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TALLINNA TEHNIKAKORGKOOLI DOKUMENTIDE LOETELU

Tahis Funktsioon/allfunktsioon Sailitus- Vastutav Juurdepadsu Juurdepddsu- Hindamis- Registreeri- Asukoht
Sari tahtaeg struktuuri- - piirangu piirangu otsus mise EKISes
uksus/tootaja alus kehtivus infosiisteem
jm markused
1. JUHTIMINE
1-1 Korgkooli registridokumendid ja alatine rektori abi muutmine
pohimaarus algatatakse
noukogu
otsusega,
pohimaarus
kinnitatakse
haridus- ja
teadusministri
kk
1-2 Korgkooli struktuur ja koosseis alatine personalitalituse kinnitatakse Sisemine
juht rektori kk, dokument
kuni 31.12 2017
DHS, EKIS
1-3 Noukogu istungite protokollid pusiv noukogu sekretar AV Ra Ho nr 191 | kuni 31.12 2017 Protokoll
14.04.2010 DHS, EKIS
1-4 Rektori Uldtegevuse kéaskkirjad pusiv personalitalituse | avalik, v.a isikuandmeid AV Ra Ho nr 191 | kuni 31.12 2017 Kaskkiri/
juht AvTs § 351g 1 | sisaldavate 14.04.2010 DHS, EKIS Korraldus
p12 dokumentide korral
vastavalt 30, 75 vOi
110 aastat
1-6 Rektoraadi koosolekute protokollid ja pusiv rektori abi AV Ra Ho nr kuni 31.12 2017 Protokoll
otsused 191,14.04.2010 DHS, EKIS
1-7 Instituutide juhtkondade koosolekute 10 a juhiabid kuni 31.12 2017 Protokoll
protokollid ja otsused DHS, EKIS
1-8 Kirjavahetus Uldkisimustes 5a rektori abi, avalik, v.a isikuandmeid H Ra Ho nr 538 kuni 31.12 2017 Kirjavahetus >
juhiabid AvTs § 351g 1 | sisaldavate 23.12.2010 DHS, EKIS Saabunud/
p12 dokumentide korral Valjasaadetav
vastavalt 30, 75 vOi dokument
110 aastat
1-9 Kirjavahetus Haridus- ja 5a rektori abi H Ra Ho nr 538 | kuni 31.12 2017 Kirjavahetus >
Teadusministeeriumiga 23.12.2010 DHS, EKIS Saabunud/
pikemat Valjasaadetav
sdilitustahtaega dokument
noudvate kirjade




puhul tehakse
vastav marge

1-10 Keskuste juhtkondade koosolekute 10 a keskuste kuni 31.12 2017 Protokoll
protokollid ja otsused juhatajad DHS, EKIS
1-11 Professorite kogu koosolekute pusiv professorite kogu AV Ra Ho nr 191 | kuni 31.12 2017 Protokoll
protokollid ja otsused sekretdr 14.04.2010 DHS, EKIS
1-12 Nounike kogu istungite protokollid ja pusiv rektori abi AV Ra Ho nr 191 | kuni 31.12 2017 Protokoll
otsused 14.04.2010 DHS, EKIS
1-13 Juhtkonna koosolekute protokollid ja 10 a rektori abi kuni 31.12 2017 Protokoll
otsused DHS, EKIS
1-14 Instituutide direktorite ja keskuste 10 a juhiabid, kuni 31.12 2017 Kaskkiri/
juhatajate korraldused keskuste DHS, EKIS Korraldus
juhatajad
1-15 Noukogu otsused pusiv noukogu sekretar AV Ra Ho nr 191 | kuni 31.12 2017 | Protokoll > Otsus
14.04.2010 DHS, EKIS
2. INFO HALDAMINE
2.1. ASJAAJAMINE JA ARHIIVITOO
2.1-11 | Avalike konkursside avalduste 6 kuud personalitalituse personalitalituse
register ja kirjavahetus varbamis- juht vorguketas.
protsessi Vaide korral
IOppemisest kuni
lahendamiseni
2.1-15 | Pitsatite register alatine rektori abi paberkandjal
2.1-17 | Asjaajamise Uleandmise- 10 a struktuuritksuste AV Ra Ho nr 191 EKIS Akt/Teatis
vastuvotmise aktid (juhtide juhid 14.04.2010
vahetuse
puhul pusiv)
2.1-21 | Véljastatud I6pudokumentide register alatine Oppeinfosiisteemi EKIS Sisemine
administraator dokument
2.1-22 | Lopudokumentide aruanded ja aktid alatine Oppeinfosiisteemi EKIS Akt/Teatis
administraator
2.1-23 | Valjastatud Idpudokumentide alatine arhivaar personalitalituse
duplikaatide register vorguketas
2.1-24 | Kirjavahetus Rahvusarhiiviga 10 a arhivaar H Ra Ho nr 538 | kuni 31.12 2017 Kirjavahetus >
(toimikute hindamise, havitamiseks 23.12.2010 DHS, EKIS Saabunud/
eraldamise jt kiisimustes, Valjasaadetav
hdvitamisaktid) dokument
2.1-25 | Arhiivinimistud pusiv arhivaar AV Ra Ho nr 538 paberkandjal

23.12.2010




2.1-26 | Toimikute loetelu pusiv arhivaar AV Ra Ho nr 538 | personalitalituse
23.12.2010 vorguketas
2.1-27 | Toimikute laenutamise register 5a arhivaar H Ra Ho nr 538 EKIS Sisemine
viimasest 23.12.2010 dokument
kandest
2.1-28 | Kirjavahetus arhiiviteatiste 5a arhivaar AvTs § 351g 1 | vastavalt 30, 75 vdoi | H Ra Ho nr 538 kuni 31.12 2017 Kirjavahetus >
klisimustes p 12 110 aastat 23.12.2010 DHS, EKIS Saabunud/
Véljasaadetav
dokument
2.1-61 | Tanukirjade register 25 a rektori abi EKIS Sisemine
viimasest dokument
kandest
2.2. RAAMATUKOGUTOO
2.2-1 Raamatukogu inventariraamatud alatine raamatukogu raamatukogu
juhataja vorguketas
2.2-3 Annetatud teavikute alatine vanem- raamatukogu
inventariraamatud raamatukogu- vorguketas
hoidja
2.2-6 Teavikute mahakandmise aktid 10 a raamatukogu raamatukogu
juhataja, vanem- vorguketas
raamatukogu-
hoidja
2.2-7 Teavikute arved 7 a raamatukogu e-arvetekeskus
juhataja
2.2-9 Lugejate poolt asendatud teavikute 5a raamatukogu raamatukogu
arvestusvihikud tootajad vorguketas
2.2-10 | Asendatud teavikute alatine vanem- raamatukogu
inventariraamatud raamatukogu- vorguketas
hoidja
2.3. IT
2.3-1 Infotehnoloogiavahendite ja 3a IT-talituse juht AvTs §351g 1 5a H Ra Ho nr 538 vorguketas
kasutajaandmete register viimasest p9 23.12.2010
kandest




3. OPPETEGEVUS

Volitused:

1) Rakenduskdrgkooli seadus ptk 3;
2) Korgharidusstandard;

3)

4) TTK oppekorralduseeskiri;

Tallinna Tehnikakdrgkooli pohim&aarus ptk 6;

5) TTK pohitegevusega seotud jm tasuliste teenuste hinna maaramise, lepingute sélmimise ning tédde labiviimise tingimused ja kord.
- Rakenduskorgharidusoppe labiviimine oppekavade alusel;
- Oppetso korraldamine ja dpitulemuste arvestus.
3-1 Oppekavad alatine Oppeosakonna kiidetakse heaks
juhataja noukogu
otsusega, OIS,
EHIS
3-3 Rektori kaskkirjad Glidpilaste 50 a 01S AvTs § 351g 1 | vastavalt 30, 75 voi OIS/ EKIS Kaskkiri/
immatrikuleerimise ja administraator p12 110 aastat Korraldus
eksmatrikuleerimise kohta
3-5 Ulidpilaste 6ppekaardid 10 a Oppekorralduse | AvTs § 351g 1 | vastavalt 30, 75 voi oIS
spetsialistid, p12 110 aastat
O1s
administraator
3-6 Kasunduslepingud 10 a lepingu | personalispetsiali | AvTs § 351g 1 | vastavalt 30, 75 voi kuni 31.12 2017 Leping >
kilalisdppejoududega IOppemisest st p12 110 aastat DHS, EKIS Toovotu/
Kasundusleping
3-8 LOputdoode teemad, tédde kaitsmise 10 a juhiabid, AvTs § 351g 1 | vastavalt 30, 75 voi kuni 31.12 2017 Protokoll
protokollid ja aruanded, oppekava juhid p12 110 aastat DHS, EKIS
apellatsioonikomisjoni protokollid
3-9 Opperiihma eksamite ja arvestuste 15 a Oppekorralduse AvTs § 351g 1 | vastavalt 30, 75 voi o1s
protokollid, paranduslehed spetsialistid, p12 110 aastat
O1s
administraator
3-11 Kirjavahetus Oppetddga ja Oppuritega 5a rektori abi, AvTs § 351g 1 | 5 a, isikuandmeid kuni 31.12 2017 Kirjavahetus >
seotud kisimustes juhiabid, p12 sisaldavate DHS, EKIS Saabunud/
Ooppekorralduse dokumentide korral vdljasaadetav
spetsialistid, OIS vastavalt 30, 75 v0oi dokument
administraator 110 aastat
3-13 Oppekava ndukogu koosolekute pusiv Oppekavade AV RA Ho nr 191 | kuni 31.12 2017 Protokoll
protokollid juhid, juhiabid 14.04.2010 DHS, EKIS




3-14 Ulidpilaste 18putdsd 10 a raamatukogu AvTs §351g 1 5a paberkandjal
téoétajad, p1l7 raamatukogu,
haridustehnoloog elektroonselt
kdrgkooli
repositoorium
3-17 Oppeteenuse osutamise lepingud 7 a lepingu Oppekorralduse AvTs § 351g 1 | 5 a, isikuandmeid kuni 31.12 2017 Leping >
IGppemisest | spetsialistid, OIS | p 12 sisaldavate DHS, EKIS Majandusleping
administraator dokumentide korral
vastavalt 30, 75 vOi
110 aastat
3-18 Oppeprorektori kaskkirjad lidpilaste 50 a Oppeprorektor EKIS Kaskkiri/
kohta Korraldus
4. TEADUS-, ARENDUS- JA LOOMETEGEVUS
Volitused:
1) Rakenduskdrgkooli seadus § 26 Ig 2, § 28;
2) Tallinna Tehnikakorgkooli pohimaarus § 5;
3) TTK pohitegevusega seotud jm tasuliste teenuste hinna madramise, lepingute s6lmimise ning tédde labiviimise tingimused ja kord;
4) TTK projektide menetlemise eeskiri
- Pohitegevusega seotud rakendusteadus- jm loometegevusel pohinevate avalike teenuste osutamine;
- Rakendusuuringute ja arendustegevuse labiviimine;
- Riigisisestes ja Uhiskondlikes projektides osalemine. Pohitegevusega seotud konverentside, seminaride jm Urituste korraldamine;
- Opikute ja dppevahendite koostamise ja valjaandmise korraldamine;
- Patentide ja kaubamarkide haldamine.
4-1 Kdrgkoolis valja antud alatine raamatukogu TTK veebileht,
teaduskirjanduse ja dppematerjalide téotajad, TTK varamu
loetelu haridustehnoloog
4-6 Siseriiklike projektide dokumendid ja 10 a voi projektijuhid / EKIS Projektid >
kirjavahetus vastavalt koordinaatorid Siseriiklike
projekti projektide
tingimustele dokumendid
4-7 Korgkooli hdlmavad raamlepingud 7 a lepingu jurist, kuni 31.12 2017 Leping >
I6ppemisest | struktuuritiksuste DHS, EKIS Koostddleping
juhid
4-8 Too6stusomandi kaitsedokumentide alatine EVK AvTs § 351g 1 5a AK laieneb Kirjavahetus >
taotlused koos lisadega ja p 10 taotlustele Saabunud/
kaitsedokumendid (leiutiste, EKIS vdljasaadetav
kaubamargi jt tunnistused) dokument




4-9 Kirjavahetus patentide ja alatine EVK AvTs §351g 1 5a kuni 31.12 2017 Kirjavahetus >
kaubamarkide klisimustes p 10 DHS, EKIS Saabunud/
Véljasaadetav
dokument
4-10 Instituutide koostddlepingud, 7 a lepingu juhiabid kuni 31.12 2017 Leping >
sealhulgas praktika- ja IOppemisest DHS, EKIS Koost6dleping,
konfidentsiaalsuslepingud Leping >
Praktikaleping
4-11 Ulidpilaste teadustdéd 10 a raamatukogu Nimekiri TTK
tootajad veebileht,
failid TTK
varamu
4-12 Kirjavahetus TAL- klisimustes 7 a EVK kuni 31.12 2017 Kirjavahetus >
DHS, EKIS Saabunud/
Véljasaadetav
dokument
4-14 TAL vdladiguslikud lepingud 7 a lepingu EVK kuni 31.12 2017 Leping >
IOppemisest DHS, EKIS Toovotu/
Kasundusleping
5. ARUANDLUS
5-1 Aastaraamat pusiv dokumendi- AV RA Ho nr 191 paberkandjal Sisemine
haldusspetsialist 14.04.2010 kuni 31.12 2017 dokument
DHS, EKIS
5-5 TagasisidekUsitlused ja tulemused 5a kvaliteedijuht kuni 31.12 2017 Kvaliteet ja
DHS, EKIS, TTK arendus >
veebileht Statistika
5-6 Kvaliteedijuhtimise kdsiraamat 5 a uuega kvaliteedijuht kinnitatakse
asendami- rektori kk
sest
5-7 Auditite ja valishindamiste aruanded 10 a rektori abi EKIS Kvaliteet ja
ja otsused kvaliteedijuht arendus > Auditi

ja jarelevalve
dokumendid




7. RAHVUSVAHELINE KOOSTOO

Volitus:

1) Tallinna Tehnikakdrgkooli pohimaarus § 5p 3, 5, 6 ja 11;

2) TTK projektide menetlemise eeskiri

- Rahvusvahelise koost66 arendamine 0ppe- ning teadus- arendusasutustega;
- Rahvusvahelistes projektides osalemine.

7-1 Valismobiilsuse taotlused, lepingud ja | 10 a lepingu rahvusvaheliste | AvTs § 351g 1 | vastavalt 30, 75 vOi kuni 31.12 2017 Leping > Siht-
aruanded |6ppemi- suhete spetsialist | p 12 110 aastat DHS, EKIS finantseerimise
sest leping, Taotlused
ja aruanded:
Kirjavahetus >
Saabunud/
Véljasaadetav
dokument
7-2 Valisprojektid, programmid, lepingud 10 a lepingu projektijuht, kuni 31.12 2017 Leping >
ja taotlused |6ppemi- rahvusvaheliste DHS, EKIS Koostddleping,
sest suhete spetsialist Projektid>
Valisprojektid
7-3 Kirjavahetus rahvusvahelise koost6o 7 a rahvusvaheliste kuni 31.12 2017 Kirjavahetus >
klisimustes suhete spetsialist DHS, EKIS Saabunud/
Vdljasaadetav
dokument
8. MAJANDUSTEGEVUS
8.1. FINANTSPLANEERIMINE
8.1-1 Korgkooli eelarved 7 a finants-ja kinnitatakse Sisemine
haldusdirektor rektori kk dokument
EKIS
8.1-2 Eelarve tditmise ja majandusaasta pusiv finants-ja AV RA Ho nr 53, kinnitatakse Sisemine
aruanded haldusdirektor 02.02.2010 noukogu dokument
otsusega
EKIS
8.1-3 Finantskomisjoni koosolekute 10 a rektori abi EKIS Protokoll
protokollid
8.2. FINANTSTOO
8.2-2 PShivara algdokumendid 40 a finantsspetsialist RTIP,
paberkandjal

10




Sisaldab
ostuarvete
koopiaid,
Uleandmise-
vastuvotmise
akte, saatelehti

ja
hinnapakkumisi
8.2-3 Vahevaartusliku inventari ja 7 a finantsspetsialist RTIP
materjalide nimekirjad
8.2-5 Materiaalsete vaartuste ja rahaliste 7 a finantsspetsialist RTIP
vahendite inventeerimisaktid
8.2-10 | Ostuarved 7 a finantsosakonna FitekIN
juhataja
8.2-14 | Kassadokumendid 7 a finantsspetsialist
8.2-16 | Vdladiguslikud lepingud 10 a lepingu | personalitalituse | AvTs § 351g 1 | vastavalt 30, 75 voi EKIS Leping>Toovotu/
I6ppemi- juht p12 110 aastat Kasundusleping
sest
8.2-17 | Oppetoetuste ja stipendiumide 7 a Oppekorralduse | AvTs § 351g 1 | vastavalt 30, 75 voi avaldused OIS, Protokoll
taotlemise avaldused, komisjoni spetsialistid p12 110 aastat protokollid EKIS
koosolekute protokollid
8.2-18 | Majanduskulu aruanded ja 7 a finantsosakonna RTIP
maksekorraldused juhataja Majanduskulu
sisaldab
majandus-
kulude, asutuse
pangakaardi ja
nagemis-
teravust
korrigeerivate
abivahendite
hivitamise
aruannet,
makse-
korraldused on
esitatud
kolmandate
isikute poolt
8.2-19 | Stipendiumide aruanded 7 a Ooppekorralduse AvTs §351g 1 5a EKIS Sisemine
spetsialist p 12 dokument

11




8.2-21 | Milgiarved 7 a finantsspetsialist ERPLY, alus-
dokumendid
(eelarved,
lepingud,
Uleandmise-
vastuvotmise
aktid, hinna-
pakkumised)
EKIS
8.2-22 | Lootusetute nduete mahakandmise 7 a finantsspetsialist ERPLY
aktid
8.3. RIIGIVARADE HALDAMINE
8.3-1 Hoonete ehitamisalane ehitise haldusosakonna H Ra Ho nr 53
dokumentatsioon (detailplaneeringud, lammuta- juhataja, 02.02.2010
ehitus- ja kasutusload, projektid) miseni haldusspetsialist
8.3-3 Dokumendid kinnistute kohta alatine haldusspetsialist H Ra Ho nr 53
02.02.2010
8.4. MAJANDAMINE JA HANGETE KORRALDAMINE
8.4-1 Riigihangete konkursside labiviimise 10 a finants- ja AvTs §351g 1 5a H Ra Ho nr 53 Hange
dokumendid haldusdirektor, p1l7 02.02.2010 algatatakse
haldusosakonna rektori kk,
juhataja dokumendid
riigihangete
register voi
FitekIN
8.4-2 Lopetamata pdhivara arvelevotmise Vastuvot- finantsspetsialist RTIP,
aktid, vara mahakandmise aktid mise aktid paberkandjal
pohivara
mahakand-
miseni,
mahakand-
mise aktid
7a
8.4-3 Bilansivélise vara arvelevotmise ja 7 a finantsspetsialist RTIP
mahakandmise aktid
8.4-4 Riigivara rendilepingud 10 a lepingu finants- ja H Ra Ho nr 53 EKIS Leping >
IOppemisest haldusdirektor 02.02.2010 Uiiri/rendileping

12




8.4-6 Majanduslepingud 10 a lepingu finants- ja H Ra Ho nr 53 kuni 31.12 2017 Leping >
[6ppemisest haldusdirektor, 02.02.2010 DHS, EKIS Majandusleping
haldusosakonna
juhataja,
finantsosakonna
juhataja
8.4-8 Soidukite kasutamise aruanded 7 a haldusosakonna paberkandjal
juhataja
8.4-10 | Kirjavahetus haldus- ja 5a finants- ja H Ra Ho nr 53 kuni 31.12 2017 Kirjavahetus >
finantsklisimustes haldusdirektor, 02.02.2010 DHS, EKIS Saabunud/
haldusosakonna valjasaadetav
juhataja dokument
8.4-11 | Kirjavahetus riigihangete kisimustes 5a finants- ja H Ra Ho nr 53 riigihangete Kirjavahetus >
haldusdirektor, 02.02.2010 register, Saabunud/
haldusosakonna kuni 31.12 2017 Véljasaadetav
juhataja DHS, EKIS dokument
9. PERSONALITOO
9-2 Tootajate isikukaardid 10 a personalitalitus AvTs § 351g 1 | vastavalt 30, 75 voi | HRa Ho nr 2 EKIS Personalihaldus>
tédlepingu p11-13 110 aastat 10.01.2014 Isikukaart
IOppemisest
9-4 Toolepingud ja lepingute lisad 10 a personalispetsiali | AvTs § 351g 1 | vastavalt 30, 75 voi | H Ra Ho nr 251 EKIS Leping >
(koormuslehed ja ametijuhendid) tédlepingu st p12 110 aastat 05.05.2011 Andmed ka SAP Toodleping/
IOppemisest toblepingu lisa
9-5 Personalikaskkirjad 10 a personalitalituse H Ra Ho nr 251 EKIS Kaskkiri/
juht 05.05.2011 Andmed ka SAP Korraldus
9-6 Kollektiivleping 10 a uuega a/u esimees H Ra Ho nr 251 EKIS Sisemine
asendami- 05.05.2011 dokument
sest
9-7 Akadeemilise konkursi protokollid 10 a personalitalituse | AvTs § 351g 1 | vastavalt 30, 75 vdi | H Ra Ho nr 251 EKIS Protokoll
juht p12 110 aastat 05.05.2011
9-10 Puhkusetaotlused 7 a personali- H Ra Ho nr 251 RTIP
spetsialist 05.05.2011
9-12 Kirjavahetus personali kiisimustes 5a personalitalituse | AvTs § 351g 1 |5 a, isikuandmeid H Ra Ho nr 538 | kuni 31.12 2017 Kirjavahetus >
juht, p12 sisaldavate 23.12.2010 DHS, EKIS Saabunud/
personalispetsiali dokumentide korral Valjasaadetav
st vastavalt 30, 75 v0oi dokument
110 aastat
9-13 Lahetuskorraldused ja kuluaruanded 7 a finantsspetsialist H Ra Ho nr 251 RTIP

05.05.2011
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9.1. PERSONALI KOOLITUS

9.1-1 Koolitustaotlused 7 a personalitalituse H Ra Ho nr 251 RTIP
juht 05.05.2011
9.2. TOOKESKKONNA JARELEVALVE
9.2-1 Tootervishoiu- ja tdéohutusalase 55 a personalitalituse H Ra Ho nr 251 EKIS Sisemine
juhendamise register juht 05.05.2011 dokument
9.2-2 Riskianaltusid, sisekontrolli aktid 55 a TKN esimees H Ra Ho nr 251 EKIS Tookeskkond
05.05.2011
9.2-3 Too0nnetuste ja kutsehaigestumiste 55 a TK-spetsialist AvTs § 351g 1 | vastavalt 30, 75 vdi | H Ra Ho nr 251
uurimise toimikud p11-12 110 aastat 05.05.2011
9.2-5 Tervisekontrolli kuuluvate tédtajate 10 a TKN esimehe AvTs § 351g 1 | vastavalt 30, 75 vdi | H Ra Ho nr 251 Otsused EKIS To6bkeskkond
nimekirjad ja tervisekontrolli otsused tédlepingu asetaitja p11-12 110 aastat 05.05.2011
|6ppemi-
sest
9.2-8 TKN koosolekute protokollid 10 a TKN esimees H Ra Ho nr 251 kuni 31.12 2017 Protokoll
05.05.2011 DHS, EKIS
9.2-9 To66 ja todvahendite ohutusjuhendid 7 a uuega TKN esimees H Ra Ho nr 251 EKIS, Tdbkeskkond
asendami- TK-spetsialist 05.05.2011 TTK veebileht
sest
9.2-11 | Kirjavahetus tédtervishoiu ja 5a TKN esimees H Ra Ho nr 251 kuni 31.12 2017 Kirjavahetus >
téoohutuse klisimustes TK-spetsialist 05.05.2011 DHS, EKIS Saabunud/
Véljasaadetav
dokument
9.3. ATESTEERIMINE
9.3-1 Atesteerimiskomisjoni koosolekute 5a personalitalituse H Ra Ho nr 251 EKIS Protokoll
protokollid juht 05.05.2011
9.3-2 Atesteeritavate Oppejoudude 5a personalitalituse H Ra Ho nr 251 personali-
tédaruanded juht 05.05.2011 talituse
vorguketas
9.3-3 Oppejdudude atesteerimistulemuste 5a personalitalituse H Ra Ho nr 251 personali-
register viimasest juht 05.05.2011 talituse
kandest vorguketas
9.3-4 Emeriitprofessorite register 25 a personalitalituse personali-
viimasest juht talituse
kandest vorguketas
10. TURUNDUS-JA TEAVITUSTEGEVUS
10-1 Uudised ja pressiteated 5a kommunikat- uudised TTK
siooni- ja veebileht,
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turundus-

pressiteated

osakonna meedialist
juhataja
12. ELUKESTEV OPE
Volitused:
1) Taiskasvanute koolituse seadus;
2) Rakenduskorghariduse seadus § 20 Ig 2;
3) Tallinna Tehnikakdrgkooli pohimaérus § 5;
4) TTK elukestva 6ppe keskuse pohimaarus;
5) TTK taienduskoolituse labiviimise ja oOppetasu arveldamise kord
6) TTK pohitegevusega seotud jm tasuliste teenuste hinna maaramise, lepingute sélmimise ning tédde labiviimise tingimused ja kord.
- Elukestva 0ppe pohimotetele tugineva taiendusoppe korraldamine ja selleks vajalike tugiteenuste osutamine
12-1 Oppekavad 5a keskuse juhataja EKIS Taiendusoppe
korraldamine
12-2 Kursuste eksamiprotokollid 10 a koolitusjuht AvTs §351g 1 5a EKIS Taiendusoppe
p12 korraldamine
12-3 Tunnistuste ja tdendite valjaandmise 25 a koolitusjuht elukestva Oppe
register keskuse
vorguketas
12-4 Kursuste tagasiside kusitlused 5a koolitusjuht elukestva Oppe
vorguketas
12-5 Kirjavahetus elukestva 6ppe 5a koolitusjuht EKIS Kirjavahetus >

klisimustes

Saabunud/
vdljasaadetav
dokument

(allkirjastatud digitaalselt)

Enno Lend
rektor
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LISA 1: ANDMEKOGUD

Andmekogu nimetus ja Pidamise eesmark Andmekogu haldaja Andmete Sisu eest
veebiaadress ajaline piir vastutaja(d) TTKs
Eesti koolide haldamise korgkooli asjaajamises HITSA 2018 - sisteemi
infoslisteem (EKIS) tekkivate elektrooniliste administraatorid ja
dokumentide registreerimine, struktuuritksuse
kis.hm.ee loomine, menetlemine, asjaajamise eest
hdlmamine, toétlemine ja vastutavad isikud
arhiveerimine
Dokumendihalduse kdrgkooli asjaajamises Webware OU 2009 - 2017 sisteemi
infostiisteem WebDesktop tekkivate elektrooniliste administraatorid
(DHS) dokumentide registreerimine,
loomine, menetlemine,
dhs.tktk.ee hdlmamine, toéoétlemine ja
arhiveerimine
Oppeinfosiisteem (OIS) Oppeinformatsiooni ja HITSA 2009 - Oppeosakonna juhataja
Oppetegevuse haldamine ja
tktk.ois.ee Gliopilastele teabe
kattesaadavuse tagamine
Eesti Hariduse Infoslisteem | vGimalus ndha HITSA 2009 - Oppeosakonna juhataja
(EHIS) haridusslisteemi puudutavaid
andmeid dppeasutuste,
ehis.ee Oppejoudude,
Idpudokumentide jms kohta
Sisseastumise infostisteem | kdrgkooli HITSA 2007 - vastuvotu ja
(SAIS) sisseastumisavalduste Oppeanallilisi spetsialist
esitamine ja
sais.ee vastuvotuprotsessi
korraldamine
Riigitdotaja vOimaldada too6tajatel hallata RTK 2016 - personalitalituse juht,

iseteenindusportaal (RTIP)

riigitootaja.ee

enda puhkusi, lahetusi,
koolitusi ja
majandusaruandeid ning
sooritada korgkooli varadega
seotud toiminguid, saata
kinnitatud andmed riigi

finantsosakonna
juhataja
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finants-, personali-ja
palgaarvestuse slisteemi SAP

Milgiarvete e- mudgiarvestuse haldamine Erply OU 2017 - finantsosakonna
menetluskeskkond ERPLY juhataja
ee.erply.com
Ostuarvete e- ostuarvestuse haldamine Fitek AS 2017 - finantsosakonna
menetluskeskkond FitekIN juhataja
fitekin.fitek.com
Ostuarvete e- ostuarvestuse haldamine Omniva 2014 - 2017 finantsosakonna
menetluskeskkond Omniva juhataja
omniva.eu
Majandustarkvara SAP BO personali-, palga- ja RTK 2013 - edastatavate andmete
) finantsandmete kasutamine Oigsuse eest vastutavad
aruanded.fin.ee .
finantsosakonna
juhataja ja
personalitalituse juht
Riigihangete register riigihangete labiviimine ja Rahandusministeerium 2008 - finants- ja
neis osalemine, info leidmine haldusdirektor
riigihanked.riik.ee avaldatud hangete ja
sO0lmitud lepingute kohta
Riigivara register riigivaradega (maad, hooned, Rahandusministeerium 2011 - finants- ja
rajatised) seotud haldusdirektor
riigivara.fin.eeprints menetlustoimingute tegemine
Repositoorium TTK Varamu | digitaalse dppimise ja TTK 2013 - haridustehnoloogid
Opetamise toetamine, TTK-s
eprints.tktk.ee kirjastatud raamatute,
elektrooniliste
Oppematerjalide, I0putbddde ja
teadustdode sdilitamine ja
kattesaadavaks tegemine
E-Oppe infosiisteem Moodle | tagada Ulidpilastele TTK 2008 - haridustehnoloogid

juurdepdas elektroonsetele
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ekool.tktk.ee

Oppematerjalidele, e-kursuste
haldamine

TTK e-pood korgkooli toodete ja teenuste Shoproller OU 2015 - kommunikatsiooni- ja
mudgi haldamine turundusosakonna

epood.tktk.ee juhataja

TTK veebileht korgkooli tutvustamine ja TTK 2004 - kommunikatsiooni- ja
avaliku informatsiooni turundusosakonna

tktk.ee jagamine juhataja, IT-talituse

juht
Keskne autentimissiisteem | kdrgkoolitilene kasutajate TTK 2011 - IT-talituse juht

MS Active Director

autentimissisteem, kuhu
sisestatakse tootajate
kasutajanimed, paroolid ja
kasutajadigused erinevates
infoslisteemides
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LISA 2: REGISTRID

Registri nimetus Pidamise eesmark Infotehnoloogiline Andmete Markused
pidaja/Tarkvara ajaline piir
Avalike konkursside konkursside avalduste TTK 2004 - paberkandjal, alates
avalduste register registreerimine 2013 personalitalituse
vorguketas
Pitsatite ja templite korgkoolis kasutatavate TTK 2004 - paberkandjal
register pitsatite registreerimine ja
jaljendamine
Valjastatud Idpudokumentide TTK 1989 - paberkandjal, EKIS
I6pudokumentide register registreerimine, vdéimalus
Gliopilastel allkirjaga
kinnitada I6pudokumendi
vastuvotmine
Valjastatud valjastatud duplikaatide TTK 1996 - paberkandjal,
[6pudokumentide registreerimine personalitalituse
duplikaatide register vorguketas
Toimikute laenutamise arhiivist laenutatud toimikute TTK 2002 - paberkandjal, EKIS
register registreerimine
Tanukirjade register todtajatele valjastatud TTK 2008 - exceli tabel, alates
tdnukirjade registreerimine 2018 EKIS
Infotehnoloogiavahendite infotehnoloogiavahendite ja TTK 2005 - vorguketas
ja kasutajaandmete kasutajaandmete
register registreerimine
Tootervishoiualase uute tootajate sissejuhatava paberkandjal, alates
sissejuhatava, ja esmase juhendamise ning TTK 2006 - 2018 EKIS
esmajuhendamise ja vajadusel tdiendjuhendamise
tdiendjuhendamise register | registreerimine
Oppejdudude Oppejoudude TTK 2012 - personalitalituse
atesteerimistulemuste atesteerimistulemuste vorguketas
register registreerimine
Emeriitprofessorite register | llevaate omamine kdrgkooli TTK 2012 - personalitalituse
emeriitprofessoritest vorguketas
Elukestva Oppe tunnistuste | sditjate- ja veoseveo TTK 1994 - paberkandjal kuni

ja toendite register

tdiendkoolituse tunnistuste
registreerimine

august 2017, alates
septembrist 2017
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elukestva Oppe
vorguketas
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