
4. Sooritused

4.1 Teadmiste kontrollide otsing

Teadmiste kontrollide otsingus on võimalik otsida erinevatel semestritel loodud aine-õppejõu paaride 
teadmiste kontrolle ning nendele registreeritud üliõpilasi ja sooritusi. Selleks liigu menüüs Sooritused ->
Teadmiste kontrollide otsing. Avanevale otsinguvormile saab sisestada kriteeriumid (näiteks on võimalik 
teadmiste kontrolle otsida aja, ainekoodi, aine nimetuse, õppejõu, semestri jne järgi).
 

Otsingu tulemused kuvatakse üliõpilaste kaupa eraldi, kusjuures on võimalik näha ka soorituse tulemusi.

4.2 Atesteerimine

Eeldus: Tudeng on doktorant, on aktiivne ja ei viibi akadeemilisel puhkusel. On täidetud atesteerimiseks 
vajalikud tingimused.

Vali menüüst Sooritused -> atesteerimine. Avaneb vorm Atesteerimiste otsing.

Sisesta otsingukriteeriumid ja otsi, seejärel kuvab süsteem kriteeriumidele vastavad kirjed instituutide kaupa. 
Vajuta sobiva instituudi ees ikooni Lisa (ikoon tekib juhul, kui on olemas atesteerimisõiguslikke tudengeid). 
Avaneb vorm Atesteerimine, kuhu on lisatud atesteerimisõiguslikud doktorandid.



Komisjoni esimehe saab sisestada, vajutades Listi ikoonile, samas valida ka doktorandile tulemus, koormus 
ja jõustamise kuupäev ning vajuta nuppu Salvesta. 

Atesteerimise kinnitamiseks vajuta atesteerimise kirje ees olevat ikooni Muuda. Avaneb uuesti vorm 
Atesteerimine koos sisestatud andmetega. Vajuta linki Kinnita ja trüki protokoll, kinnita kinnitamine. 

Kinnitatud protokoll tuleb välja trükkida ja registreerida. Selleks vajuta vormil Atesteerimine ikooni Print, 
misjärel avaneb eraldi aken protokolli trüki eelvaatega. Vajutada printeri ikoonile, protokoll trükitakse välja.

Kui printimise aken sulgeda, pöördutakse tagasi vormile Atesteerimine. Vajuta linki Registreeri, kinnita 
registreerimine ning Atesteerimise staatuseks saab „registreeritud“.

4.3 Teadmiste kontrollide tulemuste kontroll

Abivahend büroole vastavalt õppekorralduse eeskirjale õppetulemuste kontrollimiseks semestri ja õppeaasta 
lõpul. Päringute tulemused on aluseks liikumise käskkirjade ja korralduste koostamisel. Vali menüüst: 
Sooritused→ Teadmiste kontrollide tulemuste kontroll. Avaneb vorm Õppetulemuste ja edasijõudmise 
kontroll.

Vali vastav link, millist väljundit soovid saada ning vastava päringu tulemused avanevad lingile vajutades. 

Seejärel vali uus otsing, sisesta vastavad kriteeriumid ja vali väljastusformaat ning vajuta nuppu Otsi. 
Päringu tulemust on võimalik vaadata ekraanil, välja printida ja salvestada.

4.4 Ülekandelehed

Ülekandelehtede juhend on eraldi kättesaadav juhendist „Roll: Instituudi büroo“.

4.5 Hindamislehed

Hindamislehtedega seotud tegevused on suures osas instituudi rollis. Hindamislehti on 2 liiki:

Põhilehed - jooksvaks semestriks deklareeritud ainete hindamislehed.
Lisalehed - peale põhilehe moodustamist vormistatud hindamislehed.

Hindamislehtedel on ka erinevad staatused:

Loomata lehed – loomata põhileht on jooksvaks semestriks ainele deklareerinud üliõpilastest kuulajaskond. 
Loomata lisaleht on nimekiri üliõpilastest, kes on registreerunud instituudi poolt väljakuulutatud lisaeksamile 
(hindelisele arvestusele).
Moodustatud lehed – hindamisleht on loodud. Hindamislehte on võimalik tühistada, mille tulemusena saab ta 
staatuseks loomata leht.
Kinnitatud lehed – hindamistulemused on salvestatud ja kinnitatud, dekanaadi töötaja saab hindamistulemusi 
muuta.
Registreeritud lehed – paberkandjal hindamisleht on dekanaadis ja dekanaadi töötaja poolt registreeritud. 
Kui ilmneb, et hindamislehel on viga, saab dekanaadi töötaja hindamistulemust infosüsteemis parandada. 
Õppejõud teeb hindamislehel paranduse.

4.5.1 Põhilehe moodustamine, tulemuste sisestamine, kinnitamine ja registreerimine

Vali menüüst: Sooritused -> Hindamislehed -> lisa põhilehed. Avaneb loetelu Loomata põhilehed.



Märgista sobiv aine (ained) ja vajuta nuppu Loo valitud ainetele hindamislehed. Küsitakse kinnitust, vastata 
OK. Hindamisleht (lehed) on loodud ja saanud numbri.

Hindamislehele saab tulemusi sisestada siis, kui leht on moodustatud. Vali menüüst: Sooritused -> 
Hindamislehed -> Loodud hindamislehed. Avaneb otsinguvorm, millele sisestada kriteeriumid.  

Avaneb nimekiri kriteeriumidele vastavatest hindamislehtedest. Muutmiseks vajutada pliiatsile. Avaneb vorm.

1 Salvesta teadmiste kontrolli info 
ja kinnita hindamisleht

Vajuta siis, kui tulemused ja teadmiste kontrolli ajad on sisestatud

2 Tühista hindamisleht Vajutada, kui mingil põhjusel on tarvis leht tühistada. Seejärel saab leht 
staatuseks Tühistatud

3 Teadmiste kontrolli kuupäev Kui sisestada lahtrisse kuupäev ja vajutada Rakenda, ilmub kuupäev 



kõikide üliõpilaste teadmiste kontrolli aja lahtritesse

4 Tulemus Vastavalt sellele, milline on aine kontrollivorm

5 Teadmiste kontrolli aeg Mis ajal teadmiste kontroll toimus

6 Mitteilmunud Kui üliõpilane pole 2 erineval põhieksami ajal teadmiste kontrollil 
käinud, siis tuleb Mitteilmumise kastikesse linnuke teha

7 Salvesta teadmiste kontrolli info Vajutada siis, kui ei soovita veel lehte kinnitada

8 Märgi hindeta üliõpilased 
mitteilmunuks

Kui üliõpilased pole teadmiste kontrollile ilmunud mitte kummalegi 
kahele põhieksami ajale, siis on nende tulemuseks MI

Täida väljad, tulemuste salvestamiseks vajuta nuppu Salvesta teadmiste kontrolli info. Hindamistulemused 
on salvestatud ja hindamisleht endiselt staatuses „moodustatud“ . Saab teha parandusi ja vajadusel lehte 
tühistada. Tudengi õpingukaardile ilmub tulemus märkusega „hindamisleht kinnitamata“

Enne eksamilehe kinnitamist tuleb teadmiste kontrollile mitteilmunud tudengite juures teha märgistus 
kastikesse „mitteilmunud“. Seda võib teha ka peale positiivsete tulemuste sisestamist kõigile korraga, 
vajutades linki Märgi hindeta üliõpilased mitteilmunuks. Hindamislehe kinnitamiseks vajuta linki Salvesta 
teadmiste kontrolli tulemused ja kinnita hindamisleht. Süsteem küsib kinnitust.

Hindamisleht on olekus „kinnitatud“, muutusi saab teha ainult Instituudi büroo töötaja.

Hindamislehti saab ka muuta. Peale kinnitamist tekib juurde link Muuda hindamislehe andmeid. Vajutades 
nimetatud lingile on võimalik teadmiste kontrolli tulemusi muuta. Tee vajalikud parandused ja vajuta nuppu 
Salvesta teadmiste kontrolli info.

Kui hindamisleht oli varem välja trükkimata, siis tehakse seda nüüd. Vajuta ikooni Print. Hindamisleht 
trükitakse välja. Kinnita trükkimise õnnestumist, vajutades lingile Trükkimine õnnestus. Hindamisleht saab 
juurde tunnuse „trükitud“, mida saab hiljem otsingus kasutada.

Kui hindamisleht on infosüsteemis korrektselt täidetud, kinnitatud, välja trükitud, allkirjastatud ja toodud 
dekanaati, siis saab selle registreerida. Semestri lõpuks peavad olema kõik hindamislehed registreeritud.

Selleks vali menüüst: Sooritused -> Hindamislehed -> loodud hindamislehed. Avaneb vorm Hindamislehtede 
otsing. Sisesta kriteeriumid, mille järgi otsida (näit. Staatus=kinnitatud) ja vajuta nuppu Otsi. Avaneb loetelu 
kriteeriumitele vastavatest hindamislehtedest (näiteks kinnitatud, kuid registreerimata hindamislehtedest). 
Vajuta sobiva hindamislehe ees ikooni Vaata. 

Kontrolli, kas hindamislehe andmed vastavad väljatrükile ja vajuta linki Registreeri hindamisleht. Peale 
kinnituse aktsepteerimist on leht staatuses Registreeritud. Hindamislehte saab ka muuta „muuda 
hindamislehe andmeid“. Dekanaadi töötaja saab ka registreeritud hindamislehel teha parandusi. Parandused
peavad olema tehtud ka õppejõu poolt paberkandjal.

4.5.2 Lisalehe moodustamine, tulemuste sisestamine, kinnitamine ja registreerimine

Lisalehe moodustamise eeldused: põhilehelt on tulemus sisestatud, infosüsteemis on välja kuulutatud 
lisaeksami aeg ning üliõpilane on eksamile registreerunud. 

Vali menüüst: Sooritused -> Hindamislehed -> lisa lisalehed. Avaneb loetelu Loomata lisalehed. Märgista 
sobiv aine ja vajuta nuppu Loo valitud ainetele hindamislehed. Hindamisleht on loodud ja saanud numbri. 

Lisalehe trükkimine, tulemuste sisestamine ja kinnitamine toimub analoogiliselt põhilehega (vt punkt 4.1.2).




