<> RISEBA

Biznesa, makslas un tehnologiju

AUGSTSKOLA

Dokumenti iznicinasanai
Lietu nodosanas kartiba

1. Darbinieks Excel tabula “Dokumenti iznicinasanai” aizpilda ailes:

Gads;

ANANE NN

2. Darbinieks e pasta nostta aizpilditu Excel tabulu arhivaram;

Pienemto lietu skaits;
Piezimes ( programmas nosaukums un cita biitiska informacija);

Klasifikacijas shémas [imena un lietas indekss;
Lietas nosaukums;
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3. Arhivars noformé pienemsanas — nodoSanas aktu divos eksemplaros, par ko inform& darbinieku

un organiz€ lietu piepemsanu arhiva;

4. Darbinieks nodod lietas arhivaram un arhivars lictas pienem saskana ar lietu pienemsanas-

nodoSanas aktu, kuru abas puses paraksta péc lietu pienemsanas arhiva.

5. PienemS$anas — nodoSanas aktu arhivars vispirms iesniedz Ekspertu komisijai saskanoSanai, tad

iesniedz rektorei uz parakstu;

6. Pienemsanas - nodoSanas akta viens eksemplars tiek atdots darbiniekam, otrs — arhiva lieta;

7. Studiju departamenta administratoriem, dokumentu nodoSanai arhiva, ik gadu veikt lietu auditu

saskana ar grafiku:

Februaris

Marts

Aprilis

Maijs

Junijs

Talijs

Augusts

Dienas nodala

Vakara nodala

Talmacibas nodala

Magistranti

Arhitektu un
AVMM fakultates

8. Arhivars organizg lietu iznicinaSanu.




Paraugs — tabula dokumentu nodoSanai iznicinaSanai

Klasifikacijas
Shémas limena
un lietas indekss

Dokumenta vai lietas virsraksts

Datgjums

Nodoto
registru
skaits

Piezimes
(studiju programma
unc.)




