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Darbo su rengiamais dokumentais vadovas 

Registravimas 

Užregistruoti galima tik pasirašytus rengiamus dokumentus (toliau – RD). 

Registuojama į registrą, skirtą registruoti tokio tipo dokumentams, koks tipas yra nurodytas RG kortelės lauke  

Tipas. Pvz. jei nurodytas tipas Siunčiamas dokumentas, tai galima registruoti tik į siunčiamų dokumentų 

registrą, jei Vidaus dokumentas, tai galima registruoti į vidaus dokumentų registrą.  

 

RD, teikiami registravimui, matomi viršutinio meniu punkte M/K dokumentai dalyje Mano. 

 

Spustelėjus ant RD registracijos numerio bus atverta RD kortelė.  

Dokumento registravimui reikia spustelėti mygtuką Registruoti. 
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Atveriama failų pasirinkimo kortelė. Reikia spustelti ant mygtuko Pasirinkti,  tada bus atverta dokumento 

registracijos kortelė, o pažymėti failai ir kita RD informacija (antraštė, adresatas, rengėjas ir pan.) bus perkelti 

į registruojamą dokumentą ir . 

 

Siunčiamo dokumento kortelėje dokumentui, registruojamam iš RD reikia pasirinkti siuntimo būdą 

 

 

Užregistravus dokumentą bus: 

sukurtas ryšys tarp RD ir užregistruoto dokumento; 

į RD automatiškai įrašyta Užbaigta žyma kuri reiškia, kad dokumentas užregistruotas; 

Užregistruotame dokumente bus matoma RD darbų seka: 

 

Vizavimo, pasirašymo ar tvirtinimo rezultatų peržiūra kol RD neužregistruotas kaip oficialus 

dokumentas 

Vizavimo, pasirašymo ar tvirtinimo informaciją galima peržiūrėti  atvėrus RD  

Paspausti ant pasirinkto RD registracijos numerio.  
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Bus atvertas RD kortelės puslapis. 

48. Reikia pasirinkti Darbų seka puslapį.  

Spustelėti pele ant norimo peržiūrėti veiksmo ir ant veiksmo subjekto, kurio sprendimą norima peržiūrėti. 

Sprendimo informacija pateikiama dalyje Sprendimo duomenys. 

 

Paieška  
Užbaigti RD neberodomi RD sąraše.  Tam, kad juos pamatyti reikia paspausti filtro nuorodą Išplėstinis.  

 

Vykdymo informacijos dalyje pasirinkti Užbaigta sąraše reikalingą reikšmę ir paspausti mygtuką .  
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Darbų sekos rezultatų spausdinimas 
Atsispausdinti kaip RD buvo vizuotas, pasirašytas ar pan. reikia RD kortelėje pasirinkti Darbų seka puslapį ir 

paspausti mygtuką Atsisiųsti PDF. 

 

Ekrano kairiajame kampe bus pasirodys , paspaudus šį mygtuką 

bus atverta darbų sekos informacija, kurią galima atsispausdinti. 
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