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Biznesa augstskolas Turība (BAT) Studējošo pašpārvaldes (SP)

Finanšu virziena vadītāja amata pienākumi

Tiešie amata pienākumi:
· Pārraudzīt SP virzienu budžeta izlietošanu un izlietošanas pamatojumu;

· Sadarbībā ar SP priekšsēdētāju, priekšsēdētāja vietnieku un biroja administrātoru saplānot budžetu;

· Sadarbībā ar biroja administrātoru sekot līdzi dokumentācijai un līgumu sastādīšanai;

· Nodrošināt SP budžeta un pieejamo finanšu pieejamību un caurskatāmību;

· Informēt SP valdi par izlietotajiem un atlikušajiem SP finansiālajiem līdzekļiem;

· Pieņemt, izskatīt valdes un biedru iesniegtos projektus. Sniegt priekšlikumus par to finansēšanu;

· Sadarbībā ar biroja administrātoru veikt SP grāmatvedību;

· Vadīt finanšu virziena darba grupu;

· Piesaistīt sponsorus/ atbalstītājus SP projektiem;

· Veidot atbalstītāju datu bāzi;

· Veidot sponsorpiedāvājumus;

· Atbildēt par to, lai tiktu izpildītas atbalstītājiem solītās aktivitātes;

· Uzturēt komunikāciju ar sponsoriem/ atbalstītājiem arī pēc atbalstītā pasākuma norises (atskaišu, pateicību, apsveikumu svētkos sagatavošana, nogādāšana).

SP Valdes locekļa pienākumi:

· Līdz katra mēneša pirmajai valdes sēdei iesniegt iepriekšējā mēneša padarīto aktivitāšu atskaiti;

· Līdz katra mēneša pirmajai valdes sēdei iesniegt iepriekšējā mēneša organizētā projekta atskaiti (ja tāds veikts);

· līdz katra mēneša pirmajai valdes sēdei aizpildīt Aktīvā biedra tabulu un valdes sēdes laikā paziņot sava virziena mēneša aktīvāko biedru;

· līdz katras pirmdienas plkst. 12:00 aizpildīt elektronisko SP valdes sēdes darba kārtību;

· līdz katras pirmdienas plkst. 12:00 aizpildīt SP kalendāru par tekošajā nedēļā paredzētajām aktivitātēm. 

Apstiprinu:

______________________________

Finanšu virziena vadītājs A. Mīderis
______________________________

Priekšsēdētāja K. Strode


Biznesa augstskolas Turība (BAT) Studējošo pašpārvaldes (SP)

Saimniecības virziena vadītāja amata pienākumi

Amata tiešie pienākumi:
· Rūpēties par kārtību un tīrību SP telpā;

· Nepieciešamības gadījumā rūpēties par remontdarbiem SP telpā;

· Pārzināt SP inventāru;

· Veikt SP noliktavas inventerezāciju;

· Veikt iepirkumus saistībā ar tehniskiem jautājumiem, pasākumu organizēšanas jautājumiem; 

· SP organizēto pasākumu laikā nodrošināt tehnisko jautājumu risināšanu;

· Organizēt un vadīt Saimniecības virziena darba grupu pēc vajadzības;

· Atbildēt un sagādāt SP kancelejas piederumus;

· Veikt Atpūtas stūrīša labiekārtošanu;

· Sadarbībā ar BAT Tehniskās daļas vadītāju risināt tehniskus jautājumus, balstoties uz studentu sūdzībām;

· Veikt BAT telpu un automašīnu rezervēšanu SP aktivitāšu vajadzībām;

· Veikt krāsaino izdruku uzskaiti un kontroli, kas veiktas A403 kabinetā;

· Nepieciešamības gadījumā veikt šofera funkcijas, vai nodrošināt šoferi,  SP aktivitāšu veikšanai.
SP Valdes locekļa pienākumi:

· Līdz katra mēneša pirmajai valdes sēdei iesniegt iepriekšējā mēneša padarīto aktivitāšu atskaiti;

· Līdz katra mēneša pirmajai valdes sēdei iesniegt iepriekšējā mēneša organizētā projekta atskaiti (ja tāds veikts);

· līdz katra mēneša pirmajai valdes sēdei aizpildīt Aktīvā biedra tabulu un valdes sēdes laikā paziņot sava virziena mēneša aktīvāko biedru;

· līdz katras pirmdienas plkst. 12:00 aizpildīt elektronisko SP valdes sēdes darba kārtību;

· līdz katras pirmdienas plkst. 12:00 aizpildīt SP kalendāru par tekošajā nedēļā paredzētajām aktivitātēm. 

Apstiprinu:

______________________________

Saimniecības virziena vadītājs R. Viziņš
______________________________

Priekšsēdētāja K. Strode

Biznesa augstskolas Turība (BAT) Studējošo pašpārvaldes (SP)

Sabiedrisko attiecību virziena vadītāja amata pienākumi

Tiešie amata pienākumi:
· Veidot un popularizēt SP tēlu BAT un ārpus tās;

· Regulāri aktualizēt pašpārvaldes informāciju BAT un SP mājas lapās;

· Sveikt BAT SP biedrus jubilejās;

· Apkopot materiālus par SP vēstures datiem sadarbībā ar ārējo sakaru virziena vadītāju;
· Atbildēt par reprezentatīvajiem BAT SP materiāliem;

· Sagatavot preses relīzes par SP pasākumiem;

· Veidot komunikāciju ar mediju pārstāvjiem un piesaistīt tos lielākiem pasākumiem;

· Atspoguļot un skaidrot BAT SP lēmumus un paveikto;

· Nodrošināt kvalitatīvu un uzskatāmu aktuālas informācijas pieejamību studentiem - veidot un noformēt BAT SP ārējo un iekšējo stendu;

· Atbildēt par BAT SP rakstiem „B formātā”;

· Veidot ikmēneša SP informatīvo izdevumu „SP Formāts”;

· Izzināt studentu viedokli, attieksmi pret SP;

· Vadīt Sabiedrisko attiecību virziena darba grupu;

· Sagatavot video un foto materiālus, atspoguļojot pasākumu norisi;

· Sagatavot apsveikumus BAT vadībai;

· Atbildēt par plakātu un informācijas izvietošanu BAT informācijas stendos;

· Administrēt SP mājas lapu;

· Aktualizēt un uzraudzīt informāciju sociālajos interneta tīklos (Twitter, blogi, draugiem.lv u.c.);

· Veidot PR kampaņas SP projektiem.
SP Valdes locekļa pienākumi:

· Līdz katra mēneša pirmajai valdes sēdei iesniegt iepriekšējā mēneša padarīto aktivitāšu atskaiti;

· Līdz katra mēneša pirmajai valdes sēdei iesniegt iepriekšējā mēneša organizētā projekta atskaiti (ja tāds veikts);

· līdz katra mēneša pirmajai valdes sēdei aizpildīt Aktīvā biedra tabulu un valdes sēdes laikā paziņot sava virziena mēneša aktīvāko biedru;

· līdz katras pirmdienas plkst. 12:00 aizpildīt elektronisko SP valdes sēdes darba kārtību;

· līdz katras pirmdienas plkst. 12:00 aizpildīt SP kalendāru par tekošajā nedēļā paredzētajām aktivitātēm. 

Apstiprinu:

______________________________

Sabiedrisko attiecību virziena vadītāja
R. Kārkle
______________________________

Priekšsēdētāja K. Strode
Biznesa augstskolas Turība (BAT) Studējošo pašpārvaldes (SP)

Sporta virziena vadītāja amata pienākumi

Tiešie amata pienākumi:
· Organizēt dažāda veida sporta pasākumus/sacensības BAT studentiem;

· Organizēt tradicionālo pasākumu „Fakultāšu Kauss”;

· Veidot BAT komandu un pārstāvēt BAT citu augstskolu rīkotajos sporta pasākumos;

· Atbalstīt un organizēt dažādu sporta veidu treniņus (basketbols, volejbols, aerobika u.c.);

· Pārzināt BAT basketbola komandas aktivitātes un informēt par tām SP;

· Informēt BAT studentus par iespēju piedalīties dažādās sporta aktivitātēs BAT un ārpus tās;

· Vadīt Sporta virziena darba grupu;

· Uzklausīt un iespēju robežās realizēt studentu idejas saistībā ar spora veidu komandu dibināšanu;

· Dibināt un sekot līdzi Basketbola komandas fanu kluba aktivitātēm. 

SP Valdes locekļa pienākumi:

· Līdz katra mēneša pirmajai valdes sēdei iesniegt iepriekšējā mēneša padarīto aktivitāšu atskaiti;

· Līdz katra mēneša pirmajai valdes sēdei iesniegt iepriekšējā mēneša organizētā projekta atskaiti (ja tāds veikts);

· līdz katra mēneša pirmajai valdes sēdei aizpildīt Aktīvā biedra tabulu un valdes sēdes laikā paziņot sava virziena mēneša aktīvāko biedru;

· līdz katras pirmdienas plkst. 12:00 aizpildīt elektronisko SP valdes sēdes darba kārtību;

· līdz katras pirmdienas plkst. 12:00 aizpildīt SP kalendāru par tekošajā nedēļā paredzētajām aktivitātēm. 

Apstiprinu:

______________________________

Sporta virziena vadītājs I. Stūrmane
______________________________

Priekšsēdētāja K. Strode

Biznesa augstskolas Turība (BAT) Studējošo pašpārvaldes (SP)

Starptautiskās sadarbības virziena vadītāja amata pienākumi

Tiešie amata pienākumi:
· Veicināt ERASMUS studentu iejušanos un iesaistīšanos Latvijas un BAT vidē;

· Sadarbībā ar Ārējo sakaru virzienu dibināt kontaktus un organizēt SP apmaiņas braucienus uz ārvalstīm;

· Organizēt „Welcome Party”, „Bye-Bye Party” u.c. pasākumus ERASMUS un BAT studentu saliedēšanai;

· Sadarbībā ar BAT prorektoru starptautiskajā darbā risināt dažādas ERASMUS studentu problēmas;

· Iesaistīt citus augstskolas studentus un SP biedrus ārvalstu studentu integrācijas procesā;

· Uzturēt un sagatavot informāciju SP mājas lapas ERASMUS sadaļai;

· Pieredzes gūšanai, iesaistīties dažāda veida organizācijās, kas nodarbojas ar ārvalstnieku integrēšanu Latvijā;

· Izzināt ERASMUS studentu problēmas, vajadzības u.c. lietas, lai padarītu to studijas pilnvērtīgākas;

· Veicināt BAT vides labiekārtošanu ERASMUS studentu uzturēšanās atvieglošanai (norādes, ēdienkartes u.c. angļu valodā);

· Organizēt Buddy programmu un veidot lekcijas iesaistītajām personām;

· Veidot dažāda veida informatīvus materiālus ERASMUS studentiem, kas palīdzētu ātrāk iekļauties Latvijas un BAT vidē;

· Vadīt Starptautiskā virziena darba grupu.

SP Valdes locekļa pienākumi:

· Līdz katra mēneša pirmajai valdes sēdei iesniegt iepriekšējā mēneša padarīto aktivitāšu atskaiti;

· Līdz katra mēneša pirmajai valdes sēdei iesniegt iepriekšējā mēneša organizētā projekta atskaiti (ja tāds veikts);

· līdz katra mēneša pirmajai valdes sēdei aizpildīt Aktīvā biedra tabulu un valdes sēdes laikā paziņot sava virziena mēneša aktīvāko biedru;

· līdz katras pirmdienas plkst. 12:00 aizpildīt elektronisko SP valdes sēdes darba kārtību;

· līdz katras pirmdienas plkst. 12:00 aizpildīt SP kalendāru par tekošajā nedēļā paredzētajām aktivitātēm. 

Apstiprinu:

______________________________

Starptautiskās sadarbības virziena vadītāja

[...]
______________________________

      Priekšsēdētāja K. Strode
Biznesa augstskolas Turība (BAT) Studējošo pašpārvaldes (SP)

Kultūras virziena vadītāja amata pienākumi

Tiešie amata pienākumi:

· Organizēt kultūras un izklaides pasākumus BAT studentiem;

· Organizēt tradicionālos BAT pasākumus: Fukši, Ieslido sesijā!, Ziemassvētku balle,Mīlestības balle,Iepeldi Sesijā!;
· Sadarbībā ar citu augstskolu studentiem piedalīties Studentu Paradīze organizēšanā;

· Sadarbībā ar Sabiedrisko attiecību virzienu veidot PR un reklāmas kampaņas rīkotajiem pasākumiem;

· Informēt darba grupu un apmeklēt dažādus citu augstskolu rīkotos izklaides pasākumus pieredzes gūšanai;

· Sadarbībā ar Saimniecības virzienu kontrolēt un atbildēt par pasākumos lietoto inventāru un tā sakopšanu  pēc pasākuma;

· Plānot un sekot līdzi pasākuma budžeta izlietošanai;

· Sadarbībā ar Finanšu virzienu piesaistīts sponsorus, veidot bartera darījumus u.c.

· Laicīgi, vismaz mēnesi pirms pasākuma, Finanšu virziena vadītājam iesniegt aptuvenu vēlamo mantu sarakstu;

· Vadīt Kultūras virziena darba grupu.

SP Valdes locekļa pienākumi:

· Līdz katra mēneša pirmajai valdes sēdei iesniegt iepriekšējā mēneša padarīto aktivitāšu atskaiti;

· Līdz katra mēneša pirmajai valdes sēdei iesniegt iepriekšējā mēneša organizētā projekta atskaiti (ja tāds veikts);

· līdz katra mēneša pirmajai valdes sēdei aizpildīt Aktīvā biedra tabulu un valdes sēdes laikā paziņot sava virziena mēneša aktīvāko biedru;

· līdz katras pirmdienas plkst. 12:00 aizpildīt elektronisko SP valdes sēdes darba kārtību;

· līdz katras pirmdienas plkst. 12:00 aizpildīt SP kalendāru par tekošajā nedēļā paredzētajām aktivitātēm. 

Apstiprinu:

______________________________

Kultūras virziena vadītāja Š. Janoviča
______________________________

  Priekšsēdētāja K. Strode
Biznesa augstskolas Turība (BAT) Studējošo pašpārvaldes (SP)

Akadēmiskā virziena vadītāja amata pienākumi

Tiešie amata pienākumi:

· Izzināt BAT studentu problēmas un neapmierinātību cēloņus saistībā ar studiju procesu;

· Sadarbībā ar BAT struktūrvienībām (katedrām, fakultātēm, Studiju daļu) risināt izzinātās problēmas;

· Nodrošināt BAT studentu pārstāvniecību BAT lēmējinstitūcijās un regulāri informēt pārstāvjus par notiekošo sēžu datumiem;

· Izstrādāt un sniegt priekšlikumus BAT vadībai par studiju procesu uzlabošanu;

· Regulāri informēt SP biedrus par BAT aktualitātēm saistībā ar studiju procesu;

· Informēt SP biedrus par iespējām un tiesībām ietekmēt notiekošos procesus BAT, kā arī rīkot seminārus biedru izglītošanai;

· Konsultēt BAT studentus par jautājumiem, kas saistīti ar BAT likumdošanu, studiju procesu;

· Piedalīties studējošo interešu aizstāvībā BAT un ārpus tās;

· Izstrādāt un izskatīt studentiem saistošus dokumentus augstskolas līmenī, izteikt priekšlikumus;

· Iesaistīties ar mācībspēku novērtēšanu saistītās aktivitātes;

· Vadīt Akadēmiskā virziena darba grupu.

SP Valdes locekļa pienākumi:

· Līdz katra mēneša pirmajai valdes sēdei iesniegt iepriekšējā mēneša padarīto aktivitāšu atskaiti;

· Līdz katra mēneša pirmajai valdes sēdei iesniegt iepriekšējā mēneša organizētā projekta atskaiti (ja tāds veikts);

· līdz katra mēneša pirmajai valdes sēdei aizpildīt Aktīvā biedra tabulu un valdes sēdes laikā paziņot sava virziena mēneša aktīvāko biedru;

· līdz katras pirmdienas plkst. 12:00 aizpildīt elektronisko SP valdes sēdes darba kārtību;

· līdz katras pirmdienas plkst. 12:00 aizpildīt SP kalendāru par tekošajā nedēļā paredzētajām aktivitātēm. 

Apstiprinu:

______________________________

Akadēmiskā virziena vadītāja D. Dumbrovska
______________________________

  Priekšsēdētāja K. Strode

Biznesa augstskolas Turība (BAT) Studējošo pašpārvaldes (SP)

Ārējo sakaru virziena vadītāja amata pienākumi

Amata tiešie pienākumi:

· Nodrošināt SP pārstāvniecību LSA un LSA darba grupās;

· Piedalīties LSA domes sēdēs;

· Informēt SP biedrus par LSA aktualitātēm;

· Informēt LSA un citu augstskolu SP par BAT SP aktualitātēm;

· Organizēt citu augstskolu SP sveikšanu jubilejās un pārstāvniecību jubileju svinībās;

· Informēt SP biedrus par citu augstskolu SP piedāvājumiem, pasākumiem, konkursiem u.t.t.;

· Veikt pieredzes apmaiņas vizītes ar citu augstskolu SP;

· Izzināt un apkopot BAT SP vienoto viedokli jebkurā publiskā jautājumā saistībā ar BAT notiekošajiem procesiem, SP aktivitātēm, nostājām par LSA jautājumiem u.c., kā arī pārliecinoši paust šo viedokli;

· Nodrošināt BAT pārstāvniecību dažādos starpaugstskolu projektos;

· Organizēt starpaugstskolu projektus;
· Veidot SP vecbiedru datubāzi;
· Vadīt Ārējo sakaru virziena daba grupu. 

SP Valdes locekļa pienākumi:

· Līdz katra mēneša pirmajai valdes sēdei iesniegt iepriekšējā mēneša padarīto aktivitāšu atskaiti;

· Līdz katra mēneša pirmajai valdes sēdei iesniegt iepriekšējā mēneša organizētā projekta atskaiti (ja tāds veikts);

· līdz katra mēneša pirmajai valdes sēdei aizpildīt Aktīvā biedra tabulu un valdes sēdes laikā paziņot sava virziena mēneša aktīvāko biedru;

· līdz katras pirmdienas plkst. 12:00 aizpildīt elektronisko SP valdes sēdes darba kārtību;

· līdz katras pirmdienas plkst. 12:00 aizpildīt SP kalendāru par tekošajā nedēļā paredzētajām aktivitātēm. 

Apstiprinu:

______________________________

 Ārējo sakaru virziena vadītājs S. Ālmane
______________________________

          Priekšsēdētāja K. Strode

Biznesa augstskolas Turība (BAT) Studējošo pašpārvaldes (SP)

Priekšsēdētāja vietnieka amata pienākumi

Tiešie amata pienākumi:

· Vadīt SP un valdes darbu un kopsapulces priekšsēdētāja prombūtnes laikā;

· Sadarbībā ar Priekšsēdētāju izstrādāt inovatīvas idejas SP darbības uzlabošanai, valdes locekļu aktivitāšu palielināšanai;
· Sadarbībā ar Priekšsēdētāju un Finanšu virziena vadītāju pārraudzīt SP finansinālos līdzekļus un to izlietojumu;
· Deleģēt pienākumus SP valdes locekļiem saistībā ar to amata veicamajiem pienākumiem;

· Informēt SP biedrus par SP notiekošajām aktivitātēm;
· Izstrādāt virzienu vadītāju amatu aprakstus;
· Izstrādāt stratēģiskus priekšlikumus SP attīstībai;

· Izvērtēt SP darbības rezultātus;

· Organizēt seminārus un pasākumus biedru saliedēšanai un izglītošanai;

· Veicināt efektīvas darbības sistēmas ieviešanu un attīstīšanu;

· Uzraudzīt virzienu darbību un SP biedru iesaisti tajā;

· Risināt SP iekšējās problēmas;
· Rūpēties par SP iekšējo dokumentāciju;
· Izstrādāt SP iekšējās kārtības noteikumus;

· Veikt SP biedru uzskaiti;

· Vismaz četras dienas pirms valdes sēdes izsūtīt valdes locekļiem darba kārtību.
SP Valdes locekļa pienākumi:

· Līdz katra mēneša pirmajai valdes sēdei iesniegt iepriekšējā mēneša padarīto aktivitāšu atskaiti;

· Līdz katra mēneša pirmajai valdes sēdei iesniegt iepriekšējā mēneša organizētā projekta atskaiti (ja tāds veikts);

· līdz katra mēneša pirmajai valdes sēdei aizpildīt Aktīvā biedra tabulu un valdes sēdes laikā paziņot sava virziena mēneša aktīvāko biedru;

· līdz katras pirmdienas plkst. 12:00 aizpildīt elektronisko SP valdes sēdes darba kārtību;

· līdz katras pirmdienas plkst. 12:00 aizpildīt SP kalendāru par tekošajā nedēļā paredzētajām aktivitātēm. 

Apstiprinu:

______________________________

Priekšsēdētājas vietnieks G. Krauklis
______________________________

 Priekšsēdētāja K. Strode
Biznesa augstskolas Turība (BAT) Studējošo pašpārvaldes (SP)

Priekšsēdētāja amata pienākumi

Amata tiešie pienākumi:
· Vadīt SP un Valdes darbu;

· Sekot finanšu līdzekļu izlietojumam sadarbojoties ar biroja administrātoru;

· Vadīt SP Valdes sēdes un biedru kopsapulces;

· Nodrošināt SP oficiālā viedokļa paušanu visās BAT institūcijās, kā arī vietējā un starptautiskā mērogā;

· Organizēt sadarbību ar BAT institūcijām, Latvijas Studentu apvienību (turpmāk tekstā - LSA), citām augstskolām un organizācijām;

· Regulāri sniegt SP un Valdes sēdēs informāciju par norisēm sēžu starplaikos, SP līgumu izpildes gaitu un par plānotajiem pasākumiem līdz nākošai sēdei;

· Nodrošināt BAT SP darbības efektivitāti un atbilstību mērķiem;

· Izstrādāt priekšlikumus BAT SP stratēģiskai attīstībai un izvērtēt BAT SP darbības rezultātus, nodrošinot nepārtrauktu pilnveidi;

· Nodrošināt efektīvu komunikāciju ar BAT vadību un administrāciju;

· Pārraudzīt visus BAT SP notiekošos procesus;

· Rūpēties par BAT SP virzienu vadītāju apstākļiem, motivāciju un izaugsmes iespējām.

SP Valdes locekļa pienākumi:

· Līdz katra mēneša pirmajai valdes sēdei iesniegt iepriekšējā mēneša padarīto aktivitāšu atskaiti;

· Līdz katra mēneša pirmajai valdes sēdei iesniegt iepriekšējā mēneša organizētā projekta atskaiti (ja tāds veikts);

· līdz katra mēneša pirmajai valdes sēdei aizpildīt Aktīvā biedra tabulu un valdes sēdes laikā paziņot sava virziena mēneša aktīvāko biedru;

· līdz katras pirmdienas plkst. 12:00 aizpildīt elektronisko SP valdes sēdes darba kārtību;

· līdz katras pirmdienas plkst. 12:00 aizpildīt SP kalendāru par tekošajā nedēļā paredzētajām aktivitātēm. 

Apstiprinu:
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