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1. Vispārīgie noteikumi 
 

1.1. Administratīvā daļa ir Daugavpils Universitātes (turpmāk DU) patstāvīga 

struktūrvienība, kas koordinē un nodrošina informācijas pārvaldības procesa organizāciju, 

veido atbilstošas dokumentu informācijas datu bāzes un organizē personāla vadību un attīstību 

DU, sekmējot efektīvu, caurskatāmu un uz kvalitāti balstītu DU pārvaldību un īstenojot DU 

attīstības stratēģiju.      

1.2. Administratīvās daļas nosaukums: 

1.2.1. latviešu valodā – Daugavpils Universitātes Administratīvā daļa; 

1.2.2. angļu valodā – Administrative Office of Daugavpils University; 

1.3. Administratīvās daļas saīsinātais nosaukums ir AD. 

1.4. Administratīvo daļu vada vadītājs, kurš ir tieši pakļauts rektoram. 

1.5. Administratīvā daļa savā darbā ievēro LR likumus, Ministru kabineta noteikumus, DU 

Satversmi, DU Darba kārtības noteikumus, DU Darba koplīgumu, DU kvalitātes vadības 

politiku, šo nolikumu, kā arī citus saistošos normatīvos aktus un rektora rīkojumus un 

norādījumus. 

1.6. Administratīvajai daļai ir apaļais zīmogs ar universitātes un daļas pilnu nosaukumu.   

 

2. Administratīvās daļas darbības mērķis un uzdevumi 
 

2.1. Administratīvās daļas darbības mērķis ir nodrošināt modernu, digitālu un efektīvu 

pārvaldības atbalsta sistēmu, kas veicina DU izcilību, ilgtspēju un kvalitātes vadības sistēmas 

īstenošanu saskaņā ar DU attīstības stratēģiju. 

2.2. Administratīvās daļas galvenie uzdevumi ir:  



2.2.1. Nodrošināt efektīvu dokumentu un informācijas apriti, izmantojot digitālās 

sistēmas (DUIS, Horizon, HoP, Namejs u.c.);   

2.2.2. Veikt personāla vadības un attīstības politikas īstenošanu (talantu piesaiste, 

karjeras izaugsme);   

2.2.3. Nodrošināt iekšējās kvalitātes vadības sistēmas (KVS) uzturēšanu un 

sagatavošanu EFQM sertifikācijai;   

2.2.4. Organizēt darbinieku atgriezeniskās saites mehānismus (aptaujas, novērtēšana);   

2.2.5. Veicināt pārvaldības modernizāciju un digitālo transformāciju; 

2.2.6. Sagatavot statistiskos pārskatus, rīkojumus un arhīva materiālus atbilstoši 

normatīviem un stratēģiskajiem rādītājiem. 

 

3.  Administratīvās daļas galvenie darbības virzieni 
 

3.1. Pilnveidot dokumentu un informācijas pārvaldības sistēmu digitālajā vidē.   

3.2. Veidot un īstenot personāla attīstības politiku. 

3.3. Nodrošināt DU iekšējās kvalitātes vadības sistēmas (EFQM) darbību un 

sagatavošanu sertifikācijai.   

3.4. Sniegt konsultācijas struktūrvienībām pārvaldības, dokumentu un personāla 

jautājumos.   

3.5. Piedalīties stratēģijas ieviešanas plāna uzraudzībā un rezultātu mērīšanā. 

3.6. Nodrošināt datu aizsardzību un kiberdrošību informācijas sistēmās, personāla datos 

un dokumentu apritē, ievērojot normatīvo aktu prasības un veicinot drošu digitālo 

pārvaldību. 

 

4. Administratīvās daļas struktūra un pārvalde 
 

4.1. Administratīvo daļu vada vadītājs, kurš ir tieši pakļauts rektoram. 

4.2. Administratīvās daļas vadītāju pieņem darbā un atbrīvo no amata rektors. 



4.3. Administratīvās daļas vadītāja kompetenci nosaka DU Satversme, DU Darba kārtības 

noteikumi, šis nolikums, daļas vadītāja amata apraksts, darba līgums, kā arī rektora rīkojumu 

un norādījumi. 

4.4. Administratīvajai daļai ir struktūrvienība – Arhīvs. 

4.5. Administratīvās daļas darbinieku sastāvu nosaka rektora apstiprināts DU darbinieku 

reģistrs. 

 

5. Administratīvās daļas kompetence 
 

5.1. Administratīvās daļas kompetenci realizē tās darbinieki saskaņā ar pienākumu sadali. 

5.2. Savas kompetences ietvaros Administratīvajai daļai ir tiesības: 

5.2.1. izmantot LR Darba likumā, DU Darba kārtības noteikumos, DU Darba 

koplīgumā, kā arī citos normatīvajos aktos noteiktās tiesības; 

5.2.2. pieprasīt un saņemt nepieciešamo informāciju no DU administrācijas, 

struktūrvienībām, darbiniekiem, kā arī iepazīties ar to rīcībā esošajiem dokumentiem, 

kas nepieciešami daļas mērķa īstenošanai un uzdevumu izpildei; 

5.2.3. piedalīties darbinieku novērtēšanā un aptaujās;   

5.2.4. kontrolēt dokumentu noformējumu un digitālo apriti.   
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