Ametijuhend

Organisatsioon : Tallinna Ulikool

Ametikoht: Slaavi Keelte ja Kultuuride Instituudi dppeassistent

Alluvus: vahetuks juhiks on instituudi direktor
Alluvad: otseseid alluvaid ei ole

Asendamine: instituudi juhiabi v&i direktori poolt magratud tbdtaja

Eesmiirk: Tagada instituudi dppejuhi sujuv t88, dlidpilaste informeeritus ja orienteerumine
dppekavades ning filikooli Sppekorraldust puudutavates kiisimustes; informeerida instituudi
akadeemilist personali dppetegevust puudutavates kiisimustes.

Uldsiitted
Oppeassistent juhindub oma tegevuses TL{

pdhikirjast, dppekorralduse eeskirjast, teistest tilikooli

alusdokumentidest, tilikooliseadusest jm igusaktidest Ja tilikooli normdokumentidest. Oppeassistent

tdidab instituudi direktori,
tobiilesandeid.

Todiilesanded:

dppejuhi ja Sppekava juhi poolt antud ja ametijuhendiga sitestatud

Tooilesanded

80 tulemuslikkuse niitajad

Uldise asjaajamisegaga seotud tilesanded
- instituudi Sppetegevusega seotud
dokumentatsiooni haldamine,

- instituudi dokumentatsiooni korrashoid vastavalt

{ilikooli asjaajamiskorrale,

- dokumentatsiooni tihtajaline vormistamine ja

vajadusel edastamine instituudi direktorilt v&i

Oppetdd juhilt saadud suuniste alusel,

- instituudi dokumentide registreerimine

WebDesktopis, originaaldokumentide edastamine

Erhiivi, sdilitamistihtaja tiletanud dokumentide
dvitamise korraldamine,

- instituudi tddga seotud info vastuvatt ja

edastamine,

- instituudi tdoks vajalike meililistide loomine,

- eriala vilistlaste andmebaasi pidev tiiendamine,

oostatud nimekirja alusel ja suhtlemine TL{J
tukoguga,

- Oppekirjanduse tellimine instituudi direktori poolt

- Oppetegevusega seotud dokumentide (3ppekavad,
ndidisjaotused, ilidpilaste individuaalplaanid,
hindamislehed, avaldused jms) siisteem on
vastavuses TLU asjaajamiskorraga,

- dokumendid on registreeritud, koostatud,
edastatud, sédilitatud vdi arhiivi edastatud
vastavalt tilikooli asjaajamiskorrale,
dokumentatsioon on vormistatud nduetekohaselt
?a edastatud tihtajaliselt,

- dokumendid on nduetekohaselt registreeritud,
dokumentide arhiveerimine ja hiivitamine toimub
vastavalt iilikooli asjaajamiskorrale,

- informatsioon on edastatud seda vajavatele
inimestele,

- loodud on instituudi to6tajate, tilidpilaste,
Oppekava juhtide, vilistlaste, td5andjate jne
meililistid,

- eriala vilistlaste andmebaas on pidevalt
tdiendatud uute andmetega,

- Oppekirjandus on tellitud instituudi direktorilt

l

saadud nimekirja alusel,




- instituudi direktori korralduse, esildiste, kirjade
vormistamine, registreerimine, vajadusel
edastamine,

- instituudi tegevusega seotud paljundustdtde
tegemine ja materjalide skaneerimine,

- instituudi pidulike irituste, koosolekute ja kiilaliste
vastuvdtuga seotud t6dd,

- instituudi varadega seotud dokumentatsiooni
haldamine, inventariregistri pidamine (inventar ja
llega seonduvad lepingud, inventuurikomisjoni
tsused, ruumijaotusega seonduv),

Ippetegevusega ja ilidpilastega seonduy
Oppetddd puudutava informatsiooni valdamine ja
astamine, teadetetahvli korrashoidmine,
akrediteerimise- ja evalveerimisega seotud
okumentide tehniline vormistamine instituudi
irektori ja dppekava juhi suunamisel,
ainekaartide sisestamine iilefilikoolilisse
rogrammi,
aineprogrammide kogumine Sppejdududelt ning

- direktori korraldused, esildised, kirjad on
vormistatud nduetekohaselt, registreeritud
WebDesktopis ja edastatud adressaadile,

- materjalid on paljundatud v&i skdneeritud
tihtaegselt,

- instituudi pidulikeks tiritusteks vai killaliste
vastuvott on ette valmistatud,

- on illevaade instituudi inventarist,
inventuurikomisjoni otsustest, materiaalse
vastutuse lepingutest, {ileandmis-
vastuvdtuaktidest, mahakandmisaktidest,

- informatsioon on vaf?wéetud ja edastatud,
teadetetahvel on korrastatud, info uuendatud,
- akrediteerimise- ja evalveerimisega seotud
dokumendid on korrektselt ja ndutud tihtajaks
vormistatud,

- ainekaardid on nduetekohaselt sisestatud,

- aineprogrammid on kogutud ja dppeaastati

iveerimine dppeaastati,

- instituudi dppekavade iilesehitusloogika,
struktuuri, moodulite hea tundmine,

- vastuvdtuga seotud t86d (186 vastuvdtulauas

iveeritud,

tunneb hiisti dppekavade {ilesehitusloogikat ja
ktuuri,

- sisseastujate dokumendid on kontrollitud ja

dokumentide vastuvdtmise ajal,
sisseastumiseksamite ajal eksamiprotokollide
vormistamine, edastamine komisjonile, tulemuste
sisestamine, viimasel perioodil kandidaatide
vastuste sisestamine SAISi programmi, RE kohtade
tditmine, kandidaatidega tthenduse pidamine),

- matriklite vormistamine,

- doktorantide atesteerimiseks vajaliku materjali

kogumine,

- doktoritd6 eelkaitsmiskoosoleku protokolli
vormistamine ja edastamine doktorandile,

- doktorits® kaitsmise tehniline ettevalmistamine,
kaitsmisel sekretirina tbStamine (kaitsmiskoosoleku
protokollimine, kaitsmisotsuse edastamine

Gppeosakonda),

- tunniplaani koostamine; tunniplaani muudatustest
iilipilaste informeerimine,

isestatud SAIS-i, eksamiprotokollid on
ormistatud ja eksamipéeva alguseks komisjonile
astatud, tulemused sisestatud; kandidaatide
astused on sisestatud programmi, RE
ppekohtade tiitmise ettepanek vormistatud,

tilidpilase soovil talle matrikli vormistamine,
atesteerimisaruannete kogumine ja edastamine
testeerimiskomisjonile, doktorantide
ppetulemuste (dpingud ja doktoritdd)
ormistamine Sppeaastate kaupa (sh
deemilised puhkused),

protokoll on nduetekohaselt vormistatud ja
oktorandile edastatud nédala jooksul peale
Ikaitsmist,

doktoritdd kaitsmiseks on ruum broneeritud,
hnikaga varustatud, koosolek protokollitud,
itsmiskomisjoni otsus edastatud
ppeosakonda,

tunniplaan on koostatud akadeemilises
endris mirgitud tidhtajaks; muudatustest




- kuulajate registreerimine dppetddle,

- teadete saatmine Oppekoha finantseerijatele
lepingu ennetiihtaegse Idpetamise kohta seoses
{ilidpilase eksmatrikuleerimisega,

- hindamislehtede ettevalmistamine, viiljaandmine
Oppejoududele, tulemuste sisestamine andmebaasi

- {ilidpilaste ppetdd tulemuste arvestus vastavalt
iilikoolis kehtestatud reeglitele (osakoormus-,
tiiskoormusdpe, RE dppekohtade tditmine,
eksmatrikuleerimisettepanekud),

- {ilidpilaste soorituste ja dppekava vastavuse
ntrollimine (igal semestril eelneva semestri
orituste ning I16pusemestril kdigi dpingute

ontrollimine andmebaasis vastavalt Sppekavale ja
lle moodlitele),

- (ilidpilaste teavitamine Oppekavades ja

Oppekorralduse eeskirjas tehtud muudatustest,

- akadeemiliste Giendite viiljastamine iilidpilastele,
- osakoormusega dppivatele kaugdppe {ilidpilastele

- instituudi direktori ja Sppejuhi méfratud muude
ithekordsete {ilesannete tditmine.

tdendite saatmine Sppesessioonide toimumise kohta,

ruuniplaanis on {ilidpilased informeeritud,
iilidpilased on dppetddle registreeritud
deemilises kalendris médiratud ajaks,
kirjalik teade on saadetud dppelepingus
eniihtud korras,

hindamislehed on ettevalmistatud, viiljastatud
ppejoududele ning tulemused andmebaasi
isestatud,

Ebppetﬁﬁ tulemuste arvestus toimub vastavalt
ehtivatele reeglitele,

- iilidpilaste soorituste vastavus dppekavale ja
rel.le moodulitele on kontrollitud,

- {ilidpilasi on teavitatud meililistide v3i
infostendi kaudu dppekavades vdi
oppekorralduse eeskirjas tehtud muudatustest,

- Iopetamisel on llidpilastele viljastatud veatult
vormistatud akadeemilised diendid,

- tdendid on saadetud hiljemalt tiks nidal enne

jirgmise dppesessiooni algust,
- tihekordsed iilesanded on tihtaegselt tiidetud.

Oigused ja kohustused

('Jppeassnstendll on digus:

teha ettepanekuid t66 vahetule korraldajale oma t66 paremaks korraldamiseks ja tdéga seotud

-probleemise lahendamiseks,

- kasutada tdillesannete tditmiseks {ilikooli ruume, seadmeid ja muid vajalikke abivahendeid
(sh. internetithendusega arvuti, dppetddks vajalikud tehnilised vahendid jms),

- kontrollida vastuvdetud dppetddalaste otsuste tditmist instituudis,

- tbdtada vilja ja esitada instituudi otsustuskogule Sppet&dd ja —korraldust edasiarendavaid

projekte,

- saada oma t60ks vajalikke andmeid ning informatsiooni,
- saada oma lilesannete tditmiseks vajalikke t68vahendeid ja koolitust t68andja kulul,
- saada lisalilesannete tditmise eest lisatasu palgaeeskirjas sitestatud korras ja instituudi eelarve

piires.

Oppeassistendil on kohustus:

- tdita ametijuhendis sétestatud ja jooksvalt antud, té6illesandeid digeaegselt ja korrektselt




suhtuda heaperemehelikult tilikooli varasse ning kasutada otstarbekalt ja sastvalt tema kédsutusse
antud vahendeid,

mitte avalikustada talle t56ilesannete taitmise kiligus teatavaks saanud konfidentsiaalset
informatsiooni,

pidada kinni @ilikoolis kehtivatest siseeeskirjadest ning jérgida ja austada tilikooli traditsioone.
vallata koik instituudi td8ga seonduvaid andmebaase ja osata nendega t56tada.

Kvalifikatsiooninduded

Haridus: kdrgharidus

Té6kogemus: soovitavalt organisatoorse (56 kogemused

Ametialased lisateadmised ja oskused: eesti (kne- ja kirja-), vene (kdne- ja kirja-) ja inglise keele
oskus, arvutikasutusoskus tekstitddtlustasemel, internet.

Isiksuseomadused: viiga hea suhtlemisoskus, pingetaluvus, tipsus, korrektsus t6oilesannete tditmisel.
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~ (allkiri, kuupgev) (allkiri, kuupsev)

Personaliosakonna juhataja

..........

(allkiri, kuupgev)



