PROGRAMMAS APRAKSTS
Programmas merkis:

Izglitibas procesa rezultata sagatavot lietvedi, kur$ sp€s nodrosinat dokumentu apriti organizacija,
pielietojot dokumentu elektronisko parvaldibas sistému, stradat ar lietu nomenklatiiru, sagatavot,
noformét, registrét, uzskaitit, sadalit un nosttit dokumentus, sagatavot dokumentu atvasinajumus,
nodros$inat dokumentu arhivé$anu, parzinat uznémuma struktiiru.

Programmas uzdevumi:

Izglitibas procesa rezultata dot iesp€jas apgiit $adas zinasanas, prasmes un kompetences:
1.1zstradat organizacijas dokumentu parvaldibu reglament&joSos normativos aktus un dokumentus.
2.Patstavigi un atbilstoSi normativajiem aktiem izstradat un noformét dokumentus, izmantojot lietiskas
rakstibas stilu.

3.NodroSinat un organizét dokumentu apriti atbilstosi organizacijas noteiktajai kartibai.

4.leverot un kontrolét dokumentu izpildes terminus.

5.1zstradat organizacijas lietu nomenklatiiru.

6.\Veidot lietas un saglabat dokumentus atbilsto$i organizacijas lietu nomenklatiirai.

7.Sagatavot un noformét dokumentus glabasanai arhiva.

8.1zstradat arhiva izzinas.

9.Protokolét sanaksmes un lietiskas tikSanas.

10.Ievérot personas datu aizsardzibas normativos aktus.

11.1zmantot datubazes, datorprogrammas un biroja tehniku.

12.Ievérot profesionalas €tikas pamatprincipus.

13.Parzinat un ieverot lietisko etiketi.

14.Stradat patstavigi un komanda.

15.Uznemties atbildibu par sava darba rezultatiem, racionalu darba laika un resursu izmantoSanu.
16.Parvaldit valsts valodu.

17.Sazinaties viena svesvaloda.

18.Pilnveidot savas zinasanas un prasmes.

19.1zprast un ievérot darba un vides aizsardzibas, ugunsdrosibas un elektrodrosibas normativo aktu
prasibas.



