
სსიპ-სოციალური მომსახურების სააგენტო

	სტრუქტურული ერთეული:      ჯანმრთელობის დაცვის  პროგრამების დეპარტამენტი

	ქვედანაყოფი:                             ჯანმრთელობის დაცვის პროგრამების სამმართველო

	თანამდებობა:                                                                                 სამმართველოს უფროსი

	სახელი, გვარი                                                                                     მაგდა ნასყიდაშვილი



დაკისრებული მოვალეობები:
1. ჯანმრთელობის დაცვის პროგრამების სამმართველოს საქმიანობის წარმართვა;
2. სამმართველოში შემოსული (ქაღალდით და ელექტრონულად (მ.შ. „დეს“–ით – „დოკუმენტბრუნვის ელექტრონული სისტემა“) მიღებული) კორესპონდენციის განხილვა, დაქვემდებარებულ თანამშრომლებზე დაკისრებული მოვალეობების ფარგლებში გადანაწილება და შესაბამისი ინფორმაციის მომზადებაში ჩართულობა შესრულების ვადების კონტროლით.
3. დაქვემდებარებულ თანამშრომლებზე დაკისრებული მოვალეობების ჯეროვნად შესრულებაზე კონტროლი;
4.  შიდა სამართლებრივი აქტების მომზადებაში მონაწილეობა;
5. ორგანიზაციულ-მეთოდური მუშაობის წარმართვა სააგენტოს სტრუქტურულ და ტერიტორიულ ერთეულებთან;
6. სააგენტოსა და უშუალო ადმინისტრაციულ ხელმძღვანელთა ცალკეული  დავალებების შესრულება. 
7. სააგენტოს დებულებით გათვალისწინებული სხვა უფლებამოსილებების განხორციელება და ვალდებულებების შესრულება.
 8.  დეპარტამენტის უფროსის მოადგილის   მოვალეობის შესრულება, აღნიშნული თანამდებობის ვაკანტურობიდან გამომდინარე:
9.   აკონტროლებს დეპარტამენტის მუშაკთა მხრიდან შრომის დისციპლინის დაცვას;
10.  საქმისწარმოებასა და საშემსრულებლო დისციპლინას;
11.მონაწილეობს ჯანმრთელობის დაცვის პროგრამების ადმინისტრირებასთან დაკავშირებით, სააგენტოს შიდა ადმინისტრაციულ–სამართლებრივი აქტების მომზადებაში;
12. ესწრება თათბირებსა და სხდომებს;
13. დეპარტამენტის უფროსის არყოფნის შემთხვევაში, ასრულებს მის მოვალეობებს.


დოკუმნტბრუნვის  ელექტრონულ სისტემაში  01.01. 2012დან დღემდე გატარებულია 10 000 წერილი.  ერთი კალენდარული თვე (საშუალო) –1000 წერილი,   ერთი კალენდარული დღე (საშუალო) – 41 წერილი.


