
Sākums

Procesa īpašnieks saskaņo ar Kvalitātes vadītāju jauna 
dokumenta izstrādi, esoša dokumenta izmaiņu vai 

esoša dokumenta atcelšanas nepieciešamību

Jā

Nepieciešamības gadījumā Procesa īpašnieks sagatavo 
rīkojuma projektu par darba grupas izveidi un darba 

termiņiem, Rektore paraksta rīkojumu

Kāds dokuments tiek 
izstrādāts vai labots?

Procesa īpašnieks darba grupā veic jauna 
dokumenta izstrādi vai labojumus esošā dokumentā

Procedūra vai Noteikumi

Procesa īpašnieks informē Rektora biroja 
administratoru par izstrādājamo 

dokumentu. Rektora birojs piešķir 
dokumentam numuru (ja tiek veikti 

labojumi esošā dokumentā, tas ir obligāti 
jānorāda)

Procesa īpašnieks sagatavo DVS Namejs 
Rektores rīkojuma projektu, ar kuru tiek 
apstiprināta Procedūra vai Noteikumi. 
Izstrādātais dokuments tiek pievienots 

pielikumā rīkojumam 

Procesa īpašnieks DVS Namejs 
norāda personas, kuras saskaņo 

rīkojuma projektu (tajā skaitā visi 
Darba grupas dalībnieki)

Vai tiek saskaņots 
rīkojuma projekts

Nē

Jā

Rektors paraksta rīkojumu ar kuru tiek 
apstiprināta Procedūra vai Noteikumi

Rektora birojs veic izstrādātā 
dokumenta kvalitātes pārbaudi

Vai dokuments 
atbilst kvalitātes 

prasībām ?

Nē

Jā

Vai dokuments tika 
parakstīts?

Nē

Jā

Procesa īpašnieks veido DVS Namejs uzdevumu Rektora biroja 
administratoram veikt dokumenta tulkošanu (norādot tulkojuma valodas) –

pievieno uzdevumam pavaddokumentu ar identificētām sadaļām, kuru 
tulkojums ir jāveic, ja dokuments ir izstrādāts uz esoša dokumenta bāzes. 

Atsevišķi norāda, ja jāveic arī paša rīkojuma tulkošana.
Procesa īpašnieks norāda arī kam ir jānosūta dokuments iepazīties (obligāti 

visi, kas rīkojumu un tam pievienoto dokumentu saskaņoja).

Beigas

Rektora birojs nodrošina apstiprināto 
dokumentu tulkošanu

Rektora birojs izsūta dokumentu norādītajiem adresātiem; 
ievieto dokumentu DVS Namejs mapē Reglamentējošie 

dokumenti/ Procedūras, ievieto dokumentu KVS mapē N 
diskā; nosūta dokumentu Informācijas tehnoloģiju nodaļai 

tā ievietošanai vietnē doc.riseba.lv

Pēc tulkojumu saņemšanas, Rektora birojs izsūta dokumenta 
tulkojumu norādītajiem adresātiem; ievieto dokumentu DVS 

Namejs mapē Reglamentējošie dokumenti/ Procedūras, ievieto 
dokumentu KVS mapē N diskā; nosūta dokumentu Informācijas 

tehnoloģiju nodaļai tā ievietošanai vietnē doc.riseba.lv

Nolikums vai Politika

Vai Nolikums vai 
Politika ir 

jāapstiprina Katedras 
sēdē?

Procesa īpašnieks virza dokumentu 
apstiprināšanai Katedras sēdē

(Jāpievieno virzītā dokumenta adresāti, kas ir 
jāinformē par dokumenta apstiprināšanu)

Jā

Katedras sēde 
apstiprina izstrādāto 

dokumentu

Jā

Katedras vadītājs DVS Namejs 
saskaņo Nolikumu vai Politiku

Nē

Nē

Vai Nolikums vai 
Politika ir jāapstiprina 

Metodiskajā padomē?

Procesa īpašnieks virza dokumentu 
apstiprināšanai Metodiskajā padomē

Jā

Metodiskā padome 
apstiprina izstrādāto 

dokumentu

Jā

Nē

Metodiskās padomes vadītājs 
DVS Namejs saskaņo 
Nolikumu vai Politiku

Procesa īpašnieks virza dokumentu 
apstiprināšanai Senātā

Nē

Senāta sēdē 
apstiprina izstrādāto 

dokumentu

Nē

Rīkojums

Procesa īpašnieks DVS Namejs norāda 
personas, kuras saskaņo rīkojuma projektu 

(tajā skaitā visi Darba grupas dalībnieki)

Procesa īpašnieks sagatavo DVS Namejs 
Rektores rīkojuma projektu

Vai tiek saskaņots 
rīkojuma projekts

Nē

Rektora birojs veic izstrādātā 
dokumenta kvalitātes pārbaudi

Vai dokuments 
atbilst kvalitātes 

prasībām ?

Nē

Jā

Jā

Rektors paraksta rīkojumu ar kuru tiek 
apstiprināta Procedūra vai Noteikumi

Vai dokuments tika 
parakstīts?

Nē

Jā

Senāta priekšsēdētājs 
DVS Namejs saskaņo 
Nolikumu vai Politiku

Procesa īpašnieks DVS Namejs izpilda uzdevumu 
(izpildīt)  – saskaņo dokumentu un to tulkojumu gala 

versijas

Rektora birojs veic
izstrādātā dokumenta 

noformēšanas 
pareizības pārbaudi

Procesa īpašnieks
saskaņo ar Kvalitātes vadītāju jauna dokumenta 

izstrādi, esoša dokumenta izmaiņu vai esoša 
dokumenta atcelšanas nepieciešamību

Jā

Nepieciešamības gadījumā Procesa īpašnieks sagatavo 
rīkojuma projektu par darba grupas izveidi un darba 

termiņiem, Rektore paraksta rīkojumu

Procesa īpašnieks darba grupā veic jauna dokumenta 
izstrādi vai labojumus esošā dokumentā

Vai Nolikums vai 
Politika ir 

jāapstiprina Katedras 
sēdē?

Procesa īpašnieks virza dokumentu 
apstiprināšanai Katedras sēdē

(Jāpievieno virzītā dokumenta adresāti, kas ir 
jāinformē par dokumenta apstiprināšanu)

Jā

Katedras sēde 
apstiprina izstrādāto 

dokumentu

Jā

Katedras vadītājs DVS Namejs 
saskaņo Nolikumu vai Politiku

Nē

Nē

Vai Nolikums vai 
Politika ir jāapstiprina 

Metodiskajā padomē?

Procesa īpašnieks virza dokumentu 
apstiprināšanai Metodiskajā padomē

Jā

Metodiskā padome 
apstiprina izstrādāto 

dokumentu

Jā

Nē

Metodiskās padomes vadītājs 
DVS Namejs saskaņo 
Nolikumu vai Politiku

Procesa īpašnieks virza dokumentu 
apstiprināšanai Senātā

Nē

Senāta sēdē 
apstiprina izstrādāto 

dokumentu

Nē

Senāta priekšsēdētājs 
DVS Namejs paraksta 

dokumentu

Rektora birojs veic
izstrādātā dokumenta 

noformēšanas 
pareizības pārbaudi

Dokumenta izstrāde, esoša dokumenta izmaiņas 
vai esoša dokumenta atcelšana konceptuāli tiek 

saskaņota Vadības grupā

Vai nepieciešams 
apspriest dokumentu 

ar iesaistītajam 
pusēm?

Vadības grupa 
saskaņo dokumenta 

izstrādi, esošā 
dokumenta izmaiņas 

vai atcelšanu

Jā

Nē

Beigas

Stratēģisks vai attīstības plānošanas dokuments

Nē

Jā Iesaistītās puses 
apstiprina izstrādāto 

dokumentu

Nē

Jā

Vai dokuments skar 
administratīvus 

jautājumus?

Nē

Jā

Rektors apstiprina 
dokumentu pirms 

dokumenta 
nodošanas Senātā

Nē

Jā

Procesa īpašnieks dokumentu ievieto Namejs sistēmā ar 
ko apliecina, ka dokuments ir izstrādāts pilnībā un nesatur 

gramatiskas vai faktu kļūdas.

Vai dokuments satur 
gramatiskas, faktu vai stila 

kļūdas?

Studiju kvalitātes centrs veic dokumenta 
pārbaudi uz gramatikas, faktu un stila kļūdām

Nē

Jā

Procesa īpašnieks veic tulkotā dokumenta pārbaudi, 
vai tulkotais teksts ir gramatiski pareizs un vārdu un 

teikumu tulkojums pēc būtības ir pareizs

Vai dokumenta 
tulkojums ir 

pareizs?

Jā

Nē

Procesa īpašnieks dokumentu ievieto DVS Namejs sistēmā 
ar ko apliecina, ka dokuments ir izstrādāts pilnībā un 

nesatur gramatiskas vai faktu kļūdas.

Vai dokuments satur 
gramatiskas, faktu vai stila 

kļūdas?

Studiju kvalitātes centrs veic dokumenta 
pārbaudi uz gramatikas, faktu un stila kļūdām

Nē

Jā

Vai dokuments ir stratēģisks 
vai attīstības plānošanas 

dokuments?

Jā

Nē
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