Prasymo jkélimo j DVS instrukcija

1. Prisijunge prie Mano DVS, desingje puséje, skiltyje ,,Sukurti naujg*, spauskite ,,Vidaus
dokumentg*:
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2. Pasirinkite reikalingg dokumento rasj (pvz., ,,PraSymas laisva forma rektoriui) arba
paieskos laukelyje parasyKite reikiamo dokumento ris;.
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3. Pasirinkg dokumento rasj, uzpildykite privalomus laukelius, pazymétus zvaigzdute (*).
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1. Rengg¢jo laukelis uzsipildo automatiskai. Jeigu reikia pakeisti dokumento rengéja, tai
galima padaryti paspaudus knygutés ikonele ir parinkus reikiamg asmenj.

2. Jeigu yra papildomas renge¢jas, jis jraSomas | langelj nr. 2

3. IraSoma prasymo antrasté. Antrasté turi buti tiksli, patartina vartoti raktinius zodzius,
kurie padéty greitai rasti ieSkoma prasyma.

4.1, Aprasymo* laukelj jrasykite prasymo teksta.

5.1 ,,Papildomai informuoti* jraSomi asmenys, susij¢ su prasymu, kuriuos reikia
informuoti po dokumento suderinimo.

6. Uzpilde reikiamus dokumento kortelés laukelius spauskite ,,Irasyti“. Nepaspaudus $io
mygtuko jvesta informacija nebus iSsaugota.
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4. Atsidarius kitam kortelés puslapiui matomas suformuotas dokumentas Word formatu. Jei
dokumentas turi papildomy dokumenty, spauskite ,,Prisegti failus“*. Perzitréjus ir
pastebéjus, kad praSyma reikia papildyti arba redaguoti, spauskite ,,Kortelés
redagavimas®. Jei viskas tinkamai uzpildyta, spauskite mygtuka ,,Vizuoti ir perduoti
DVT*.

*Failai atvaizduojami abécélés tvarka arba numeracija, todél norint atvaizduoti pirmajj t.y.
pagrindin] dokumentg rekomenduojama priekyje jrasyti a, 0, ar 1.



