APSTIPRINATS
Biznesa vadibas koledZas
18.01.2021. Studiju padomes s&de
Protokols Nr. VAD 4-03/18.01.2021

STUDIJU KURSA APRAKSTS

Studiju kursa nosaukums

DOKUMENTU PARVALDIBA

Apjoms kreditpunktos/ ECTS)

Apjoms

(stundas) 80

2/3

Priek$zinasanas

Zinatnu nozare

Ekonomika un uznémgjdarbibas vadiba

Zinatnu apaks$nozare

Citas ekonomikas un uznémejdarbibas apakSnozares

Akademisko stundu kopsavilkums Apjoms (akadeémiskas stundas)
Talmacibas nodarbibas 40
Kontaktstundas / video lekcijas 8
Vingrinajumi, pasparbaudes jautajumi un testi 16
Patstavigie darbi/attalinatas diskusijas 14
Eksamena/leskaites darbs 2

1. 'mena profesionalas
studiju programmas

Mikro, mazo un vid€jo uznémumu vadiba

Studiju kursa autors(i)

Dr.philol. Irina Dimante

Studiju kursa pasniedzejs(i)

Mg.sc.administr. Janis Supe

Studiju kursa meérkis:

Sniegt stud€josSajiem zinasanas par dokumentu noformesanas
noteikumiem, lietiSko rakstu pamatprincipiem, dokumentu arhivéSanu
un praktiskas lietvedibas pamatiem, ka ari veidot prasmes dokumentu
noformésana un dokumentu parvaldiba.

Prasibas kreditpunktu
iegiiSanai (kursa
novértéjuma struktira):

Gala vertejums tiek aprekinats:

Moodle diskusija/uzdevums — 40 %

Eksamens — 60 %

Lai izliktu gala vertejumu, abdas aktivitatés jauzrada sekmigs vertejums
— ne zemaks ka 4 balles.

Gala veértejums ir videja atzime 10 ballu sistema, proporcionali abu
minéto aktivitasu procentualajam sadalijumam.

Studiju rezultati

1. Zinasanas:

1.1. stud§josais izskaidro, identificé un analiz€ dokumentu parvaldibas un noforméSanas prasibas,
dokumentu juridisko spéku, dazadu dokumentu izstrades ipatnibas;
1.2. studgjosais analize elektronisko dokumentu sagatavosanas ipatnibas un dazada veida elektronisko

parakstu lietoSanu;

1.3. studgjosais skaidro dokumentu arhivésanas specifiku.

2. Prasmes:

2.1. studgjosais patstavigi sagatavo dokumentus, pieskirot tiem juridisku speku, strada ar lietvedibas

dokumentiem;

2.2. studgjosais patstavigi organizg iestades/uznémuma dokumentu apriti.

3. Kompetences:

3.1. studgjoSais ar izpratni strada ar dazadiem dokumentiem, izverte to juridisko speku, noform&jumu,
atbilstibu lietiSkas korespondences prasibam.

Studiju kursa saturs

Vispargjai lietosanai

Speka ar 01.03.2021. Versija 3 Ipplno4
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1. Lietvediba un tas 5 2 2
pamatjédzieni.
2. Dokumenta originals un ta 5 2 2
atvasinajumi.
3. Dokumentu rekvizitu un 5 2 1
dienesta atzimju
noformesana.
4, Elektroniskie dokumenti 5 2 1
un paraksti.
5. | Dokumentu klasifikacija. 8 5 2 2 2
6. Personala un sarakstes 5 2 4
dokumentu noformesSanas
pamatprincipi.
7. Darbs ar dokumentiem. 5 2 1
Dokumentu aprite.
8. Dokumentu sagatavosana 5 2 1
arhiveésSanai. Lietu
nomenklattra.
KOPA: 8 40 16 14 2
80

Apgistot studiju kursu un sekmigi nokartojot parbaudijumus, studéjoSais spej (zindasanas, prasmes
un kompetences)

B . Novertesanas kriteriji
Studiju rezultati: (40-69%) (70-89%) (90-100%)
Zinasanas Teicami parzina un
izprot dokumentu
Zina lietvedibas parvaldibas
pamatdefinicijas un Labi parzina un procesus, lietiSkas
dokumentu izprot lietvedibas korespondences
parvaldibas procesu procesus pamatlikumus un
pamatus dokumentu
arhivéSanas
noteikumus
Prasmes Prot veikt Isteno dokumentu Kombingt un lietot
dokumentu parvaldibas praksé dazadas
Vispargjai lietoSanai Speka ar 01.03.2021. Versija 3 Ipp2no4
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parvaldibas pamata procesus laba dokumentu
procesus Itment, prot parvaldibas
noformét lietiskas metodes, prot
korespondences teicami noformét
dokumentus lietiskas
korespondences
dokumentus, arhivet
dokumentus
Kompetences Atbildigi isteno
dokumentu
Atbildigi 1steno parvaldibas procesu
dokumentu organizacija,
Atbildigi isteno parvaldibas procesu | uznemas iniciativu,
dokumentu organizacija, prot kritiski analiz&t
parvaldibas procesu | uznemas iniciativu, un risinat dazadas
organizacija prot kritiski analiz&t nestandarta
un risinat dazadas lietvedibas
lietvedibas situacijas | situacijas, pienemt
lémumus, prezentet
savas idejas
Iegiito studiju rezultatu apliecinajums
Studiju
rezultati
1.1.-1.3. 2.1.-2.2. 3.1.
Novertesanas metode
Moodle diskusija/uzdevums X X X
Eksamens X X X
Pamatliteratura

1. | Dimante I.. Lietvediba, lictiska korespondence un arhivésana: talmacibas studiju kurss. Riga: SIA
"Biznesa vadibas koledza", 2017.

noformeésanas kartiba”

2. | Ministru kabineta 2018. gada 4. septembra noteikumi Nr. 558 “Dokumentu izstradasanas un

3. | Dokumentu juridiska speka likums

noteikumi”

4. | Ministru kabineta 2012. gada 6. novembra noteikumi Nr. 748 “Dokumentu un arhivu parvaldibas

5. | Dokumentu izstradasanas un noformésanas vadlinijas. Tieslietu ministrija, 2020.
https://www.tm.gov.lv/sites/tm/files/dokumentu20noformesanas20vadlinijasl 0.pdf

Papildliteratara

1. | Kalve I. Dokumentu parvaldiba: no A lidz Z. Riga: Turiba, 2013.

Janiténa Z. Ievads dokumentu parvaldiba. Riga: Lietiskas informacijas dienests, 2018.

2.

3. | Skujina V. LatvieSu valoda lietiSkajos rakstos. Riga: Biznesa augstskola Turiba, 2016.
4. | Vestulu rakstiSanas vadlinijas. Riga: Valsts Kanceleja, 2017.
https://www.mk.gov.lv/sites/default/files/editor/vestulu_vadlinijas_2017.pdf
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5. | Valsts Kancelejas Normativo aktu projektu izstrades rokasgramata.
https://tai.mk.gov.lv/book/1/chapter/23
6. | Arhivu likums
7. | Elektronisko dokumentu likums
8. | Smallwood F. Robert. Manging Electronic Records: Methods, Best practices and Technologies.
John Wiley & Sons, USA, 2013
9. | Franks C. Patricia. Records and Information Management. Americal Library Association, USA,
2018
leteicama periodika
1. | LZA Terminologijas komisijas aktualitatse, http://termini.lza.lv
2. | Zurnals “Jurista vards”, www.juristavards.lv
3. | Latvijas Véstnesis, www.Iv.lv
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