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დოკუმენტბრუნვის ელექტრონული სისტემა (დეს)
რ ე კ ო მ ე ნ დ ა ც ი ა


    

1.  ხელმძღვანელი  პირი,  განსაზღვრავს  დოკუმენტის შემსრულებელს იმავე  დღეს, ან არაუგვიანეს  მეორე სამუშაო დღისა, ადგენს დოკუმენტის შესრულებისათვის  კანონმდებლობით  გათვალისწინებულ  ვადებს  (სისტემაში განსაზღვრულია   30 დღე). ვადების განსაზღვრისათვის  იხილეთ  დანართი    ,,დოკუმენტის შესრულების   ვადის  განსაზღვრის თაობაზე“.
	შენიშვნა:
	ინფორმაცია  ,,დოკუმენტის  შესრულების   ვადის    განსაზღვრის  თაობაზე“  მუდმივად   განიცდის    ცვლილებებს, შესაბამისად, გთხოვთ, განაახლოთ.  აქვე გაცნობებთ, რომ გარდა მითითებული  საკანონმდებლო    აქტებისა   არსებობს  დოკუმენტის  შესრულების  სხვა სამართლებრივი აქტებიც.    


2.  სასურველია ხელმძღვანელი პირის მიერ   დოკუმენტი  გადაეცეს  შემსრულებელს რეზოლუციით    (,,შესასრულებლად”  ან ,,ინფორმაციისთვის”).

3.  საფუძვლის არსებობის შემთხვევაში  საპასუხო წერილი უნდა მომზადდეს   საფუძველზე. შესაძლებელია, როგორც რამდენიმე საფუძვლის ერთმანეთთან დაკავშირება და ერთი საპასუხო წერილის მომზადება, ასევე,  ერთ საფუძველზე რამდენიმე ადრესატისათვის გასაგზავნი წერილის მომზადება.

4. საფუძველზე შექმნილი გასაგზავნი წერილის  შინაარსის ველში პროგრამა ავტომატურად ჩასვამს საფუძვლის შინაარს, რომლის რედაქტირებაც უნდა მოხდეს  საჭიროებისამებრ , მხოლოდ სწორად შევსებული შინაარსი იძლევა   შემდგომში  დოკუმენტის მოძიების შესაძლებლობას.

5. თუ შესრულებული დოკუმენტი ეხება ინფორმაციის მოთხოვნას, შემსრულებელმა უნდა აირჩიოს შაბლონი - „შესრულებული კორესპონდენცია-ინფორმაციის მოთხოვნის შესახებ/შუალედური“.

6. შესრულებულ წერილში მითითებული დანართი   დოკუმენტზე უნდა აიტვირთოს  [image: mail_get] - ფაილების მენეჯმენტი-დან,  ან საჭიროების შემთხვევაში შემსრულებელმა საფუძველი თავისი დანართებით ფაილების მენეჯმენტის  ფანჯრის  მარცხენა მხრიდან ისრით  უნდა გადაიტანოს  მარჯვენა მხარეს.
7. დოკუმენტის დასრულებისათვის საჭიროა [image: mail_send] წერილის დასრულების ღილაკის გააქტიურება, რის შემდეგაც გამოდის  სარეზოლუციო ადრესაციის დასრულების ფანჯარა, სადაც აუცილებლია ჩაიწეროს  კომენტარი  შესრულებული წერილის ნომრისა და თარიღის, ან ხელმძღვანელი პირთან  შეთანხმებით  შესაბამისი  ინფორმაციის  მითითებით. 

8. თუ შესრულებული  წერილი იგზავნება :  სსიპ სოციალური მომსახურების სააგენტოში, სსიპ – სამედიცინო საქმიანობის სახელმწიფო რეგულირების სააგენტოში და  სსიპ - სამედიცინო მედიაციის  სამსახურში   შემსრულებელი ი რ ჩ ე ვ ს
[image: http://192.168.80.200/nom_2_0/images/32/gohome.png] - საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტრო

9. თუ  შესრულებული წერილი იგზავნება ადრესატთან/ადრესატებთან, რომლებიც არ არიან ჩართული ელექტრონულ ქსელში (დოკუმენტი იგზავნება ქაღალდის მატარებელზე)  შემსრულებელი  ი რ ჩ ე ვ ს  [image: http://docflow/nom_2_0/images/32/gohome.png]- წერილის გასაგზავნ ადრესატს, იმისათვის რომ დადგინდეს  ჩართულია თუ არა ორგანიზაცია   ელექტრონულ სისტემაში  საჭიროა გააქტიურდეს   [image: domtreeviewer] - გადაგზავნა- ღილაკი, რის შემდეგაც  ,,ახალი ადრესატების დამატების“ ფანჯრიდან შესაძლებელია სასურველი ორგანიზაციის მოძიება.

10. შესრულებული კორესპონდენციის ხელზე გატანისათვის შემსრულებელი ვალდებულია,  შენიშვნის ველში მიუთითოს  შესაბამისი ტექსტი და გააქტიუროს ღილაკი  „შენიშვნის დამატება“, ასევე,   უზრუნველყოს ადრესატის მიერ დოკუმენტის ხელზე გატანა  არაუგვიანეს მეორე დღისა.   შემსრულებელს დოკუმენტის ხელზე გატანის პროცესი შეუძლია აკონტროლოს [image: knewsletter] „წერილის რეესტრის დათვალიერება“ - ღილაკიდან. 

11. უცხო ენაზე შესრულებულ  დოკუმენტს   დაერთოს თარგმანი ქართულ ენაზე.

12.  მას შემდეგ, რაც საქმისწარმოების  თანამშრომელი,  დოკუმენტის  ადრესატზე  ჩაუბარებლობის  შესახებ  (ფოსტიდან სხვადასხვა მიზეზით დაბრუნების გამო) მიაწვდის ინფორმაციას   შემსრულებელს,   შემსრულებელი   უნდა   დაუკავშირდეს ადრესატს, ან  საჭიროების  შემთხვევაში - საქმისწარმოების სამსახურს დოკუმენტის ხელმეორედ გაგზავნისათვის.

13. სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელებს შესაძლებლობა აქვთ პროგრამის  ინსტრუქციის მე-8 პუნქტით გათვალისწინებული მოთხოვნები გამოიყენონ როგორც დოკუმენტის ძიებისათვის, ასევე მათ დაქვემდებარებაში მყოფი თანამშრომლების მიერ შესასრულებელი დოკუმენტების  ანალიზისათვის 

14.  თუ ხელმძღვანელმა პირმა წერილი შესასრულებლად დააწერა ორ სხვადასხვა სტრუქტურული ქვედანაყოფს - ამ შემთხვევაში პასუხის შესრულება შეუძლია პირველ ადრესატს, ხოლო მეორე ადრესატი ღებულობს მონაწილეობას წერილის შესრულებაში და იძლევა ვიზას. მეორე ადრესატს არ აქვს წერილზე პასუხის მოსამზადებელი ღილაკი, მაგრამ შეუძლია დანართის ატვირთვა ღილაკით- [image: mail_get]- ფაილების მენეჯმენტი. 

15.  კორესპონდენციის რედაქტირება შეიძლება მხოლოდ იმავე დღეს ხელმომწერი პირის    წერილობითი თანხმობის საფუძველზე, ტექნიკური უზრუნველყოფის თანამშრომლისა და საქმისწარმოების სამმართველოს მეშვეობით, როგორც შიდა დოკუმენტის  გადაგზავნამდე, ისე შესრულებული კორესპონდენციის გაგზავნის დადასტურებამდე

16. დოკუმენტს რეგისტრაციის  დროს  საქმისწარმოების სამსახურის მიერ ენიჭება   ე.წ. ტეგი, იგივე დოკუმენტის თემატიკა   [image: http://docflow/nom_2_0/images/32/tag.png] - პიქტოგრამიდან, რომელიც იძლევა დოკუმენტის მოძიების  შესაძლებლობას. 


      გთხოვთ, წარმოდგენილი რეკომენდაცია გააცნოთ ყველა თანამშრომელს. 
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