
 RAŠTINIŲ VADOVŲ PRAŠYMŲ 

 RENGIMAS IR PERDAVIMAS 

 

Pasirengiame wordinį dokumentą savo kompiuteryje.  

PRAŠYMO DATA TURI BŪTI! 

Pvz.: 

  
 

1. ŽINGSNIS. VADOVAS prisijungia dvs.kontora.lt savo prisijungimu. 

2. ŽINGSNIS. [RENGIAMIEJI DOKUMENTAI]. [NAUJAS]. 

 

3. ŽINGSNIS. Užpildome kortelės informaciją. Privalomus laukus 

pažymėtus .  

Tipas: Siunčiamas dokumentas. 

Antraštė: Pavadinimas (toks pat kaip dokumente esančios antraštės pavadinimas). 

Rūšis: Prašymas. 

Adresatas: 305 Kauno miesto savivaldybė. 

Failai: „Prašymas dėl atostogų skyrimo“. 

http://www.dvs.kontora.lt/


 

4. ŽINGSNIS. DARBŲ SEKA. 

 

 

 

 

 



Užpildome darbų seka: 

PASIRAŠO –  įstaigos vadovas. 

TVIRTINA – įstaigą kuruojančio skyriaus vedėjas (pvz.:  Švietimo 

skyriaus vedėjas, Kultūros skyriaus vedėjas ir t.t.t). 

REGISTRUOJA- Jūsų įstaigos registratorius. (pvz.: registratorius 154, 

registratorius 74 ir t.t.) 

 

DARBŲ SEKOJE.  

Spaudžiame [NAUJAS].  

Atsidariusiame lange užpildome mėlyna žvaigždute pažymėtus laukus 

[VEIKSMAS]. [SUBJEKTAS]. [PRIDĖTI]. 

 

 

Reikalingas TVIRTINIMAS.  

[NAUJAS] pildome laukus pažymėtus žvaigždute [VEIKSMAS] tvirtinti, 

[SUBJEKTAS] rinktis reikia iš kitos raštinės, spaudžiame rodyklę. 



 

Atsidaro lentelė. [RAŠTINĖ] pasirenkame tą raštinę kurios reikia. 

Paieškoje ieškome pagal vardą, pavardę arba kodą ir [PRIDĖTI]. 

 

 

 



Registravimas. [VEIKSMAS] registruoti. [SUBJEKTAS] – Jūsų įstaigos 

registratorius. 

 

Kada pasirinkti visi parašai darbų sekoje spaudžiame [PRADĖTI SEKĄ]. 

 

 

 



Kada surenkami visi parašai ir dokumentas užregistruotas jis 

atsiranda [SIUNČIAMŲ DOKUMENTŲ REGISTRE]. 

 

Redaguojame dokumento kortelę ir perduodame per raštines. 

[REDAGUOTI] [PERDUOTI RAŠTINĖMS]. 

 

 



Pasirenkame raštinę: uždedame varnelę „PERSONALO VALDYMO 

SKYRIUS“  

 

Kad dokumentas perduotas galime matyti dokumento kortelės 

apačioje esančiame skirtuke „Perduota raštinėms“. 

 

 

 



Užvedę pelyte ant ikonos    matysime savo perduoto dokumento 

informaciją. Jei prie savo perduoto dokumento matote vieną iš šių ženklų 

galite pažiūrėti jo reikšmę.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


