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PRIEKSVARDS

Autore ir saistita ar dokumentiem un dokumentésanu jau kops 1985. gada,
kad saka macibas “sekretaru skolad” - toreizéja Rigas 19. profesionali teh-
niskaja skola. Péc tam bijusi gan praktiska darba gadi sekretares amata un
vados$a darba, gan dazadu ar dokumentiem un dokumentéSanu saistitu
macibu kursu un seminaru satura izstrade un realizacija, ka ar1 konsultanta
un eksperta darbs. Bakalaura grads pedagogija un doktora grads ekonomika
ir ietekméjusi autores pasaules redzéjumu: gramata atskiras no citdm do-
kumentésanai un dokumentu parvaldibai veltitajam ka méginajums Kritiski
paskatities uz “labo dokumentésanas praksi” un vienkarsi ierasto, meklét
pamatotus, optimalus, logiskus un miisdienigus risindjumus. Sis pieejas
precizaka ilustracija ir tris autores formulétie “dokumentu parvaldibas pa-
matlikumi”, kas ipasi izcelti, értibas labad numuréti un caurvij visu gramatu.

Gramata domata “abu tipu” lasitajiem - gan tiem, kuri jau ir iesaistiti dar-
bibas ar dokumentiem, gan tiem, kuri patlaban pirmo reizi apgist doku-
mentu noformé$anu un parvaldibu. Ertakai lieto$anai ta strukturéta nodalas
un apaksnodalas. Katras nodalas sakuma apkopotas svarigakas tézes, dodot
lasitajam iespéju izveéléeties, vai un kad lasit So nodalu.

Saja gramata autore ir centusies biit godiga pret lasitaju, precizi nodalot
savus un/vai valodnieku ieteikumus un pieredzi no normativo aktu prasi-
bam - tie slipraksta (italic). Visos gadijumos svarigakais tiek izcelts biezinot
(bold).

Lai jau no pasa sakuma autore un lasitajs “runatu viena valoda”, lietoto
terminu skaidrojums alfabétiska seciba ievietots uzreiz aiz ievada, teksta
Sie termini pasvitroti ar liniju.

Ja agrak tika runats par “dokumentu noformésanu” un “lietvedibu” ka diviem
saistitiem, bet tomér atSkirigiem procesiem, tad patlaban spéka esoSajos
normativajos aktos “lietvediba” aizstata ar misdienam atbilstigako “doku-
mentu parvaldibu”. Saja gramat, kur tas nepiecie$ams, tiks runats atseviski
vai nu par “dokumentu noformésanu” vai par “dokumentu parvaldibu”, bet
vietas, kur nepiecieSams visparindjums, tiks lietots autores darinats termins
“dokumentésanas procesi”, ar to apvienoti aptverot gan noformésanu, gan
parvaldibu.



AtseviSkas apaksSnodalas isi apkopotas dokumentu parvaldibas ipatnibas
valsts un pasvaldibu iestadés, ka ari specidlo dokumentu noformésanas
pamatprincipi.

Jautajumu loks, kas skar dokumentu parvaldibu, ir ]oti plass, un viena gra-
mata nav iespéjams tos visus detalizéti aptvert. Dazi jautajumi (pieméram,
elektroniskie dokumenti, vairakas sadalas dokumentu parvaldibas sistémas
apraksta u.c.) ir aplikoti konspektivi, rosinot interesi par to talaku
izpéti, sniedzot lasitajam visparéju priekSstatu un norades papildinforma-
cijas atrasanai.

Pievienotie dokumentu paraugi ne tikai ilustré teorétisko materialu, bet
noderés arl paSparbaudei un radosSai papildinasanai, jo ne visi dokumenti
vienmer ir vienadi. Seviski - to teksts.

Lasitajam palidzeés ari piktogrammas:
—ﬁ;@ - normativajos aktos noteikto prasibu akcentésanai;

¥ ™

x’f - izce]ot autores viedokli, ieteikumus;
oY

- “dokumentu parvaldibas pamatlikumu” izcel$Sanai;

- stridigo, miisdienu prasibam un izpratnei neatbilstigo
dokumentésanas “tradiciju” jeb, ka autore to sauc, folkloras
izcelSanai un skaidrojumam.
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