
 
 
 
 

Ieva Kalve 
 
 
 
 

Dokumentu  
pārvaldība 

 
No A līdz Z 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Rīga 



2 
  

UDK 651 
  Ka 302 
 

Ieva Kalve 

DOKUMENTU PĀRVALDĪBA 
No A līdz Z 

Sērija “Uzņēmējdarbības bibliotēka” Nr. 66 
 

Grāmata  veidota,  aktualizējot  un  papildinot  2002.  gadā  izdoto  "Jaunās  paaudzes 
lietvedību", citētie normatīvie akti ir 2013. gada augusta redakcijā. Grāmata domāta 
gan  tiem,  kuriem  nepieciešamas  pamatzināšanas  par  dokumentu  pārvaldību 
un  noformēšanu, gan tiem, kuri vēlas aktualizēt savas zināšanas un darba pieredzi. 
Grāmatā aptverti visi dokumentēšanas procesu posmi no nepieciešamības veidot 
dokumentu līdz nodošanai arhīvā. Aplūkotas ne tikai normatīvo aktu prasības, bet 
arī dažādu darbību jēga un būtība, tādējādi veidojot dziļāku izpratni par dokumen‐
tēšanas procesiem organizācijā. Terminu vārdnīca ir grāmatas sākumā,  lai  jau no 
pirmajām lappusēm autore “runātu vienā valodā” ar lasītāju.  

 

 

 

 

 

 

 

ISBN 978‐9984‐828‐80‐0 

 

© SIA “Biznesa augstskola Turība”, 2013, 316 lpp. 

Izdevējs SIA “Biznesa augstskola Turība” 

E‐pasts: izdevnieciba@turiba.lv 

Iespiests SIA “Jelgavas tipogrāfija” 

 



3 
  

PRIEKŠVĀRDS 
 

Autore ir saistīta ar dokumentiem un dokumentēšanu jau kopš 1985. gada, 
kad sāka mācības “sekretāru skolā” – toreizējā Rīgas 19. profesionāli  teh‐
niskajā skolā. Pēc tam bijuši gan praktiskā darba gadi sekretāres amatā un 
vadošā  darbā,  gan  dažādu  ar  dokumentiem  un  dokumentēšanu  saistītu  
mācību kursu un semināru satura izstrāde un realizācija, kā arī konsultanta 
un eksperta darbs. Bakalaura grāds pedagoģijā un doktora grāds ekonomikā 
ir ietekmējuši autores pasaules redzējumu: grāmata atšķiras no citām do‐
kumentēšanai un dokumentu pārvaldībai veltītajām kā mēģinājums kritiski 
paskatīties uz “labo dokumentēšanas praksi” un vienkārši  ierasto, meklēt 
pamatotus,  optimālus,  loģiskus  un  mūsdienīgus  risinājumus.  Šīs  pieejas 
precīzākā ilustrācija ir trīs autores formulētie “dokumentu pārvaldības pa‐
matlikumi”, kas īpaši izcelti, ērtības labad numurēti un caurvij visu grāmatu. 

Grāmata domāta “abu tipu” lasītājiem – gan tiem, kuri jau ir iesaistīti dar‐
bībās  ar dokumentiem,  gan  tiem,  kuri  patlaban pirmo  reizi  apgūst doku‐
mentu noformēšanu un pārvaldību. Ērtākai lietošanai tā strukturēta nodaļās 
un apakšnodaļās. Katras nodaļas sākumā apkopotas svarīgākās tēzes, dodot 
lasītājam iespēju izvēlēties, vai un kad lasīt šo nodaļu. 

Šajā  grāmatā  autore  ir  centusies  būt  godīga pret  lasītāju,  precīzi  nodalot 
savus un/vai valodnieku ieteikumus un pieredzi no normatīvo aktu prasī‐
bām – tie slīprakstā (italic). Visos gadījumos svarīgākais tiek izcelts biezinot 
(bold). 

Lai  jau  no  paša  sākuma  autore  un  lasītājs  “runātu  vienā  valodā”,  lietoto 
terminu skaidrojums alfabētiskā  secībā  ievietots uzreiz aiz  ievada,  tekstā 
šie termini pasvītroti ar līniju.  

Ja agrāk tika runāts par “dokumentu noformēšanu” un “lietvedību” kā diviem 
saistītiem,  bet  tomēr  atšķirīgiem procesiem,  tad patlaban  spēkā  esošajos 
normatīvajos aktos “lietvedība” aizstāta ar mūsdienām atbilstīgāko “doku‐
mentu pārvaldību”. Šajā grāmatā, kur tas nepieciešams, tiks runāts atsevišķi 
vai nu par “dokumentu noformēšanu” vai par “dokumentu pārvaldību”, bet 
vietās, kur nepieciešams vispārinājums, tiks lietots autores darināts termins 
“dokumentēšanas procesi”, ar to apvienoti aptverot gan noformēšanu, gan 
pārvaldību. 
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Atsevišķās  apakšnodaļās  īsi  apkopotas  dokumentu  pārvaldības  īpatnības 
valsts  un  pašvaldību  iestādēs,  kā  arī  speciālo  dokumentu  noformēšanas 
pamatprincipi.  

Jautājumu loks, kas skar dokumentu pārvaldību, ir ļoti plašs, un vienā grā‐
matā nav iespējams tos visus detalizēti aptvert. Daži jautājumi (piemēram, 
elektroniskie dokumenti, vairākas sadaļas dokumentu pārvaldības sistēmas 
aprakstā  u.c.)  ir  aplūkoti  konspektīvi,  rosinot  interesi  par  to  tālāku  
izpēti, sniedzot lasītājam vispārēju priekšstatu un norādes papildinformā‐
cijas atrašanai. 

Pievienotie  dokumentu  paraugi  ne  tikai  ilustrē  teorētisko materiālu,  bet 
noderēs arī pašpārbaudei un radošai papildināšanai, jo ne visi dokumenti 
vienmēr ir vienādi. Sevišķi – to teksts. 

Lasītājam palīdzēs arī piktogrammas:  

 

– normatīvajos aktos noteikto prasību akcentēšanai; 

 

 

 – izceļot autores viedokli, ieteikumus; 

 

 

– “dokumentu pārvaldības pamatlikumu” izcelšanai; 

 

 

– strīdīgo, mūsdienu prasībām un izpratnei neatbilstīgo 
dokumentēšanas “tradīciju” jeb, kā autore to sauc, folkloras 
izcelšanai un skaidrojumam. 
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