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I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus universiteto Matematikos ir informatikos fakulteto studijy skyriaus nuostatai
(toliau — Nuostatai) nustato Vilniaus universiteto (toliau — Universitetas) Matematikos ir informatikos
fakulteto (toliau — Fakultetas) studijy skyriaus (toliau — Skyrius) tiksla, uzdavinius, funkcijas,
Skyriaus darbuotojy teises ir pareigas.

2. Skyrius yra Fakulteto Sakinis neakademinis padalinys, kurio veiklos tikslas — kokybiskai
organizuoti ir efektyviai administruoti Fakulteto I ir I pakopos studijy procesa, koordinuoti ir
tobulinti vidinj studijy kokybés uztikrinima, teikti administracing, informacing, metoding pagalba
Fakulteto studijy klausimais.

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos mokslo ir studijy jstatymu, kitais
Lietuvos Respublikos jstatymais ir jstatymy jgyvendinamaisiais teisés aktais, Universiteto statutu,
Universiteto senato, tarybos, rektoriaus ir kanclerio teisés aktais, Fakulteto nuostatais, Fakulteto
tarybos nutarimais, Fakulteto dekano jsakymais, kitais Fakulteto teisés aktais ir Nuostatais.

4. Skyrius yra pavaldus Fakulteto akademiniy reikaly prodekanui.

5. Skyriaus veikla grindZiama teisétumo, vieSumo, efektyvumo, skaidrumo, geranorisko
bendravimo, konstruktyvaus bendradarbiavimo su kitais Universiteto ir Fakulteto padaliniais,
atsakomybés uZ priimtus sprendimus, inovatyvumo ir atvirumo principais, jo darbuotojy
kompetencija, operatyvumu ir kita gergja dalykine praktika.

Il SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

6. Skyriaus uzdaviniai:

6.1. teikti su studijy vykdymu susijusias administracines, organizacines bei vidinés ir iSorinés
komunikacijos paslaugas Fakulteto studentams, klausytojams, déstytojams, Studijy programy
komitetams (toliau — SPK) ir Fakulteto valdymo organams;

6.2. administruoti Fakulteto studenty ir klausytojy studijas bei tvarkyti studijy duomenis
Vilniaus universiteto studijy informacinéje sistemoje (toliau — VUSIS); pagal poreikj teikti Siy
duomeny apibendrinimg Fakulteto valdymo organams;

6.3. pagal poreikj teikti su studijy veikla susijusiy duomeny apibendrinimg ir
ataskaitas Fakulteto valdymo organams;

6.4. vykdyti Fakulteto studenty ir klausytojy akademinj konsultavima;

6.5. administruoti Fakultete vykdomas studijy programas;

6.6. organizuoti Fakulteto akademinés veiklos vieSinima.

7. Skyrius, jgyvendindamas pavestus uzdavinius, atlieka Sias funkcijas:

7.1. Administruoja priémimo ] studijas Fakulteto procesa:

7.1.1.organizuoja ir administruoja stojamuosius egzaminus ir motyvacijos vertinima, reikalinga
stojimui j Fakulteto studijy programas (jei tokie numatyti);

7.1.2.suveda stojamyjy egzaminy, motyvacijos vertinimo rezultatus, pazymiy duomenis |
Vilniaus universiteto Interneting stojanciyjy aptarnavimo sistema (VU ISAS);



7.1.3.administruoja stojan¢iyjy duomenis Internetinéje stojanéiyjy aptarnavimo sistemoje (VU
ISAS) ir uzsienio pilie¢iy priémimo sistemoje bei renka ir saugo stojanciyjy i Fakulteto studijy
programas iSsilavinimg liudijanciy dokumenty elektronines kopijas;

7.1.4.informuoja ir konsultuoja stojanciuosius ir kitus suinteresuotus asmenis priémimo |
Fakulteto studijas klausimais;

7.1.5. formuoja priimty studenty srautus, skirsto studentus j grupes.

7.2. Administruoja Fakulteto studijy procesa:

7.2.1.pagal poreikj teikia su studijy Fakulteto vykdymu susijusig informacija jvairiomis
informavimo priemonémis Fakulteto studentams, klausytojams, Fakulteto administracijai, Fakulteto
SPK, déstytojams, kitiems Universiteto darbuotojams ir kitiems suinteresuotiems asmenims;

7.2.2.rengia, tvarko ir saugo su studijy organizavimu ir administravimu susijusius Fakulteto
dokumentus ir studijy duomenis;

7.2.3.tvarko ir tikrina studenty ir klausytojy duomentis, studijy jrasus, kitokio pobtidzio studenty
sarasy (stipendijoms gauti, reitingavimo, skolininky, iSbrauktyjy, pasirasanc¢iy uz diplomg ir t. t.)
tikslumg VUSIS;

7.2.4.vadovaujantis Lietuvos Respublikos ir Universiteto teisés akty nustatyta tvarka, planuoja,
apraso ir ruosia su studijy procesy jgyvendinimu susijusias vidines tvarkas ir taisykles;

7.2.5. studentams organizuoja informacinius renginius, susijusius su Fakulteto studijomis;

7.2.6.administruoja studenty ir klausytojy su studijomis susijusiy praSymy ir apeliacijy
pateikimo procesa;

7.2.7.administruoja studenty ir klausytojy tinkamg finansiniy jsipareigojimy vykdyma
Universitetui;

7.2.8.administruoja studenty reitingavima pagal studijy rezultatus ir studenty rotacija;

7.2.9.koordinuoja studijy pasiekimy rezultaty jforminima;

7.2.10. administruoja ir rengia studijy dalyky (moduliy) jskaitymo dokumentus, neformaliuoju
biidu jgyty kompetencijy vertinimo ir pripaZinimo procesg ir individualius studijy planus;

7.2.11. rengia studijy elektroninius tvarkarascius, egzaminy ar jskaity laikymo ir perlaikymo
tvarkara$¢ius, koordinuoja pokyc¢ius Siuose tvarkarasciuose;

7.2.12 koordinuoja auditorijy ir kity patalpy rezervavima, pagal kompetencija uztikrina
auditorijy ir kity patalpy tinkamuma jy naudojimui,

7.2.13. administruoja studenty praktika, konsultuoja studentus praktikos galimybiy klausimais;

7.2.14.rengia studenty ir partneriy apklausas apie praktika ir apibendrina Siy apklausy
rezultatus;

7.2.15. administruoja tarptautines sutartis del déstytojy ir studenty mainy, koordinuoja jy
1gyvendinima;

7.2.16. vykdo studenty ir absolventy karjeros stebésena;

7.2.17. koordinuoja rysiy su socialiniais partneriais, darbdaviais palaikymg ir plétote;

7.2.18. planuoja, koordinuoja ir administruoja gretutiniy studijy, papildomyjy studijy,
neformaliojo Svietimo ir mokymosi visg gyvenimg kursy procesus;

7.2.19. administruoja studijy individualizavimo planus, kylanc¢ius dél negalios ir koordinuoja
Fakulteto studentus su negalia.

7.3. Organizuoja ir administruoja studijy baigimo procesa Fakultete:

7.3.1.administruoja studenty studijy baigiamojo etapo VUSIS jrasus ir tvarko su studijy
baigimu susijusig dokumentacija;

7.3.2. koordinuoja ir administruoja baigiamyjy ir rasto darby temy paskelbima, jsakymus dél
temy ir vadovy tvirtinimo, gynimo komisijy sudarymo ir kita reikalinga dokumentacija, gynimo
komisijy darba, studenty baigiamyjy darby jkélimg j Elektroninio sutapimy atpazinimo sistemg
(ESAS);

7.3.3.rengia ir iSduoda nustatytos formos diplomy priedélius, pazyméjimus, pazymas apie
esamy ir buvusiy Fakulteto studenty ir klausytojy studijas, dokumenty nuorasus, iSrasus, kopijas;



7.3.4.tikrina studijas uzbaigusiy studenty finansiniy ir kity jsiskolinimy statusg, koordinuoja
studenty pasiraSyma diplomy registracijos zurnale;

7.3.5. perzitri ir patikrina studijas uzbaigusiy studenty jgytus kreditus ir tvarko dokumentacija
neatitikimo studijuotos programos apim¢iai kreditais atveju.

7.4. koordinuoja ir administruoja su vidinés studijy kokybés uztikrinimu susijusias veiklas ir
teikia administracing ir metoding pagalba Fakulteto studijy programy komitetui (toliau — Fakulteto
SPK):

7.4.1. rengia Fakulteto SPK posédziy protokolus, juos registruoja ir saugo, teikia informacija
vieSinimui Fakulteto tinklalapyje ir saugo Universiteto teisés akty nustatyta tvarka;

7.4.2. vieSina Fakulteto SPK posédziuose patvirtintus studijy programy pokycius ir
administruoja juos VUSIS;

7.4.3. administruoja, renka ir saugo Fakulteto studijy programy dokumentus (studijy programy
aprasus, dalyky aprasus);

7.4.4. administruoja pasirenkamyjy dalyky pasiiila ir kvotas VUSIS;

7.4.5. bendradarbiaudamas su Fakulteto SPK, koordinuoja naujy programy aprasy rengima ir
vykdomy studijy programy duomeny pagal studijy krypties vertinimo rodiklius rinkima;

7.4.6. teikia administracing pagalbg rengiant Fakulteto SPK ataskaitas ir vykdomy studijy
programy tobulinimo planus;

7.4.7. registruoja Fakulteto vykdomy studijy programy déstytojy darbo krtivj Universiteto
kriivio apskaitos sistemoje pagal studijy programas;

7.4.8. organizuoja Fakulteto studenty ir déstytojy apklausas, teikia apibendrintus duomenis bei
sitilymus studijy administravimo ir vykdymo tobulinimo klausimais studijy programy komitetams ir
Fakulteto valdymo organams;

7.4.9. vykdo studijy kokybés rodikliy stebéseng ir analiz¢, kaupia duomenis, ir rengia
pasiiilymus studijy programy rengimo, administravimo ir vykdymo, tobulinimo klausimais;

7.4.10. vykdo Fakulteto vykdomy studijy programy rentabilumo skai¢iavimus;

7.4.11. teikia pagalba organizuojant Fakulteto iSorinio vertinimo vizitus.

7.5.  Rengia ir teikia vieSinimui Fakulteto tinklalapyje su studijomis susijusig informacija.

7.6. Vykdo Fakulteto studijy rinkodarg ir su studijy veikla susijusig viding ir iSoring
komunikacijg bei rengia Sios veiklos ataskaitas.

7.7. Vykdo kitas Universiteto teisés aktuose numatytas funkcijas ir su jomis susijusius
Fakulteto tarybos, vadovy ir studijy programos komiteto pavedimus.

11 SKYRIUS
SKYRIAUS DARBUOTOJAI

8. Skyriy sudaro Skyriaus vadovas ir Fakulteto darbuotojai, atsakingi uz numatyty Skyriaus
uzdaviniy jgyvendinima, kurie priimami ir atleidziami Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka.

9. Skyriui vadovauja Skyriaus vadovas. Skyriaus vadovas yra atskaitingas ir tiesiogiai
pavaldus Fakulteto akademiniy reikaly prodekanui. Kai Skyriaus vadovas negali eiti pareigy (dél
ligos, atostogy, komandiruotés ar pan.), jo funkcijas atlieka Fakulteto dekano jsakymu paskirtas
Skyriaus darbuotojas.

10. Skyriaus vadovas atsako uz:

10.1. skyriaus veiklos, vykdant Skyriui pavestus uzdavinius ir  priskirtas
funkcijas bei sprendziant jo kompetencijai priskirtus klausimus, planavima, organizavima,
koordinavimg ir kontrol¢ bei uztikrinima, kad Skyriui priskirtos funkcijos ir pavestos uzduotys biity
vykdomos laiku ir tinkamai;

10.2. nurodymy, jgyvendinant Skyriui pavestus uzdavinius ir priskirtas funkcijas, davima
Skyriaus darbuotojams;



10.3. pasitlymy teikimg Fakulteto akademiniy reikaly prodekanui Skyriaus veiklos
tobulinimo klausimais;

10.4. kity funkcijy, kurias nustato Skyriaus vadovo pareigybés apraSymas ir kiti Universiteto
teisés aktai, taip pat kity Fakulteto akademiniy reikaly prodekano ir dekano pavedimy, susijusiy su
Skyriaus funkcijomis, vykdyma.

11. Skyriaus darbuotojy teises, pareigas ir atsakomybe nustato Fakulteto darbuotojy pareigybiy
aprasSymai, kurie rengiami vadovaujantis Nuostatais, Fakulteto nuostatais ir kitais Universiteto teisés
aktais.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

12. Nuostatai keic¢iami Fakulteto dekano jsakymu iSdéstant juos nauja redakcija.
13. Su Nuostatais dokumenty valdymo sistemoje supazindinami visi Skyriaus darbuotojai.




