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VLOGE - UPRAVLJANJE POSTOPKOV

Modul Vloge omogoca celovito upravljanje upravnih postopkov, od vnosa vlioge do spremljanja
statusa, obravnave in upravljanja pripadajo¢e dokumentacije.

Uporabnik lahko:

e ustvari novo vlogo

e pregleduje seznam vseh viog
e ureja podatke vloge

e spremlja status postopka

e upravlja dokumente

izvaja nadaljnje postopke (obravnava, odlocCanje)

PREGLED VLOG

VLOGE - PREGLED VLOG IN DELO Z NJIMI

Modul Vloge omogoga pregled vseh viog, njihovo urejanje, sledenje statusu in dostop do pripadajo&ih dokumentov.
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Dodatni postopki za delo z viegami, Hitro iskanje in filtriranje viog. Pomen najpogostejsih statusov, Stolpec Popolna viega prikazuje: Dostop do pogostih funkcij. Priporodila za uéinkovito delo.

Filtriraj po:

[=2] Vloge - seznam vseh viog.

X Seje - pregled sej komisij

5t Organ odloéanja - odloéanje.

Na tej strani je prikazan seznam vseh vlog v sistemu.

« §t vioge, Studenty, statusu,
« tipu vioge. datumu oddaje,
« komisiji, popolnosti vloge.

Po vnosu pritisni | ¥ FILTRI

¥ Zakljutena - postopek zakljugen.
¥V potrievanju - v pregledu

v Oddana - vioga oddana
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? - niinformacije
v - vloga pepolna

X - vioga nepopelna

@ Z pravilnim upravijanjem viog zagotavijamo preglednost in utinkovitost postopkov.

' Dodaj, ured, izbrisi viogo.
v Dodaj in upravijaj dokumente,

@ Sledi statusu in obravnavi.

Redno preverjaj status viog.

v

+ Uporabljaj filtre za iskanje.
 Dedajaj obrazloZitve in dokumente.
v

Preveri popolnost vioge.
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GLAVNI GUMBI

e Dodaj vlogo - odpre izbor tipa vioge
e Filtri - omogoca filtriranje po razliCnih kriterijih

SEZNAM VLOG

Tabela vsebuje osnovne podatke o vlogah:

« Stevilka vlioge

e ime in priimek
e vpisna Stevilka
e tip vlioge

e datum oddaje

e status

e obrazlozitev

e komisija

e datum komisije
¢ popolnost vlioge

AKCIJE V VRSTICI

Za vsako vlogo so na voljo naslednje akcije:

e Odpri (oko) - odpre podrobnosti vioge
e Uredi (svin¢nik) - omogocCa urejanje podatkov
e lIzbrisi (kos) - odstrani viogo

DOKUMENTI

Spodnji del prikazuje dokumente, vezane na izbrano viogo.
Moznosti:

¢ Nalozi - dodaj dokument
e Osvezi - posodobi seznam
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e Prikazi/skrij - prikaz dokumentov

DODAJANJE NOVE VLOGE

VLOGE

[ + DODAJVLOGO | A [ VFULTRI |

3 Vpisni postopek |§| Priznavanje prakticnega izobrafevanja
[ Posebni statusi Ifl Priznavanje predhodno formalno pridobljenega znanja 5 s Obra
3 Madaljevanje Studija |'§| Priznavanje predhodno neformalno pridobljenega znanja y
3 Diplomiranje |E| Priznavanje znanja pridobljenega z delom potrjevanju
. . Zakljudena
Priznavanje predhodno
pridobljenega znanja v
potrjevanju
3 Strokowvni delavci
3 prugo Oddana
7 W 2026021212909 g U2 izobrazevanja za namen tudija v 12.02.2026 Oddana
Republiki Sloveniji
Test Preizkus posebne nadarjenosti
- | 2026021212908 !\_Iad_arjennst ozimm sp_rgtnosti ali psihofizicne 12.02.2026  Oddana

Po kliku na Dodaj vlogo se prikaze izbor tipa vioge.
Uporabnik lahko izbira med razli¢nimi postopki, kot so:

e Vpisni postopek
Posebni statusi
Nadaljevanje Studija
Diplomiranje
Priznavanje znanja
e Drugo

Vsak tip vloge predstavlja drugacen upravni postopek.

VNOS IN UREJANJE VLOGE
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POSODOBI VLOGO (VPISNI POSTOPEK — NAKNADNI VPIS)

Status. Dawm oddaje 2 Popolna vioga
Oddana -

a Opomba
© POSLUI ZAHTEVO ZA DOPOLNITEY
Spol
ime Primek Pl
Nik Marsh Zenski () Mosi
Zeljen program Natin sudia
Lesarstvo Redni Status odobritee
Naslov Posia Kray
Gosta ktamu7 2000 Maribor
E-potta Telefon
tesi@gmailcom 707452157
Opis Opombe
teast sfastasds
B NALOZ
4 dokumentov
Datoteka vista  Tip Sifra dokumenta Velikost  Datum

[] OSNOVAZAPOSTOPEK_ pdf pdf Vioga-Prvi dokument 6033221320261 106KB 290420261643

doc  Priga 603322-13/2026-4. 03KB 20042026 16:42
u_nova.docx docx  Priloga 603322-13/2026-3 41KB  29.04202616:42
pdi  Priloga 603322-13/2026-2 103KB  20.042026 16:42

Po izbiri tipa vloge se odpre obrazec za vnos podatkov.

OSNOVNI PODATKI

Uporabnik vnese:

e status vloge

e datum oddaje

e popolnost vlioge
e opombo

OSEBNI PODATKI

ime in priimek

spol

kontaktni podatki (telefon, e-posta)
naslov

PODATKI O STUDIJU

e Zeleni program
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 nacin Studija
e status odobritve

Vloge - upravljanje postopkov

DOKUMENTI

Uporabnik lahko:

¢ dodaja priloge

e pregleduje dokumente

e vidi tip in velikost dokumenta
e spremlja datum nalaganja

OPOMBA

A Zelo pomembno:
Zahtevani podatki v obrazcu niso vedno enaki.

e Obseg in vrsta podatkov sta odvisna od izbranega tipa vioge
e Vsak tip vloge lahko zahteva:

o razlicne podatke

o razliCne dokumente

o dodatna polja
e Sistem dinamic¢no prilagodi obrazec glede na izbiro

Primer:

* vloga za priznavanje znanja zahteva drugacne podatke kot vpisna vloga

STATUSI VLOG

Najpogostejsi statusi:
e Oddana - vloga je bila oddana

¢ V potrjevanju - vioga je v obravnavi
e Zakljucena - postopek je koncan
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Status omogoca spremljanje poteka postopka.

POTEK DELA

Postopek obicajno poteka:

uporabnik klikne Dodaj viogo
izbere tip vloge

vnese zahtevane podatke

prilozi dokumente

shrani vlogo

spremlja status

vloga se obravnava na seji/komisiji

NouveswbhH

POVEZAVA Z DRUGIMI MODULI

Modul Vloge je povezan z:

* Seje - obravnava vlog
* Organ odlocanja - doloCanje komisij
e Dokumenti - priloge in dokazila

POVZETEK

Modul omogoca:

e centralizirano upravljanje vseh vlog

e sledljivost postopkov

e povezavo z odlo¢anjem

e enostavno upravljanje dokumentacije

Z uporabo modula se zagotavlja pregledno, sledljivo in ucinkovito vodenje upravnih postopkov.
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