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1 Jvadas

1.1 Dokumento paskirtis

Siame dokumente aprasoma Nacionalinés mokéjimo agentiiros prie Zemés Gkio ministerijos
(toliau — NMA) Uzduociy modulio (toliau — UM) techniné specifikacija.

1.2 Dokumento apimtis

Dokumentas apima norimo NMA Uzduociy modulio funkcionalumo (paskyrimo, redagavimo,
ataskaity ir t.t.) apzvalga.

2 [Esamos situacijos analizé

3.1 NMA Uzduociy modulis

NMA naudoja SharePoint 2007 pagrindu sukurtg uzduociy modulj. Esamy uzduociy perkélimo
iS senos uzduociy valdymo sistemos nebus daroma.

Esamoje uZduociy valdymo sistemoje néra naudojamos darby sekos. Buvo naudojami
ispéjimai apie vélavimus, bei teisés, kad uzduotj galéty redaguoti tie, kurie buvo paskirti.

Esamoje uzduociy valdymo sistemoje, perdavinéjant uzduotis nesimato perdavimo istorijos.

3 UM poreikiy analizé

3.1 Jianga

UM modulis naudojamas visoje organizacijoje. Uzduotys NMA yra tokiy tipy (jas turi bati
galima papildyti):

e padalinio (departamento/skyriaus/poskyrio) uzduotys,
e "gamybinio susirinkimo" metu iskeltos uzduotys,

e darbo grupiy uzduotys,

e vidaus audito rekomendacijos,

e kitos uzduotys.

3.2 Uzduociy laukai

UZduotis turi tureéti tokius laukus:

Eil.Nr. | Laukas (jei | Tipas Aprasymas
privalomas
- *)
1. | Antrasté * | Tekstas UZduoties pavadinimas. Pildoma ranka.
Ribotas simboliy kiekis.
2. | Aprasas Keliy eiluciy tekstas. UZduoties aprasas. Pildoma ranka. Neribotas
simboliy kiekis.
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3. | Baigta % SkaicCius procentais

Atlikto darbo procentiné israiska. UZpildoma
automatiskai

4. | Busena* Tekstas, pasirinkimas i$
sgraso:

Nepradéta

Vykdoma

Atlikta (gali pazymeéti tik
asmuo, kuris yra
uzduoties karéjas)
Atidéta

Laukiama dar kai kuriy
asmeny

Pranesta apie jvykdyma
(Gali  pazyméti  tik
vykdytojas)

Pasirenkama iS sgrasSo. Pildomas ranka bei
automatiskai, kai uzduotis paskyrusio asmens
patvirtinama, kad pabaigta, reiksmé bus
priskirta , Atlikta“

5. | Pradzios Data su laiku

UZduoties pradzios data. Pildoma

data ranka/pasirenkama i$ kalendoriaus.
6. | Prioritetas | Tekstas, pasirinkimas iS | UZduoties prioritetas.
sgraso
Aukstas
Normalus
Zemas
7. | Vykdytojas | Vartotojas, Atsakingas vykdytojas. Renkamasi i$ vartotojy

/ai pasirinkimas iS$ sgraso sgraso. Pildoma ranka. AD vartotojai\grupés
8. | Terminas Data su laiku UZduoties atlikimo terminas. Pildoma ranka.
9. | Pastaby Keliy eiluciy tekstas, | Galima jradyti neiStrinama pastaba.
laukas galima tik papildyti
10.| PraneSimo | Data su laiku Pildoma automatiskai pazyméjus apie atlikimg,
apie kai pazymima , Atlikta“ = Taip
jvykdyma
data
11.| Skirta Skaicius Reikia jvesti skirtg vykdymo trukme
vykdymo
trukmeé
(h)*
12.| Reali Skaicius Reikia jvesti realig vykdymo trukme
vykdymo
trukmé (h)
13.| Sukadré Sisteminis laukas Pildoma automatiskai — pagal tai kas paskyré

uzduotj. Sis asmuo gaus pranedimus apie
jvykdyma, ir iki galo galés ,uzdaryti“ uzduotj.

14.| Susipazinti | Vartotojas,

pasirinkimas iS$ sgraso

Vykdytojas, gali persiysti kitiems asmenimes, i$
kuriy reikia pagalbos.

15.| Susijusios
uzduotys

Pritaikytas laukas

Pateikiamos ,vaikinés”, i$ atidarytos uzduoties
paskirtos kitos uzduotys.
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16.| Sgsajos ID | Skaicius Nerodomas rodiniuose ir formose. Skirta
vaikiniy ir susijusiy uzduociy pateikimui.
17.| Pranesti Skaicius Dieny skaicius iki termino, kai sistema turi
pries (d) priminti, kad artéja terminas. Numatyta
reikSme - 3
18.| Likusio Skaicius Pildo lauko ,Vykdytojas“ vartotojas, jei nori
darbo nurodyti, kad dar neatliko darbo iki galo, bet
trukmé (h) nori informuoti apie darbo progresa.
19.| Vadovas Vartotojas Pildomas automatiskai
20.| Kontroliuot | Taip/Ne Jeigu pasirenkamas variantas Ne, tai leis
i jvykdyma Vykdytojui jvykdyti ir uzdaryti (bdsena Atlikta)
uzduotj. Tokiu atveju nebus reikalingas
uzduoties klreéjo patvirtinimas, atlikus uzduot;.
Jeigu pasirenkamas variantas Taip, tai
Vykdytojas galés tik pranesti apie jvykdymg,
bet negalés uZdaryti (blsena Atlikta)
uzduoties. UZduoties kiréjas gaves
patvirtinima i$ Vykdytojo, kad uzduotis atlikta,
turés uzdaryti uzduot;.
21.| Pasikartoja Lauky rinkinys pasikartojan¢ioms uzduotims.
ncios
uzduoties
laukai
22.| Tipas Pasirinkimas i$ sgraso: Sarasg turi bati galima pasipildyti/keisti.
e Gamybinio
susirinkimo
e Audito
e Padalinio
e Darbo grupél
e Darbo grupé2
e Padalinio
e Tarp padaliniy
23.| Departame | Tekstinis UZpildomas pagal vykdytojo lauke nurodyto
ntas asmens duomenis. Redaguoti negalima,
uzpildomas automatiskai.
24.| Skyrius Tekstinis UZpildomas pagal vykdytojo lauke nurodyto
asmens duomenis. Redaguoti negalima,
uzpildomas automatiskai.
25.| Poskyris Tekstinis UZzpildomas pagal vykdytojo lauke nurodyto
asmens duomenis. Redaguoti negalima,
uzpildomas automatiskai.
26.| Grupé Tekstinis UZpildomas tik naujoje uzduotyje, redagavimo

formoje nerodomas. Naudojamas grupuojant
susijusias uzduotis. Jeigu laukas neuzpildomas,
kuriant uzduotj, tai reikSmé sugeneruojama
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automatiskai:

momentas”. (Pvz.:

,Antrasteé
»Sutvarkyti
kompiuterj—2011-11-17 13:55%)

- Sukdrimo
Aisteés

3.3 Galimi veiksmai uzduotyje

Eil.Nr. | Veiksmas Veiksmo apibiidinimas Veiksmo tipas
1. | Redaguoti  savo | Gali redaguoti savo (kai yra jtrauktas j kokj | Uzduotyje
uzduotis (laukus | nors uZduoties laukg) uZduotis (t.y.
pagal role) konkrecius laukus priklausomai nuo roliy),
uzduodiy svetainéje.
2. | Perduoti uZduotj | Gali savo uzduotj perskirti (perrasant lauko | UZzduotyje
kitam vykdytojui »Vykdytojas“ reikSme) kitam vykdytojui
3. | Perduoti uZduotj | Gali savo uZduotj papildomai skirti kitam | UZzduotyje
kitam vykdytojui vykdytojui (papildant lauko ,Susipazinti“
reikSme).
4. | Sukurti susijusig | Gali  savo  uZduotj paskirti  kitiems | UZduotyje
(lygiagrecia) vykdytojams, paskirdamas papildomas
uzduot;j susijusias uzduotis.
5. | Sukurti vaikine | Gali savo  uiduotj paskirti  kitiems | UZzduotyje
uzduot;j vykdytojams, paskirdamas papildomas
vaikines uzduotis.
6. | Patvirtinti/atmesti | Uzduoties vykdytojui nurodZius, kad atliko | Uzduotyje
atlikima uzduotj, Zmogus kuris paskyré uzduotj, galés
priimti/arba atmesti atlikima.
7. | Sukurti/paskirti Galés kam nors paskirti/sukurti uzduot;. Svetainéje
uzduotj.
3.4 UM dalyvaujanciy asmeny rolés ir jy teisés

Uzduociy modulyje gali bGti tokios rolés:

Directory vartotojas

jam suteiktos teisés

Eil.Nr. | Rolé Rolés Rolés teisés
priklausomybeés
nustatymas
1. | NMA darbuotojas Microsoft Active | Perzilréti visas uzduotis, prie kuriy sgrasy

Redaguoti savo uZduotis (laukus pagal

role)

Perduoti uzduotj kitam vykdytojui (jei
leidZia rolé)

Perduoti uzduotj kitam vykdytojui - lauke
,Susipazinti” (jei leidZia rolé)

Skaidyti (kurti
uzduotj

vaikine arba susijusig)
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Patvirtinti/atmesti atlikimg

Sukurti/paskirti uzduot;.

Uzduoties rolé

Sios rolés
nustatomos pagal
prisijungusio asmens
priklausomybe
kuriam
uzduoties
(Vykdytojui,
UZduoties kiréjas ir
t.t.).

nors
laukui

Vykdytojas

UZduoties rolé

Redaguoti savo uZduotis
role)

Perduoti uzduotj kitam vykdytojui - lauke
,Susipazinti”

(laukus pagal

Kurti vaikine uzduot;j
Atlikti uzduot;j

UZduoties karéjas

UZduoties rolé

Redaguoti savo uzduotis
role)

(laukus pagal

Keisti vykdytoja
Kurti lygiagrecig uzduot;j

Patvirtinti/atmesti atlikima

Susipazinti

UZduoties rolé

Redaguoti savo uZduotis
role)

(laukus pagal

Vykdytojo vadovas

Lauke ,Vykdytojas”
esancio asmens
tiesioginis vadovas

Pavirtinti uZzduoties perdavima vykdytojui

Perduoti uzduotj kitam vykdytojui

Darbuotojai turi teise matyti visas departamento arba skyriaus, nejeinancio j departamento
struktdrg, kuriam darbuotojas priklauso, uzduotis (su galimybe filtruoti ,,mano uzduotys”, ,,skyriaus
uzduotys” ir pan.).” faktiskai kiekvienas padalinio darbuotojas mato visas padalinio uZzduotis.
Vadovybé turi galéti matyti visas uzduotis .

3.4.1 Rolésir jy galimybés uzduotyje

Rolés uzduotyje (t.y. ka vartotojas gali atlikti) apibréZiamos pagal priklausomybe uzduoties

laukams.

Rolés uzduoties korteléje.

Eil.Nr. | Rolé Rolés priklausomybés nustatymas
1. | Vykdytojas Prisijunges vartotojas yra lauke , Vykdytojas”
2. | UZduoties kiréjas Prisijunges vartotojas yra lauke ,,Sukdré”
3. | SusipaZinti Prisijunges vartotojas yra lauke ,,Susipazinti”
4. | Vykdytojo vadovas Lauke ,,Vykdytojas” esancio asmens vadovas
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Teisés uzduociy formoje:

Eil.Nr. | Laukas Gali redaguoti Gali skaityti
1. | Antrasté* UZduoties kiréjas Visi kas prieina prie uzduoties
2. | Aprasas UZduoties karéjas Visi kas prieina prie uzduoties
3. | Baigta % UZduoties karéjas Visi kas prieina prie uzduoties
4. | Blsena UZduoties karéjas Visi kas prieina prie uzduoties
5. | PradZios data | UZduoties kiréjas Visi kas prieina prie uzduoties
6. | Prioritetas UZzduoties kiréjas Visi kas prieina prie uZzduoties
7. | Vykdytojas* Uzduoties kiréjas Visi kas prieina prie uZzduoties
8. | Terminas * UZduoties karéjas Visi kas prieina prie uzduoties
9. | Pastaby UZduoties karéjas Visi kas prieina prie uZzduoties
laukas Vykdytojas
10.| PranesSimo Niekas Visi kas prieina prie uZzduoties
apie jvykdyma
data
11.| Skirta UZduoties karéjas Visi kas prieina prie uZduoties
vykdymo
trukmé (h)
12.| Reali vykdymo | Vykdytojas Visi kas prieina prie uzduoties
trukmé (h)
13.| Likusio darbo | Vykdytojas Visi kas prieina prie uZzduoties
trukmé (h)
14.| Sukareé Niekas Visi kas prieina prie uzduoties
15.| Susipazinti UZduoties karéjas Vykdytojas Visi kas prieina prie uzduoties
16.| Susijusios - Visi kas prieina prie uZzduoties
uzduotys
17.| Pranesti pries | Uzduoties kiréjas Vykdytojas Visi kas prieina prie uzduoties
(d)
18.| Sasajos ID Niekas Niekas
19.| Kontroliuoti UZduoties karéjas Visi
jvykdyma
20.| Pasikartojanci | UZduoties kireéjas Visi
os uZduoties
laukai

3.5 Uzduodiy vaizdavimas

Darbuotojai turi teise matyti visas departamento arba skyriaus, nejeinancio j departamento
struktiirg, kuriam darbuotojas priklauso, uzduotis (su galimybe filtruoti ,,mano uzduotys”, , skyriaus

uzduotys” ir pan.).” tenkinimas aprasytas sekanciame skyriuje.
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3.6 Svetainés ,UZduociy modulis”“ vartotojo sasaja

3.6.1 Pagrindiniame UM modulio vartotojo sgsajoje

3.6.1.1

UZduociy sarasas

Rodomos uzduotys, kurios:
e  Paskirtos\sukurtos uzduotys
e  Yra naujai priskirtos
e  Laukia naudotojo veiksmy, pvz.:
e Patvirtinimo
e Komentaro
e Dokumento perziiiros

3.6.1.2 UZduodiy santrauka\statistika
Apibendrinta informacija apie naudotojo uzduotis:
e UZduociy skaiCius pagal bisenas:
e Nepradéta
e Vykdoma
o Atlikta
e Véluojama
e UZduotys pagal prioritetg
e Deleguotos uzduotys (priskirtos kitiems)
e Pavaduojamos uzduotys (vykdomos kaip pavaduotojo)

3.6.1.3 Pranesimai ir jvykiai
Sistema turi informuoti naudotoja apie svarbius pokycius:
e Prie uzduoties prikabintas naujas dokumentas
e Paliktas komentaras
e Pratestas terminas
e Kiti reikSmingi pakeitimai

3.6.2 Uzduociy atvaizdavimas pagal role
Rodomi laukai Filtras Rasiavimas
Mano uzduotys
Mano uzduotys | Antrasté; Baigta %; PradZios data; | Blsena <> | Terminas
(Vykdytojas) Terminas; Skirta vykdymo trukmeé (h); | , Atlikta“), ir (Mazéjimo
Bilsena Vykdytojas = A% tvarka)
Prioritetas
(Mazéjimo
tvarka)
Mano uzduotys | Antrasté; Baigta %; Vykdytojas; | Blsena <> | Terminas
(Kitas vykd.) Terminas; Skirta vykdymo trukmeé (h); | , Atlikta“), ir (Mazéjimo
Blsena Susipazinti = A% tvarka)
Prioritetas
(Mazéjimo
tvarka)
Mano sukurtos | Antrasté; Baigta %; Vykdytojas; | Blsena <> | Terminas
PradZios data; Terminas; Skirta | ,Atlikta“), ir (Mazéjimo
vykdymo trukmé (h); Bisena tvarka)
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(Sukaré = AS | Prioritetas
arba Autoriai = | (Mazéjimo
AS tvarka)
Visos atliktos Antrasté; Baigta %; Vykdytojas; | Blsena = | Terminas
PradZios data; Terminas; Skirta | ,Atlikta”), ir (Mazéjimo
vykdymo trukmeé (h); (Sukiré = A% tvarka)
arba Autoriai = | Prioritetas
AS (Mazéjimo
tvarka)
Visos mano | Antrasté; Baigta %; Pradzios data; | Blsena = | Terminas
atliktos Terminas; Skirta vykdymo trukmé (h); | , Atlikta“), ir (Mazéjimo
Blsena Vykdytojas = A% tvarka)
Prioritetas
(Mazéjimo
tvarka)
Vadovams
Pavaldiniy Antrasté; Baigta %; Vykdytojas; | Vadovas = AS Terminas
uzduotys Pradzios data; Terminas; Skirta (Mazéjimo
vykdymo trukmé (h); Bisena tvarka)
Prioritetas
(Mazéjimo
tvarka)
Tvirtinimai
Tvirtinti Antrasté; Vykdytojas; Terminas; Skirta | Vadovas = AS Terminas
perdavimg vykdymo trukmeé (h); Ir (Mazéjimo
o tvarka)
Patvirtinta = Ne
Prioritetas
(Mazéjimo
tvarka)
Tvirtinti Antrasté; Vykdytojas; Terminas; Skirta | Blsena = | Terminas
atlikima vykdymo trukmé (h); Reali vykdymo | ,Pranesta apie | (Mazéjimo
trukmé (h); ivykdyma“), ir tvarka)
(Sukaré = AS | Prioritetas
arba Autoriai = | (Mazéjimo
AS tvarka)
Visos uzduotys
Gamybinés Antrasté; Vykdytojas; Baigta %; | Tipas = | Sukdrimo data
Pradzios data; Terminas; Skirta | “Gamybinio (Mazéjimo
vykdymo trukmé (h); Bdsena susirinkimo” tvarka)
Audito Antrasté; Vykdytojas; Baigta %; | Tipas = “Audito” | Sukirimo data
PradZios data; Terminas; Skirta (Mazéjimo
vykdymo trukmé (h); Bisena tvarka)
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Pagal Antrasté; Vykdytojas; Baigta %; Sukdrimo  data

padalinius PradZios data; Terminas; Skirta (Mazéjimo
vykdymo trukmé (h); Bisena tvarka)

Darbo grupiy Antrasté; Vykdytojas; Baigta %; | Tipas <> | Sukdrimo data
Pradzios data; Terminas; Skirta | ,Gamybinio (Mazéjimo
vykdymo trukmé (h); Blsena susirinkimo” tvarka)

arba Tipas <>
,Padalinio” arba
Tipas <> ,Tarp
padaliniy”

Visos atliktos Antrasté; Vykdytojas; Baigta %; | Blsena =
PradZzios data; Terminas; Skirta | ,Atlikta”
vykdymo trukmeé (h);

3.7 UZduociy paieska/filtravimas

3.7.1 Filtravimas panaudojant rodinio galimybes

Turi biti galimybé atlikti uzduodiy filtravimus pagal uzduodiy laukus, laikg, uzduociy tipus,
uzduociy rysius. Vartotojui turi biti galima iSsaugoti susikurtus filtrus
3.7.2 UZduociy paieska

UZduotis turi bati galima ieskoti pagal raktinius ZodZius ir kitus uzduoties laukus.

3.8 Uzduoties paskyrimas
UZduotis galima paskirti, nurodant/papildant tokiy vykdytojy lauky reiksmes:
e Vykdytojas — atsakingas uz uzduoties jvykdyma;
e Susipazinti — padeda vykdytojui atlikti uzduotj.
e Paskiriant vaikine uzduotj

e Paskiriant susijusig uzduotj

3.8.1 Lauko ,Vykdytojas“ priskyrimas

Kuriant uzduotj lauke ,Vykdytojas“ turi bati galima nurodyti daugiau nei vieng asmenj (naujos
arba nepaskirtos (kai nenurodytas , Vykdytojas“) uzduoties atveju). NurodZius daugiau nei vieng
vykdytoja, turi bati sukuriamos identiskos uzduotys (toliau tekste Susijusios). Visos susijusios
uzduotys turi bati matomos lauke ,,Susijusios uzduotys”. Atsidarius, bet kurig i$ susijusiy, turi bati
matomos ir likusios susijusios. Viena uzduotis turés tik vieng vykdytoja. Turi bdti galima nurodyti
AD grupes, kurios paspaudus iSsaugoti, bus ,iSskaidytos”, ir lauke bus saugomi tik asmenys.

3.8.2 Lauko ,Susipazinti“ priskyrimas

Lauke ,SusipaZinti turi badti galima nurodyti daugiau nei vieng asmenj Turi bati galima
nurodyti AD grupes, kurios paspaudus iSsaugoti, bus , iSskaidytos”, ir lauke bus saugomi tik asmenys.
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3.8.3 Vaikinés uzduoties paskyrimas

Turi bati galimybé ,Paskirti vaikine uzduotj“ iS uzduoties kortelés (paskirti gali Vykdytojas).
Paspaudus mygtukg, bus atidaromas jau sukurtos (ir susietos) uzduoties langas, kur bus galima
nurodyti lauka ,,Vykdytojas”. Visos taip sukurtos uzduotys bus ,vaikinés”.

3.8.4 Susijusios uzduoties paskyrimas

Turi bati galimybé ,Paskirti susijusig uzduotj“ iS uzduoties kortelés (paskirti gali UZzduoties
kiréjas). Paspaudus mygtuka, bus atidaromas jau sukurtos (ir susietos) uzduoties langas, kur bus
galima nurodyti lauka ,,Vykdytojas“. Visos taip sukurtos uzduotys bus susijusios.
3.8.5 UzZduociy paskyrimas naudojant AD grupes

Laukuose ,Vykdytojas“ ir ,,Susipazinti be asmenuy, turi bati galima nurodyti Active Directory
grupes.
3.8.6 UzZduociy paskyrimas ne tiesiogiai pavaldiems asmenims

Tokia situacija aptarta skyriuje ,,3.10 Paskirty uzduociy patvirtinimas“.

3.9 Uzduocdiy persiuntimas

UZduotys galés bati ,,persiystos” keturiais budais:
1. Pakeic¢iamas laukas , Vykdytojas“

2. Papildomas laukas ,Susipazinti“

3. Paskiriant vaikine uzduotj
4

Paskiriant susijusig uzduotj

3.9.1 Persiuntimas pakeiciant/papildant laukg , Vykdytojas“

Vartotojai, kurie turi tam reikalingas teises (Uzduoties karéjai), turi galéti pakeisti Sio lauko
reikSme. Detaliau zitrékite ,3.8.1 Lauko ,Vykdytojas“ priskyrimas“.
3.9.2 Persiuntimas papildant/pakeiciant laukg ,,SusipaZinti“

Vartotojai, kurie turi tam reikalingas teises (Kiréjai ir Vykdytojai), galés pakeisti/papildyti Sio
lauko reiksme. Detaliau zitrékite ,,3.8.2 Lauko ,Susipazinti“ priskyrimas®“.
3.9.3 Persiuntimas uzduotj suskaidant j smulkesnes

Vartotojai, kurie turi tam reikalingas teises, galés suskaidyti uzduotj j smulkesnes. Detaliau
zZitrékite ,,3.8.3 Vaikinés uzduoties paskyrimas“ ir “3.8.4 Susijusios uzduoties paskyrimas“.
3.9.4 UzZduoties lauko , Vykdytojas“ uzpildymas ne tiesiogiai pavaldZiu asmeniu

Tokia situacija aptarta skyriuje ,,3.10 Paskirty uzduociy patvirtinimas”.

3.9.5 Persiuntimas, uzduoties laukg ,Susipazinti uZpildant asmeniu i$ kito padalinio

Sis atvejis apibréztas skyriuose ,3.10 Paskirty uzduociy patvirtinimas® ir ,3.11.1 Uzduoties
lauko ,,Susipazinti” uzpildymas asmeniu i$ kito padalinio”.
3.10 Paskirty uzduociy patvirtinimas

Kai uzduotys paskirtos i$ kito padalinio tik po tiesioginio vadovo patvirtinimo turi bati
priskiriamos Vykdytojui. Jeigu uZduotis paskirta vykdytojui (asmuo nurodytas lauke ,Vykdytojas“)
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ne tiesioginio vadovo, tai ta uZduotj turi patvirtinti paskirtojo vykdytojo tiesioginis vadovas..
Vadovui atmetus uzduotj, jis privalomai turi jrasyti komentarg apie atmetimo prieZastis, o uzduotj
Suklires asmuo turi gauti pranesima, kad uzduotis atmesta.

3.10.1 UzZduoties lauko ,,Susipazinti“ uzpildymas asmeniu is kito padalinio

Siuo atveju jokio papildomo patvirtinimo nereikia.

3.11 Uzduociy jvykdymas, jvykdymo atmetimai
Vykdytojas turi pranesti apie jvykdytg uzduotj.
UZduoties karéjas turi galéti priimti uzduoty kaip jvykdytg arba atmesti.

Atmetant uzduoties atlikimg, batinai reikia nurodyti paaiskinimg lauke ,Pastabos”.

3.12 Lauky Departamentas, Skyrius ir Poskyris uzpildymas

UZzduoties laukai Departamentas, Skyrius ir Poskyris turi bati pildomi pagal uzduoties lauko
Vykdytojas ir Suklré nurodyto asmens profilyje saugoma reikSme

3.13 UZduociy kiirimo ribojimai

Uzduociy karimas turi biti ribojamas pagal uzduoties tipg— naudotojas gali kurti tik tas
uzduotis, kurioms turi atitinkamas teises. Sios teisés turi biti valdomos pagal naudotojo role
sistemoje, uztikrinant, kad tik tam tikros rolés (pvz., vadovybé) galéty kurti specifinius uzduociy
tipus.

PavyzdZiui, jei naudotojas pasirenka uzduoties tipg ,,Gamybinio susirinkimo®, taCiau neturi
teisés kurti tokio tipo uzduociy, sistema turi parodyti informacinj pranesima apie teisiy trilkuma ir
neleisti testi kdrimo.

Sistema turi automatiskai tikrinti, ar uzduoties karéjas ir vykdytojas priklauso tam paciam
padaliniui, ir pagal tai koreguoti uzduoties tipg pvz. jei pasirinktas tipas ,Padalinio”, bet asmenys
yra is skirtingy padaliniy, tipas automatiskai kei¢iamas j pvz. , Tarp padaliniy”. Jei pasirinktas tipas
,Tarp padaliniy”, bet asmenys yra i$ to paties padalinio, tipas automatiskai kei¢iamas j Padalinio”.

3.14 Automatiniai praneSimai

Automatiniai pranesimai turi bati siunciami el. pastu.

Pranesimai jvedus vykdytojy laukus uzduotyje:

Nr. | Gavéjas Siuntimas Paaiskinimai | El. laiSko tekstai
1. | Vykdytojas Siunc¢iama, Siunciama kai | Tema: Jas paskirtas
galima paskyré arba | uZduoties ,Antrasté”
atsisakyti patvirtino vykdytoju
tiesioginis Turinys:
vadovas.

JUs paskirtas uZduoties
,UZduoties pavadinimas su
nuoroda“” vykdytoju.

Pradzios data: ,Pradzios
data“

Terminas: ,Terminas”
Sukdreé: ,Sukarée”

Tipas: , Tipas”
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2. | Susipazinti Siunc¢iama, Siunc¢iama kai | Tema:  Jums  paskirta
galima paskyré arba, | uzduotis »Antrasté”
atsisakyti kai vykdytojg | susipaZinti

patvirtino jo Turinys:

tiesioginis i sduoti

vadovas. Jums vp-as irta u.z LIV(.)tIS.
,Antrasté” susipaZinti
Pradzios data: ,Pradzios
data”
Terminas: , Terminas”
Sukareé: ,Sukarée”
Tipas: , Tipas”

3. | Vykdytojo Siunciama, Siun¢iama kai | Tema: Informuojame, kad
tiesioginis galima uzduot;j JUsy pavaldiniui paskirta
vadovas atsisakyti paskyré  ne | uiduotis , Antrasté”

vadovas, o Turinys:
kitas asmuo _ . . . .
JUs uzduotyje ,UZduoties
pavadinimas su
nuoroda“ galite:
e Atmesti
uzduotj
e Paskirti kitg
vykdytojg
Pradzios data: ,Pradzios
data”
Terminas: ,Terminas”
Sukareé: ,Sukarée”
Tipas: , Tipas”
4. | Uzduoties Siunciama, Kai vykdytojo | Tema: UZduotis , Antrasté”
kiréjas galima tiesioginis patvirtinta
atsisakyti vadovas Turinys:

patvirtino " ki sduoti

uzduotj. uqu p.as irta .u.z uotis
,UZduoties pavadinimas su
nuoroda” patvirtinta.
Vykdytojas: ,Vykdytojas“.
Pradzios data: ,Pradzios
data”
Terminas: , Terminas”
Sukareé: ,Sukarée”
Tipas: , Tipas”

5. | Uzduoties Siunc¢iama, Kai vykdytojo | Tema: Uzduotis ,Antrasté”
kiréjas galima tiesioginis atmesta

atsisakyti vadovas Turinys:
atmeteé
uzduotj.
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Jisy paskirta uzduotis
,UZduoties pavadinimas su
nuoroda“ atmesta.

Pradzios data: ,Pradzios

data“

Terminas: ,Terminas”
Sukdreé: ,Sukarée”
Tipas: , Tipas”

Komentarai: ,,Komentarai“

6. | Vykdytojas Siunc¢iama, Kai vykdytojo | Tema: Uzduotis ,Antrasté”
galima tiesioginis patvirtinta
atsisakyti vadovas Turinys:
patvirtino . . .
. . Jums paskirta uzduotis
uzduotj. . : e
,UZduoties pavadinimas su
nuoroda“ patvirtinta.
Komentarai: ,,Komentarai“
Pradzios data: ,Pradzios
data”
Terminas: ,Terminas”
Sukdreé: ,Sukarée”
Tipas: , Tipas”
7. | Vykdytojas Nesiunéiama, | Kai Tema: Uzduotis , Antrasté”

galima
uzsisakyti

pakei¢iamas
vykdytojas (
paskiriamas
kitas asmuo)

paskirta kitam asmeniui
Turinys:

Jums paskirta uZduotis
,UZduoties pavadinimas su
nuoroda“ perskirta kitam
asmeniui. Jos  vykdyti
nebereikia.

Naujas vykdytojas: , XXXX“

Pradzios data: ,Pradzios

data“
Terminas: ,Terminas”
Sukareé: ,Sukarée”

Tipas: , Tipas”

8. | SusipaZinti

Nesiunciama,
galima
uzsisakyti

Kai asmuo
pasalinamas
is kity
vykdytojy
sgraso

Tema: Jas pasalintas i$
uzduoties »Antrasté”
asmeny, kurie turi

susipazinti su uzZduotimi,
sgraso

Turinys:

JUs pasalintas i$ uZduoties
,Antrasté” “ asmeny, kurie
turi susipazinti su ja,
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sgraso.
,PradZios data”

Terminas: ,Terminas”
Sukareé: ,Sukarée”

Tipas: , Tipas”

PradZios data:

Pranesimai apie atlikima:

Nr. | Gavéjas Zingsnio Siuntimas Paaiskinimai El. laiSko tekstai
Nr.
9. | UZduoties 4.50 Siunciama, | Siunciama, kai | Tema: Paskirta uZduotis
kireéjas galima vykdytojas ,Antrasté” atlikta -
atsisakyti pranesa apie | priimkite/atmeskite
ivykdyma. Turinys:
Jasy paskirta uzduotis
,UZduoties pavadinimas su
nuoroda” atlikta. Priimkite
arba atmeskite atlikima.
PradZios data: ,PradZios
data“
Terminas: ,Terminas”
Sukdaré: ,, Sukare”
Tipas: , Tipas”

10. | Vykdytojas | 4.110 Siunciama, | Siunciama, kai | Tema: Uzduoties , Antrasté”
galima Suklres asmuo | atlikimas patvirtintas
atsisakyti priima Turinys:

uzduoties . ) . .
. Uzduoties ,Uzduoties
atlikima. o —_—
pavadinimas su
nuoroda” atlikimas
patvirtintas
Pradzios data: ,Pradzios
data“
Terminas: ,Terminas”
Sukdaré: ,, Sukare”
Tipas: ,Tipas”

11. | Vykdytojas | 4.72 Siunc¢iama, | Siunciama, kai | Tema: Uzduotis ,Antrasté”
galima Sukilres asmuo | graZinta vykdymui
atsisakyti nepriima Turinys:

uzduoties . ) . .
. Uzduotis ,Uzduoties
atlikimo. o —_—
pavadinimas su
nuoroda“ graZinta vykdymui.
PradZios data: ,PradZios
data“
Terminas: ,, Terminas”
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Sukaré: ,,Sukare”
Tipas: , Tipas”

12. | Sukdres Galima Siun¢iama, kai | Tema: UZduotis ,Antrasté”

asmuo uzsisakyti vykdytojas pakomentuota

Vadovas pakomentuoja | 7y ripys.

Vykdytojas UZzduotis »UZduoties
pavadinimas su
nuoroda“ pakomentuota.
Komentarai: ,,“.

Pradzios data: ,Pradzios
data“
Terminas: , Terminas”
Sukdaré: ,, Sukare”
Tipas: , Tipas”
13.
Periodiniai pranesSimai:

Nr. | Gavéjas Dainumas | Siuntimas | Paaiskinimai El. laisko tekstai

14. | Vykdytojas Tikrinama ir | Siunc¢iama, | Siun¢iama, kai | Tema: Artéja uZduoties
paleidziama | galima artéja ,Antrasté” atlikimo
kasdien atsisakyti uzduoties terminas

atlikimo Turinys:

terminas. . B
Primename, kad artéja
uzduoties ,Uzduoties
pavadinimas su
nuoroda“ atlikimo terminas.
Pradzios data: ,Pradzios
data“
Terminas: ,Terminas”
Sukdré: , Sukare”
Tipas: , Tipas”

15. | Vykdytojas Tikrinama ir | Siunc¢iama, | Siun¢iama, kai | Tema: Siandien uZduoties
paleidziama | galima uzduotis  turi | ,Antrasté” atlikimo
kasdien atsisakyti bati atlikta (tg | terminas

pacig diena). Turinys:
Primename, kad Siandien
uzduoties ,Uzduoties
pavadinimas su
nuoroda“ atlikimo terminas.
Pradzios data: ,Pradzios
data”
Terminas: ,Terminas”
Sukdaré: ,,Sukare”
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Tipas: ,Tipas“

16.

Vykdytojas

Tikrinama ir
paleidZziama
kas savaite

Siunciama,
galima
atsisakyti

Siunciama, kai
uzduotis
véluoja.

Tema: UZduotis ,Antraste”
véluoja
Turinys:

Primename, kad praéjo
uzduoties ,Uzduoties
pavadinimas su
nuoroda“ atlikimo terminas.

Pradzios data: ,Pradzios

data“
Terminas: ,Terminas”
Sukdré: , Sukare”

Tipas: , Tipas”

17.

UZduoties
kiréjas

Tikrinama ir
paleidZziama
kas savaite

Galima
uzsisakyti

Siunciama, kai
uzduotis
véluoja

“

Tema: UZduoties ,Antrasté
atlikimas véluoja

Turinys:

Perspéjame, kad uZduotis
,UZduoties pavadinimas su
nuoroda“ véluoja.
Vykdytojas: ,Vykdytojas“

Pradzios data: ,Pradzios

data“
Terminas: , Terminas”
Sukdré: ,,Sukare”

Tipas: ,Tipas“

3.15 Uzduociy kiirimas i$ Sablony

Turi bati galimybé iS pasirinktos uzduoties sukurti uzduoties Sablong. Kuriant Sablong is
esamos uzduoties turi blti perkelti visi laukai, iSskyrus:

e Pradzios data

e Terminas

3.16 Pasikartojancios uzduotys

Turi bati galimybé kurti pasikartojancias uzduotis. Pasikartojanéios uzduotis turi nustatyti
pasikartojimy kiekj ir periodiskuma, :

e Pasikartojimy periodas:

Periodiskumas Trukmé dienomis
Diena 1
Savaité 7
Ménesis 30
Ketvirtis 91
Pusmetis 182
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Metai 365

Turi bati galimybé nustatyti, kad uzduotis kurtusi automatiskai po uzduoties jvykdymo arba
galimybé sukurti visas periodines uzduotis.
3.17 Neaktualiy uzduociy salinimas

Administratorius turi galéti pasalinti neaktualias uzduotis.

3.18 Informavimo apie uzduoties vykdymo progresa principai

Informuojant apie uzduoties vykdymo progresg, tik tokie laukai redaguojami:
o Reali vykdymo trukmé (h)
e Likusio darbo trukmé (h)

e Atlikimo data.
3.19 Dabar NMA naudojamo UM procesy schemos

3.19.1 Procesy Zingsniy reikSmés

NMA UZduociy modulio procesy schemos

Procesy zZingsniy reikSmés

\
\
Darbas su \  Rankinis darbas
sistema \\
g
///7
. Pradzia/Pabaiga |
Sprendimas \
.
NLJOrodal
R proceso

pranesimas Zingsnj
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3.19.2 UZduoties paskyrimo etapas
1. UZzduoties paskyrimo etapas
Paskyrimas
21. Nurodo - . [ Proceso etapo
- vykdytoja, d A\ pabaiga
© 10. Spaudzia mygtuk terming, L Fi
oy B o y"g a 20. Nurodo N 3 N 20}cpaudzla A
e ,sukurti uzduotj“ arba cdvtol » kitus mygtuka
3 sukurti i sablono vykdytoja vykdytojus ,|8saugoti”
bei likusius 180
laukus El.pranesimas
(Nr. 4)
A
go &
OIS
Ri% o 2 9 160. El.pranesimas "
oD T > . Kiti Kdytoimas” 170. El.pranesimas
52328 150. El.pranesimas »Kitiems vykdytojmas )
= o < Vadovui (Nr. 3)
RS Vykdytojui (Nr. 1) (Nr. 2) Taip
P 9 2 A A
<> B A
p¥3 Jeigu, neatsisakgs;
——Jeigu neatsisake:
\ 4 e
31. Nustato 50. Sukuria po
ERCChED |dent|skf1 u?duotj 907 Ar usdudtis .
Nepradéta® (Susijusia) paskirta 100. | lauka 130.siunCiami el.
kiekvienam 60. Procesas tiesioginiam Ne Vadovas” jraSomas pranegimai
e - o P N -
vasmemuL Visos ' l.legsnls 10 pavaldiniui arba Vykdytojo vadovas. dalyviams
uzduotys matomos (toliau 1.10)
© susijusios lauke
e (jeigu uztenka
[ teisiy)
_Z —Taip
(%]
s 110<Ar visi asmenys
40. A iy T i = o |
o 'r ,?: £ . 0. Ar uzduoti 80. Perkelia uzduot] j Taip uzduotyje turi V). A
»Vykdytojas® daugiau Ne. sukurta iskart — aplanka (jei prieiga prie aplanko, 120. Suteikiamos v
i1 asmuo, arba grupé planka ; skirtinés uzduoti laukas tuscias
! aplanke Ne tipas="Padalinio”, tai | kurlame yra iss |rt‘|n'es uzduoties
|_> Kirejo" padalinio uzduotis Felses(laukas )
aplanka arba darbo N »UniquePerm=true")
grupés aplankus (jei o
reikia, sukuria aplanka))
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3.19.3 Vadovo veiksmai

2. Vadovo veiksmai
70. Gr]ztama j

%] 1.20

©
o . . >
= 60. El.pranesimas 111. El.pranesimas »
2 KOréjui (Nr. 6) (Nr. 5)

A
80. Paskiria . .
uzduot;j kitam A > 100. GrjZtama j
vykdytojui — 1.90
(%] i
i - - erraso lauk:

g 10. Atsidaro uzduotj i$ laisko 20 ? s §ut|nka}, ka‘ Kitl sprendimal (’i/ kdytoj !

o (1.170) arba rodinio , Tvirtinimai* g uZduotis paskirta jo WihaiEs) |—
= : ” SusipaZjsta pavaldiniui

fy su uzduotimi

(=) 110. Patvirtina

o o o .

; Ne » uZduoties
L) paskyrima
= l

; 40. Spaudzia 130. Nieko nedaro

,Atmesti pavaldinio P (neiatmeta, nei
uzduotj”, jraso tvirtina)
priezastj.
140.Vykdo
nepatvirtintg <«
120. El.pranesimas uzduotj v

(%) L

© 90. El.pranesimas Vykdytojui, kad

‘S senajam Vykdytojui, uzduotis patvirtinta > PFOCZSb(;iEtaapo <
= kad nereikia vykdyti (Nr. 7) (=L
E uZduoties

>

>

50.Nustato Lauka
,Blusena“

© ="Atmesta”, Lauko

(= ‘— vykdytojas reikSme

(&)

= perkelia j Istorijos

N lauka, isvalo

vykdytojo laukg
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3.19.4 UZduoties atlikimo etapas

4. UZduoties atlikimas
|
%) 60. PerZiri 80. SpaudZia 71. SpaudZia
A 50. El $i pateiktus 70. Ar tenkina . “Priimti | “Graginti
D) 0. El.pranesimas el ! Taip—P| riimti ' razinti
= KUréjui, kad reikia atlikimo rezultatai jvykdyma” vykdymui”
g priimti uZduotj (Nr.10) rezultatus
1%
©
>
(o]
-8 100. El.pranesimas
> vadovui, kad atlikta
2 nepatvirtinta
9 uzduotis
>
o
<
>
>
I
42.Parodomas
praneSimas vykdytojui, Y —]
kad bus tikrinamas 72. El.pranesimas K—
iki < e Proceso etapo
" atlikimas 30. Spaudzia 110. El4pr:?n‘e5|mas vykdytojui, kad > o P
@ A 20. Atnaujina | ,Pranesti vylfdytOJmikad atlikimas nepriimtas
o uZduotj. apie atlikimas priimtas (Nr. 11) A
s Jvykdyma“ (17 45
E 10. Atsidaro uzduotj is laisko I
; (1.150) arba i3 rodinio
130.Parodomas
praneSimas vykdytojui,
kad uzduotis iSkarto
taps ,Atlikta”
A4
- 40. Ar Karéjas
pazyméjo | 120. Nustato
g L N,l,jStato < ,Kontroliuoti 7| BUsena="Atlikta”
et — BUsena="PraneSta e
-Uﬂ_) apie atlikima” lvykdyma
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3.19.5 UZduoties persiuntimas

5. UZduoties persiuntimas
g 110. SpaudZia ,Sukurti susijusia 130. Sukurta uzduotis | | 90.Grjitama j Proceso etapo
:d:J‘ (lygiagregia) uzduotj” pateikiama ekrane = 1.20 pabaiga
(=]
X~
A
g 0. El.pranesimas
; Kitam vykdytojui
e apie Panaikinta
X 3 " 31. El.pranesimas
> Kitam vykdytojui
=] Taip— P apie naujA uzduotj
~
]
20. Pakeicia lauko %urodyta; | /" Proceso SEm
» Kiti vykdytojai” Lo naujas ,kitas N > N
reikSme vykdytojas” pabaiga
g . Ar panaikint: A
§ 10. Atsidaro uzduotj i$ laisko > Koks nors , kitas N
> (1.150) arba i rodinio vykdytojas”
I
; 60. SpaudZia .
,Sukurti vaiking 80. UZduoties kopija 90. Grjztama j
uzduotj” pateikiama ekrane 1.20
l_| X
v

120. Sukuriama 70. Sukuriama

uzduoties kopija, uzduoties kopija,
© kopijoje idvalomi kopijoje idvalomi
e laukai , Vykdytojas“, laukai ,Vykdytojas“,
[J] LKiti vykdytojai. ,Kiti vykdytojai“.
E Kopija pazymima Kopija pazymima
(%] kaip susijusi kaip vaikiné bei

uzduotis susijusi uzduotis
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3.19.6 Kiti vykdytojy veiksmai

6. Kity vykdytojy veiksmai
%)
'N
ko) 30. Komunikuoja uzduoties
S . . -
= vykdymo klausimais su Karéju
x (ne sistemos priemonEmis)
A
5
S v
> 10. Atsidaro uzduot; i$ laisko 20. Gali pakeisti
E (1.160) arba i§ rodinio laukus pagal teises Proceso etapo
; (pastabas ir viskas), pabaiga
o= prisegti/trinti failus. A
&%
30. Komunikuoja uzduoties
g | vykdymo klausimais su
o) > Vykdytoju (ne sistemos
< priemonEmis)
©
-
>
=
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UZduociy modulio specifikacija

3.20 UM ataskaitos

Reikalingos Sios ataskaitos:
1. Ataskaita pagal uzduoties blsenas

Ataskaitos filtrai:
e Departamentas
e Skyrius
e Poskyris
e Darbuotojas

e Planuota uzduoties pradZios data (BaselineStart)

e UZduoties blsena

Ataskaitos laukai:

UZduotis | Blsena |Planuota | Planuota | Pabaigos | Planuotos |Sunaudotos Sunaudoty

pradZios |pabaigos | data
data data

val. val. val.
nuokrypis

2. Ataskaita apie faktiniy ir planuoty daty ir valandy skirtumus

Ataskaitos filtrai:

e Departamentas

e  Skyrius

e Poskyris

e Darbuotojas

e Planuota uzduoties pradZios data
Ataskaitos laukai:

UZzduotis |Planuota |Pabaigos

pabaigos |data
data

Planuotos |Sunaudotos |Sunaudoty
val. val. val.
nuokrypis
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