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UPUTSTVO ZA PISANJE IZVJEŠTAJA ZA IZBOR U NASTAVNA I UMJETNIČKO-NASTAVNA ZVANJA
Ovaj dokument pruža praktične upute u vezi sa pisanjem izvještaja za izbor u nastavno zvanje (docent, vanredni profesor, redovni profesor). Tekst koji je u italiku je uputstvo, a dijelovi teksta pisani običnim fontom su primjer kako treba izgledati tekst izvještaja.
(Ovaj tekst je formatiran i spreman za pisanje Izvještaja. Prilikom pisanja Izvještaja potreno je izbrisati tekst upustava i primjera)



Imena predsjednika i članova komisije za izbor (jedno ispod drugog): 
UPUTSTVO: Navesti ime, prezime, zvanje, područje, polje, grana (oblast/predmet), matičnu visokoškolsku ustanovu za svakog člana komisije
Primjer:
	Dr.sc. Milan Martinov, redovni profesor, Katedra za inženjerstvo biosistema (Katedra za poljoprivredno mašinstvo) na Fakultetu tehničkih nauka Univerziteta u Novom Sadu - predsjednik Komisije
Dr.sc. Rade Radojević, redovni profesor, Katedra za poljoprivrednu tehniku, Poljoprivredni fakultet Univerziteta u Beogradu - član
Dr.sc. Elvedin-Edo Hanić, profesor emeritus, na predmetima Ishrana biljaka i Fiziologija biljaka na Agromediteranskom fakultetu Univerziteta „Džemal Bijedić“ u Mostaru – član




NASTAVNO-NAUČNOM VIJEĆU FAKULTETA ILI UNIVERZITETSKOG STUDIJA

Podaci o formiranju komisije i objavljenom konkursu
UPUTSTVO: Pozvati se na odgovarajuće odluke o formiranju komisije za izbor u zvanje, odluku nastavno-naučnog vijeća fakulteta ili univerzitetskog studija o raspisivanju konkursa, period trajanja konkursa (datum kada je objavljen i kada je zaključen), mediji u kojima je konkurs objavljen, te imena prijavljenih kandidata, poredanih po redoslijedu prijavljivanja.
Primjer:
	Na sjednici Nastavno-naučnog vijeća Fakulteta ________ od 1.1.2021. godine, Odlukom br. _____, imenovana je komisija za izbor u zvanje  ____________, za naučno područje ___________, polje _________, grana _______, na Fakultetu ____________, u sastavu:
1. Dr.sc. Ime i Prezime, redovni profesor, Univerzitet u Tuzli, predsjednik komisije;
2. Dr.sc. Ime i Prezime, vanredni profesor, Univerzitet u Sarajevu, član;
3. Dr.sc. Ime i Prezime, docent, Sveučilište u Osijeku, član.
Konkurs za izbor u zvanje vanrednog profesora objavljen je (datum) na web stranicama i oglasnim pločama Univerziteta i Fakulteta te u dnevnom listu _____________,
Komisija za izbor u zvanje docenta primila je (broj prijava):
1. Ime Prezime prvog kandidata
2. Ime Prezime drugog kandidata 
3. ...



1. BIOGRAFSKI PODACI
UPUTSTVO: Biografske podatke navesti u formi paragrafa, sa slijedećim podacima: datum i mjesto rođenja, podaci o obrazovanju, sa datumom završetka studija, dodiplomskog, diplomskog/magistarskog i doktorskog rada, akademski stepen koji kandidat posjeduje, broj odluke i datum izbora u prethodno nastavno-naučno zvanje, dosadašnje zaposlenje, radno iskustvo i napredovanje u struci, studijski boravci u zemlji i inostranstvu, strani jezici i vještine, nagrade za naučni ili nastavni rad, članstva i dužnosti do prijave (u visokom obrazovanju, naučnim ili stručnim organizacijama, uređivačkim odborima i slično).

2. NAUČNI I STRUČNI DOPRINOS

UPUTSTVO: Na osnovu Pravilnika o minimalnim uslovima u postupku izbora u nastavna i saradnička zvanja na Univerzitetu “Džemal Bijedić” u Mostaru referirati na navedene uslove. Pravilnik dostupan na: https://www.unmo.ba/univerzitet/dokumenti/?page=2i

Za potrebni nivo obrazovanja, tj. posjedovanje akademskog stepena i zvanja, navesti podatke o trećem ciklusu tj. doktorskom studiju (puni naziv institucije, trajanje studija, smjer i naučno polje (oblast) studija, temu doktorskog rada). Za stručno-umjetničke predmete, navesti podatke o drugom ciklusu (puni naziv institucije, trajanje studija, smjer i naučno polje (oblast) studija, temu završnog rada). 

Primjer:
	Kandidatkinja je pohađala doktorski studij (naziv studija) na Univerzitetu u Sarajevu, od (godina početka) do (godina završetka doktorskog studija). Akademski stepen doktora nauka iz područja humanističkih nauka, polje Filologija, grana Lingvistika, kandidatkinja je stekla 23.4.2013. na Filozofskom fakultetu Univerziteta u Sarajevu,  odbranivši doktorski rad na temu (tema doktorskog rada). Iste je godine izabrana u zvanje docentice na Odsjeku........................... Fakulteta humanističkih nauka Univerziteta „Džemal Bijedić“ u Mostaru. 





Za naučne radove objavljene u priznatim publikacijama, iz odgovarajuće oblasti, navesti i numerisati radove podijeljene u dvije grupe:
· radove do prethodnog izbora i
· radove poslije prethodnog izbora u zvanje. 

Informacije o radovima treba da sadrže: prezime autora, ime autora, ime i prezime drugih autora, u zagradi godina objavljivanja, potpuni naslov i podnaslov rada, naziv časopisa, godište i broj, broj stranice početka i kraja članka u publikaciji.
Ukoliko je riječ o knjizi/udžbeniku/monografiji navode se prezime i ime autora, naslov knjige, godina i mjesto objavljivanja i izdavač.
Za svaki naučni rad i knjigu potrebno je navesti i: ISBN (international standard book number/međunarodni standardni knjižni broj), tj. jedinstveni identifikator, ISSN (international standard serial number/međunarodni standardni broj serijske publikacije i ostalih kontinuiranih izdanja), DOI (digital object identifier/oznaka digitalnog objekta), tj. trajni link na elektronsku publikaciju, te bazu u kojoj je rad eventualno objavljen.
Za svaki rad i knjigu objavljene u periodu poslije prethodnog izbora u zvanje navesti kratki sažetak.

Primjer navođenja rada:
	1. E. Zlomušica, E. Hanić, N. Penava. Savremeni način sadnje vinograda, Top Agrar 2 (1) 2013, pp. 1-7, ISSN2232-8297, UDK 633.88.
U toku ratnog perioda na području Bosne i Hercegovine uništeni su mnogi vinogradi. Posljednjih nekoliko godina s ciljem daljnjeg razvoja vinogradarstva i održanja tradicije u Hercegovini se intenzivno radi na obnavljanju i podizanju novih vinograda. Operacija sadnje zahtijeva dosta ulaganja vremena i novca. Posebno je to slučaj sa tradicionalnim načinima sadnje kao što su: ručno, traktorskom bušilicom – burgijom te vodenom burgijom – hidroburom. Napredak tehnologije u oblasti poljoprivrede posebno se osjeti na planu operacije sadnje vinograda. Uvođenjem savremenih načina sadnje vinove loze u velikoj mjeri su potisnuti tradicionalni načini sadnje. U svjetskom vinogradarstvu danas je dosta zastupljena sadnja vinove loze uz pomoć sadilice sa laserskom kontrolom, a isto tako uvodi se i sadnja vinograda satelitskom navigacijom (GPS sistem). Ovaj rad prikazuje funkcionisanja laserske sadilice i ukazivanje na prednosti ovog načina sadnje u odnosu na tradicionalne, a sve to s ciljem uvođenja i usvajanja novih tehnologija u bosanskohercegovačko vinogradarstvo.
2. ......
3. 



Za učešće u projektima, navesti naslov projekta (sa originalnim nazivom), period u kojem je projekt bio aktivan, finansijer projekta, tip projekta, uloga kandidata u projektu, i rezultati;  
Za prezentirani rad na naučnom skupu navesti naziv rada, naziv naučnog skupa, mjesto i datum održavanja¸
Za javno predstavljeni oblik umjetničkog stvaralaštva, navesti naziv/naslov djela, mjesto i datum izdavanja ili javnog predstavljanja i izvođenja, uz reference na dokaz o održavanju, kao što su: ugovor, rješenje, potvrdu, uvjerenje, plakat, letak, afišu, fotografiju, bilten, isječak iz štampe, programsku knjižicu, teatrološku, muzikološku, likovnu zbirku, monografiju, časopis, katalog, CD, DVD snimak, video link, web portal i dr.)

Komisija navodi i dodatne relevantne podatke o naučnim i stručnim dostignućima kandidata:
Za pozivna predavanja na stručnim skupovima sa ograničenom objavom navesti mjesto, vrijeme i temu.
Za elaborate, ekspertize, studije za potrebe privrede, domaće i međunarodne aktivnosti za vladine i nevladine organizacije navesti vrijeme, temu i partnere iz zajednice.
Za ostale međunarodne projekte (Tempus, Erasmus, IPA i sl), navesti period trajanja projekta i naziv projekta, te ukoliko je relevantno, podatke o individualnom angažmanu kandidata (posjete partnerskim institucijama, održana predavanja i sl.).
Za seminare i usavršavanja navesti nazive događaja, mjesto i vrijeme održavanja i ukoliko je relevatno ostale podatke (organizatora, partnere, učešće kandidata i sl.).



3. NASTAVNO-PEDAGOŠKI DOPRINOS

Za nastavničke sposobnosti kandidata za izbor u zvanje, navesti:
za izvođenje nastave: akademsku godinu i period u kojem je kandidat bio angažovan u nastavnom procesu, studijski program/fakultet/institucija na kojem je bio angažovan, godina studija na kojoj je bio angažovan, nazivi predmeta na kojim je bio angažovan; za usavršavanje u inostranstvu: naziv programa, trajanje, institucija na kojoj je kandidat gostovao, opis aktivnosti i rezultati; za nastupno predavanje, navesti mjesto, datum i trajanje održanog nastupnog predavanja, imena članova komisije koji su prisustvovali predavanju (isti članovi koji su u sastavu Komisije za pisanje izvještaja za izbor u akademsko zvanje), temu predavanja, te ostvarenu ocjenu koju je donijela komisija (obrazac o nastupnom predavanju u prilogu); za mentorstvo kandidata, navesti ime kandidata, naziv završnog rada/disertacije, naziv master/doktorskog studija, broj i datum odluke/a o usvajanju izvještaja komisije za ocjenu i odbranu završnog rada/doktorske disertacije.
Za pokazane rezultate u nastavnom radu za stručno-umjetničke predmete, navesti:
za izradu ili značajno učestvovanje u izradi nastavnog teksta (udžbenika ili skripte) koji se kao obavezni nastavni tekst upotrebljava u dodiplomskoj ili diplomskoj nastavi, navesti naziv predmeta na kojem se koristi, prezime i ime autora, naslov knjige ili skripte, godina i mjesto objavljivanja i izdavača, te ISBN (international standard book number/međunarodni standardni knjižni broj), tj. jedinstveni identifikator, ISSN (international standard serial number/međunarodni standardni broj serijske publikacije i ostalih kontinuiranih izdanja), DOI (digital object identifier/oznaka digitalnog objekta), tj. trajni link na elektronsku publikaciju, te bazu u kojoj je rad eventualno objavljen. Za svaki udžbenik ili skriptu navesti kratki sažetak; za učešće u organiziranju work shopova, projekata za studente, navesti naziv događaja ili projekta, mjesto i vrijeme održavanja, organizatora, partnere i sl.; za učešće u organiziranju kulturnih manifestacija u sklopu Univerziteta, navesti naziv događaja, datum i mjesto održavanja, te referencu na odluku o učešću i ulozi kandidata u organizaciji. Za uslov da je bio predavač na drugom ciklusu studija, navesti visokoškolsku instituciju na kojoj je kandidat bio angažovan, naziv studija na drugom ciklusu, naziv predmeta na kojem/kojima je kandidat bio angažovan, akademsku godinu/semester tokom kojeg je bio angažovan kao predavač.
Za priznanja za uspješno djelovanje u odgovarajućoj oblasti umjetnosti:
za predstavljanje svog stvaralačkog rada u stručnim časopisima, katalozima i monografijama, navesti prezime autora, ime autora, ime i prezime drugih autora, u zagradi godina objavljivanja, potpuni naslov i podnaslov rada, naziv časopisa, kataloga ili monografije, godište i broj, broj stranice početka i kraja članka u publikaciji, za tekstovi, predgovori, kritike od relevantnih historičara umjetnosti, umjetničkih kritičara u stručnim katalozima, časopisima, monografijama itd.,navesti prezime autora (historičara umjetnosti, umjetničkog kritičara), ime autora, ime i prezime drugih autora, u zagradi godina objavljivanja, potpuni naslov i podnaslov rada, naziv časopisa, kataloga ili monografije, godište i broj, broj stranice početka i kraja članka u publikaciji¸za priznanje za učešće na nacionalnim i međunarodnim umjetničkim manifestacijama i simpozijumima, navesti naziv manifestacije, datum i mjesto održavanja, vrstu manifestacije ili simpozijuma, te referencu na djelo s kojim je kandidat učestvovao.¸ za nagrade stručnih žirija na nacionalnim ili međunarodnim umjetničkim manifestacijama, navesti naziv umjetničke manifestacije, datum i mjesto održavanja, naziv nagrade, opis značaja rada kandidata.

Komisija navodi i dodatne relevantne podatke o edukacijsko-pedagoškom doprinosu (mentorstvo na završnim radovima i ciklusa, pripreme za takmičenja studenata, rezultate obavljene univerzitetske studentske ankete o izvedenoj nastavi i sl.).


4. PREGLEDNA TABELA O ISPUNJENOSTI USLOVA ZA IZBOR U NASTAVNIČKA ZVANJA
	Ime i prezime
	

	Fakultet/Univerzitetski studij
	

	Datum odbrane doktorske disertacije
	

	Datum prethodnog izbora
	

	Područje – Polje – Grana 
	

	

	 Izbor u zvanje prvi put
 Ponovni izbor

	
	Opis
	
Broj

	
	
	Do prethodnog izbora
	Nakon prethodnog izbora
	Ukupno

	1.
	Mentorstvo MR /II ciklus
	0
	0
	0

	2.
	Mentorstvo DR / III ciklus
	0
	0
	0

	3.
	Publikacije (knjiga, udžbenik, monografija)[footnoteRef:1] [1:  Prema članu 197 Statuta ] 

	0
	0
	0

	4.
	Naučni radovi u časopisima, zbornicima radova i indeksnim bazama iz Registra
	0
	0
	0

	5.
	Naučno-istraživački projekti
	0
	0
	0

	6.
	Prezentacije na naučnim skupovima
	0
	0
	0




5. ZAKLJUČAK I PRIJEDLOG
UPUTSTVO: U zaključku izvještaja komisija utvrđuje da li kandidat ispunjava uslove u skladu sa Okvirnim zakonom o visokom obrazovanju u Bosni i Hercegovini (Službeni glasnik BiH, broj: 59/07), Zakonom o visokom obrazovanju u Hercegovačko-Neretvanskom kantonu (Službene novine HNK, broj: 04/12), Statutu Univerziteta „Džemal Bijedić“ u Mostaru, septembar 2013. godine (Broj: 101-1-848/13), sa izmjenom od 1. 10.2015. godine (Odluka broj: 101-1277/15), Zakonom o izmjeni i dopuni Okvirnog zakona o visokom obrazovanju u Bosni i Hercegovini (Službeni glasnik BiH, broj: 59/09), te Pravilnikom o minimalnim uslovima u postupku izbora u nastavna i saradnička zvanja na Univerzitetu “Džemal Bijedić” u Mostaru, prečišćeni tekst, decembar 2012. godine (Broj: 101-1-1244/12) sa izmjenom i dopunom od 27.9.2018. godine (broj: 101-2237/18), te predlaže izbor u određeno nastavno i saradničko zvanje.
Potpisi komisije ne smiju biti samostalno na zadnjoj stranici izvještaja. Navesti jedne ispod drugog članove komisije za izbor u zvanje (ime, prezime, zvanje, mjesto za potpis). Izvještaj potpisuju: predsjednik i članovi komisije, i dekan ili voditelj studija gdje je konkurs raspisan.

Datum i mjesto potpisivanja izvještaja
1. Prof.dr. Marko Marković   	                              ____________________________
2. Van.prof.dr. Alija Alijagić   	                              ____________________________
3. Prof.dr. Mirna Mirnović, dekan Fakulteta …..         ____________________________


** UPUTSTVO O FORMATU I PROCEDURI:
Izvještaji se pišu u formatu A4, fontom Times New Roman, prored 1, veličina slova 11, margine 2,54 cm, poravnanje s obje strane. Izvještaj sadrži pet (5) podnaslova kako su  navedeni u ovim Uputama (velikim slovima, bold, i sa brojnom oznakom)
Komisiji se dostavljaju formular za prijavu na konkurs, konkursni materijal i Upute za pisanje izvještaja.
Komisija je, nakon predavanja izvještaja, dužna da sve zaprimljene materijale vrati na protokol Fakulteta/Univerzitetskog studija.
[bookmark: _Hlk45612020]N.B. Izvještaj o zvanju ne dostavljati dok kandidat ne otvori google scholar nalog.
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