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Sasniedzamo maciSanas rezultatu vieniba
" Dokumentu un informacijas aprite (1.Ilmenis)"’

1. Sp&j: uzskaitit dokumentus un nodro$inat to apriti.

Zina: normativo aktu prasibas dokumentu uzskaitei un organizacijas dokumentu aprites kartibu
(sanems§anu, registréSanu, dienesta atzimju pielieto$anu, virzibu).

Izprot: drosas un savlaicigas dokumentu aprites nozimi organizacijas darbibas nodrosinasana.

2. Spgj: nodrosinat dokumentos paredzeto uzdevumu izpildes kontroli un dokumentu
ievietoSanu lietas.
Zina: organizacijas lietvedibas kartibu, lietu nomenklattiru, savlaicigas kontroles ietekmi uz
dokumentu izpildes terminu.
. . Izprot: savlaicigas kontroles un precizas dokumentu ievietoSanas lieta nozimi organizacijas
Sasniedzamie | darbibas nodroginasana.

maciSanas

rezultati 3. Spgj: izstradat informacijas aizsardzibas un konfidencialitates kartibu organizacijas darbiba.

Zina: datu aizsardzibu reglamentgjo$o normativo bazi, pamatojumu informacijas aizsardzibas
nepiecieSamibai, reglament&joso normativo bazi komercnoslépumam.
Izprot: informacijas aizsardzibas un konfidencialitates ievéroSanas nozimi organizacijas t€la
veidosana.

4. Spgj: protokolét sapulcu un sanaksmju gaitu.

Zina: protokola noformeSanas prasibas atbilstosi normativajiem aktiem, protokola veidus un
protokol&Sanas pan€mienus.

Izprot: atbildibu par protokola noformésanas precizitates ievérosanu, sekam, kadas var iestaties
nepareizi noforméta protokola rezultata.

LKI Iimenis LKI 3. limenis

Kvalifikacija(-
as), uz kuru(-
am) attiecas
vieniba

Lietvedis;
Sekretars;
Klientu apkalpoSanas specialists

Vienibas veids | Kopiga nozares/sektora vieniba (KV)

Parbaudijuma pierada visu vieniba defin&to sasniedzamo rezultatu apguvi, t.sk., to praktiski
demonstrgjot. Parbaudijuma ieklauj:
e dokumentu aprites veikSanu (sanemsanu, registréSanu, dienesta atzimju lietoSanu)
teksta redaktora programma;
e dokumentos paredz&to uzdevumu izpildes kontroles veikSanu un dokumentu
ievietoSanu lietas;
e informacijas aizsardzibas un konfidencialitates kartibas organizacijas darbiba
raksturoSanu;
e sanaksmes protokola sagatavoSanu un ta teksta noformésanu teksta redaktora
programma atbilstosi dotajai informacijai.

Noveértésana




