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I Tunnistus

1. Tunnistus antakse isikule, kes on läbinud Tartu Ülikoolis täienduskoolituse.

2. Tunnistusel on Tartu Ülikooli logotüüp TARTU ÜLIKOOL sinise diagonaalse lindi taustal ja tekst TUNNISTUS.

3. Tunnistuse kohustuslik lisa on hinneteleht, mis vormistatakse valgel A4 formaadis paberil.

4. Täienduskoolituse tunnistuste väljaandmisega seonduvat asjaajamist, plankide tellimist ja nende kasutamise üle arvestuse pidamist korraldab kaugkoolituskeskus.

5. Tunnistused registreeritakse kaugkoolituskeskuses peetavas tunnistuste registris. Tunnistustel on ühtne numeratsioon.

6. Tunnistuste plangid koos käesoleva korra lisas 2 toodud vormil registrilehega väljastab kaugkoolituskeskus täienduskoolitust korraldavale struktuuriüksusele kirjaliku nõude alusel, reserveerides samas tunnistustele kantavad registreerimisnumbrid.

7. Tunnistuse plangil esitatakse järgmised andmed:

7.1. tunnistuse saaja ees- ja perekonnanimi ning isikukood või sünniaeg;

7.2. täienduskoolituse läbi viinud struktuuriüksuse nimetus;

7.3. täienduskoolitusprogrammi nimetus;

7.4. ainekood ja/või registrisse kandmise number;

7.5. õppetöö ajavahemik ja maht ainepunktides või tundides;

7.6. tunnistuse väljaandmise koht ja kuupäev;

7.7. tunnistuse registreerimisnumber.

8. Hinnetelehel esitatakse:

8.1. hinnetelehe saaja ees- ja perekonnanimi ning isikukood või sünniaeg;

8.2. täienduskoolitusprogrammi nimetus;

8.3. täienduskoolitusprogrammi moodustavate ainete nimetused, koodid ja nende maht ainepunktides või tundides; läbiviinud õppejõudude nimi/nimed; aine läbimiseks vajalike nõuete täitmise tulemus;

8.4. ainete raames käsitletud teemad;

8.5. tunnistuse registreerimisnumber.

9. Tunnistused ja hinnetelehed vormistab täienduskoolitust korraldav struktuuriüksus vastavalt käesoleva korra lisale 3.

10. Tunnistuse ja hinnetelehe allkirjastavad täienduskoolitust korraldava struktuuriüksuse juht ja vastutav läbiviija või projekti koordinaator.

11. Tunnistus ja hinneteleht kinnitatakse täienduskoolitust korraldava struktuuriüksuse pitseriga.

12. Tunnistusest ja hinnetelehest tehakse koopiad, mille tõestab täienduskoolitust korraldava struktuuriüksuse asjaajamise eest vastutav töötaja. Koopiad säilitatakse kaugkoolituskeskuses.

13. Tunnistuse ja hinnetelehe väljastab täienduskoolitust korraldav struktuuriüksus täienduskoolituse läbinud isikule allkirja vastu registrilehel. Registrilehed koos tunnistuste ja hinnetelehtede tõestatud koopiate, väljavõtmata originaalide ja rikutud ning täitmata plankidega esitab tunnistuse väljastaja kaugkoolituskeskusele ühe nädala jooksul arvates tunnistusel märgitud kuupäevast. Väljavõtmata tunnistuste ja hinnetelehtede originaalide hoidmise tagab kaugkoolituskeskus, kust väljastatakse need isikule.

14. Täienduskoolituse tunnistuste register moodustub tagastatud registrilehtedest.

15. Tunnistuse kaotamisel, hävimisel või rikkumisel väljastatakse isikliku avalduse alusel tunnistuse duplikaat. Duplikaadi väljastab kaugkoolituskeskus.

16. Duplikaat registreeritakse tunnistuste registris märkega "duplikaat" ja väljastatakse isikule allkirja vastu.

17. Duplikaat vormistatakse duplikaadi väljaandmise hetkel kehtival tunnistuse plangil. Plangi paremasse ülanurka trükitakse sõna “DUPLIKAAT”. 

18. Tunnistuse plangile kantakse algdokumendi tekst ja väljaandmise kuupäev ning duplikaadi registreerimisnumber. Duplikaadi allkirjastavad kaugkoolituskeskuse juhataja ja täienduskoolituse peaspetsialist. 

19. Duplikaat kinnitatakse kaugkoolituskeskuse pitseriga.

20. Duplikaadist tehakse koopia, mille tõestab kaugkoolituskeskuse asjaajamise eest vastutav töötaja. Duplikaadi koopia säilitatakse kaugkoolituskeskuses.

II. Tõend

21. Tõendi täienduskoolitusel osalemise kohta annab välja täienduskoolituse korraldanud struktuuriüksus nõudmisel.

22. Tõendil esitatakse järgmised andmed:

22.1. tõendi adressaat;

22.2. õppija ees- ja perekonnanimi;

22.3. täienduskoolitusprogrammi nimetus;

22.4. õppetöö toimumise ajavahemik.
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