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RTU studiju kurss "Personala dokumentu lietvediba"
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Visparéja informacija
Kods 1V0206
Nosaukums Personala dokumentu lietvediba

Studiju kursa statuss programma

Obligatais/Ierobezotas izveles

Atbildigais macibspeks

Anita Zeila - Lektors

Macibspéks

Laura Baltina - Vieslektors

Apjoms dalas un kreditpunktos

1 dala, 3.0 kreditpunkti

Studiju kursa Tstenosanas valodas

LV

Anotacija

Studiju priekSmeta tiek sniegtas zinaSanas un attistitas prasmes personala dokumentacijas
parvaldiSana saskana ar lietvedibas noteikumiem un LR likumdo$anu.

Merkis un uzdevumi, izteikti kompetencés un
prasmeés

Sekmét studentu zinasanu, prasmju personala lietvediba pilnveidi un veicinat personala specialista
organizatorisko un komunikativo kompetencu attistibu. Sniegt profesionalas iemanas uzpémuma,
organizacijas personalsastava lietvedibas dokumentu parvaldiSana.

Patstavigais darbs, ta organizacija un uzdevumi

PriekSmeta apgtSanas laika studentiem ir paredzgti patstavigie darbi par $adam t€mam: personala
dokumentu izstradasanu reglamentgjosie normativie akti; LR profesiju klasifikators, darba liguma
formas, vienoSanas par darba liguma grozijumiem, personallietas sagatavoSana. Patstavigie darbi
janodod vai jaaizstav pasniedz&ja noraditaja laika un to rezultati tiek nemti véra galigaja
prickSmeta zinasanu vertéjuma.
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Dokumentu juridiska spéka likums

Darba likums.

Arhivu likums.

Elektronisko dokumentu likums.

Likums "Par gramatvedibu"

Likums "Par arodbiedribam"

Fizisko personu datu aizsardzibas likums.

LR MK noteikumi «Dokumentu izstradaSanas un noformésanas kartibay.

LR MK noteikumi par elektronisko dokumentu izvértéSanas veidu saglabasanas kartibu un
nodosSanu valsts arhivam glabasana

Instrukcija par juridisko personu arhiva dokumentu uzkrasanu, uzskaiti, saglabasanu un
izmantosanu.

LR MK noteikumi "Dokumentu un arhivu parvaldibas noteikumi"

LR MK noteikumi "Kartiba, kada nodod dokumentus valsts glabasana Latvijas Nacionalaja
arhiva"

Valsts institliciju tipveida dokumentu glabasanas terminu saraksts.

Latvijas Administrativo parkapumu kodekss

NepiecieSsamas priek$zinaSanas

Zinasanas personala vadiSanas procesos

Studiju kursa saturs
Saturs Pilna un nepilna laika Nepilna laika
klatienes studijas neklatienes studijas
Kontakt | Patstav. | Kontakt | Patstav.
stundas darbs stundas darbs
Ieskats normativajos aktos, kas regulé personala dokumentu parvaldibu. 4 6 2 8
Dokumentu juridiska spéka nosacijumi 2 4 2 4
Dokumentu parvaldiba personala atlases procesa 4 6 2 8
Dokumentu parvaldiba darba tiesisko attiecibu dibinasanas procesa 4 6 2 8
Dokumentu parvaldiba darba tiesisko attiecibu uzturéSanas procesa 4 6 2 8
Dokumentu parvaldiba darba tiesisko attiecibu izbeigSanas procesa 2 6 1 7
Dokumentu parvaldiba darbinieku parstavniecibas procesa 2 4 1 5
Dokumentu parvaldiba darbinieku novérté$anas un attistibas planoSanas procesa 4 6 2 8
Personala dokumentu arhivé$ana 6 4 2 8
Kopa: 32 48 16 64

Sasniedzamie studiju rezultati un to vértéSana




Sasniedzamie studiju rezultati

Rezultatu vertéSanas metodes

Sekmigi apgiistot kursu, students spgj orientéties personalsastava dokumentu parvaldibu
reglamentgjoSos normativajos aktos.

Studentu zinasanas un sp&jas tiek novertétas
ieskaites darba.

Prot praktiski izmantot LR profesiju klasifikatoru.

Par mingto t€mu studentiem paredzgets
patstavigais darbs, ka arT jautajumi ieskaites
darba.

Parzina nosacfjumus darba liguma noformésana, darba ligumu uzskaites iesp&jamos variantus, ka ari
dokumentu parvaldibu personala atlases, darba tiesisko attiecibu dibinasanas, uztur&Sanas un
izbeig§anas procesa.

Par min&to tému studentiem paredz&ti 2
patstavigie darbi, ka arT jautajumi ieskaites
darba.

Prot sagatavot dokumentus un iek§€jo normativo aktu projektus uznémuma personala jautajumos.
Prot sagatavot parskatus par personala skaitu, sastavu, mainibu u.c.

Praktiskie darbi un jautajumi ieskaites darba

Spgj stradat ar personalsastava dokumentiem, ka arT parzina personallietu sagatavosanas un
nodosanas arhiva prasibas.

Par mingto t€mu studentiem paredzgets
patstavigais darbs, ka arT jautajumi ieskaites
darba.

Studiju kursa planojums
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