დღესდღეობით 
ჯანდაცვის დეპარტამენტში შემოსული დოკუმენტაციის დახასიათება და მისი დამუშავების ეტაპები:  
               გამომგზავნი:
1. იურიდიული პირი (შეიძლება იყოს სამკურნალო დაწესებულება, სხვადასხვა ორგანიზაციები და ა.შ)
2. ფიზიკური პირი
             წერილების შინაარსი:
1. სხვადასხვა ხასიათის განმარტებები ჯანდაცვის სახელმწიფო პროგრამებთან, დადგენილებებთან, ჯანმრთელობის დაზღვევის სახელმწიფო პროგრამებთან დაკავშირებით და ა.შ.
2. სხვადასხვა ხასიათის თხოვნა

წერილის ფორმატი

წერილის ფორმის სავალდებულო ფორმატი არ არსებობს. წერილს შეიძლება თან ახლდეს  სხვადასხვა დოკუმენტები (მაგ. ფორმა #100).

წერილის დამუშავება

წერილის შემოსვლის შემდეგ, ის იტვირთება დოკუმენტბრუნვის ელექტრონულ სისტემაში, ხვდება შესაბამის შემსრულებელთან, ხდება წერილის დამუშავება და პასუხის გაცემა ელექტრონულად.  

წერილის ადრესატი
1. საქართველოს შრომის ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს სტრუქტურებს შორის  შიდა მიმოწერა;
2. სამინისტროს გარეთ წერილის გაგზავნა, მაგ:
· სსიპ „სამედიცინო საქმიანობის სახელმწიფო რეგულირების სააგენტო“;
· სსიპ „ლ. საყვარელიძის სახელობის დაავადებათა კონტროლისა და საზოგადოებრივი ჯანმრთელობის ეროვნული ცენტრი“;
· სსიპ „სოციალური მომსახურების სააგენტო“;
· სსიპ „სამედიცინო მედიაციის სამსახური“;
· სხვადასხვა იურიდიული პირები;
· ფიზიკური პირი

პასუხი ამობეჭდილი სახით იგზავნება ფოსტით ან შეიძლება მისი ხელზე გატანა. 
წერილი შესრულების ვადები გაწერილია doc flow-ში.


ელექტრონული სერვისების მოდული (წერილები)

ელექტრონული სერვისების ამოქმედების შემდეგ  ელექტრონულად წერილის გამოგზავნის შემთხვევაში საჭირო იქნება
 1. რეგისტრაცია/ავტორიზაცია
· ფიზიკური პირი
· იურიდიული პირი

I. ფიზიკური პირი 
· სახელი, გვარი *
· პირადი ნომერი* - კავშირი სამოქალაქო რეესტრთან, პიროვნების იდენტიფიკაცია (დაბადების წელი, რეგისტრაციის მისამართი)* 
· თუ პირადი ნომერი არ აქვს( ან  არ არის საქართველოს მოქალაქე -ამ შემთხვევაში საზღვარგარეთის პასპორტის ნომერი )
· ფაქტიური საცხოვრებელი მისამართი *
· ტელეფონის ნომერი (მობილური, სახლი)
· ელ-ფოსტის მისამართი
· სამუშაო ადგილი (ასეთის არსებობის შემთხვევაში)
· იუზერი და პაროლი (დადასტურება მოვა მეილზე)*

II. იურიდიული პირი
· დაწესებულების სრული დასახელება*
· საიდენტიფიკაციო კოდი* (კავშირი სამოქალაქო რეესტრთან თუ საგადასახადო
· დაწესებულების ხელმძღვანელი*
· მისამართი*
· ტელეფონი*
· ელ-ფოსტის მისამართი*
· იუზერი და პაროლი (დადასტურება მოვა მეილზე)*
(*-სავალდებულო ველები)

3. რეგისტრაციის შემდეგ გამოჩნდება ფანჯარა, სადაც 
· აიტვირთება ან დაიწერება წერილი
· აიტვირთება თანმხლები დოკუმენტაცია
4. ხელმოწერა წერილზე (ზოგად ადმინისტრაციული კოდექსის #78-ე მუხლით, რომელიც ეხება განცხადების დაწერის ფორმას და შინაარსს, აუცილებელია განმცხადებლის ხელმოწერა. ელექტრონულად როგორ მოხდება ხელმოწერა?)
5. წერილის გაგზავნა;
6. წერილის მოხვედრა docflow-ში (სადაც გამოჩნდება, პასუხისმგებელი სტრუქტურა, ერთეული, პასუხისმგებელი პირი);
7. [bookmark: _GoBack]წერილის დამუშავების ეტაპები (მომხმარებელს იუზერის და პაროლის გამოყენებით შეეძლება ნახოს რა ეტაპზეა წერილი,  ან მიიღოს შეტყობინება sms-ის სახით ):
· მიღების დადასტურება (როგორც კი მოხვდება პასუხისმგებელ სტრუქტურაში)
· რამდენ ხანში მოხდება პასუხის გაცემა (ვადა) -იურიდიულად გასარკვევია საჯარო ინფორმაციის გაცემასთან დაკავშირებული ვადები. 
· განხილვის პროცესშია 
· დამატებითი დოკუმენტაციის მოთხოვნა
· სხვა უწყებაში გადაგზავნა
· დასრულებულია (მომზადდა დროში, მომზადდა დროზე ადრე)
8. შესრულებული პასუხის ნახვა, ამობეჭდვა.





