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საქმისწარმოების სამმართველოს  დებულება

მუხლი 1. სამმართველოს ამოცანები და ფუნქციები
 სამმართველოს ამოცანები და ფუნქციებია: 
1. სამინისტროში მატერიალურად და ელექტრონულად შემოსული დოკუმენტაციის პირველადი დამუშავება, კომპეტენციის შესაბამისად განაწილება.
2.  სამინისტროში  მატერიალურად   და  ელექტრონულად   (მათ  შორის,  საჯარო  ინფორმაციის  მოთხოვნის თაობაზე ,,მოქალაქის პორტალზე“ my.gov.ge), სამინისტროს ელექტრონულ საფოსტო მისამართზე, შემოსული და სამინისტროდან გასული (შესრულებული)  დოკუმენტაციის დოკუმენტბრუნვის ელექტრონულ სისტემაში რეგისტრაციის, დაგზავნისა და საექსპედიციო საქმიანობის უზრუნველყოფა.
3. ტექნიკურად არასწორად შესრულებული დოკუმენტის შემსრულებლისათვის დაბრუნება.
4. ადრესატის მისამართის შეცვლის ან მოუძიებლობის შემთხვევაში, საფოსტო მომსახურების მომწოდებელი ორგანიზაციიდან მობრუნებული დოკუმენტაციის დოკუმენტბრუნვის ელექტრონულ სისტემაში ასახვა, ამ მიზნისთვის სპეციალურად გამოყოფილი პირისთვის ან/და შემსრულებლ(ებ)ისათვის ინფორმაციის მიწოდება სამსახურებრივი ელექტრონული ფოსტის მეშვეობით და შემსრულებლ(ებ)ის მიერ შესაბამისი მითითების შემთხვევაში დოკუმენტაციის განმეორებით გაგზავნა.
5. რეფერალური მომსახურების სახელმწიფო პროგრამის ფარგლებში ,,ჯანმრთელობის დაცვის ერთიანი საინფორმაციო სისტემის მიმართვების ადმინისტრირების მოდულიდან“ მიღებული გადაწყვეტილებების ადრესატისათვის გადაცემა/გაგზავნა.
6. შრომითი და ადმინისტრაციული ხელშეკრულებების (სამინისტროს ცენტრალური აპარატის) ზონარგაყრილ, დანომრილ ჟურნალში აღრიცხვა, რეგისტრაციის თარიღისა და ნომრის მითითებით. 
7.   ნორმატიული    აქტების   დოკუმენტბრუნვის   ელექტრონულ   სისტემაში   დარეგისტრირება    და   სსიპ - საქართველოს საკანონმდებლო მაცნეში გადაგზავნის უზრუნველყოფა.
8.    დოკუმენტაციისა     და    მინისტრის    სამართლებრივი    აქტების    შესრულების    შესახებ    პერიოდულად სამინისტროს    სტრუქტურული        ქვედანაყოფისა და სამინისტროს სახელმწიფო  კონტროლს დაქვემდებარებული    საჯარო   სამართლის   იურიდიული   პირის   ხელმძღვანელობისათვის  ინფორმაციის წარდგენა.
9. მინისტრის ინვივიდუალურ-სამართლებრივი აქტების ან/და ამ აქტებში განხორციელებული  ცვლილებების  დოკუმენტბრუნვის ელექტრონულ სისტემაში ასახვა.
10. საარქივო  საქმიანობის  უზრუნველყოფა  (მუდმივად, ხანგრძლივად და დროებით  შესანახი  დოკუმენტების  საუწყებო არქივში მიღება, დოკუმენტების შემფასებელი ექსპერტიზის მოწყობა, საქმეთა აღწერების შედგენა, დროებითი სარგებლობისათვის მოთხოვნილი დოკუმენტების მოძიება, სათანადოდ გაფორმება, გაცემა, დაბრუნების უზრუნველყოფა).
11. სამინისტროს საქმეთა ნომენკლატურის შემუშავება.
12.    საჯარო    ინფორმაციასთან    დაკავშირებული     დოკუმენტაციის     მოძიება    და    სამინისტროს    საჯარო ინფორმაციაზე პასუხისმგებელი პირისათვის გადაცემა.
13.  სამინისტროს  სახელმწიფო  გერბიანი  ბეჭდის,  საქმისწარმოებისათვის  ბეჭდებისა და შტამპების შენახვა-გამოყენების უზრუნველყოფა შესაბამისი სამართლებრივი აქტ(ებ)ით დამტკიცებული წესით.
14. ელექტრონული და მატერიალური დოკუმენტების ასლების დამოწმებისა და გაცემის უზრუნველყოფა.
15. დოკუმენტაციის მოძიება, მომზადება, გაცემა/დაგზავნის უზრუნველყოფა.
16. საქართველოს მთავრობის დავალებების შესრულების მონიტორინგის უზრუნველყოფა შესაბამის ელექტრონულ პროგრამაში (eflow.geo.gov.ge);
17. სამინისტროს   სისტემის   თანამშრომელთა   სწავლება/გადამზადება   დოკუმენტბრუნვის ელექტრონულ სისტემაში, მუშაობის ხარისხის ამაღლების მიზნით.
18. დოკუმენტბრუნვის ელექტრონული სისტემის ადმინისტრირების უზრუნველყოფა. 
19. კომპეტენციაში შემავალ საკითხებზე სახელმწიფო სტრუქტურებთან, ადგილობრივ და საერთაშორისო ორგანიზაციებთან და სხვა დაინტერესებულ მხარეებთან თანამშრომლობა, აგრეთვე მოქალაქეთა განცხადებებისა და წერილების დადგენილი წესით განხილვა და მათზე რეაგირება.

მუხლი 2. სამმართველოს უფლებამოსილებები
1. საქმისწარმოების  სამმართველო თავისი კომპეტენციის ფარგლებში უფლებამოსილია:
ა) დეპარტამენტის უფროსთან შეთანხმებით განსახილველად წარადგინოს მის საქმიანობასთან დაკავშირებული საკითხები;
ბ) შეიმუშაოს წინადადებები  და რეკომენდაციები დოკუმენტბრუნვის  ელექტრონული  სისტემის  სრულყოფისათვის;
გ) მონაწილეობა მიიღოს სამინისტროში შექმნილი სათათბირო ორგანოების, დროებითი ან მუდმივმოქმედი კომისიების/საბჭოების მუშაობაში;
დ) ხელმძღვანელობას წარუდგინოს წინადადებები მინისტრის ინდივიდუალურ-სამართლებრივი აქტ(ებ)ის პროექტების შემუშავების თაობაზე ან/და მოამზადოს შესაბამისი ინდივიდუალურ-სამართლებრივი აქტ(ებ)ი;
ე) მის წინაშე მდგარი ამოცანების შესრულებისას, კანონმდებლობით დადგენილი წესით, საქმიანი ურთიერთობები დაამყაროს და ითანამშრომლოს საჯარო და კერძო დაწესებულებებთან;
ვ) მონაწილეობა მიიღოს სამმართველოს კომპეტენციას მიკუთვნებულ სფეროში სამინისტროს მიერ დასადები ხელშეკრულებების, მემორანდუმების, შეთანხმებების  მომზადებაში ან/და ცვლილებების შეტანის მიზანშეწონილობის განსაზღვრაში;
ზ) შეასრულოს მინისტრისა ან/და მინისტრის მოადგილის ცალკეული დავალებები;
თ) დაკისრებული ფუნქციებისა და ამოცანების შესრულების მიზნით, განახორციელოს სხვა უფლებამოსილებანი.

მუხლი 3. სამმართველოს უფროსი
1. სამმართველოს ხელმძღვანელობს სამმართველოს უფროსი, რომელსაც თანამდებობაზე ნიშნავს და თანამდებობიდან ათავისუფლებს მინისტრი. სამმართველოს უფროსი ანგარიშვალდებულია დეპარტამენტის უფროსის წინაშე.
2. სამმართველოს უფროსი თავისი კომპეტენციის ფარგლებში:
ა) ხელმძღვანელობს სამმართველოს საქმიანობას;
ბ) განიხილავს სამმართველოში შემოსულ დოკუმენტაციას;
გ) ანაწილებს    მოვალეობებს    სამმართველოს    მოსამსახურეებს   შორის,   უზრუნველყოფს   სამმართველოს მუშაობის    ორგანიზაციას,    აკონტროლებს    სამმართველოს    მოსამსახურეთა    მიერ    სამსახურებრივი    და საშემსრულებლო დისციპლინის დაცვას;
დ)  ასრულებს   მინისტრის  ან/და  მინისტრის  მოადგილის,  დეპარტამენტის   უფროსისა  და  დეპარტამენტის უფროსის მოადგილის ცალკეულ დავალებებს.
ე)  ვიზას ადებს სამმართველოში მომზადებულ დოკუმენტებს ან/და  ხელს აწერს დეპარტამენტის უფროსთან შეთანხმებულ განსაზღვრულ დოკუმენტაციას;
ვ) დეპარტამენტის უფროსს პერიოდულად წარუდგენს ანგარიშს სამმართველოს მიერ გაწეული საქმიანობის თაობაზე;

მუხლი 4. სამმართველოს სხვა საჯარო მოსამსახურეები 

1. სამმართველოს სხვა მოსამსახურეებს  კანონმდებლობით  დადგენილი  წესით თანამდებობაზე  ნიშნავს და თანამდებობიდან ათავისუფლებს მინისტრი.
2. სამმართველოს სხვა მოსამსახურეები:
ა) ასრულებენ სამმართველოს უფროსის და დეპარტამენტის უფროსის დავალებებს;
ბ) პასუხისმგებლები არიან მათ მიერ შესრულებულ სამუშაოზე და კონფიდენციალობის დაცვაზე კანონმდებლობით დადგენილი წესით;
გ)  პასუხისმგებლები არიან  მათთვის  განაწილებული   დოკუმენტაციისა   და  მატერიალური  საშუალებების დაცვა-შენახვაზე;
დ) ხელს უწყობენ სამმართველოში დაგეგმილი ღონისძიებების გატარებას;
ე) ამზადებენ და სამმართველოს უფროსს წარუდგენენ წინადადებებს ჩასატარებელი სამუშაოების შესახებ;
ზ)   პერიოდულად   სამმართველოს    უფროსს   წარუდგენენ   ანგარიშს   გაწეული   მუშაობის შესახებ;
თ) ახორციელებენ სხვა უფლებამოსილებებს.
3. დეპარტამენტის საჯარო მოსამსახურეთა უფლებები და მოვალეობები შეიძლება განისაზღვროს მინისტრის მიერ დამტკიცებული თანამდებობრივი ინსტრუქციებით.

