Dokumenta sagatavoSana (soli pa solim)

Sakam veidot jaunu dokumentu:
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2. Sadala “Dokumenti” — Jauns dokuments
9 Latvijas Universitdte Portals§ Dokumenti ] Uzdevumi Sandksmes Kalendars Parskati Administrésana - Kristine Zeltina @ O

m Mapes 7= Lietas & Prajekti

+-Vadibas dokumenti B8
+Vadibas ligumi

“1-Vadibas rikojumi Meklésanas kritériji ~
“Vadibas noradijumi

1 Meregistrétie dokumenti Registracijas numurs:

+-lek3gjas aprites dokumenti

] Dokumenta nosaukums:
‘I-Senata dokumenti

) satversmes sapulce Korespondents / ligumslédzajs: Q

LU Padomes dokumenti Karespondenta dok. numurs:

‘1 Rektora birojs

+-DPN dokumenti ) o

I . Atlastt Notirt Wairgk kritériju

“+Administracijas atbalstu grupa

“lepirkumu komisiju dokumenti

"} FUD Dokumenti Lai apskatitu dokumentu sarakstu, skatijumu koka izvelieties dokumentu skatfjumu vai veiciet dokumenta
meklgsanu.

+-ITD dokumenti
1D Dokumenti
1 KID Dokumenti

3. Izvelas atbilstoSo dokumentu mapi, piemeram,
Vadibas dokumenti — Nosutitie dokumenti — Nosiitamais dokuments;
Vadibas rikojumi — Rikojumi pamatdarbibas jautajumos — Rikojums;
utt.



Dokumenta mape un veids x
+ || -

Spéka neesodi
Vadibas dokumenti

LU sanemtie dokumenti no LV iestddém

LU sanemtie dokumenti no [ZM

esniegumi, sddzibas, priekslikumi

Mo LU struktdrvienibam sanemtie dokumenti
Mo drzemém sanemtie dokumenti

Sanemtie dokumenti par uzturéEanas atlaujdm
7-51 Sanemtie dokumenti par iepirkumiem

LU Akadémiskajai Skiréjtiesai iesniegtie dokumenti

Nosatitie dokumenti

MNositamais dokuments

Nosotitie dokumenti uz drzemém
Nosatitie dokumenti par uzturésanas atlaujdm
Rektora pilmvaras

Kancleres sanemtie dokumenti

Ja sakotngji nav saprotams, kura map€ sakt veidot dokumentu, vai turpmakaja procesa rodas kadas
neskaidribas, drosi sazinieties ar Dokumentu parvaldibas nodalas specialistiem:

Iveta Rubene (nosiitamie dokumenti), talr. 67034806
Ieva Jasinska (rikojumi, noradijumi), talr. 67034898

Visi pargjie jautajumi:
Kristine Zeltina, talr. 20275400
Aivars Svans, talr. 67034899

4. Jauna dokumenta kartina aizpilda nepiecieSamos laukus:
- Nosaukums (Seit raksta vestules nosaukumu, kur vestul€ tas parasti sakas ar Par...);
- Originals (atbilstosi - elektronisks vai papira);
- Adresats (kam véstule adreséta, ar + pievieno Visus adresatus, ja to ir vairak ka viens);
- Parakstita;s.

Spiez pogu “Saglabat”.



Jauns dokuments
Pamatdatu bloks
Slepenibas pakape/statuss:
Dokumentu mape un veids: ™

MNeomenklataras lista:

Registracijas datums:

—lzvélieties vértibu--
Vadibas dokumenti / Mosititie dokumenti - Mosdtamais dokuments
1-13 LU nosatitie dokumenti pamatdarbibas jautajumos X
0 Vesturiskais

-

Nosaukums: *

Par dokumentu vadibas sistémas Namejs listodanu LU

Elektroniskais

--lzvélieties vértibu--

RIX Technclogies A5 X
lzgiftibas un zindtnes ministrija X 4+

Originals: *
Piegjams:

Korespaondentu bloks
Adresats:

Sagatavo3anas bloks
Sagatavotsjs:

Kristine Zeltina X4

I Parakstitgjs:

Indrikis Muiznieks X< I

Satura bloks

Satura atklasts:

Piezimes:

Saglabat

5. Sak veidot pasu dokumentu. Spiezam uz “Pievienot no sagataves™:

Dokuments: nav registracijas numura - Par dokumentu vadibas sistemas Namejs lietosanu LU

Dokuments Uzdevum

Parsdtitana || E-pasts
Pamatdatu bloks

Slepenibas pakipe/statuss:

Statuss:

lzveidots:

Labots:

Dokumentu mape un veids: *

Nomenklatdras lieta:

lekigja parakstisana:

Registracijas numurs:

Registracijas datums:

Nosaukums: *

*

Qriginals:

Piegjams:

Datnu bloks

Pievienot || Pievienot no sagataves

Korespondentu bloks

Adresats:

Saistitie dokumenti

lzdrukst adreses.., ~

ma nav registréts neviens atbilsto:

Sanaksmes Wasture

lzdruka

--lzvélieties vértibu--
Projekts
06.04.2022 12:28 Kristine Zeltina
06.04.2022 12:28 Kristine Zeltina
adibas dokumenti / Nosatitie dokumenti - Nositamais dokuments
1-13 LU nosititie dokumenti pamatdarbibas jautdjumos X
Mav parakstits
&
Par dokumentu vadibas sistémas Mamejs listoSanu LU
Elektroniskais

--lzvélieties vértibu--

Skenst

s ieraksts,

RIX Technologies AS x
lzgitibas un zindtnes ministrija X 4

Saneméanas notikumi
Pievienot

Sistema nav registréts neviens atbilstods ieraksts.

Nosatizanas notikumi

Pievienot
Sist&ma nav registréts neviens athilstods ieraksts,
Projekti

Uzturét

Sistéma nav registréts neviens jums piegjams ieraksts.



6. Izvélas attiecigo datni, ja tadas ir vairakas:

Datnes pievieno3ana no sagataves x

Sagatave: * MNosOtamais dokuments A

MNosaukums: *

Mositamais dokuments

7. Nosaukuma tiks izveidota datne ar nosaukumu, kas veidots no LU nosaukuma saisinajuma,
dokumenta veida saisinajuma, izveidosanas datuma un v&stules nosaukuma (kopa 30
simboli). Ja nosaukums apraujas, to var saisinat. Spiezam “Saglabat”.

Datnes pievienosana no sagataves x

Sagatawve: * Nositdmais dokuments b

MNosaukums: * LUvest 06.04.2022_Par dokumentu vadibas Mar

| sogta |

8. Dokumenta kartina, datnu bloka redzam pievienoto dokumenta sagatavi. Lai atvértu
dokumentu un veiktu ta talaku redigéSanu un teksta ievadi, spiezam uz zimuliSa.

Datnu bloks
Pievienot || Pievienct no sagataves || Skenét || Lejupieladét visas datnes
Mosaukums lzmérs Labots Versija

« LUvest 06.04.2022_Par dokumentu vadibas Namejs.docx 257,04 KB 06,04,2022 12:40 1 Fa I

9. Ja “zimuliSa” funkcija nestrada, nepiecieSams iedot datoram piekluvi Sai funkcionalitatei
(tas jaizdara vienu reizi). Skatit pielikuma ka to izdarfit.

10. Atveras word sagatave, kura jau ir noraditas nepiecieSamas dokumenta datuma un reg. nr.
birkas (§1s nekada gadijuma nedrikst dzest vai labot). Adresati un nosaukums ir ielastjusies
no noraditas informacijas dokumenta kartina. Atgadinu, ka adresati janorada dativa (kam),
tapec javeic attieciga korekcija, pieméram no “Izglitibas un zinatnes ministrija” uz
“Izglitibas un zinatnes ministrijai”. Rakstam tekstu, labojam attiecigo dokumenta
parakstitaju, ja parakstitajs ir cits un veicam citus nepiecieSamos preciz&jumus.



Rigd, «DOKREGDATUMS» Nr. «DOKREGNUMURS»
RIX Technologies AS
Izglftthas un zindtnes ministrijai
Par dolumentu vadibas sistZmas Namejs listofann LU

Inform@jam, ka ..

Pielikuma: informacija uz 2 Ip.
Bektors (paraksts™) I Muiznieks

Zeltina, 67034036
Kristine Zeltinaglu v

* 815 DO TS IR ELEKT PARAKSTITS AR DROSU ELEKTRONISKO
PARAKSTU UN SATUR LAIKA ZIMOGU

11. Kad dokuments gatavs, neaizmirstam augs&ja rikjosla nospiest uz “disketites ar bultinam”,
lai saglabatu dokumentu. Dokumentu var gatavot ar partraukumiem, galvenais, katru reizi
neizmirst saglabat, lai izmainas saglabatos.
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Rigd, «DOKREGDATUMSs Nr. «DOKREGNUMURS»

BIX Technologies AS

Izglitibas un zindtnes ministrijai

12. Kad dokuments gatavs, to nodod vizéSanai un parakstiSanai. Atseviskos gadijumos, kad
dokumenta parakstitajs ir pats sagatavotajs, to var nenodot vizéSanai. Dokumenta kartina



izvélas sadalu “Uzdevumi”, uzdevumu pliisma attiecigo plismu — parasti “viz€Sanai un
parakstisanai” un spiez “Apskatit plismu”.

Dokuments: nav registracijas numura - Par dokumentu vadibas sistémas Namejs lietoanu LU

Ciokuments Uzdevumi Saistitie dokumenti Sandksmes Westure

Uzdevumu pldsmas pievienosana

Uzdevumu plisma: Dokumenta nodedana parakstisanai v W Apskatit pldsmu | Palaist pldsmu

Dokumenta nodcofana parakstifanai
Dolumenta nodofana vizéZanai un parakstiZanai

Rezoldcijas

Jauna rezolicija

SistEma nav registréts neviens athilstods i

Uzdevumi

Jauns uzdevums

Sistéma nav registréts neviens atbilstofs ieraksts,

13. Plisma norada vizetajus (pec noklus€juma ir tr1s, ja vajag vairak, tad pievieno ar pogu
“Pievienot”). Ja ir mazak viz€taju, tad viz€taja rindu ar krustinu nonem.

Plasmas uzdevumi v
Vizét (Projekts) ~
Uzdevuma dati
Prioritate: Mormala hd
Uzdevéjs: * Kristine Zeltina X
Uzdevuma izpilditaji
Izpilditajs Termins Izpildes seciba +
@ Dienas 2 O kalendaras = Secigi pie pozitiva rezultata ~ x
Uzdevuma teksts:
Ladzu vizu!
O
} Q Dienas 2 O kalendaras | Secigi pie pozitiva rezultita e x
Uzdevuma teksts:
Ladzu vizu!
]
& Q Dienas 2 O kalendaras = Secigi pie pozitiva rezultita b E
Uzdevuma teksts:
Lidzu vizu!
u]

Pazinojumu konfiguracija
Pazinojumi izpilditdjam Par uzdevuma pieskirfanu
2 Dienu skaits pirms izpildes termina, kad nositdms pazinojums par termina tuvo3anos
O Pazipojumu par termina tuvoianes safit atkartoti
Atgadingjumu skaits par izpildes kavéianu
Par izpildes termina izmainam

Par uzdevuma atcelfanu

14. Zem vizeSanas pliismas ir parakstiSanas uzdevums. Parakstitajs taja ielasisies no dokumenta
kartinas lauka “Parakstitajs” noradita. Jaatceras, ka parakstitajam, kas ir noradits pasa



dokument, jasakrt ar dokumenta kartina un uzdevuma noradito parakstitaju. Sis jaatceras,
ja, piem&ram, parakstitaja prombiitnes dél, mainas parakstitajs, tad parakstitaju labo ne tikai
vestulg, bet arT dokumenta kartina un uzdevuma, lai tas tiktu nodots parakstiSanai aktualajam
parakstitajam. Kad pliisma gatava, spiezam pogu “Palaist plismu”. Dokuments pirms
parakstisanas automatiski nonaks pie lietveza kvalitates parbaudé (vadibas dokumentiem).

Parbaudit kvalitati (Vizéts) v
Parakstit (Kvalitate parbaudita) PN

Uzdevuma dati
Parakstisanas veids: EDOC v
Prioritate: Normala v
Uzdevéjs: ™ Kristine Zeltina X

Parakstit visas dokumenta datnes

Uzdevuma izpilditaji

Pievienot

Izpilditajs Termins Izpildes seciba T
¢+ findrikis MuiZnieks X Dienas 2 O kalendaras | | Secigi pie pozitiva rezultita v X

Uzdevuma teksts:

Ladzu parakstit ar drodu elektroniske parakstu.
o
Pazinojumu konfiguracija
Pazinojumi izpilditajam Par uzdevuma pieskirsanu

Dienu skaits pirms izpildes termina, kad nosatdms pazinojums par termina tuvosanos
O Pazincjumu par termina tuvesanos satit atkartot

Atgadingjumu skaits par izpildes kavéianu

a

Par izpildes termina izmainam

a

Par uzdevuma atcelanu

a

Pazinojumi uzdevéjam Par uzdevuma noraidianu

a

Par uzdevuma izpildi

Atgadinijumu skaits par izpildes kavéianu

a

Par izpilditdja prombitni

Pazinojumi dokumenta sagatavotajam Par datnes izmainam

Palaist plasmu I

15. lzveidota konkréta dokumenta uzdevumu plisma:



Uzdevumi

Jauns uzdevums || Atgriezt dokumentu laboganai

Uzdevums Izpilditajs Termins Mumurs Sagatavotais dokuments ¥ A

Vizét Aivars Svans 08.04.2022 23:59 2022-UZD-LU-103611 L

Uzdeva Kristine Zeltina 06.04.2022 13:44 Lodzu vizu!

O » » Vizét llona Leitine 2 2022-UZD-LU-103612 ~

Uzdeva Kristine Zeltina 06.04.2022 13:44 Ladzu vizu!

[ = 3+ Vizét Andris Samovics 2 2022-UZD-1U-103613 -

Uzdeva Kristine Zeltina 06.04,.2022 13:44 Lddzu vizul

0O = Parbaudit kvalitati Kristine Zeltina 1 2022-UZD-LU-103614 b

Uzdeva Kristine Zeltina 06.04.2022 12:44

[0 =» = Parakstit Indrikis Muinieks 2 2022-UZD-1U-103615 ~

Uzdeva Kristine Zeltina 06.04.2022 13:44 Lidzu parakstit ar drou elektronisko parakstu,

16. Kad visi viz&taji un parakstitajs (-i) dokumentam ir pozitivi izpildijusi visus uzdevumus,
dokuments ir registréts un gatavs nosiitisanai adresatam. Argjiem adresatiem vadibas
dokumentus nosiita lietvediba. Ieksgjas sarakstes dokumentiem dokumentu nostita ar
uzdevumu “Izpildit”.



Pielikums

Ka uzstadit datora dokumenta laboSanas funkciju Nameja.

1. Windows Start ierakstam “Internet Options™

0D @
Best match

G]ﬁ. Internet Options
~—! Control panel

Settings

2 Block or allow pop-ups

,D internet optmn5|

AiEH B O

2. Atveram uzstadijumu logu un parslédzamies uz sadalu Security, spiezam uz Trusted sites un

Sites:

& Internet Properties 7 X

GEnera\Prlvaq’ Content Connections Programs Advanced

Select a zone to view or change security settings.
@ 2|V

Internet Local intranet | PIIEERREIES IRestricted sites

Trusted sites
' 4 " " Sites
" This zone contains websites that you

(" trust not to damage your computer or
your files.
You have websites in this zone.

Security level for this zone
Allowed levels for this zone: All

Medium
- Prompts before downloading potentially unsafe

- content
- Unsigned ActiveX contrals will not be downloaded

[C]enable Protected Mode (requires restarting Internet Explorer)

Custom level... Default level

Reset all zones to default level



10

3. Lauka “Add this website to the zone:” ierakstam https://namejs.lu.lv/ un spiezam pogu
“Add”:

@ Trusted site

You can add and remove websites from this zone. All websites in
L this zone will use the zone's security settings.

Add this website to the zone: :
[ https://namejs.lu.lv/ I | I Add

Websites:

Remove

[CIRrequire server verification (https:) for all sites in this zone

4. Aizveram visus atveértos konfiguracijas ekranus un turpinam lietot Nameju.


https://namejs.lu.lv/

