standarde kvaliteta, a proces njihove izrade i kontrole kvaliteta mora pratiti propisanu proceduru. Do početka naredne školske godine nastavni i ispitni materijali za predmete na prvoj godini akademskih studija moraju biti usaglašeni sa standardima kvaliteta, kao i sa procedurom izrade i kontrole kvaliteta.

