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DVS Rengiamųjų dokumentų modulis 

 

DVS Rengiamųjų dokumentų modulyje (RD) sistemos naudotojai gali rengti ir derinti dokumentų projektus, rinkti vizas, pasirašyti, tvirtinti 

ir registruoti dokumentus numatytuose registruose.  

 

Dokumento rengimo procesą sudaro šie pagrindiniai etapai:  

 dokumento projekto rengimas ir registravimas,  

 darbų sekos sukūrimas ir tvarkymas,  

 parengto dokumento registravimas. 

 

 

Instrukcija_ kaip DVS per RD sukurti ir pateikti direktoriui pasirašymui SR e. dokumentą 

 

1. Parenkite dokumentą (siunčiamą raštą, sutartį, ataskaitą ir t.t.) Parengtą dokumentą registruokite DVS Rengiamų dokumentų (RD) 

modulyje, pasirinktinai atverdami iš galimų variantų: kaip naują (kai rengiate naują dokumentą), naują susijusį (kai rengiate su kitu 

DVS esančiu dokumentu susijusį dokumentą), naują susijusį atsakymą (kai rengiate naują susijusį atsakymą į DVS esantį kitą 

dokumentą) ir t.t. (žr. 2 psl.).  

2. Užpildykite RD registruojamo dokumento kortelę, nurodykite adresatą  ir prisekite parengto dokumento failą (žr. 3-6 psl.).  

3. Nustatykite ir pradėkite darbų seką (žr. 7- 9 psl.)  

4. Stebėkite informaciją apie eigą, el. paštu gausite pranešimus apie jūsų Rengiamo dokumento derinimą, pasirašymą, registravimą 

nurodytame registre.   

5. Kilus klausimas kreipkitės į Dokumentų valdymo tarnybą.  

Pažingsninis proceso pavaizdavimas  - ekranvaizdžiai su komentarais:  
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atidarykite naujo RD kortelę  

1. Rengiamų dokumentų modulyje   
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2. Užpildykite RD kortelę (privalomi 

laukai su žvaigždele):  

2.1. Pasirinkite registrą RD (užsipildo 

automatiškai)   

2.2. Pasirinkite datą (užsipildo 

automatiškai) 

2.3. Pasirinkite tipą pvz: 

Siunčiamas dokumentas“ 

2.4. Pasirinkite elektroninio dokumento tipą. Susirašinėjimui su 

valstybės institucijomis reikia rinktis adoc tipą.   

2.5. Užpildykite antraštės 

laukelį 

 

2.7. Nurodykite registrą. 

Žemiau esantis laukelis „Byla“ 

užsipildys automatiškai 

2.8. pasirinkite dokumento 

rūšį 

2.9. Rengėjas ir rengėjo padalinys 

užsipildo  automatiškai 

2.10. Išsaugokite  

2.6. Pastabos laukelyje nurodykite, kokiu būdu 

pageidaujate, kad dokumentas būtų išsiųstas ir 

ar siųsite pats, ar tą padaryti turėtų 

registratorius (pvz. teiksiu pats per DMS, išsiunčia 

registratorius, ir t.t.) 
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2.11 Pasirinkite adresatą iš sąrašo 

ir spauskite „Pridėti“  
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2.12 Pridėkite failą (pasirašymui teikiamą dokumentą) 

Pastaba: Siunčiami raštai turi būti parengti tvarkingai ir ant 

firminio blanko. Netvarkingi dokumentai nebus suderinti ir 

bus grąžinti jums sutvarkymui.  

Siunčiamame rašte privalo būti nurodytas adresatas pagal 

siuntimo būdą, kad užregistravus būtų aišku, kas ir kaip išsiųs 

parengtą ir pasirašytą dokumentą.  

 



6 

 

 
 

 

 

2.13 Išsaugokite  
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3. Nustatykite darbų seką 

 3.1 Pasirinkdami iš DVS esančių 

šablonų sąrašo.  
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3.2 DSR-5 yra šabloninė darbų seka, 

kai rengiamą dokumentą peržiūri 

Dokumentų valdymo tarnyba, 

pasirašo direktorius ir registruoja 

Dokumentų valdymo tarnyba.  
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3.3. Nepamirškite paspauskite „Pradėti seką“ ir susiję subjektai 

(derinantis, pasirašantis ir registruojantis)  gaus el. paštu 

pranešimą apie pateiktą  RD.  

Stebėkite informaciją apie eigą (el. paštu gausite pranešimus apie 

jūsų Rengiamo dokumento derinimą, pasirašymą, registravimą). 

Kilus klausimas kreipkitės į Dokumentų valdymo tarnybą.  

 


