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RTU studiju kurss "Dokumentu parvaldiba"
22000 Inzenierekonomikas un vadibas fakultate

Visparéja informacija
Kods 1V0700
Nosaukums Dokumentu parvaldiba

Studiju kursa statuss programma

Obligatais/Ierobezotas izveles; Brivas izveles

Atbildigais macibspeks

Anita Zeila - Lektors

Apjoms dalas un kreditpunktos

1 dala, 3.0 kreditpunkti

Studiju kursa istenoSanas valodas

LV, EN

Anotacija

Studiju kurss veido padzilinatu izpratni par dokumentu parvaldibas nozimi un pamatprincipiem,
kas ir butiski visas profesionalajas jomas. Studiju kursa ietvaros tiek aplikoti dokumentu izstrades,
struktur&$anas un noformé&Sanas aspekti, ka ari attistitas praktiskas iemanas darba ar dokumentiem
un sensitivu informaciju, ieveérojot normativos aktus un informacijas drosibas prasibas. Studenti
apgust arT dokumentu arhivéSanas pamatprincipus, tad€jadi ieglistot butiskas prasmes profesionalai
darbibai dokumentu parvaldibas joma.

Merkis un uzdevumi, izteikti kompetencés un
prasmes

Studiju kursa mérkis ir veidot teorétiskas un praktiskas zinasanas un prasmes par pamatnostadném
dokumentu izstradasanas un noformé&Sanas joma, attistit praktiskas iemanas dokumentu izveid€ un
to arhivésana.

Studiju kursa uzdevumi:

- veidot izpratni par dokumentu tekstu izveides panémieniem un noform&juma prasibam;

- veidot izpratni par dokumentu tiesisko regulgjumu un ta praktisko pieme&rosanu;

- veidot izpratni par dokumentu klasifikaciju, arhivéSanu.

Patstavigais darbs, ta organizacija un uzdevumi

Studenti patstavigi studg literatiiras avotus, vadlinijas un normativo regul&jumu, veidojot dazadus
dokumentus un izpildot praktiskos darbus, saistitus ar dokumentu noformésanu, registraciju,
protokolé$anu un arhivésanu.

Literatiira

Obligata/Obligatory:

1. Kalve, I. Elektroniskie dokumenti un informacija lietiskaja pasaulé. 1. dala. Praktisks celvedis
elektronisko dokumentu un parakstu pasaul€, R:Biznesa augstskola "Turiba", 2024.-288 lpp.

2. Kalve, I. Elektroniskie dokumenti un informacija lietiskaja pasaul€. 2. dala. No papira kaudzém
uz efektivam DID plasmam: ieteikumi elektroniskai dokumentu apritei un parvaldibai, R: Biznesa
augstskola "Turiba", 2025.-282 Ipp.

3. Janitene, Z. levads dokumentu parvaldiba.- R:Lietiskais informacijas dienests., 2017.-238 lpp.

Papildu/Additional

1. Broka, B. Juridiska analize un tekstu rakstiSana.- R:Tiesu Nama Agenttira, 2017.-207 Ipp.

2. Bahanovskis, V. Lietiskie dokumenti. - R:Info Tilts, 2014.-250 Ipp.

3. Kalve, I. Dokumentu parvaldiba. No A 1idz Z.- R:Biznesa augstskola "Turiba", 2013.-316 Ipp.
4. Skujina, V. LatvieSu valoda lietiskajos rakstos.- R:Zvaigzne ABC, 2003.-147 lpp.

5. MK noteikumi Nr. 282 "Dokumentu un arhivu parvaldibas noteikumi", pienemts 07.05.2024.
[tieSsaiste] Pieejams:https://likumi.lv/ta/id/351808-dokumentu-un-arhivu-parvaldibas-noteikumi
6. MK noteikumi Nr.558 "Dokumentu izstradasanas un noformésanas kartiba", pienemts
04.09.2018. [tieSsaiste] Pieejams:https://likumi.lv/ta/id/301436-dokumentu-izstradasanas-un-
noformesanas-kartiba

7. Arhivu likums, piegemts 11.02.2010. [tieSsaiste] Pieejams: https://likumi.lv/ta/id/205971-
arhivu-likums

NepiecieSamas priek§zinasanas

Nav nepiecie$amas.

Studiju kursa saturs
Saturs Pilna un nepilna laika Nepilna laika
klatienes studijas neklatienes studijas
Kontakt | Patstav. | Kontakt | Patstav.
stundas darbs stundas darbs
Dokumenti un dokumentu parvaldiba. Dokumentu parvaldibas reglamentgjosie normativie akti. 8 12 6 13
Dokumentu parvaldiba organizacijas. 8 12 6 13
Elektroniskie dokumenti un to parvaldiba. 8 12 6 14
Dokumentu sagatavoSana glabaSanai - arhivé$ana. 8 10 6 14
Kopa: 32 46 24 54

Sasniedzamie studiju rezultati un to vértéSana

Sasniedzamie studiju rezultati

Rezultatu vertésanas metodes

Izprot dokumentu parvaldibas pamatus un to nozimi miisdienu organizacijas.

Praktiskais darbs Nr.1.
Majasdarbs.
Eksamens.

Spgj ieverot normativo aktu un drosibas prasibas darba ar dokumentiem.

Praktiskais darbs Nr.2.
Eksamens.

Spgj sagatavot un noformét dazadu veidu dokumentus, atbilstosi noformésanas prasibam.

Grupu darbs Nr.1.
Eksamens.




Izprot dokumentu klasifikacijas un spgj sagatavot dokumentus arhivésanai.

Grupu darbs Nr.2.
Eksamens.

Studiju rezultatu vertéSanas kriteriji

Kritérijs

% no kopgja vertejuma

Praktiskais darbs Nr.1 - lietiSkas véstules izveide un noforméSana 15
Praktiskais darbs Nr.2 - specialo dokumentu noformé$ana 15
Grupu darbs Nr. 1 - protokola sagatavoSana un noformésana 15
Grupu darbs Nr.2 - dokumentu noform&$ana un sagatavoSana nodo$anai arhiva 15
Majasdarbs - dokumenta atvasinajums 10
Eksamens 30
Kopa: 100
Studiju kursa planojums
Dala KP Stundas Parbaudijumi Brivas izvéles parbaudijumi
Lekcijas Prakt d. Laborat leskaite Eksam. Darbs leskaite Eksam. Darbs
1. 3.0 16.0 16.0 0.0 * *




