
PRAŠYMŲ PILDYMO TVARKA SISTEMOJE DBSIS

KASMETINIŲ ATOSTOGŲ PRAŠYMAS

1.	 Atidarę pagrindinį sistemos DBSIS langą, pasirenkame piktogramą <Dokumentai>.

2.	 Pasirinkus <Dokumentai>, išsiskleidžia menu juosta, kurioje reikia pasirinkti <Naujas vidaus dok>.



3.	 Pasirenkame šabloną <,,Kasmetinių atostogų prašymas’’>, spaudžiame mygtuką <Pasirinkti>.

4.	 Atsidarius šablono laukeliams, reikia pakoregavus informaciją, pagal Jus, teisingai juos užpildyti.



5.	 Pasirenkame norimą atostogų pradžios ir pabaigos datą.

6.	 Pasirenkame norimą atostoginių išmokėjimo būdą.

7.	 Atlikus reikiamus veiksmus, spaudžiame mygtuką <Išsaugoti>.



8.	 Prašymo šablonas paruoštas, tam kad jis būtų patvirtintas, spaudžiame piktogramą <Dokumento darbo 
eiga>.

10.	Laukiame dokumento peržiūros ir patvirtinimo. Informacinės dokumentų valdymo sistemos skydelyje, 
galite stebėti savo pateikto prašymo vykdymo eigą.

9.	 Pasirenkame <Pažymėti parengtu>.


