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RTU studiju kurss "Dokumentu parvaldiba"

OR000 Rézeknes akadémija
Visparéja informacija
Kods RA0036
Nosaukums Dokumentu parvaldiba

Studiju kursa statuss programma

Obligatais/Ierobezotas izveles

Atbildigais macibspeks

Aija Cerpinska - Lektors

Apjoms dalas un kreditpunktos

1 dala, 4.0 kreditpunkti

Studiju kursa istenoSanas valodas

LV

Anotacija

Studiju kursa tiek apgiita izpratne par dokumentu parvaldibas batibu un tiesisko regul&jumu,
dokumentu lieto$anas nodroSinajumu, glabasanu vai iznicinasanu. Apgistot studiju kursu studenti
spes analiz&t un novertet optimalu dokumentu sist€mas izveidi profesijas nepiecieSsamibam, t.sk.
izmantojot e-dokumenus un izstradat atseviskus parvaldes dokumentus.

Merkis un uzdevumi, izteikti kompetencés un
prasmes

Studiju kursa mérkis: sniegt izpratni par dokumentu parvaldibas organizaciju, attistit iemanas un
prasmes atseviSku dokumentu izstrad€ un dokumentu sistémas izvertéjuma.

Patstavigais darbs, ta organizacija un uzdevumi

Dokumentu parvaldibas teorétisko pamatjautajumu padzilinata izp&te
Dokumentu vadibas pieejamo sisteému izp&te

Parvaldes dokumentu paketes izstrade, t.sk. personala dokumenti
Gatavosanas kontroldarbu

Gatavos$anas studiju kursa eksamenam

Literataira

Obligata/Obligatory:

1. Kalve, . (2025). Elektroniskie dokumenti un informacija lietiSkaja pasaulg. 1. dala. Riga:
Biznesa augstskola Turiba, 282.1pp.

2. JANITENA, Z. (2017) Ievads dokumentu parvaldiba. Atjaunots un papildinats 2.izdevums.
Riga: SIA ”Lietiskas informacijas dienests”, 215 Ipp.

3. Dokumentu un biroja parvaldibas rokasgramata: krajums (2008)/ SIA"Dienas bizness".
Rokasgramatu nodala; Ieva Kalve, Karina Plata un Ilga Robezniece. - Riga: SIA "Dienas bizness"
(papildinats izdevums)

Papildu/Additional:

1. WEISINGER D (2011), Records management, Comply with regulations and secure your
organization's records with Alfresco Records Management, Published by Packt Publishing Ltd.,
32 Lincoln Road, Olton, Birmingham,

2. Norman A. MOORADIAN (2018) Ethics for Records and Information Management. Chicago:
ALA Neal-Schuman, 2018. 191 pp. Paperback, $75.00 ISBN: 9780838916391

3. Dokumentu izstradasanas un noormésanas vadlinijas (2019), Tieslietu ministrijas pastaviga
darba grupa dokumentu izstradasanas jautajumos.

4. KALVE, 1.(2013) Dokumentu parvaldiba no A 1idz Z, . Riga: Biznesa augstskola Turiba, SIA,
229 1pp.

Citi informacijas avoti/Other source of information:

1. VAS “Latvijas Valsts radio un televizijas centrs” https://www.eparaksts.lv/lv/
2. Latvijas Republikas tiesibu akti. http://www.likumi.lv

3. Latvijas Valsts arhivi http://www.arhivi.gov.lv

4. Eiropass dokumenti https://europass.cedefop.europa.cu/lv

NepiecieSamas priek§zinasanas Nav

Studiju kursa saturs

Saturs Pilna un nepilna laika Nepilna laika

klatienes studijas neklatienes studijas
Kontakt | Patstav. | Kontakt | Patstav.
stundas darbs stundas darbs

Dokumentu parvaldiba, tas jédziens, dokumentu sistémas, dokumenta dzivescikls, dokumentu 8 10 2 16

parvaldibu reglamentgjosa likumdoSana. Dokumentu izstradasanas un noformeSanas tehniskas

prasibas. Parvaldes dokumentu sistéma.

Elektronisku dokumentu parvaldiba, organizaciju priekSrocibas elektronisko dokumentu lietosana. 4 6 1 8

Dokumenta juridiska spéka pamatojums un nodro$inasana fizisko un juridisko personu 4 8 1 6

dokumentos, rekviziti. Rekviziti ar paligfunkciju. Dokumenta originala atvasinajumi, to juridiskais

speks.

Parvaldibas dokumentu veidi (organizatorisko, rikojuma, faktus fiks&joSo, sarakstes un publisko un 6 10 1 16

privato tiesibu ligumu dokumentu grupas), to parvaldiba un izstrade.

Personala dokumentu parvaldiba 8 20 2 34

Specialo dokumentu izstrade. Amatu apraksti, profesiju standarta izmanto$ana, amatu klasifikacija. 4 2 2 4

LietiSka etikete rakstiskaja komunikacija. 2 2 1 4

Dokumentu arhivé$ana un glabasana 4 2 1 4

Maisdienigas iesp&jas un risinajumi dokumentu parvaldiba. 2 2 1 4
Kopa: 42 62 12 96




Sasniedzamie studiju rezultati un to vértéSana

Sasniedzamie studiju rezultati

Rezultatu vertéSanas metodes

Studiju kursa planotie studiju rezultati studiju programmas studiju rezultatu sasnieg$anai:

Studiju kursa planotie studiju rezultati studiju
programmas studiju rezultatu sasniegsanai:

1. Zinasanas (zinaSanas un izpratne)

1. Zinasanas (zinaSanas un izpratne)

1.1. Studgjosais spé€j paradit dokumentu parvaldibas izpratni profesijas nepiecieSamibam

Metodes: grupu darbi un diskusijas,
kontroldarbs, eksamens;

Kriteriji: praktiskais pielietojums, atbilstiba
un logiska argumentacija un analize

2. Prasmes (zinaSanu pielietosanas prasmes, komunikacijas prasmes, visparigas prasmes)

2. Prasmes (zinaSanu pielieto$anas prasmes,
komunikacijas prasmes, visparigas prasmes)

2.1. spgj paradit dokumentu parvaldibas un ar to saistito jédzienu un likumsakaribu izpratni.

Metodes: grupu darbi un diskusijas,
kontroldarbs, eksamens;

Kriteriji: praktiskais pielietojums, atbilstiba
un logiska argumentacija un analize

3. Prasmes (sp&ja pielietot zinaSanas, komunikacija, vispargjas prasmes)

3. Prasmes (sp€ja pielietot zinasanas,
komunikacija, vispargjas prasmes)

3.1. Studgjosais sp€j formul&t un analitiski izvertet dokumentu sistému, dokumentu lietosanas
nodro$inajumu atbilstosi tiesisko aktu prasibam un e-dokumentu pielieto$anas iespgjas.

Metodes: grupu darbi un diskusijas,
prakstiskie darbi, prezentacijas,
kontroldarbs, eksamens;

Kriteriji: praktiskais pielietojums, atbilstiba,
logiska argumentacija un analize,
prezentacijas un komunikacijas prasmes

Studiju rezultatu vérteSanas kritériji

Kriterijs % no kopgja vertejuma
Dalibas praktiskajas nodarbibas un vértéjums par praktisko darbu izpildi 10
Vertéjums par kontroldarbu 20
Patstaviga darba veértéjums 20
Eksamena darba veértéjums 50
Kopa: 100
Studiju kursa planojums
Dala KP Stundas Parbaudijumi
Lekcijas Prakt d. Laborat Ieskaite Eksam. Darbs
1. 4.0 21.0 21.0 0.0 *




