საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს ოფიციალურ ელექტრონულ ფოსტაზე შემოსული განცხადებების განხილვის და რეაგირების ინსტრუქცია:

1. [bookmark: _GoBack]სამინისტროსთან კომუნიკაციის მიზნით დაინტერესებული პირებისთვის შექმნილია ელ-ფოსტის მისამართი: info@moh.gov.ge, რომელსაც მართავს  მასმედიასთან და საზოგადოებასთან  ურთიერთობის დეპარტამენტის ღონისძიებათა დაგეგმვისა და საზოგადოებასთან ურთიერთობის სამმართველო (შემდგომში სამმართველო).
2. აღნიშნულ ელ-ფოსტაზე შემოსული განცხადებები განიხილება სამმართველოს კომპეტენციის ფარგლებში და შესაძლებელია განმცხადებელს გაეგზავნოს სათანადო პასუხი. სხვა შემთხვევებში განცხადება გადამისამართდება შესაბამის სამსახურებში და დეპარტამენტებში.
შესაძლებელია განმცხადებელს ავტომატურ რეჟიმში ეცნობოს განცხადების მიღების და მასზე რეაგირების დაწყების დასტური.
ა) იმ შემთხვევაში, თუ განმცხადებელს პასუხი გაეცა სამმართველოს რესურსებით -რეაგირება ითვლება დასრულებულად.
ბ) იმ შემთხვევაში, როდესაც ხდება განცხადების გადამისამართება სამინისტროს სსიპ-ში (სოციალური მომსახურების სააგენტო, სამედიცინო საქმიანობის სახელმწიფო რეგულირების სააგენტო, ადამიანით ვაჭრობის (ტრეფიკინგის) მსხვერპლთა, დაზარალებულთა დაცვისა და დახმარების სახელმწიფო ფონდი, საგანგებო სიტუაციების კოორდინაციისა და გადაუდებელი დახმარების ცენტრი, დაავადებათა კონტროლისა და საზოგადოებრივი ჯანმრთელობის ეროვნული ცენტრი) შემდგომი რეაგირება ევალება შესაბამის სამსახურებს და სამმართველოს მხრიდან წერილზე რეაგირება ითვლება დასრულებულად. 
გ)  სათანადო შეტყობინება, გადამისამართების შესახებ,  შესაძლებელია გაეგზავნოს განმცხადებელს.

3. თუ  აღნიშნულ ელ-ფოსტაზე შემოსული დოკუმენტი (განცხადება, წერილი და ა. შ.) საქმისწარმოების წესის შესაბამისად არის შესრულებული, შემდგომი რეაგირებისთვის გადაეგზავნება საქმისწარმოების სამმართველოს სპეციალურად შექმნილ ელ-ფოსტის მისამართზე   docmanager@moh.gov.ge 
ა) შესრულებული კორესპონდენცია (განცხადების პასუხი) განმცხადებლის მოთხოვნის საფუძველზე  საქმისწარმოების სამმართველოს მიერ იგზავნება docmanager@moh.gov.ge. - დან განმცხადებელთან.
ბ) საქმისწარმოების სამმართველო ვალდებულია ელ-ფოსტა ამოწმოს სამუშაო დროის გარკვეულ მონაკვეთში: 10:00, 12:00, 14:00, 16:00, 17:30.

4. იმ შემთხვევაში, როდესაც განმცხადებელი საბოლოო პასუხის მიღებამდე ითხოვს გარკვეულ მონაცემს  (მაგ: განცხადების რეგისტრაციის ნომერს) სამმართველო მოიპოვებს აღნიშნულ ინფორმაციას და უგზავნის განმცხადებელს. 

5. საქმისწარმოების სამმართველოში, დეპარტამენტებში და სსიპ-ებში წერილის გადამისამართების შემდგომ, თუ რომელიმე მათგანი თვლის, რომ ის არასწორი ადრესატია,  მათ უფლება აქვთ დაუბრუნონ განცხადება ღონისძიებათა დაგეგმვისა და საზოგადოებასთან ურთიერთობის სამმართველოს.

6. სამინისტროს ოფიციალურ ვებ-გვერდზე შემოსული განცხადებები მუშავდება იგივე წესით.


