
Prašymo įkėlimo į DVS instrukcija 

 

1. Prisijungę prie Mano DVS, dešinėje pusėje, skiltyje „Sukurti naują“, spauskite „Vidaus 

dokumentą“:  

 

2. Pasirinkite reikalingą dokumento rūšį (pvz., „Prašymas laisva forma rektoriui“) arba 

paieškos laukelyje parašykite reikiamo dokumento rūšį. 

 

3. Pasirinkę dokumento rūšį, užpildykite privalomus laukelius, pažymėtus žvaigždute (*). 



 

1. Rengėjo laukelis užsipildo automatiškai. Jeigu reikia pakeisti dokumento rengėją, tai 

galima padaryti paspaudus knygutės ikonėlę ir parinkus reikiamą asmenį. 

2. Jeigu yra papildomas rengėjas, jis įrašomas į langelį nr. 2 

3. Įrašoma prašymo antraštė. Antraštė turi būti tiksli, patartina vartoti raktinius žodžius, 

kurie padėtų greitai rasti ieškomą prašymą. 

4. Į „Aprašymo“ laukelį įrašykite prašymo tekstą. 

5. Į „Papildomai informuoti“ įrašomi asmenys, susiję su prašymu, kuriuos reikia 

informuoti po dokumento suderinimo. 

6. Užpildę reikiamus dokumento kortelės laukelius spauskite „Įrašyti“. Nepaspaudus šio 

mygtuko įvesta informacija nebus išsaugota. 



 

 

4. Atsidarius kitam kortelės puslapiui matomas suformuotas dokumentas Word formatu. Jei 

dokumentas turi papildomų dokumentų, spauskite „Prisegti failus“*. Peržiūrėjus ir 

pastebėjus, kad prašymą reikia papildyti arba redaguoti, spauskite „Kortelės 

redagavimas“. Jei viskas tinkamai užpildyta, spauskite mygtuką „Vizuoti ir perduoti 

DVT“. 

*Failai atvaizduojami abėcėlės tvarka arba numeracija, todėl norint atvaizduoti pirmąjį t.y. 

pagrindinį dokumentą rekomenduojama priekyje įrašyti a, 0, ar 1. 

 

 


