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STUDIJU DEPARTAMENTA NOLIKUMS
1. Vispargjie jautajumi

1.1. Studiju departaments ir Biznesa, makslas un tehnologiju augstskolas “RISEBA”
(turpmak teksta — RISEBA) struktiirvieniba, kura sadarbiba ar citam Augstskolas
struktiirvienibam, savas kompetences ietvaros, nodroSina studiju programmu
kvalitativu 1stenoSanu, organizé studiju procesu, ka arl nodroSina komunikaciju un
sniedz atbalstu studgjosajiem;

1.2. Studiju departaments ir paklauta studiju prorektoram;

1.3. Studiju departamentu dibina, reorganiz€ un likvidé Senats;

1.4. Studiju departamenta nolikums stajas spéka péc ta apstiprinasanas RISEBA Senata.

2. Studiju departamenta galvenie uzdevumi

2.1. Nodrosinat studiju procesa organizaciju un nepartrauktibu,

2.2. Nodrosinat reflektantu uznemsanas procesa organizaciju,

2.3. Planot un koordinét studiju procesu atbilstosi RISEBA studiju programmam un
studiju planiem;

2.4. Sniegt atbalstu augstskolas akadeémiska personala ikménesa un gada darba slodzes
uzskaites nodrosinasana;

2.5. Nodrosinat nepiecieSsamo datu ievadi RISEBA informacijas sistémas;

2.6. Atbilstosi noformét, aktualizét un glabat stud&joSo personas lietas;

2.7. Pienemt, registrét un glabat studgjoso iesniegumus;

2.8. Sagatavot rikojumus par studjoSo imatrikulaciju, eksmatrikulaciju, parcelSanu
nakamaja studiju kursa, ka art citus rikojumus, kas saistiti ar izmainam studgjoSo
sastava,

2.9. Sagatavot, izsniegt un registrét individualos parbaudijumu protokolus (norikojumus)
patstavigo darbu un eksamenu kartoSanai;

2.10.Nodrosinat diplomu veidlapu iegadi, diplomu, to pielikumu un dublikatu
sagatavosanu, registraciju un uzskaiti;

2.11.Nodrosinat atskaiSu un citu parskatu sagatavoSanu un iesniegSanu citam RISEBA
struktiirvienibam, ka art argjam institlicijam;

2.12. Sniegt atbalstu katedram ikdienas darba;

2.13. Kontrolét studgjoso akadeémisko saistibu izpildi;

2.14. Sagatavot un izsniegt izzinas studgjosajiem, ka art eksmatrikul&tajiem studentiem;

2.15.Sniegt informaciju un konsultacijas par studiju iesp&jam un kartibu Augstskola,
informét par studiju procesu, kreditéSanas iesp&jam un citiem studiju datiem;

2.16. Nodrosinat Klientu apkalpoSanas centra darbibu;

2.17.Savas kompetences ietvaros sadarboties ar Augstskolas struktiirvienibam un argjam
institicijam.
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3. Studiju departamenta struktiira un vadiba

3.1. Studiju departamentu veido tas vaditajs un personals. Studiju departamenta
personala sastava ietilpst studiju programmu administratori, lietvezi, studiju

informacijas

sisttmu administratori, RISEBA klientu apkalposanas centra

darbinieki. Studiju departamenta vaditaja prombitnes laika ar studiju prorektora
rikojumu vinu aizvieto cits §1s nodalas darbinieks;

3.2. Studiju departamenta darbinieku atbildibu un pienakumus nosaka darba ligumi un
amata apraksti;

3.3. Studiju departamenta vaditaja galvenie pienakumi ir:

3.3.1.
3.3.2.
3.3.3.

3.3.4.
3.3.5.

3.3.6.
3.3.7.

planot, vadit un parraudzit studiju departamenta darbu;

parakstit studiju departamenta sagatavotos dokumentus;

organizét departamenta lietvedibu, dokumentu noformé&sanu,
izmantoSanu, glabasanu un nodoSanu arhiva,

izvertet departamenta darbinieku darba efektivitati, un veicinat augstu
darba rezultatu sasniegSanu,;

nodrosinat darbu ar studiju kursu klausitajiem;

uzraudzit Klientu apkalposanas centra darbibu;

sniegt priekslikumus RISEBA vadibai studiju departamenta darba
uzlabosanai, ieprieks saskanojot ar iesaistitajam strukttrvienibam.

3.4. Studiju departamenta vaditajam ir tiesibas:

3.4.1.
3.4.2.

3.4.3.

3.4.4.

savas kompetences ietvaros parstavet RISEBA citas institlicijas;
pieprasit un sanemt informaciju no citam struktiirvienibam, lai
nodros$inatu studiju departamenta pilnveértigu darbu;

piedalities to augstskolas pastavigo komisiju un darba grupu sastava,
kuras saistitas ar departamenta funkcijam;

ieteikt priekSlikumus augstskolas vadibai par struktiirvienibas
personala pienemsanu darba un kvalifikacijas celSanu.



