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Korespondencija

1.1. Kaip uZregistruoti gautg rastg?

Virsutiniame meniu

| Korespondencija ey . , , S ,
P J pasirinkite Soninj meniu Neregistruoti, tada pasirinkite Naujas gautas

rastas (zr. pav. 1). Jeigu rastas gautas i e. pristatymo sistemos arba el. pastu j nustatytg pasto dézZute, jis jau bus

sgrase.

K[}respondenc[ja,] Intranetas ¥ 4 Mano DVS | Kerespondencija

Mano rezeliucijos

Gauty rasty registravimas

Mano siunéiamy rasty

uzduotys
) @ Maujas gautas rastas
GAUTI RASTAI
NerEg istruct v Dokumento bdsena Reg. nr. Dok data Dokument]
UZregistruoti Registruoti
Wykdomi
Veluojantys E# Rengiamas 2019-12-12
Paieska E# Rengiamas 2019-12-02  kvietima
SIUNCIAMI RASTA

=L Danniamiac 2010-12-12  Dal wicus

pav. 1 Naujo gauto rasto registravimas

[1] Antrasteé - jveskite dokumento pavadinima. Jeigu dokumentas gautas i$ e. pristatymo sistemos arba el.
pastu laukas yra uZpildomas automatiskai, juos galima redaguoti.

[2] Dokumento data - yra automatiskai jraSsoma Sios dienos, yra galimybé jg pakeisti.

[3] Numeris — Siuntéjo suteiktas numeris, neprivalomas. Rastams i$ e. pristatymo sistemos yra uzpildomas
automatiskai.

[4] Gavimo bidas - pasirinkite, kokiu badu buvo gautas rastas (pasirinkimai: El.pastu, E.pristatymu,Pastu,
Kita)

[5] Korespondencijos siuntéjas — pasirinkite jmone, i$ kurios buvo gautas rastas. Laukelyje galima ieSkoti
pagal jmonés pavadinimg arba koda.

[6] Byla ir registras yra uzpildomi automatiskai pagal registruojancio padalinj, galima pakeisti.

[7] Registracijos data - automatiskai uzZpildoma rasto gavimo data, yra galimybé jg pakeisti.

[8] Konfidencialus - pazyméjus, kad rastas yra konfidencialus suteikiama skaitymo teisé tik dokumento
rezoliucijos dalyviams ir ,,Korespondencijos konfidencialiy dokumenty skaitytojai“ grupei.

[9] Pastabos laukelis, skirtas parasyti papildomos informacijos apie rasta.

[10] Nukreipimo skirtukas skirtas suformuoti rezoliucija.



Dokumentas

Korespondencijos = >\
siuntejas

2

Reg.data H 2020-01-10 EE

Konfidencialus

pav. 2 Gauto rasto registracijos kortelé

1.2.  Kaip sukurti rezoliucijg?

Skirtuke pasirinkite nukreipimo tipa:

a. Paprastas nukreipimas — nurodytam darbuotojui bus iSsiun¢iamas informavimas.
b. Rezoliucija - atsidarys rezoliucijos karimo forma ( Zr. pav. 3).

[1] Rezoliucijos projekto autorius (referenté) — jrasykite asmenj, kuris supildys rezoliucijos projekto informacija.

[2] Rezoliucijos autorius (Rektorius arba jo jgaliotas asmuo) — jrasykite rezoliucijos projekto autoriy (rektorius arba
jgaliotas asmuo).

[3] Rezoliucijos tipai —(Zr. pav. 4)

o (I) Informacijai — nurodykite informuojama asmenj, jam bus iSsiystas laiskas j el. pasta ([4]), nereikés atlikti
veiksmy.

(P) Jasy sprendimui — nurodykite rezoliucijos vykdymo informacija.

(A)Vykdymui — nurodykite rezoliucijos vykdymo informacija.

(S) Atstovauti LSMU — bus kuriama susipaZinimo uZduotis pasirinktam darbuotojui.

(K) Kita — nurodykite rezoliucijos vykdymo informacija.

O O O O

Pasirinkus vieng is tipy: (1) Jisy sprendimui, (A) Vykdymui, (K) Kita atsiranda papildomi laukeliai (Zr. pav. 5)

[1] Yra galimybé pasirinkti, kas kontroliuos rezoliucijos jvykdyma:



o Atsakingo vykdytojo tvirtinimas — atsakingas vykdytojas, turés perziaréti kity vykdytojy paruosta
atsakymg ir patvirtinti, kad uzduotis yra jvykdyta. Tik po patvirtinimo rezoliucija bus baigta.
o Rezoliucijos autoriaus tvirtinimas — rezoliucijos autorius turés perziiréti paruostg atsakyma ir

patvirtinti uZduoties baigima.

o Be tvirtinimo — asmenys jvykde uzduotis uzbaigs pavedima, be papildomo patvirtinimo.

[1.1] Kontroliuojantis asmuo — Asmuo, kuris yra atsakingas uz teisingg uzduoties jvykdyma. Jis jokiy veiksmy

neatlieka, bet turi teise stebéti pavedimo vykdyma.

[2] Atsakingas vykdytojas — Asmuo, kuris yra atsakingas uz uzduoties jvykdyma.

Nukreipimas

Nukreipimo budas

Rezoliucija v
Darbuotojas Pozidja Padalinys
b v
Darbuotojas Pozidja Padalinys
x v
Rezoliucijos tipas v Rezoliucijos

detalizavimas

Darbuotojas Pozicija Padalinys

Informuojamos grupés

+)

O]

pav. 3 Rezoliucijos kiirimo forma

Rezoliucijos | - I Rezoliucijos
tipas detalizavimas
(P) Jasy sprendimu
(A) Vykdymu
(S) Atstovauti LSMU
(K) Kita

pav. 4 Rezoliucijos tipai



Dokumentas Nukreipimas

REZOLIUCUOS INFORMACUA

Rezoliucijos | (A) Vykdymui - l Rezoliudijos
tipas detalizavimas
Kontrole vykdo v
Vi
Rezoliucijos Atsakingo vykdytojo tvirtinimas El
terminas Rezoliucijos autoriaus tvirtinimas
Be tvirtinimo
ATSAKINGAS VYKDYTOJAS
Darbuotojas Pozidija Padalinys

x| al | [2]

KITI VYKDYTOJAI
Darbuotojas Pozicija Padalinys
x| v | - [2] ®

KONTROLIUOJANTIS ASMUO

Darbuotojas Pozidija Padalinys

x| ] | | [E]

INFORMACUAI

Darbuotojas Pozicija Padalinys

x| v | ®

pav. 5 Rezoliucijos kiirimas

Suvedus informacijg spauskite ,Jrasyti“. NarSyklé nukreips j gauto rasto kortele, spauskite ,Registruoti” (zr. pav. 6)

Gautos korespondencijos registravimas
Dokumentas Nukreipimas Failai Susije pavedimai Susije siundiami radtai
D adoc-382442925.adoc
Antraité Fondo valdybos Kauno skyrius, “siles & §76 LIRSS B0 "
Dokumento data 2019-12-12
Gavimo badas E. pristatymas
Korespondencijos siuntej Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos Kauno skyrius
Registras Gauty dokumenty registras
Byla Susiradinéjimo Universiteto veiklos klausimais dokumentai
Reg.data 2019-12-12
Konfidencialus Ne
Pastabos -_'- + ':.' .

pav. 6 Gauto rasto kortelé



1.3.  Kaip nukreipti rezoliucijg vykdymui?
Kai dokumentas yra uZregistruojamas, sukuriama uzduotis nurodytam rezoliucijos projekto autoriui. Uzduotyje
jis gali nurodyti arba koreguoti rezoliucijos autoriy ir kitg rezoliucijos informacijg. Kai duomenys uzpildyti paspauskite

< Perduoti “ (3r. pav. 7). Arba ™ Cr3Znt jeinorite graZinti rezoliucijos projekto autoriui.

UzZregistruota gaunama korespondencija

Nukreipimas

o Perduoti 94 GraZint
Nukreipimo budas Rezoliucija v
Darbuotojas Pozicija Padalinys
Dokumenty valdymo
T 3 f 3 [ rr
pavaduotoja
Darbuotojas Pozicija Padalinys
SPTes2 Vartotojas2 7X | Testine pozicija 2 v Testinis padalinys 2
Rezoliucijos (A) Vykdymui v Rezoliucijos Atlikite analize ir paruodkite i§samy atsakyma
tipas detalizavimas
Kontrol
< Be tvirtinimo v
vykdo
Rezoliucijos N |
) 2020-01-08 3
terminas
Darbuotojas Pozicija Padalinys
SpTest3 Vartotojas 3 X | Testine pozicija 1 v Testinis padalinys 1
Darbuotojas Pozicija Padalinys
SPtestd4 Vartotojas4 2% | Testineé pozic ja 2 v Testinis padalinys 2 Z'f
Darbuotojas Pozicija Padalinys
Test padaliniovadovas X | Testine pozicija 1 v Testinis padalinys 1

pav. 7 Rezoliucijos projekto autoriaus uZduoties jvykdymas

e Porezoliucijos projekto autoriaus nukreipimo bus sukuriama uZduotis rezoliucijos autoriui. Uzduoties
jvykdymas toks pats, kaip rezoliucijos projekto autoriaus (zr. pav. 7)
e Po Rezoliucijos autoriaus uzduoties jvykdymo bus sukuriama pavedimas rezoliucijos vykdymui.

e Sukurtg pavedima keliy minuciy bégyje galima perzilreéti gauto rasto korteléje, skirtuke
(Zr. pav. 8).



UZregistruota gaunama korespondencija

Nux'e‘p'm” :

pav. 8 Pavedimo perZiiira

2. Pavedimy modulis

2.1.  Kur registruojami pavedimai?

Sukurtus arba priskirtus pavedimus galite perzilréti pavedimy modulyje. | jj galima patekti per 7% Mano DVS arba

Pavedimal (5. nav. 9). Kairiojo meniu nuorodos:

per virsutinj meniu
Mano pavedimy uZduotys - Jums priskirtos pavedimy modulio uzduotys

Sukurti pavedimgq- pasirinkite norédami sukurti naujg pavedima ir priskirti uzduotis

MANO PAVEDIMAI

Ruosiami - JUsy sukurti, bet dar nepateikti pavedimai

AS pateikiau - pavedimai, kuriuos sukriau

As kontroliuoju - pavedimai, kuriuose esu priskirta(-s) kaip kontroliuojanti(-s)
VISI PAVEDIMAI

Vykdomi- visi vykdomi pavedimai
Véluojantys- visi véluojantys pavedimai

Paieska - pavedimy paieska

Pavedi m ai Intranetas Mano DVS | Korespondencija Pavedimai Sutartys Kita +~

Mano pavedimy

uZduotys Rasti elementy 0
Sukurti pavedima v B D Anteze
MANO PAVEDIMA ) (P) Jusy sprendimui: DEL PARAISKY SOCIALINEMS STIPENDIJOMS 2019 M. RUDENS SEMESTRA PAPILDOM
Ruosiami [ DDM63712099847857
AS pateikiau i [ (A) Vykdymui: TEST 123 (UZdaroji akciné bendrové Sekasoft)
AS kontroliuoju [ DDM63711591129909
i [ (A) Vykdymui: Testavimas 1 (EGR TEST)
Vykdomi [ (A) Vykdymui: Testavimas 1 (EGR TEST)
véluojantys @ (A) Vykdymui: Testavimas 1 (EGR TEST)
Paietka [@ (A) Vykdymui: Testavimas 1 (EGR TEST)

pav. 9 Sukurty pavedimy sqrasas



2.2.  Kassudaro pavedimo struktlrg?

(zr. pav. 10)

e [1] Jrankiy juosta, kurioje galima atlikti veiksmus su pavedimu

e [2] Pavedimo informacija — informacija atvaizduojama is gauto rasto rezoliucijos rengimo. Matomas
pavadinimas (pagrindas), terminas (iki kada reikia jvykdyti rezoliucijg), pavedimo blsena, atsakingas
vykdytojas, kiti vykdytojai, kontrolés tipas ir k.t

e [3]UZduoties informacija — vykdytojas, blsena, terminas.

e [4] Nuoroda j gauto rasto kortele ir prisegti dokumentai.

pav. 10 Pavedimo struktira (pavedimo autoriaus matomas vaizdas)

2.3.  Kaip jvykdyti pavedimo uzduot;j?

Pavedimo uZduotis galite rasti kairiajame meniu Mano pavedimy uZduotys arba per

Mano uZduotys

10 6

Vykdomos Véluojancios

Mano dokumentai

Teisés aktai ir jy tvirtinami dokumentai

o 0

Teisés aktai TA tvirtinami
dokumentai

Mano pavedimai

Mano DV5 (3¢ pav.11).

1 Veluogantys 3 Veluojantys 3 Veluogantys
Nepatvirtintos Nauji Suklriau Vykdau Dalyvauju
Korespondencija Prasymai ir pranesimai Sutartys

2 3

Siunciama Gaunama

pav. 11 Mano DVS




2.4.  Veiksmai su pavedimu
e Redaguoti
e Anuliuoti pavedimag
e  Pakeisti jvykdymo terming
e Pridéti papildomga vykdytoja
e Perzilréti pavedimo vykdymo istorijg
e Siysti komentarg vykdytojams
e Papildomai informuoti asmenis arba grupes
o [Seiti

2.5.  Veiksmai su uzduotimi
e Jvykdyti — jvykdo uzduotj
e Nauja uZzduotis — galimybé sukurti naujg uzduot;j
e Rengti atsakyma — sukuriamas siunciamas rastas atsakant j gautg rastg
o  Jkelti failg - dokumenty prisegimas. Prisegtus failus matys pavedimo autorius ir visi pavedime
dalyvaujantys asmenys.
e S3saja su parengtais siunciamais rastais
e Atmesti - uZzduotis bus atmesta
e Prasyti pakeisti terming — nurodzius pageidaujama terming, bus iSsiun¢iamas zZinuté pavedimo autoriui.
e Siysti komentarg — bus iSsiunc¢iama Zinuté ir jraSoma j vykdymo Zurnalg paliktas komentaras.

Blsens Viykdomas

pav. 12 Pavedimo uzduotis

2.6.  Kaip patvirtinti uzduoties jvykdyma pagal kontrolés tipg nurodytam asmeniui?
Jei pavedime nurodytas kontrolés tipas (autoriaus arba atsakingo vykdytojo), uzduotis turi bdti patvirtinta.

e Pakartotinai pateikti derinimui — uzduotis bus graZinta vykdytojui pakartotiniam jvykdymui.
e Patvirtinti baigimg — uzduotis bus patvirtinta.

e Redaguoti — galimybé pakeisti uzduoties teksta.

e Nauja uZzduotis — papildomai sukurti uzduotj.



e Keisti vykdytojg — galimybé pakeisti j kitg vykdytoja.
e Pakeisti terming — galimybé pakeisti uzduoties terming.
e Siysti komentarg - bus iSsiunc¢iama Zinuté ir jraSoma j vykdymo Zurnalg paliktas komentaras.

Favacrumas
() Vykabyemu TESTAVIMAS GAUTO RASTO

(LiSiaroj akone bendrove Sekasoft)

pav. 13 Pavedimo kortelé kontroliuojancio asmens akimis

3. Siunciami rastai

3.1. Kaip kurti siun¢iamag rastg?

Siunciamas rastas yra kuriamas korespondencijos modulyje, kairiajame meniu pasirinkus ,,Sukurti naujg” (zr. pav.14)

Mano rezoliucijos
Mano siunciamy radty
uZzduotys

GAUTI RASTAI
Uzregistruoti
Vykdomi

Veluojantys

Paietka

SIUNCIAMI RASTAI
Mano sukurti
Visi
UZregistruoti

Paiezka

pav. 14 Meniu nuorodos



Siunciamy rasty rasys:

e Atsakymas j gautq rastg
e Jgaliojimas siun¢iamo rasto forma
e Siunciamas rastas

Pasirinkus Siunciamas rastas (zr. pav. 15) automatiskai uzpildoma data, informacija apie rengéja.

e [1] Bylair registras - pasirinkite is sgraso, kuris yra iSskleidziamas pradéjus vesti pavadinima.
e [2] Adresatas, el. pasto adresai - pradéjus vesti jmonés pavadinimg iSskleidZziamas galimy varianty
pasirinkimas i$ kontakty sgraso. Pagal pasirinktg jmone uZpildomas sistemoje esantis el. pasto adresas.

PASTABA. Pasirinkus siuntimo btda ,El. pastas” atsiranda papildomas laukelis ,, Papildomi el. pasto adresai. Jeigu
pasirenkamas ,E. pristatymas®”, atsiranda papildomas laukas ,,E. pristatymo siuntimo tipas“ su galimais pasirinkimais:

e Elektroninis
e Fizinis

“«

Suvedus visg informacijg spauskite ,,Jrasyti

SIuNcliamas rastas

Antraste *

Dokumento data 2020-01-03

Rengéjas * SPTest Vartotojasi S
Rengéjo pozicija * Dokumenty valdymo tarnybos vadovo pavaduotojas v
Rengéjo padalinys Dokumenty valdymo taryba

Byla

Registras P
Tipas Rastas v
Adresatas Uzdaroji akciné bendrové Sekasoft X
El. pasto adresai info@sekasoft.com

Papildoma gavéjo kontaktiné informacija

ISsiuntimo badas * —
@ E. pristatymas

Kitas
Papildomi el. pasto adresa
E. pristatymo siuntimo tipas * v
, - Ta P
Konfidencialus?
® Ne
® Taip
Pasirasomas el.paradu?
le

Irasyti Atsaukt

pav. 15 Siunciamo rasto forma



Dokumento rasis

Siunciamas rastas

Kortelé

Sukurta Rengéjas
2020-01-02 SPTest Vartotojas1

i

Antrasté
Dokumento data
Rengéjas
Rengéjo pozidja
Rengéjo padalinys
Byla

Registras

Tipas

Adresatas

EL pasto adresai
ISsiuntimo badas
Konfidencialus?

Pasirasomas el.parasu?

Sekos istorija

Testinis siunciamas rastas

2020-01-02

SPTest Vartotojas1

Dokumenty valdymo tamybos vadovo pavaduotojas
Dokumenty valdymo tamyba

Susiradinéjimo Universiteto veiklos klausimais dokumenta
Siundiamy sutarciy registras

Rastas

UZdaroji akciné bendroveé Sekasoft
e.grigonyte@sekasoft.com

Pastas

Ne

Taip

uo metu aktyviy seky nera

Iniciatorius

Atsidariusioje korteléje skirtuke Failai jkelkite dokumentus (Zr. pav. 16 [1]) ir paspaudus veiksmy mygtuka
perduokite DVT arba pradékite vizavima. (pav.16 [2] ).

Dokumento biasena
Rengiamas

Yra pas

pav. 16 Siunciamo rasto kortelé

Visiems siunc¢iamiems rastams yra tokia pati tvirtinimo schema (zr. pav. 17)




ir pasirasymas

Siunciamo rasto tvirtinimas

Junciamo

raito
reEngeé]

Rengti siundiama rasty Siysti DNT

DT

Siysti tuirtinirnui

Sindame rasto tirtinimas

Kontroliuojantis

Tvirtintojai

Referenté

Rektorius arba jgaliotas

Jei pasirasorma feiniu pam i

DVT

renpEjul

Sistema

rafen Eoiickimg

|55 st e pastu
arba e-pristatymu

pav. 17 Siunciamo rasto kelias iki uzregistravimo




3.2.  Kaip jvykdyti siun¢iamo rasto vizavimo uzduotj?

Siunc¢iamo rasto tvirtinimo uzduotis rasite Mano DVS prie Mano uZduotys arba korespondencijos
modulyje kairiajame meniu Mano siunc¢iamy rasty uZduotys .

Tvirtinimo uzduoties kortelés struktdra (Zr. pav. 18):

e [1] Tvirtinimo ir grgZzinimo mygtukai - © Tvirtinu , jeigu norite grazZinti rengéjui, spauskite
@ Grazinu )

e Komentaras — [1.1] privalomas priimant sprendima.

e [2] Faily skirtuke galite perzilréti prisegtus dokumentus prie siun¢iamo rasto kortelés.

e [3] Sekos informacija, galite matyti, kas jau uzduotj jvykdé , kokj komentarg paraseé ir pas kg uzduotis
Siuo metu yra vykdoma.

@ mitinu @) Grainu
UZduotis Fa I Veiksmy istorija Sekos schema

Atidaryti dokumenty rinkinj Rodyti ypatyb

n

Pavadinimas Patvirtinkite arba graZinkite siuciama rasta: Atsakymas: TESTINIS GAUTAS

RASTAS

2dsena: Vykdomas
S—— - 2
SpTest3 Vartotojas 3 -
Paskirtas
s Patvirtinkite arba graZinkite siudiama rasta
Aprasymas:
Uzbaigimo data 2020-01-09
Komentaras:
O Tvirtinu e GrazZinu Sé.J;O'. Udanyt
Sekos informacija
Priskirta lvykdymo data Busena Komentaras
SP Admin 2020-01-02 14:12:11 Tvirtinu Sutinku su atsakymu
Sptestd Vartotojas4 Vykdomas
SpTest3 Vartotojas 3 Vykdomas

pav. 18 Vizavimo uZduoties kortelé

3.3.  Kaip rengti atsakyma?



Atsakymo rengimas gali bati dviem badais:

e IS pavedimo uZduoties spaudZiant rengti atsakyma.
e IS korespondencijos modulio —,, Sukurti naujg siun¢iamg rastg”“ .

IS pavedimo rengiant atsakyma reikia uZpildyti siunc¢iamo rasto forma (zr. pav.19) ir prisegti dokumentg su paruostu
atsakymu.

Atsidarius atsakymo rengimo formg automatiskai yra uzkraunami laukai:

e [1] Atsakymo rengéjas ir informacija apie jj

e [2] Informacija apie gautg rasta

e [3] Pasirenkate, kokiu bidu bus siun¢iamas atsakymas

e [4] Pasirenkate ar atsakymas konfidencialus ar ne ir ar bus reikalingas e. pasiraSymas.

e [5] Jvedate asmenis, jeigu reikalingi papildomi darbuotojai, kurie turi patikrinti siun¢iama atsakyma.

Atsakymas i$ rezoliucijos

Dokumento data 2020-01-10
. 1 SPTest Vartotojasi; LEe 1
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pav. 19 Rengiamas atsakymas is pavedimo uZduoties

Rengiant atsakyma i$ korespondencijos modulio eikite per kairjjj meniu

e Siunciami rastai -> Sukurti naujgq.



e Pasirinkite Atsakymas j gautq rastg. Formoje automatiskai uzpildoma informacija apie rengéja.

e Pasirinkite rasto tipg, ar tai yra standartinis rastas ar pranesimas dél nutarimo.

e Pasirinkite gautg rastg (Zr. pav. 20). Pradéjus vesti gauto rasto registracijos numerj arba pavadinima, sistema
pasidlys atitikmenis. Pasirinkus automatiskai uzpildoma kiti laukai — adresatas, registravimo data, atsakingas

vykdytojas, rengéjas.
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Dokumento data

Rengéjas *

Rengéjo pozicija *

Rengéjo padalinys
Registras
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Dokumenty valdymo tarnyba

Siundiamy dokumenty registras

Standartinis rastas

Gauto rasto numernis *

Pavadinimas

Adresatas

Registravimo data

Atsakingas vykdytojas (gauto rasto)
Parengé

Papildoma gavéjo kontaktiné informacija

I$siuntimo badas *

Konfidencialus
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[rasyti

Atsaukti

pav. 20 Atsakymo rengimas

4. Suvedus informacija, spauskite ,Jrasyti“, prisekite failus ir perduokite DVT pasirinkdami ->

Perduoti DNVT Pradéti tvirtinimg

. Placiau apie atsakymo derinima (zr. pav. 16).



