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«Nozaru kvalifikacijas sist€mas pilnveide profesionalas izglitibas attistibai un kvalitates nodrosinasanai»

Sasniedzamo macisanas rezultatu vieniba
"Dokumentu un arhiva parvaldiba"

1. Spgj: organizét dokumentu parvaldibas izpildi organizacija.

Zina: dokumentu parvaldibas kartibas izstrades galvenos principus, noteikumus
un izstrades metodiku.

Izprot: dokumentu parvaldibas kartibas nepiecieSamibu organizacijas dokumentu
parvaldiba.

2. Spgj: izstradat un aktualizét organizacijas lietvedibu reglamentgjoSos ieksgjos
normativos dokumentus, t.sk. lietu nomenklattiru.

Zina: lietu nomenklatiiras izstrades reglamentgjosos noteikumus, organizacijas
dokumentacijas sisteému.

Izprot: lietvedibu reglamentgjoso normativo dokumentu, t.sk. lietu nomenklattiras
Sasniedzamie izstrades nepiecieSamibu organizacijas dokumentu parvaldibas sisteéma.
mac1sa£123s 3. Spgj: sistematizet un ievietot dokumentus lieta, ka arT arhivét elektroniskos
rezultati dokumentus atbilstosi savas organizacijas lietu nomenklatarai.

Zina: nomenklatiiras izstrades regul€joso normativo bazi, lietu saglabasanas
noteikumus, dokumentu, t.sk. elektronisko, ievietoSanu lietas.

Izprot: drosas un savlaicigas dokumentu sistematizé$anas un saglabasanas Iidz to
nodosanai arhiva nozimi organizacijas darbibas nodrosinasana

4. Spgj: organiz&t arhiva parvaldibas izpildi organizacija.

Zina: arhiva parvaldibas galvenos principus, noteikumus un arhiva darbu
reglament&josos normativos aktus, dokumentu sagatavosanu un noformésanu
glabasanai arhiva.

Izprot: arhiva darbibas kontroles nepiecieSamibu kvalitativa lietvedibas procesa
nodrosinasanai.

LKI lIimenis LKI 3. limenis

Kvalifikacija(-as), | Lietvedis:
uz kuru(-am) Sekretars
attiecas vieniba

Vienibas veids Kvalifikacijai raksturiga vieniba (PV)

praktiski demonstrgjot. Parbaudijuma ieklau;:
e dokumentu parvaldibas izpildes kartibas organizacija raksturosanu;
e noradita organizacijas lietvedibu reglament&josos iek§gja normativa
dokumenta izstradasanu vai aktualizéSanu;
e dokumentu sistematiz€$anu un arhivéSanu atbilstosi uzdevuma izpildei
dotajai informacija;
e noradita arhiva dokumenta sagatavoSanu teksta redaktora programma.

Noveértésana

Parbaudijuma pierada visu vieniba defin&to sasniedzamo rezultatu apguvi, t.sk., to




