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Biznesa, makslas un tehnologiju augstskolas ,,RISEBA”

Administrativa personala darba izverteSanas kartiba
PR0036-03

Izstradata saskana ar RISEBA Darba izpildes vadibas sistemu un Kompetencu modeli.

1. RISEBA struktirvienibas vaditajs (turpmak-vaditajs) elektroniski izstta Anketu darba
rezultatu novértésanai un attistibas planosanai VV021 (turpmak-anketa) un kompetencu
modeli savas struktirvienibas darbiniekiem (turpmak-darbinieki), nosaka parrunu datumu un
aicina uz parrunam.

2. Darbinieks aizpilda anketu, sniedzot priekslikumus par gada uzdevumiem un savam attistibas
planam, un, nosiita to vaditajam ne vélak ka 3 darba dienas pirms noteikta parrunu datuma.

3. Vaditajs, gatavojoties parrunam, aizpilda anketu par konkréto darbinieku, ka ar1 iepazistas ar
darbinieka iesttito anketu.

4. Vadttajs kopa ar darbinieku veic parrunas. Parrunu laika abas puses izruna ieprieksgja gada
izvirzito meérku un uzdevumu izpildes veértéjumu, ka ari vienojas par darbinieka nakama gada
meérkiem un nosaka attistibas vajadzibas un izaugsmes iespéjas.

5. Péc parrunam darbinieks ieraksta Anketa preciz€jumus un nosiita vaditajam elektroniski.
Vaditajs sanemto Anketu izskata, paraksta un aicina darbinieku parakstit. Parakstitu vienu
Anketas eksemplaru vaditajs atdod darbiniekam, otru — iesniedz Personala nodalas vaditajam,
Anketas elektronisko versiju vai kopiju atstaj sava glabasana.

6. Vaditajs veic apkopojumu par struktiirvienibas darbinieku mérkiem un sagatavo redz&jumu
par savas struktiirvienibas mérkiem nakamajam atskaites periodam.

7. Balstoties uz vaditaju izvirzitajiem struktrvienibu mérkiem, Studiju prorektors, Finansu
direktors, Attistibas prorektors, Administrativais direktors un rektores paklautiba esosie
struktlrvienibu vaditaji veic mérku apkopojumu un informé par tiem augstskolas personalu
ikgad@ja kopsapulce.
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