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Krok Vstup Cinnost Odpovida Vystup
Harmonogram Otevieni behl:I’ prljvm]acmo Fizeni o referentka pro | Nabidka
pfijimaciho v IS MU a zverejnéni na webovych strankach VaV programui a
rizent Zvefejnéni informaci o pfijimacim fizeni pro| . \CI’ZCI’;‘IJdronické
Akreditovans | nadchézejici  akademicky ~ rok  podiéha | Predsedove Tl Ot
programy a harmonogramu pfijimaciho Fizeni, ktery stanovuje | 0borovych rad webovych
obory RMU. strankach PdF

5 , S MU
Databaze ISMU | Referentka pro vyzkum a vyvoj (dale jen VaV):
Y , . Databaze IS
- vyzve piedsedy oborovych rad, aby zkontrolovali MU
a aktualizovali obory, které hodlaji v pfijimacim
fizeni nabizet
1. - shromazduje informace od pfedsedl obor. rad a
pribézné je aktualizuje v Informacénim systému
Masarykovy univerzity (dale jen IS MU)
- provadi aktualizaci vSech textd v pfijimacim
fizeni, informace o fakulté, o pfijimacich
zkou8kéach, o jednotlivych programech
- po naplnéni vSech informaci o pfijimacim fizeni
do IS MU nabidku programd, obor( zvefejni na
webovych strdnkdch PdF MU a webovych
strankdch oddéleni pro vyzkum, vyvoj a vnéjsi
vztahy
¢.111/1998 Sb. o | Referentka pro VaV provadi: VaVv Kompletni
vysokych - formalni kontrolu piihlaSek a priloh (podani i shér elektronicka
Skolach a o prihlagek probiha vyhradné elektronicky) prihlaska
zménéa o } ] SO s prisluSnymi
dolflnenz Sallswh - pribéznou kontrolu poétu podanych prihlasek ptilohami

2. zékonu (Déle jen | _ 5 s e S A A xir o
Zakon) zpracovava materialy, pfip.si vyzada chybéjici PFip. vyzva

o dokumenty k odstranéni
Elektronicka - kontrolu platby za pfihlasky nedostatk(
prihlaska (dale
jen e-pfihlaska) Databéaze IS

MU
Databéaze IS MU
Studijni a . formé dopisu
Zkusebn Fad MU Referentka pro VaV: VaV e
(délejen Rad) | _ koordinuje s predsedy oborovych rad termin pfij. | zkugebni Y
Smérnice fizeni (zpravidla leden, nebo &erven) komise Protokol o
rektora €. pfijimacim
12/2005 - na navrh oborové rady vystavuje dekrety|oborovarada |fizeni

3 Slfisovy ,av,d pFedged()VV| a Clendm pfijimaci komise, zajisti dekan Navrhy na
y S;‘acn' fa podpis dékana phijeti
Kompletni e- - zajisti rezervaci mistnosti :\D/I?}abéze IS
pihlaska - rozdéli uchazece do komisi
s pfislusnymi . N , v .
pFilohami - pozve uchazece na pfijimaci zkoudku dopisem
Databaze IS MU | - vytiskne protokoly o pfijimacim fizeni
Zakon Rozhodnuti pfijimaci komise referentka Vyplnény

S rotokol o
e-piihlaska Referentka pro VaV: pro VaV gfijimacim
&Ny . v [ T P fizeni
Vyplnény - zkontroluje vyplnény protokol o pfijimacim fizeni, zen
4 protokolo 1 e podpisu pfedsedy a ¢leni komise Podklady pro
- prijimacim rizeni zasedani pFij.
Databaze IS MU | - pfipravi podklady pro zasedani pfijimaci komise komise
jednotlivych obor(i, (navrh na pfijeti / nepfijeti) Rozhodnuti o
oborové radé a dékanovi pfijeti/nepFijeti
- zaznamend vysledek o pfijeti/nepfijeti do e- Databéze IS
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Krok Vstup Cinnost Odpovida Vystup
prihlasky MU
- projedna s pfedsedy obor. rad termin a informace
k zapisu
Zakon Zaslani vyrozuméni o vysledcich uchaze¢iim referentka pro Rozh(/)dnuti 0
Rozhodnuti o . pfijeti/nepfijeti
prijeti/nepfijeti Referentka pro VaV: VaV, )
. Databaze IS
Databaze ISMU |- po podpisu dékanem rozesila rozhodnuti o |dekan, MU
Odvolani pfijeti/nepfijeti uchazeCim a jejich Skoliteldm | rekior
5 nepfijatého (Dopisy s oznamenim ve véci pfijimaciho Fizeni
' studenta jsou zaslany doporu€ené do vlastnich rukou, do
rukou zmocnénce nebo zakonného zastupce pod
jednim Cislem jednacim, viz spisova sluzba)
- vyfizuje  odvolani  nepfijatych  studentd
(dékan—rektor)
Zakon Zprava o vysledcich pfijimaciho fizeni referentka pro | Dekrety
Protokol o Ref.e rent,ka pro vav: . Y VaV Databéze IS
pijimacim fizeni | - Pfipravi zpravu pro kolegium dékana MU
) - zpracovava Udaje pro ucely statistickych )
6 Rozhodnuti o Ziistovani Zprava o
: pfijeti/nepfijeti J . o vysledcich
) - zhotovuje dekrety pro Skolitele
Databaze ISMU | _ pripravuje seznam novych $kolitelti pro schvaleni Seznam =
. . . novych Skolitelt
ve védeckeé radé
- zverfejni informace na webové stranky PdF MU
. Zapis
Zakon
L Referentka pro VaV: {/e;\a/rentka bro ]
Rad - v terminech domluvenych s predsedy obor. rad “Dﬂﬁabaze IS
Databaze IS MU | informuje nové pfijaté studenty o studiu
Stivendiini 7ad | - iskne piihlaSovaci Gdaje do IS MU Rozhodnuti o
pendijni ra < qx . v , o pfiznani
7. MU - zaklada studia nové zapsanych studentd do IS e
stipendia
MU
- vyhotovuje rozhodnuti o pfiznani stipendia
- zpravidla nabizi i moZnost tzv. ndhradniho zapisu
omluvenym uchaze¢im
- zajiStuje fotografovani nové pfijatych studentd.
Stavajici prehled Tvorba studijniho katalogu a rozvrhu referentka pro | Studijni katalog
stud. katalogl | Referentka pro VaV: VaV gﬁé‘r’]"f:c"r:’y"h
Databaze ISMU | - s povéFenym pracovnikem z jednotlivych oborll | poyiteny &len | oddéleni Vav
prEJvadl aktlﬂallzac’| §t?vaJ|C|ch 3 stud. plgng oborové rady | Databaze IS
8 (pfehled zkousek, zapodtl a kolokvii pro jednotlivé MU
stud. obory) a rozvrh(
- pribézné zodpovida dotazy garantl a feSi
vzniklé problémy
- zvefejni finalni podobu studijniho katalogu a
rozvrhu na webovych strankach PdF MU
Harmonogram | Vyuka doktorského studia Databéze IS
ak. roku y . , i . , . katEdry MU (registrace
o Obdobi vyuky je dano schvalenym a zapis
Akreditaéni L referentka pro | 82@P'S
material harmonogramem akademického roku. VAY; predmét,
Studijni katalog | Stanoveni termini zkousek a jejich pottu se Fidi ;{2'35:,{
9. akha";onogram znénim Radu. ZApodtd,
aK. roku ‘ ; - kolokvii,
Zékon Terminy se zprawd.la. vypisuji v. IS MU. | semestrdini
Rad Forma zkouSky a jeji prubéh je dan akreditacnim hodnoceni
Stipendijnifad | Materialem. Seoions
MU Referentka pro VaV:
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Krok Vstup Cinnost Odpovida Vystup
Databdze ISMU |y sntroluje registrace pfedmétd, zapis predmétd
Zakon Administrativni ¢innost spojena se studiem referentka pro | Spis studenta
Rad Referentka pro VaV: VaV Databéze IS
Stipendijni fad | - vede osobni a studijni agendu spist studentd MU
MU - kontroluje studium Potvrzeni
Databaze ISMU | - yyFizuje zadosti o zapis do semestrd Atg'(ajnd?oSpisﬂ
stuaentu
- registruje pfedméty
- vyfizuje preruSovani studia a zapis do studia po
10. preruSeni
- vyfizuje zanechani studia
- vydava potvrzeni o studiu
- vede agendu spojenou s vyplatou stipendii
- vyfizuje korespondenci (b&€Znou i elektronickou)
- rozesila hromadné informace
- vede agendu spojenou sISIC kartami,
prelepkami, prukazy studentd kombinované formy,
] - vede matriku student
Rad Vyzkumna prace na zvoleném tématu referentka pro | Databaze IS
11, |PaepazeISMU | Referentka pro VaV: VaV MU
- kontroluje hodnoceni studenta pfi pfipravé dis. | gkolitel
praci v IS MU Skolitelem
Prihlagka ke Administrativni Cinnost spojena s ukonéenim | (oferentka pro | Databaze IS
statni doktorské | studia VaV MU
zkousce L
_ o Referentka pro VaV: Prihlaska ke
Disertacniprace | _ roavezme prihlagku ke statni doktorské zkousce, ;ﬁtﬂ'sg: ktorske
vE&. povinnych pfiloh a dis. praci Doo
. opIs
Rad - provadi kontrolu vlozeni prace do IS MU, P ]
Pokyn dékana | N@plnéni archivu zavére¢nych praci, anotace a jg‘kerr;?"ac'
€.3/2007 klicovych slov v CJ, AJ, kontrolu prace proti oponeﬁtﬂm,
Databaze IS MU | Plagiatorstvi, zvefejnéni prace v IS MU &lenam komise
- u pfedsedl oborovych rad zjisti jména oponent, FormuléFe pro
termin konani statni doktorské zkousky a obhajoby posudek
12. disertacni prace, sloZeni komise pro statni
doktorskou zkousku a obhajobu disertaéni prace,
provede zaznam o jmenovanych oponentech do IS
MU
- zajisti mistnost pro konani zkousky
- pfipravi k podpisu dopis dékanovi fakulty
s informacemi o statni doktorské zkou3ce a
obhajobé disertacni prace
- vyhotovi jmenovaci dekrety ¢lenim komise
- odesila disertacni prace oponentim (v¢.
predvyplnénych tiskopisl souvisejicich s dohodou
o provedeni prace a formulari pro posudek)
Oponentské Organizovani statni doktorské zkouSky a |(eferentka pro | ZPracované
posudky obhajoby diserta¢ni prace vaV P 39k;rtr:]e”ty pro
zOtZ"a’f‘ka't Referentka pro VaV: Soliel Dt 78
13. le;re era - rozeSle pozvanky, autoreferaty, posudky | e posudky
Pak est uchazedi a ¢lenim komise pfedseda
OKYyn Kvestora ‘ ™
& 710005 - naskenuje oponentské posudky a hodnoceni|Oborove rady Fr‘?oml‘:'caerr‘?l pro
skolitele do IS MU Prop
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Krok Vstup Cinnost Odpovida Vystup
Obg&ansky L ; L = ovneh
B - zvefejni pozvanku na Gfedni desce dékan o omico
Smérnice - zpracuje a odevzda na personalni oddéleni Vykaz o
rektora materialy potfebné k proplaceni honoraii za obhajobé dis.
g;i/om,og posudky (dohoda o provedeni prace externistiim, prace

isovy v . . o0 . -
ckartaéni Fad odména internim odbornikim) }j/gllztaozr Sokztatnl
MU - zajisti proplaceni jizdenek mimobrnénskym zkousce
Databaze IS MU | Clenim komise Vyplnéné
- zhotovi Vykaz o obhajobé dis. prace a Vykaz o hlasovaci listky
statni doktorské zkousce, hlasovaci listky l\DAellJtabéze IS
Vyplnény Vykaz | Promoce Databaze IS
o statni referentka pro MU
doktorské Referentka pro VaV: VaV, Diplom
zkousce - po Usp&sném absolvovani poznadi ukongeni v IS | gakan, Diploma
VypInény vykaz | MU (poznadceni titulu Ph.D.) supplement
o obhajobé dis. ) . . rektor
prace - vytiskne Diplom a Diploma suplement ngnlam "
Databéze IS MU | - zajisti podpis dékana Z > Ven,u
Jotvrzeni
- ve spolupraci s RMU koordinuje promoce (konaji Ustredni
se 2x do roka) knihovny PdF
. . MU o prevzeti
- vytiskne seznam absolventd diserta&ni
14. - vytipuje absolventa, ktery pronese slavnostni fe¢ prf"ce, ,
za danou skupinu, zkontaktuje ho a projedna s nim Errsgi‘c’)?‘g
podrobnosti predéni spisu
- archivuje  materidly nejdfive v pfiruni do spisovny
registratute, pozdéji ve spisovné (je nezbytné PdF MU
pofidit kopie diplomu a dodatk( k diplomim)
- dis. praci predava k uloZeni v Ustfedni knihovné
PdF MU a elektronicky do databaze dis. Praci
- zajisti sundani pozvanky zwebu a z ufedni
desky.
Vyplné!‘ly V)'IKaZ referentka pro | Databaze IS
°r222"’”°be dis. | Obsahuiji-li  zavéry posudku alespoii  jedno | VaV MU
p’ | negativni vyjadfeni u kazdého z posudkd, neni
Vykazostatni | student povinen pfedloZit praci k obhajobé (vice
goktorske ¢l. 32 Radu). Na zakladé vytek z oponentskych
posudku praci prepracuje (doplni) a k obhajobé se
pfihlasi znovu.
Rad
Databaze ISMU | Neprospél-li student u statni doktorské zkousky,
muze ji opakovat nejvySe jednou, a to v terminu,
ktery stanovi dékan na navrh oborové rady tak,
15. aby probéhl nejpozdéji do konce nasledujiciho
semestru (vice ¢l. 31 Radu).
V pfipadé ukonleni obhajoby dis. prace
s hodnocenim ,nevyhovujici“ ma student pravo
obhajobu opakovat, a to pouze jednou. D&kan na
navrh oborové rady stanovi termin opakovani a
komise pro obhajobu dis. prace podminky
opakovani. Termin musi byt stanoven nejpozdéji
na obdobi nasledujicich dvou semestrt (vice €l. 32
Rad).
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