საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს ადმინისტრაციული დეპარტამენტის მიერ გაწეული საქმიანობის ანგარიში  01/01/2018წ. – 01/06/2019წ.

ადმინისტრაციული დეპარტამენტი თავის საქმიანობას წარმართავს „საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს დებულების დამტკიცების შესახებ “ საქართველოს მთავრობის 2018 წლის 14 სექტემბრის №473 დადგენილების შესაბამისად. დეპარტამენტი შედგება სამი სამმართველოსგან: მატერიალური უზრუნველყოფის სამმართველო, სახელმწიფო შესყიდვების სამმართველო და საქმისწარმოების სამმართველო, სადაც დასაქმებულია შტატით გათვალისწინებული 33 თანამშრომელი და შრომითი ხელშეკრულების საფუძველზე დასაქმებული 54 თანამშრომელი (მ.შ. 20 დამლაგებელი, 19 მძღოლი, 3 აღჭურვის პროგრამით დასაქმებული, 9 დამხმარე მოსამსახურე და 3 არქივის თანამშრომელი).

მატერიალური უზრუნველყოფის სამმართველოს ანგარიში 

I. სამინისტროს ადმინისტრაციული შენობის მოვლა-დასუფთავება, კომუნალური მომსახურებით უზრუნველყოფა, ინვენტარისა და ავეჯის შეკეთება და ა.შ.

სამინისტროსა და შესაბამისი მომსახურების განმახორციელებელ კომპანიას შორის გაფორმებული ხელშეკრულების ფარგლებში უზრუნველყოფილ იქნა სამინისტროს ადმინისტრაციული შენობის მოვლა-დასუფთავება: გამოიცვალა ნათურები შენობაში და გარე განათება, შეკეთდა ონკანები, კარების და ფანჯრების საკეტები და ა.შ..
სამმართველოს თანამშრომელთა მიერ ყოველდღიური მორიგეობის საშუალებით განხორციელდა ადმინისტრაციული შენობის ელექტროენერგიისა, ბუნებრივი აირის და წყლის ხარჯის კონტროლი.
სახელმწიფო შესყიდვების შესახებ ხელშეკრულებების შესაბამისად (შპს ,,მედფარმა პლუსი“, შპს ,,სუპერ ტვ“, შპს ,,მაგთიკომი“) გათვალისწინებული ვალდებულებების  შესრულებას  ჩაუტარდა ინსპექტირება, გაფორმდა მიღება-ჩაბარების აქტები და დაკუმენტაცია გადაეგზავნა ეკონომიკურ დეპარტამენტს.
გაკონტროლდა სამინისტროს ადმინისტრაციული შენობის კომუნალური მომსახურების მოწოდება და ეკონომიკურ დეპარტამენტს ასანაზღაურებლად მიეწოდა ელექტროენერგიის, წყლის, ბუნებრივი აირის და დასუფთავების ხარჯი, მ.შ. სოფ. მუხრანსა და სოფელ ხუცუბანში არსებული საწყობებისა და მიხეილ ასათიანის №9-ში მდებარე შენობების ხარჯები.
შეკეთდა დაზიანებული საოფისე ავეჯი. სამინისტროს ადმინისტრაციულ შენობაში არსებული გამოუყენებელი ან/და დაზიანებული ავეჯი გადატანილ იქნა შესანახად შ.პ.ს. „მედფარმა+“-ის საწყობში.


II.  სამინისტროს გათბობა-გაგრილების, ელექტრომომარაგების, წყალმომარაგების, ლიფტებისა და სხვა მოწყობილობებისა და აგრეგატების გამართული ფუნქციონირების უზრუნველყოფა.

მატერიალური უზრუნველყოფის სამმართველოს თანამშრომლების მიერ უზრუნველყოფილ იქნა სამინისტროს ადმინისტრაციული შენობის გათბობა-გაგრილების, ელექტრომომარაგების, წყალმომარაგებისა და სხვა სისტემების მოწყობილობებისა და აგრეგატების (3 დიზელ-გენერატორი, 4 ლიფტი, წყლის საცირკულაციო და წნევის შემქმნელი ტუმბოები, 2 ძალოვანი ელექტროსტაბილიზატორი, ტრანსფორმატორები, 2 გათბობის ქვაბი) ყოველდღიური (მ.შ. არასამუშაო დღეებში) მომსახურება და კონტროლი, დაზიანებების აღმოფხვრა ჩატარდა გათბობა-გაგრილების სისტემის აგრეგატების - „ჩილერების“ და საქვაბეების სეზონური გადართვა-მომსახურება და ა.შ.


III. სამინისტროს ავტოპარკის საწვავით, რეცხვის მომსახურებით, პარკირების მომსახურებით, სათადარიგო ნაწილებითა და ავტოტექმომსახურებით უზრუნველყოფა.

მომზადდა საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის მინისტრის 18 ბრძანების პროექტი „საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს ცენტრალური აპარატის მფლობელობაში არსებული ავტომანქანების გამოყენების წესისა და საწვავის ხარჯვის ლიმიტის განსაზღვრის შესახებ“, რის საფუძველზეც, სამინისტროს ცენტრალური აპარატის ავტომანქანების საწვავით უზრუნველყოფისათვის გაიცა	
52370.11 ლიტრი ბენზინი „პრემიუმი“ და 2961.06 ლიტრი „დიზელის საწვავი“, მ.შ.  მივლინების 523 ბრძანების შესაბამისად დაკორექტირდა საწვავის არსებული ლიმიტი.
დადგენილი ლიმიტების ფარგლებში უზრუნველყოფილ იქნა სამინისტროს სარგებლობაში არსებული ავტომანქანების  რეცხვის მომსახურება.
სამინისტროსა და ავტოტექმომსახურების განმახორციელებელ კომპანიებს შორის გაფორმებული ხელშეკრულებების საფუძველზე უზრუნველყოფილ იქნა სამინისტროს კუთვნილი ავტომანქანების ტექმომსახურება და შესყიდულ იქნა ავტომანქანის აკუმულატორი  და საბურავები საერთო ღირებულებით 7201ლარი.
სამინისტროს კუთვნილი ავტომანქანები უზრუნველყოფილ იქნა 1-წლიანი პარკირების მომსახურებით.


IV.  სხვადასხვა კომისიების მუშაობაში და ღონისძიებებში მონაწილეობის მიღება.

მატერიალური უზრუნველყოფის სამმართველოს წარმომადგენლებმა მიიღეს მონაწილეობა:
მინისტრის ბრძანებებით (01-5/ო, 01-62/ო, 01-111/ო, 01-123/ო, 01-57/ო, 01-1307/ო, 01-1326/ო, 01-1333/ო, 01-23/ო, 01-31/ო, 01-37/ო, 01-58/ო, 01-108/ო, შექმნილ კომისიების მუშაობაში.


V.   სასაწყობო მეურნეობა

სამინისტროს საწყობში მიღებულ იქნა სხვადასხვა ხელშეკრულებით შეძენილი საქონელი, მოხდა მათი დასაწყობება და სამინისტროს შესაბამის სტრუქტურულ ერთეულებზე მათი გაცემა.


VI.  მატერიალური ფასეულობების სხვადასხვა უწყებებზე გადაცემა და მიღება.

წარმოდგენილი მოთხოვნის საფუძველზე მომზადდა შესაბამისი ბრძანებების პროექტები (№01-67/ო, №01-80/ო, №01-118/ო, №01-127/ო, №01-46/ო, №01-512/ო, №01-811/ო, №01-1273/ო, №01-26/ო, №01-29/ო, №01-46/ო, №01-116/ო, №01-170/ო, №01-170/ო, №01-207/ო, №01-10/ო, №01-46/ო, №01-124/ო, №01-32/ო, №01-58/ო, №01-58/ო, №01-6/ო, №01-1261/ო, №01-157/ო, №01-33/ო, №01-1262/ო, №01-1262/ო, №01-1310/ო, №01-1316/ო, №01-51/ო, №01-137/ო, №01-138/ო, №01-169/ო, №01-177/ო) და სხვადასხვა უწყებებს სარგებლობაში გადაეცა მატერიალური ფასეულობები.


VII.  ინფორმაციის დამუშავება და ანგარიშგება

ყოველთვიურად, წინა თვის შესახებ ინფორმაცია სამინისტროში შემოსული და შემდგომში სამინისტროს თანამშრომლებზე გაწერილი მატერიალური ფასეულობების ბრუნვის შესახებ (ყოველი ხელშეკრულების მიხედვით ცალ-ცალკე) მიეწოდება ეკონომიკურ დეპარტამენტს. ასევე ხორციელდება სამინისტროსა და შესაბამის მომწოდებელ ორგანიზაციებს შორის გაფორმებული  ხელშეკრულებების ინსპექტირება და კონტროლი, შესაბამისი მიღება-ჩაბარების აქტებისა და ინსპექტირების აქტების გაფორმება და ეკონომიკური დეპარტამენტის ბურალტრული აღრიცხვა-ანგარიშგების სამმართველოში წარდგენა. 
განხორციელდა კანონმდებლობის შესაბამისად მოთხოვნილი საჯარო ინფორმაციის დამუშავება და გაცემა მატერიალური უზრუნველყოფის სამმართველოს კომპეტენციის ფარგლებში.


სახელმწიფო შესყიდვების სამმართველოს ანგარიში

სახელმწიფო შესყიდვების სამმართველოს მიერ 2018 წელს ცენტრალური აპარატის ასიგნების ფარგლებში გამოცხადდა 31 ტენდერი,  გაფორმდა 139 გამარტივებული და 19 კონსოლიდირებული შესყიდვის ხელშეკრულება. 
,,სამედიცინო დაწესებულებათა რეაბილიტაციისა და აღჭურვის" 2018 წლის პროგრამის ფარგლებში განხორციელდა ისეთი სახელმწიფოებრივი მნიშვნელობის შესყიდვები, როგორიცაა:  საქართველოს შინაგან საქმეთა სამინისტროს  საჭიროებისთვის გარდაბნის მუნიციპალიტეტის სოფელ კრწანისში (იაღლუჯი) გადაუდებელი სამედიცინო დახმარების პუნქტისათვის სამედიცინო მოწყობილობების  შესყიდვა; საქართველოს დაზვერვის სამსახურისათვის სამედიცინო მოწყობილობების შესყიდვა; შპს „რეგიონული ჯანდაცვის ცენტრის“ მართვაში არსებული ლანჩხუთის სამედიცინო დაწესებულების ფუნქციონირებისათვის საჭირო  რენტგენოგრაფიული სისტემის შესყიდვა; სსიპ – საგანგებო სიტუაციების კოორდინაციისა და გადაუდებელი დახმარების ცენტრის ფუნქციონირებისათვის - 52 ადმინისტრაციულ-ტერიტორიულ ქვედანაყოფში ახალი ოფისების აღჭურვა ავეჯით (ნაწილობრივ), საოჯახო ტექნიკითა და ინვენტარით,  რეანიმობილებისა და სასწრაფო სამედიცინო დახმარების ავტომანქანების  აღჭურვისათვის სამედიცინო აპარატურის შესყიდვა, სპეციალიზებული სასწრაფო სამედიცინო დახმარების ავტომანქანების (12 ერთეული მაღალი გამავლობის, 7 ერთეული რეანიმობილი, 17 ერთეული მიკროავტობუსის ტიპის) შესყიდვა;  სოფლის ამბულატორიებისათვის სხვადასხვა სამედიცინო აპარატურის/მოწყობილობის, საოფისე ავეჯისა და საოჯახო ტექნიკის შესყიდვა; სამინისტროს ძირითადი სერვერული ცენტრის („დატა-ცენტრის“) ინფრასტრუქტურის განახლების/მოდერნიზაციისა და სარეზერვო სერვერული ცენტრის („დატა-ცენტრის“) მოწყობის შესყიდვა; შპს „რეგიონული ჯანდაცვის ცენტრის“ მართვაში არსებული სამედიცინო დაწესებულებების ფუნქციონირებისათვის საჭირო სამედიცინო აპარატურის შესყიდვა;  NordDRG-ის გამოყენების უფლების ლიცენზიისა და NordDRG Grouper პროგრამული უზრუნველყოფის შესყიდვა.

ასევე, 2018  წელს  განხორციელდა:
,,დიპლომისშემდგომი სამედიცინო განათლების პროგრამის“ 2018 წლის ასიგნების ფარგლებში, ერთიანი დიპლომისშემდგომი საკვალიფიკაციო გამოცდებისათვის სასერტიფიკაციო ტესტ-კითხვარების შესყიდვა, გაფორმდა 20 ხელშეკრულება.

,,შრომის პირობების ინსპექტირების" 2018 წლის სახელმწიფო პროგრამის ასიგნების ფარგლებში გაფორმდა 16 ხელშეკრულება - ინსპექტორებისთვის შესყიდულ იქნა სამხრე კამერები, კომპიუტერები, ტრენინგები, ფორმები და აღჭურვილობა. გაფორმდა საერთაშორისო ხელშეკრულება გერმანულ კომპანია - DMT GmbH & Co.KG-თან  ქ.ტყიბულის მინდელის სახელობის შახტის აუდიტორული შემოწმების შესყიდვის მიზნით.

2019 წლის 1 ივლისამდე ცენტრალური აპარატის ასიგნების ფარგლებში გამოცხადდა 27 ტენდერი,  გაფორმდა 94 გამარტივებული და 7 კონსოლიდირებული შესყიდვის ხელშეკრულება. 
,,სამედიცინო დაწესებულებათა რეაბილიტაციისა და აღჭურვის" 2019 წლის პროგრამის ფარგლებში განხორციელდა ისეთი სახელმწიფოებრივი მნიშვნელობის შესყიდვები, როგორიცაა:  სსიპ საგანგებო სიტუაციების კოორდინაციისა და გადაუდებელი დახმარების ცენტრისთვის"  -  სპეციალიზებული სასწრაფო სამედიცინო დახმარების ავტომანქანებისთვის სამედიცინო აპარატურის შესყიდვა; ადმინისტრაციულ-ტერიტორიულ ქვედანაყოფში ახალი ოფისების აღჭურვა ავეჯით; სხვადასხვა მუნიციპალიტეტის სამედიცინო დაწესებულებებისათვის სამედიცინო მოწყობილობების შესყიდვა; მიმდინარეობს სატენდერო პროცედურები შპს ,,დაბა აბასთუმნის ფილტვის დაავადებათა სარეაბილიტაციო ცენტრის სამედიცინო და სარეაბილიტაციო აპარატურისა  და შპს „რეგიონული ჯანდაცვის ცენტრის“ მართვაში არსებული სამედიცინო დაწესებულებების ფუნქციონირებისათვის საჭირო სამედიცინო აპარატურისა და სარემონტო სამუშაოების შესყიდვის მიზნით. დამუშავდა და მომზადდა სატენდერო დოკუმენტაცია დაბა ბაკურიანისა და ქ. წალკის  საავადმყოფოების რეაბილიტაციისთვის.
სახელმწიფო შესყიდვების სამმართველო ახორციელებს ასევე სამინისტროს სისტემაში შემავალი სსიპ-ების სატენდერო დოკუმენტაციების შეთანხმებას, მათთვის რეკომენდაციების და კონსულტაციების გაწევას.
[bookmark: _GoBack]ასევე, „სახელმწიფო შესყიდვების შესახებ“ საქართველოს კანონის თანახმად, ყოველ 10 კალენდარულ დღეში, სახელმწიფო შესყიდვების ერთიან ელექტრონულ სისტემაში შეაქვს მონაცემები თითოეული სახელმწიფო შესყიდვის ხელშეკრულების შესრულების მიმდინარეობისა და შესაბამისად გადახდილი თანხების შესახებ.




საქმისწარმოების სამმართველოს ანგარიში

შემოსული დოკუმენტაციის რეგისტრაცია

· საქმისწარმოების სამმართველომ ყოველდღიურ რეჟიმში უზრუნველყო   შემოსული დოკუმენტაციის პირველადი დამუშავება და სამინისტროს სტრუქტურულ ერთეულებისა და სახელმწიფო კონტროლს დაქვემდებარებულ საჯარო სამართლის იურიდიული პირებისათვის განაწილება.
· 2018  წლის  1  იანვრიდან  2018 წლის 31 დეკემბრის ჩათვლით დარეგისტრირდა მატერიალურად  შემოსული - 89891 დოკუმენტი, ხოლო ელექტრონული -12941, მათ შორის სამინისტროს ცენტრალური აპარატის -33897 მატერიალური, 8791 ელექტრონული დოკუმენტი, აქედან რეფერალური კომისიის-25584  მატერიალური,  ელექტრონული დოკუმენტი -2848.
· სსიპ - სამედიცინო საქმიანობის სახელმწიფო რეგულირების სააგენტოს - მატერიალური -30410   და ელექტრონული -1302.
 საქმისწარმოების სამმართველომ ყოველდღიურ რეჟიმში უზრუნველყო შემოსული დოკუმენტაციის პირველადი დამუშავება და სამინისტროს სტრუქტურულ ერთეულებისა და სახელმწიფო კონტროლს დაქვემდებარებულ საჯარო სამართლის იურიდიული პირებისათვის განაწილება. 
 2019  წლის 1 იანვრიდან  2019   წლის 30  ივნისის  ჩათვლით დარეგისტრირდა მატერიალურად შემოსული-47609   დოკუმენტი, ხოლო ელექტრონული- 9021 , მათ შორის: 
- სამინისტროს ცენტრალური აპარატის მატერიალური-15315, ელექტრონული-  5732. -   რეფერალური კომისიის   მატერიალური- 15650, ელექტრონული- 2221.
-  სსიპ - სამედიცინო საქმიანობის სახელმწიფო რეგულირების    სააგენტოს - მატერიალური-5732,         ელექტრონული-710.
-   სსიპ წამლის სააგენტოს- მატერიალური -10912, ელექტრონული -358.  

შესრულებული დოკუმენტაციის რეგისტრაცია, დაგზავნა

· 2018 წელს საქმისწარმოების სამმართველოს მიერ  დოკუმენტბრუნვის ელექტრონული სისტემაში  დარეგისტრირდა -33380 შესრულებული დოკუმენტი,  მათ შორის:
· სამინისტროს ცენტრალური აპარატის -12513 დოკუმენტი გაიგზავნა მატერიალურად   და 5484 -ელექტრონულად, რეფერალური კომისიის- 1200 მატერიალური დოკუმენტი, ხოლო -766 ელექტრონული.
· სსიპ - სამედიცინო საქმიანობის სახელმწიფო რეგულირების სააგენტოს -12505  დოკუმენტი გაიგზავნა მატერიალურად და ელექტრონულად - 912.
2019 წელს შპს ,,საქართველოს ფოსტის“ მომსახურებით საქმისწარმოების სამმართველოს მიერ  დოკუმენტბრუნვის ელექტრონული სისტემის  წერილების რეესტრში განთავსდა და არსებული წესის შესაბამისად გზავნილებად მომზადდა -1299   შესრულებული დოკუმენტი, მათ შორის:
· სამინისტროს ცენტრალური აპარატის -721 დოკუმენტი, მათ შორის სასწრაფო მომსახურებით -147 დოკუმენტი.
· სსიპ-სამედიცინო საქმიანობის სახელმწიფო რეგულირების სააგენტოს - 10371 დოკუმენტი, მათ შორის სასწრაფო მომსახურებით- 36  დოკუმენტი.
· საფოსტო შეტყობინებით გაიგზავნა: სსიპ - სამედიცინო საქმიანობის სახელმწიფო რეგულირების სააგენტოს- 4521 შესრულებული დოკუმენტი, რომელიც საქართველოს ფოსტიდან დაბრუნების შემდგომ დოკუმენტბრუნვის ელექტრონულ სისტემაში  სათანადო წესით  აისახა;
· საფოსტო სამსახურის მიერ ადრესატის მოუძიებლობის, არასრული მისამართის და სხვადასხვა მიზეზების გამო საქმისწარმოების სამმართველოში  დაბრუნდა ადრესატზე ჩაუბარებელი- 7104 გზავნილი, მათ შორის სამინისტროს ცენტრალური აპარატი - 4280;  სსიპ - სამედიცინო საქმიანობის სახელმწიფო რეგულირების სააგენტო- 2824, რეფერალური მომსახურების სახელმწიფო პროგრამის ფარგლებში ინდივიდუალური განცხადებების საფუძველზე  - 25  დაბრუნებული გზავნილის შესახებ სატელეფონო შეტყობინებით ეცნობა თითოეულ მოქალაქეს/შემსრულებელს და სათანადო წესით აისახა დოკუმენტბრუნვის ელექტრონულ სისტემაში.
· საქმისწარმოების სამმართველოს მიერ უზრუნველყოფილ იქნა შესრულებული დოკუმენტის  - ადრესატისათვის ხელზე გადაცემა - 7738  მათ შორის: 
სამინისტროს ცენტრალური აპარატი -3681  აქედან, 7907 - დოკუმენტი ეხება    რეფერალური მომსახურების სახელმწიფო პროგრამის ფარგლებში ინდივიდუალური განცხადებების საფუძველზე  გაცემულ პასუხებს;    
სსიპ - სამედიცინო საქმიანობის სახელმწიფო რეგულირების სააგენტო - 4057 დოკუმენტი.  
   სამინისტროს ელ.ფოსტიდან (info) გაიგზავნა-757 დოკუმენტი, აქედან ცენტრალური აპარატის-   730, 
სსიპ -   სამედიცინო საქმიანობის სახელმწიფო რეგულირების  სააგენტოს-27 დოკუმენტი.
2019 წელს დოკუმენტბრუნვის ელექტრონული  სისტემაში დარეგისტრირდა -17130 
   შესრულებული დოკუმენტი,აქედან მატერიალურად-12243,  ელექტრონულად-4887.
   მათ შორის:
 - სამინისტროს ცენტრალური აპარატის მატერიალურად-5203, ელექტრონულად-   3061.
 - რეფერალური კომისიის- მატერიალურად-378,  ელექტრონულად-387.
 - სსიპ-სამედიცინო საქმიანობის სახელმწიფო რეგულირების სააგენტოს-  მატერიალურად-3423, 
   ელექტრონულად-319.
 - სსიპ-წამლის სააგენტოს - მატერიალურად 3239,   ელექტრონულად  173.  
 - სამინისტროს (info. moh.gov.ge)-დან გაიგაზავნა სულ- 947 დოკუმენტი:
   - ცენტრალური აპარატის - 895.
   - სსიპ - სამედიცინო საქმიანობის სახელმწიფო რეგულირების  სააგენტოს- 43  დოკუმენტი.
   - სსიპ-წამლის სააგენტოს -9.
 საანგარიშო პერიოდში შპს ,,საქართველოს ფოსტის“ მომსახურებით     საქმისწარმოების სამმართველოს მიერ  დოკუმენტბრუნვის ელექტრონული სისტემის  წერილების რეესტრში განთავსდა და არსებული წესის შესაბამისად გზავნილებად მომზადდა-11129 შესრულებული დოკუმენტი:
- სამინისტროს ცენტრალური აპარატის -5359, მათ შორის სასწრაფო მომსახურებით -44;  რეფერალური კომისიის - 698.
- სსიპ-სამედიცინო საქმიანობის სახელმწიფო რეგულირების სააგენტოს- 2498, მათ შორის სასწრაფო მომსახურებით -11.
-სსიპ-წამლის სააგენტოს-3172, მათ შორის სასწრაფო მომსახურებით-91.
 საფოსტო შეტყობინებით გაიგზავნა:  სსიპ - სამედიცინო საქმიანობის სახელმწიფო რეგულირების სააგენტოს -428 შესრულებული დოკუმენტი, სსიპ-წამლის სააგენტოს-1410, რომელიც   საქართველოს ფოსტიდან დაბრუნების შემდგომ დოკუმენტბრუნვის ელექტრონულ სისტემაში  სათანადო წესით  აისახა;
 საფოსტო სამსახურის მიერ ადრესატის მოუძიებლობის, არასრული მისამართის და სხვადასხვა მიზეზების გამო საქმისწარმოების სამმართველოში  დაბრუნდა ადრესატზე ჩაუბარებელი 4306 -გზავნილი, მათ შორის სამინისტროს ცენტრალური აპარატი - 2629;  სსიპ - სამედიცინო საქმიანობის სახელმწიფო რეგულირების სააგენტო-767.  რეფერალური კომისიის-4.  სსიპ-წამლის სააგენტოს-910.
 საქმისწარმოების სამმართველოს მიერ უზრუნველყოფილ იქნა შესრულებული დოკუმენტის  ადრესატისათვის ხელზე გადაცემა-11661,  მათ შორის: 
- სამინისტროს ცენტრალური აპარატი -1197.
- სსიპ სამედიცინო საქმიანობის სახელმწიფო რეგულირების სააგენტო-939.
- სსიპ-წამლის სააგენტოს-981.
- რეფერალური მომსახურების სახელმწიფო პროგრამის ფარგლებში ინდივიდუალური განცხადებების  გადაწყვეტილებები -5462.

3 დავალებების შესრულება/ანალიზი  და სხვა აქტივობები:

· ყოველდღიურად, მთავრობის გადაწყვეტილებათა შესრულების შესახებ ინფორმაციის დოკუმენტბრუნვის ელექტრონულ სისტემაში მოძიება, შემსრულებლებთან წერილების დაგზავნა, მოწოდებული ინფორმაციის საქართველოს მთავრობის კანცელარიაში შესაბამისი პროგრამის საშუალებით  წარდგენა;
· ნორმატიული აქტების დოკუმენტბრუნვის ელექტრონულ სისტემაში დარეგისტრირება და ,,საქართველოს მაცნეში“ გაგზავნის უზრუნველყოფა ( 64 ნორმატიული აქტი).
· დაიგზავნა ინფორმაცია სამინისტროს სტრუქტურული ქვედანაყოფებისა და მის სახელმწიფო კონტროლს დაქვემდებარებული საჯარო სამართლის იურიდიული პირების  ხელმძღვანელებისათვის  თანამშრომელთა  მიერ შესასრულებელი დოკუმენტაციის შესახებ.
· დაიგზავნა შეხსენებები სამინისტროს სტრუქტურული ქვედანაყოფებისა და მის სახელმწიფო კონტროლს დაქვემდებარებული საჯარო სამართლის იურიდიული პირების  ხელმძღვანელებისათვის მინისტრის  საკონტროლო  ბრძანებების შესრულების  თაობაზე.
· საგარეო საქმეთა სამინისტროში გაიგზავნა რუსეთის ფედერაციიდან შვეიცარიის საელჩოს გვერდის ავლით გამოგზავნილი - 151   წერილი.
· მოქალაქეებს დაუბრუნდა, საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსის 78-ე მუხლის მოთხოვნის შესაბამისად- 64  ხელმოუწერელი   განცხადება.
· მოქალაქეების მიერ სამინისტროში შემოტანილ განცხადებებზე თანდართული დოკუმენტაციის მოთხოვნის საფუძველზე მომზადდა -1661   წერილი.
· საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროსა და მისი   სისტემის თანამშრომელთა წერილობითი და სიტყვიერი მომართვიანობის თანახმად, განხორციელდა დოკუმენტბრუნვის ელექტრონული სისტემის ადმინისტრირება.
      2019 წელს საქმისწარმოების სამმართველოს მიერ  საანგარიშო პერიოდში  განხორციელდა: 
  მომზადდა და შესაბამისი წესით გაიცა/გაიგზავნა მოქალაქეთა მიერ საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის  სამინისტროში  შემოტანილ განცხადებებზე თანდართული დედანი დოკუმენტაცია -351  დოკუმენტი.   
 ნორმატიული აქტების დოკუმენტბრუნვის ელექტრონულ სისტემაში publish.matsne.gov.ge დარეგისტრირდა და  დაიგზავნა 48 ნორმატიული აქტი.
  შვეიცარიის საელჩოს გვერდის ავლით  სამინისტროში რუსეთის ფედერაციის საპენსიო ფონდიდან შემოსული წერილების საგარეო საქმეთა სამინისტროში გაიგზავნა - 38  წერილი.
 მოქალაქეთა განცხადებების საფუძველზე  არქივში დაცული 514  დოკუმენტის   მოძიება და გაცემა  (საარქივო ცნობა,  ხელფასის დარიცხვები, საკადრო ბრძანებები, სამედიცინო დოკუმენტაცია  და სხვა)
  საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის,ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის  სამინისტროსა და   მისი სისტემის თანამშრომელთა წერილობითი და სიტყვიერი მომართვიანობის  თანახმად, განხორციელდა დოკუმენტბრუნვის ელექტრონული სისტემის ადმინისტრირება.
 დავალებათა   შესრულების    შესახებ   ინფორმირების    გამარტივებისათვის  „საკონტროლო დავალებების“  ელექტრონული პროგრამის დანერგვა.
 საარქივო დოკუმენტაციის მოთხოვნების მოძიების გამარტივებული პროცესისათვის  „არქივის  ელექტრონული პროგრამის“ დანერგვა.

4 საარქივო  საქმიანობა

საანგარიშო პერიოდში განხორციელდა სსიპ საქართველოს ეროვნული არქივის ტერიტორიული ორგანოების - რეგიონული და ადგილობრივი არქივებიდან ხანგრძლივად შესანახი დოკუმენტაციის გადმობარება. ასევე საუწყებო არქივში ჩაბარებული იქნა საარქივო წესით დასამუშავებლად სამინისტროს სტრუქტურული ერთეულებიდან მათ შორის: კომისიიების, საბჭოების, სამუშაო ჯგუფების და სხვა სახის დოკუმენტაცია.
 ,,საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს  საქმისწარმოებისა და საარქივო საქმიანობის განმხილველი ცენტრალური საექსპერტო კომისიის შექმნისა და მისი დებულების დამტკიცების შესახებ” საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის მინისტრის 2015 წლის 30 მარტის №01-96/ო ბრძანების შესაბამისად, 2018 წლის 21 ივნისს ჩატარდა საექსპერტო კომისიის   სხდომა. სხდომაზე განხილულ და  მომონებულ  იქნა აქტები მუდმივად, ხანგრძლივად და დროებით შესანახი საქმეთა ანაწერები, დოკუმენტებისა და საქმეების გასანადგურებლად გამოყოფის  შესახებ.
 მოქალაქეთა განცხადებების და სხვა ორგანიზაციებიდან მომართვიანობის საფუძველზე მოძიებულ და გაცემულ იქნა 692 დოკუმენტი. (საარქივო ცნობა,  ხელფასის დარიცხვები, საკადრო 
ბრძანებები , სამედიცინო დოკუმენტაცია და სხვა).
  ჩატარდა საქართველოს ოკუპირებული ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის,      ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს ცენტრალური საექსპერტო კომისიის 3 სხდომა. სხდომებზე განხილულ და   მოწონებულ  იქნა მუდმივად, ხანგრძლივად და დროებით შესანახი საქმეთა  ანაწერები, დოკუმენტებისა და საქმეების გასანადგურებლად გამოყოფის შესახებ აქტები და დამტკიცდა საქართველოს ოკუპირებულ ტერიტორიებიდან დევნილთა, შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური   დაცვის სამინისტროს  საქმეთა ნომენკლატურა.
    საარქივო წესით დასამუშავებლად საუწყებო არქივში ჩაბარებული იქნა სამინისტროს სტრუქტურული ერთეულებიდან  დოკუმენტაცია: მათ შორის კომისიიების, საბჭოების, სამუშაო ჯგუფების და სხვა.
