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Atzīmējiet pareizās atbildes vai ierakstiet tekstā trūkstošo informāciju.
1. Lietvedība ir:

a) grāmatvedības nozare;

b) dokumentu uzkrāšana un kontrole;

c) darbs ar dokumentiem ikvienā mācību iestādē;

d) dokumentēšanas un ar dokumentiem saistītas darba organizācijas sistēma.  

2. Viens no lietvedības pamatuzdevumiem ir : 

a) dokumentu sagatavošana un noformēšana atbilstoši prasībām;

b) precīzi un savlaicīgi sagatavot dokumentus;
c) dokumentu noformēšana. 

3. Normatīvais akts, kas nosaka kā noformējami un izstrādājami dokumenti LR:

a) dažādu autoru izdevumi par lietvedību;

b) 23.04.1996. MK noteikumi Nr. 154 „Dokumentu izstrādāšanas un noformēšanas noteikumi”;

c) „Dokumentu noformēšanas noteikumi;

d) organizācijas izstrādāta lietvedības instrukcija.

e) 28.09.2010. MK noteikumi Nr. 916 „Dokumentu izstrādāšanas un noformēšanas kārtība”;
4. Rekvizīts ir:
a) dokumenta teksta sastāvdaļa;

b) papildinformācija dokumenta rekvizītu zonā;

c) dokumenta noformējums ar funkcionālu nozīmi;

d) dokumenta noformējuma būtiska sastāvdaļa ar noteiktu funkcionālu nozīmi.

5. Dokumentu pārvaldība ir vadības joma, kas nosaka un īsteno dokumentu:

a) dokumentu radīšanu, saņemšanu, reģistrēšanu, klasifikāciju,, sistematizāciju, izvērtēšanu, apriti, kontroli, glabāšanu un pieejamību līdz nodošanai arhīvā, kā arī to iznīcināšanu;

b) dokumentu radīšanu, saņemšanu, reģistrēšanu, klasifikāciju, sistematizāciju, izvērtēšanu, apriti, kontroli, glabāšanu.
6. Kā sauc vienu no lietvedības procesa grupām, kurā tiek kārtoti šāda veida dokumenti ( darba līgumi, rīkojumi par personālsastāvu, amatu apraksti, iesniegumi, personu kartītes, darbinieku saraksti (u.tml.) 
___________________________________________________________

7. Kā sauc dokumenta īpašību (pazīmju kopums, statuss), kas nodrošina iespēju izmantot to tiesību īstenošanai un likumisko interešu aizstāvībai?
____________________________________________________________

8. Kā sauc dokumentus, kas nosūtīti citām iestādēm vai fiziskām personām? 
____________________________________________________________ 

9. Dokumenti pēc sagatavošanas stadijām (nosauciet vismaz trīs):
_________________________________________________________________________________
10. Atzīmējiet, kuri  organizācijas dokumenti atbilst iekšējo normatīvo aktu veidam:
a) Darba kārtības noteikumi;

b) Darba aizsardzības instrukcija darbā ar elektroierīcēm;

c) Lietvedības instrukcija;

d) Darba koplīgums;

e) Arhīvu likums;

f) 28.09.2010. MK noteikumi Nr. 916 „Dokumentu izstrādāšanas un noformēšanas noteikumi”;
g) Norādījumi par amata aprakstu izstrādi;
h) X organizācijas reglaments;

i) Obligāto veselības pārbaužu kārtība;

j) Iesniegumu likums.

12. Dokumenti, kuriem nav _______________________________, citām organizācijām un fiziskām personām _______ saistoši.

