LIETVEDĪBAS SEKRETĀRA DIENESTA INSTRUKCIJA

Lietvedības sekretārs nodrošina:
· visas uzņēmumā saņemtās korespondences pieņemšanu un reģistrēšanu,

· dokumenta izpildītāja vai universitātes darbinieka, kam dokuments nosūtāms, noteikšanu,

· nosūtāmo dokumentu pieņemšanu un sagatavošanu nosūtīšanai adresātam,

· uzņēmuma darbinieku konsultēšanu lietvedības jautājumos,

· informācijas sniegšanu par dokumentu uzskaiti, virzību, izpildes gaitu un nosūtīšanu,

· lietvedības instrukciju izstrādāšanu atbilstoši Latvijas Republikā spēkā esošajiem likumiem un tiesību aktiem,

· uzņēmuma lietu nomenklatūras izstrādāšanu,

· uzņēmumā saņemto un nosūtāmo dokumentu klasificēšanu arhīva lietās,

· lietu nomenklatūras ieviešanas metodisko vadību,

· glabājamo lietu aprakstu sastādīšanu,

· dokumentu saglabāšanu un sagatavošanu nodošanai Latvijas Valsts arhīvā,

· izziņu un dokumentu kopiju un norakstu sagatavošanu uzņēmuma struktūrvienību un citām vajadzībām.

Lietvedības sekretāram jāpārbauda:
· vai dokuments ir noformēts atbilstoši lietvedības prasībām,
· vai dokumentam ir rekvizīti, kas tam dod juridisko spēku,
· vai dokumentam ir pareizi uzrakstīts adresāts,
· vai dokumentā ir visas lapas un vai tam ir, pievienoti visi tajā norādītie pielikumi.

Lietvedības dokumentu apgrozība ir sekojoša:

· sagatavošana un noformēšana,
· saskaņošana un vizēšana,
· parakstīšana,
· reģistrēšana,
· izmantošana (izpilde). Iekšējās lietošanas dokumentiem vizē pirmo dokumenta eksemplāru.

Ar instrukciju iepazinos: ________________________________________







/paraksts, paraksta atšifrējums/

200__.gada “____”___________________

