Lubamine akadeemilisele puhkusele

@ * Oppija vormistatakse akadeemilisele puhkusele prodekaani korraldusega lubamine akadeemilisele puhkusele.
® Korralduse kinnitamisel DHISis saadetakse isikule automaatselt teavitus selle kohta, et ta on vormistatud akadeemilisele
puhkusele ning tema 6ppekoha andmetesse tekib akadeemilise puhkuse korvalolek.
® Kui isikule on maaratud stipendium v&i dppetoetus, mida maksatakse personali- ja rahanduse infosiisteemi (Dynamics/FO)
kaudu, saadetakse korraluse kinnitamisel rahandusosakonnale automaatne teavitus korralduse vormistamise kohta.
® Korraldusega akadeemilise puhkuse pikendamine on v@imalik akadeemilist puhkust pikendada. Korraldusega akadeemilise
puhkuse katkestamine on vdimalik akadeemiline puhkus katkestada.

Akadeemilisele puhkusele lubamise korralduse registreerimisel dppija registreeringuid automaatselt ei tihistata.

Kui 6ppija on akadeemilisele puhkusele minemise avaldusel avaldanud soovi registreeringud 6ppeainetelt tihistada ja 6ppija jaoks on
Oppeaine registreeringu tihistamise téhtaeg méddunud, tuleb korralduse vormistajal nende dppeainete registreeringud tihistada.

Korralduse vormistamise etapid

Struktuuritiksuse tddtaja teeb jargmised toimingud:
1. loob korralduse (olek Korraldus loomisel)
2. véljastab korralduse (nupp Véljasta korraldus)
3. saadab korralduse DHISi (nupp Saada DHISi, olek Korraldus valjastatud), korraldus saadetakse DHISi, DHISist saadetakse OISi
korralduse number ja OISi dokumendi vaatesse tekib viit esildise kandele DHISis
Oppeprodekaan teeb jargmised toimingud:

1. kinnitab korralduse DHISis (olek Korraldus registreeritud)

Korralduse lisamine

Korralduse lisamiseks:

® madrake Ulidpilasolekute mooduli esilehel dokumendi tutibiks prodekaani v6i struktuuritiksuse juhi korraldus
® dokumendi liigiks lubamine akadeemilisele puhkusele (joonisel p 1)
® vajutage nupule Lisa dokument (joonisel p 2)
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® Avaneb isiku otsingu vorm. Otsige valja isik, keda soovite korraldusele lisada. Vajadusel saate selleks juhiseid peatiikist "Oppijate
lisamine dokumendile”. Leitud isiku valimiseks dokumendile vajutage tema nime lingile. Seejarel avaneb korralduse lisamise vorm.
* Maarake sobiv dokumendi alaliik (vt joonis).
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® Sisestage kuupéevad: akadeemilise puhkuse algus ja I6pp (joonisel p 1). Vastavalt sisestatud kuup&evadele arvutatakse dppijale uus 6p
pe I6pukuupéev (joonisel p 2). Sisestatud kuupdevad ilmuvad dokumendi péisesse ja kuvataks koos paise tekstiga dokumendi
valjatrikile.

@ Akadeemiline puhkus kestab selle algus- ja I6pukuupéev kaasaarvatud. Uue 6ppe Idpukuupéeva arvutamisel vetakse aluseks
akadeemilisel puhkusel oldud aeg paevades, see liidetakse viimase pdhioleku (hetkel kehtiva vdi tulevikus algava pdhioleku) dppe
I6pukuupéevale ja lisatakse veel Uiks paev. Nt akadeemiline puhkus kestab ajavahemiku 29.08.2022 - 28.08.2023 (366 paeva). Hetkel
kehtiva pdhioleku dppe I6pukuupéev on 31.08.2023, kui sellele liita 366 paeva, on uueks dppe Idpukuupéevaks 01.09.2024.
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® Kui dppija on viibinud juba lle Ghe aasta omal soovil akadeemilisel puhkusel, kuvatakse tema nime juurde hoiatus omal soovil
akadeemiliste puhkuste pikkus Uletab Uhte aastat. See teade on lisatud et ennetada ekslike korralduste vormistamist.

® Korghariduse esimesel astmel saab akadeemilist puhkust taotleda alates esimese dppeaasta teisest semestrist. PGhidppe esimese
semestri Gppija lisamisel akadeemilisele puhkusele lubamise korraldusele, kuvatakse tema nime juurde hoiatus on kdrghariduse
esimese astme esimese semestri Ulidpilane, omal soovil akadeemiline puhkus ei ole lubatud. Kontrollige Ule akadeemilise
puhkuse alguskuupéev.

* Tartu Ulikooli poolt mittekootdineeritaval iihisppekaval dppija kohta kehtivad partnerkdrgkooli 6ppekorralduse reeglid. Seetdttu on
sellisele dppijale pikendatud dppeajal vdimalik vormistada omal soovil akadeemilisele puhkusele lubamise korraldus. Akadeemiline
puhkus katkestab pikendatud dppeaja.

® Vajadusel saate sisestada korraldusele lisainfo, nt millised registreeringud ainetele soovib dppija tihistada. Selleks vajutage valjal Lisainf
(vt joonis) nupule Muuda, sisestage tekst ja vajutage nupule Sulge. Sisestatud lisainfo ilmub dokumendi valjatriikile.
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® Madrake Alus rippmeniist dokumendi alus. Kui sobivat aluse teksti ei ole, siis lisage see vajutades nupule Muuda/lisa. Vajadusel
lugege aluste haldamisest tapsemalt peatiikist "Dokumendi aluste haldamine”.

® Madrake Dokumendi allakirjutaja rippmeniist dokumendi allakirjutaja ja Dokumendi koostaja rippmentiist dokumendi koostaja.
Dokumendi allakirjutajate ja koostajate haldamisest lugege tépsemalt peatiikist "Dokumendi allakirjutajate ja koostajate haldamine”.

* Dokumendi jaluse teksti tdiendamiseks vajutage véljal Jalus nupule Muuda. Sisestage jaluse tekst ja vajutage nupule Sulge.

® Korraldus salvestamiseks vajutage korralduse lisamise vormi alaservas nupule Salvesta. Tekib loomisel olekus korraldus, mida on
voimalik muuta (nupp Muuda) ja kustutada (nupp Kustuta).

® Edasi tuleb korraldus valjastada (nupp Valjasta korraldus) ja dokumendihalduse infostisteemi (DHIS) saata (nupp Saada DHISI).
Valjastatud olekus korraldust on vdimalik vajadusel tiihistada (nupp Tuhista).

® Edasi tuleb korraldus DHISis kinnitada.

® Korralduse kinnitamise jarel saab korraldusel olev 6ppija automaatse teavituse selle kohta, et tema kohta on korraldus registreeritud.
Tutvuge juhendiga "Oppijate teavitamine neid puudutavatest korraldustest".

Korralduse muutmine

® Loomisel olekus korraldust on v8imalik muuta ja kustutada.
® Valjastatud olekus korraldust on vdimalik muuta ja tiihistada.
® Registreeritud olekus korralduse muutmiseks v&i tihistamiseks vormistage muutmise vai tiihistamise korraldus.


https://wiki.ut.ee/pages/viewpage.action?pageId=15605741
https://wiki.ut.ee/pages/viewpage.action?pageId=15603866
https://wiki.ut.ee/pages/viewpage.action?pageId=15603866
https://wiki.ut.ee/display/ois/Dokumendi+aluste+haldamine
https://wiki.ut.ee/display/ois/Dokumendi+allakirjutajate+ja+koostajate+haldamine
https://wiki.ut.ee/display/ois/Dokumendi+muutmine
https://wiki.ut.ee/display/ois/Dokumendi+kustutamine
https://wiki.ut.ee/pages/viewpage.action?pageId=15106815
https://wiki.ut.ee/pages/viewpage.action?pageId=15106816
https://wiki.ut.ee/display/ois/Dokumendi+registreerimine
https://wiki.ut.ee/pages/viewpage.action?pageId=15106834
https://wiki.ut.ee/x/lwbu
https://wiki.ut.ee/x/-oLm
https://wiki.ut.ee/x/lwbu
https://wiki.ut.ee/x/AIPm
https://wiki.ut.ee/x/BYPm

{D Kui isiku akadeemilist puhkust pikendatakse, siis tuleb vormistada prodekaani korraldus: akadeemilise puhkuse pikendamine.

G} Kui isik on akadeemilisel puhkusel ja soovib minna teist liki akadeemilisele puhkusele, siis tuleb esimese akadeemilise puhkuse kohta
vormistada prodekaani korraldus: akadeemilise puhkuse katkestamine ning alles seejarel on vdimalik vormistada uue pdhjusega
akadeemilisele puhkusele lubamise korraldus. Naiteks kui 6ppija on omal soovil akadeemilisel puhkusel ja soovib minna
akadeemilisele puhkusele lapse hooldamiseks, siis on seda v6imalik vormistada alles omal soovil akadeemilise puhkuse katkestamise

jarel.
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