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direktore______________ I.SĒRMŪKSLE

2017. gada __________________
Jelgavas novada Neklātienes vidusskolas

dokumentu aprites un apstrādes kārtība

1. Saņemto UN NOSŪTĀMO dokumentu aprites kārtība

1.1. Saņemto dokumentu aprites kārtība

1.2 Nosūtāmo dokumentu aprites kārtība




2. IZGLĪTOJAMO UZŅEMŠANAS DOKUMENTU APSTRĀDES KĀRTĪBA

Pastāv 5 uzņemšanas dokumentu apstrādes kārtības gadījumi:

2.1.  ja izglītojamais stājas pamatskolā neklātienes programmā.
2.2.  ja izglītojamais stājas vidusskolā uzreiz pēc pamatskolas beigšanas neklātienes programmā.
2.3.  ja izglītojamais stājas vidusskolā 10. klases 2. semestrī, 11. vai 12. klasē vai ir jau vērtējumi no iepriekšējiem gadiem pa 10.klasi neklātienes programmā.
2.4.  ja izglītojamais stājas Tālmācības mācību programmā.

2.5.  ja izglītojamais aizpilda elektronisko iestāšanās iesniegumu.
2.1. Ja izglītojamais stājas pamatskolā neklātienes programmā
	Nepilngadīgs izglītojamais
Viens no vecākiem uz izglītojamā iestāšanās iesnieguma 

ar savu parakstu apliecina, ka ir iepazinies ar iekšējās kārtības noteikumiem 

un turpmāk sadarbosies ar skolu.


	Pilngadīgs izglītojamais 
Uzraksta iesniegumu, iesniedz liecību, medicīnisko izziņu, foto 3x4 cm, uzrāda personu apliecinošu dokumentu  

un, ja stājas mācību gada vidū,

 arī sekmju izrakstu no iepriekšējās skolas.





Skolas direktors 
reģistrē iesniegtos dokumentus saņemto dokumentu reģistrā 3.-30.3 

un uzraksta rezolūciju tālākai darbībai.


	Nepilngadīgajam izglītojamajam
Sekretāre vai sekretāres funkciju izpildītāja

nosūta vēstuli iepriekšējai skolai ar apstiprinājumu par izglītojamā uzņemšanu un 

lūgumu atsūtīt izglītojamā lietu.




Direktora vietnieks vispārīgajos jautājumos
sagatavo rīkojumu par izglītojamā uzņemšanu

Skolas direktors

paraksta rīkojumu


Direktora vietnieks vispārīgajos jautājumos
1. glabā rīkojumu grāmatā 3-1;
2. ievada izglītojamo VIIS sistēmā,

3. ievada izglītojamo e-klases žurnālā.


Direktora vietnieks vispārīgajos jautājumos
ievieto izglītojamā dokumentus attiecīgās klases personu lietu mapē skolas administrācijā.


Direktora vietnieks vispārīgajos jautājumos
nodod informāciju attiecīgās klases audzinātājam.


Klases audzinātājs

ievada izglītojamā datus (telefona numurus, e-pastu, informāciju par trūkstošajiem dokumentiem u.c.) 
e-klasē personas lietā.

2.2. Ja izglītojamais stājas vidusskolā uzreiz pēc pamatskolas beigšanas neklātienes programmā
Izglītojamais

uzraksta iesniegumu, iesniedz apliecības un sekmju izraksta kopijas, uzrādot orģinālus,

 par pamatskolas beigšanu, 

medicīnisko izziņu, foto 3x4cm., uzrāda personu apliecinošu dokumentu.
.


Skolas direktors 
reģistrē iesniegtos dokumentus saņemto dokumentu reģistrā 3.-30.3
un uzraksta rezolūciju tālākai darbībai.

Direktora vietnieks vispārīgajos jautājumos
sagatavo rīkojumu par izglītojamā uzņemšanu


Skolas direktors

paraksta rīkojumu


Direktora vietnieks vispārīgajos jautājumos
1. glabā rīkojumu grāmatā 3-1;
2. ievada izglītojamo VIIS sistēmā,

3. ievada izglītojamo e-klases žurnālā.


Direktora vietnieks vispārīgajos jautājumos
ievieto izglītojamā dokumentus attiecīgās klases personu lietu mapē skolas administrācijā.


Direktora vietnieks vispārīgajos jautājumos
nodod informāciju attiecīgās klases audzinātājam.


Klases audzinātājs

ievada izglītojamā datus (telefona numurus, e-pastu, informāciju par trūkstošajiem dokumentiem u.c.) e-klasē personas lietā.

2.3. Ja izglītojamais stājas vidusskolā 10. klases 2. semestrī, 11. vai 12. klasē, vai ir jau vērtējumi no iepriekšējiem gadiem pa 10.klasi neklātienes programmā
Izglītojamais

uzraksta iesniegumu, iesniedz apliecību par pamatskolas

beigšanu un iepriekšējo vidusskolas klašu liecības vai sekmju izrakstus, 

medicīnisko izziņu, 3x4 foto, uzrāda personu apliecinošu dokumentu.

Skolas direktors 

reģistrē iesniegtos dokumentus saņemto dokumentu reģistrā 3.-30.3

un uzraksta rezolūciju direktora vietniekam speciālajos jautājumos, 

lai pielīdzinātu mācību programmas.

 
Direktora vietnieks speciālajos jautājumos

izskata dokumentus un izveido iepriekš iegūto mācību sasniegumu pielīdzināšanas lapu, 
un nodod to izskatīšanai uzņemšanas komisijas locekļiem. 

Uzņemšanas komisija
izvērtējot izglītojamā iepriekš iegūto mācību sasniegumu pielīdzināšanas lapu, 
pieņem lēmumu par uzņemšanu.

Direktora vietnieks speciālajos jautājumos

nosūta izglītojamajam iepriekš iegūto mācību sasniegumu pielīdzināšanas lapu, oriģinālu ievieto uzņemšanas komisijas sēžu protokolu mapē 3-30.4 un kopiju izglītojamā personas lietā.

Direktora vietnieks vispārīgajos jautājumos
sagatavo rīkojumu par izglītojamā uzņemšanu


Skolas direktors

Paraksta rīkojumu


Direktora vietnieks vispārīgajos jautājumos
1. glabā rīkojumu grāmatā 3-1;
2. ievada izglītojamo VIIS sistēmā,

3. ievada izglītojamo e-klases žurnālā.


Skolotāja palīgs tālmācībā

pievieno izglītojamo tālmācības sistēmai Moodl un pieliek eksternāta mācību priekšmetus no iepriekš iegūto mācību sasniegumu pielīdzināšanas lapas.


Direktora vietnieks vispārīgajos jautājumos
ievieto izglītojamā dokumentus attiecīgās klases personu lietu mapē skolas administrācijā.


Direktora vietnieks vispārīgajos jautājumos
nodod informāciju attiecīgās klases audzinātājam.


Klases audzinātājs

ievada izglītojamā datus (telefona numurus, e-pastu, informāciju par trūkstošajiem dokumentiem u.c.) 
e-klasē personas lietā.

2.4. Ja izglītojamais stājas vidusskolā Tālmācības programmā

Izglītojamais

uzraksta iesniegumu, iesniedz apliecību par pamatskolas

beigšanu un iepriekšējo vidusskolas klašu liecības vai sekmju izrakstus, 

medicīnisko izziņu, 3x4 foto, uzrāda personu apliecinošu dokumentu.


Skolas direktors 

reģistrē iesniegtos dokumentus saņemto dokumentu reģistrā 3.-30.3

un uzraksta rezolūciju direktora vietniekam speciālajos jautājumos, 

lai pielīdzinātu mācību programmas.

 

Direktora vietnieks speciālajos jautājumos

izskata dokumentus un izveido iepriekš iegūto mācību sasniegumu pielīdzināšanas lapu, 

un nodod to izskatīšanai uzņemšanas komisijas locekļiem. 


Uzņemšanas komisija

izvērtējot izglītojamā iepriekš iegūto mācību sasniegumu pielīdzināšanas lapu, 

pieņem lēmumu par uzņemšanu.


Direktora vietnieks speciālajos jautājumos

nosūta izglītojamajam iepriekš iegūto mācību sasniegumu pielīdzināšanas lapu, oriģinālu ievieto uzņemšanas komisijas sēžu protokolu mapē 3-30.4 un kopiju izglītojamā personas lietā.

Direktora vietnieks vispārīgajos jautājumos
sagatavo rīkojumu par izglītojamā uzņemšanu


Skolas direktors

paraksta rīkojumu


Direktora vietnieks vispārīgajos jautājumos
1. glabā rīkojumu grāmatā 3-1;
2. ievada izglītojamo VIIS sistēmā,

3. ievada izglītojamo e-klases žurnālā.


Skolotāja palīgs tālmācībā

pievieno izglītojamo tālmācības sistēmai Moodl un pieliek visus nepieciešamos mācību priekšmetus no iepriekš iegūto mācību sasniegumu pielīdzināšanas lapas.

Direktora vietnieks vispārīgajos jautājumos
ievieto izglītojamā dokumentus attiecīgās klases personu lietu mapē skolas administrācijā.


Direktora vietnieks vispārīgajos jautājumos
nodod informāciju attiecīgās klases audzinātājam.


Klases audzinātājs

ievada izglītojamā datus (telefona numurus, e-pastu, informāciju par trūkstošajiem dokumentiem u.c.) e-klasē personas lietā, piešķir e –klases pieejas paroli.
2.5.  Ja izglītojamais aizpilda elektronisko iestāšanās iesniegumu

Izglītojamais

aizpilda elektronisko iestāšanās iesniegumu skolas mājas lapā www.nvsk.lv .

 Direktora vietnieks vispārīgajos jautājumos
1. Pēc izglītojamā iesnieguma saņemšanas, sazinās ar izglītojamo,
lai vienotos par ierašanās datumu.
2. Kad izglītojamais personīgi ierodas iesniegt dokumentus, turpmākās darbības skatīt uzņemšanas dokumentu apstrādes kārtības gadījumos Nr. 2.1. – 2.4. .
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