
Dokumentų iš kitos įstaigos (raštinės) gavimas ir jų registravimas 

 

 

Norint peržiūrėti ir užregistruoti perduotą iš kitos įstaigos (raštinės) dokumentą, reikia pasirinkti 

Gaunamieji dokumentai ir paspausti skirtuką Gauti iš raštinių. 

 

Pasirinkti reikalingą dokumentą ir atverti dokumento kortelę. 

 

 

 

1 – perduoto dokumento sudarytojas; 

2 – perduoti failai, kuriuos galima: 

3 – paspaudus Peržiūrėti peržiūrėti tekstą; 

4 – paspaudus Atsisiųsti išsaugoti failą kompiuteryje arba atverti spausdinimui; 

5 - dokumento registravimui spustelėti mygtuką Registruoti. Atveriama nauja gauto dokumento 

kortelė , užpildyta duomenimis ir įkeltais failais iš perduoto dokumento kortelės. 
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1- Registravimui reikia pasirinkti reikalingą dokumentų registrą; 

2- pasirinkti  darbuotoją, kuriam perduotas dokumentas;  

3- užpildžius kortelėje privalomus (pažymėtus ) laukus, paspausti Išsaugoti arba Išsaugoti ir 

uždaryti. 

 

Gautų dokumentų skirtuke gauti iš raštinių užregistruoto perduoto dokument o neberodys. 

Tam, kad uždarius dokumentą ir grįžus į sąrašą, pamatyti užregistruotą dokumentą reikia paspausti 

sąrašo atnaujinimo mygtuką: 

 


