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Procesa mérkis: Istenot IPAS uzdevumu parskatamu pieprasijumu registru un izpildes kontroli regulari un viena
kalendara ménesa ietvaros

Atbildigais par procesu: Studiju atbalsta centra vaditajs

Procesa iesaistitie: SAC vadtajs
SAC koordinators
DVSD
IPAS administrators
Gramatvedis
Pardo8anas vaditajs

N.P.K. PROCESA SOLIS ATBILDIGAIS DOKUMENTS LAIKS PIEZIMES

1. Uzdevuma SAC vaditajs E-pasts Péec Pieprasijumi tiek softti SAC
pieprasijuma nepiecieS$amibas | vaditajam e-pasta. IPAS klldu
sanems$ana gadijuma var tkt nodoti

telefoniski.

2. Uzdevumu DSVD, IPAS Projekti 1 diennakts laika, 1. DSVD un SAC vadrtajs
pieprasijumu SAC vaditajs, iznemot pieprasijumus klasificé 4
apstrade, SAC koordinators neatliekami kategorijas:
klasifikacija, atbildiga ) , ’ risindmus IPAS ievie$ana
noteiksana Gramatveds, jautajumus ) s

vaditajs IPAS ikdienas darba
situaciju risinajumi
Arpus IPAS funkcionalitates
definétie uzdevumi
2. Nosaka atbildigo uzdevuma
registré$anai IPAS

3. Uzdevumu DSVD, IPAS Projekti Registré  uzdevumu, precizi
registracija atbilstosi | gaG vaditajs, defingjot, nosakot ta prioritati un
kategorijam SAC koordinators izpildes terminu

Gramatvedis,
PardoSanas
vaditajs

34. | IPAS ieviesana DSVD, IPAS Projekti
SAC vaditajs

32. | IPASKudu labogana | DSVD, IPAS Projekti PieprasTtajs registré uzdevumu,
SAC vaditajs, nepiecieSamibas gadijuma
SAC koordinators pievienojot ekrandavinu, un/ vai
Gramatvedis ’ saiti uz vietni, kur notikusi kltda.
PardoSanas
vaditajs




Versija 2
KVAL 2-15 STUD Speka ar Ipp 2 no 4
14.03.2022. ]
: o SIA ,BIZNESA VADIBAS KOLEDZA” IPAS APSTIPRINATS

VADIDAS XOLEDZA

SIA ,Biznesa vadibas koledza”
14.03.2022. Padomes sédé
Protokols Nr. VAD 4-02/14.03.2022.

UZDEVUMU ADMINISTRESANA STUDIJU
PROCESA NODROSINASANAI

N.P.K. PROCESA SOLIS ATBILDIGAIS DOKUMENTS LAIKS PIEZIMES
3.3. | IPAS ikdienas darba | SAC vaditajs IPAS Projeki
situaciju risinajumi
34. | Arpus IPAS | DSVD IPAS Projekti | 5 darba dienu laika
funkcionalitates
definétie uzdevumi
4, Uzdevumu izpilde IPAS IPAS Noradrtaja izpildes | Tiek noradits aktuals uzdevumu
administrators termina izpildes statuss
5. Uzdevumu  izpildes | DSVD, IPAS Noraditaja izpildes | Tiek kontrolgta uzdevumu
termina kontrole SAC vaditajs termina izpildes termina ievérosana.
5.1. Termins ir ievérots Process turpinas 6. punkta
5.2. Termins nav ievérots Process atgrieZas 3. punkta un
tiek noteikts nakamais
uzdevuma izpildes termin3
6. Uzdevuma izpildes | IPAS IPAS Noraditaja izpildes | Tiek noradits uzdevumu
rezultata nodo$ana administrators termina izpildes statuss “Pabeigts”
1. Uzdevumu  izpildes | DSVD, IPAS Projekti | 1 dienas laika péc | Tiek parbaudits sagatavota
kvalitates kontrole SAC vaditajs 6. punkta risinajuma atbilstiba
pieprasijumam.
741. Kvalitate ir Process turpinas ar 8. punktu
apstiprinama
7.2. Kvalitate nav Uzdevuma statuss tiek mainits
apstiprinama uz “Notiek izpilde”, tiek definéti
nepiecieSamie uzlabojumi un
izpildes termin§, un process
atgriezas uz 4. punktu.
8. leraksta |PA$ . IPAS Projekti, | 1 dienas laika péc | lznémums ir 3.2. punkts
rokasgramata administrators Rokasgramata | sagatavota
veik§ana un saites uz risinajuma
to noradiSana atbilstibas
izpildttaja uzdevuma apstiprinaSanas
8.1. leraksts ir veikts DSVD, Process turpinas 9. punkta
SAC vaditajs
8.2, leraksts nav veikts DSVD, Uzdevums ir pabeigts tikai pec
SAC vaditajs ieraksta izveides
rokasgramata.
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9. Atgriezeniska  saite | DSVD, Pazino par uzdevuma izpildi.
U?deVU[“f SAC vaditajs Ja ir jauns process/ risinajums/
pieprasitajam  par dokuments organize lietotaju
uzdevuma izpildi apmacibas.

10. PN akta | Direktors PN akts Lidz katra méneSa | Tiek panemta informacija par
sagatavo$ana 5. datumam uzdevumu izpildes statusu PN
parakstiSanai ar [IPAS ieskaitot par akta sagatavo$anai par veikto
administratoru iepriek$&jo darbu izpildi iepriek3€ja

kalendaro ménesi

ménesi.
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SHEMA

IPAS uzdevumu registra
uzturesana

A 4

1. Uzdevuma pieprasijuma
sanemsana

\4

2. Uzdevumu pieprasijumu
apstrade

A 4

3. Uzdevumu registracija
atbilstosi kategorijam

7. Uzdevumu izpildes
kvalitates kontrole

8. leraksta
rokasgramata
veikSana

A 4

3.1. IPAS ievieSana

9. Atgriezeniska saite
uzdevuma pieprasitajam

3.2. IPAS Kldu labo$ana

A 4

3.4. Arpus IPAS funkcionalitates
definétie uzdevumi

10. PN akta sagatavo$ana
parakstiSanai

3.3. IPAS ikdienas darba

situaciju risinajumi

4. Uzdevumu izpilde

5. Uzdevumu izpildes
termina kontrole

6. Uzdevuma izpildes
rezultata nodoSana

A 4

Istenots IPAS uzdevums




