
KVIETIMAS 

2009 m. lapkričio 13 dieną 11 val. Klaipėdos mokslo ir technologijų parke (Herkaus Manto g. 84-101, 
Klaipėda ) konferencijų salėje įvyks seminaras 

  

„PERSONALO DOKUMENTŲ RENGIMAS IR VALDYMAS“ 
 

Seminaro programa: 
 

•         Personalo valdymo teisinis reglamentavimas. 
•         Dokumentų valdymo norminė bazė. 
•         Personalo valdymo dokumentai. 

o   Įsidarbinimo dokumentai. 
o   Personalo samdos dokumentai. 
o   Darbuotojų perkėlimo į kitas pareigas ir atleidimo iš darbo dokumentai.  
o   Darbo veiklos procesų dokumentavimas personalo įsakymuose. 

•         Kolektyviniai darbo santykiai: organizacijos kolektyvinė sutartis, darbo tvarkos taisyklės, 
pareiginiai nuostatai.  

•         Personalo dokumentų registravimas. 
•         Personalo dokumentų saugojimas. 

 
Seminaro lektorė: Violeta BALTRŪNIENĖ. Ji dėsto du dalykus Vilniaus kolegijos studentams: 

Dokumentų valdymas ir Viešasis administravimas; išleido šias mokomąsias knygas: „Dokumentų 
valdymas“ (2004 m.); „Įstaigų veiklos dokumentavimas“ (2007 m. ir 2008 m.); paskelbė daugiau kaip 
10 publikacijų profesiniame žurnale „Biuro administravimas“ 

 
Seminaro trukmė - 6 akademinės valandos 
Seminaro kaina: 138 Lt  ( dalyvaujant daugiau nei vienam tos pačios  įstaigos darbuotojui taikomos nuolaidos )  
Siekdami padidinti mokymų efektyvumą renginio dalyvių skaičių apribojame iki 20 žmonių. 
  

  Į kainą įskaičiuota kavos pertraukėlė, išsami metodinė medžiaga ir naujausio redakcijos  knygos 

„Dokumentų rengimas tvarkymas ir apskaita“ egzempliorius ( knygos vertė 32 Lt ) 

Seminaro dalyviai gaus jų dalyvavimą patvirtinančius sertifikatus  
 

 Atsiskaitymo už seminarą forma yra mokėjimo nurodymas ( jei pageidaujate, galime atsiųsti išankstinio 
apmokėjimo sąskaitą ). Mokėjimo nurodymo paskirties skiltyje būtinai nurodykite dalyvių vardus ir pavardes. 
sąskaitą – faktūrą bei sertifikatą gausite po seminaro.   
 

Seminarą organizuoja ADMINISTRACIJOS DARBUOTOJŲ ASOCIACIJA. į.k. 301819500, adresas Žirmūnų 
g.68, Vilnius; a.s. LT 697044 0600 0649 2909, „SEB“ bankas.       
Tel/ faks. ( 85 ) 276 33 77; el. paštas: registracija@kvalifikacijos-kelimas.lt    

 
 

 
ADMINISTRACIJOS DARBUOTOJŲ ASOCIACIJOS direktorius    L. Bogdanovičius 
 
 


