APSTIPRINATS

Ventspils Augstskolas
Rektora v.i. K.Kréslind

Ventspils Augstskolas
specialista studiju procesa organizacijas jautajumos
amata apraksts

1. Vispargjie noteikumi

1.1. Specialista studiju procesa organizacijas jautajumos (turpmak specialists) amata var
biit persona, kurai ir augstaka izglitiba un darba pieredze izglitibas joma.

1.2. Specialistu pienem darba un atbrivo no darba Ventspils Augstskolas (turpmak VeA)
rektors darba likumdo$ana noteiktaja kartiba.

1.3. Sava darbiba specialists ievéro LR likumus un citus normativos aktus, kas
reglament® augstakas izglitibas institiiciju darbibu, ka ari VeA dokumentus, kas
nosaka studiju darba organizaciju Augstskola.

1.4. Specialists ir VeA Macibu dalas darbinieks un savus amata pienakumus veic
saskana ar Macibu dalas vaditaja un macibu prorektora noradijumiem.

1.5. Specialists sava amata kompetences ietvaros sadarbojas ar citu administrativo,
akadémisko un zinatnisko struktirvienibu vadibu un to darbiniekiem, studiju
programmu direktoriem, Studentu padomi, specialistu argjo sakaru jautajumos.

2. Galvenie pienakumi

2.1. Sagatavot ar studiju darbu saistitas atskaites un parskatus.

2.2. Sagatavot un nodot elektroniski studiju datus valsts institiiciju datu bazém.

2.3. Nodrosinat operativo auditoriju noslogojuma planojumu un izmainas taja.

2.4. Sniegt organizatorisku atbalstu uznemsanas procesd VeA studiju programmas.

2.5. Protokolét UzpemsSanas komisijas un Studiju padomes sédes.

2.6. Sniegt atbalstu fakultdSu sekretarém (-iem) diploma un diploma pielikumu
sagatavoSana.

2.7. Registrét un uzglabat rektora rikojumus macibu un metodiska darba jautajumos.

2.8. Registrét un uzglabat macibu prorektora rikojumus.

2.9. Registrét un izsniegt izzinas studentiem.

2.10. NepiecieSamibas gadijumd organizét augstskolu didaktikas kursus vai to
apmekl&jumu.

2.11. Izvertet studiju procesa kvalitati un metodisko darbu VeA un izstradat
priekslikumus to pilnveidei.

2.12. NepiecieSamibas gadfjuma konsultet docétdjus studiju kursu doc@Sanas,
parbaudfjumu organiz&$anas, macibu materidlu un bakalaura un magistra darbu
izstrades jautdjumos.

2.13. Organizét studiju kvalitates aptaujas, absolventu aptaujas un to rezultitu
apkopoSanu.

2.14. Sadarboties ar VeA Studentu padomi izglitibas kvalitates jautajumos.

2.15. Veikt citus uzdevumus péc Macibu dalas vaditdja un macibu prorektora
noradijumiem.
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Tiesibas

. Vérsties pie augstskolas vadibas visos jautajumos, kuri saistiti ar savu darba

pienakumu izpildi

lepazities ar VeA Senata un fakulta¥u domju lémumiem, rektora, prorektoru un
dekanu rikojumiem un noradijumiem,

lesniegt priekSlikumus VeA vadibai un kolegialajam institiicijam studiju procesa
kvalitates uzlaboSanai VeA,

Piedalities visu VeA un tas struktiirvienibu kolegialo institiciju darba, kas ir saistits
ar Iémumu pienemsSanu attieciba uz studiju procesa un ta kvalitates nodrogina$anu.
Sagemt no augstskolas darbiniekiem visu nepiecieSamo informaciju jautajumos, kuri
attiecas uz daba pienakumu izpildi.

Atbildiba

1. Specialists atbild par atbalsta sniegSanu Macibu dalas vaditijam studiju procesa

organizacijas procesa.
Specialists atbild par $aja amata apraksta paredz&to pienakumu savlaicigu, pastavigu
un kvalitativu izpildi.

Ar amata vietas aprakstu iepazinos:

. gada

/vards, uzvards/ /paraksts/
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VENTSPILS AUGSTSKOLAS
MACIBU DALAS VADITAJA
AMATA APRAKSTS

1. Visparé€jie noteikumi.
1.1. Macibu dalas vaditajs ir Ventspils Augstskolas (VeA) darbinieks, kas pilda
izglitibas metodika funkcijas un kura darba pienakumi noteikti Saja dokumenta.
1.2. Macibu dalas vaditaju pienem darba un atbrivo no darba augstskolas rektors darba
likumdoSana noteiktaja kartiba.
1.3. Macibu dalas vaditdjs ir tiedi padots augstskolas micibu prorektoram, bet ta
ilgstoSas prombiitnes laika — personai, kas vigu aizst3j.

2. Galvenie pienakumi.

2.1. Izveidot ar macibu prorektoru un fakulta$u dekaniem saskanotu kartgja
akademiska gada kalendaro planu studiju nodrogindSanai VeA.

2.2. Organizét uznem3anu VeA studiju programmas.

2.3. Atbilstosi UzpemsSanas komisijas vai fakulta$u iesniegumiem  gatavot
imatrikulacijas un eksmatrikulacijas rikojumus.

2.4. Sagatavot pa fakultatem,studiju nodalam sadalitu kart&ja studiju semestra studentu
sarakstus; pamatojoties uz imatrikulacijas un eksmatrikulacijas rikojumiem veikt
izmainas tajos; operativi novadit $o informaciju lidz atbilstoSajam fakultatém.

2.5. Sagatavot un noformét studiju ligumus.

2.6. Noformet nepiecie$amo dokumentaciju gala parbaudijumiem. Koordinét diploma
pielikumu sagatavoSanu un izglitibas dokumentu izsniegsanu absolventiem.

2.7. Apstiprinat studentu dokumentu norakstus un izzipas. Kontrolgt un iesniegt
apstiprinasanai izrakstus no studiju kartes, diplomus, diplomu pielikumus.

2.8. Sagatavot, registrét un uzglabat rektora rikojumus studentu personalsastava un ta
finans§juma jautdjumos, par studentu imatrikulaciju, eksmatrikuldciju, studiju
partraukumiem un studiju procesa organizaciju VeA, ki ari rikojumus par
stipendijam. .

2.9. Sagatavot 2.7. punkta mingto rikojumu izrakstus vai norakstus.

2.10. Registrét un uzglabat rektora rikojumus macibu un metodiska darba jautdjumos.

2.11. Registret un uzglabat macibu prorektora rikojumus.

2.12. Registrét un izsniegt izzinas studentiem.

2.13. Sakartot (pa kursiem, finans&juma veidiem) un uzglabat studentu pieteikuma
anketas un registracijas veidlapas.

2.14. NepiecieSamibas gadfjuma organizst augstskolu didaktikas kursus vai to
apmekl&jumu.

2.15. Izvertet studiju procesa kvalitati un metodisko darbu Augstskola un izstradat
priekslikumus to pilnveidei.

2.16. NepiecieSamibas gadfjuma konsultet docétajus studiju kursu doc@sanas,
parbaudijumu organizg§anas, macibu materialu un bakalaura un magistra darbu
izstrades jautajumos.



2.17.Izstradat un apkopot ieteikumus studentu patstavigd darba organizé$anai un
nepiecieSamibas gadijuma palidzét to Tstenogana.

2.18. Veicinat doctaju savstarpgjus nodarbibu apmeklgjumus un organizét diskusijas
rezultatu izvertéSanai.

2.19. Veikt citus uzdevumus pé&c augstskolas vadibas noradijumiem.

Tiesibas.

3.1. Griezties pie augstskolas vadibas visos jautdjumos, kuri saistiti ar savu darba
pienakumu izpildi. V

3.2. Izteikt (iesniegt) priekslikumus augstskolas vadibai jautajumos, kuri ietilpst macibu
dalas vaditaja kompetencg.

3.3. Piedalities sandksmés, apspriedgs un citos pasakumos, kur tiek lemts par studiju
darba jautajumiem.

3.4. Sapemt no augstskolas darbiniekiem visu nepiecie$amo informaciju jautajumos,
kuri attiecas uz daba piendkumu izpildi.

Atbildiba.

4.1. Macibu dalas vaditajs atbild par studiju procesa plano$anu, vadisanu, koordind$anu
un analizi VeA.

4.2. Macibu dalas vaditajs atbild par visu $aja amatu aprakstd minéto uzdevumu
savlaicigu un kvalitativu izpildi.

Ar amata aprakstu iepazinos:

201__. gada

/Vards, uzvards/ /paraksts/



