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დინასიტჭვაობა 

ცივილიზებული, დემოკრატიული სახელმწიფოს აშენების ერთ-ერთი 

უპირველესი წინაპირობა სახელმწიფო მართვის თვისებრივი 

სრულვოფა, ამ სფეროში მოწინაგე ქვეყნების თეორიულ- 

მეთოდოლოგიური და ტექნოლოგიური მიღწევების დანერგვაა, 

რასაკვირველია, ადგილობრივ სინამდვილესთან მისადაგებითა და 

თავისებურებების გათვალისწინებით. სწორედ სახელმწიფო მართვის 

რაციონალიზაციაა ქვეყნის სოციალურ-ეკონომიკური და პოლიტიკური 

განვითარების დაჩქარების უპირველესი ფაქტორი და სტიმულატორი. 

არანაკლებ ხაზგასასმელია, რომ სახელმწიფო მართვის თვისებრივი 

სრულყოფის ეს პროცესი არსებით გავლენას ახდენს ადამიანური 

რესურსების განეითარებაზე - ზდება გადაწყვეტილებათა მიღების, 

მართვის, შესრულების კონტროლის, თვით სახელმწიფო მოხელეთა 

კომპეტენტურობის, შრომის კულტურისა და ეფექტიანობის ამაღლება, 

ამით კი - ხელისუფლებისა და ქეეყნის იმიჯის ზრდა. 

სწორედ ამ სახელმწიფოებრივი მნიშვნელობის პროცესების 

კონკრეტულ, პრაგმატულ ხელშეწყობას ისახავს მიზნად წინამდებარე 

პრაქტიკული სახელმძღვანელო, რომელიც საქართველოს 

სახელმწიფო კანცელარიაში გაეროს განვითარების პროგრამის 

დაფინანსებითა და ხელშეწყობით განხორციელებული პროექტის ერთ- 

ერთი კონკრეტული შედეგია; ამ პროექტის სათაურია “სახელმწიფო 

მართვის სისტემის სრულყოფა დემოკრატიული მმართველობის 

განვითარებისათვის“ (VMნ6C? C60/96/005). 

პროექტის განმახორციელებელ საერთაშორისო და ეროვნულ 

კონსულტანტთა მიერ 1998-1999 წლებში მომზადდა და სახელმწიფო 

კანცელარიის ხელმძღვანელობას გადაეცა პროექტის იღეოლოგიის 

შესაბამისად მომზადებული მეთოდოლოგიური სახელმძღვანელოები 

სახელმწიჟო მართვის სრულყოფის კონკრეტული მიმართულებების 

მიხედვით. რაც შეეხება წინამდებარე პრაქტიკულ სახელმძღვანელოს, 

ესაა ამ მეთოდოლოგიური მიდგომებისა და შესაბამისი პროცედურების 

სპეციალური კომპიუტერული პროგრამული უზრუნველყოფის 

ინსტრუმენტარიუმი; ისინი მოიცავენ მართვის ყველაზე ტიპიური, 

სისტემატური, ხშირად განმეორებადი და შრომატევადი პროცესების 

სისტემატიზაციას, ფორმალიზაციას, რაციონალიზაციას და 
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კომპიუტერიზაციასს თანამედროვე ინფორმაციული ტექნოლოგიების 

გამოყენებით. 

აღსანიშნავია, რომ მუშაობის ასეთი მეთოდების, პროცედურებისა და 

ტექნოლოგიების დანერგვა ხელს უწყობს მოხელეების შრომის 

კულტურისა და მისი ნაყოფიერების ამაღლებას, სტიმულს აძლევს 

საქმიანობის უფრო სისტემური და რაციონალური მეთოდების მუშაობის 

ყოველდღიურ წესად გადაქცევას, ამით კიდევ ერთხელ ესმება ხაზი იმ 
პრინციპულ მიდგომას, რომ პროექტის უპირველესი და უმთავრესი 

მიზანი არა სახელმწიფო კანცელარიაში კომპიუტერული ტექნიკისა და 

ტექნოლოგიების დანერგვაა, არამედ მათი საშუალებით სახელმწიფო 

მართვის სისტემის თვისებრივი სრულყოფა; უფრო მეტიც, ტექნიკურ- 

ტექნოლოგიური ცვლილებები სწორედ სახელმწიფო მართვის სისტემის 

სრულყოფის კონცეპტუალურ-სტრატეგიულ პრინციპებს უნდა მოერგოს 

და ხელი შეუწყოს მათ ჰრაქტიკულ რეალიზაციას. 

პროექტი უშუალო მიზნებსა და ამოცანებს, მის ძირითად 
მიმართულებებს და მოსალოდნელ შედეგებს მკითხველი შედარებით 

დაწერილებით ამ სახელმძღვანელოს მომდეენო ნაწილში გაეცნობა. 

პროექტის ეროვნულ კონსულტანტებს სურთ მკითხველთა 

გაფრთხილება, რათა ისინი არ “შეაშინოს ამ სახელმძღვანელოს 

მოცულობამ, მართალია, ბევრ მოხელეს უშუალო და ყოველდღიური 

ურთიერთობა 16-დან სულ რამდენიმე სისტემასა და მოდულთან 

შეიძლება ჰქონდეს, მაგრამ ისინი იმდენად ორგანულად არიან 

დაკავშირებული ერთმანეთთან რომ მათი ერთ სახელმძღვანელოში 

წარმოდგენა მეთოდური, ლოგიკური თუ წმინდა პრაგმატული 

თვალსაზრისით უფრო მიზანშეწონილად იქნა მიჩნეული; მითუმეტეს, 

რომ მასში ისეთი უნივერსალური ხასიათის სისტემებიცაა, როგორიცაა 

“მოხელის ავტომატიზებული სამუშაო ადგილი“, “კორესპონდენციისა 

ღა დოკუმენტების მოძრაობა", “მოხელის სამუშაო ოპერაციული 

გარემო“ და სხვა. ამასთან, არც იმას გამოვრიცხავთ, რომ ბევრ 

მოხელეს იმ სისტემებისა და მოდულების ათვისების სურვილიც 
გაუჩნდეს, რომლებიც შეიძლება უშუალოდ მათ არ შეეხებოდეს. 

სახელმძღვანელოს უშუალო მომხმარებლებმა ისიც უნდა 
გაითვალისწინონ რომ ის ძალზე მარტივად და დეტალურადაა 

შედგენილი, პრაქტიკულად ყველა, თუნდაც უმარტივეს კომპიუტერულ 
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ოპერაციას აღწერს და ამიტომ ადვილი გასაგებიც უნდა იყოს; ამის 
მიუხედავად, რაიმე გაუგებრობის ან კითხეის გაჩენის შემთხვევაში 

გთხოვთ მიმართოთ სახელმწიფო კანცელარიის კომპიუტერული 

ტექნოლოგიების სამსახურს. 

საყოველთაოდაა ცნობილი, რომ ნებისმიერი სიახლის დანერგვას, 

როგორც წესი, ეწინააღმდეგება ბევრი ობიექტური და სუბიექტური 

ხასიათის ფაქტორი, მათ შორის ისეთებიც, როგორიცაა წარსულის 

ინერცია და მენტალიტეტი, მუშაობის ტრადიციული, ჩეევად ქცეული 

მეთოდების გაფეტიშება, კონსერვატიზმი, არასაკმარისი მოტიეაცია, 

სიახლეთა განხორციელებისადმი დაწესებულებათა ხელმძღვანელთა 

არასაკმარისი პოლიტიკური ნება და სხვა: ახალსა და პროგრესულს 

არსად და არასდროს მწვანე გზა არ ჰქონიათ, მაგრამ ამ გზას ისინი 

მაინც ყოველთვის წარმატებით სძლევდნენ. 

ეროვნული კონსულტანტები გამოსთქვამენ რწმენას, რომ სახელმწიფო 

მოხელეები სერიოზული პრობლემების გარეშე შეისწავლიან პროექტით 

შემოთავაზებულ მუშაობის რაციონალურ მეთოდებს, რითაც თავიანთ 

მოკრძალებულ წვლილს შეიტანენ სახელმწიფო მართვის სრულყოფის 

დიდმნიშენელოვან პროცესში. 

პროექტის ეროვნული კონსულტანტები 

თპილისი, /999 წლის ივლისი



სასელმწიფო მართვის სისტემის 
სრულყოფა დემოკჰრაგიული 

მმართველობის განვითარებისათვის 

(პროექტის რეზიუმე) 

მიზანი 
პროექტის მიზანიაის ხელი შეუწყოს სახელმწიფო მართეის შემდგომ 
სრულყოფასა და დემოკრატიზაციას, კერძოდ, სახელმწიფო კანცელარიაში, 
სამინისტროებსა და სახელმწიფო დეპარტამენტებში აღმასრულებელი 
ხელისუფლების სხეა დაწესებულებებში სახელმწიფო მართეის სისტემების 
სრულყოფასა და ეფექტიანობის არსებით ამაღლებას, ამ პროცესის დემოკ- 
რატიზაციას, ხელისუფლების სხვა შტოებთან და სამოქალაქო საზოგადოე- 
ბასთან მჭიდრო კაეშირურთიერთობისა და თანამშრომლობის უზრუნ- 
ეელყოფას, სახელმწიუო კანცელარიაში ინფორმაციისა და მართეის 
თანამედროეე სისტემის შექმნას კომპიუტერული ტექნოლოგიების გამოყენე- 
ბით. 

პროექტის 

ა სახელმწიფო კანცელარიაში მართეის ორგანიზაციული ფორმების, ფუნ- 
ქციებისა და პროცედურების რაციონალიზაცია. 

«ი სახელმწიფო კანცელარიაში, აღმასრულებელი და ხელისუფლების სხეა 
შტოების დაწესებულებებში ერთიანი საინფორმაციო კომპიუტერული 
ქსელის შექმნა ინფორმაციის გაცვლის მიჭ%ნით. 

.· პრესიდენტის და მთაერობის საქმიანობის სტრატეგიული და ოპერატი- 
ული დაგეგმეისა და მართეის სრულყოფა. 

აი სახელმწიფო კანცელარიას, სამინისტროებს, სახელმწიფო დეჰარტამენ- 
ტებსა და აღმასრულებელი ხელისუფლების სხეა უწყებებს შორის ურ- 
თიერთობათა რაციონალიზაცია და კოორდინაციის სრულყოფა. 

· სახელმწიფო კანცელარიასა და აღმასრულებელი ხელისუფლების სხვა 

ორგანოებში ნორმატიული აქტების, საპჰრეზიდენტო/სამთავრობო პრო- 
გრამებისა და გადაწყეეტილებების შესრულების შიდა კონტროლისა და 
შიდა აუდიტის სისტემის სრულყოფა. 

« სახელმწიფო მართეის დემოკრატიზაციის, მთაერობასა და სამოქალაქო 
საზოგადოების შორის თეისობრივად ახალი, ცივილური ურთიერთობების 
დამყარების ხელშეწყობა.



პროექტის შინაარსი 

პროეკტი შედგება შვიდი ბისტემისაგან; 

ძირითადი ეროვნული ინფორმაცია 
კანონპროექტებისა და ნორმატიული აქტების მოძრაობა 
ოფიციალური კორესჰპონდენციისა და დოკუმენტების მოძრაობა 
სახელმწიფო კანც:ლარიის ოჰერატიული და სტრატეგიული მართვა 
მთავრობასა და საზოგადოებას შორის ურთიერთობების ინფორმაციული 

უზრუნეგლეოფა და მართვა 
სახელმწიფო კანცელარიის შიდა ურთივრთობების კოორდინაცია და 
კონტროლი 

7 საერთაშორისო საქმიანობის უწყებათაშორისი კოორდინაცია 

თ 
ა 

ზა
 
ზა
 

1 ძირითაღი -როჯნული იხყორძაცია 
სისტემის მიზანია პრეზიდენტის, სახელმწიფო კანცელარიის, სამინისტროე- 

ბის, სახელმწიუჟო დეპარტამენტებისა და სხვა სახელმწიფო უწყებების 
უზრუნველყოფა ოპერატიული და ანალიტიკური ინფორმაციით სახელმწიფო 
მოწყობისა და მართვის, ეროენული ეკონომიკის, სოციალური განეითარების, 
აგრეთეე საერთაშორისო პოლიტიკური და ეკონომიკური პროცესების შეს- 
ახებ, საძიებო-ინფორმაციული ბაზა შედგენილი იქნება შემდეგი მოდულე- 
ბისაგან: 

–· აღმახრულემელი მელისუფლემა – შობელეები 
აღმასრულებელი ბელისუფლება – ორგანიზაციული სტრუქტურა 
მაჭბელმწიფო ბიუჯეტი 
რაკანონჩდებლო  ბელისუფლემა – პარლამენტის წვერები 
ნაკანონშდებლო  ბელისუფლემა  – ტეგლამიში 
სასამართლო ბელისუფლებ, – მონამ) 

ხანაშართლო  ბელისუფლება – ირფარმაიელ ბტრუქტურა 
კგროვნული ეჯონოშიკა 

გროვხული ხოციოდემოგრაფია 
გროვზული კანონმდებლობა 

2 კანონპროექსტებისა და ნორმატიული 4ქტებპის მოძნაოპბა 
სისტემა ითეალისწინებს კანონპროექტებისა და ნორმატიული აქტების სო- 
ციალურ-ეკონომიკური და პოლიტიკური მნიშენელობის შეფასების ახალ 
მეთოდოლოგიას, მუშაობის ადმინისტრაციული პრცედურების სრულყოფას; 
ის დაეხმარება აღმასრულებელ ხელისუოლებას საკანონმდებლო ინიცია- 
ტიეით კანონპროექტების დამუშავების პროცესში; გათეალისწინებულია კა- 
ნონპროექტების შემუშავების, განხილვისა და შეთანხმების არბული ჰრო- 
ცედურები და მათი სრულყოფა. სისტემა აგრეთეე ითვალისწინებს 

პრეზიდენტის დეკრეტების, ბრძანებულებებისა და განკარგულებების შე- 
მუშავების, განხილეისა და მიღების პროცედურების, აგრეთეე, პარლამენტის 
მიერ მიღებულ კანონებზე პრეზიდენტის კონსტიტუციური რეაგირების 
ფორმების ფორმალიზაციასა და რაციონალიზაციას. 

« 
<4« 

4 
« 

2« 
<« 

« 
<«
 

<4«



8 ოფვვიალური კორესპონდენციის და დოკუთნტების მოძნაოპა 
სისტემის მიზანია სახელმწიფო კანცელარიასას და აღმასრულებელი 
სელისუფლებს დაწესებულებებში ოფიციალური კორესპონდენციის 
მოძრაობის რაციონალი საცია და მთელი ამ პროცესის კომპიუტერიზაცია. 
სისტემა დოკუმენტებთან დაკავშირებით იძლევა “შემდეგი ოპერაციების 
ჩატარების საშუალებას: დოკუმენტების მიღება, რეგისტრაცია (კოდირება), 
არქიეირება, შიდა განაწილება, განაწილება სტრუქტურულ ქეედანაყოფებს 
შორის. დოკუმენტების მოძრაობისს “რედამხედეელობა, მოხელეებზე დოკუ- 
მენტების განაწილება დასამუშაეებლად, დოკუმენტების დახეეწა, მათი 
პროექტების ერთი უწყებიდან მეორეში გადაცემა, დოკუმენტების ადრესატე- 
ბისათეის საბოლოოდ დაგზაენა და არქიეში მოთაესება. 

4. ბაბ; ოპერსტიული და სგრარვგიული მართკა 
სისტემა ითვალისწინებს სახელმწიფო კანცელარიის მიერ ოპერატიული და 
სტრატეგიული გადაწყეეტილებების მომზადებისა და განხორციელების 
პროცესს ინფორმაციულ და ორგანიზაციულ ”უზშსრუნეელყოფას. იგი 
შედგება სამი მოდულისაგან: 

ა აღმახრულებელი ბელისუფლებს  გადაწაუტილემები” დაგეგმვა მართვა 
და შონიტორინჯი 

აღმასრულებელი ხელისუფლების საქმიანობის კოორდინაცია და მიღებული 
გადაწყეეტილებების რეგისტრირება, მათი რეალიზაციის დაგეგმვა და კონ- 

ტროლი. 

.· ბაბლმწიფო კანცელარიის ოპერატიული მართვა 
პრესიდენტისა და სახელმწიფო მინისტრის სამუშაო კალენდრის დაგეგმეა 

და მათი განხორციელების ყოეელდღიური კონტროლი. მოდული უშუალოდ 

უკავშირდება სახელმწიფო კანცელარიის იმ ქვედანაყოფების საქმიანობას, 
რომლებსაც აეალიათ პრეზიდენტისა და სახელმწიფო მინისტრის ყოველ- 

დღიური საქმიანობის ხელშეწყობა და ორგანიზაციული უზრუნველყოფა. 

.· ი(არღმწიფო კანცელარიის სტრატეგიული  შართვა 
მოდულის მიზანია მიაწოდოს სახელმწიფო კანცელარიას ინფორმაცია 
'ფროვნული სამთავრობო კალენდრის” (აღმასრულებელი ხელისუფლების 
საქმიანობის უმნიშენელოეანესი მოვლენების, ღონისძიებების, პროგრამების, 

მოსალოდნელი გადაწყეეტილებების და ა.შ), მნიშენელოეან მოელენებთან 

დაკავშირებული პოლიტიკური მოქმედებების საფესურებისა და კურსის 
შესახებ, მოდული საშუალებას გეაძლეეს "ეროენული სამთაერობო კალენ- 
დრიდან" გამომდინარე მოხდეს პასუხიმგებლობათა დელეგირება სახელმ- 

წიფო უწყებებსა და კონერეტულ პიროენებებზე, ამ საქმიანობის დაგეგმეა, 
კოორდინაცია, და კონტროლი. ამით მიღწეული იქნება საპრეზიდენტო 

მმართველობის მეტი ეფექტიანობა. 

გეას რევ ადოებბ მონ2 ომების 
2 26 ბეგ -უ29 ძართ 

სისტემა ინას თავეხი სახელმწიფოს დემოკრატიული მართვის საკვანძო 

კომპონენტს, რომლის მთაეარი მიზანია: მთავრობასა და საზოგადოებას 
შორის ურთიერთობების შესახებ ინფორმაციის მოპოეება, სისტემატიზაცია 
და ანალისი; გაჩნსაკუთრებით საზოგადოების მოთხოვნების, მოსაზრებებისა



და სურვილებს სისტემატიზაცია, ანალიზი შეფასება და მათზე 
რეაგირების სათანადო მექანიზმის ”შემუშავება; მთაერობასა და საზოგა- 
დოებას შორის ურთიერთობების გამჭირვალეობის უზრუნეელყოფა, ამ ურ- 
თიერთობების შემადგენელი მახასიათებლების დაფიქსირება და მათი 
ანალიტიკური დამუშაეება; პოლიტიკური ხელისუფლების სხვაღასხეა დო- 

ნეებსე პროგნოზების, რეკომენდაციებისა და ანგარიშების რეგულარული 
მიწოდება. 

ბიხტემ- შედგება ექვსი მოდულისაგან: 
აქტორები 
შონაზრემები, მოთბოვნები, კონფლიქტები 

დღის პოლიტი/ური ნიგზალები და  მთავრომის _ მოქწყდება 
პრეზიდენტის  ერთიერთობები 
პრეზიტებტის ხაწარო  გამოხვლები 
რესქყია პრეზიდენტის ბაჯარო გამოხვლებზე 
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სისტემა უზრუნველყოფს სახელმწიფო კანცელარიის ადმინისტრაციული 
სტრუქტურეის ეერტიკაულური მართეისს პროცესს გამარტიეებას. 
ამაღლდება ყოველდღიური პროცედურების დაგეგმვის, ოპერატიული კოორ- 
დინაციისა და კონტროლის, შიდა ინსტიტუციონალური მართეის ეფე- 
ქტიანობა. სამთავრობო "ინფორმაციისა და მართვის სისტემასთან" დაკავ- 
შირებულ ყოველ ოფიციალურ პირს (სახელმწიფო კანცელარიის 
სტრუქტურულ ქვედანაყოფებიდან, სამინისტროებიდან და სხვა სამთაერობო 
უწყებებიდან, პრესიდენტის სახელმწიფო რწმუნებულების ადმინისტრაციი- 
დან), მათი უფლებამოსილებიდან გამომდინარე, ექნებათ კაეშირი შესაბამის 

სისტემებთან და მოდულებთან. მოხელეთა სამუშაოს შემსუბუქების 
მიზნით, თითოეული მათგანისათვის ჩამოყალიბდება „სამუშაო ოპერაციული 
გარემო”-ს გრაფიკული ინტერფეისი, რომლის საშუალებითაც შესაძლებე- 
ლია განხორციელდეს პირდაპირი კავშირი "ეროენულ და საერთაშორისო 

ინფორმაციის სისტემების" მონაცემთა ბაზებთან. ისინი პირდაპირ დაუკაე- 
შირდებიან სახელმწიფო კანცელარიაში არსებულ “მართვის ცენტრს” რათა 
თავიანთი კომპეტენციის ფარგლებში მონაწილეობა მიიღონ ოპერატიული 
და სტრატეგიული სამთაერობო კალენდრის დაგეგმეასა და რეალიზაციაში. 

მინისტრებსა და სხეა ოფიციალურ პირებს კომპიუტერული ქსელისა ლფ 
პროგრამული უზსრუნეელყოფის გრაფიკული ინტერფეისის საშუალებით 
შესაძლებლობა ექნებათ დაამყარონ კაეშირი ინფორმაციისა და მართეის 
სამთაერობო სისტემასთან, ურთიერთობა იქონიონ ჰრეზიდენტის სამდიე- 
ნოსთან, სახელმწიფო მინისტრთან და მის მოადგილეებთან, პრეზიდენტის 
თანაშემწეებთან და სხე. 

სისტემა უზრუნეელყოფს სხეადასხეა ქვეყნებთან და საერთაშორისო ორ- 
განიზაციებთან ხელშეკრულებების, პოლიტიკური და საზოგადო მოღეაწეე- 
ბის შესახებ, აგრეთეე ძირითაღი ეკონომიკური, სოციო-დემოგრაფიული და 
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სხვა ხასიათის ინფორმაციის მიღებას შემდგომი ანალიზისა და 
შესაბამისი რეკომენდაციების გამომუშაეების მიზნით. 

პროექტისაგან მოსალოდნელი შედეგები 
პროექტის სისტემები განხილული უნდა იქნეს არა ერთმანეთისაგან 
იზოლირეუბულად, არამედ როგორც ინფორმაციისა და აღმასრულებელი 
ორგანოების მუშაობის კოორდინაციისა და მართეის ახალი ინსტრუმენტარ- 
იუმი ერთიანი მოდერნიზებული სახელმწიფო მართეის სისტემის შე- 

მადგენელი ელემენტები. 
პროექტის განხორციელების შედეგად სახელმწიფო კანცელარიის ყველა 
სტრუქტურული ერთეული უზრუნველყოფილი იქნება ინფორმაციის რამდენ- 
იმე მოდულით; ეს მოხელეებს ურთიერთთანამშრომლობის და მუშაობის 
ახალ შესაძლებლობებს მისცემს, რაც უშუალოდ იქნება დაკაეშირებული 
სამთავრობო სტრატეგიულ და ოპერატიულ დღის წესრიგებთან. მათ, 
აგრეთეე პარლამენტის ხელმძღვანელობასა და წეერებს, მინისტრებს, 
სამინისტროთა აპარატის თანამშრომლებს, სასამართლო და რეგიონული 
ხელისუფლების ორგაჩოების ხელმძღეანელობას შეექმნებათ თანამედროეე 
კომპიუტერული ტექნიკითა და ტექნოლოგიებით აღჭურვილი ერთიანი საინ- 
ფორმაციო სივრცე. ერთიანი ინფორმაციული ქსელი გამოიწეეეს ხელისუ- 
უფლების ორგანოებს შორის ურთიერთობის აუცილებელ დებიუროკრატი- 
ზაციას და გამორიცხავს მრავალ არსებულ ბიუროკრატიულ პროცედურას, 
დროისა და ფულის არაეფექტიან ხარჯეას, რასაც ადგილი აქეს ინფორმა- 
ციის გაცელისას, როგორც სახელმწიფო კანცელარიის სტრუქტურულ ქეე- 
დანაყოფებს შორის, ასეეე სახელმწიფო კანცელარიისა და აღმასრულე- 
ბელი, საკანონმდბლო და სასამართლო ხელისუფლების სხეა ინსტიტუტებს 
შორის. 

ამრიგად, მიღწეული იქნება აღმასრულებელი ხელისუფლების, უპირეელე- 
სად კი სახელმწიფო კანცელარიის უფრო რაციონალური, ნაყოფიერი 
საქმიანობა სახელმწიფო მართეის მეტი ეფექტიანობა ხელისუფლების 
უფრო სისტემური, სტრატეგიული, შედეგებზე და ქვეყნის განეითარების 
პრიორიტეტულ მიმართულებებსე ორიენტირებული საქმიანობა, დაგეგმეის, 
კოორდინაციის, ორგანიზაციისა და კონტროლის პროცესებისა და სახელმ- 
წიფო მოხელეთა შრომის კულტურის თეისებრიეი სრულყოფა. 

ყოველივე აღნიშნული არსებითად შეუწყოფს ხელს სახელმწიფო მართვის 

თეისებრიე სრულყოფას, ამ პროცესის შემდგომ დემოკრატიზაციასა და 
გამჭირეალეობის დონის ამაღლებას. 

წინამდებარე ჰრაქტიკული სახელმძღვანელო პროექტის სწორედ აშ სიხტე- 
მებისა და მოდულების სჰეციალური კომპიუტერული ინსტრუმენტარიუმით 

უზრუნეელყოფას გეძღვნება.



ინფორმაციისა და მართ ვის 

სისტემა 

ქვესისტემა "სამუშაო აღბილი" 

ნაწილი პირველი



ქვესისტემა "სამუშაო ადგილი" ყM0?ნ CCC/986/005 
  

სამუშაო ადგილის 
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ნაწილი პირველი 

  

ხარ/ევი 
შესავალი 3 

რამდენიმე ზოგადი რეკომენდაცია მტტტტრნნტრნგეოტეტრტტურბებბნ აა ხრრვოებააოოომარა აა ააა ნევა. =72 

ამ მოდულში ყველაზე მეტად გამოყენებული ღილაკების შესახებ – ხ 

  მოხელეები 16 
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კატალოგი და სამუშაო საქაღალდეები „..-...,ა,ააიიიაენტვტებიებევობოუტემნტტრთუთურლთითიიიი -. 3 

დღის წესრიგები შ4 
სფეროები ვ7 

ცნობარები ვ9 

გამოსვლა I 

სწრაფი დახმარება “I   

I2 პრაქტიკული ბაბელმძღვანელი



ქეესისტემა "სამუმაო ადგილი" VM0ნ CC0/96/005 

გეაააააააიააააა„ვ–_-=–=>– 

შესავალი 

სამუშაო ადგილის მართვა არის ქვესისტემა, რომელიც სხვა მოდულებთან 

რთად შეადგენს ოფიციალური კორესპონდენციისა და სამუშაო ადგილების 
მართვის სისტემას. ესაა უწყების ფუნქციონირების გლობალური სისტემა. მისი 
მეშევობით ხორციელდება კორესპოსნდენციასთან დაკავშირებული ყველა 
მოქ! ედება, შეტყობინებები, ანგარიმები და სხვ, რომლებიც იქმნება უ )ყების 
შიგნით. აგრეთვე გამოიყენება მოხელეთა საქმიანობის განსასაზღვრად (დლის 
წესრიგი) და უწყების სატელეფონო ცნობარის შესაქმნელად და 

პერმანენტულად გასანახლებლად. 

სამუშაო ადგილების მართვის ქვესისტემის ძირითადი ფუნქციაა ბაზების შექმნა 
სამუშაო ადგილთა სისტემის ფუნქციონირებისათვის მისი მიზანია განსაზღვროს 
ის ამოცანები რომლებიც ერთიანდებიან სამუშაო ადგილთა სისტემაში. 
სწორედ ამ მოდულში სდება ინფორმაციის ჩატვირთვა მომხმარებლებთან 
დაკავშირებით, აქ ყალიბდება სამუშაო ადგილები და განისაზღვრება მათი 
ურთიერთკავშირე ი, დგინდება უწყების სფ. როთა სტრუქტურა, 

კლასიფიკატორები, რომლებიც შეესაბამებიან უწყება, ამ მოდულის 
ემვეობით სდება იმ სსვადასხვაგვარი ნებართვებისა და უფლებამოსილებების 

გაცემა. რომლებიც არეგულირებენ მოქმედებებს სამუმაო ადგილებს შორის. 
ყველა საჭირო მოსაცემი შეტანა და ”შენსარჩუნება–განახლება სისტემის 
ადმინისტრატორის მოვალეობაა. 

  

თითოეულ მოხელეს ეკუთვნის ერთი სამუშაო ადგილი. სამუშაო ადგილი არის 
სისტემი“ ცენტრალური ბირთვი ვინაიდან იქ იწყება ის მრავალფეროვანი 
სამუშაოები და ხდება მათი შესრულება, რომლებიც ხორციელდება უწყებაში. 
სამუშაო ადგილები, გარკვეული ნორმების საფუძველზე დაკავშირებულნი 
არიან ერთმანეთთან მაგალითად, კორესპონდენციისა და შეტყობინებების 
მოძრაობის საკითხში და სხე. 

ამ ქეესისტემაში განისაზღვრება კლასიფიკატორებიც, რომლებიც იქმნება 
უწყებს სინამდვილიდან და საჭიროებიდსნნ გამომდინარე როგორც 
კორესპონდენციის, ასევე სატელეფონო ცნობარისათვის. 

ამ ვესისტემაში დგინდება, აგრეთვე, სამუშაო საქაღალდეები და შაბლონები, 
რომლებიც საერთოა სხვადასხვა სამუშაო ადგილისათვის და განისაზღვრება, 
თუ რომელი სამუშაო ადგილები გაინაწილებენ მათ. აქ ლაპარაკია არა 
მხოლოდ ინფორმაციის განაწილებაზე, არამედ დოკუმენტზე ერთობლივად 
მუშაობის შესაძლებლობასე მოხელეთათვი ეს პროცესი აბსოლუტურად 
გამჭვირვალეა. ისიი არ წყვეტენ რომელი ფაილები და დოკუმენტები 
შეუძლიათ გაცვალონ ერთმანეთთას; ამას განსაზღვრავს სისტემა და სწორედ 
ამ მოდულში სდება ამ ურთიერთობების ჩამოყალიბება. 

სამუშაო ადგილების მართვის ამ მოდულში შესასვლელად უნდა დააჭიროთ 

თითი VV0I2მო-ს და შეიყვანოთ სათანადო პაროლი “შესვლისას იხსნება 
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ქვესისტემა "სამუმაო ადგილი" ყM0ი CC0/96/005 

გეეააააააააააა>> 

მენიუ ზ ალტერნატივით ამ მოდულის შემადგენელი 7 ქვემოდული და 

ფუნქცია გამოსვლისა და VVI0ძ0V§5-ში დაბრუნებისათვის. 

ეს 7 ქკემოდულია: 
– მოხელეები 

- სამუშაო ადგილები და კომუნიკაცია მათ შორის 

– კორესპონდენცია და ფორმატები 

– კატალოგი და სამუშაო საქაღალდეები 

– დღის წესრიგები 
– სფეროები 

– ცნობარები 

მიმდევრობა, რომლის მიხედვითაც მოცემულია განმარტებები 
სახელმძღვანელოში, შეესაბამება ძირითადი მენიუს მიმდევრობას. 

რამდენიმე ზოგადი რეკომენდაცია 

ვინაიდან ამ მოდულის ძირითადი ფუნქცია სამუმასო ადგილების 
ამოყალიბებ და ურთიერთობები მათ შორის, ინფორმაციის შეყვანისას 
რეკომენდებულია გარკვეული თანმიმდევრობის დაცვა. 

პირველ რიგში უნდა აიგოს უწყების ორგანისაციულ–ფუნქციური სტრუქტურა. 
საჭიროა სწორედ ამ ნაბიჯით დაწყება, ვინაიდან ეს ინფორმაცია მოხელეთა 
რეესტრების ნაწილს შეადგენს. 

სფეროთა სტრუქტურის აგების შემღეგ შეიძლება მოხელეთა შეყვანა. 
სამუშაო ადგილები საჭიროებენ ინფორმაციას მოხელეთა შესახებ და ამ 
ინფორმაციის” შეყვანა არ შეიძლება სამუშაო ადგილების შექმნის დროს. 
ამიტომაც საჭიროა მოხელეთა აღრიცხვის გაკეთება სამუშაო ადგილების 
დასადგესად. 

როგორკ კი შექმნილი იქნება სამუშაო ადგილები, შესაძლებელია 
განისააზევიოს ურთიერთობების რომლებიც იარსებებენLს მათ შორის; 
დადგინდება მათით უფლებამოსილებაი “უწყებს კორესპონდენციასთან, 
შეტყობინებებთან, სხვა მოსელეთა დღის წესრიგებთან და სსვა საკითსებთან 
დაკავმირებით. 

საჭიროა განისაზღვროს კლასიფიკატორები ამ მოდულში, ვინაიდან მათ 
გამოიყენებენ მოხელეები კორესპონდენცის მოდულში. ამ საკითსში ისინი 
დამოუკიდებლები არიან, ანუ არავითარი მნიშკსელობა არა აქვს, სსვა 
ელემენტებზე ადრე შევქმნით მათ თუ მოგვიანებით. 

14 პრაქტი/ული ბაბელშიღვანელო



ქვესისტემა "სამუშაო ადგილი” სM06 C60/96/005 
  

ფანჯარათა უმეტესობას შეგვიძლია ზომა შევუცვალოთ ჩვეულებრივად, ისევე 

როგორც VVI0ძიV5-ში ხდება. ასევე შეგვიძლია შევცვალოთ ველების ზომა 
სარეგისტრაციო სიებში, ამისათვის მაუსის კურსორი უსდა მივიტანოთ ველში 
სახელების გამყოფ ხაზთან. როდესაც მაუსი ასეთ ფორმას მიიღებს – 
დააჭერთ თითს ხასსე და გასწევთ მას იქამდე, სანამ არ მიიღებთ სასურველ 
სომას, 

ამ მოდულში ყველაზე მეტად გამოყენებული ღილაკების შესასებ 

«I ღილაკი “დაბრუნება” 

აბრუნებ 
–“–“ მასზე თითის დაქერით დავაბრუნებთ იმ ფანჯარას, რომელიც 
მანამდე გვქონდა. 

(– – » "I სამოძრაო ღილაკები   
ეს საღუბეევ საშუალებას გვაძლევენ ვიმოძრაოთ რეგისტრაციის ფანჯარაში 

რთ. 

=> პირველ რეგისტრაციაში შესვლა 

წინა რეგისტრაციაში შესვლა 

· შემდეგ რეგისტრაციაში შესვლა 

  

უკანასკნელ რეგისტრაციაში შესვლა 
"I       

ჩვეულებრივ იმ ფანჯრებში, რომლებიც შეიცავენ ინფორმაციის ჩატვირთვის 
ფორმატებს და, აგრეთვე. რედაქტირების ფანჯრებში გამოიყენება შემდეგი 

ღილაკები: 
+“ 4 X 
0« C# C6გიით C20C6I 

ღილაკი CM ინასავ ახალშეტანილ ინფორმაციას და გვაბრუნებს წინა 

ფანჯარაში. თავის მხრივ, ღილაკი CმიC06| უგულებელყოფს იმ ფანჯარაში 
უკანასკნელად შესრულებულ მოქმედებებს და გვაბრუნებს წინა ფანჯარაში. 
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ქვესისტემა "სამუშაო ადგილი" VMნ6 CCC0/96/005 
ლლლილიირრიდილლლლ–ი%70%0ვრC-- ე უე «“-..ო..--ღე2--- 

იმ ფანჯრებში, სადაც მოცემულია უკვე არსებულ რ. ეგის რაციათა სიები, 
საევეგი ღილაკები იძლევიან ახალი რეგისტრაციების და: მატე ის ან გაუქმების 

ალებ 

დამატება გაუქმება    
ღილაკი დამატება” სსნის ამ ომაციის "ატვირთვის ფორმატს და ქმნის ახალ 

ე რეგისტრაციას. ღილაკი “გაუქმება” შლის სიიდან მონიშნულ რეგისტრაციას. 

ფანჯრებში სადაც ორი სისა “– ერთი დაკავშირებულებია (ანუ 
უფლებამოსილებისა) და მეორე - არადაკავმირებულე ისა (ანუ 

უფლებამოსილების გარეშე, შემდეგი ღილაკები იძლევიან” დამატების 
(უფლების მინი: ების) და გაუქმების (უფლებამოსილების მოსსნის) საშუალებას 

გაუქმება 

გაუქმება 

  

  
გარკვული ტიპს დაკავშირებულ სიებში არის ლღილაკები (ხელის 
გამოსახულებით), რომლებიც ასრულებენ შემდეგ ფუნქციებს: 

თშ (CV ' 
L წ7 1 ერთის დამატება > 

ყველას დამატება 
      

ერთის გაუქმება     ყველას გაუქმება     

  

ღილაკები "დაბეჭდვა, "დოკუმენტების გახსნა, “დოკუმენტების შენახვა” 

VIიძიV§5-ის სტანდარტული ღილაკებია. 

მოხელეები 
ეს არის მოდული. სადაც ხდება მოხელეების მონაცემთა ბაზის განსახღვრა და 
"შშენარჩუნება–განახლება. ამ ბაზის თითოვგული რეგისტრაცია მიცა, კს 9 ველს, 

ესენია: კოდი, სახელი და გვარი. კოდი დამოკიდებულია უწყებაზე. ყველა 
სროხელე კოდიფიცირებული უნდა იყოს, რათა ჰქონდეს სამუშაო აღგილი. 

16 პრაქტიკული სახელმძღვანელო



ქვესისტემა "სამუმაო ადგილი" VM0ჩ CC0/96/005 

  

შესასვლელად დააჭირეთ თითი "მოხელეებს" ან #LI-L-ს. გაიხსნება ფანჯარა, 
რომელიც გვიჩვენებს იმ მოხელეების სიას, რომლებიც უკვე შეყვანილი არიან 
სისტემაში. ამ სიის დალაგება შეიძლება ნებისმიერი ყელის მიხედვით იმ სამი 
გელიდან, რომლებიც თითოვულ რეგისტრაციას გააჩნია, ამისათვის დააჭირეთ 
თითი ველის დასახელებასთან. თითის ერთხელ დაჭერით სია დალაგდება 
მცირედან დიდისაკენ. მეორედ თუ დავაჭერთ თითს, ეს მიმდევრობა ბოლოდან 
მოჰყვება. ერთი ველის მიხედვით დალაგების შემდეგ ის კვადრატი, სადა, 
სახელი წერია, გამოჩნდება გაფერმკრთალებული და მის მარჯვენა მსარ; 

გამოისახება სამკუთხედი რომელიც მიმდევრობის ტიპზე მიუთითებს. თუ 
ცირედან–დიდისაკენ” პრინციპითაა დალაგებული, სამკუთხედის წვერი ზემოთ 

იქნება თუ "“დიდიდან–მცირესაკენ პრინიპით, მაშინ წვერი ქვემოთ იქნება 
მოქცეული. ასევე შეიძლება ძებნის განსორციელება სარეგისტრაციო სიაში. 
ერთხელ დააჭერთ თითს მაუსის მარჯვენა ღილაკს ველის დასახელებასთან და 
გაიხსნება ველი, სადაც ჩაწერთ იმას, რასაც ეძებთ. 

ამ ფანჯარას გააჩნია ღილაკების სერია რომელიც შედგება "შემდეგი 
ღილაკებისაგან: სამოძრაო ღილაკები, “დამატება და “გაუქმება“. ღილაკი 
დაბრუნება” მარჯვენა კუთხეშია ფანჯრის ქვედა ნაწილში. 

ღილაკის “დამატება” გამოყენება 
თუ დავაჭერთ თითს ამ ღილაკზე, შეიქმნება ახალი რეგისტრაცია და 
გაიხსნება ფანჯარა ინფორმაციის ჩასატვირთი ფორმატით, სადაც იქნება 
ველები მოხელის კოდისათვის, სახელია ლდა გვარისათვის. კოდს 
ავტომატურად იძლევა სისტემა. რეგისტრაციის შევსებს პროცედურის 

დამთავრებისას დააჭირეთ თითი 0L-ს ან C2გიC6I-ს. 

  

  

თანამშრომელი 

კოტი: “” 

სახელი X 
! Cაო“ 
გვარი: 
  

  

ორჯერ თითის დაჭერა რეგისტრაციაზე 
გაიხსსება ფანჯარა ჩასატვირთი ფორმატით, მაგრამ იმ რეგისტრაციის 

ინფორმაციით, რომელზეც ორჯერ დავაჭირეთ თითი. ეს იძლევა სახელისა და 

გვარის რედაქტირების საშუალებას კოდის რედაქტირება არ შეიძლება. 

გამოსასვლელად დააჭირეთ თითი 0-ს ან C2ო06C1-ს. 

ღილაკის "გაუქმება” გამოყენება 
რეგისტრაციის გასაუქმებლად მონიშნეთ რეგისტრაცია და დააჭირეთ თითი 
ღილაკს “გაუქმება, გამოჩნდება ფანჯარა ბრძანები დასადასტურებლად, 
სანამ საბოლოოდ გაუქმდებოდეს რეგისტრაცია. 
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სამუშაო ადგილები (ელახ9Cხი) და კომუნიკაცია მათ შორის 

– ამ ქვემოდულში ზდება სამუშაო (06502Cჩ0) ადგილების შექმნა და 

შენარსუნება–განახლება. თითოეული სამუშაო ადგილი განეკუთვნება ერთ 
მოხელეს. ამგვარად, შეუძლებელია სამუშაო ადგილის შექმნა, თუ 
წინასწარ არ იქნება მომზადებული მოხელის სათანადო რეგისტრაცია. 

შესასელელად დააჭირეთ თითი ღილაკს ამ დასახელებით, ან #LI-V0-ს. 
შესვლისას გაიხსნება მენიუ 3 ალტერნატივით: 

– შექმნა და შენარჩუნება–განახლება (#LI-C) 

– კომუნიკაცია სამუშაო ადგილებს შორის (#LI-I) 

– ძირითადი მენიუ (#ტ.L,I-M) 

+ შექმნა და შენარჩუნება–განახლება 

თუ დავაჭერთ თითს ერთხელ ამ ლღილაკს (#L1I-C), გაიხსნება ფანჯარა 
სამუშაო ადგილთა რეგისტრაციებით. ამ ფანჯარას გააჩნია ლღილაკები 

“დაბეჭდვა+ “დამატება” და “გაუქმება. ღილაკი “დაბრუნება” მარჯვენა ქვედა 
კუთხეშია. 

თითოეული რეგისტრაცია გვაწვდის შემდეგ ინფორმაციას: კოდი, სახელი. 

თანამდებობა, მომხმარებლის სახელი (LI56IMგი1C), აღწერა და სფერო. ამ სიის 
დალაგება შესაპლებელიას მხოლოდ კოდის, სასელისა და თანამდებობის 
მიხედვით. ამიტომაც დააჭირეთ თითი ველის დასახელებასთან. თითის ერთხელ 
დაჭერით სია დალაგდება მცირედან დიდისაკენ, მეორედ თუ დავაჭერთ თითს, 
ეს შიმდევრობა ბოლოდან მოჰყვება ერთი ველის მიხედვით დალაგების 
შემდეგ ის კვადრატი. სადაც სახელი წერია, გამოჩნდება გაფერმკრთალებული 

ა მის მარჯვენა მხარეს გამოისახება სამკუთხედი, რო! მიმდევრობის დ ჩჯვე ე" გ ე კუთზედ ელიც 'დევ! 
ტიპზე მიუთითებს თუ “მცირედან–დიდისაკენ” პრინციპითაა დალაგებული. 
სამკუთხედის წვერი ზემოთ იქნება, თუ “დიდიდან-მცირესაკენ პრინიპით, მაშინ 
წვერი ქვემოთ იქნება მოქცეული. ასევე შეიძლება შებ განხორციელება 
სარეგისტრაციო სიაში ერთხელ დააჭერთ თითს მაუსის მარჯვენა ღილაკს 
ველის დასახელებასთან და გაიხსნება ველი, სადაც ჩაწერთ იმას, რასაც 
ეძებთ. ეს ძებნა შეიძლება განხორციელდეს მხოლოდ შემდეგ ველებში: კოდი, 
სახელი და თანამდებობა, 

ღილაკის 'დაბეჭდვა” გამოყენება 
ერთხელ თუ დააჭერთ თითს ამ ღილაკს, გიჩვენებთ ინფორმაციას "წინასწარი 
გამოსახულებით”, ამ ფანჯარაში არის შემდეგი ღილაკები: 
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L წI CC :    ლ)3Iდ LI «III M 919 9I8 
პრინტერის კონფიგურაციის ღილაკი იძლევა საშუალებას დავადგინოთ, რა 
ტიპის პრინტერი უნდა გამოვიყენოთ და რა მახასიათებლები გააჩნია. “შენახვა” 
გვაძლევს საშუალებას შევინახოთ ეკრანზე არსებული ინფორმაცია როგორც 

ლაIX M600« ფაილი. "გახსნა. გვაძლევს საშუალებას გავხსნათ CსICX ჩილის 
დოკუმენტი. "დახურვა ხურა, წინასწარ გამოსახულებას და ბრუნდება 
სამუმაო ადგილთა ინფორმაციის ფანჯარამი. 

ღილაკის “დამატება” გამოყენება · 
თუ ერთხელ დავაჭერთ თითს ამ ღილაკს, შევალთ ჩატვირთვის. ფორმატში, 

სადაც გვაქვს "მემდეგი ველები – დაკავშირებული 31 ტიპის სპეციფიურ 
მონაცემებთან – რომლებიც უნდა შეივსოს: 

– სამუშაო ადგილისა: კოდი, მომხმარებლის სახელი და პასვორდი. ეს 
მონაცემები შეესაბამება სამუშაო ადგილის იდენტიფიკაციას სისტემაში; 

ს, გეროსი: კოდი და აღწერა სამუშაო ადგილის „ადგილმდებარეობა 

უწყებაში: 

– მოხელისა: მოხელის კოდი, სახელი და გვარი, თანამდებობა, იერარქია. 
უფლებამოსილება არქივში შენახულ დოკუმენტებთან დაკა „შირებით, 
ელექტრონული ფოსტის მისამართი ატრიბუტები და ხელიმოწერა. ეს 
მონაცემები საჭიროა სამუმაოთო ადგილის პასუხისმგებელი პიროვნების 
იდენტიფიკაციისათვის. 

მოხელის კოდი შეირჩევა მოხელეთა სიაში. ეს სია იხსნება ამ ველის მარჯვენა 

მხარს ღილაკზე ერთხელ თითის დაჭერით ლღილაკით CI ან CგიCCI 
ვბრუნდებძთ ჩატვირთვს ფორმატში ავტომატურად ივსება მოსელის 
სახელისა და გვარის შესაბამისი ინფორმაცია. 
  

–ე : 
სრრააააათალოათლი 

=-” 

I“ ' 
ახლის სას სახეაიბიი 25 
–აა ხს ეე ს ს სველ 

I 

–_ 
ალე ელლი 2 

| ! 

| :ულოთლდლი - 
1,6 ამაროთბს „ორბაონ 
+.C ფს აწვის კორესბ4. 

12 «თოს ცნობარი. 
| 
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სფეროს კოდი ირჩევა ხის მეშვეობით რომელიც იხსნება როგორც კი 
დააჭერთ თითს ღილაკზე ამ ველის მარჯვნივ, როდესაც შეირჩევა კოდი 
სფეროსათვის, ავტომატურად შეივსება ველი “აღწერა”. 

იერარქია დამოკიდებულია მოხელის თანამდებობაზე და დაკავშირებულია იმ 
უფლებამოსილებასა და ატრიბუტებთან, რომლებიც ექნება მოსელეს. 

რაც შეესება არქივის დოკუმენტებთან დაკავშირებულ უფლებამოსილებას, 
არსებობს ჭ ალტერნატიე, რომლებიც მოცემულია: სიაში. ს 
უფლებამოსილება დამოკიდებ ლია პასუხისმგებლობაზე რომელიც გააჩნია 
მოხელეს თანამდებობის შესა: ამისად. ეს ალტერნატივებია: 

0 – მთელი არქივი: აქვს უფლუბამოსილება უწყების ყველა დოკუმენტთან 
დაკავშირებით. 

1 – მთელი თავისი სფერო: მას აქვს უფლება ნახოს მხოლოდ ის დოკუმენტები, 
რომლებიც იქმნება მის სფეროში. 
2 – მხოლოდ მის მიერ დამუშავებული დოკუმენტები: არა აქვს საშუალება 
ნახოს არცერთი დოკუმენტი გარდა იმ დოკუმენტებისა რომლებზეც თავად 
მუშაობს. 

ატრიბუტებს გააჩით სამი ალტერნატივა რომლებიც ერთმანეთს არ 
გამორიცხავენ: 

– კორესპონდენციაზე მუშაობა ეს ატრიბუტი იძლეეა დოკუმენტების 
შექმნისა და შათი ხელმოსაწერად და შემდგომ გასაგზავნად გამზადების 
საშუალებას. 

– კორესპონდენციის ხელმოწერა: აქვს უფლებამოსილება კორესპონდენციის 
ხელმოსაწერად. 

– ცნობარის შეცვლა: ეს ატრიბუტი იძლევა უწყების შიდა ცნობარის 
შეცვლის საშუალებას. 

ამ ალტერნატივათა შესაბამისი კვადრატები უნდა იყოს ცარიელი ან ნიშნით 

V ისინი არ შეიძლება იკოს დაჩრდილული. ამ კვადრატთა მდგომარეობა 

შეიძლება შევცვალოთ მათზე თითის დაჭერით ან კლავიშების I, და M 

გამოყენებით ოპერაცია ერთი და იგივეა V ნიშნის ჩასასმელად თუ 

გასაუქმებლად. 

ველში “სელმოწერა“ უნდა იყოს გრაფიკული ფაილი მოხელის ხელმოწერით. 

დანარჩენი ველები ივსება ჩვეულებრივად. ღილაკი CM# ინახავს ინფორმაციას 

და ამატებს რეგისტრაციას ღილაკი Cმ2006| უგულებელყოფს ცვლილებებს. 
ორივე ღილაკი გვაბრუნებს სამუშაო ადგილების ინფორმაციის ფანჯარაში. 

ორჯერ თითის დაჭერა 
თუ ორჯერ დავაჭერთ თითს ნებისმიერ რეგისტრაციას, შევალთ ჩატვირთვის 
ფორმატმი მაგრამ ამ შემთხვეყამი გამოვა იმ სამუშაო ადგილთან 
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დაკავშირებული ინფორმაცია. რომელზეც დავაჭირეთ თითი. ეს გვაძლევს ამ 
სამუშაო ადგილის ”შესაბამიი ინფორმაციის რედაქტირები” საშუალებას. 

დასრულებისას, დააჭირეთ თითი 0M-ს ან CგიC61-ს. | 

ღილაკის “გაუქმება” გამოყენება 
მონიშნეთ რეგისტრაცია მასზე თითის დაჭერით და შემდეგ დააჭირეთ 
"გაუქმებას". გამოჩნდება ფანჯარა, რომელშიც დაადასტურებთ, გსურთ თუ არა 
ოპერაციის განხორციელება. 

ა. კომუნიკაცია სამუშაო ადგილებს შორის 

აქ ანისაზღვრება ურთიერთკავშირები სამუშაო ადგილებს შორის, დგინდება, 
რომელ სამუშაო ადგილებს აქვთ უფლებამოსილება და რა ტიპის ეს 
ურთიერთობები დამოკიდებულია თითოეული მოხელის თანამდებობაზე. 

შესასვლელად დააჭირეთ თითი ღილაკს ამ სახელით, ან #LI-I-ს, ამ 
ფანჯარას აქვს ორი განყოფილება, სადაც მოცემულია ყველა სამუშაო 
ადგილის სია (დალაგებული კოდების მიხედვით) მარცხენა მსარეს და 
დაკავშირებული სამუშაო ადგილების სია მარჯვენა მხარეს 

თუ დავაჭერთ თითს რომელიმე სამუმაო ადგილზე მარცხენა მსარეს 
მოცემულ სიაში მაშინ მარჯვენა განყოფილებაში გამოჩნდება მასთან 

დაკავშირებული სამუშაო ადგილები. 

  

  
    
  
  

ღილაკის “დამატება” გამოყენება 
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დააჭირეთ მასზე თითი და გაიხსნება შემდეგი გვერდი: 

I 
  

გაპააალმებელა საპუშაო. ავაიაბი ” _აფელ       = “1 ერთმაბვითან თაკშეშირებული საწუზაო ანგილბი” 3      
  გირობუვბი ახალ კაშირებისანის “ : 

L 'აკასაუნის შეცყობინუბე““ "ოლბს შეტყობინებუბს, 

I. ააააფნის კარბაინდნ -, კორსპონთნყი: ილის 
თ 71 2-- 514 ლლ9)ყ2ებე 

          

შინიბუმ ერთი გრაფა მაინც უნდა იყოს მონიშნული სანამ დავამატებთ ახალ 
აო ადგილს დაკავშირებული სამუშაო ადგილების სიაში. დასრულებისას 

საფირი თითი “დაბრუნებას”. 

სამუშაო ადგილებს შორის კომუნიკაცის ფანჯრიდან გამოსასვლელად 
დააჭირეთ თითი “დაბრუნებას”. 

გ. ძირითადი მენიუ 

ამ ალტერნატივას შევყავართ ძირითად მენიუში. ასევე შეიძლება #LI-M-ის 
გამოყენება. 

კორესპონდენცია და ფორმატები 

ამ მხაულის ფუნქციაა კორესპონდენციის ფორმატებისა და კოდიფიკატორების 
“შექმნა შენარ ნება–გაჩახლება. კოდიფიკატორები ის სახელებია, 
რომლებიც, "ენიჭება ააა სხვადასხვა ტიპის კორესპონდენციას. თითოეულ 
კოდიფიკატორს შეესაბამება დოკუმენტბრუნვში მონაწილე სამუშაო 
ადგილების გარკვეული ჯგუფი. მონაწილე ე სამუშაო ადგილები ის სამუშაო 
ადგილებია რომლებსაც კორესპონდენციაზე მუშაობის უფლებამოსილება 
გააჩნიათ. 

შესასვლელად დააჭირეთ თითი ამ დასახელები“ ლილაკს, ან /#LI-C-ს. 
შესვლისას გაიხსნება მენიუ წ ელემენტით. ეს ელემენტებია: 

= კორესპონდენციის კოდიფიკატორები 

22 პრაქტიული მახელმმღვაზელო



ქვესისტემა "სამუშაო ადგილი" VM06C6 CC0/96/005 

  

– კორესპონდენციის ფორმატები 

– დაკავშირებული კლასიფიკატორები 

– გადასაგზავნი ფორმატები 

–- სსეა მოხელეთა კორესპონდენციის კონტროლი 

– ძირითადი მენიუ 

ა. კორესპონდე ნციის კოდიფიკატორები (4L,I-C) 

ქმნის და ინახავს კორესპონდენციის სხვადასხვა კოდიფიკატორებს. ეკრანზე 
გვაძლევს კოდიფიკატორების ინფორმაციას. ეს ინფორმაცია მოცემულია 
რეგისტრაციათა სიის სახით, რომელთაც გააჩნით შემდეგი ველები: 
კოდიფიკატორი, წარმომავლობა და აღწერა. კოდიფიკატორი არის სახელი, 

რომელიც ენიჭება უწყებაში არსებულ ყოველი ტიპის კორესპონდენციას; 
წარმომავლობა მიგვითითებს შიდაა კორესპონ დენცია თუ გარე, ხოლო 
აღწერა იძლევა ინფორმაცის კორესპონდენცის კტიპთან ფორმასთან 
დაკავშირებით. 

შესასვლელად დააჭირეთ თითი ამ ლღილაკს ან #LI-C-ს შეხვალთ 
ფანჯარაში, სადაც მოცემულია კოდიფციკატორთა სია. ამ სიის დალაგება 
შეძლ ება ნებისმიერი ველის მიხედვით იმ სამი ველიდან, რომლებიც 
თითოეულ რეგისტრაციას” გააჩნია. ამისათვს დააჭირეთ თითი ველის 
დასახელებასთან” თითის ერთხელ დაჭერით სიას დალაგდება მცირედან 
დიდისაკენ, მეორედ თუ დავაჭერთ თითს, ეს მიმდევრობა ბოლოდან მოჰყვება, 
რთი ველის მიხედვით დალაგების შემდეგ ის კვადრატი, სადაც სახელი 
ერია, ამოჩნდება გაფერმ რთალებული და მის მარჯვენა მხარეს 

გამოისახება სამკუთხედი, რომელიც მიმდევრობი” ტიაზე მ. ითებს. თუ 
ერას ნე აკეი. პრინციპითაა დალაგებული, სამკ თხედის წვ ვერი ზემოთ 

ნება, თუ "დიდიდან–მცირესაკენ” პრინიპით, მაშინ წვერი ქვეშ ოთ იქნება 
ოქცეული. ასევე შეიძლება ძებნის განსორციელებაც. ერთხელ დააჭერთ თითს 
მუხა სის მარჯვენა ღოლაკს ველის დასახელებასთან და გაიხსნება ველი, სადაც 

ერთ იმას. რასაც ეძებთ. 

ამ ფანჯარას გააჩნია (00ხ-– სამოძრაო ლღილაკებით. “დამატებით” და 
„გაუქმებით. ფანჯრის ქვედა ნაწილში, მარცხენა მსარეს, გვაქვს ღილაკი 
დოკუ! ენტბრუნვის მონაწილენი, ხოლო მარჯვნივ – “დაბრუნ ება“. 

ღილაკის "დამატება" გამოყენება 
ისევე როგორც სხვა ფანჯრებში ღილაკი “დამატება” ხსნის ფანჯარას 
ჩატვირთვის ფორმატით და ქმნის ახალ რეგისტრაციას. ივსება ველები და 

გამოსასვლელად გამოიყენება CM. ან C296C1. 
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ორჯერ თითის დაჭერა 
საგიტრაციაზე ორჯერ თითის დაჭერისს გაიხსნება იგივე ფანჯარა 
აბ ორმატით სადაც შეიძლება კორესპონდენციის აღწერის, 

ა ომავლობისა და კოდიფიკატორს ბოლო ნომრის რედაქტირება. 

მმარ დააჭირეთ თითი CIX--ს ან C8»იCCI-ს, 

ღილაკის გაუქმება” გამოყენება 
ღილაკით იშლება რეგისტრაცია რომელსაც წინაწარ მონიშნავთ. 

საბოლოოდ გაუქმებამდე გამოჩნდება ბრძანების დადასტურების ფანჯარა. 

აკის "დოკუმენტბრ მონა! ნი” გამო; ა 
საარორაი იეს რან ბაე აე იებიეს რმლების ახორციელებენ მართვის 
სამუშაოებს, ანუ სამუშაო ადგილები, რომლებიც ქმნიან დოკუმენტებს, იმ 
სამუშაო ადგილებისაგან განსხვავებით. რომლებსაც დოკუმენტების მხოლოდ 
სელმოწერა ან გაცნობა უძლიათ ეს დამოკიდებულია მოხელის 
თანამდებობაზე და მის პასუხისმგებლობებზე, რის მიხედვითაც განისაზღვრება 
ატრიბუტები _კებული სამუშაო ადგილის შევმნისაL. 
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ამ ღილაკით დგინდება დოკუმენტბრუნვაში მონაწილე სამუშაო ადგილები 
არსებული კოდიფიკატორით. 

ღილაკთ “დაბრუნება ვბრუნდებით კოდიფიკატორთა ინფორმაციის 
ფანჯარაში, 

კოდიფიკატორთა ინფორმაციის ფანჯრის ღილაკი "დაბრუნება "ხურავს ამ 
ფანჯარას და გვაბრუნებს კორესპონდენციისა და ფორმატების მენიუში. 

ბ. კორესპონდენციის ფორმატები (ტLI-I) 
კორესპონდენციის ფორმატები არის ფორმატის ფაილები ორგანიზებული 
საქაღალდეებში. საქაღალდეებით სარგებლობენ სხვადასხვა მომხმარებლები, 
რომელთაც სათანადო უფლებამოსილება გააჩნიათ თითოეულ სამუშაო 

ადგილს აქვს განსახღვრული საქაღალდეების გამოყენების” უფლება. 
თითოეული მათგანს  შესაბამსი საქაღალდეები და ფორმატები 
განისაზღვრება ამ ნაწილში. 

ამ ფანჯარას აქვს ორი ბარათი: 

– "ფორმატეი საქაღალდეებში„ სადღაც თავმოყრილია ფორმატები, 
რომლებიც შეესაბამებიან ეკრანის მარცხენა მხარეს მონიშნულ 
საქაღალდეს. 

– "უფლებამოსილი მოხელეები, სადაც მოცემულია ორი სია. ზედა ნაწილში 
უფლებამოსილი მოხელეები და ქვედა ნაწილში დანარჩენები. 

ეს ფანჯარა საქაღალდეში ორგანიზებული ფორმატების ბარათში იხსნება 
განსაზღვრული ფორმით. 
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ხMნ5C. VI V 

| გა <2 => 
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საქაუღალდლს ყველაზე მნიშვნელოვაი ფუნქცია კორესპონდენციის 
ვორმატების დაჯგუფება და იმი“ უზრუნველყოფა, რომ მათი გაცნობა 
შეიძლებოდეს სხვადასხვა მოხელეთა მიერ. ამგვარად, თითოეულ 'ოხელეს 

(თითოვულ სამუშაო ადგილს) შეუძლია შევიდეს კონკრეტულ საქაღალდეებმი 
კორესპონდენციის განსაზღვრული ფორმატებით, რომლებიც საერთო იქნება · 
გარკვეული სამუშაო ადგილებისათვის. 

საქაღალდეების სიაში ჩანს მხოლოდ "აღწერის ველი. არის სსვა ველები – 
დირექტორია და კოდი – რომელთა სანახავადაც ეკრანული გამოსასულება 
მარჯვენა მსარეს უნდა გავწიოთ აღწერა შეესაბამება საქაღალდის 

დასახელებას; დირექტორია შეიცავს საქაღალდის ფიზიკურ 
ადგილმდებარეობას, ანუ შესვლის მარშრუტს; ხოლო კოდი წარმოადგენს 
სისტემის შიდა პაროლს. 

ამ ფანჯრის 1001ხმლ-ს გააჩნია 3 ალტერნატივა: საქაღალდე", “გაუქმება” და 
დაბრუნება”. 

ღილაკის “საქაღალდე გამოყენება (ტL I-C) 

ეს ალტერნატივა ქმნის ახალ საქალალდეს. იხსნება ფანჯარა, სადაც უნდა 
შეავსოთ ამ ასალი საქაღალდის შესაბამისი ველები. საქაღალდე უნდა იყოს 
შენახული სერვერზე, რათა მისით სარგებლობა შეძლონ სს, ადასხვა სამუშაო 
ადგილებმა. ამისათვის შესვლის მარშრუტი უნდა დაიწყოს ბით. უხედავად 
იმის, რომ შესაძლებელია საქაღალდის “შენახვა სსვა ადგილას, არა 

სერვერზე, მაგალითად C დისკზე ან # დისკზე, ამას არავითარი აზრი არა 
აქვს, ვინაიდან მაშინ შეუძლებელი იქნება მისი გაცნობა, 

  

  

  

      

ღილაკებს CM და C2გი00|) თავიანთი სტანდარტული ფუნქცია გააჩნიათ. 
ღილაკი ჩართვა” ამყარებს კავშირს სერვერთან, რაც იძლევა საქაღალდის იქ 
შენახვის საშუალებას. 
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ღილაკის "გაუქმება“ გამოყენება 
მონიმნეთ საქაღალდე, დააჭირეთ თითი უქმებას” გამოჩნდება ბრძანების 
დადასტურების ფანჯარა სანამ საბოლოოდ მერება საქაღალდე. 

ღილაით “დაბრუნება” იხურეა ეს ფანჯარა და ვბრუნდებით 
კორესპონდენციისა და ფორმატების მენიუში. ა 

ბარათი ფორმატები საქაღალდეების მიხედვით” 

ამ ბარათს აქვს 100)ხიი ღილაკებით "ახალი, “გაუქმება” და 3 ღილაკი 
ფორმატების სიის სხვადასხვაგვარი ფორმით დანახვისათვის. 

თუ დავაჭერთ თითს ამ ბარათზე მაუსის მარჯვენა ლილაკს, გაიხსნება 
კონტექსტის მენიე ფორმატებთან დაკავშირებული შემდეგი 
ალტერნატივებით: კოპირება –- იქნება ეს იმავე (I ან საა ლეა ლ> –, 
გადაადგილება საქაღალდეებს შორის, მავ. – აქტიურდება 
ხოლოდ მაშინ, როდესაც უკვე მოხდა კოპირება მ. მე - გაუქმება, 

სახელის შეცვლა და ასლის შექმნა. 

ფორმატებს კოპირებისათვს საქაღალდეეს “შორის დააჭირეთ თითი 
მარჯვენა ღილაკს ფორმატზე, რომლის კოპირებაც გსურთ და ამოირჩიეთ 
ფუსქ ცია “კოპირება”. შედით იმ საქაღალდეში, სადაც გსურთ ასლის დატოვება, 

დააჭირეთ თითი მაუსის მარჯვენა ღილაკს და შემდგომ “ასლის ჩასმას”. 

ფორმატების გადასაადგილებლად. საქაღალდეებს შორის, დააჭირეთ თითი 
მაუსის მარჯვენა ღილაკს ფორმატზე რომლის გადაადგილებაც გსურთ. 
აირჩიეთ გადაადგილება. შედით იმ საქაღალდეში, სადაც გსურთ ვორმატის 
დატოვება, დააჭირეთ თითი მაუსის მარჯვენა ღილაკს და ფემდგომ ასმას“. 

ღილაკი “ასალი” 

ამ ღილაკით იხსნება VI0CIძ, სადაც შეიძლება ახალი ფორმატის შექმნა ან 

უკვე შექმნილის გახსნა სამუშაოს დამთავრებისას იხურება Vიძ და 
ვბრუნდებთ კორესპონდენცის ფორმატებს ფანჯარაში ამ ღილაკის 

გამოყენება უდრის ალტერნატივის “ასალი“ გამოყენებას Vი0”ძ9-ის მენიუში. 

ღილაკი “გაუქმება” 
შეარჩიეთ ფორმატი რომლის წაშლაც გსურთ და დააქირეთ თითი ამ 
ღილაკს. სანამ გაუქმდება საქაღალდე, გამოჩნდება ბრძანების დადასტურების 
ფანჯარა, ეს ღილაკი შეესაბამება ალტერნატივას “გაუქმება” კონტექსტის 

ესიუძი 

ბარათი „უფლებამოსილი მომხმარებლები” 
ეს ბარათი ასრულებს იმ მომხმარებელთა სიის შეცვლის ფუნქციას, რომელთაც 
აქვთ უფლებამოსილება აქტიურ საქაღალდეში სამუშაოდ. შესაძლებელია 
უფლებამოსილ მოხელეთა სიის შეცვლა ღილაკების “დამატება” და “გაუქმება“ 

“_ეეეეაეაეეეაეაეეაე,ეს.აა.,ა,სეაე,ეაეღე_ეასL'ეასას'ს''„„–__- 
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გ. დაკავშირებული კლასიფიკატორები (#LX -L) 

ამ ნაწილში დადგენილი კლასიფიკა ორები გამოყენებულ იქნება სამუშაო 
ადგილთა სისტემის კორესპონდენც ხოდულში. 
შესვლისას ისსნება ფანჯარა 2 პანელით: მარცხნივ სია შერჩეული 
კლასიფიკატორებით და მარჯვნივ, ყველა კლასიფიკატორის სია. შეიძლება 
კლასიფიკატორების დამატება და გაუქმება შერჩეული კლასიფიკატორების 
სიაში სათანადო ღილაკების მეშვეობით, რომლებიც ორ პანელს შორისაა 
მოთავსებული. 

ამ ფანჯრი ღილაკი “დაბრუნებ” გვაბრუნეს კორესპონდენციისა და 
ფორმატების მენიუში. 

  

  

  

  

  

დ. გადასაგზავნი ფორმატები (0ტLI-») 
გადასაგზავი ფორმატები ფორმატის ფაილებია. თითოეულ ფორმატს 
'მეესაბამება გარკვეული სამუშაო ადგილები, რომლებსაც შეუძლიათ მათზე 

მუშაობა. ამ ფანჯრის 100|ხ8 5-ს აქვს ღილაკები "დამატება", გა ქმება“ და 
"დაბრუნება. ფორმატის შერჩევისას იხსნება სათანადო სია უფლე ამოსილი და 
არსებული სამუშაო ადგილებით. უფლებამოსილ სამუშაო ადგილთა სია 

შე ება შევცვალოთ ღილაკების “უფლების მინიჭება” და "გაუქმება“ 

გამო ენებით. "შესაბამისად #LI-7 უფლების მისანიჭებლად და #LI-ს 
სამუშაო ადგილების გასაუქმებლად უფლებამოსილ სამუშაო ადგილთა სიაში. 
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როგორც უფლებამოსილ, ასევე უფლების არმქონე სამუშაო ადგილთა სია 
შეიძლება დალაგდეს ნებისმიერი „გელთაგანის მიხედვით. ამისათვის 
დააჭირეთ თითი ველის დასახელებათან. თითის ერთხელ დაჭერით სია 

დალაგდება მცირედან დიდისაკენ, მეორედ თუ დავაჭერთ თითს, ეს 

მიმდევრობა ბოლოდან მოჰყვება. ერთი ველის მიხედვით დალაგების შემდეგ 

ის კვადრატი, სადაც სახელი წერია, გამოჩნდება გაფერმკრთალე ული და მის 

მარჯვენა მხარეს გამოისახება სამკუთხედი რომელიც მიმდევრობის ტიპზე 

თითებს. თუ “მცირედან-–დიდისაკენ” პრინციპითაა დალაგებული, 

სამკუთხედის წვერი ზემოთ იქნება, თუ "დიდიდან–მცირესაკენ” პრინიპით, მაშინ 

წვერი ქვემოთ იქნება მოქცეული. ასევ შეიძლება ძებნის „განსორციელებაც- 

ველის დ ერთხელ დააჭერთ თითს მაუსის მარჯვენა ღილაკ! ახელებასთან და 

გაისსნება ველი, სადაც ჩაწერთ იმას, რასაც ეძებთ. 

  

  

    

  

  
  

თუ ორჯერ დავაჭერთ თითს ფორმატზე, გამოჩნდება მისი სახელწოდება და 

თავად ფორმატი. ამგვარად შეიძლება ფორმატის რედაქტირება. თუ უს 

ოპერაცია შესრულდა, ვბრუნდებით გადაგზავნის ფორმატების ფანჯარა 

ღილაკით CM ან CმიCCI; ან ვაჭერთ თითს “დაბრუნებას. 

აკის 'დამატება' გამ. ბა 

შეიძლება მაა რაი ააატება სიაში. გაიხსნება ფანჯარა, სადაც უნდა 

ჩაიწეროს ფორმატის სახელწოდება და აგრეთვე სხვა ფანჯარა, სადაც უნდა 

განისაზღვროს ფორმატი. ტექსტის გამოსა! „ულების შეცვლა შეიძლება თითის 

დაჭერით მაუსის მარჯვენა ღილაკზე და შემდეგ CIMLL-L-%სე, ან პირდაპირ 

CIIL-L-ზე. შევდივართ ტექსტურ რედაქტორში საიდანაც შ,. იძლება ფაილის 

შენახვა, დაბეჭდეა ან სხვა არსებული ფაილის გახსნა წინა ფანჯარაში 
დასაბრუნებლად შევდივართ ფაილში და ვაჭერთ თითს გამოსვლას. 
კორესპონდენციისა და ფორმატების მენიუში დასაბრუნებლად დააჭირეთ თითი 

CM-ს ან CმგიC61-ს. 
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მონიშნეთ ფორმატი რომლის წაშლაც გ და დააჭირეთ თითი 
“გაუქმებას. გამოჩნდება ბრძანების მალას საით ფანჯარა, სანამ საბოლოოდ 
გაუქმდება ფორმატი. 

ღილაკი “დაბრუნება” ხურავს ამ ფანჯარას და გვაბრუნებს კორესპონდენციისა 
და ფორმატების მენიუში. 

ე- სხვა მოხელეთა კორესპონდენციის კონტროლი (4 L,I-0) 

ეს ფანჯარა ძალიან ჰგავს გადაგზავნის რმატის ფანჯარას, აქ ზოგიერთ 
სამუშო ადგილებს, უფლება ენიჭებათ ნასონ სხვა მოხელეთა 
კორესპონდენცია, ეს გამოიყენება როგორც კონტროლის ფორმა 
კორესპონდენციის მოდულში. 

თუ დააჭერთ თითს სამუშაო ადგილს, მარჯვენა მხარეს დაინახავთ 
უფლებამოსილ და უფლების არმქონე მოხელეთა შესაბამის სიებს (იხილეთ 

ფიგურა შემდეგ ზმ რდზე) უფლებამოსილება შეიძლება ”შეიცვალოს 
ღილაკების უფლების ქება” და გაუქმება” გამოყენებით. ისევე, როგორც 
გადაგზავნის ფორმატების შემთხვევაში, უფლებამოსილი და უფლების არმქონე 
სამუშაო ადგილების სიებიც შეიძლება დალაგდეს. ამისათვის დააჭირეთ თითი 
ველი სასელწოდებასთარ/ი თითის ერთხელ დაჭერით სია დალაგდება 
მცირედან დიდისაკენ. შეორედ თუ დავაჭერთ თითის, ეს მიმდევრობა ბოლოდან 

მოჰყვება. ერთი ველის მისედვით დალაგების ლ დაბი ის კვაღრატი, სადაც 
სახელი წერია, გამოჩნდება გაფერმკრთალებული და მის მარჯვენა მხარეს 
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გამოისახება სამკუთხედი რომელიც მიმდევრობის ტიპზე მ ებს. თუ 
„მცირედან“დიდისაკენ“ პრინციპითაა დალ აგებული, სამკ თხედის წვერ ერი ზემოთ 

ქსება, თუ "დიდიდან–მცირესაკენნ პრინიპით, მაშინ წვერი ქვემო იენ ბა 
მქაეელი ასევე შეიძლება ძებნის ბრინობით მაშინ სარეგისტრაციო სიაში. 
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ერთხელ დააჭერთ თითს მაუსის მარჯვენა ღილაკს ველის დასახელებასთან და 
გაიხსნება ველი, სადაც ჩაწერთ იმას, რასაც ეძებთ. 

დასასრულებლად დააჭირეთ თითი “დაბრუნებას”. 

გ. ძირითადი მენიუ 
ამ ალტერნატივას შევყავართ ძირითად მენიუში. 

კატალოგი და სამუშაო საქაღალდეები 

სამუშაო საქაღალდეები რომლებ. ანისა' ბა ამ მოდულში, 

საშუალებას” მისცემენ მოხელეს 9 გახსნას საერ აიყენოს თითოვულ 
საქაღალდესთან დაკავშირებული შაბლონები. ეს შაბლონები, თავის მსრივ, 
შეიცავენ ფორმატთა ჯგუფებს და შეუძლიათ დაკავშირ; ულხნი იყვნენ ერთ 
ან” მეტ საქაღალდესთან. ანალოგიურად,დ ფორმატები შეიძლება 

განეკუთვნებოდნენ ერთ ან მეტ “შაბლონს. მეორეს მხრივ. სხვადასხვა 
ოხელეებს“ შეიძლება ჰქონდეთ უფლებამოსილება იმუშაონ რომელიღაც 
კონკრეტულ საქაღალდეზე, გაიზიარონ ის შაბლონები რომლებსაც ეს 
საქაღალდე შეიცავს. აგრ თვე შესაძლებელია თითოეულ მოხელეს მიენიჭოს 

რამდენიმე საქაღალდეზე მუშაობის უფლებამოსილება. 

ამ ქვემოდულში იქმნება სამუშაო საქაღალდეები და დგინდება მოხელეები, 
რომლებსაც ექნებათ მათზე მუშაობი უფლებამოსილება. აგრეთვე, აქ 

განისაზღვრება შაბლონები, რომლებიც შეესაბამება თითოეულ საქაღალდეს 

და ფორმატის ფაილები, რომლებიც განეკუთვნებიან თითოეულ შაბლონს. 

თუ ერთხელ დავაჭერთ თითს მაუსი ღილაკს პანელზე მარცხენა მხარეს, 
გამოვა კონტექსტის მენიუ შემდეგი ალტერნატივებით: სახელის შეცვლა”, 
რომელიც შესაძლებელს ხდის აქტიური საქაღალდის სახელის შეცვლას და 
“ცნობარის ნასვა, რომელიც გვიჩვენებს ამ საქაღალდეში შესვლის მარშრუტს. 

ამ ფანჯარას აქვს ორი ბარათი: სამუშაო საქაღალდეები და რმაბლონების 
ადმინისტრაცია. იგი წინასწარ განსაზღვრული ფორმით იხსნება ბარათში 
“სამუშაო საქაღალდეები”, 
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ბარათი სამუშაო საქაღალდეები” 

ამ ბარათის 100)ხ0+5-ში მოცემულია საქაღალდე“, “გაუქმება” და "დაბრუნება", 

ამ ბარათთან დაკავშირებულია ორი ქვებარათი: უფლებამოსილი მოხელეები 
(ფანჯარა ამ ბარათში იხსნება წინასწარ განსაზღვრული ფორმით) და 
“შაბლონები საქაღალდეების მიხედვით”. 

ღილაკის "საქაღალდე გამოყენება 
ეს ღილაკი გამოიყენება ახალი საქაღალდის შესაქმნელად. დააჭირეთ მასზე 
თითი ღა გაიხსნება ფანჯარა, რომელშ უნდა მიეთითოს შე აქმნელი 
საქაღალდის ატრიბუტები ეს ატრიბუტებია სახელი და დირექტორია, 
დირექტორია აღნიშნავს ამ საქაღალდეში შესვლის მარშრუტს. ველების 

შევსების დასრულებისას, CM# ან C2გ9CCI ეს ფანჯარა ზუსტად ისეთივეა, 
როგორიც “საქაღალდის ატრიბუტების” ფანჯარა კორესპონდენციის 
ორმატების საქაღალდეში. 
'ალიან მნიშვნელოვანია დარწმუნებული ვიყოთ. რომ საქაღალდე შენახულია 

სერვერზე, რათა მისი გაცნობა შეძლონ სხვადასხვა მოხელეებმა. ამისათვის, 
შესვლის მარმრუტი უნდა იწყებოდეს Mს-თი. 

ღილაკის ”გაუქმება“ გამოყენება 
ს ღილაკი მეა ვას იძლევა წავშალოთ საქაღალდეების სიაში წინასწარ 

მონიშნული საქაღალდე. სანამ წაიშლება საბოლოოდ, გამოჩნდება ბრძანების 
დასადასტურებელი ფანჯარა. 

უფლებ '. მააარინი იაია მოხელეები. გვიჩვენებს აქტიურ საქაღალდესთან 
დაკავშირებით უფლებამოსილი და უფლების არმქონე ესაბამისი მოხელეების 
სიებს, შესაძლებელია ორივე სიის დალაგება. ამისათვის დააქირეთ თითი 
ხელის სახელწოდ, ბასთან თითის ერთხელ დაჭერით სია დალაგდება 
მცირედან დიდისაკენ, მეორედ თუ დავაჭერთ თითს, ეს მიმდევრობა ბოლოდან 
მოჰყვება. ერთი ველის მიხედვით დალაგების შემდეგ ის კვადრატი. სადაც 
სახელი წერია, გამოჩნდება გაფერმკრთალებული და მის მარჯვენა მხარეს 
გამოისასება სამკუთხედი რომელიც მიმდევრობის” ტიაზე მიუთითებს. თუ 
"მცირედან–დიდისაკენ' პრინციპითაა დალაგებული, სამკუთხედის ერი ზემოთ 
იქნ ბა, თუ “დიდიდან-მცირესაკენ პრინციპით, მაშინ წვერი ქვემოთ იქნება 
მოქცეული. ასევე შეიძლება ძებნის განხორციელებაც. ერთხელ დააქჭეერთ თითს 
მაუსის მარჯვენა ღილაკს ველის დასახელებასთან და გაიხსნება ველი, სადაც 
ჩაწერთ იმას, რასაც ეძებთ. 

ამ ორ სიას შორის მოთავსებულია ღილაკები "უფლების მინიჭება“, "გაუქმება 
და ფანჯარა ნებართვისათვის ეს ფუნქცია ამოირჩევა სპეციალური სიიდან, 
რომელიც იხსნება, როდესაც დავაჭერთ თითს ისარს მარჯვენა მხარეს. 

“ნებართვა” გვაძლევს სამიდან ერთი ოპერაციის შესრულების უფლებას: 

– მუმაობა: მოხ, ლეს შეუძლია შექმნას და გააუქმოს ქვედირექტორიები, 

შეინასოს და წაშალოს ფაილები, და სხვა. 
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– დოკუმენტებზე მუშაობა მოხელეს შეუძლია მხოლოს დოკუმენტების 
შენახვა და წაშლა. 

– გაცნობა: მოხელეს დოკუმენტების მხოლოს ნახვა შეუძლია. 

მოხელისათვის უფლებამოსილების მისანიჭებლად უნდა მონიშნოთ სასურველი 
მოხელე, უნდა მიუთითოთ სათანადო უფლება და ბოლოს, დააჭიროთ თითი 
“უფლების მინიჭებას“, 

თუ გსურთ შეცვალოთ მოხელისათვის მინიჭებული უფლებამოსილების ტიპი, 
ჯერ უნდა ამოიღოთ მოხელე უფლებამოსილი მოხელეების სიიდან და შე დეგ 
თავიდან უნდა მიანიჭოთ უფლება. 

შაბლონები საქაღალდეების მიხედვით 
ამ ბარათში (იხილეთ ფიგურა შემდეგ გვერდზე) ნაჩვენებია სია შაბლონებით, 
რომლებიც განეკუთვნებიან აქტიურ საქაღალდეს და აგრეთვე არსებული 
შაბლონების სია. აქტიურ საქაღალდეში შაბლონების დამატება და გაუქმება 
ხდება სათანადო ღილაკების გამოყენებით. 

       

სამუშაო საქალალთუუბი | ფაბლრუბოს. 

    
ადზონისტრაყია |       
    

8 ო რომამარუბუბი ნაბლოები | 
საქლდთ წაშლა დაბრურუბა Mოთა, წთრთ 

ი ლლ ფაალრი. 
«. C) სლ წთ. ს . 
8 1. <ყათლ წლ” 

ტბ ფ 

      
  

  

ბარათი “მაბლონების ადმინისტრაცია” 
ამ ბარათში ხდება სხვადასხვა შაბლონებისათვი ფორმატების მისადაგება 

(იხილეთ ფიგურა შემდეგ გვერდზე) ღილაკები საქაღალდე და “გაუქმება” 
განეკუთვნებიან შაბლონების სიას, ხოლო ღილაკები ახალი“ გაუქმება” და ის 

მი ღილაკი, რომლებიც სიის გამოსახულებას შეეხებიან, განეკუთვნებიან 

ფორმატებს. 

ღილაკის 'საქაღალდე” გამოყენება 
ეს ღილაკი მარ ალორე გა ახალი შაბლონის შესაქმნელად. დააჭირეთ მასზე 
თითი და გაისსნება ფანჯარა რომელშიც უნდა მიეთითოს შესაქმნელი 

პრაქტიული ბაბელშძღვაზვლო 33



ქვესისტემა "სამუშაო ადგილი" სVM0%ნ CCC/96/005 
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შაბლონის ატრიბუტები ეს ატრიბუტებია სახელი და დირექტორია, ეს 
ფანჯარა ზუსტად ისეთივეა, როგორიც საქაღალდის ატრიბუტების ფანჯარა 

კორესპონდენციის ფორმატების საქაღალდეში. CIM# ან C829000I, 

     1 
MI ილი წ) 

    

  

  
ღილაკის “გაუქმება” გამოყენება 

ს ღილაკი საშუალებას იძლევა წავშალოთ შაბლონების სიაში წინასწარ 
მონიშნული შაბლონი. სანამ წაიშლება საბოლოოდ, გამოჩნდება ბრძანების 
დასადასტურებელი ფანჯარა, 

თუ დააქერთ თითს მაუსის მარჯვენა ღილაკს პანელზე მარჯვენა მხარეს, 
გამოვა კონტექსტის მენიუ. რომელშიც შესაძლებელია შაბლონების შექმნა, 

კოპირება, გადაადგილება, სახელის გამოცვლა და გაუქმება, ხოლო ახალი 

შაბლონების გასაკეთებლად გვაქვს ალტერნატივები "ასალი- VVი0Iყ", "ახალი– 

CXC6I და “ახალი–სხვა, რომლებიც იპლევიან სხვადასსვა ტიპის ფორმატის 
ფაილები“ შექმნს საშუალება. ამ ალდტერნატივებით განისაზღვრება 
ფაილები, რომლებიც ჩართული იქნებიან თითოეულ შაბლონში. 

ძირითად მენიუში დაბრუნება შესაძლებელია მხოლოდ ღილაკით "დაბრუნება 
სამუშაო საქაღალდეების ბარათში. 

დღის წესრიგები 
ეს მოდული გამოიყენება დლის წესრიგთან დაკავშირებული 
უფლებამოსილებებს დასადგენად, ანუ რომელ მოხელეებს შეუძლიათ 
გაეცნონ ან ზემოქმედება მოახდინონ სხვა მოხელეების დღის წესრიგებზე. 

აგრეთვე გამოიყენება უქმე დღეების დასადგენად. 

შესვლა ხდება "დღის წესრიგზე ან #LI-#-ზე თითის დაჭერით. დღის 
წესრიგები “შეესაბამება სამუშაო ადგილებს, აქედან გამომდინარე არ არსებობს 
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მათი შექმნის საჭიროება. სამუშაო ადგილის არსებობა უკვე ქმნის სათანადო 

დღის წესრიგს. 

ამ ალტერნატივის შერჩევისას შევდივართ მენიუში, სადაც მოცემულია სამი 
ალტერნატივა: 

– დღის წესრიგთან დაკავშირებული უფლებამოსილებები 

– უქმე დღეები 

–- ძირითადი მენიუ 

ა. დღის წესრიგთან დაკავშირებული უფლებამოსილებები 

დააჭირეთ თითი ამ ღილაკს ან /#LI-ტ-ს და გაიხსნება შემდეგი 
ფანჯარა.,ყველა სია შეიძლება დავალაგოთ კოდის ან სახელის მიხედვით, 
დღის წესრიგების სია, უფლებამოსილებათა სია და უფლებამოსილ მოსელეთა 
სია. ამ. ვის დააჭირეთ თითი ველის სახელწოდებასთან. თითის ერთხელ 
დაჭერით სია დალაგდება მცირედან დიდისაკენ, მეორედ თუ დავაჭერთ თითს, 
ეს მიმდევრობა ბოლოდან მოჰყვება ერთი ველის მიხედვით დალაგების 
შემდეგ ის კვადრატი, სადაც სახელი წერია, გამოჩნდება გაფერმკრთალებული 
და მის მარჯვენა მხარეს გამოისახება სამკუთხედი, რომელიც მიმდევრობის 
იპზე მიუთითებს. თუ “მცირედან– დიდისაკენ” პრინციპითაა დალაგებული, 
სამკუთხ დის წეერი ზემოთ იქნება, თუ “დიდიდან–მცირესაკენ” პრინიპით, მაშინ 

წვერი ქვემოთ იქნება მოქცეული. ასევე შეიძლება ძებნის განხორციელება, 
სარეგისტრაციო ში. ერთხელ დააჭერთ თითს მაუსის მარჯვენა ღილაკს 
მერი დასახელებასთან და გაიხსნება ველი, სადაც ჩაწერთ იმას, რასაც 

შთ. ეძ 

  

გოლლვთვალლლლლლთსს:ლაა:უპაოლვეფილსოსსთლ თლო 

520521, უელერი 62-LC 

დაგუგპარუბა: 
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ღილაკის "უფლების მინიჭება" გამოყენება 
ეს ღილაკი იძლევა მოხელისათვის უფლებამოსილების მინიჭების საშუალებას 
იმისათვის რათა მან შეძლოს გარკვეულ დონეზე ცვლილებები შეიტანოს 
მარცხენა მხარეს მოთავსებულ პანელში მონიშნული მოხელის დღის წესრიგში. 
მოხელისათვის 

უფლებამოსილების მისანიჭებლად მისი სახელი უნდა მონიშნოთ სიაში და 
უნდა განსაზღვროთ უფლებამოსილების ტიპი, რომელიც შეიძლება იყოს ერთ– 
ერთი შემდეგი ვარიანტებიდან: 

– დაგეგმ შეუძლია დაგეგმოს ღონისძიებები სხვა პიროვნების” დღის 
წეს! წესრიგში. 

– გაცნობა: შეუძლია მხოლოდ ნახოს, რა სამუშაოებია დაგეგმილი სხვა 
მოხელის დღის წესრიგში. 

– მუშაობა შეუძლია შეიტანოს მეტი ინფორმაცია უკვე იაგეგმილ 
სამუშაოებთან დაკავშირებით მაგრამ არ შეუძლია ღონისძიებების 

დაგეგმვა. · · 

ღილაკის "გაუქმება” გამოყენება 
ამ ღილაკის გამოყენებით მთავრდება სიაში მონიშნული მოხელის 
უფლებამოსილება აქტიურ დღის წესრიგზე. მონიშნეთ მოხელე და დააჭირეთ 
თითი "გაუქმებას. 

თ უქმე დღეები 
ცოთნება რ ატივა გამოიყენება უქმე დღეების დასადგენად ისე, რომ სისტემას 

ა რომ ბმი არ შეიძლება არაფრის დაგეგმვა. ელ დღეე' ეიძლე უ დაგეგშვ. ეცოდინე 
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აააააააააააააააააააააა„სგეა-ავეაეაეუღ= 

შესვლისას იხსნება ეს ფანჯარა უკვე დადგენილი უქმე დღეების სიით. უქმე 
დღეების სიას გააჩნია 3 ველი. ესენია: თვე. დღე და აღწერა. ღილაკი CM 
დეზაქტივირებულია ღა მისი გამოყენება შესაძლებელი ხდება მხოლოდ 
ღილაკის “დამატება” გამოყენების შემდეგ. 

შესაძლებელია ველების შინაარსის რედაქტირება. დააჭირეთ თითი სასურველ 

ველზე და თავიდან შეიტანეთ ინფორმაცია. 

ღილაკის “დამატება” გამოყენება 
ამ ღილაკზე თითის დაჭერისთანავე აქტიურდება 0M-ს ღილაკი, ემატება 

ახალი რეგისტრაცია სიაში და შესაძლებელი სდება სსვადასხვა ველებში 

ჩაწერა. ივხება თვის, დღისა და აღწერის ველები. დასრულებისას დააჭირეთ 

თითი ღილაკს 0CILCL 

ღილაკი "გაუქმება" 
მონიშნავთ უქმე დღეს და დააჭერთ თითს ამ ღილაკს მის ამოსაღებად უქმე 

დღეების სიიდან. გამოჩნდება ბრძანების დადასტურების ფანჯარა სან. 

წაიშლებოდეს საბოლოოდ. 

"დაბრუნებას” შევყავართ ისევ დღის წესრიგების მენთუეში. 

გ. ძირითადი შენიუ 
გამოიყენება ძირითად მენიუში დასაბრუნებლად. 

სფეროები 

ამოიყენება უწყების სფეროთა სტრუქტურის შესაქმნელად და 

შესაცვლელად. უწყებაში ყველა მოხელე რომელიმე სფეროს _ უნდა 
ანეკუთვნებოდეს მნიშვნელოვანი სფეროთა ამ სტრუქტურის შექმნა 

მოხულეთა შეყვანამდე. რადგანაც ეს ინფორმაცია საჭიროა სისტემაში 
ჩართული თითოეული მოხელისათვის. 
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შესვლა ხდება ამ ალტერნატივაზე ან შესაბამისად #LV+-L-ზე თითის 
დაჭერით. შესვლისას იხსნება შემდეგი ფანჯარა. 

  

  
  

კვადრატები + ან – ნიშნით სფეროს დასახელების მარცხენა მხარეს მიუთითებს 
იმაზე. რომ კიდევ არსებობს ქეესფეროები (+) ან რომ ქვესფეროები გახსნილია 

ბოლომდე (-) შტოს გასაფართოებლად დააჭირეთ თითი კვად“ ადრატსე + 
ნომნით. შტოს შესამცირებლად დააჭირეთ თითი კვადრატს – ნი 

ამ ფანჯარას აქვს ორი ღილაკი: სფერო” და “ქვესფერო!? და ფანჯრის ქვედა 
კუთხეშია მოთავსებული ღილაკი “დაბრუნება”. 

ღილაკი სფერო" 
მნის ახალ სფეროს იმავე დონეზე, რომელზეცაა მონიშნული სფერო. ლ სფე ვე დონეზე, რომელზეც ული სფე 

ღილაკი "შვესფერ 
მნის სთ როს ა დონეზე მონიშნ როსთან მიმართებაში. 'შე! ვედ დონეზე „ულ სფე! ე 

თუ დააჭერთ თითს მაუსს მარჯვენას ღილაკს სფეროზე, გაიხსნება 
კონტექსტის მენიუ, რომელშიც მოცემულია შემდეგი ალტერნატივები: სფეროს 
შექმნა, სფეროს შ; ახ. როს სახელის გამო, ა, სფეროს ფაშ ა, ე: ვე" ფე! ე ფე! ელის გამოცვლ ფე! ლ 
სფეროს კოპირება სფეროს გაფართოება, სფეროს შემცირება, შველას 
გაფართოება და ყეელას შემცირება. ალტერნატივები ეროს შექმნა“ და 
"ქვესფეროს შექმნა” შესაბამისი ღილაკების აეეე ს წარმოადგენენ. თუ 
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ხდება სფეროს კოპირება, მისი გადატანისას ყოველთვის ჩაისმება როგორც იმ 
სფეროს ქვესფერო„ რომელშიც გადაგვაქვ. კოპირებამდე გამოჩნდება 
ბრძანების დადასტურების ფანჯარა. 

სფეროზე ორჯერ თითის დაჭერით იხსნება სფეროს შემდეგი დონე. 

ცნობარები 

ამ მოდულში დგინდება ნობართა კლასიფიკატორები და ქვეყნების 
ლასიფიკატორები. ხაირიი მათ გამოიყენებენ სამუშაო ადგილ, ის 
ოდულში, უწყების სატელეფონო ცნობარში. 

შესასულელად დააჭირეთ თითი ღილაკს ამ სახელწოდებით ან #LIL-1-ს, 
შეხვალთ მენიუში მ ალტერნატივით: 

–- გცნობართა კლასიფიკატორები 

= _ ქვეყნების კლასიფიკატორები 
-– ძირითადი მენიუ 

ა, ცნობართა კლასიფიკატორები (4 L,I-C) 

ამ ალტერნატივის ამორჩევისას იხსნება შემდეგი ფანჯარა. 

კლასიფიკატორების სია შეგიძლიათ გააფართოვოთ (განავრცოთ) სასურველ 
ონემდე, თ: ააჭერთ თითს ადრატებს + ნიშნით. სიები შეგიძლიათ დოხეძდე, თუ დააჭე! კვად ვ' ე ეგიძლ 

შეცვალოთ, თუ მონიშნავთ კლასიფიკატორს და გამოიყენებთ ღილაკებს 

“დამატება” თუ “გაუქმება, საჭიროებისდა მიხედვით. 

ღილაკი “დაბრუნება” სურავს ფანჯარას და გვაბრუნებს დირექტორიების 
მენიუში. 
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ბ. ქვეყნების კლასიფიკატორები (41,I-L) 
ამ ფანჯარამი ჩნდება ხე კლასიფიკატორები სრული სიით. ამ სიაში 
მონიშნეთ კლასიფიკატორები, რომლებიც გამოყენებულ უნდა იქნენ სამუშაო 
ადგილების სიაში. ჩვეულებრივ გამოიყენება თემები, ჰვეყნები და პროფესიები. 

_      
  

4 ბაკროკოასიფიკატორები 
I ი ლდასოფიკატორები LICXI#CM-ისთეის 

    
შეირჩევა კლასიფიკატორი, რომლის დამატებაცაა საჭირო, განისაზღვრება 
სათანადო დონე და ჩაისმება კვადრატში “დონე” საბოლოოდ, დააჭირეთ თითი 

ღილაკს CI> 

ღილაკი "დაბრუნება ხურავს ამ ფანჯარას და გვაბრუნებს დირექტორიების 
მენიუში. 

„ ძირითადი მენიუ 
ზე ალტერნატივას შევყავართ ძირითად მენიუში. 
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გამოსვლა 

სრულდება ამ პროგრამის გამოყენება და ვბრუნდებით VIM0CV/5-ში 

სწრაფი დახმარება 

კლასოციკატორების დაკავშირება კორესპონდენციასთან: კორესპონდენცია და 

მერადები (.LI-L) - თითის დაჭერა სასურველ კლასიუიკატორზე – 
დამატება 

სამუშაოდ ადგილებისთვის უფლებამოსილების მინიჭება კორესპონდენციის 
საქაღალდეებთან დაკავშირებით: კორესპონდენცია და ფორმატები (#LI-C) – 

ხორესპონდენცის ფორმატები (საLI--) _- ბარათი "უფლებამოსილი 
მომხმარებლები” – თითის დაჭერა სასურველ საქაღალდეზე – თითის დაჭერა 
სასურველ სამუშაო ადგილზე – უფლებამოსილების მინიჭება 

მოხელისთვის უფლებამოსილების მინიჭება კორესპონდენციის ფორმატების 

გამოსაყენებლად:კორესპონდესნცია და ფორმატები (4LI-C) - 

კორესპონდენციის ფორმატები (#LI-ჩ) – სასურველი საქაღალდის მონიშვნა 
– ბარათი “უფლებამოსილი მომხმარებლები” – თითის დაჭერა სასურველ 
მომხმარებელზე – უფლებამოსილების ინიჭება 

მოხელისთვის უფლებამოსილების მინიჭება დღის წესრიგთან დაკაგშირებით: 

დღის წესრიგები (040LI-)) - დღი წესრიგთან დაკავშირებული 
უფლებამოსილებნი – თითის დაჭერა სასურველ მოხელეზ – 
უფლებამოსილების მითითება – უფლების მინიჭება 

მოხელისთვის უფლებამოსილებს მინიჭება სსეა სამუშაო ადგილის 

კორესპონდენციასთან დაკავშირებით: კორესპონდენცია და ფორმატები (#LI- 

C) – სხვა მოხელეთა კორესპონდენციის კონტროლი (#LI-0) - თითის 
დაჭერა სასურველ სამუშაო ადგილზე – თითის დაჭერა სასურველ მოხელეზე 
უფლებამოსილების არმქონე მოხელეების სიაში – უფლების მინიჭება 

მოხელისთვს “უფლებამოსილებს მინიჭებს გადაგზავნის ფორმატების 

გამოსაყენებლად: კორესპონდენცია და ფორმატები (#LI-C) – გადაგზავნის 

ფორმატები (#LI-I) – თითის დაჭერა სასურველ ფორმატზე – თითის 
დაჭერა მოხელეზე, რომელსაც უნდა მიენიჭოს უფლება – უფლების მინიჭება 

(4.LI-2) 

მოხელისთვს უფლებამოსილების  მინიქებ სამუშაო საქაღალდეებთან 
დაკავშირებით: კატალოგი და სამუშაო საქაღალდეები (#LI-I) – ბარათი 
სამუშაო საქაღალდეებ” – თითის დაჭერა სასურველ საქაღალდეზე – 

პრაქტი/ული სახელშძღვანგლო 4)
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ბარათი “უფლებამოსილი მომხმარებლებ” –- თითის დაჭერა სასურველ 
მოხელეზე – სათანადო უფლების მითითება – ღილაკი “უფლების მინიჭება” 

სამუშაო საქაღალდის სახელი შეცვლა: კატალოგი და სამუშაო 

საქაღალდეები (#LL-I) – ბარათი სამუშაო საქაღალდეები“ – თითის დაჭერა 

მარჯვენა ღილაკზე სასურველ საქაღალდეზე – სახელის შეცვლა 

მოხელს უფლებამოსილების ტიპს შეცვლა სხვა დღის წესრიგთან 

დაკავშირებით დღის წესრიგები (#LI-4ტ) - უფლების მინიჭება დღის 
წესრიგზე – თითის დაჭერა სასურველ მოხელეზე – გაუქმება – სათანადო 
უფლების მინიჭება 

სამუშაო ადგილთა შორის ურთიერთობის ატრიბუტების შეცვლა: სამუშაო 

ადგილები და კომუნიკაცია მათ შორის (#LI-L) – კომუნიკაციები სამუშაო 

ადგილებს შორის (#LI-I) – თითის დაჭერა სასურველ სამუშაო ადგილზე – 
სამუშაო ადგილის ამოლება დაკავშირებულ სამუშაო ადგილთა სიიდან – 
სამუშაო ადგილის თავიდან დამატება ატრუბუტების სწორად მინიჭებით 

სფეროსთვის სახელის შეცვლა: – სფეროები (#LI-I) - თითის დაჭერა 
მარჯვენა ღილაკზე სასურველ სფეროზე – სახელის შეცვლა 

ფორმატის ფაილის კოპირება სამუშაო საქაღალდეში: კატალოგი და სამუშაო 

საქაღალდეები (#LI-I) – ბარათი “მაბლონების ადმინისტრაცია –- თითის 
დაჭერა სასურველ ფორმატზე მაუსის მარჯვენა ღილაკით – კოპირება – 
სასურველ ადგილში შესვლა – თითის დაჭერა მაუსის მარჯვენა ღილაკზე – 
ასლის ჩასმა 

სფეროს ან ქვესფეროს კოპირება: სფეროები (#LI-IL) – თითის დაჭერა მაუსის 
მარჯვენა ღილაკზე სასურველ სფეროზე – კოპირება – სასურველ სფეროში 
შესვლა – თითის დაჭერა მაუსის მარჯვენა ღილაკზე – კოპირება 

კორესპონდენციის ფორმატების კოპირება: კორესპონდენცია და ფორმატები 

(#MLI-C) – კორესპონდენციი ფორმატები (#LI-I) – ბარათი "ფორმატები 
საქაღალდეების მიხედვით – თითის დაჭერა მაუსის მარჯვენა ლილაკზე იმ 
ფორმატზე, რომლის კოპირებაც გსურთ – კოპირება – იმ ადგილში შესვლა, 
სადაც გსურთ ასლის დატოვება – თითის დაჭერა მაუსის მარჯვენა ღილაკზე 
– ასლის ჩასმა 

ფორმატების კოპირება სამუშაო საქაღალდეებში: კატალოგი და სამუშაო 

საქაღალდეები (4ტLI-I) – ბარათი "მაბლონების ადმინისტრაცია – თითის 
დაჭერა სასურველ შაბლონზე – თითის დაჭერა მაუსის მარჯვენა ღილაკზე 
სასურველ ფორმატზე – კოპირება – სასურველ შაბლონში შესვლა – თითის 
დაჭერა მა მარჯვენა ღილაკზე – ასლის ჩასმა 
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ფორმატის ფაილის შექმნა სამუშაო საქაღალდეებშო კატალოგი და სამუშაო 

საქაღალდეები (#LI-I) – ბარათი “შაბლონების ადმინისტრაცია” 

ახალი სფეროს ან ქვესფეროს შექმნა: სფეროები (#·LI-M) – სფერო ან 

ქვესფერო 

კორესშონდენცის ფორმატების საქაღალდის შექმნა: კორესპონდენცია და 

ფორმატები (#LI-L) – კორესპონდენციის ფორმატები (#LI-ჩ) – საქაღალდე 

სამუშაო საქაღალდეების შექმნა: კატალოგი და სამუშაო საქაღალდეები 

(0CI-ს - ბარათი “რსამუშაო საქაღალდეები” – საქაღალდე (მიაქციეთ 
ყურადღება, რომ საქაღალდე სერვერზე იყოს შენახული) 

კორესპონდენციის კოდიციკატორების შექმნა: კორესპონდენცია და ფორმატები 
(4LI-C) – კორესპონდენციის კოდიფიკატორები – (4LI-C) – დამატება 

სამუშაო ადგილების შექმნა: სამუშაო ადგილები და კომუნიკაცია მათ შმორის 

(#LI-ნ) – შექმნა და შენარჩუნება–განახლება (#LI-C) – დამატება 

კორესპონდენციის ფორმატის შექმნა: კორესპონდენცია და ფორმატები (#LCI- 

C) – კორესპონდენციის ფორმატები (4LI-წ) – საქაღალდის შერჩევა – 
ბარათი ფორმატები საქაღალდეების მიხედვით” – ახალი 

გადაგზავნის ფორმატის შექმნა: კორესპონდენცია და ფორმატები (#LI-C) – 

გადაგზავნის ფორმატები (#LI-I) – დამატება 

მოხელეების შექმნა: მოხელეები (#LI-Lწ) – დამატება 

შაბლონების შექმნა: კატალოგი და სამუშაო საქაღალდეები (#L1I1-I) – 
ბარათი ”მაბლონების ადმინისტრაცია. – საქაღალდე (მიაქციეთ ყურადღება, 
რომ შაბლონი სერვერზე იყოს შენახული) 

დოკუმენტბრუნვის მონაწილეეის განსაზღვრა: კორესპონდენცია და 

ფორმატები (#L1I-C) - კორესპონდენციის კოდიფიკატორები – (4LI-C) - 
თითის დაჭერა სასურველ კოდიფიკატორზე - დოკუმენტბრუნვის 
მონაწილეები – თითის დაჭერა სასურველ სამუშაო ადგილზე – თითის 
დაჭერა ღილაკზე ხელის გამოსახულებით მარჯვენა მხარეს 

გადაგზავნის ფორმატის რედაქტირება კორესპონდენცია და ფორმატები 

(04LI-C) – გადაგზავნი ფორმატები (#LI-I) – ორჯერ თითის დაჭერა 
ფორმატზე, რომლის რედაქტირებაც უნდა მოხდეს 
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ფორმატის ფაილის გაუქმება სამუშაო საქაღალდეში: კატალოგი და სამუშაო 

საქაღალდეები (#LI-I) – ბარათი “შაბლონების ადმინისტრაცია” – თითის 
დაჭერა სასურველ ფორმატზე – გაუქმება 

სფეროს ან ქვესფეროს გაუქმება: სფეროები (4LI-L) - თითის დაჭერა მაუსის 
მარჯვენა ღილაკზე სასურველ სფეროზე – სფეროს წაშლა 

მოხელს უფლებამოსილების გაუქმება სხვ სამუშაო ადგილზე: 

კორესპონდენნცა და ფორმატეი (#LI-) –- სხვა მოხელეთა 

კორესპონდენციის კონტროლი (#LI-0) – თითის დაჭერა სასურველ სამუშაო 

ადგილზე – თითის დაჭერა სასურველ მოხელეზე – გაუქმება 

კორესპონდენციის ფორმატების საქაღალდის გაუქმება: კორესპონდენცია და 

ფორმატები (4LI-.) – სორესპონდენცის ფორმატები (#ტLI-. – 
საქაღალდის შერჩევა – გაუქმება 

კორესპონდენციასსთაი დაკავშირებული კლასიფიკატორი“ გაუქმება: 
კორესპონდენცია და ფორმატები (#L1I-C) – დაკავშირებული 

კლასიფიკატორები (#LI-L) – თითის დაჭერა სასურველ კლასიფიკატორზე – 
გაუქმება 

კორესპონდენციის კოდიფიკატორის გაუქმება: კორესპონდენცია და ფორმატები 
(#LI-C) - კორესპონდენციის კოდიფიკატორები (#LI-C) – თითის დაჭერა 
სასურველ კოდიფიკატორზე – გაუქმება 

სამუშაო ადგილის გაუქმება: სამუშაო ადგილები და კომუნიკაცია მათ შორის 

(4LI-ს) – შექმნა და შენარჩუნება–განახლება (4LI-C) -– თითის დაჭერა 
სასურველ სამუ'მაო ადგილზე - გაუქმება 

უქმე დღის გაუქმება: დღის წესრიგები (MLI-#ტ) – უქმე დღეები – თითის 
დაჭერა უქმე დღეზე, რომლის ამოღებაცაა საჭირო – გაუქმება 

კორესპონდენციის ფორმატების საქაღალდეში გაუქმება: კორესპონდენცია და 

ფორმატები (#LI-C) - კორესპონდენციის ორმატები (#LI-წ) – 
საქაღალდის მონიშვნა – ბარათი "ფორმატები საქაღლადეების მიხედვით“ – 
თითის დაჭერა სასურველ ფორმატზე – გაუქმება. ალტერნატიულად, თითის 
დაჭერა მაუსის მარჯვენა ღილაკზე სასურველ ფორმატზე – გაუქმება 

გადაგზავნის ფორმატის გაუქმება: კორესპონდენცია და ფორმატები (4L1I-C) 

– გადაგზავნის ფორმატები (#LI-I) – თითის დაჭერა სასურველ ფორმატზე 

– გაუქმება 

მოხელის” გაუქმება კორესპონდენცის  საქაღალდეხე უფლებამოსილი 
მოხელეების სიიდა; კორესპონდენცია ლდა ფორმატები (#LI-C” – 
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კორესპონდენციის ფორმატები (4LI-L) – სასურველი საქაღალდის მონიშვნა 
– თითის დაჭერა სასურველ მოხელეზე – გაუქმება 

მოხელის გაუქმება დღის წესრიგზე უფლებამოსილი მოხელეების სიიდან: დღის 
წესრიგები (#CI-#) – უფლებამოსილებები დღის წესრიგზე – თითის დაჭერა 

სასურველ მოხელეზე – გაუქმება 

მოხელის გაუქმება: მოხელეები (#LI-”) – თითის დაჭერა მოხელეზე – 
გაუქმება 

გადაგზავნის ფორმატებზე უფლებამოსილი მოხვლეების გაუქმება: 

კორესპონდენცია და ფორმატები (#LI-C) – გადაგზავნი ფორმატები – 

(#4LI-I) – თითის დაჭვრა სასურველ ფორმატზე – თითის დაჭერა მოხელეზე, 

რომლის გაუქმებაც გსურთ – გაუქმება (#.LI-L) 

სამუშაო საქაღალდეზე უფლებამოსილი მოხელეების გაუქმება: კატალოგი და 
სამუშაო საქაღალდეები (#LI-I) – ბარათი “სამუშაო საქაღალდეები”? – 
ბარათი “უფლებამოსილი მომხმარებლებ” –- თითის დაჭერა სასურველ 

მოხელეზე – გაუქმება 

შაბლონის გაუქმება: კატალოგი და სამუშაო საქაღალდეები (ტLI-)) – 

ბარათი “მაბლონების ადმინისტრაცია – თითის დაჭერა სასურველ შაბლონზე 
– გაუქმება 

სამუშაო ადგილებს შორის ურთიერთობის გაუქმება: სამუშაო ადგილები და 

კომუნიკაცია მათ შორის (4LI-L) - კომუნიკაციები სამუშაო ადგილებს შორის 

(4LI-I) - თითის დაჭერა სამუშაო ადგილზე სამუშაო ადგილების სიაში – 
თითის დაჭერა სასურველ სამუშაო ადგილზე დაკავშირებულების სიაში – 

მოხსნა 

უქმე დღის დადგენა: დღის წესრიგები (#LI-/#) – უქმე დღეები – დამატება 

სამუშაო ადგილების სიის დაბეჭდვა: სამუშაო ადგილები და კომუნიკაცია მათ 

შორის (#LI-L) –- შექმნა და შენარჩუნება–განახლება (4LI-C) – დაბეჭდვა 

– ღილაკი 'დაბეჭდვა” 

კორესპონდენციის კოდიციკატორების შეცვლა: კორესპონდენცია და ფორმატები 
(#.LI-C) – კორესპონდენციის კოდიფიკატორები (4.LI-C) – ორჯერ თითის 
დაქერა სათანადო რეგისტრაციაზე 

სამუშაო ადგილის შეცვლა: სამუშაო ადგილები და კომუნიკაცია მათ შორის 

(.LI-0) – შექმნა და შენარჩუნება–განახლება (#LI-C) – ორჯერ თითის 
დაჭერა სათანადო სამუშაო ადგილის რეგისტრაციაზე 

შშნიიიალა ა ა ააა ააა ა ა ააა ააა ააა ააა ააა ააა ააა ააა ააა ა-ა აა >>>- 
პრაქტი/ული სახელმძღვანელო 45



ქვესისტემა ”სამუშაო ადტილი" VIM0 CCC0/96/005 
  

  

საქაღალდეზე მოხელის უფლების ტიპის შეცვლა: კატალოგი და სამუშაო 

საქაღალდეები (#4LL-I) – ბარათი სამუშაო საქაღალდეები“ – თითის დაჭერა 
ურველ საქაღალდეზე – სასურველი მოხელის გაუქმება – თითის დაჭერა 

მოხელეზე მოხელეთა სიაში – ახალი უფლებ ითითება – უფლების 

მინიჭება 

სფეროთა სტრუქტურის შეცვლა: სფეროები (04LI-ნ) – სფერო ან ქვესფერო 

გადაგზავნის ფორმატის შეცვლა: კორესპონდენცია და ფორმატები (#L1I-C) - 

გადაგზავნის ფორმატები (#LI-I1) - ორჯერ თითის დაჭერა სასურველ 
ფორმატზე 

ფორმატის შეცვლა კორესპონდენცია და ფორმატები (#LI-C) – 

კორესპონდენციის ფორმატები (#LI-ჩ) – საქაღალდის შერჩევა – ორჯერ 
თითის დაჭერა სასურველ ფორმატზე 

მოხელის შეცვლა: მოხელეები (#4LI-–) – ორჯერ თითის დაჭერა სათანადო 
მოხელის რეგისტრაციაზე მ ჰე ” 

შერჩეული დირექტორიების კლასიფიკატორების სიის შეცვლა: დირექტორიები 

(#LI-I) – დირექტორიების კლასიფიკატორები – სათანადო კლასიფიკატორის 
შერჩევა – დამატება ან გაუქმება 

ფორმატების სიის შეცვლა შაბლონების მიხედვით: კატალოგი და სამუშაო 

საქაღალდეები (#LI-I) – ბარათი “შაბლონების ადმინისტრაცია" – თითის 
დაჭერა სასურველ შაბლონზე – შექმნა, კოპირება ან ფორმატის გაუქმება. 

შაბლონების სიის შეცვლა საქაღალდის მიხედვით: კატალოგი და სამუშაო 

საქაღალდეები (#LI-)) – ბარათი “სამუშაო საქაღალდე? – ბარათი 
'მაბლონეი საქაღალდეების მისედვით – თითის დაჭერა სასურველ 
შაბლონზე – შეტანა ან გაუქმება 

დოკუმენტბრუნვის მონაწილეთა სის შეცვლა: კორესპონდენცია და 

ფორმატები (4LI-C) – კორესპონდენციის კოდიფიკატორები (4LI-C) – 
თითის დაჭერა სასურველ კოდივიკატორზე – დოკუმენტბრუნვის მონაწილენი 
– თითის დაჭერა სასურველ სა უშაო ადგილზე – თითის დაჭერა ღილაკზე 
ხელის გამოსახულებით, რომელიც მარჯვნისკენაა მიმართული (დამატება) ან 
მარცხნისკენ მიმართული (გაუქმება) 

შაბლონების გადაადგილება: კატალოგი და სამუშაო საქაღალდეები (#LL-1) 
- ბარათი "შაბლონები ადმინისტრაცი” “–- თითის დაჭერა სასურველ 
შაბლონზე – თითის დაჭერა სასურველი ფორმატის ფაილზე მაუსის მარჯვენა 
ღილაკით – გადაადგილება – შესვლა სასურველ შაბლონში და თითის 
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დაჭერა მაუსს მარჯვენა ღილაკზე – ჩასმა (გამოჩნდება ბრძანების 
დადასტურების ფანჯარა) ბ მ მ 

სამუშო ადგილისათვის უფლებამოსილებს მოხსა სხვა მოხელის 

კორესპონდენციასთან დაკავშირებით: კორესპონდენცია და ფორმატები (#ტLI- 

C) -– კორესპონდენციის ფორმატები (#LI-წ) – ბარათი ”. ამო ი 
მომხმარებლები შმსრის ფააისსახურელ ს |საღალდეზე _ უფლებ თამარი 
სასურველ სამუშაო საქაღალდეზე უფლებამო! ი მოხელეების სიაში – 

გაუქმება 
სამუშაო ადგილების ურთიერთობები: სამუშაო ადგილები და კომუნიკაცია მათ 

შორის (#LL-LC) – კომუნიკაციები სამუშაო ადგილებს შორის (#LIL-I) - თითის 

დაჭერა სასურველ სამუმაო ადგილზე – დამატება – თითის დაჭერა 
სასურველ სამუმასო ადგილზე – თითის დაჭერა ღილაკზე ხელის 

გამოსახულებით, რომელიც მარჯვნისაკენ მიუთითებს. 

სამუმაოღო საქაღალდის სახელის შეცვლა კატალოგი და სამუშაო 

საქაღალდეები (·LX-1) – ბარათი სამუშაო საქაღალდეები – თითის დაჭერა 

სასურველ საქაღალდეზე მაუსის მარჯვენა ღილაკით – სახელის შეცვლა 

ქვეყნების კლასიფიკატორების შერჩევა: დირექტორიები (4LI-I) – ქვეყნების 

კლასიფიკატორები (#LI-L) – სათანადო კლასიფიკატორის შერჩევა – მისი 

დონის განსაზღვრა – 0M 

სამუშაო საქაღალდეში შესგლის მარშრუტის ნახვა: კატალოგი და სამუშაო 

საქაღალდეები (4LI-I) – ბარათი “ბამუშაო საქაღალდეები” – თითის დაჭერა 

მაუსის მარჯვენა ღილაკზე სასურველ საქაღალდეზე – დირექტორიის ნახვა 
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კალენდარი: 60 
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სვია ასე შეტყობინებები 
სამუშაო სფერო შეტყობინებები” იძლევა მოხელეთა შორის შეტყობინებათა 
სწრაფი და ეფექტური ურთიერთგაცვლის საშუალებას. თქვენ შეგიძლიათ 
როგორც გაგზავნოთ, ასევე მიიღოთ შეტყობინება, ამასთანავე გაუწიოთ 

კონტროლი და შეინახოთ არქივში. 
თქვენ შეგიძლიათ სხვადასხვა მოქმედებების განსორციელება კონკრეტული 
შეტყობინების ტიპის მიხედ (მიღებული, გაგზავნილი. არქივში შენა ული 
მიღებული და არქივში შენახული გაგზავნილი "მეტყობინებები), თუმცა 
არსებობს ოპერაციები, რომლებიც საერთოა ყველა ტიპის 
მეტყობინებისათვის. 

შე, ყობინებასთან დაკავშირებით (მიღებული, გაგზავნილი. მიღებულების 

არქივი და გაგზავნილების არქივი) შეგიძლიათ განასორციელოთ შემლეგი 

სახის ოპერაციები: 

1 ახალი შეტყობინების მომზადება 
2. შეტყობინების შინაარსის გაცნობა 

· შეტყობინების ალების გაცნობა 
ს შეტყობინების დაბექდვა 

, შეტყობინების წაშლა 
.· მიღებული შეტყობინებების განახლება 
„ მიღებულ და არქივში შენახულ შეტყობინებებზე პასუხის გაცემა 
, მიღებული და/ან გასული შეტყობინებების არქივში შენახვა 

თ
ა
ლ
 

დ
ა
თ
 

1 ასალი შეტყობინების მომზადება 

ფუნქცია ახალი შეტყობინება იძლევა რაიმე ცნობის გაგზავნის საშუალებას 
ერთი ადრესატისათვის. 

.· ასალი შეტყობინების მომზადებისთვის სათანადო ეკრანული 
გამოსასულების მისაღებად ერთხელ დააჭირეთ თითი მაუსს 
პიქტოგრამაზე ახალი ძირითადი ეკრანის ზედა ნაწილში. 

ი შეტყობინების ადრესატის იდენტიფიცირებისათვის პირველ რიგში 
განსაზღვრეთ დანიშნ. ბის ა; ი: ადგილობრივი თუ ინტერნეტი. 
თუ ადგილობრივია, ს სარცვა "ადგილო“–ს გვერდით ცარი ყლი გრაფა 
უნდა იქნეს აქტივირებული სოლო ინტერნეტ შემთხვევაში 
აღნიშნული გრაფის დეაქტივიზაციასთან ერთად ამოქმედდება 
ცარიელი ადგილი “თვის გვერდით ”შესაბამიი მისამართის 
იდენტიფიცირებისათვის შემდეგ ერთხელ დააჭირეთ თითი მაუსს 
პიქტოგრამაე საქალა; , რანზე გამოჩნდება სისტემის 
ადმინისტრატორის იერ ინასწარ განსაზღვრული, სისტემაში 
ჩართული სამუშაო ადგილები დასახელებები რომლებისთვისაც 
თქვენ შეგიძლიათ ცნობების გაგზავნა. თუ შეტყობინების 

და! იშნულების ადგილი ინტერნეტშია, კრანზე გა Iოჩნდება 

ადრესატთა ელექტრონული ფოსტის მისამართები. ორივე 

---<–C–––---––ა"'"""'""  –”წწწ””'ე- 
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ააააააააააააი>>-> 
შემთხვევაში, მონიშნეთ საჭირო მისამართი მაუსზე ორჯერ დაჭერით. 
ინტერნეტს ცალკეულ შემთხვეჯაში 'შეგიპლიათ ელექტრონული 
ფოსტის სათანადო მისამართი ხელით აკრიუოთ. 

თუ გსურთ დამუშავებული მეტყობინების ასლი გადაუგზავნოთ სხვა 
მოხელეს. პირველ რიგში განსაზღვრეთ, ადგილობრივია 

დანიშნულების _ადგილი თუ ინტერნეტში, "შემდეგ ერთხელ 
დააჭირეთ. თითი, მაუსს პიქტოგრამაზე ასლი ვის. 'მემდეგ განაგრძეთ 
ოპერაცია ისევე. როგორც მითითებული იყო წინა პუნქტში. 

დამუშავებული “ეტყობინების ძირითადი ამოცანის აღსაწერად 
ერთხელ დააჭირეთ თითი მაუსს თავისუფალ ადგილზე წარწერასთან 
საკითხი და აკრიფეთ. იმ. შემთხვევაში. თუ გჭირდებათ ვრცელი 
განმარტების დაწერა, ამის გაკეთება მეგიძლიათ ტექსტურ ველზე. 

თუ გსურთ დოკუმენტების ჩართყეა დამუშავებულ შეტყობინებაში, 
ერთხელ დააქირეთ თითი მაუხს პიქტოგრამაზე საქაღალდე დანართის 
ყელთან. იპოვეთ ის ადგილი. სადაც ფიზიკურაღ მდებარეობს 
თქვენთყის სასურყელი დოკუმენტი. მონიშნეთ იგი მაუსზე ერთხელ 
თითის დაჭერით და ემდეგ დააჭირეთ თითი პიქტოგრამას 0ჯ%იი. 

დოკუმენტის გასაგზაენად ერთხელ დააჭირეთ თითი პიქტოგრამას 
გაგზავნა (პიქტო რამა კონვერტი) რომელიც მდებარეობს ეკრანის 
ზედა მარცხენა ნაწილში. 

გაგზავნი პროცესის დასრულებისას სისტემა დაუბრუნდება საწყის 
ეკრანულ. გამოსახულებას. 

უკვე გადაცემული მეტყობინებების სიის მარცხენა ნაწილში, % ნიშნის 
ქვეშ მყოფ სვეტში ჩანს დახურული წიგნის გამოსახულება მანამდე, 
სანამ ადრესატი არ წაიკითხავს გზავნილს. წაკითხვის შემდეგ ჩნდუბა 
უკვე გადაშლილი წიგნის გამოსახულება. “2 ნიშნის ქეემ მყოფ 
სვეტში ჩნდება სკრეპის ნიჭანი, როგორც კი მოხდება დოკუმენტის 
ჩასმა. 

  

2. შეტყობინების შინაარსის გაცნობა 

ფუნქცია ნახვა იძლევა ამა თუ იმ "მეტყობინებების “რინაარსის გაცნობის 
სამუალებს (მიღებული-ი გაგზავნილი შიღებულების არქიი და 
გაგზავნილების არქივი). 

მაუსზე ერთხელ თითის დაჭერით მონიშნეთ თქვენთვის საჭირო 
“მეტყობინება მიღებულ, გაგზავნილ, არქიეში 'მენახულ მიღებულ და 
არქივში 'მენახულ გაგზავნილ შმეტყობინებების სია“ი. 

ეკრანი გიჩეენებთ მოცემული “მეტყობინები გაგზავნის თარიღს, 
საათს, თემას, ადრესატსა და გამგზავნელს. 

შ. შეტყობინების დეტალების გაცნობა 

  

'მეტყობინების სრული ტექსტის გასაცჩობად უნდა განახორციელოთ შემდეგი 
ოშერაციები: · 
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მაუსზე ერთხელ თითის დაჭერით მიღებული, გაგზავნილი. არქივში 
მენახული მიღებული ღა არქივმი “შენახული გაგზაენილი 
შეტყობინებების სიაში მონიშნეთ საჭირო შეტყობინება. 

მაუს ორჯერ დააჭირეთ თითი მონიმნულ შეტყობინებაზე. ეკრანი 
გიჩვენეთ “შეტყობინების დეტალს ლდა ამასთან მიუთითებს 
ამომგზავნელს, ადრესატს, თემას, “მეტყობინებს სრულ ტექსტს. 

ჩართული (თანდართული) დოკ: მენტების არსებობა–არარსებობას, 

შეტყობინებს მდგომარეობას (წაკითხულია თუ არა) გაგზავნის 
თარიღს და საიდანაა მოსული (ადგილობრივი თუ ინტერნეტი) 

4, შეტყობინების დაბეჭდვა 

მაუსზე ერთხელ თითის დაჭერით მიღებული, გაგზავნილი, არქივში 
შენახული მიღებული და არქივში შენახული გაგზავნილი 
ფმეტყობინებების სიაში მონიშნეთ საჭირო შეტყობინება. 

დააჭირეთ თითი მაუსს ორჯერ და შედით დეტალებში. 

ერთხელ დააჭირეთ თითი მაუსს პიქტოგრამაზე ბეჭდვა ეკრანის ზედა 
ნაწილში. 

5. შეტყობინების წაშლა 
მაუსზე ერთხელ თითის დაჭერით მიღებული, გაგზავნილი, არქივში 
“მენხული მიღებული და არქივში შენახული გაგზავნილი 
შეტყობინებების სიაში მონიშნეთ საჭირო შეტყობინება. 

ერთხელ დააჭირეთ თითი მაუსს პიქტოგრამაზე წაშლა ძირითადი 
ეკრანის ზედა ნაწილში. 

შეტყობინება აეტომატურად წაიშლება. 

ნ. მიღებული შეტყობინების განახლება 

ფუნქცია შეტყობინების განახლება იძლევა თქვენს კაბინეტში მიღებული 
უკანასკნელი მეტყობინებების გაცნობის საშუალებას. 

მიღებული ახალი შეტყობინების სანახავად ერთხელ დააჭირეთ თითი 
პიქტოგრამას განახლება. ეკრანის ზედა ნაწილში. 

მიღებული შეტყობინებები“ ეკრანი გიჩვენებთ ბოლოს მიღებული 
"შეტყობინებების სიას. 

დეტალები” გასაცნობად განახორციელეთ ოპერაციაა რომელიც 
აღწერილია მე–3 პუნქტში. 

სს?ჰ?!?ჯV»”»»”„""""„»?»?»”"''”"”"'"""ხ"ხსხსხსხ"'"ხჩ!!"!"”,სსსს"""სსა!!„””””””””” ”' 
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სააააააალ==- 
7. მიღებულ ან არქივში შენახულ მიღებულ შეტყობინებაზე პასუხის გაცემა. 

.· მაუსზე ერთხელ თითის დაჭერით მიღებული ან არქივში შენახული 
მიღებული შეტყობინებების სიაში მონიშნეთ შეტყობინება, რომელსაც 
გსურთ უპასუხოთ. 

.·ჭ შედით მონიშნული შეტყობინების დეტალებში. 

ი ერთხელ დააჭირეთ თითი პასუხი ეკრანის ზედა ნაწილში, თქვენ 

ნალი აკრიფოთ თქვენი პასუხი ტექსტურ ველზე ეკრანის ქვედა 
„ა! ილშ, 'ი.. 

ზ. მიღებული და/ან გა! ი შეტყობინების არქივში შენახვა 

ყველა შიღვბული და გასული შეტყობინება შეიძლება შენახულ იქნას 
შესაბამის არქივებში. 

ი მაუს% სრთხ, ის ჭერით მი; ან სული უს ზე ელ თით დაჭ, ღ, ასულ. 
შე, ყობინებების სიაში მონიშნეთ ქ შეტყობინე აული რომელიც სურთ 
არქივში შეინახოთ. 

.· ერთხელ დააჭირეთ თითი დაარქ. (ძირითადი ეკრანის ზედა ნაწილში). 

.· შერტყობინეა გაქრება მიღებული თუ გასული „შეტყობინებების 
ჩამონათვალიდან და გადავა შესაბამისი არქივის სია 

  

  

აი 2 წ თ 9 CთC 4 0 14 
ასი ნახ ჰასი იაარქ ნაშა განახობა ბეჰლყეა ნინ ნახეს 

ბილბუო | გაახაენილ | მიღუბუობის ატქივი | გაგზაუნილების არქივი | 
მი (ვისგან 
  

  

  
    I “წაკითხული. I 4 

ელლ ლ --აეასაესაეასაესგაეაეაეაეღეუღ_– 
52 პრაქტიჯ;ული სახელმძღვანელო



ქეესისტემა "სამუშაო ადგილი” VMCნ CC0/96/005 

  

__..-- . + 
ალი წა , აავთ თაა, წამი ა რალბა  ხაჰთა წრ მაუს 
  

  

ლალი ს ყბა 1 
წლრრ | აააებელ1 ბოლოთი რმოი! თათბირი ე. · ) 

წ რო. 
6“ 4 
ჯა · = · - ართ) 

ლოთია _- - _ პი წთ 

  

        

  

  ა–-ეაეღგ”' აა – 62 #5. 

  

სამუშაო სფერო "დღის განრიგი” მოგცემთ თქვენი ფუნქციების 
შესრულებასთან დაკავშირებული უწყებრივი დავალებებისა და 
ღონისძიებების დაგეგმვისა და გადახედვის საშუალებას. ეს ღონისძიებები და 

დავალებები შეიძლება დაგეგმილი იყოს თქვენს მიერ, ან შეიძლება 
დაგაკისრონ სხვა მოხელეებმა მართვის” ცენტრიდან რაიმე სამუშაო 
პროგრამისა თუ რეგულარული შიდა დოკუმენტბრუნვის ჩამოყალიბებული 
პროცესის ფარგლებში. 

რაც შეეხება მოქმედებებს, რომლებიც თქვენ შეგიძლიათ განახორციელოთ, 
ძირითადი ეკრანი გიჩვენებთ 4 სპეციალურ სამუშაო სფეროს: ღონისძიებები, 

შესასრულებელი დავალებები, გადავადებული დავალებები და კალენდარი. 
ინფორმაცის გაცნობი“ საკითხში არსებობს 3ჭ ალტერნატივა: შესვლა 
წლიურ კალენდარში იმ თარიღის მითითებით რომელიც გაინტერესებთ, 
შეძლებთ ნახოთ სხვა დღის წესრიგები და გეცოდინებათ თქვენი დღის 

წესრიგის რომელი დავალებები გაქვთ უკვე შესრულებული. 

ძირითადღ ეკრანზე გამოსახულია მოხელის სამუშაო დღის წესრიგთან 
დაკავშირებული 4 სპეციალური სამუშაო სფერო, კერძოდ: 

დღის განრიგი 

დღის განმავლობაში შესასრულებელი დავალებები 

კალენდარი 
დავალებები რომლებიც უნდა ყოფილიყო შესრულებული ამ 
დღისთვის 

_–______–_–_––_>»იი»»>>»აააიეეიიი.ი.იი.»»''".=- 
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დღის განრიგი: 

სამუშა სფერო “დღის განრ. აძლევთ საშუალებას დაგეგმოთ თქვენს 
წესრიგსა და არაი იბ მოხელეთა დღის ის წეს ესრიგში, რომლებზეც 

მებ 'ოსილი ხართ, თქვენი ფუნქციების შესრულებასთან დაკავშირებული 
საქმიანობანი და ვალდებულებანი, ის ასევე, გიჩვენებთ დღის განრიგებს, 
რომლებიც დაგეგმილ იქნა თქვენს დღის წესრიგში სხვა მოხელეთა მიერ. 

დღის განრიგებთან დაკავშირებით შეგიძლიათ განახორციელოთ სხვადასსვა 
ოპერაციები, კერძოდ: 

ახალი ლონისძიების შემუშავება 

უკვე დაგეგმილი ღონისძიების დეტალების გაცნობა 
ახალი ღონისძიების დაგეგმ ვა სხვა მოხელის დღის წესრიგში 

დაგეგმილი ღონისძიების შეცვლა (გადაკეთება) 
ღონისძიების დასრულებულად ჩათვლა 
ღონისძიების წაშლა თ

თ
ლ
ი
ლ
“
 

L ახალი ღონისძიების შემუშავება 

«ი მიიყვანეთ მაუსი ღონისძიებათა სფეროსთან. ერთხელ“ თითის დაჭერით 
მაუსის მარჯვენა ღილაკზე მონიშნავთ ახა; ას. 

თი ახალი ღონისძიების ეკრანულ გამოსახულებაზე აიი განსაზღვროთ 
სსვადასხვა მონაცემები. 

__._____>>>»ეიიი...იეა_იი-_>.>.>_–_ 
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· ღონისძიების თარილის განსასაზღვრად შეგიძლიათ მონიშნოთ დლე, 
თვე და წელი კალენდარში, რომელიც გამოისახება ეკრანზე, ან 

შეგიძლიათ აკრიფოთ თავისუფალ მონაკვეთზე. 

.· საათის დასადგენად შეგიძლიათ შეარჩიოთ ერთ-ერთი ალტერნატიგა 
კრანსე გამოსახული ვარიანტებიდან ან აკრიფოთ თავისუფალ 

მონაკვეთზე. 

.· სხანგრძლივობს დასადგენდ აგრეთვე შეგიძლიათ შეარჩიოთ 
სასურველი დრო პირდაპირ ეკრანზე წარმოდგენილი ვარიანტებიდან, 
ან აკრიფოთ თავისუფალ მონაკვეთზე. 

·) წარწერასთანნ საკით–სიი აკრიფეთ ახალდაგეგმილი ღონისძიების 
ძირითადი მიზანი. თუ გესაჭიროებათ ვრცელი ტექსტის დაბეჭდვა, ეს 
შეგიძლიათ გააკეთოთ დეტალებში, დააჭირეთ თითი დეტალებზე და 

აკრიფეთ. 

.· თქვენ შეგიძლიათ დაუმატოთ კერძო ინფორმაცია ღონისძიების 
შესახებ. ამისათვის დააჭირეთ თითი კომენტარზე და აკრიფეთ. 

. თითის დაჭერით მნიშანსე CIML დაგეგმავთ ახალ ღონისძიებას 
მონიშნულ დღის წესრიგებში. 

.·« C#MVCსIL იძლევა საშუალებას გააუქმოთ ლღონისძიება რომელიც 
იგეგმება, ისე, რომ არ დარჩება აღრიცხული დღის წესრიგებში. 

თრ თუ ღონისძიება იკავებს სხვა ღონისძიების მშიერ უკვე დაკავებულ 
დროის მონაკვეთს, ეკრანზე გამოჩნდება ზედდებული ღონისძიებების 
გამოსახულება. 

2. უკვე დაგეგმილი ღონისძიების დეტალების გაცნობა 

თ ორჯერ თითის დაქერით მონიშნეთ საჭირო ღონისძიება. 

რ ეკრანი გიჩვენებთ მონიშნული ღონისძიების დეტალს. 

შ. ასალი ღონისძი, აგეგმვა სხვა მოხელის ის რიგში 

თქვენ შეგიძლიათ და; ეგმოთ ღონისძიება სხვა მოსელეების დღის წესრიგში, 

ეს უფლებამოსილება იზასწარ უნდა იყოს განსაზღვრული. 

.· თუ თქვენ გეგმავთ ახალ ღონისძიებას ერთხელ დააჭირეთ თითი 
ნიშანზე სსვა განრიგები რომელიც მდებარეობს ახალი ღონისძიების 
შემუშავების ეკრანული გამოსახულების ზედა ნაწილში. 

· კრანი გიჩვენებთ იმ მოხელეთა სახელებს რომელთა დღის 
წესრიგშიც უფლებამოსილი ხართ დაგეგმოთ ლონისძიება. 

ია თუ გსურთ დაგეგმოთ თ; ვენს მიერ ყვე შემუშავებული ღონისძიება 
სხვა დღის წესრიგებში, შედით მოცემული ღონისძიების დეტალებში, 
შემდეგ დააჭირეთ ნიშანზე ბის შეტანა (ეკრანის ზედა 
ნაწილში) და ჩაატარეთ ზემოთ მითითებული პროცედურა. 

ირ დაგეგმილი ახალი ღონისძიება ავტომატურად აღირიცხება მონიშნულ 

დღის წესრიგებში. 
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4. დაგეგმილი ღონისძიების შ. ა (გადა ბა) 

« მონიშნეით ღონისძიება, რომლის შეცვლაც გსურთ და შედით 

ღეტალებში. 
.· დააჭირეთ ნიშანზე ცვლილების შეტანა (ეკრანის ზედა ნაწილში). 

შემდეგ საჭიროებისამებრ შეცვალეთ მონაცემები ამისათვის 
ჩაატარეთ მონაცემთა არების კაციის იგივე პროცედურა. რომელიც 
მითითებულია ახალი ღონისძიების შემუშავებისთვის. 

· დააჭირეთ თითი ნიშანზე 95 

§. ღონისძიების დასრულებულად ჩათვლა 

ი” თუ თქვენ უკვე შეასრულეთ დაგეგმილი ღონისძიება, შეგიძლიათ 
დააფიქსროთ მიი დასრულება. ამისათვის მონიშნეთ საჭირო 
ღონისძიბა და დააჭირეთ თითი მაუსს მარჯვენა ლილაკს 
აღნიშვნასთან დასრულება. 

· ეკრანზე მოცემული ღონისძიება აღინიშნება, როგორც 

დასრულებული. 
«ი თუ თქეენ ეკრანზე ხედავთ ლღოსისძიების დეტალს, შეგიძლიათ 

დააფიქსიროთ მისი დასრულება თუ თითს დააჭერთ ღილაკს 
აღნიშვნასთან დასრულება (ეკრანის ზედა ნაწილში). 

თ თქვენ შეგიძლიათ შეცვალოთ ღონისძიების დასრულების 
მახასიათებელი. 

.· ამისათვის, მონიშნეთ სათანადო დასრულებული ღონისძიება, 
დააჭირეთ თითი მაუსს მარჯვეა ლღილაკს ღა მონიშნეთ 
შესასრულებელი. შეგიძლიათ გააკეთოთ დგივე: თ: ხედავთ 
ღონისძი ბის დეტალს, დააჭირეთ თითი შესასრულებ, ბელს (ეკრანის 
ზედა ნაწილში). 
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0. ღონისძიების წაშლა 

რ შედით ღონისძიების დეტალში, რომელიც გსურთ წაშალოთ. 

· დააჭირეთ თითი წაშლას (ეკრანის ზედა ნაწილში). 

დი ლღონისძიბა ავტომატურად წაიშლება ღონისძიებათა ეკრანული 
გამოსახულებიდან. 

დღის განმავლობაში შესასრულებელი დავალებები 

შესასრულებელი დავალებების სამუშაო სფერო მოგცემთ საშუალებას 
დაგეგმოთ დავალებები თქვენს ან სხვა მოხელეთა დღის წესრიგში იმ 
თარიღის მითითებით, როდესაც ისინი უნდა შესრულდეს. აგრეთვე შეძლებთ 
ნახოთ დავალებები, რომლებიც დაგეგმილ იქნა თქვენს დღის წესრიგში სხვა 
მოხელეების მიერ. 

შესასრულებელ დავალებებთან დაკავშირებით შეგიძლიათ განახორციელოთ 
შემდეგი ოპერაციები: 

L ახალი დავალების დაგეგმვა. 
2 დაგეგმილი დავალების დეტალების გა ნობა. 
ვ. ახალი დავალების დაგეგმვა სხვა მომხმარებლის დღის წესრიგში. 

4. დავალების შეცვლა (გადაკეთება). 
ნ. დავალების დასრულების დადასტურება. 

L ახალი დავალების დაგეგმვა. 

.· მიიყვანეთ მაუსი შესასრულებელი დავალებების სფეროსთან. ერთხელ 
დააჭირეთ თითი მის მარჯვენა ღილაკს და მონიშნეთ ახალი 
დავალება. 

.· დააზუსტეთ თარიღი, როდესაც უნდა შესრულდეს დავალება. 

.· ანსაზღვრეთ ახალი დავალების სათაური და საჭიროების 
შემთხვევაში აღწერეთ დეტალურად. ამისათვის დააჭირეთ თითი 

დეტალს და აკრიფეთ. 
· თქვენ შეგიძლიათ აღრიცხსოთ პერსონალური ინფორმაცია; ამისათვის 

დააჭირეთ თითი აღნიშვნას ანგარიში შესრულების შესახებ და 
აკრიფეთ. 
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2. დაგეგმილი და, ბის „ალების გაცნობა. 

.· მონიშნეთ სასურველი დავალება და ორჯერ დააჭარეთ თითი მაუსის 
ღილაკს. 

ეკრანი გიჩვენებთ დავალების დეტალს. 

83. ახალი დავალების დაგეგმვა სხვა მოხელეების დღის წესრიგში. 

.: თუ თქვენ გსურთ ახალი დავალების დაგეგმვა სხვა მოხელეთა დღის 
წესრიგში ერთხელ დააჭირეთ თითი ნიშანზე თანამშრომელი, 
რომელიც მდებარეობს ასალი დავალების დაგეგმვის ეკრანული 
გამოსახულების ზედა ნაწილში. 

· ეკრანი გიჩვენებთ იმ პიროვნებათა სახელებს რომელთა დღის 
წესრიგში, უფლებამოსილი ხართ დაგეგმოთ დავალება. გადაიტანეთ 
არსებული მომხმარებლების სიიდან შარჩეული მომხმარებლების ში 
იმ პიროვნებსთთა სას ი რომ ლ რთ ა მოთ 
დავალება... ამისათვის, არაი მონიშნეთ ტარი პიროვნებები 
არსებული მომხმარებლების ეკრანულ გამოსასულებაზე და შემდეგ 
დააჭირეთ თითი მაუსს პიქტო; რამასე ხელი, რომელიც გიჩვენებთ 
სათანადო მიმართულებას. მონიშნული პიროვნებები გადაინაცვლებენ 
დანიშნულ მომხმარებლებში. 

რ “შემდეგ დააჭირეთ თითი ნიშანს CM. 
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თ თუ გსურთ დაგეგმოთ უკვე დაგეგმილი დავალება სხვა დღის 
წესრიგე ში, უპირველესყოვლისა შედით იმ დავალების დეტალებში, 

(ლ ხელახალი დაგეგმვაც გსურთ. ეკრანი ზედა ნაწილში 
დააჭირეთ ნიშანზე ბის 9 ანაა შემდეგ ალღნიშვნაზ 
თანამშრომელი ერთხელ თითის დაჭერით ეკრანი გიჩვენებთ მ 
მომხმარებლების სახელებს, რომელთაც მიეცათ დავალება. 

ი სხვა მომხმარებლებისათვის დავალების მისაცემად ჩაატარეთ ზემოთ 

აღწერილი იგივე პროცედურა, რომელიც გამოიყენება სხვა დღის 
წესრიგებში ახალი დავალებების დასაგეგმად. 

4, დავალების შეცვლა (გადაკეთებ. ), 

.· მონიშნეთ დავალება, რომლის შეცვლაც გსურთ და შედით მის 
დეტალში. 

.· რთხელ დააჭირეთ თითი მაუსის ღილაკს აღნიშვნასთან ცვლილების 
შ ან ,„ რომელიც მდებარეობს ეკრანის ზედა ნაწილში. 

.· თქვენ შეძლებთ საჭიროებისამებრ შეცვალოთ მონაცემები იგივე 
პროცედურით, რომელიც მითითებულია მონაცემთა დაზუსტებისათვის 
ახალი დავალების დაგეგმვის პუნქტებში. 

ზ. დავალების დასრ- ბის დადასტურება. 

· თქვენ შეგიძლიათ დაადასტუროთ დავალების შესრულება მხოლოდ 
იმ შემთხვევაში, თუ იგი თქვენი დაგეგმილია. 

.· თითის ერთი დაჭერით მონიშნეთ დავალება, რომლის შესრულების 
დადასტურებაც გსურთ. ერთხელ დააჭირეთ თითი მაუსის მარჯვენა 
ღილაკს და მონიშნეთ დასრულება. 

ი დავალება გაქრება შესასრულებელი დავალებების ეკრანიდან და 
ადაინაცვლებსს შესრულებული დავალებების არქივში, რომელიც 

მირითადი ეკრანის ზედა ნაწილში მდებარეობს. 

ადავადებული დავალებები 

ადავადებული დავალებებს სამუშაო სფერო შეიცავს ყველა იმ 
შესასრულე ყლი დავალების სიას რომლებიც არ განხორციელდა თქვენს 
მიირ დათ, მული თარიღისათვის. თქვენ “შეგიძლიათ დაადასტუროთ 
გადავადებული დავალების შესრულება მხოლოდ იმ შემთსვევაში, თუ იგი 

თქვენი დაგეგმილი იყო. 

გადავადებულ დავალებებთან დაკავშირებით შეგიძლიათ შემდეგი 
ოქმედებების განხორციელება: 

L გადავადებული დავალების დეტალების გაცნობა. 

2. გადავადებული დავალების შეცვლა (გადაკეთება). 
შ. გადავადებული დავალების შესრულების დადასტურება. 
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L გადავადებული დავალების დეტალების გაცნობა. 

.·ი ლღილაკსაე ორჯერ თითს დაჭერით მონიშნეთ სასურველი 

გადავადებული დავალება. 
.· ეკრანი გიჩვენებთ მის დეტალს იმ თარიღის მითითებით, როდესაც იგი 

დასრულებული უნდა ყოფილიყო, აგრეთვე იმ პიროვნების სახელს, 

ვიც იგი დაგეგმა მი სათაურს და ლღეტალს (თუ იგი 
დაზუსტებულია), 

2. გადავადებული დავალების შეცვლა (გადაკეთება). 

· შედით იმ გადავადებული დავალების დეტალში, რომლის შეცვლაც 
გსუოთ. 

. დააჭირეთ თითი ცვლილებების შეტანა-ს, რომელიც ეკრანის ზედა 
ნაწილში მდებარეობს. შემდეგ შეცვალ სასურველი მონაცემები 

ივე პროცედურით, როზელ. მითითებულია მონაცემთა 
დაზუსტებისათვის ახალი დავალების დაგეგმვის პუნქტებში. 

მ. გადავადებული დავალების შესრ ბის დადასტურება. 

· თქვენ შეგიძლიათ დაადასტუროთ გადავადებული დაგალების 
შესრულება მხოლოდ იმ შემთსვევაში, თუ იგი თქვენი დაგეგმილია. 

თრ თითის ერთი დაჭერით მონიშნეთ გადავადებული დავალება, რომლის 
შესრულები“ დადასტერებაც გსურთ. შემდეგ ერთხელ დააჭირეთ 
თითი მაუსის მარჯვენა ღილაკს და მონიშნეთ დასრულება. 

· გადავადებული დავალება გადაინაცვლეს დასრულებული 
დავალებების არქივში. რომელიც "დღის წესრიგთა” ძირითადი ეკრანის 
ზედა ნაწილში მდებარეობს. 

კალენდარი. 
სამუშაო სფერო "კალენდარ” საშუალებს გაძლევთ შეცვალოთ 
დღევანდელი თარიღი სასურველი თარიღის მონიშვნით თქვენ შეძლებთ 
გადაამოწმოთ თქვენი დღის წესრიგი როგორც გასული დროის მონაკვეთში, 
ასევე მომავალში, გადახედოთ მოცემულ თარიღთან დაკავშირებულ 
ღონისძიებათა სფეროებს, შესასრულებელ დავალებებს და გადავადებულ 

დავალებებს. 

კალენდართან დაკავშირებთ თქვენ შეგიძლიათ შემდეგი ოპერაციების 
განხორციელება: 

L თქვენი დღის წესრიგის მდგომარეობის გადამოწმება სხვა რიცხვში. 
2. გარკვეული მოქმედებების "შესრულება სხვა რიცსგში. 

L თქვენი დღის წესრო,ის მდგომარეობის გადამოწმება სხვა რიცხვში. 

-_._ე>>>ა,.____>>>>>»..».»>>»..=____.__>_._ 
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· მიიყვანეთ მაუსი კალენდრის სფეროსთან. თითის ერთხელ დაჭერით 

მონიშნეთ წელი, თვე ღა სასურველი ღღე. 
. ეკრანი გიჩვენებთ მონიშნული დლღის შესაბამს ღონისძიებებს, 

შესასრულებელ დავალებებსა და გადავადებულ დავალებებს. 
.·ი დღევანდელ დღეზე დასაბრუნებლად იგივენაირად მონიშნეთ იგი 

კალენდარში. 

2. მოქმედებათა შესრულება (ღონისძიებათა დაგე. მვა, ლ ათა 

დაგეგმვა, და სხვ. ვა (არადღევანდელ) რიცხვში. 

.· მიიყვანეთ მაუსი კალენდრის სფეროსთან. ერთხელ თითის დაჭერით 
მონიშნეთ თარიღი რომელშიც გსურთ რაღაც მოქმედებების 
შესრულება. 

.· შეასრულეთ საჭირო მოქმედებები სპეციალურ სამუშაო სფეროებში. 

.” დღევანდელ დღეზე დასაბრუნებლად იგივენაირად მონიშნეთ იგი 
კალენდარში. 

სხვა ნქციები 

გარდა ზემოთ აღნიშნული 4 სამუშაო სფეროსი, ძირითადი ეკრანი გიჩვენებთ 
ინფორმაციის გაც! ნობის 3 სპეციფიურ ალტერნატივას. ისინი აღნიშნულია 

პი; ს ფოგრამებით. ეკრანის ზედა ნაწილში. ეს ალტერნატივებია: 

L წლიური 
2 სხვა განრიგების ნახვა 

შე დასრულებული დავალებები 

L წლოური. 

ფუსქცია "წლიურ საშუალებას გაძლევთ გადასედოთ მთელი წლის 
ლენდარს და დააზუსტოთ თარიღი გასული თუ მომავალი დროის 

ონაკვეთიდაიდ რომელშიც გსურთ ნასოთ თქვენი დღის წესრიგის 
მდგომარეობა. 

· ერთხელ თითის დაჭერით აღნიშვნასთან წლიური ეკრანი გიჩვენებთ 

ლიურ კალესდარს წელიწადის, თვეების, კვირების და დღეების 
მითითებით. კალენდარში გამოყოფილი იქნება დღევანდელი რიცხვი. 

ა თუ გსურთ გადაამოწმოთ თქვენი დღის წესრიგის მდგომარეობა 
რომელიღაც კონკრეტულ რიცხვში, გასული თუ მომავალი დროის 
მონაკვეთში, მონიშნეთ იგ ი. სასურველ თარიღზე ორჯერ თითის 
დაჭერით. 

. ეკრანი გიჩვენებთ თქვენი დღის წესრიგი დეტალს მონიშნული 
დღისთვის, თუ გსურთ დაუბრუნდეთ დღევანდელ რიცხვს, ისევ 
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დააჭირეთ თითი ერთხელ წლიურს და ეკრანზე ისევ გამოჩნდება 

წლის კალენდარი. 
· დღევანდელ დღესე დასაბრუნებლად ერთხელ დააჭირეთ თითი 

აღნიშვნასთან დღეს, რომელ. მდებარეობს ეკრანის ზედა ნაწილში. 

კალენდარი გამოყოფს დღევანდელ დღეს, რომელზეც ორჯერ უნდა 
დააჭიროთ თითი. 

2, სხვა განრიგების ნახვა. 

ფუნქცია სხვა დღის წესრიგები” გაძლევთ საშუალებას, გადახედოთ სსვა 
მოხელეების დღის წესრიგებს, რომლებზედაც ხართ უფლებამოსილი. 

· ერთხელ თითის დაჭერით აღნიშვნასთან სხვა განრიგების ეკრანი 
გიჩვენებთ იმ პიროვნებათა სახელებს, ვის დღის წესრიგებში შესვლაც 

ეგიძლიათ, 

· კრანული გამოსასულება “სხეა განრიგების ნახვა” გთავაზობთ 3 
მონაცემს: 

– ნებართვა: გიჩვენებთ უფლებამოსილებას რომელიც გაგაჩნიათ 
მოცემულ დღის წესრიგთან დაკავშირებით. თუ ნეზართ აში 
გიწერიათ "დაგეგმვა, თქეენ შეგიძლიათ როგორც გაეცნოთ, ასევე 
დაგეგმოთ მოცემული განრიგი; თუ ნებართვაში წერია გაცნობა“, 
მაშინ თქვენ შეგიძლიათ მხოლოდ გაეცნოთ განრიგებს, 

– სახელი: მიუთითებს იმ პიროვნების სახელს, რომელსაც ეკუთვნის 
განრიგი. 

– თანამდებობა: მიუთითებს იმ მოხელის თანამდებობას, რომელსაც 
ეკუთვნის განრიგი. 

.· მონიშნეთ ორჯერ თითის დაჭერით იმ მოხელის სახელი, რომელსაც 

ეკუთვნის თქვენთვის სასურველი დღის წესრიგი. ეკრანი გიჩვენებთ 
მონიშნული მოხელის განრიგს. 

« თქეენს განრიგზე დასაბრუნებლად ერთხელ დააჭირეთ თითი ღილაკს 
ეკრანის ზედა ნაწილში აღნიშვნასთან "განრიგის დაბრუნება“. 

8. დასრულებული დავალებები. 
ფუნქცის “დასრულებული დავალებები” საშუალებას გაძლევთ ეკრანზე 

იოხილოთ თქვენი დღის წესრიგის დავალებათა სია, რომლებიც უკვე 
დასრულდა. 

.· დააჭირეთ თითი "დასრულებულ დავალებებ” ძირითადი ეკრანის 
ზედა ნაწილში. 
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რ ეკრანი გიჩვენებთ დავალებათა სიას (გადავადებულს და 

შესასრულებელს)/ რომლებიც თქვენ უკვე შეასრულეთ. 
. თუ გსურთ მათი დეტალების ნასვა, მონიშნეთ სასურველი დავალება 

ორჯერ თითის დაჭერით. 

“ სონარუტული პირის ხანრიბი ბოჰორიძვილი. ბიჩ 

2 5 6 8 საათით 
_ ძლის ხანრიტი: 7712/1999 _“ 

ანბ არნურა 

  

  

    

  

  

  

"ცნობარი.     
სამ მაო სფერო "ცნობარ” იძლევა ძირითადი ინფორმაციის ამრიცავის, 
ოწესრიგებისა და გაცნობის საშუალებას იმ პიროვნებებისა და შაი 

შესახებ. რომლებთანაც გაშვთ კონტაქტი ცნობარი როგორც სა! 
სფერო, საერთოა, მაგრა: იძლევა კონტაქტების შესახებ გარკვეული 
ინფორმაციის კონფიდენციალურად შენახვის საშუალებას. ეს შეიძლება იყოს 
კერძო ინფორმაცია კონკრეტული დარგის შესახებს რომელზედაც ხელი 
ხოლოდ ამ სფეროში მომუშავე მომხმარებლებს მიუწვდებათ, მეორე 
ტელეფონი, მობილური. ტელეფონი, პეიჯერი ნომერი კომენტარები, 
თანა ემწის სახელი, მის ტელეფონის ნოშერი. კერძო «ინფორმაცია, რომელიც 

მხოლოდ იმ ადამიანის განკარგულებაშია რომელმაც იგი შეიტანა 
კომპიუტერში, და ინფორმაცია, რომელიც იძლევა ანოტაციების , გაკეთების 
საშუალებას კერძო კომენტარში აგრეთვე "შესაძლებ ებელია "კერძო 
ინფორმაციის ფუნქციის ამოქმედება, რის შედეგადაც სხვა მოხელეებს არ 
შეეძლებათ კონტაქტის სარეგისტრაციო ბარათის ნახვა. 

__-_________.______კუ_უ_ 
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გეია... ააა---ლ აა 
თქვენ “მეგაძლიასთ ორი ძირითადი ტიპი მოქმედებებს ჩატარება: 
კონტაქტების შეტანა ცნობარში ან მხოლოდ მნასვა უკვე შეტანილი 

ინფორმაციისა. 

კონტაქტის საინუორმაცო ბარათს შწარმოებასთა–ნ დაკავშირებით 
შეგიძლიათ განახორციელოთ სხვადასხვა მოქმედებები, კერძოდ: 

ახალი კონტაქტის შესახებ ინფორმაციის შეყვანა. 
კონტაქტის კლასიფიცირება. 
კონტაქტის ონაცემთა დეტალების ნახვა. 
კონტაქტის წაშლა. 
კონტაქტის მონაცემების 'მეცვლა. 
კონტაქტის მონაცემების დაბეჭდვა. 

1 ასალი კონტაქტის შესახებ ინფორმაციის შეყვანა. 

ფუნქცია ახალი კონტაქტი იძლევა პიროვნებათა შესახებ ახალი ბარათის 
დამუშავების საშუალებას. 

თ
ო
ლ
ი
ა
 

  

თრ კონტაქტის ახალი ბარათის შესამუშავებლად ერთხელ დააჭირეთ 
თითი ღილაკს აღნიშვნასთან ახალი, რომელიც მდებარეობს ძირითადი 
ეკრანის ზედა ნაწილში. 

გი თითს დაჭერით აღნიშვნასთან სახელი ეკრანი „გიჩვენებთ 
გამოსახულებას, სადაც თქვენ უნდა დააზუსტოთ მიმართ, ფორმა, 

რომელიც შეგიძლიათ ამოირჩიოთ ეკრანზე წარმოდგენილი 
ვარიანტებიდან. შემდეგ აკრიფეთ სახელი, გვარი, ტელეფონი, ფაქსი 
და ელექტრონული ფოსტის მისამართი. 

ი ახალი კონტაქტის შესაბამისი უწყების დასაზუსტებლად შეარჩიეთ 
სასურველი ვარიანტი ეკრანზე წარმოდგენილი ალტერნატივებიდან. 
თუ იქ არ არის სათანადო ვარიანტი. დააჭირეთ თითი პიქროგრამას, 
რომელიც იმყოფება უწყებათა ხაზის უკიდურეს მარჯვენა მხარეს და 
გამოჩნდება გამოსახულება, სადაც უნდა აკრიფოთ სათანადო უწყების 
სახელწოდება და მისი აბრევიატურა. ამ სფეროდან გასასვლელად 
დააჭირეთ პიქტოგრამა “კარებს” და უწყებათა სიაში აღირიცხება 
ახალი მონაცემები, 

.· ახალი კონტაქტის ”შესაბამსი თანამდებობის დასაზუსტებლად 
შეარჩიეთ ვარიანტი ეკრანზე წარმოდგენილი ალტერნატივებიდან. 
თუ იქ არ არის სათანადო ვარიანტი, გაიმეორეთ წინა პუნქტში 
ჩამოთვლილი მოქმედებები. 

· ახალი დაქვეზდებარების სფეროებს დასაზუსტებლად შეარჩიეთ 
ვარიანტი ეკრანზე წარმოდგენილი ალტერნატივებიდან. თუ იქ არ 
არის სათანადო სარიანტი, აიმეორეთ წინა პუნ: ტში ჩამოთ ი დო ვ გაიმეორე უ ვლილ 
მოქმედებები. 

თ ახალი კონტაქტის მისამართის რეგისტრირებისთვის უნდა მიუთითოთ: 
ჭუ, ქალაქი რაიონი, ქვეყანა და საფოსტო ინდექსი თუ გსურთ 

ილ >>>>»»»აა»აი:”–ი..ა»-.-..·.____>>.,______ 
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ორივე მისამართის რეგისტრაცია (პირადი და სამსახურებრივი), 

ჩაატარეთ ერთი და იგივე პროცედურა ორივე შემთხვევისთვის. 

.· თუ გსურთ, შეგიძლიათ შეიტანოთ დამატებითი ინფორმაცია სამუშაო 
სფეროსა თუ მოხელესთან დაკავშირებით ამისთვი გამოიყენეთ 
სარეგისტრაციო ბარათის ზემო ნაწილში განლაგებული 
მაჩვენებლები. 

.· თუ გსურთ, დეტალში შეტანილი ინფორმაცია შეინახოთ როგორც 
პირადი, დააჭირეთ თითი კვადრატს კერძო სასიათის ინ. ორმა, ია, 

რომელიც ახალი კონტაქტის ეკრანულ გამოსასულებაზეა ა: 
მოქმედების შედეგად ინფორმაციის გაცნობას შეძლებს მსოლოდ ის 
მოხელე. რომელმაც შეიტანა ინფორმაცია. 

ი კონტაქტის “შესახებ ინფორმაციის შეტანის ოპერაციის 

დასასრულებლად დააჭირეთ მაუსს ნიშანზე CI. 

2. კონტაქტის ას ირება. 

კონტაქტის კვალიფიცირება საშუალებას გაძლევთ მოაწესრიგოთ თქვენს 
ცნობარში შეტანილი კონტაქტები ისეთ კლასიფიკატორთა მიხედვით, 
როგორიცაა ქვეყანა, თემა, თუ სხვა კლასიფიკატორები რომლებთანაც 
დაკავშირებულია კონტაქტი. ეს გაგიადვილებთ ინფორმაციის მოძებნას. 

ი ღილაკზე ერთხელ თითის დაჭერით მონიშნეთ იმ კონტაქტის სახელი, 
რომლის კლასიფიცირებაც გსურთ. 

რ დააჭირეთ თითი აღნიშენასთან ასიფიკატორი (ძირითადი ეკრანის 
ზედა ნაწილში) “კლასიფიკატორები” ეკრანული გამოსახულება 
მოგცემთ თემებისა თუ კვიდიკას შერჩევის საშუალებას. 

თ თუ გსურთ კონტაქტის კლასიფიცირება თემების მიხედვით, ორჯერ 
დააჭირეთ თითი "თემებს, ეკრანზე გამოჩნდება თემები, მონიშნეთ 
თქვენთვის სასურველი თითის ერთხელ დაჭერით. შემდეგ დააჭირეთ 
თითი ღილაკს პიქტოგრამაზე ხელი. ეკრანის შუაში მარცხენა მხარეს 
გამოჩნდება მონიშნული თემა, თქვენი არჩევანის დასადასტურებლად 
დააჭირეთ თითი თემაზე, შემდეგ დააჭირეთ თითი გამოსვლას. 

. თუ გსურთ კონტაქტის კლასიფიცირება ქვეყნების მიხედვით. ორჯერ 
დააჭირეთ თითი '". ვეყნებს”, ეკრანზე გამოჩნდება კონტინენტები, 

ორჯერ დააჭირ; სასურველს, გამოჩნდება ქვეყნები. თუ გსურთ 
ქალაქის მითითება ორჯერ დააჭირეთ თითი სათანადო ქვეყანას, 
ეკრანი გიჩვენებთ ქალაქებს, მონიშნეთ სასურველი ქალაქი ღილაკზე 
ერთხელ დაჭერით. შემდეგ დააჭირ თ პიქტოგრამაზე ხელი. (თქვენ 

შეგიძლიათ დააფიქსიროთ თქვენი არჩევანი ნებისმიერ 
«ემოთჩამოთვლილ აფეხურზე). ეკრანის შუაში მარცხენა მსარეს 

ამოჩნდება ვარიანტი, რომელიც მონიშნეთ (კონტინენტი. ქვე ანა, 

შალაჭი). არჩე, ანის დასადასტურებლად დააჭირეთ თითი შე დეგ 

დააჭირეთ გამოსვლას, 

.« თუ გსურთ კონტაქტის კლასიფიცირება როგორც თემების, ასევე 
ქვეყნების მიხედვით, ჩაატარეთ ორივე პროცედურა. 

________.>>>>_>_-_ 
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3. კონტაქტის მონაცემთა დეტალების ნახვა. 

.· მონიშნეთ ორჯერ თითის დაჭერით სასურველი კონტაქტი. 

ა· კრანი გიჩვენებთ მასთან დაკავშირებით რეგისტრირებულ 
მონაცემებს. 

4. კონტაქტის წაშლა. 

ფუნქცია წაშლა საშუალებას გაძლევთ წაშალოთ თქვენს მიერ ცნობარში 

ეტანილი კონტაქტები. 

· ერთხელ თითის დაჭერით მონიშნეთ კონტაქტი. რომლის გაუქმებაც 
გსურთ. 

.· დააჭირეთ გაუქმებას, რომელიც მდებარეობს ძირითადი ეკრანის ზედა 
ნაწილში. 

.· მონიშნული კონტაქტი ავტომატურად ამოიმლება ცნობარიდან. 

5, კონტაქტში მონაცემთა შეცვლა. 

ფუნქცი შეცვლა გაპლევი კონტაქტის მონაცემებს განახლების 
საშუალებას. 

· ერთხელ თითის დაჭერით მონიშნეთ კონტაქტი რომლის შეცვლაც 

გსურთ. 
.· გამოჩნდება ეკრანი კონტაქტის მონაცემებით. მათ “შესაცვლელად 

დააჭირეთ მაუსს ნიშანზე “შეცვლა, რომელიც მდებარეობს ძირითადი 
ეკრანის ზემოთა ნაწილში. 

ნ. კონტაქტის მონაცემების დაბეჭდვა. 

. მონიშნეთ კონტაქტი, რომლის მონაცემთა დაბეჭდვაც გსურთ. 

.· დააჭირეთ ბეჭდვას, ძირითადი ეკრანის ქვედა ნაწილში. 

რ თუ გსურთ კონტაქტების სიის ამობეჭდვა, ცნობარების ძირითადი 
მეწიუ დან “შეარჩიეთ მოლიანი გვარი ან მისი პირველი ასო იმ 
ონტაქტებისა, რომლის დაბეჭდვაც სურთ და ერთხელ დააჭირეთ 

მაუსს პიქტოგრამაზე პრინტერი. ეს ეს პიქტოგრამა მდებარეობს ეკრანის 
ზემოთა ნაწილში. 

რეგისტრირებული კონტაქტები, შესახებ ინფორმაციის მოძიება 
შესაძლებელის ორნაირ. გვარს მისედვთ ან კლასიფიკატორების 
მოხედვით (უწყება და კლასიფიკატორები: თემები, ქვეყნები და სხვა). 

რაც შეეხება ინფორმაციის მიღებას კონტაქტების ბარათის შესახებ, არსებობს 
მოძებნის სსვადასხვა ფორმები: პ ე ებ 

ზენი ლლ აააააა=ა=ააააა„„ა ააა ააა ._ 
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L უწყებების მიხედვით 
2. კლასიფიკატორების მოხედვით 

ვ. საერთო ძებნა 

1 უწყებების მიხედვით: 

· დააჭირეთ თითი ძებნ. ა-ს (ეკრანის პედა ნაწილში. შემდეგ ერთხელ 

თითის დაჭერით მონიშნეთ უწყებების 'იხედგით. 

ა ეკრანულ გამოსახულებაზე “ძებნა აეეე იი მიხედვით” შეგიძლიათ 
"უწყებების მარჯვენა მხარეს მოთავსებულ ისართან თითის დაჭერით 
შეარჩიოთ ვარიანტი 

ეკრანზე წარმოდგეილი ალტერნატივებიდა. ეკრანს ქვედა 
აწილმი გამოჩნდება თქვეს მიერ “შერჩეულ უწყებასთან 

დაკავშირებული კონტაქტები. 
.· ორჯერ თითის დაჭერით მონიშნეთ სასურველი კონტაქტი და ეკრანი 

გიჩვენებთ მის მონაცემებს. 

2. ასიფიკარტორების მიხ ით (თემები, ნები). 

.· დააჭირეთ თითი ძებნას “შემდეგ მონიშნეთ კლასიფიკატორების 

მისედგით. 
.· ეკრანული ამოსასულება 'ძებნა კლასიფიკატორები” მიხედვით” 

მარცხენა ნაწილ ში გიჩვენებთ აამეაეირა. სხვადასხვა, იპებს; 
ქვეყნე: თემები სხვა ერთხელ თითის ჭერით მონიშნეთ 
კლასიფიკატორი, რომლის მიხედვითაც გსურთ მეის მოძებნა. 

მონიშნ ული კლასიფიკატორის მარჯვენა მხარეს გამოისახება მასთან 

დაკავშირებული კონტაქტები. 

მ. საერთო ძებნა. 

« დააჭირეთ თითი ძებნას, შემდეგ მონიშნეთ საერთო. 

.· ძებნის ეკრანი გიჩვენებთ კონტაქტის ცარიელ სარეგისტრაციო 
ბარათს, რომელზეც შეგიძლიათ შეავსოთ ნებისმიერი ველი იმისათვის, 
რათა მოძებნრთ სასრუვლ ინფორმაციასთან დაკავშირებული 
კონტაქტები. 

ათ» ტლ 
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    LLI 
506101121 ც)> 0) დ)სდმიდც)სCX5X626)0C სირ რსაცაოცაად 

კ აორობიბის ლარა ურა რის აბ ვატოდისათვანის რტ 

  

„.,. საქაღალდეები''.' 

სამუშაო სფერო "საქაღალდეები. გაძლევთ საშუალებას სტრუქტურულად და 
იერარქიულად ამოაყალიბოთ სამუშაო საქაღალდეებისა და 
ქვესაქაღალდეების ჯგუფი. რომლებშიც შეგიძლიათ დოკუმენტების შენახვა 
(ტექსტის პროცესორები, საანგარიშო ფურცლები და სხვ.)- 

საქაღალდესთან დაკავშირებით შეგიძლიათ ასეთი ოპერაციების ჩატარება: 

L ახალი საქაღალდის შექმნა 
2. ასალი ქვესაქაღალდის “შექმნა 

ღ–ვივ––____>.___..._>>..»...._____>___. 
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ვ. საქაღალდის გაცნობა 
ი. საქაღალდის გაუქმება (წაშლა) 

L ახალი საქაღალდის შექმნა 

თი დააჭირეთ თითი მაუსის ღილაკს აღნიშვნასთან საქალა; (ეკრანის 
ზედა ნაწილში) ახალი საქაღალდის ეკრანულ გამოსახულებაზე 
უნდა აკრიფოთ ახალი საქაღალდის სახელწოდება. 

ი დააჭირეთ თითი CI«C–ს. 

2. ახალი ქცესაქაღალდის შექმნა 

თი მონიშნეთ უმაღლესი საფეხურის საქაღალდე, რომელშიც 
ქვესაქაღალდის გახსნა გსურთ. ამისათვის დააჭირეთ თითი ღილაკს 
სასურველ საქაღალდესთან. 

.· დააჭირეთ თითი მაუსის ღილაკს აღნიშვნასთან საქაღალდე (ეკრანის 
ზედა ნაწილში), აკრიფეთ ქვესაქაღალდის სახელი ცარიელ ადგილზე. 

.· შემდეგ დააჭირეთ თითი C-ს. 

9, საქაღალდეების გაცნობა 

.· მონიშნეთ ორჯერ თითის დაჭერით საქაღალდე, რომლის ნახვაც 
გსურთ. 

.« თქვენი ეკრანის მარჯუეა ნაწილში გამოჩნდება მოცემულ 
საქაღალდეში შენახული დოკუმენტები. 

#. საქაღალდის გაუქმება (წაშლა) 

რი მონიშნეთ ერთხელ თითის დაჭერით საქაღალდე, რომლის წაშლაც 
გსურთ. 

.· დააჭირეთ თითი წაშლას ეკრანი ზედა ნაწილში. საქაღალდე 
ავტომატურად წაიშლება. 

სამსახურებრივ დოკუმენტებთან დაკავშირებით შეგიძლით შემდეგი 
ოპერაციების განხორციელება: 

L ახალი დოკუმენტის შექმნა 
2. უკვე შექმნილი დოკუმენტების გაცნობა ან შეცვლა 
მ, დოკუმენტის აშლა 

1 ახალი დოკუმენტის შექმნა 

.· ერთხელ თითის დაჭერით მონიშნეთ საქაღალდე. რომელშიც აპირებთ 
დოკუმენტის შექმნას. 

-_.__..»...იაიწ.....·.·.·.·.·.·--_-·-_-·_<_.._..–– 
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ააა ავაააა–„გ„ეაეაეაეეღეღე' 

2. უკვ 
· 

ააჭირეთ თითი ნიშვნას ახალი ძირითა რანი მარჯვენა 
საადეშეი ახალი მანმა ვერანდე აკრიფეთ მისი სახელი 
ამისათვის განკუთვნილ ცარიელ ადგილზე. 

განსაზღვრეთ სათანადო პროგრამა, რომელსაც გამოიყენებთ, 

ამისათვის” შეარჩიეთ იგი ეკრანზე წარმოდგენილი ვარიანტებიდან 
(M/იIძ, C6XCC), სსვ). 

შემდეგ განსაზღვრეთ ფორმა რომელშიც გსურთ დოკუმენტის 
გაკეთება: ლდიდღი პიქტოგრამები საშუალო პიქტოგრამები თუ 

დეტალები. 
ამ ოპერაციის დამთავრების შემდეგ დააჭირეთ თითი CILC-ს. 

შემდეგ შედით დოკუმენტში მასზე ორჯერ თითის დაჭერით. 

იმუშავეთ, დაბეჭდეთ და ჩაწერეთ დოკუმენტი იმ კომპიუტერული 

პროგრამის ინსტრუქციების შესაბამისად, რომელშიც მუშაობთ (VVიCძ, 

ICXC6I. სხვ). 

შექმ! ი დოკუმენტის გაცნობა ან შ. 

მონიშნეთ ერთხელ თითის დაჭერით საქაღალდე ან ქვესაქაღალდე. 
რომელშიც შენახულია დოკუმენტი ეკრანი გიჩვენებთ ამ 
საქაღალდეში შენახულ დოკუმენტებს. 

ორჯერ თითის დაჭერით მონიშნეთ საჭირო დოკუმენტი. 

საჭიროებისამებრ შეცვალეთ დოკუმენტი. 

მ. დოკუმენტის წაშლა 

მონიშნეთ ერთხელ თითის დაჭერით საქაღალდე ან ქვესაქაღალდე. 
რომელშმიცგ შენახულია დოკუმენტი ეკრანი გიჩვენებთ ამ 

საქაღალდეში შენახულ დოკუმენტებს. 
ორჯერ თითის დაჭერით მონიშნეთ საჭირო დოკუმენტი. 

თითი დაჭერით აღნიშვნაზე წაშლა (ეკრანის მარჯვენა შუა 
შეასრულებთ “9 
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სამუშაო ადგილის მართვის სახელმძღვანელო 
ნაწილი შესამე 

  

ხარ/ევი 
კორესპონდენცია, 72 

თქვენს სამუშაო ადგილში მიღებული კორესპონდენციის გაცნობა. .-----.72 

დამუშავების პროცესში მყოფ დოკუმენტებზე მუშაობა... --- =7/ 

გარე წარმოშობის დოკუმენტებზე მუშაობა... .ა-ააარტობვორტრრვინრანებოიბი 83 

შიდა წარმოშობის დოკუმენტებზე მუშაობ... .'''"" ს” 

  შესასრულებელ დოკუმენტებზე მუშაობა 
სხვა სამუშაო ადგილებზე გადაგზავნილ დოკუმენტებზე მუშაობა...-.-----.. 96 
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კორესპონდ ენცია 

სამუშაო სფერო "კორესპონდენცია. აძლევს მოხელეს საშუალებას იმუშაოს მოთ 
სამუშაო ადგილში შემოსული კორესპონდენციის დოკუმენტებზე. არსებობს 
სხვადასხვა ტიპის ოპერაციები კორესპონდენციის დოკუმესტებზე მუშაობისათვის, 

კერძოდ: 

თ თქკენს სამუშაო ა; ზე მიღებული კორესპონდენციის გაცნობა (შიდა 
მევასა გარე წარმოშობის, _ მევაიბიი ს პროცესში მოს 

შესასრულებელი და გადაგზავნილი). 
.·ჭ დამუშავების პროცესში მყოფ დოკუმენტებზე მუშაობა. 

გარე წარმოშობის დოკუმენტებზე მუშაობა. 

შიდა წარმოშობის დოკუმენტებზე მუშაობა. 

თ შესასრულებელ დოკუმენტებზე მუშაობა. 
რ თქვენს მიერ სხვა სამუშაო ადგილებზე გადაგზავნილი დოკუმენტების 
მოძიება. 

თქვენს სამუშაო ადგილზე მიღებული კორესპონდენციის გაცნობა 

კორესპონდენციის სამუშაო სფერო წარმოგვიდგენს ორ ძირითად კრიტერიუმს, 
რომელთა მიხედვითაცაა ორგანიზებული დოკუმესტების გაცნობა: 

თრ კორესპონდენციის წარმოშობის მიხედვით 

·ტ კორესპონდენციაზე მუშაობის მდგომარეობის მიხედვით 

დოკუმენტი“ გასაცნობად უნდა მოახდინოთ თქვენ სამუშაო ადგილში 
მიღებული კორესპონდენციის აქტუალიზაცია ამისათვის დააჭირეთ თითი 
ანახლებას, ეკრანის ზედა ნაწილში. 

სისტემა ავ ომატურად გახსნის უკანასკნელ დოკუმენტებს რომლებიც 

მოცემულ მომესტამდე იქნა მიღებული. 

ირ კორესპონდენციის არმოშობის მიხედვით შეიძლება კორესპონდენცოს 
გაცნობა მისი წარმო'მობის თითებით (მიდა თუ გარე). თქვე შეგიძლიათ 

სარმამ დოკუმენტების სამი სია. ყველა, გარე წარმოშობის და შიდა 
არმოშობის. 

.· ყველა: დააჭირეთ თითი ყ, ას, ეკრანის ზედა ნაწილში. ეკრანზე 
გამოჩნდება გარე ი არმომობისა და გადაგზავნილი 
კორესპონდენციი“ ყველა იმ დოკუმენტის სია, რომლებ, თქვენ 
სამუშაო ადგილშია მიღებული. გარდა ამისა, სიაში იქნება ი 
დოკუმენტებიც რომლები” დამუშავების პროცესში იმყოფებიან 

  

  

72 პრაქტიკული ხაბელშძღვანელო



ქეესისტემა "სამუშაო ადგილი" VMლჩნ CC0/96/005 

  

თქვენს სამუშაო ადგილზე და ისინიც რომლებიც დატოვებული 

გაქვთ შესასრულებლად. 
ი გარე არმოშობის: დააჭირეთ თითი არ არმოშობის 

მერე ე ლლნს ზედა ნაწილში. გამოჩნდე ა უწყებაში 
გარედან მოსული იმ დოკუმენტების სია, რომ, ლბიც მიმღებ 
ბიუროდანვეე პირდაპირ ადმოგზავნილ იქნა თქვენს სამუშაო 
ადგილზე, გადმოცემულ იქნა სხვა მოხელის მიერ დასამუშავებლად 

ან ამოღებულ იქნა არქივიდან. 

.· შიდა წარმოშობი: დააჭირეთ თითი შიდა _ წარმოშობის 
დოკუმენტებს ეკრანი ზედა ნაწილში. ეკრანზე გამოისასება 
კორესპონდენცის იმ დოკუმენტების სია რომლებიც შემუშავდა 
უწყებაში და შენასულ იქნა არქივში. 

.· კორესპონდენციაზე მუშაობის მდგომარეობის _ მის, :. შესაძლებელია 
კორესპონდენციის დოკუმენტის მოძიება მასზე მუშაობის მდგომარეობის 
კრიტერიუმის მიხედვით. თქვენ შეძლებთ გახსნთ დოკუმენტების სამი სია: 
დამუშავების პროცესში მყოფი, შესასრულებელი, გადაგზავნილი. 

ირ დამუშავების პროცესში მყოფ» დააჭირეთ თითი დამუშავების 
პროცესში კ ტებს ეკრანის ზედა ნაწილში. ეკრანი 
გიჩვენებთ იმ გადაგზავნილი კორესპონდენციის სიას, რომლებიც ჯერ 
კიდევ დამუმავებს პროცესმი იმყოფებიან თქვენს სამუშაო 
ადგილში. 

.· “შესასრულებელი: დააჭირეთ თითი შესასრულებელს ეკრანის ზედა 
წაწილში გამოჩნდება გარე თუ შიდა „წარმოშობის (არქივში 
შენასული) კორესპონდენციის დოკუმენტების სია, რომლებიც თქვენ 
დატოვეთ როგორც შესასრულებელი დოკუმენტები, რათა მათზე 
მოგვიანებით იმუშაოთ. 

ი გადაგზავნილი დააჭირეთ თითი გადაგზავნილს ეკრანის ზედა 
შაწლში გამოჩნდება კორესპონდენციის” იმ დოკუმენტების სია, 
რომლებზეც თქვენ უკვე იმუშავეთ (გარე წარმოშობის და შიდა 

წარმოშობს დამტკიცებული დოკუმენტები და რომლებიც 
ადაგზავნეთ სხვა სამუმაოთოღ ადგილებში რაც დოკუმენტზე 

მუშაობის პროცესის ნაწილს შეადგენს. 

  

დღი რ 25 CI) 

(თით 1 რ ნატაროტ + 1 | 8 მ რროროთბ მ | თამუნუეტირ მმოაკეაბ- ხელდი 4) ფია რაობთ- მ > 11 
--ია == ლ ლი    
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დამუშავების პროცესში მყოფ დოკუმენტებზე მუშაობა 

დამუშავების პროცესში მყოფ დოკუმენტებთან დაკავშირებით ”შეგიძლიათ 
შემდეგი ოპერაციების განხორციელება: 

! ახალი კორესპონდენციის (დოკუმენტის) _ შექმნა: “შესაძლებელია ახალი 
დოკუმენტის შექმნა რომლის დანისნულების ა შეიძლება იყოს ა ე ლის დ ულე ღდგილიც თეიძლემა იყ 
უწყების მ ხით ან წყების გარეთ. ას 

2. დამუშავე: რროცესში ი _ დოკუმენტის გადაგზავნის, საკეთებული 
კომენტარების წასვა: შესაძლებელია თქვენს ან იმ სხვა მოხელის მიერ 
გაკეთებული კო? ენტარების ნახვა, რომელიც მონაწილეობდა დამუშავების 

პროცესში მყოფი დოკუმენტის მართვაში. 
ო, ნტის ვ დოკუმენტ. არშრუტის ნახვა: შესაძლებელია გავეცნოთ მარშრუტს, 

რომელიც გამოიარა დოკუმესტმა. 
4. დაკა, შირებ ი დოკუმენტების მომებნა და მისადაგება: შესაძლებელია 

ოვ: თ მოცემულ დოკუმენტთან დაკავშირებული დოკუმენტები და 
დავუკავშიროთ მას სხვა დოკუმენტები. 

5, რესპონდენციის ( მენტის) იკაცია: შესაძლებელია 

დოკუმენტთან დაკავშირებული კლასიფიკატორების იდენტიფიცირება (თემა, 
ვეყანა, სხვ.). 

წ კორესპონდენციის (დო, უმენტის) ადაგზავნა სხვა მოხ; კლეებისათვის: 

შეიძლება დოკუმენტი გადავუგზავწოთ იმ სხვა მოსელეებს, რომელთათვისაც 
გადაგზავნის უფლება გვაქვს. 

7 კორესპონდენციის (დო, ნტზე) 'შაობის პროცესის __ დას ბის 

დადასტურება კოდის შინიქ, ებით: შეგვიძლია დავადასტუროთ დოკუ ენტზე 
უშაობის პროცე! დასრულება. 

სხ, თანდარ ი დოკუმენტების მოძიება და დაკავშირება: შესაძლებელია 
მოვიძოთ თანდართული დოკუ ენტები რომლებიც ახლავს მოცემულ 
დოკუმენტს ან დავუკავშიროთ მას სხვა დოკუმენტები. 

მ. კორესპონდენციის _ (დოკუმენტის) მონაცემების დაბეჭდვა: შესაძლებელია 
კორესპონდენციის დოკუმესტის მონაც, მებ ამობეჭდვა. 

M. დამ. შა. ების პროც, სში მყოფი კორ: სპონდენციის (დოკუმენ ის) გა: ქმება: 

შეგვიძლია გავაუქმოთ დამუშავე პროცესმი მყოფი დოკუმენტი ხოლოდ 
იმ შემთხვევაში, თუ ეს დოკუმენტი თქვენი შექმნილია. 

L ახალი კორესპონდენციის (დოკუმენტის) შექმნა 
ახალი კორესპონდენციის შექმნისათვის სისტემა წარმოგვიდგენს სამ ეკრანს 
რთიმეორის მიყოლებით, რომლებზეც თქვენ უნდა მიუთითოთ სათანადო 

მონაცემები. 

  

თრ დააჭირეთ თითი ახალს ეკრანის ზედა მარცხენა ნაწილში.) 

ეკრანი 1 ახალი დოკუმენტი 

·.· ახალი დოკუმენტის ეკრანზე თქვენ უნდა მიუთითოთ ფორმატი, რომელშიც 
გსურთ ახალი დოკუმენტის შექმნა. 
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· დააჭირეთ თითი ფორმატების საქაღალდის შესაბამის ისარს, ეკრანი 

გიჩვენებთ ალტერნატიული ვარიანტების მენიუს, მონიშნეთ საქალალდე. 
რომელშიც მდებარეობს თქვენთვის სასურველი ფორმატი. 

” ეკრანს ტექსტურ ველში გამოჩნდება მონიშნულ საქაღალდესთან 
დაკავშირებული ფორმატები. მონიშნეთ სასურველი ფორმატი და დააჭირეთ 

თითი C-ს, 

  

  

ფრ სკორესპონლენცოა 99 - ე ყყეო 

გირა 2 
290: განხლბა  ბეჭყე. 

  

   ა 7) გარ წარმოშობის 2) შია ნარმობობის 01 ტამაშალბის პროოსში სოიი 0) შისასროთიბ 
"ახალი ხნოკუშენტები _   
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ეკრანი 2. კორესპონდენციის ადრესატი. 

კორესპონდენციის ადრესატის ეკრანზე თქვენ უნდა მიუთითოთ შემდეგი 
მონაცემები 

გვარი: თქვენ უნდა აკრიფოთ კორესპონდენციის ადრესატის გვარი. 
როგ. გორც კი ა! აკრეფთ ამაზე პირვლ ასოს, ეკრანზე გააქტიერდება 
პიქტოგრ, ასზე თუ დააჭერთ თითს, ეკრანი გიჩვენებთ 
მომხმარებელთა ის, სოშლებიც შეყვანილი არიან ცნობარში, 

მონიშნეთ სასურველი აარ და დააჭირეთ თითი C-ს. 

იტ თუ მომსმარებელი არ არის რეგისტრირებული, აკრიფეთ გვარი 

მთლიანად. 

·« სახელი: თუ მომსმარებელი შეტანილი იყო ცნობარში, მაშინ სახელი 
ავტომატურად გამოჩნდება ეკრანზე, როგორც კი მოხდება გვარის 
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იდენტიფიცირება. თუ მომსმარებელი არ არის რეგისტრირებული, 
აკრიფეთ სახელი მთლიანად. 

უწყების სახელწოდება: თუ მომხმარებელი შეტანილი იყო 

ცნობარში მაშინ წყებს სახელწოდება და მშესაბამისა 
აბრევიატურა ავტომატურად გამოჩნდება ეკრანზე. თუ 
მომსმარებბელი არ არის რეგისტრირებული, აკრიფეთ უწყების 
სახელწოდება და შესაბამიი აბრევიატურა სათანადო ველში 
ეკრანი მარჯვენა მხარეს ფუნქცია “უწყების დამატება სიაში” 
საშუალებას მოგცემთ შეიტანოთ აკრეფილი უწყების სასელწოდება 
უწყებების მონაცემთა ბაზა ი. 

მისამართი: მონიშმნეეთ ეკრანსე სამსასურებრი მოცემული 
მისამართი თუ კერძო. შემდეგ აკრიფეთ : ჩის დასა! ეელება, ქალაქი, 

რაიონი თუ რეგიონი თითოეული მონაცემის შესაბამის ველში. 

საფოსტო ინდექსი: აკრიფეთ სათანადო ველში ადრესატის საფოსტო 

ინდექსი. 
ქვეყანა. მონიშნეთ სასურველი ქვეყანა ეკრანზე წარმოდგენილი 
ვარიანტებიდან. 

ელექტრონული ფოსტის მისამართი. აკრიფეთ სათანადო ველში 
ელექტრონული ფოსტის მისამართი. 

ფაქსი: აკრიფეთ სათანადო ველში ფაქსის ნომერი. 

დააჭირეთ თითი CIM-ს, 

ი, რ“ #«C· _ + 
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ეკრანი შ. დამუშავების პროცესში მყოფი კორესპონდენცია. 

დამუშავების პროცესში მყოფი კორესპონდენცოს ეკრანსე თქვენ უნდა 
მიუთითოთ სამი ტიპის მონაცემები: დაკავშირებული საკუთრივ დოკუმენტთან, 
გამომგზავნელთან და ადრესატთან. 

დოკუმენტთან დაკავშირებული მონაცემები: 

თი საკითხი: აკრიფეთ სათანადო ველში კორესპონდენციის მოკლე რეზიუმე. 

ი მოხელის მიერ შეტანილი უკანასკნელი ცვლილება: აქ ხდება იმ მოხელის 
სახელის იდენტიფიცირებ, რომელმაც შეცვაელა კორესპონდენციია 
(დოკუმენტი). ეს მონაცემი ავტომატურად გამოჩნდება ეკრანზე. 

.· გადაგზავნელი მოხელა მიერ: ხდება იმ მოხელის სახელის იდენტიფიცირება, 
რომელიც გადაგზავნის კორესპონდენციას, ანუ მოხელისა, რომელიც ქმნის 
ახალ კორესპონდენციას. ეს მონაცემი ავტომატურად გამოჩნდება ეკრანზე. 

· დამუშავებს თარიღი: მიუთითეს რიცხვს როცა შეიქმნება ასალი 
კორესპონდენცია, ანუ დღევანდელ რიცხვს. ეს მონაცემი ავტომატურად 
გამოჩნდება ეკრანზე. 

.· პრიორიტეტი თქვენ უნდა მიუთითოთ, სასწრაფოა კორესპონდენცია, 
რომელიც იქმნება, თუ რუტინარული. ერთხელ თითის დაჭერით მონიშნეთ 

სასურველი ვარიანტი. 

· კონფიდენციალურობის დონე: თქვენ უნდა მიუთითოთ, კონფიდენციალურია 
კორესპონდენცია რომელიც იქმნება თუ ჩვეულებრივი ერთხელ თით 
დაჭერით მონიშნეთ სასურველი ვარიანტი. 

გამომგზავნელთან დაკავშირებული მონაცემები: 

ი« სახელი: თუ დავაჭერთ თითს მაუსის ღილაკს სახელის შესაბამის ისართან, 
ეკრანზე გამოჩნდება სისტემაში შეყვანილი მოხელეების სია, მონიშნეთ 

ერთხელ თითის დაჭერით იმ მოხელის სახელი რომელიტკ იქნება 
დამუმავების პროცესში მყოფი კორესპონდენციის გამომგზავნელი. 

« სფერო: გამომგზავნელი სამუშაო სფერო ავტომატურად გამოჩნდება 
ეკრანზე, როგორც კი მოახდენთ სახელის იდენტიფიცირებას. 

ადრესატთან დაკავშირებული მონაცემები: 

მონაცემები ადრესატის შესახებ თქვენ უკვე შეიტანეთ #2 ეკრანზე – 
კორესპონდენცის ადრესატი. ეს მონაცემები ავტომატურად გამოჩნდება 
ეკრანზე. 

« თუ გსურთ მათი შეცვლა, დააჭირეთ თითი შეცვლას, აღნიშნული 
მონაცემების მარჯვენა მხარეს და შეასრულეთ იგივე მოქმედება, რომელიც 

მითითებულია #2 ეკრანზე – "კორესპონდენციის ადრესატი”. 

.· ამის შემდეგ დააჭირეთ თითი დოკუმენტის რედაქტირებას ეკრანის 
მარჯვენა მხარეს. 

თ ეკრანზე გამოჩნდება დოკუმენტის წინასწარ შერჩეული ფორმატი. 

.· ამ ფორმატზე ტექსტის ასაკრეფად ორჯერ დააჭირეთ თითი მაუსის ღილაკს 
და აკრიფეთ. 

ა _აასა!ას'!ა>–_____< 
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თშ” ეკრანი” ზელდა ნაწილში გამოჩნდება ფუნქცია დაბეჭდგა. თუ გსურთ 
დაბეჭდოთ მოცემული დოკუმენტი. შეარჩიეთ სათანადო პრინტერი და 
დააჭირეთ თითი დაბეჭდვას. 

· ააჭირეთ თითი C-ს ის ამოჩნდება ანი ჭ – ამუშავების 
არილი მყოფი კორესპონდენცია.“ ” ეკრ გოუმშშე 

თუ გსურთ გადაგზავნოთ შექმნილი კორესპონდენცია, დააჭირეთ თითი 
გადაგუავნას, ფუნქციათა მენიუში, რომელიც ეკრანის მარჯვენა ნაწილში 
დებარეობს. 

.·ძ თუ გსურთ დამუშავებს პროცესში მყოფი კორესპონდენციის შენახვა, 

დააჭირეთ თითი CIM-ს ეკრანის ქვედა ნაწილში დოკუმენტი დარჩება 
თქვენს. სამუშაო ადგილში ყველა დოკუმენტის სიაში (კოდის გარეშე, 
რადგ. ჯერ კიდევ დამუშავების პროცესშია) და აგრეთ, დამუ ავებ. 

პროცესში მყოფი დოკუმენტების სიაში. ბოეწმე 

.· თუ გსურთ სხვა თანდართული დოკუმენტების გაცნობა, დააჭირეთ თითი 
ის მოძიებ. რაბ. პირე თანდართული დოკუმენტებ ებას და გაცნობას ნქციათა მენიუში 

ეკრანის მარჯვენა მხარეს. ფუხქც შე 

2. დამუშავების პროცესში მყოფი დოკუმენტის _გადაგზავნისას გაკეთებული 
კომენტარების ნახვა. 

ი დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსხას დამუშავების პროცესში, ეკრანის 
ზედა ნაწილში. გამოჩნდება იმ დოკუმენტების სია, რომლებიც დამუშავების 
პროცესში იმყოფებიან თქვენს სამუშაო ადგილზე. 

.· მონიშნეთ ორჯერ თითის დაჭერით სასურველი დოკუმენტი. 

ეკრანზე გამოჩნდება კორესპონდენციასთან დაკავშირებული მონაცემებ« 
საკუთრივ დოკუმენტთან დაკავშირებით, ამომგზავნელთან და ადრესატთან 
დაკავშირებით (ეს მონაცემები შეესაბამება #3 ეკრანს –- დამუშავების 

პროცესმი მყოფი კორესპონდენცია რომელიც გამოიყენება ასალი 
დოკუ! ენტის შესაქმნელად). 

ი მარჯვენა მხარეს გამოჩნდება მენიუ სხვადასხვა ფუნქციებით. 

.· დააჭირეთ თითი ფუნქციას გადაგზავნის კომენტარების ნახვა (პირველი 
პიქტოგრამა). 

.· ეკრანი გიჩვენებთ ტექსტს დოკუმენტთან დაკავშირებული კომენტარებით, 

შ. დოკუმენტის მარშრუტის ნახვა. 

.· დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსხას დამუშავების პროცესში, ეკრანის 
ზედა ნაწილში. ეკრანზე გამოჩნდება იმ დო, უმენტების საა, რომლებიც 
დამუშავების პროცესში იმყოფებიან თქვენს სამუშაო ადგილზე. 

ი ორჯერ თითის დაჭერძთ მონიშნეთ დამუშავების პროცესში მყოფი 
სასურველი დოკუმენტი. 
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ეკრანზე გამოჩნდება დოკუმენტთან დაკავშირებული მონაცემები: საკუთრივ 
დოკუმენტთან დაკავშირებით  გამომგზაველთან ლდა ადრესატთან 
დაკავშირებით (ეს მონაცემები შეესაბამება. ბა #3 ეკრანს – დამ: უშავების 

პროცესში მყოფი კორესპონდენცია რომელიც გამოიყენება ახალი 
დოკუ! ენტის შესაქმნელად). 

მარჯვენა მხარეს გამოჩნდება მენიუ სხვადასხვა ფუნქციებით. 

დააჭირეთ თითი ფუნქციას მარ 'მრუტის ნახია (მეორე პიქტოგრამა). ეკრანი 

გიჩვენებთ იმ მოხელეთა სიას რომელთა ხელშიც გაიარა დოკუმენტმა 
გაგზავნის თარიღისა და საათის მითითებით, 

ეკრანს ქეედა ნაწილმი მოცემულია სამი დამატებითი” ფუნქცია: 
კომენტარების ნახვა, ანოტაციების ნახვა, დაბეჭდვა. 

  

4. შირ, ი დოკუმენტების მოძიება და მისადაგება. 

.· დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსსას დამუშავ; პროცესში „ეკრანის 
ზედა ნაწილში. ეკრანზე გამოჩნდება იმ დოკუმენტების სია, რომ, (ლებიც 
დამუშავების პროცესში იმყოფებიან თქვენს სამუშაო ადგილზე. 

.· ორჯერ თითი დაჭერით მონიშნეთ დამუშავებს პროცესში მყოფი 

სასურველი დოკუმენტი. 
რ ეკრანზე გამოჩნდება დოკუმენტთან დაკავშირებული მონაცემები: საკუთრივ 

დოკუმენტთან დაკავშირებით, გამომგზავნელთან და ადრესატთან 
დაკავშირებით (ეს მონაცემები შეესაბამება #ე ეკრანს - დამუშავების 
პროცესში მყოფი კორესპონდენცი,„ რომელიც გამოიყენება ახალი 

დოკუმენტის შესაქმნელად). 
.· მარჯვენა მხარეს გამოჩნდება მენიუ სხვადასხვა ფუნქციებით. 

· დააჭირეთ თითი ფუნქციას აკავშირ ი დოკუმ მოძიება 
მისადაგება (შესამე პიქტოგრამა). 

რ ეკრანი გიჩვენებთ დაკავშირებული დოკუმენტების სიას კოდის, საკითხისა და 
თარიღის მითითებით. 

8. დამუშა, ვების პროცესში მყოფი კორ, ესპონდენციის (დო, კუმ, ენტი!) 

კლასიფიკაცია. 

დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსხას დამუშავების პროცესში ეკრანის 
ზედა ნაწილში. ეკრანზე გამოჩნდება იმ დოკუმენტების სია, რომლებიც 
დამუშავების პროცესში იმყოფებიან თქვენს სამუშაო ადგილზე. 

ორჯერ თითის დაჭერით მონიშნეთ დამუშავებს პროცესში მყოფი 
სასურველი დოკუმენტი. 

ეკრანზე გამოჩნდება დოკუმენტთან დაკავშირებული მონაცემები: საკუთრივ 
დოკუმენტთან დაკავშირებით, გამომგზავნელთან და ადრესატთ. 

დაკავშირებით (ეს მონაცემები შეესაბამება #ვ ეკრანს –- დამუშავების 
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ააააააააააა–-= 
პროცესშში მყოფი კორესპონდენცია, რომელიც გამოიყენეა ახალი 

დოკუმენტის შესაქმნელად) 
რ მარჯვენა მხარეს გამოჩნდება მენიუ სხვადასხვა ფუნქციებით. 

· დააჭირეთ თითი ფუნქციას კლასიფიცირება (მეოთხე პიქტოგრამა). 
კლასიფიკატორების ეკრანზე ერთხელ თითის დაჭერით მონიშნეთ 
სასურველი კლასოყიკატორი. დააჭირეთ თითი პიქტოგრამასს ხელი, 
რომელიც მიუთითეს სათანადო იმართულებას. ლლასიფიკატორი 
გამოჩნდება შერჩეული კლასიფიკატორების ეკრანულ გამოსახულებაზე. 

შეასრულეთ იგივე პროცედურა თქვენთვის სასურველი კლასიფიკატორების 
შესარჩევად. 

.· კლასიფიკატორის წასაშლელად მონიშნეთ სათანადო გარიანტი შერჩეული 
კლასიფიკატორების სიაში და დააჭირეთ თითი სათანადო პიქტოგრამას 

ხელი. 

წ. ჯორესპონ, იის (დოკუმენტის) გადაგზავნა სხია მოს. ბისთ: 

რი დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსხას დამუშავების _პ სში ეკრანის 
ზედა ნაწილში. ეკრანზე გამოჩნდება იმ დოკუმენტე: სია, რომლებიც 
დამუშავების პროცესში იმყოფებიან თქვენს სამუშაო ადგილზე. 

.შ ორჯერ თითის დაჭერით მონიშნეთ დამუშავების პროცესში მყოფი 

სასურველი დოკუმენტი. 
· ეკრანი გიჩვენებთ კორესპონდენციის შერჩეულ დეტალს დოკუმენტთან, 

გამომგზავნელსა და ადრესატთან დაკავშირებული მონაცემების მითითებით. 

· ფუნქციათა მენიუში, რომელიც ეკრანის მარჯვენა ნაწილში მდებარეობს, 

მონიშნეთ ერთხელ თითის დაჭერით ფუნქცია გადაგზავნა (მეხუთე 

პიქტოგრამა). 

.· ეკრანი  გიჩვენეთ იმ მოხელეთა სიას რომელთათვისაც გაქვთ 
კორესპონდენციის გადაგზავნის უფლება. მონიშნეთ სასურველი მოხელე. 

· დააჭირეთ თითი C-ს. 

· თქვენ შეძლებთ გააკეთოთ კომენტარები კორესპონდენციასთან 
დაკავშირებით, აკრიფეთ ისინი “კორესპონდენციის კომენტარების ეკრანის 

ტექსტურ ველში დააჭირეთ თითი (X-ს, 

7. კორეო დენცობე კღღკუმენტზე) მუშაობის პროცესის _ დაცრულების 
დადასტურება კო| იჭებით 

ი დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსხას დამუშავების პროცესში ეკრანის 
ზედა ნაწილში. ეკრანზე გამოჩნდება იმ დოკუმენტების სია, რომლებიც 
დამუშავების პროცესში იმყოფებიან თქეენს სამუშაო ადგილზე. 

ი ორჯერ თითის დაჭერით მონიშნეთ დამუშავებს პროცესში მყოფი 
სასურველი დოკუმენტი. 
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რ ეკრანი გიჩვენებთ კორესპონდენციის შერჩეულ დეტალს დოკუმენტთან, 
გამომგზავნელსა და ადრესატთან დაკავშირებული მონაცემების მითითებით. 

.· ფუნქციათა მენიუში, რომელიც კათაწს მარ (ვენა ნაწილში სმდ ბარეობს, 
მონიშნეთ ერთხელ თითის დაჭე ფუნქ ამუშა; პრ 

გაარულები დადასტურება + ) პიქტოგრამა). ეს ვართნტი ხოლოდ 
იმ მოხელეთათვის იქს, ესაძლ რომლებსაც გააჩნიათ 
კორესპონდენციის სამიტი სა და საეეელა უფლებამოსილება. 

ა ერთხელ თითის დ აპერით მონიშნეთ იმ კორესპონდენციის კოდი, რომელზეც 
გსურთ ოპერაციის ჩატარება. 

დააჭირეთ თითი C-ს. 

· ოპერ, შე მენტი დაიბეჭდება დ. გაქრებ 

დუმ ანა == 2=X- მყოფი 'დოკუმესტებთ: ან, პოლო შა ასლი 
აარ! 

8. თანდართული დოკუმენტების აიას და დაკავშირება. 

· დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსხას დამუშავების სში ეკრანის 
ზედა ნაწილში. ეკრანზე გამოჩნდება იმ დოკუმენტების ა იცებში ომლებიც 
დამუშავების პროცესში იმყოფებიან თქვენს სამუმაო ადგილზე. 

თი ორჯერ თითი დაჭერით მონიშნეთ დამუშავებს პროცესში მყოფი 

სასურველი დოკუმენტი. 
.· ეკრანი გიჩვენებთ კორესპონდენციის შერჩეულ დეტალს დოკუმენტთან, 

გამომგზავნელსა და ადრესატთან დაკავშირებული მონაცემ ების მითითებით. 

.· ფუნქციათა მენიუში. რომელიც ეკრანის მარჯვენა ნაწილში მდებარეობს, 
მოსიშნეთ ერთხელ თითის დაჭერით ფუნქცია თანდართული დოკუმენტების 
მოძიება და დაკავშირება (მეშვიდე პი; ს ტოგრამა). 

.· დოკუმენტების ძებნის ეკრანის ზედა ნაწილში დააჭირეთ თითი ფუნქციას 

ძებნა. 
.· მონიშნეთ დოკუმენტი რომლის გაცნობაც გსურთ და დააჭირეთ თითი 

ფუნქციას გახსნა. 

· თქვენ შეძლებთ ჩასვათ შერჩეული დოკუმენტი დამუშავები“ პროცესში 
მყოფი კორესპონდენცოს დოკუმენტში ამისათვს დააჭირეთ თითი 

დოკუმენტის ჩასმას, ეკრანის ზედა ნაწილში. შემდეგ დააჭირეთ თითი 0IL- 
ს. 

· თანდართული დოკუმენტების მოძიებისა და დაკავშირების ეკრანი გაძლევთ 
საშუალებას გამოიყენოთ სამი დამატებითი ფუნქცია: 

თი დოკუმენტის ნასვა: საშუალება გაქვთ ნახოთ ბოლო, დამუშავების 
პროცესში ყოფი დოკუმენტი, მისი წარმოშობის კრიტერიუმის 

.· დოკუმენ ის გა: ა: საშუალება გაქვთ ნახოთ ის დოკუმენტები, 
რომლებიც წინასწარ იყო დაკავშირებული დამუშავების პროცესში 
მყოფ დოკუმენტთან და შეგიძლიათ გააუქმოთ დოკუმენტი. 

პრაქტიული” ხახელმძღკარლო 8! 
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.· დაბეჭდვა: შეგიძლიათ ამობეჭდოთ გაცნობილი დოკუმენტები. 

მ. კორესპონდენციის (დღა მენტის) მონაცემების დაბეჭდვა. 
დააჭირეთ თითი დოკუ ტესის უსსას ანუმავებას პროც სში ეკრანის ზედა 
ნაწილში. ეკრანზე გამოჩნდება იმ დოკუმენტების სია, რომლებიც დამუშავების 
პროცესში იმყოფებიან თქვენს სამუშაო ადგილზე. 

რი ორჯერ თითის დაჭერით მონიშნეთ დამუშავებს პროცესში მყოფი 

სასურველი დოკუმენტი. 
ი ეკრანი გიჩვენებთ კორესპონდენციის შერჩეულ ღეტალს დოკუმენტთან, 

გამომგზავნელსა და ადრესატთან დაკავშირებული მონაცემების მითითებით. 

· ფუნქციათა მენიუში რომელიც ეკრანის მარჯვენა ნაწილში მდებარეობს, 

მონიშნეთ ერთხელ თითი დაჭერით ფუნქცია დაბეჭდვა (მერვე 
პიქტოგრამა). 

9. დამუშავების პროცესში მყოფი კორესპონდენციის (დოკუმენტის) გაუქმება. 
· დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსხას დამუშავების პროცესში, კრანის 

ზედა ნაწილში. ეკრანზ, გამოჩნდება იმ დოკუმენტების სია, რო: (ლებიც 

დამუშავების პროცესში იმყოფებიან თქვენს სამუშაო ადგილზე. 

· ორჯერ თითი დაჭერით მონიშნეთ დამუშავებს პროცესში მყოფი 

სასურველი დოკუმენტი. 
თ ეკრანი გიჩვენებთ კორესპონდენციის შერჩეულ დეტალს დოკუმენტთან, 

გამომგზავნელსა და ადრესატთან დაკავშირებული მონაცემების მითითებით. 

.· ფუნქციათა მენიუში რომელიც ეკრანის მარჯვენა ნაწილში მდებარეობს, 
მონიშნეთ ერთხელ თითის დაჭერით ფუნქცია აუქმება (შეცხრე 
პიქტოგრამა). ეს ფუნქცია მხოლოდ იმ დოკუმენტებისათვის შეგიძლიათ 
გამოიყენოთ, რომლებიც თქვენს სამუშაო ადგილში იქნა შექმნილი. 
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გარე წარმოშობის დოკუმენტებზე მუშაობა 

გარე წარმოშობი დოკუმენტთან დაკავშირებით, ანუ იმ დოკუმენტებთან 
დაკავშირებით, რომლებიც სხვა უწყებიდან იგზავნება და მიმღებ ბიუროში 
რეგისტრირდება, თქვენ შეგიძლიათ შემდეგი ოპერაციების ჩატარება: 

IL 

სკანირებული ან ჩასმული დოკუმენტების ნასვა. შეგიძლიათ ნახოთ 
ორესპონდენციის შიშღები ბიუროს მიერ რეგისტრაციის დროს სკანირებული 
თუ ქალალდითაა მოსული) ან ჩასმული დოკუმენტი (თუ ელექტრონული 

ფოსტითაა მოსული). 
დოკუმენტის გადაგზავნისას აკეთებული კომენტარების ნახგა: 
ესაძლებელია დოკუმენტის თქვენს სამუმაო ადგილში მოსგლამდე სხვა 

მოსელეებს მიერ დოკუმენტსე მუშაობს აპროცესშიინ გაკეთებული 
კომენტარების ნახვა. 
დოკუმენტის მარშრუტის _ ნახგა: „ჟესაპლებელია გავეცნოთ მარშრუტს, 
რომელიც გამოიარა დოკუმენტმა თქვენს სამუშაო ადგილზე მოსვლამდე. 
ოკუმ თ იკაციის _წახვა: შესაძლებელია თქვენს სამუშაო 

ადგილში შემოსულ დოკუმენტთან დაკავშირებული კლასიფიკატორების 
იდენტიფიცირება (თ მა ქვეყანა, სხვ... ე 

თანდართული დო, ნტების ნახვა: შესაძლებელია მოვიძიოთ თანდართული 
ოკუმენტები, რომლებიც ახლავს მოცემულ დოკუმენტს. დ 

დაკავშირებ ლი დოკუმენტების მოძებნა და მისა, ა: შესაძლებელია 
ოვიძიოთ ს პოცე 'ელ დოკუმენტთან დაკავშირებული დოკუმენტები და 
დავუკავშიროთ სხვა დოკუმენტები. 
წარმოქმნილი დოკუმენტის შემუშავება. შეგიძლიათ მოამზადოთ ახალი 

სეა გარედან მიღებული დოკუმენტის საფუძველზე. 
ო, დოკუმენ, გადაგზავნა სხვა მოხელეებისათვის: შეიძლება დოკუმენტი 

გადავუგზავნოთ იმ სხვა მოხელეებს, რომელთათვისაც გადაგზავნის უფლება 

ვაქვს. 
ესასრულებლად _ დატოვება _ და/ან _ ანოტაცი; აპკეთება: შეგიძლიათ 

დროებით გადადოთ გარე წარმოშო: დოკუმენტი ი აკითხვის შემდეგ. 
საჭიროების შემთხვევაში შეგიძლიათ გააკეთოთ ანოტაციები ეკრანზე. 
დოკუმენტზე მუშაობის პროცესის დ ულების დადასტურება: შეგიძლიათ 
დაადასტუროთ დოკუმე! ტზე მუშაობის პრო, დასრულება. 

კორესპონდენციის _ (დოკუმენტის) მონაცემების დაბეჭდვა: შესაძლებელია 
კორესპონდენციის დოკუმენტის მონაცემების ამობეჭდვა. 

1 სკანირებული ან ჩასმული დოკუმენტის ნახვა. 

დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსხას გარე წარმოშობის ვკრანის ზედა 
ნაწილში. ეკრანი გიჩვენებთ გარე წარმოშობის დოკუმენტების სიას, 
რომლებიც თქვენს სამუშაო ადგილზე იმყოფებიან. 

ორჯერ თითის დაჭერით მონიშნეით სასურველი გარე წარმოშობის 

დოკუმენტი. 
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· ფუნქციათა მენიუში ეკრანის მარჯვენა მხარეს ერთხელ თითის დაჭერით 
ნ. Iონიშნეთ ჯუნქცია სკანირებული დოკუმენტებ ასვა ან ფუნქცია ჩასმული 

დოკუმენტ. ნახვა. 

თრ ეკრანზე გამოჩნდება მიმღები ბიუროს მიერ რეგისტრირებული დოკუმენტი 
გასაცნობად ან დასაბექ.დად. 

2. დოკუმენტის გადაგზავნისას გაკეთებული კომენტარების ნახვა. 

. დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსხას გარე წარმოშობის ეკრანის ზედა 
ნაწილში. ეკრანი გიჩვენებთ გარე წარმოშობის დოკუმენტების სიას, 
რომლებიც თქვენს სამუშაო ადგილზე იმყოფებიან. 

თი ორჯერ თითის დაჭერით მონიშნეთ სასურველი გარე წარმოშობის 

დოკუმენტი. 
თ. ეკრანზე გამოჩნდება კორესპონდენციასთან დაკავშირებული მონაცემები: 

საკუთრივ დოკუმენტთან. დაკავშირებით, გამომგზავნელთან და ადრესატთან 
დაკავშირებით და აგრეთვე იმღებ ბიუროს მიერ გაკეთებული 
კომენტარები. 

· დააჭირეთ თითი ფუნქციას გადაგზავნისას გაკეთებული კომენტარების ნახგა, 

.· ეკრანი გიჩვენებთ დოკუმენტთან დაკავშირებული კომენტარების ტექსტს. 

8. დოკუმენტის მარშრუტის ნახვა. 

· დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსხას გარე წარმოშობის ეკრანის ზედა 
ნაწილში. ეკრანი გიჩვენებთ გარე წარმოშობის დოკუმენტების სიას, 
რომლებიც თქვენს სამუშაო ადგილზე იმყოფებიან. 

.· ორჯერ თითის დაჭერით მონიშნეთ სასურველი გარე წარმოშობის 

დოკუმენტი. 
· დააჭირეთ თითი ფუნქციას მარშრუტის ნახვა ეკრანი გიჩვენებთ იმ 

მოხელეთა სახელებს, რომელთა ხელშიც გაიარა დოკუმენტმა გაგზავნის 
თარიღისა და საათის მითითებით. 

რ ეკრანის ქვედა ნაწიელმი გამოჩნდება სამი დამატებით ფუნქცია: 
კომენტარების ნახვა, ანოტაციების ნახვა, დაბეჭდვა. 

4. დოკუმენტის კლასიფიკაციის ნახვა. 

.· დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსხას გარ წარმოშობის ეკრანის ზედა 
ნაწილში. ეკრანი გიჩვენებთ გარ; წარმოშო. დოკუმენტების სიას, 

რომლებიც თქვენს სამუშაო ადგილზე იმყოფებიან. 

“ ორჯერ თითი დაჭერათ მონიშნეთ სასურველი გარე წარმოშობის 

დოკუმენტი. 
·.·ჭ დააჭირეთ თითი ფუნქციას კლასიფიცირება, 

· ეკრანი გიჩვენებთ იმ კლასიფიკატორთა სიას, რომლებთანაც 
დაკავშირებულია კორესპონდენცია. 

_–___.___...____–_–___ 
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5. თანდართული დოკუმენტების ნახვა. 

თ დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსხას გარე წარმოშობის ეკრანის ზედა 
ნაწილში. ეკრანი გიჩვენებთ გარე წარმოშობის იმ დოკუმენტების სიას, 
რომლებიც თქვენს სამუშაო ადგილზე იმყოფებიან. 

ი ორჯერ თითი დაჭერით მონიშნეით სასურველი გარე წარმოშობის 

ღოკუმენტი. 
რ ფუნქციათა მენიუში ეკრანის მარჯვენა მხარეს დააჭირეთ თითი ფუნქციას 

თანდართული დო, კუმენტების წასვა. 

.· ეკრანზე გამოჩნდება კორესპონდენციაზე მიმღები ბიუროს მიერ დართული 
დოკუმენტი გასაცნობად თუ დასაბეჭდად. 

ის მოძიება და მისადაგება. 

დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსხას გარ, არმოშობის ეკრანის ზედა 
ნაწილში. ეკრანი გიჩვენებთ გარ, წარმოშობის იმ დოკუმენტების სიას, 
რომლებიც თქვენს სამუშაო ადგილზე იმყოფებიან. 

.· ორჯერ თითის დაჭერით მონიშნეთ სასურველი გარე წარმოშობის 

დოკუმენტი. 
.·ი დააჭირეთ თითი ფუნქცია დაკავშირებული დოკუმენტების მოძიება _და 

მისადაგება. 

.· ეკრანი გიჩვენებთ დაკავშირებული დოკუმენტების სიას იმის მითითებით, 
გარე წარმოშობისაა თუ შიდა, აგრეთვე მიუთითებს საკითხსა და თარიღს. 

7. წარმოქმნილი დო, კუმენტის შემუშავება. 

თრ დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსხას გარ; არმოშობის ეკრანის ზედა 
ნაწილში. ეკრანი გიჩვენებთ გარე წარმომობის დოკუმენტების სიას, 
რომლებიც თქვენს სამუშაო ადგილზე იმყოფებიან. 

.· ორჯერ თითის დაჭერით მონიშნეთ სასურველი გარე წარმოშობის 

დოკუმენტი. 
.· ფუნქციათა მენიუში ეკრანის მარჯვენა მხარეს კრთელ თითის დაჭერით 

მონიშნეთ ფუნქცია წარმოქმნილი დოკუმენტის _ შემუშავება (მეხუთე 
პიქტოგრამა). 

· წარმოქმნილი დოკუმენტის შესამუშავებლად სისტემა წარმოგიდგენთ სამ 
ეკრანს ერთიმეორის მიყოლებით. ეს არის ის სამი ეკრანი, რომლები 

ამოიყენება ახალი დოკუმენტის შესაქმნელად (დამუშავების პროცესში 
მყოფი დოკუმენტების მართვა”). 

ი შეასრულეთ ივ, პროცედურა რომელიც მითითებულია ახალი 
ოკუმენტის შესაქმნელად, პუნქტი ! დამუშავები პროცესში მყოფი 

დოკუმენტე: 'ართვაში. 

მ. დოკუმენტის გადაგზავნა სხვა მოხელისათგი!. 

.· დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსსას გარე წარმოშობის ეკრანის ზედა 
ნაწილში. ეკრანი გიჩვენებთ გარე წარმოშობის დოკუმენტების სიას, 
რომლებიც თქვენს სამუ აო ადგილზე იმყოფებიან. 
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.“ ორჯერ თითი დაჭერით მონიშნეთ სასურველი გარე წარმოშობის 

დოკუმენტი. 
ითი დააჭირეთ თითი ფუნქციას გადაგზავნა. 

რ ეკრანი გიჩვენებთ იმ მოხელეთ„სდ სიას, რომელთათვისაც გაქვთ 
კორესპონდენციის გადაგზავნის უფლება. მონიშნეთ სასურველი მოხელე. 

· დააჭირეთ თითი C-ს, 

ი თქვენ შეძლებთ გააკეთოთ კომენტარები ორესპონდენციასთან 
დაკავშირებით, აკრიფეთ ისინი კორესპონდენციის კოშენტარების ეკრანის 

ტექსტურ ველში. დააჭირეთ თითი 0IC-ს. 

მ. შესასრულებლად დატოვება და/ან ანოტაციების გაკეთება. 

იტ დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსხას გარე წარმოშობის ეკრანის ზედა 
ნაწილში. ეკრანი გიჩვენებთ გარე წარმოშობის დოკუმენტების სიას, 
რომლებიც თქვენს სამუშაო ადგილზე იმყოფებიან. ბ 

.· ორჯერ თითის დაჭერით მონიშნეთ სასურველი გარე წარმოშობით 

დოკუმენტი. 
ი ფუნქცითა მენიუში მონიშნეთ შესასრულებლად __ დატოვება და/ან 

ანოტაციების გაკეთება. 

თ აკრიყეთ ანოტაციები ტექსტურ ველში. 
. თუ გსურთ დატოვოთ დოკუმენტი შესასრულებლად, დააჭირეთ თითი 

ფუნქციას შესასრულებელი, ეკრანის ქვედა ნაწილში. 

·ჭ დოკუმენტი გაქრება გარე წარმოშობის დოკუმენტების სიიდან და გადავა 
შესასრულებელი დოკუმ ნტების სიაში, რათა მოგვიანებით იმუშაოთ მასზე 
დადგენილი ვადის თანახმად. 

9. დოკუმენტზე მუშაობის პროცესის დასრულების დადასტურება. 

.· დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსსას გარე წარმოშობის ეკრანის ზედა 
ნაწილში. ეკრანი გიჩვენებთ გარე წარმოშობის დოკუმენტების სიას, 
რომლებიც თქვენს სამუშაო ადგილზე იმყოფებიან. 

. ორჯერ თითი დაჭერით მონიშნეთ სასურველი გარე წარმოშობის 

დოკუმენტი. 
.· ფუნქციათა მენიუში ეკრანის მარჯვენა მხარეს ერთხელ თითის დაჭერით 

მონიშნეთ ფუნქცია მენტზ მაობის პროცესის სსრ: ბის 
დადასტურება. 

.· მონიშნეთ იმ კორესპონდენციის კოდი, რომელზეც გსურთ მუშაობა. 

ი დააჭირეთ თითი C-ს. 

.· დოკუმენტი გაქრება გარე წარმოშობის დოკუმენტების სიიდან და ასლი 
დარჩება )სპონდენ, არ, ი. 

_–_.–_>>.»>»–>>>..____–_>>–>>.>_ 
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I 

5თი 

რ; ნციის ( მენტის) მონაცემების დაბეჭდვა. 

დააჭირეთ თითი დოკუმენტების წუსხას გარ არმოშობის ეკრანის ზედა 
ნაწილში. ეკრანზე გამოჩნდება იმ გარე წარშმომო: დოკუმენტების სია, 
რომლებიც თქვენს სამუშაო ადგილზე იმყოფებიან. 

ორჯერ თითის დაჭერით მონიშნეთ სასურველი გარე წარმოშობის 

დოკუმენტი. 
ეკრანი გიჩვენებთ კორესპონდენციის შერჩეულ დეტალს დოკუმენტთან, 
გამომგზავნელსა და ადრესატთან დაკავშირებული მონაცემების მითითებით. 

ფუნქციათა მენიუში, რომელიც ეკრანის მარჯვენა ნაწილში მდებარეობს, 
მონიშნეთ ერთხელ თითის დაჭერით ფუნქცია დაბეჭდვა. ებარე 

  
ბგარემან შემოსული კორესჰონიენსია 

ეა. _) 4) % “დ დ 2: ი აი LL 

  

   

  

  

  

  

  

  

    გთაერობას სურეილ აჭეს ნაეხმაროს საქართველს თბილსო-ნალკის გზოს 
აღიბენაში გრანტოს სახით ია ითხოეს ამის სნწრათად განხოროცყიელბას     
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შიდა წარმოშობის დოკუმენტებზე მუშაობა 

“შიდა წარმოშობის დოკუმენტთან დაკავშირებით (ცირეუულარული წერილები, 

მემორანდუმები თუ სამუშაო» ადგილზე გადაგზავნილი შიდა დოკუ ენტების 
ასლები) თქვენ 'მეგიშლიათ "შემდეგი ოპერაციების ჩატარება: 

I 
2 

დოკუმენტების ნახვა: შეგიძლიათ ნახოთ კორესპონდენციის დოკუმენტი, 
დოკუშენტო გადაგზავნისას გაკვთებული კომენტარების _ნახვა: შეგიძლიათ 
დოკუმენტის თქეენს სამუშაო აღგილზე მოსყლამდე სხვა მოხელეების მიერ 
დოკუმენტზე მუშაობის პროცესში გაკეთებული კომენტარების სახეა. 
დოკუმენტის მარშრუტის _ნახვა. შესაძლებელია გავეცნოთ მარშრუტს, 
რომელიც გამოიარა დოკუმენტმა თქვენს „სამუშაო ადგილზე მოსელამდე. 
დოკუმენტის კლასოთვიკაციის ნახვა: “შესაძლებელია თქვენს სამუშაო 
ადგილზე 'მემოსულ დოკუმენტთან დაკავშირებული კლასიფიკატორების 
იდენტიფიცირება (თემა, ქვეყანა, სხვ.). 
თანდართული დოკუმენტების ნახვა: შესაძლებელია მოვიძიოთ თანდართული 
დოკუშენტები. რომლებიც ახლავს მოცემულ დოკუმენტს. 

დაკავშირებული დოკუმენტების _ მოძებნა და მისადაგება: "შესაძლებელია 
მოვიძიოთ მოცემულ დოკუმენტთას დაკავშირებული დოკუმენტები და 
დავუკავშიროთ სხვა დოკუმენტები, 
წარ მოქმნოლი დოკუმენტის _ შემუშავება: “მეგიმლიათ მოამზადოთ ასალი 
დოკუმენტი შიდა წარმოშობის დოკუმენტის საფუძველზე. 
დოკუმენტის გადაგზავნა _სხვა მოხელეებისათვის: შეიძლება დოკუმენტ 
გადავუგზავნოთ იშ სხეა მოხელეებს, რომელთათვისაც გადაგზავნის უფლე 

აქვს. 
მეა ულებლად დატოვება და/ან ანოტაციების გაკეთება: შეგიძლიათ 
დროებით გადადოთ შიდა წარმოშიბის დოკუმენტი მისი წაკითხვის "შემდეგ. 
საჭიროების 'მემთხყევაში შეგიძლიათ გააკეთოთ «ა! ოტაციები ეკრანზე. 
დოკუმენტზე მუშაობის პროცესის დასრულების დადასტურება: “ფმეგიძლიათ 
დაადასტუროთ დოკუმენტზე მუშაობის პროცესის დასრულება. 
კორესპონდენციის (დოკუმენტის) მონაცემების. დაბეჭდვა: შესაძლებელია 

კორესპონდენციის დოკუმენტის მონაცემების ამობექ დვა. 

დოკუმენტების ნახვა. 
დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსსას შიდა წარმოშობის ეკრანის ზედა 
ნაწილში, ეკრანი გიჩვენებთ შიდა წარშო'მობის იმ ღოკუმენტების სიას. 
რომლებიც თქვენს სამუშაო ადგილზე იმყოფებიან. 

ორჯერ თითის დაჭერით მონიშნეს სასურველი "მიღა წარმოშობის 

დოკუმენტი. 
ფუნქციათა მენიუმი ეკრანის მარჯვენა მხარეს ერთხელ თითის დაჭერით 
მონიშნეთ ფუნქცია დოკუმენტების ნახვა. 
ეკრანზე გამოჩნდება დოკუმენტი. 

  

  

  ი 

ა 
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· დოკუმენტის გადაგზავნისას გაკეთებული კომენტარების ნახვა. 
დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსხას შიდა წარმოშობის ეკრანის ზედა 
ნაწილში. ეკრანი გიჩეენებთ შიდა წარმოშობის იმ დოკუმენტების სიას, 
რომლებიც თქვენს სამუშაო ადგილზე იმყოფებიან. 
ორჯერ თითის დაჭერით მონიშნეთ სასურველი შიდა წარმოშობის 
დოკუმენტი. 
ეკრანხე გამოჩნდება კორესპონდენციასთან დაკავშირებული მონაცემები: 
საკუთრივ დოკუმენტთან დაკავშირებით, გამომგზავნელთან და ადრესატთან 
დაკავ'მირებით. 

დააჭირეთ თითი ფუნქციას გადაგზავნისას გაკეთებული კომენტარების ნახვა. 

ეკრანი გიჩვენებთ დოკუმენტთან დაკავშირებული კომენტარების ტექსტს. 

დოკუმენტის მარშრუტის ნახვა. 

ღიააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსხას შიდა წარმოშობის ეკრანის ზედა 
ნაწილში. ეკრანი გიჩვეჩებთ შიდა წარმოშობის იმ დოკუმენტების სიას. 
რომლებიც თქვენს სამუშაო ადგილზე იმყოფებიან. 

ორჯერ თითს დაჭერით მონიშნეთ სასურველი შიღა წარმოშობის 
დოკუმენტი. 

დააჭირეთ თითი ფუნქციას მარშრუტის _ნახვა. ეკრანი გიჩვენებთ იმ 
: ლეთა სახელებს, რომელთა ხელშიც გაიარა დოკუმენტ. ა მასზე 

მუმარბის პროცესში თარიღისა და საათის მითითებით. 

უკრანს ქვედა საწილმშმი გამოჩნდება სამი ლღამატებით ფუნქცია: 
კომენტარების ნასვა, ანოტაციების ნახვა, დაბეჭდვა. 

     

  

· დოკუმენტის კლასიფიკაციის ნახვა. 
დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსხას შიდა წარმოშობის ეკრანის ზედა 
ნაწილშია. ეკრანი გიჩვენებთ შიდა წარმოშობის იმ დოკუმენტების სიას, 
რომლებიც თქვენს სამუშაო ადგილზე იმყოფებიან, 

სრჯერ თითს დაჭერით მონიშნეთ სასურველი შიდა წარმოშობის 
დოკუმენტი. 

დააჭირეთ თითი ფუნქციას კლასიფიცირება. 

ეკრანი გიჩვენებთ იე კლასიფიკატორთა სიას, რომლებთანაც 
დაკავშირებულია კორესპონდენცია. 

თანდ. ართული დოკუმენტების ნახვა. 

დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსხას შიდა წარმოშობის ეკრანის ზედა 
საწილში. ეკრანი გიჩვენებთ შიდა წარმოშობის იმ დოკუმენტების სიას, 
რომლებიც თქვენს სამუშაო ადგილზე იმყოფებიან. 

ორჯერ თითი დაჭერით მონიშნეთ სასურველი შიდა წარმოშობის 
დოკუმენტი. 

ფუნქციათა მენიუში ეკრანის მარჯვენა მხარეს დააჭირეთ თითი ფუნქციას 

თანდართული დოკუმენტების ნასვა. 
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· ეკრანსე გამონნდება კორესპონდენციაზზე მუშაობის პროცესში მასზე 
დართული დოკუმენტი. 

წ. დაკავშირებული დოკუმენტების მოძიება და მისადაგებისათვის. 

.· დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსხას შიდა წარმოშობის, ეკრანის ზედა 
ნაწილში. ეკრანი გიჩვენებთ შიდა წარმოშობის იმ დოკუმენტების სიას, 
რომლებიც თქვენს სამუშაო ადგილში იმყოფებიან, 

.· ორჯერ თითი დაჭერით მონიშნეთ სასურველი “იდა წარმოშობის 

დოკუმენტი. 
·7 დააჭირეთ თითი ფუსქციას დაკავშირებული დოკუმენტების მოძიება და 

მისადაგება. 
·“ ეკრანი გიჩვენებთ დაკავშირებული დოკუმენტების სიას იმის მითითებით, 

გარე წარმოშობისაა თუ მიდა, აგრეთვე მიუთითებს საკითხსა და თარიღს. 

7. წარმოქმნილი დოკუმენტის შემუშავება. 
.·ი დააქირეთ თითი დოკუმენტების ნუსხას შიდა წარმოშობის ეკრანის ზედა 

ნაწილში ეკრანი გიჩვენებთ შიდა წარმომობის იმ დოკუმენტების სიას, 
რომლებიც თქვენს სამუშაო ადგილზე იმყოფებიან. 

ი ორჯერ თითი“ დაჭერი მონიშნეთ სასურეელი “რიდა წარმოშობის 

დოკუმენტი. 
.· თფუნქციათა შენიუში ეკრანის მარჯვენა მსარეს ერთხელ თითის დაჭერით 

მონიშნეთ ფუსქცია წარმოქმნილი დოკუმენტის შემუშავება. 

.· წარმოქმნილი დოკუმენტის შმესამუმაყებლად სისტემა წარმოგიდგენთ სამ 
ეკრან, ერთიმეორის მიყოლუბით. ეს არის ის სამს ეკრანი რომლების 
გამოიყენება ახალი დოკუმენტის ესაქმსელად (დამუშავების პროცესში 

მყოფი დოკუმენტების მართვა”. 

.· “მეასრულეთ ივ პროცედურა, რომელიც მითითებულია ახალი 
დოკუმენტის _ შესაქმნელად. პუნქტი ! დამუშავების პროცესმი მყოფი 
დოკუმენტების მართვაში. 

8. დოკუმენტის გადაგზავნა სსვა მოხელეებისათვის 

ირ ლღააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსხას შიდა წარმოშობის ეკრანის ზედა 
ნაწილი. უკრანი გიჩვენებთ შიდა წარმოშობის იმ დოკუმენტების სიას, 
რომლებიც თქვენს სამუმაო აღგილზე იმყოფებიან. 

· ორჯერ თითის დაჭერით მონიშნეთ სასურველი შიდა წარმოშობის 
დოკუმენტი. 

·.· დააჭირეთ თითი ფუნქციას გადაგზავნა. 

.· ეკრანი გიჩეენებთ იმ მოხელეთა სიას რომელთათვისაც გაქვთ 
კორესპონდენციის გადაგზავნის უფლება. მოჩიმნეთ სასურველი მოსელე. 

  

“ი დააქირეთ თითი C#-ს. 
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« 

თქვენ "შეძლებთ გააკეთოთ კომენტარები კორესპონდენციასთან 
დაკავშირებით, აკრიფეთ ისინი კორესპონდენციის კომენტარების ეკრანის 

რექსტურ ველში. დააჭირეთ თითი C-ს. 

"შესასრულებლად დატოვება და/ან ანოტაციების გაკეთება. 

დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსხას შიდა წარმოშობის ეკრანის ზედა 
ნაწილში. ეკრანი გიჩვენებთ “შიდა წარმოშობის იმ დოკუმენტების სიას, 
რომლებიც თქვენს სამუშაო ადგილზე იმყოფებიან. 

თარჯერ თითის დაჭერით მონიშნეთ სასურველი შიდა წარმოშობის 
დოკუმენტი. 

ფუნქციათა მენიუმი მონიშნეთ შესასრულებლად __დატოვება _ და/ან 
ანოტაციების გაკეთება. ციე” გაკეთება“. 
აკრიფეთ ანოტაციები ტექსტურ ველში. 

თუ გსურთ დატოვოთ დოკუმენტი შესასრულებლად, დააჭირეთ თითი 

ფუნქციას შესასრულებელი ეკრანის ქვედა ნაწილში. 
დოკუმენტი გაქრება შიდა. წარმოშობის დოკუმენტების სიიდან და გადავა 
“რმესასრულებელი დოკუმენტების სიაში, რათა მოგვიანებით იმუშაოთ მასზე 
დაღგვნილი ყაღის თანახმად. 

· დოკუმენტზე მუშაობის პროცესის დასრულების დადასტურება 
  დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსხას შიდა წარმოშობის ეკრანის ზედა 

ნაწილში. ეკრანი გიჩვენებთ შიდა წარმოშობის იმ დოკუმენტების სიას, 
რომლებიც თქვენს სამუშაო ადგოლზე იმყოფებიან, 

რ«რჯერ თითის დაჭერით მონიშნეთ სასურველი შიდა წარმოშობის 
დოკუმენტი, 
ფუნქციათა მენიუში ეკრანის მარჯვენა მხარეს ერთხელ თითის დაჭერით 
მონიშნეთ ფუნქცია დოკუმენტზე _ მუშაობის პროცესის _ დასრულების 
დადასტურება. 
მონიშნეთ იმ კორესპონდენციის კოდი. რომელზეც გსურთ მუშაობა. 
დააჭირეთ თითი 0-ს. 

დოკუმენტ« გაქრება შიდა წარმოშობის დოკუმენტების სიიდან და ასლი 
დარჩება კორესპონდენციის არქივში. 

- კორესპონდენციის (დოკუმენტის) მონაცემების დაბეჭდვა. 
დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსხას შიდა წარმოშობის ეკრანის ზედა 
ნაწილში. ეკრანზე გამოჩნდება იმ შიდა წარმოშობის დოკუმენტების სია, 
რომლებიც იმყოფებიან თქვენს სამუშაო ადგილზე. 

ორჯერ თითი დაჭერით მონსიშნეით სასურველი შიდა წარმოშობის 

დოკუმენტი. 
ეკრანი გიჩვენებთ კორესპონდენციის შერჩეულ დეტალს დოკუმენტთან, 
გამომგზავნელსა და ადრესატთან დაკავშირებული მონაცემების მითითებით. 

ფუნქციათა მენიუში. რომელიც ეკრანის მარჯვენა ნაწილში მდებარეობს, 
მონიშნეთ ერთხელ თითის დაჭერით ფუნქცია დაბეჭდვა. 

  

პრაქ(ი/ული საზელმძღვანელო 9)
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შესასრულებელ დოკუმენტებზე მუშაობა 

შესასრულებელ დო, უმენტთან დაკავშირებით (ცირკულარული წერილ 
მემორანდუმები თუ სამუშაო ადგილზე გად ფავნილი შიდა დოკუბ ნ. 
ასლები ან გარე წარმოშობის დოკუმენტები) თქვენ შეგიძლიათ შე Iდეგი 
ოპერაციების ჩატარება: 

L დოკუმენტების ნახვა: შეგიძლიათ ნახოთ კორესპონდენციის დოკუმენტი. 
2 დოკუმენტის ადაგზავნისას გაკეთებული კომენტარების ნახვა: შეგიძლიათ 

დოკუმენტ! თქვენს ამუშაო ადგილზე 'ოსვლამდე სხვა მოხელეების მიერ 
დოკუმენტზე მუშაობის პროცესში გაკეთებული კომენტარების ნახვა, 
დოკუმენტის მარშრუტის _ნასვა შესაძლებელია გავეცნოთ მარშრუტს, 
რომელიც გამოიარა დოკუმენტმა თქვენს სამუშაო ადგილზე მოსვლამდე. 
დოკუმენტის კლასიყიკაცოს ნახვა: შესაძლებელია თქვენს სამუშაო 
ადგილზე შემოსულ დოკუმენტთან დაკავშირებული კლასიფიკატორების 
იდენტიფიცირება (თემა, ქვე ანა, სხვ.) 
თანდართული დოკუმენტების ნასვა: შესაძლებელია მოვიძიოთ თანდართული 

დოკუმენტები, რომლებიც ახლავს ოცეზულ დოკუმენტს. 
დაკავშირ; მ. ბის მოძიება და მისადაგება: შესაძლებელია 

მოვიძიოთ მოცემულ დოკუმენტთან დაკავშირებული დოკუმენტები ღა 
დავუკავშიროთ სხვა დოკუ! ენტები, 
წარმო, მწილი _ დოკუმენტის შემუშავება. შეგიძლიათ მოამზადოთ ახალი 
დოკუმენტი შიდა წარმოშობის დოკ: მენტის საფუძველზე. 
დოკუმენტის გადაგზავნა სხვა_ მოხელეებისათვის, შეიძლება დოკუმენტი 
გადავუგზავნოთ იმ სხვა მოხელეებს, რომელთათვისაც გადაგზავნის უფლება 

გვაქვს. 
ოკუმენტის შესასრულებე ი მდგომარეობის _ გაუქმება ”შეგიძლიათ 

გააუქმოთ დოკუმენტ შესასრ. ლებელი მდგომარეობა. 
10. დოკუმენტზე მუშაობის პრო ასრ. ბის დადასტურება: შეგიძლიათ 

ს. 3.9 ბ ესის 

დ 
ლ 

ი (ო, 

ლ 

დაადასტუროთ დოკუშენტ საობის პრო დასრულება. 

#- კორესპონდენცის _ (დოკუშენტი) მონაცემების დაბეჭდვა: შესაძლებელია 
კორესპონდენც: დოკუმენტ“ 'ონაცემების ამობეჭდვა. 

1 დოკუმენტების ნახვა. 

ი დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსხას შესასრულებელი ეკრანის ზედა 
ნაწილმ. ეკრანი გიჩვენებთ იმ შესასრულებელი დოკუმენტების სიას. 
რომლებიც თქვენს სამუშაო ადგილზე იმყოფებიან. 

.· ორჯერ თითის დაჭერით მონიშნეთ სასურველი შესასრულებელი დოკუმენტი 

. ფუნქციათა მენიუში ეკრანის მარჯვენა მხარეს ერთხელ თითის დაჭერით 
ნტებ. მონიშნეთ ფუნქცია დოკუმე ტე' გახვა, თუ შიდა წარმოშობისაა ან. 

სკანირებული და/ან ჩასმული დოკუმენტები, თუ გარე წარმოშობისაა. 

· ეკრანზე გამოჩნდება დოკუმენტი. 

__ასესეგსეაესეეეეაე_აეაესას'ეგეესეაეღესეაეასესესაეეაეუეაეღეგეგგგ___>_ 
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2. დოკუმენტის გადაგზავნისას გაკეთებული კომენტარების ნახვა. 

.· დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსსას შესასრულებელი ეკრანის ზედა 
ნაწილში. ეკრანი გიჩვენებთ იმ შესასრულებელი დოკუმენტების სიას, 

რომლებიც თქვენს სამუშაო ადგილზე იმყოფებიან. 

.· ორჯერ თითის დაჭერით მონიშნეთ სასურველი შესასრულებელი დოკუმენტი. 

.· ეკრანზე გამოჩნდება კორესპონდენციასთან დაკავშირებული მონაცემები: 
საკუთრივ დოკუმენტთან დაკავშირებით, გამომგზავნელთან და ადრესატთან 
დაკავშირებით. 

რ დააჭირეთ თითი ფუნქციას გადაგზაგნისას გაკეთებული კომენტარ, ნახვა. 

· ეკრანი გიჩვენებთ დოკუმენტთან დაკავშირებული კომენტარების ტექსტს. 

8. დოკუმენტის მარშრუტის ნასგა. 

.· დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსსას შესასრულებელი ეკრანის ზედა 
ნაწილში. ეკრანი გიჩვენებთ იმ შესასრულებელი დოკუმენტების სიას, 
რომლებიც თქვენს სამუშაო ადგილზე იმყოფებიან. 

· ორჯერ თითის დაჭერით მონიშნეთ სასურველი შესასრულებელი დოკუმენტი. 

· დააჭირეთ თითი ფუნქცისს მარშრუტის _ ნახვა ეკრანი გიჩვენებთ იმ 
მოხელეთა სახელებს რომელთა ხელშიც გაიარა დოკუმენტმა მასზე 
მუშაობის პროცესში თარილისა და საათის მითითებით. 

«.· ეკრანს ქვედა ნაწილში გამოჩნდება სამი დამატებით ფუნქცია: 
კომენტარების ნახვა, ანოტაციების ნახვა, დაბეჭდვა. 

  

4 დოკუმენტის კლასოთციკაციის ნახვა. 

დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსხას შესასრულებელი ეკრანის ზედა 
ნაწილში. ეკრანი გიჩვენებ თ იმ შესასრულებელი დოკუმენტების სიას, 
რომლებიც თქვენს სამუშაო ადგილზე იმყოფებიან. 

რ ორჯერ თითის დაჭერით მონიშნეთ სასურველი შესასრულებელი დოკუმენტი. 

.· დააჭირეთ თითი ფუნქციას კლასიფიცირება. 

.· ეკრანი გიჩვენებთ იმ კლასიფიკატორთა სიას, რომლებთანაც, 
დაკავშირებულია კორესპონდენცია. 

5. თანდარ მ ის ნახვა, 

. დააჭირეთ · თითი დოკუმენტების _ წუსხას შესასრულებელი ეკრანის ზედა 
ნაწილში ეკრანი გ. იჩვენებ. თ იმ შესასრულებელი დოკუმენტები, სიას, 
რომლებიც თქვენს სამუშაო ადგილზე იმყოფებიან. 

· ორჯერ თითის დაჭერით მონიშნეთ სასურველი შესასრულებელი დოკუმენტი. 

· ფუნქციათა მენიუში ეკრანის მარჯვენა მხარეს დააჭირეთ თითი ფუნქციას 
თანდართული დო, ოკუმენტების ნახვა. 

· ეკრანხე გამოჩნდება კორესპონდენციაზე მუშაობი პროცესში მასზე 

დართული დოკუმენტი. 
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6. დაკავშირებული დოკუმენტების მოძიება და მისადაგება. 

.· დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსსას შ სსასრ. ბელი ეკრანის ზედა 
ნაწილში. ეკრანი გიჩვენებთ იმ შესასრულებელი დოკუმენტების სიას, 
რომლებიც თქვენს სამუშაო ადგილზე იმყოფებიან. 

.· ორჯერ თითის დაჭერით მონიშნეთ სასურველი შესასრულებელი დოკუმენტ- 

ი დააჭირეთ თითი ფუნქციას, დაკავშირებული _ დო, კუმენტების _ მოძიება და 
მისადაგება. 

.· ეკრანი გიჩვენებთ დაკავშირებული დოკუმენტების სიას იმის მითითებით, 
გარე წარმოშობისაა თუ შიდა, აგრეთვე მიუთითებს საკითხსა და თარიღს. 

7. წარმოქმნილი ნტის 'შავებლა:, 

.· დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსხას შესასრ ბელი ეკრანის ზედა 
ნაწილში ეკრანი გიჩვენებთ იმ შესასრულებელი დოკუმენტების სიას, 
რომლებიც თქვენს სამუშაო ადგილზე იმყოფებიან, 

ია ორჯერ თითის დაჭერით მონიშნეთ სასურველი შესასრულებელი დოკუმენტ« 

«თ ფუნქციათა მენიუში ეკრანის მარჯვენა მხარეს ერთხელ თითის დაჭერით 
მონიშნეთ ფუნქცია წარმოქმნილი დოკუმენტის შემუშავება. 

ი წარმოქმნილი დოკუმენტის შესამუშავებლად სისტემა წარმოგიდგენთ სამ 
ეკრან ერთიმეორის მიყოლებით. ეს არის ის სამი ეკრანი რომლების 
ამოიყენება ახალი დოკუმენტის შესაქმნელად (C'დამუმავების პროცესში 

მყოფი დოკუმენტების მართვა”), 

· შეასრულეთ ივ პროცედურა, რომელ. მითითებულია ახალი 
დოკუმენტის შესაქმნელად, პუნქტი ! დამუშავებს პროცესში მყოფი 
დოკუმენტების მართვაში. 

8. დოკუმენტის გადაგზავნა სხვა მოსელეებისათვის. 

· დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსხას შესასრულებელი ეკრანის ზედა 
ნაწილში ეკრანი გიჩეენებთ იმ შესასრულებე, ი დოკუმენტების სიას, 
რომლებიც თქვენს სამუშაო ადგილზე იმყოფებიან. 

.· ორჯერ თითის დაჭერით მოწიშნეთ სასურველი შესასრულებელი დოკუმენტი. 

·.· დააჭირეთ თითი ფუნქციას გადაგზავნა, 

რ ეკრაი გიჩვენებთ «მ მოხელეთა სია, რომელთათვისაც გაქვთ 
კორესპონდენციის გადაგზავნის უფლება. მონიშნეთ სასურველი მოხელე. 

· დააჭირეთ თითი C-ს. 

. თქვენ შეძლებთ გააკეთოთ კომენტარები ორესპონდენციასთან 
დაკავშირებით, აკრიფეთ ისინი კორესპონდენციის კომენტარების ეკრანის 

ტექსტურ ველში. დააჭირეთ თითი C-ს. 

9. შესასრ ბელი მდგომარვგობის მება. 

ი დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსხას 7შ სსასრ' ბელი ეკრანის ზეღა 

ნაწილში. ეკრანი გიჩვენებთ იმ შესასრულებელი დოკუმენტების სიას. 
რომლებიც თქვენს სამუშაო ადგილზე იმყოფებიან. 

_>__>.ააააეეაედუ__.._ს,ააე>>.>.>>>..>აეე_ს'ს_ 
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.·რ ორჯერ თითის დაჭერით მონიშნეთ სასურველი შესასრულებელი დოკუმენტი. 

.· ფუნქციათა მენიუში დააჭირეთ თითი შესასრულებელი _მდგომარეობის 
გაუ; ას, 

· აკრიფეთ ანოტაციები ტექსტურ ველში. 
·შ დოკუმენტი გაქრება შესასრ ელი დოკუმენტების სიიდან და გადავა 

შესაბამისად % დ არ, არმომობის ოკუმენტებში, საიდანაც. თქვენ 
ი, გადაიტანეთ შესასრულებელში, რათა შემდგო განახორციელოთ სათანადო 

ოპერაციები დადგენილი ვადის თანახმად. 

M9. დოკუმენტ %ზ.: შმაობის პრ ასრ: ადასტურება. 

ი დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსხას შ, ლი ეკრანის ზედა 
ნაწილში. ეკრანი გიჩვენებთ იმ შესასრულებელი დოკუმენტების სიას, 
რომლებიც თქვენს სამუშაო ადგილზე იმყოფებიან. 

« ორჯერ თითის დაჭერით მონიშნეთ სასურველი შესასრულებელი დოკუმენტი. 

ი ფუნქციათა მენიუში ეკრანის მარჯვენა მხარეს ერთხელ თითის დაჭერით 
მონიშნეთ ფუნქცია დოკუმენტზე _მუშაობის პროცესის _ დასრულების 
დადასტურება. ადას, 

ი მონიშნეთ იმ კორესპონდენციის კოდი, რომელზეც გსურთ მუშაობა. 

· დააჭირეთ თითი C#X-ს. 

.· დოკუმენტი გაქრება შესასრულებელი დოკუმენტების სიიდან და ასლი 
დარჩება კორესპონდენციის არქივ” ში. 

1L კორესპონ იის (დოკუმენტის) მონაცემების დაბ; ა. 

ი დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსხას შესასრულებელი ეკრანის ზედა 
ნაწილში. ე რანზ, ამოჩნდება იმ შესასრულებელი დოკუმენტების , 

რომლებიც ი მყოფე იან თქვენს სამუშაო ადგილზე. 

· ორჯერ თითის დაჭერით მონიშნეთ სასურველი შესასრულებელი დოკუმენტ- 

.· ეკრანი გიჩვენებთ კორესპონდენციის შერჩეულ დეტალს დოკუმენტთან, 
გამომგზავნელსა და ადრესატთან დაკავშირებული მონაცემების მითითებით, 

· ფუნქციათა მენიუში, რომელიც ეკრანის მარჯვენა ნაწილში მდებარეობს, 

მონიშნეთ ერთხელ თითის დაჭერით ფუნქცია ა. 

ღაოალთუოლააელდაეედვდდ_____>_ 
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სხვა სამუშაო ადგილებზე გადაგზავნილ 
დოკუმენტებზე მუშაობა 

შიდა თუ გარე წარმოშობის სხვა სამუშაო ადგილებზე გადაგზავნილ 
დოკუმენტებთან დაკავშირებით, თქვენ შეგიძლიათ შემდეგი ოპერაციების 
ჩატარება: 

L დო, კუმენტების ნახვა: შეგიძლიათ ნახოთ კორესპონდენცია (დოკუმენტი), 

დამუშავებული VV0I0-–ში, თუ შიდა წარმოშობისაა ან 
სკანირებული/ჩასმული ვარიანტი, თუ გარე წარმოშობისაა. 

2 დოკუმენტის გადაგზავნისას გაკეთებული კომენტარების ნახვა: შეგიძლიათ 
ნახოთ თქვენს ან სხვა მოხელეების მიერ გადაგზავნისას გაკეთებული 
კომენტარები დოკუმენტზ მუშაობის პროცესში. 
დო, ნტი მარშრ: ნახა: შეგიძლიათ გაეცნოთ მარშრუტს 
რომელსაც გაივლის დოკუმენტი თქვენს სამუშაო ადგილზე მოსვლამდე და 
შემდგომ შასზე მუშაობის პროცესში. 

#. დოკუმენტის იკაციის ნახვა: შესაძლებელია თქვენს სამუშაო 

ადგილზე შემოსულ დოკუმენტთან დაკავშირებული კლასიფიკატორების 
იდ; ნტიფიცირება (თემა, ქვეყანა, სხვ.) 

ხნ. თა! დართული დოკუ ენტების ნახვა: შესაძლებელია მოვიძიოთ თანდართული 

დოკუმენტები. რომლებიც ახლავ ოცებულ დოკუმენტს. 
ნ. დაკავშირ, ი დოკუმენტების Iოძებნ: შესაძლებვლია მოვიძიოთ 

მოცემულ დოკუმენტთან დაკავშირებული დოკუმენტები. 
L დოკუმენტების ნახვა, 

· დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსხას გადაგზავნილი ეკრანის ზედა 
ნაწილში. ეკრანი გიჩვენებთ თქვენი სამუშაო ადგილიდან გადაგზავნილი 
დოკუმენტების სიას, 

.· ორჯერ თითის დაჭერით მონიშნეთ სასურველი გადაგზავნილი დოკუმენტი 

მ. 

· ფუნქციათა შენიუში ეკრანის მარჯვენა მხარეს ერთხელ თითის დაჭერით 
მონიშნეთ ფუნქცია დოკუმენტების ნახვა ან სკანირებული და/ან _ ჩასმული 
დოკუმენტი. 

· ეკრანზე გამოჩნდება დოკუმენტი. 

2. დოკუმენტის გადაგზავნისას გაკეთებული არების ნახვა. 

· დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსსას გადაგზავნილი ეკრანის ზედა 
ნაწილში. ეკრანი გიჩვენებთ თქვენი სამუშაო ადგილიდან გადაგზავნილი 

დოკუმენტების სიას. 
·ძ ორჯერ თითის დაჭერით მონიშნეთ სასურველი გადაგზავნილი დოკუმენტი 

.· ეკრანზე გამოჩნდება კორესპონდენციასთან დაკავშირებული მონაცემებდ 
საკუთრივ დოკუმენტთან დაკავშირებით, გამომგზავნელთან და ადრესატთან 
დაკავშირებით. 

· დააჭირეთ თითი ფუნქციას გადაგზავნისას გაკეთებული კომენტარების ნახვა. 
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ქეესისტემა ”სამუმაო ადგილი" თM0ნ CC0/96/005 

  

· ეკრანი გიჩვენებთ დოკუმენტთან დაკავშირებული კომენტარების ტექსტს. 

9, 3 დოკუმენტის მარშრუტის ნახგა. 

დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსხას გადაგზავნილი ეკრანის ზედა 
ნაწილში. ეკრანი ; გიჩვენებთ თქვენი სამუშაო ადგილიდან გადაგზავნილი 

დოკუმენტების 
.· ორჯერ თითის დაჭერით მონიშნეთ სასურველი გადაგზავნილი დოკუმენტი 

.· დააჭირეთ თითი ფუნქციას მარშრუტის _ ნახვა ეკრანი გიჩვენებთ იმ 
მოხელეთა სახელებს რომელთა ხელშიც გაიარა დოკუმენტმა მასზე 
მუშაობის პროცესში თარიღისა და საათის მითითებით. 

რ ეკრანის ვედა ნაწილში გამოჩნდება სამიყდ დამატებით ფუნქცია: 
კომენტარების ნახვა, ანოტაციების ნასვა, დაბეჭდვა. 

4: დოკუმენტის კლასიფიკაციის ნახვა. 
დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსხას გადაგზავნილი ეკრაწის ზედა 
ნაწილში. ე, კრანი გიჩვენებთ თქვენი სამუშაო ადგილიდან გადაგზავნილი 

დოკუმენტების სიას. 
.· ორჯერ თითის დაჭერით მონიშნეთ სასურველი გადაგზავნილი დოკუმენტი. 

ი დააჭირეთ თითი ფუნქციას კლასიფიცირება. 

· ეკრანი გიჩვენებთ იმ კლასიფიკატორთა სიას, რომლებთანაც 
დაკავშირებულია კორესპონდენცია. 

5. თანდარ. ო, ნახვა, 

· დააჭირეთ · თითი დოკუმენტების ნუსხას გადაგზავნილი ეკრანის რედა 
ნაწილში. ეკრანი „ბ ჩვენებთ თქვენი სამუშაო ადგილიდან გადაგზავნილი 

ღოკუმენტების 
.· ორჯერ თითის აკერთ მონიშნეთ სასურველი გადაგზავნილი დოკუმენტი. 

· ფუნქციათა მენიუში -ეკრანის მა“ მარჯვენა მხარეს დააჭირეთ თითი ფუნქციას 

თანდართული დოკუმენტების ნახვა, 
რ ეკრანხე გამოჩნდება ს კორესპონდენციაზე მუშაობის პროცესში მასზე 

თანდართული დოკუმენტი. 

ზ, დაკავშირ, ი მენტების მოძებნა. 

ი დააჭირეთ თითი დოკუმენტების ნუსხას გადაგსავნილი, ეკრანის ზედა 
ნაწილში. ეკრანი ; გიჩვენებთ თქვენი სამუშაო ადგილიდან გადაგზავნილი 

დოკუმენტების 
ი ორჯერ თითის დაჭერით მონიშნეთ სასურველი გადაგზავნილი დოკუმენტი. 

.· დააჭირეთ თითი ფუნქციას ავშირ; ი დოკუმენტების მოძიება. 

რ ეკრანი გიჩვენებთ დაკავშირებული დოკუმენტების სიას იმის მითითებით, 
შიდა წარმოშობისაა თუ გადაგზავნილი, აგრეთვე მიუთითებს საკითხსა და 

თარიღს. 
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ქეესისტემა "სამუშაო ადგილი" VM0იი C6CC0/96/005 

  

  
ტარელან შემოსეული ჯორესპონიენსია 

ფალ. 6) + თდ კ2თო თ 9 
  

  
  

  

  

დოკუმენტი 

სალა მ საბერძნეთი დახმარება წალკა თბილისი გზა აღდგენა 

(ღაღფღვით _ ლლვრითი 
= - #38 

გამომგზავნის LL» 

| 0555. 3 კრიეკუკისი, ტასოს 
  1255 |საბღრძნეთის სავიჩო თბოლისში · 
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ინფორმაციისა და მართ ვის 

სისტემა 

"ოფიციალური კორენსპონლენციისა 
ღა დოკუმენტების მოძრაობის" 

ქვესისტემა



"ოფიციალური კორესპონდენციისა და დოკუმენტების VMC6C?ნ CCC/96/005 
მოძრაობის” ქვესისტემა 
  

„ ოფიციალური კორესპონდენციის მოძრაობა · ' _ 

სისტემა ოფიციალური კორესპონდენციი მოძრაობა (C0ICX) იძლევა 
სახელმწიფო კანცელარიაში შემოსული „გსავნილებ, ბის რეგისტრაციის” და 
განაწილების ოპერაციების განსორციელებ, ის საშუალებას. 

სისტემი ძირითად ეკრანზე წარმოდგენილია ორი სპეციფიური სამუშაო 
სფერო: 

· კორესპონდენციის რეგისტრაცია 

ირ ადმინისტრაციის ვარიანტები 

რკისტრასის ალშინისტრაცია 

ტამოხელა 

    
  

  

7 

კორესპონდენციის რეგისტრაცია” _ 

  

CC.   

გარედან შემოსული კორესპონდენციის რეგისტრაციის სფერო მომსმარებელს 
აძლევთ შემდეგი ოპერაციების განხორციელების საშუალებას: 
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"ოფიციალური კორესპონდენციისა და დოკუმენტების ყMდჩ CC0/96/005 
მოძრაობის" ქეესისტემა 

! კორესპონდენციის ახალი რეგისტრაციის შეტანა: გაძლევთ საშუალებას 

შეიტანოთ CCICX-ში გარედან შემოსული კორესპონდენცია. 

2. ე შეტანილი კორესპონდენციის რეგისტრაციის შეცვლა: გაძლევთ 
ნამუალებას შეცვალოთ მონაცემები უკვე შეტანილ რეგისტრაციაში. 

3. შეტანილი კორესპონ იის ა' «რება გაძლევთ საშუალებას 
იუსადაგოთ კორესპონდენციას სხვადასხვა კლასიფიკატორები 

''კორესპონდენცის ახალი რეგისტრაცის ”შეტანაში”“ დადგენილი 
ვარიანტებიდან. ყოველი მათგანი შეიძლება შემდგომ გამოყენებულ იქნას, 
როგორც მოცემული კორესპონდენციის მოძიების კრიტერიუმები. 

4. კორ იის. გა. ბა: აძლევთ შეტანილი კორესპონდენციის 
არდენ წაშლის საშუალებას. 

5. შეტანილი სორესპონ იის ის აბ, ა: გაძლევთ 

რეგისტრირებულ კორესპონდენციასთან დაკავშირებული მონაცემების 
დაბეჭდვის საშუალებას. 

ნ. კორესპონ რის გადაგზავნა: გაძლევთ ერთი ან მეტი რეგისტრირებული 
კორესპონდენც: გადაგზავნის საშუალებას პასუხისმგებელი მოსელის 
სამუშაო ადგილზე. 

L კორესპონ იის ახალი რეგისტრაციის შეტანა. 

.· კორესპონდენციის ახალი რეგისტრაციის შესატანად დააჭირეთ თითი 
მაუსის ღილაკს ფუნქციაზე დამატება, ეკრანის ზედა ნაწილში. 

4 " 2 4 «2 L# ყა + X + 
ანგაროში 
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"ოფიციალური კორესპონდენციისა და დოკუმენტების ყა? C60/96/005 
მოძრაობის" ქვესისტემა 

· ახალი რეგისტრაციის შეტანა დაკავშირებულია რეგისტრაციის სამ 
ეკრანულ გამოსახულებასთან: 

L4 რან სხ “არეგისტრაცკციო კორესპონდენციის ამომგზავნელი- ეკრა ეგისტრაც წ) დესც. გაწშომგ ზავხელ. 
განეკუთვნება კორესპონდენციის გამომგზავნელთან დაკავშირებულ 
ონაცემებს, 

ა ეკრანი 2 "კორესპონდესცის რეგისტრაცი” – განეკუთვნება 
ონაცემებს კორესპონდენციის შესახებ. 

?– ეკრანი 3: "კლასიფიკატორები” – განეკუთვნება კორესპონდენციასთან 
დაკავშირებულ კლასიფიკატორებს: 

ეკრანი L სარეგისტრაციო კორესპონდენციის გამომგზავნელი” 
თქვენ” უნდა დააზუსტოთ გამომგზავნელთან დაკავშირებული შემდეგი 
მონაცემები: გვარი. სახელი, უ ყება, მისამართი, საფოსტო ინდექსი, ქვეყანა, 

ელექტრონული ფოსტის მისამართი (C-ჯიმ!I|) და ფაქსი. 

· გვარი: უნდა აკრიფოთ კორესპონდენცის გამომგზავნელის გვარი. 
როგორც კი აკრეფთ გვარის პირველ ასოს, ეკრანზ, ააქტიურდება 
პიქტოგრამა ბინოკლი, მასზე თითის დაჭერით ეკრანი შარ ოგიდგენთ იმ 
პიროვნებათა სიას, რომლებიც შეყვანილი იყვნენ ცნობარში, მონიშნეთ 

თქვენთვის სასურველი და დააჭირეთ თითი C)L-ს. მოცემულ 
პიროვნებასთან დაკავშირებული მთელი ინფორმაცია (სახელი, უ ყება, 

მისამართი და სხვა) ავტომატურად შევა კორესპონდენციის 
გამომგზავნელის მონაცემების” ეკრანულ გამოსახულებაში. 

თ თუ მომსმარებელი არ იკო რეგისტრირებული ცნობარში, აკრიფეთ გვარი 
სრულად. 

“ძ სახელი: თუ პიროვნების სახელი რეგისტრირებული იყო ცნობარში, სახელი 
ავტომატურად გამოჩნდება ეკრანზე, როგორც კი დასრულდება გვარის 
იდენტიფიცირეის ოპერაცია აღწერილი ფინა საფეხურზე თუ 
მომხმარებელი არ იყო რეგისტრირებული, მაშინ უნდა აკრიფოთ სახელი 
მთლიანად. 

.· უწყების სახელწოდება: თუ პიროვნება იყო რეგისტრირებული, უწყების 
სახელწოდება და შშესაბამსი აბრევიატურა ამოჩნდება ეკრანზე 
ავტომატურად. თუ უწყება არ იყო რეგისტრირებული, აკრიფეთ მისი 
სახელწოდება და აბრევიატურა შესაბამის ცარიელ ადგილზე. ფუნქცია 

“"უწყებს დამატება სიაში" ეკრანს მარჯვენა მხარეს გაძლევთ 
საშუალებას შეიტანოთ უწყება სათანადო მონაცემთა ბაზაში. 

ი მისამართი აღნიშნეთ ეკრანზე პირადია მისამართი რომელიც უნდა 
მიუთითოთ თუ სამსახურებრივი. შემდეგ აკრიფეთ ქუჩა, ქალაქი და რაიონი 
თუ რეგიონი ყოველი ა ონაცემის შესაბამის ცარიელ ადგილზე. 

თი საფოსტო ინდექსი: აკრიფეთ სათანადო ცარიელ ადგილზე 
გამომგზავნელის აფოსტო ინდექსი. 
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"ოფიციალური კორესპონდენციისა და დოკუმენტების VMCნ CC0/96/005 

რეგისტრაციაში ბასატარებელი კორეს)ონციენციის გამგზაენი 8: წ IXI 

  

'ოძრაობის" ქვესისტემა 

ესაა გონი სასურველი ვარიანტი იმ ალტერნატივებიდან, 
რომლ, ეკრანი წარმოგიდგენთ. 

აეეეტრილ ფოსტის მისამართი: აკრიფეთ ელექტრონული ფოსტის 
მისამართი სათანადო ცარიელ ადგილზე. 

ფაქსი: აკრიფეთ ფაქსის ნომერი სათანადო ცარიელ ადგილზე. 

  

  

  

  

  

L ბიტა .რ“რ.ნ)5:ს სწრტარ)ა +” X   
  

ე კრანი 2, "კორესპონდენციის რეგისტრაცია“ 

კორესპონდ,; ენციის რეგისტრაცია იწყება მონაცემებით მისი 

გამომგზავნელის შესახებ: სახელი, უწყებ ალისი ღა უწყების 
აღმნიშვნელი აბრევიატურა, რომელთა მითითებაც ხდება პირველ ეკრანზე 

– “კორესპონდენციის გამომგზავნელის მონაცემები”. 

თქვენ უნდა დაურთოთ დამატებითი მონაცემები დაკავშირებული შემდეგ 

ელემენტებთან: 
.:? კორესპონდენცია 

ა დაკავშირებული დოკუმენტი 

· დანიშნულების ადგილი 

კორესპონდენცია: 
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"ოფიციალური კორესპონდენციისა და დოკუმენტების VM0ი CC0/96/005 
მოძრაობის" ქეესისტემა 

· დოკუმენტის თარიღი: თქვენ უნდა მიუთითოთ თარიღი, რომელშიც 

კორესპონდენცია გაიგზავნ. მონიშნეთ სასურველი თარიღი 
კალენდარში, რომელიც გამოისახება ეკრანზე. 

იძ დოკუმენტის ნომერი: თქვენ უნდა აკრიფოთ შესაბამის ცარიელ 
ადგილზე ნომერი, რომელიც მიანიჭა დოკუმენტს გამომგზავნელმა 

უწყებამ. 
ი რეგისტრაცის თარიღი თარიღი რომელშიც კორესპონდენცია 

შემოვიდა, ავტომატურად გამოისახება შესაბამს ცარიელ 

ადგილზე. 

· აღწერა: შეიტანეთ მოკლე რეზიუმე კორესპონდენციიის შესახებ, 
რომელიც რეგისტრირდება. თუ გსურთ ვრცელი განმარტების 

დაწერა, ამის გაკეთებას შეძლებთ ტექსტურ ველზე ეკრანის 
ქვედა ნაწილში. 

· გაგზავნს საშუალება მონიშნეთ ეკრანზე წარმოდგენილ 
ალტერნატიულ ვარიანტებს შორის კორესპონდენციის გაგზავნის 
საშუალება (ფოსტა, ფაქსი ელექტრონული ფოსტა, შიკრიკი და 

სხვ.) ვ 
· პრიორიტეტულობა: უნდა მიუთითოთ, სასწრაფო ჩზასიათისაა 

ორესპონდენცია, რომელიც რეგისტრირდება თუ ჩვეულებრივი. 
მონიშნეთ სასურველი ვარიანტი ეკრანხე წარმოდგენილი 
ალტერნატივებიდან. 

რ კონფიდენციალურობა: უნდა მიუთითოთ კონფიდენციალურია 

უორესპონდენცია, რომელიც რეგისტრირდება თუ ჩვეულებრივი. 
მონიშნეთ სასურველი ვარიანტი ეკრანზე წარმოდგენილი 
ალტერნატივებიდან. 

. ტექსტი ვრცელი აღწერის გარდა თქვენ შეგიძლიათ შეიტანოთ 
სიზუსტები კორესპონდენცის რომელიმე მახასიათებელთან 
დაკავშირებით (დოკუმენტის ცუდი მდგომარეობა, არასრულად 

მიღებული ფაქსი და სხვ). 

და, კავშირებული დოკუმენტი: 
ეს ინფორმაცია გაძლევთ საშუალებას, დაუკავშიროთ კორესპონდენცია, 
რომელიც რეგისტრირდება ყველა მასთან დაკავშირებულ წინამორბედ 
დოკუმენტს! როგორც გარედან შემოსულს ასევე უწყების შიგნით 
მომზადებულს, 
თუ არსებოს რეგისტრირებულ დოკუმენტთან დაკავშირებული რაიმე 
კორესპონდენცია, თქვენ უნდა მიუთითოთ იგი. 

რ კოდიფიკატორი: შეარჩიეთ ეკრანზე წარმოდგენილ 
ალტერნატივებს შორის დაკავშირებბული კორესპონდენციის 
კოდიფიკატორი 

·« ნომშერი: მონიშნეთ კორესპონდენციის სპეციფიური ნომერი 

__მ–________________>>..>>.__ 
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"ოფიციალური კორესაჰონდენციისა ღა დოკუმენტების ყMიჩ CCC/96/005 
მოძრაობის” ქვესისტემა 

ანიშნ. ის ა ი: 
კორ ოონდენც: დანიშნულების ადგილში მითითებული უნდა იყოს ორი 
ოხელე – ადრესატი და პასუხისმ; 'გებელი. ადრესატი არის პიროვნება, 

ვისადმიც მიმართულია კორესპონდენცია, მაგრამ არ არის აუცილებელი, რომ 
თავად იყოს შემსრულებელი იმისათვი, რათა მიუთითოთ პიროვნება, 
რომელმაც უნდა დაამუშაო! კორესპონდენცია, უნდა აღნიშნოთ იგი, როგორც 
პასუხისმგ ისმგებელი. 

თ ადრესატი: თქვენ უნდა მიუთითოთ ანრესატი კორესპონდენციის 
რომელიც გეგისტრირდება. ეკრანი სისტემაში 
აღრიცხული მოხელეების ხელებს, მონიშნეთ აე ელი მაუსის 
ღილაკზე ერთხელ თითის დაჭერით 

.· პასუხისმგებელ თქვენ უნდა მიუთითოთ მოცემული 

კორესპონდ, ცოს პასუხისმგებელი მოხელე. ეკრანი გიჩვენებთ 
სისტემაში ასწარ განსაზღვრული პასუხისმგებელი მოხელეების 
სახელებს, მონიშნეთ სასურველი ვარიანტი. 

ჰრრესჰონძენსიის რებისტრაცია» 
კორეს. 

  

  
  

  

  

          ლ 7| ფაანარაVბ. 2აIა 

წიააა-' “3 თ 
იოკუმზენტის ტეჰხტის რეზიუმე. 

  

  
  

"კორესპონდენციის რეგისტრაციას” გააჩნია აგრეთვე ორი ფუნქცია: 

4“ დოკუმენტების სკანირება 
_>»>>>._...._...______._>-.._ 
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"ოფიციალური კორესპონდენციისა და დოკუმენტების სM06 CC0/96/005 
მოძრაობის” ქვესისტემა 

« დოკუმენტების ჩასმა 

დოკუმენტ, სკანირება გაძლევთ ქაღალდის სახით შემოსული იმ 
კორესპონდენც, სკანირე: საშუალებას, რომელიც გსურთ დაუკავშიროთ 
რეგისტრირების პროცესში მყოფ კორესპონდენციას. 

ქაღალდით მოსული დოკუმენტის სკანირებისთვის: 

.· დააჭირეთ თითი ფუნქცის დოკუმენტის _სკანირება, ეკრანის 
მარჯვენა მხარეს 

«ი "დოკუმენტის სკანირების“ ეკრანული გამოსახულება 
წარმოგიდგენთ 5 ფუნქციას ეკრანის ზედა ნაწილში: დოკუმენტის 
სკანირება, დოკუმენტ ჩასმა, დოკუმენტის ამოღება, პრინტერის 

შერჩევა, დოკუმენტის დაბეჭდვა 
ი დააჭირეთ თითი ღილაკს დოკუმენტის სკანირება 

.· აკრიფეთ დოკუმენტი, რომლის ჩასმაც გსურთ კორესპონდენციაში. 
როდესც დაასრულებთ ბეჭდვას,ს დააჭირეთ თითი ყღილაკს 
გამოსახულების ჩასმა 

დოკუმენტის ჩასმა: გაძლევთ კომპიუტერული ფაილის ჩასმის საშუალებას. 
თ ვენ შეძლებთ შეარჩიოთ სასურველი დოკუმენტი იმ დოკუმენტებიდან, 

რომლებიც შენახულია თქვენს კომპიუტერში ან სხვა "მატარებელზე“ 
რომელზედაც ხელი მიგიწვდებათ. 

დოკუმენტის ჩასასმელად 

.· დააჭირეთ თითი ღილაკს ფუნქციაზე დოკუმენტის ჩასმა ეკრანის 
მარჯვენა ნაწილში 

· მონიშნეთ ადგილი, რომელშიც ფიზიკურად მდებარეობს თქვენთვის 

სასურველი დოკუმენტი 
.· აკრივეთ ფაილის სახელწოდება იმ ალდტერნატივებიდან, 

რომლებსაც წარმოგიდგენთ ეკრანი, შეარჩიეთ მისი ტიპი (Vი”0- 

ი დოკუმენტი, LXC6I-ის ცხრილი და სხვა) 

· დააჭირეთ თითი გახსნა-ს ეკრანზე გამოჩნდება მონიშნული 

დოკუმენტი 
რ დააჭირეთ თითი ფუნქციას დოკუმენტის ჩასმა ეკრანის ზედა 

ნაწილში 

___>..ებსგსგე__”......იი_.._>>>._–_ 
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"ოფიციალური კორესპონდენციისა და დოკუმენტების VMნნ CC0/96/005 
მოძრაობის" ქვესისტემა 

  

    
ოუუსლაუუუუუოოულელუუ 

    
  

  

    

დლ ი,ფრ ცო |     L შიი”-რი ევო სრ » + 

  

  

  

  

  

  

#1 თა . ო – “> 
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| რანევვრინიაკარევობიებრაეი თაურნტი ატანურის თ არბოს 

ს 
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"ოფიციალური კორესპონდენციისა და დოკუმენტების სM0ჩ CC0/96/005 
მოძრაობის” ქეუესისტემა 
  

ეკრანი შ. კლასიფიკატორები. 

კლასოვიკატორების სფერო გაძლევთ საშუალებას მ, სადა; ოთ 
კორესპონდენციას მასთან დაკავშირებული კლაოყიკა ორები« ისინი არ 
მეტანლ იქნა სისტემაში: შემდგომ ეძლებთ ფამოიყენოი 
კლასიფიკატორები, როგორც სერესსერნციის ას კრიტერიუმები. 

კორესპონდენცია%, იკატორების მისადაგებისათვის: 

რი როდესაც მიუთითებთ მე-2 ეკრანის შესაბამის მონაცემებს, დააჭირეთ 

თითი 0I«C–ს. 

.· ეკრანი გიჩვენებთ იმ კლასიფიკატორების სიას რომლებიც გააჩნია 

სისტემას. 
.· მონიშნეთ მაუსის ღილაკზე ერთხელ თითის დაჭერით სასურველი 

კლასიფიკატორი შემდეგ დააჭირეთ თითი პიქტოგრამას ხელი, 
რომელიც მიუთითებს სათანადო მიმართულებას. შერჩეული 
კლასიფიკატორი გამოჩნდება მონიშნული კლასიფიკატორების 5 რანზე. 
თქვენ ზეგიძლიათ მიუთითოთ კლასიფიკატორები, ოზ 
გესაჭირო თითოეული მათგანისთვის შეასრულეთ იგივე 
დემეაიერილი პროცედურა. 

  
  

  

__._'_>_>._'__>_____ 
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"ოფიციალური კორესპონდენციისა და დოკუმენტების VM0#” CC0/96/005 
მოძრაობის" ქეესისტემა 
  

შეტა ი კორ; ნ, იის რეგისტრაციის შ; ა (გა ა) 

.· ეკრანულ გამოსახულებაზე “ინფორმაცია _ რეგისტრაციების _ შესახებ” 
გამოჩნდება უკვე რეგისტრირებული კორესპშონდენციის სია. მაუსის 
ღილაკზე ორჯერ თითის დაჭერით მონიშნეთ კორესპონდენცია, რომლის 

შეცვლაც გსურთ 
თ ეკრანი გიჩვენებთ უკვე რეგისტრირებული კორესპონდენციის მონაცემებს 
რ მონაცემების შ საცვლელად ასრულეთ იგივე პროცედურა, რომელიც 

აღწერილია ნაწილში კორ არეაორდენელს ახალი რეგისტრაციის შეტანა.” 

გარეძთან შემოსული კორესპონძენყიოს რეგისტრასია · 

  

  

    

  

    
რეგისტრირ, ორესპონ იასთან დაკავშირ ი იკატორების 

შეცვლა 

L) ეკრანელ გამოსასულებასე “ინფორმაცია __ რ; ისტრაციის შესახ: 
უონიშნეთ ერთხელ თითის დაქერით ურველი კორესპოხდენც 
რეგისტრაცია. 

.« დააჭირეთ თითი ფუნქციას ა! არება, კლასიფიკატორების ეკრანი 
გიჩვეიებთ წინასწარ “შერჩეულ კლასიფიკატორებ რომლებთანაც 

დაკავშირებულია მოცემული კორესპონდენცია 
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"ოფიციალური კორესპონდენციისა და დოკუმენტების VMC?ნ C6C0/96/005 
მოძრაობის" ქეესისტემა 
  

.· თქვენ შეძლებთ შეცვალოთ კლასიფიკატორები, დაუმატოთ ან წაშალოთ 
ლასიფიკატორი- ამისათვის განასორციელეთ პროცედურა, რომელ. 
სთითებულია ნაწილში  „პორესპონდენციის ასალი რეგისტრაციის შექმნა“ 

(ეკრანი 3 -_ კორესპონდენციაზე კლასიფიკატორების მისასადაგებლად) 

შურჩმეულ 

მთავრობა 4 << ფულს მოთხოენა და შინ ოწება 

  

  = „ი 

რეგისტრირებული კორესპონდენციის წაშლა 

კორესპონდენციის ინფორმაციის ეკრანულ გამოსახულებაზე მონიშნეთ 
რეგისტრირებული კორესპონდენცია რომლის წაშლაც გსურთ ღა 

დააჭირეთ თითი ფუნქციას გაუქმება. 

  

შემოსული კორესპონდენციის გასანა! ი «ს დაბეჭდვა 

შემოსული და რეგისტრირებული კორესპონდენციის განაწილების ცხრილი 
იძლევა იმის შესაძლებლობას, რომ პასუხისმგებელი მოხელ; ებისათვის 
კორესპონდენციის ქაღალდის სახით გადაცემის მომენტში ესაბამისი 
განყოფილების შიკრიკებს ჰქონდეთ მისი მიღების დადასტურების საშუალება. 

· კორესპონდენციის ორმაციის ეკრანზე გამოჩნდება ორი პიქტოგრამა 
პრინტერს გამოსასულებითთ ერთი მათგანი არის მითითებული 

დოკუმენტისთვის, ხოლო. მეორე იმ ტექსტის დასამატებლად, რომელსაც 
__ღ___ 
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"ოფიციალური კორესპონდენციისა და დოკუმენტების VM0ი CC0/96/005 

მოძრაობის" ქვესისტემა 
  

შეავსებს მიმღები განყოფილება კორესპონდენცის სარეგისტრაციო 

ბარათში. დააჭირეთ თითი ერთხელ ფუნქციას დაბეჭდვა. ეკრანის ქვედა 
ნაწილში. 

შემოსული კორესპონდენციის გადაგზავნის ფუნქციას იძლევა. სხვადასხვა 
რეგისტრაციები იმ მოხელეებისათვი” გადაცემის საშუალებას რომლებიც 
განსაზღვრულნი არიან, როგორც “პასუხისმგებლები” სხვადასსვა სფეროებში. 

ა სორესპონ იის ორმაციის ეკრანულ გამოსახულებაზე მონიშნეთ 
ერთხელ თით დაჭერით კორესპონდენცის რეგისტრაცია რომელ. 

გსურთ ელექტრონული საშუალებით გადასცეთ პასუხისმგებვლ მოხელეს 
· დააჭირეთ თითი ფუნქციას გადაცემა, ეკრანის ქვედა ნაწილში 
ი რეგისტრატორის მიერ ამ მომენტამდე აღრიცხული მთელი 

კორესპონდენცა ავტომატურად გაქრეა “გარედნ შემოსული 

კორესპონდენციის რეგისტრაციის" სამუშაო სფეროდან და გადაეცემა 
პასუსისმგებელი მოხელეების სამუშაო ადგილებზე 

  

  

  
      

  

  

__>>>>.>..>>>>>>>..ია 
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"ოფიციალური კორესპონდენციისა და დოკუმენტების VM0ნ CC0/96/005 
მოძრაობის" ქვესისტემა 
  

ადმინისტრაციის ვარიანტები: 
C0LCX-ის ადმინისტრაცია წარმოგიდგენთ ორ სამუშაო სფეროს, ერთი 
დაკავშირებულია უწყებებთან და მეორე – მომხმარებლებთან. 

უწყებათა სამუშაო სფერო. 

კორესპონდენციის რეგისტრაციის გაადვილებისა და ნორმაში მოყვანისათვის 
სისტემას გააჩნია უწყებათა მონაცემთა ბაზის განსაზღვრის საშუალება. 

თქვენ შეძლებთ შემდეგი მოქმედებების განსორციელებას: 

ა
ხ
ა
 

..- 

ახალი უწყების შეტანა 

მონაცემების შეცვლა უკვე შეტანილი უწყების შესახებ 
შეტანილი უწყების გაუქმება (რეგისტრაციიდან ამოღება) 

მონაცემების შეტანა ახალი უწყების შესახებ 

ბის ინფორმაციის ეკრანულ ამოსახულებაზე დააჭირეთ თითი 
ფუნქციას დამატება, ეკრანის ზედა ნაწილში 9 V პირე 

კურსორი გამოჩნდება სიის ბოლოში ცარიელ ადგილზე 

თქვენ უნდა აკრიფოთ სახელწოდება და აღმნიშვნელი აბრევიატურა 
უწყებისა, რომლის შეყვანაც გსურთ 

მონაცემების ფშ, ა შეტანილი ბის შესახებ 

უწყების ინფორმაციის ეკრანულ გამოსახულებაზე ორჯერ თითის დაჭერით 
მონიშნეთ უწყება. რომლის მონაცემების შეცგლაც გსურთ 

შემდეგ წაშალეთ შესაცვლელი მონაცემი და აკრიფეთ ინფორმაცია 

ცარიელ ადგილზე 

შეტანილი ბის გაუქმება 

ბის ორმაციის ეკრანულ გამოსახულებაზე ორჯერ თითის დაჭერით 
ონიშნეთ უწყება, რომლის წაშლაც გსურთ 

ეკრანის ზედა ნაწილში ერთხელ დააჭირეთ ფუნქციას გაუქმება 

  

| ' 

| «I 
| გამგზანი უწყუბეუბი ადრესატები "პირითაყი მენი> 
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"ოფიციალური კორესჰპონდენციისა და დოკუმენტების VMC?ნ CC0/96/005 

მოძრაობის" ქვესისტემა 
  

  

  სუღღ== =>) 
ი) რე LI წ 2 C 341 
ახალ ენაქტორე გაუქმება შენახეა ჯანაკეთებ, განახლბა –_ 

  

  

Iი”IწსCრო |5-ი» კ) 

ათხაზეთის აქტონომოური რესპუბლიკის უმაღლესი საბჭო 

ახალგაზრდობის საქმეთა სახელმწიფო ფპარტამენტი 
ლაზვერეის სახელნიფთო ლეპარტამენტი 
ვაჭრობოსა ცა საგარეო-ეკონომიკურ ურთიერთობას სამინისტრო 
გეოდეზიისა ლა კარტოგრათიოს სახეიმნითო წეპარტამენტი 
განათღბის სამინისტრო 

გეოლოგიის სახელმნიფო ლეპარტამენტი 
ჯანმრთელობოს ტაყეის სამინისტრო 

გარემოსა და ბუნებრივი რესურსების დაცვის სამინოსტრო - 

” ; –· 

  

  
  

ადრესატთა სამუშაო სფერო 

“ადრესატთა სამუშაო სფეროში სისტემა წარმოგიდგენთ ყველა იმ მოხელის 
სიას, | რომლებ 1 ჩართული არიან ქსელში. ეკრანის მარჯვენა ნაწილში 
დაინასავთ მოხელეთა სიას რომლებიც განსაზღვრულ იქნენ როგორც 

კორესპონდენციის ადრესატები. 

ეს სფერო გაძლევთ იმ პიროვნებათა სიის ადმინისტრირების საშუალებას, 
რომლებიც განსაზღვრულნი არიან, როგორც ადრესატები. 

თქვენ შეძლებთ შემდეგი მოქმედებების განხორციელებას: 

L” მოხელის სამუშაო ადგილის შეტანა ადრესატებად მიჩნეულ სამუშაო 
ადგილთა სიაში 

2 მოხელის სამუშაო ადგილის გაუქმება ადრესატებად მიჩნეულ სამუშაო 
ადგილთა სიაში. 

  

პრაქტიკული ბახელმძღვაზელო 113



"ოფიციალური კორესპონდენციისა და დოკუმენტების VსMCნ CCC/96/005 
მოძრაობის” ქვესისტემა 
  

1. მოხელის სამუშაო ადგილის შეტანა ადრესატებად მიჩნეულ სამუშაო 
აღგილთა ი 

არსებული სამუშაო ადგილების სიაში მონიშნეთ ერთხელ თითის დაჭერით 
იმ სამუშაო ადგილის სახელწოდება, რომელიც გსურთ განსაზღვროთ, 
როგორც ადრესატი სამუშაო ადგილი 

დააჭირეთ თითი თხ; პიქტოგრამას ხელი რომელ მიუთითებს 
დაამორეთ მიმართულებას. მანევრი. სამუშაო ადგილის სახელ ოდება 
ავტომატურად გამოჩნდება ადრესატი სამუშაო ადგილების სიაში 

თუ გსურთ მონიშნოთ ყველა სამუშაო ადგილი არსებულ სამუშაო 
ადგილთა სიაში, მიიყვანეთ კურსორი არსებული სამუშაო ადგილების 
სიასთან და დააჭირეთ თითი პიქტოგრამას ორმაგი ხელი, რომელიც 
მიუთითებს სათანადო მიმართულებას. ყველა არსებული სამუშაო ადგილი 
ავტომატურად გადაინაცვლებს ადრესატი სამუშაო ადგილების სიაში. 

მოსელის სამუშაო ადგილის გაუქმება ადრესატებად მიჩნეულ სამუშაო 
ადგილთა '“+ 

ერთხელ თითის დაჭერით ადრესატი სამუშაო ადგილების სიაში მონიშნეთ 
სამუშაო ადგილი, რომლის კატეგორიის შეცვლაც გსურთ 

შემღეგ დააჭირეთ თითი პიქტოგრამას ხელი, რომელიც მიუთითებს 
სათანადო მიმართულებას 

სამუშაო ადგილის სახელწოდება ავტომატურად გამოჩნდება არსებული 
სამუშაო ადგილების სიაში 

თუ გსურთ შეცვალოთ ყველა იმ სამუშაოთ ადგილის ადრესატის 
კატეგორია რომლებიც შეტანილია ზემოთხსენებულ სიაში, მიიყვანეთ 
კურსორი ადრესატი სამუშაო ადგილების სიასთან და დააჭირეთ თითი 
პიქტოგრასს ორმაგი ხელი რომელიც მიუთითეს სათანადო 
მიმართულებას; ყველა სამუშაო ადგილის სახელწოდება ავტომატურად 
გადაინაცვლებს არსებული სამუშაო ადგილების სიაში. 
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ინფორმაციისა და მართვის 

სისტემა 

"ოფიციალურ კორენსპონდენციისა 
და დოკუმენტების მოძრაობის" 

ქვესისტემა



"ოფიციალურ კორესპონდენციისა და დოჟკუმენტების VM0 CCC/96/005 
მოძრაობის" ქეესისტემა 
  

L მოქალაქეთა მიღებისა და მიმართვების თემატიკის 

კლასიფიკატორებისა და სტატისტიკურ–საანალიზო 

ფორმების დანიშნულება და აგების პრინციპები 

წერილებისა და მოქალაქეთა მიმართვების თემატიკი, 
მაკროკლისიფიკატორები და კლასიფიკატორები, სტატისტიკ ური 
ან. ლიტიკური ფორმები დამუშაყებული და “შექმნილია ი ქსროველოს 
ბახელმწიფო კანცვლარისში შოქსლაქვთა მიღებისას და წერილებზე მუშაობის 

განყოფილების და გაუროს განვით: არების პროგრ. ამის III CCC0/96/005 

პროექტის – ზახელმწიფო მართკის ბიხტემის სრულყოფა ლდემოკ„რატიული 
შმართყელობპის განჯითარებისათყის“ ეროვნულ. კონსულტანტთა ჯგუფის მიერ. 

პროექტი შემუშავებული და მიღებულის საქართველოს სახელმწიფო 
კანცელარიის ხელმძღვანელობისა და საქართველოში გაეროს 
წარმომადგენლობის თანამშრომლობის საუუმყელზე ღა ითვალისწინებს 
სახელმწიყო მართვის 'მემდგომ მოდერნიზაციასა და დემოკრატიზაციას. 

სტატისტიკური და ანალიტიკური ფორმები შმექმნილი და კომბინირებული 
იქჩეჩ იმისათვის რომ მომხმარებლებს მიეცეთ სამუალება. რაც შეიძლება 
სწრაფად და ითხლად მოძმიონ და ჩაატარონ სტატისტიკური ანალიზი უკვე 
სისტემატიზებული და ფორმალიზებული ინფორმაციისა, რომელიც 

მოპოყებულია დოკუმენტბრუნეის სისტემა "C0LLX“-ის მეშვეობით. 

“I,    

  

ემუმავებულ და «ორმირებული «ქხა რაბელმწიფო _ „»4ნც,ვვლარიის 

გქალაქყთა მიღებისა. და_ წერილებზე მუშაობის გ ანყოფილებიბთვის 
რილებისა ია ოქალაქეთა მიმართყები! თემატი, ჯ ყრილები! დ მოქალაქე მიმართვების ემატ აირ მპგროკლისიყსკატორები და კლასიჟიკატორები. 

„ლასიყიკატორები და მაკროკლასიფიკატორები უზრუნველყოფენ 
ინყრორმაციის სრულ. დახასიათებასა და სისტემარიზაციას, როშეს საჭიროა 
ბახელმწიფო კანცელარიის შოქსლაქვთა ბისა შუშსობის” 
იაა რსარელიი ინს ნერ 6 მექადები ეთა აარ ნრილევი ბ თემატიკით 
დახარისნებაში და ანალიზისთვის. „ასა ახულიია, როგორც ძირითადი (თექვსმეტი 

მიმართულების) თემა ატიკა (მაკრთკლა ასიფიკატორების მეშვეობით), აგრეთვე 
მათი ქვეთე ემატიკ ები (კლასიფიკატორების მე" შვეობით). 

  

კლსფიკატორების საფუძველზე შემუმავდ ა და ფორმირებულ იქნა 
(დიხ. აინურა ად ღა სემასტიკურად) ოთხი სტატისტიკურ–ანალიტიკური ფორმა: 

. პირველ ჟფორმამი მედის ინფორმაცკციაათს წერილობით მიმართვებზე, 
რომელიც  კლასოეიცირდება ადმინი ტრაციულ–ტერიტორიული და 
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მოძრაობის" ქვესისტემა 
  

თვეების მიხედვით. ხდება მხარეების (ქალაქების) და გარკვეული დროის 
მონაკვეთის მისეღვთ მიღებული წერილებისა და ოქალაქეთა 
მიმართვები“ რაოდენობის შეჯამება. კეთდება შეტანილი ინფორმაციის 
ანალიზი მოსახლეობის რაოდენობის მიხედვით. 

–· შეორე ფორმაში შედის ინფორმაცია წერილობით მიმართვებზე, რომელიც 
„კლასიფიცირდება ადმინისსტრაციულ-ტერიტორიულ”- და თემატიკის 
(კლასიფიკატორების) მიხედვით მიმდინარე წ ს. ხდება მხარეების 

(ქალაქების) და თემატიკის (კლასიფიკატორების) მიხედვით მიღებული 
წერილებისა და მოქალაქეთა მიმართვების რაოდენობის შეჯამება. 

· მესამე ფორმაში "მედის ინფორმაცია წერილობით მიმართვებზე, რომელიც 
„კლასიფიცირდება თემატიკის (მაკროკლასიფიკატორების), ქვეთემატიკის 
(კლასიფიკატორების) და თეეების მიხედვით. ხდება "შეჯამება თ მატიკის 

(მაკროკლასი იკატორების) და გარკვეული დროის მონაკვეთის მიხედვით 
მიღებული ურილებია და მოქალაქეთა მიმართვებს რაოდენობის 
'მეჯამება. ფორმაში აგრეთეე კეთდება ინფორმაციის ანალიზი როგორც 
მიმდინარე წელიწადში, აგრეთვე წინა წელთან მიმართებაში. 

.· მეოთხე ფორმაშმიდ შედის წლიური ინფორმაცა ოფიციალური 
სორესპონდენციის მოძრაობის შესახებ. ხდება ოფიციალური კოორე ღესც ესაზე დე' 'ფვიციალუ! 
კორესპონდენცის თემატიკი მიმართ შეჯამება კეთდება შეტანილი 
ინფორმაციის ანალიზი წინა წელთან შედარებით. 

ფორმები ასახავენ ბაქსრთ, ო# რელშწეო კანცელარიის შოქსლა 

ძიღეპიბა და _წურილებზე _ უშსობის _ განყოფილების” ) საქმიანობას და 
განკუთვნილნზი არიას სახელმწიფო კანცელარ ხელმძღვანელობისთვის. 

მეტად მნიშენელოვანაი ის გარემოებ. რომ ტექნიკურად მაკრო–- 
კლასიფიკატორები და კლასიფიკატორები და სტატისტიკურ–ანალიტიკური 
ფორმები განხორციელებულია ისეთ საცოველთაოდღ ცნობილ და აღიარებულ 

პროგრამულ სისტემებში, როგორიცაა "MI0-C050M VV0I” და "M1ICL0§0”L1 

ნXილI"-იას ფორმატები, რაც საშუალებას იძლევა, რომ ისინი 
ტრანსპორტირებულ და წაკითხულ იქნენ განსხვავებბული მოდელებისა და 
პლათყორმების მქონე სამუშაო სადგურებზე და პერსონალურ 
კომპიუტერებზე. ამ მიზეზით გამარტივებულია აგრეთვე მომავალში მათი 
'მესაძლო განვითარება, ან საჭიროებისამებრ რეკონსტრუქცია. 
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მოძრაობის" ქვესისტემა 
  

2, მოქალაქეთა მიღებისა და მიმართვების თემატიკის 

კლასიფიკატორებთან, სტატისტიკურ“ანალიტიკურ 

ფორმებთან მუშაო ის მითითებანი 

21 სტარტირება 

2.1.1. მაკრო–კლასიფიკატორებთან ა ასიფიკატორებთან ან 
ს სტატისტიკურ ანალიტიკურ რ ფორმებთან“ ტორე მუშაობის 

სტარტირებისათვის, "MICI050ჩ( VVIოძიMX§ა--ში "”M0ს§C"-ის ისარი 

მივიყვანოთ ეკრანზე განლაგებულ "ს Cილოის(6L”-ის, 

პიქტოგრამასთან და ორჯერ დავაჭიროთ "Mის56C-ის მარცხენა 

ღილაკს: 

   ჯო 
ხ- ენდი 

სორ.1. 

2.12. გაიხსნება "MV Cიოის10"-ის ფანჯარა, რომელითაც მომხმარებელს 
ეძლევა საშუალება მონახოს საჭირო ფაილ; ბი, რომლებშიც 

განლაგებულია მაკრო–კლასიფიკატორები და კლასიფიკატორები 

სტატისტიკურ–ანალიტიკური ფორმეი "MI!ი”ინი” "VI ძი0VI5"-ის 
ძირითადი ბრძანებების საშუალებებით: 

დაო აალორიუ 8277 + -=I>) 

ი წი M=- ხ9 

ალალ _ =) დ) =IMI XI9აICI =I XICI "» 
73 ით» LI 

სა ითხღლნპანს IC) ს 
ხსVთ ო დ) 

L9 
|) თათ იჩ. 
L)ჩთთ. 
121 იას სი Mთოალრთე 

      სურ. 2.17 99%) I · “ 
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2.13. საჭირო ფაილის მონახვის შემდეგ მომსმარებელს ”M0ს§5C'-ის ისარი 

მიყავს ამ ფაილთან და ორჯერ აჭერს ”'Mიყ§5C'-ის მარცხენა ღილაკს. 

2.14. მაკრო–კლასიფიკატორების და კლასიფიკატორები” გამოსასვისთვოს, 

ეკრანზე ჩაიტვირთება "MICI0§50( V0Iძ0-ი რომელშიც გამოსახ ბა 
სასურველი ბაქსრთჯელოს _ საბელმწიფო ულპრიის _ შოქსლაჯთა 

ისს პზე ძმუშაობის” განყოფილების წერილებისა და 
ოქალაქეთა მიმართვები თემატიკის მაკრო–კლასიფიკატორები და 

კლასიფიკატორები. 

2.5. სტატისტიკურ–ანალიტიკური ფორმების გამოსახვისთვი, ეკრანზე 

ჩაიტვირთება "MIC2050I! LXC0I"-ის ფაილი რომელშიც გამოისახება 

მიმდევრობით ოთხი ფორმა–ცხრილი (55IIL LI. 

22.L. რაქსრთვე, ოს ბახელმწიფო კანცელარიის  შოქალაქვთა 9ღ, ს 
#V მე შაოშიბ“ განყოფილების ერილებია და თ ოქალაქვთა 

იმართვების თემატიკი მაკრო–კლასიფიკატორები და კლასიფიკატორები 
რეალიზებულია ისეთ გავრცელებულ პროგრამულ სისტემაში, როგორიცაა 

"MICI050II V-იIძ"-ი და მასზე ვრცელდება ყველა მისი ფუნქციები, ბრძანებები 
და მოქმედებები. 

2.2.2. სტატისტიკურ–ანალიტიკური ფორმები რეალიზებულია ისეთ 

ჯავრცელებულ პროგრამულ სისტემაში, როგორიცაა "M1I0#7050წ( LXC0CI-ი და 

ასზე ვრცელდება ყველა მისი ფუნქციები. ბრძანებები და მოქმედებები. 

2.2.8. სტატისტიკურ–ანალიტიკური ფორმების ყოველი ახალი გამოყენებისას 
(ახალი ფორმის შექმნა) პირველ რიგში, აუცილებლად, უნდა გაკეთდეს 

ცარიელი ფორმის კოპირება სხვა ფაილში. 
ამისათვის: 

ი "M0V5C”-ის ისარი მომხმარებელს მიყავს "VVIო00V/§" ის ფანჯარის ზედა 

მარცხენა კუთხეში წარწერასთან 'MIIC" და აწვება ”M0905C”-ის მარცხენა 
ღილაკს: 

  

პრაქტიკული ბაბელრძღვაბელო II9
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„აალენი ლლ ზი :.> ათ. დია. თ . 
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სურ. 3. 

        

რ ქვემენიუში, რომელიც გამოჩნდება მონიტორის ეკრანზე, ”M0ს56”-ის ისარი 

მომსმარებელს მიყავს პუნქტთან "59VC #5... და აჭერს "MისაC”-ის 

მარცხენა ღილაკს: 

ებრ 6» დ წ წი სის ითა 8 

    
  

    

  

    

  

    

  

            
სურ.4. 

.-« მომხმარებელმა უნდა ამოირჩიოს სასურველი დირექტორია ('M0LCLL"), 
მიანიჭოს ახალი ფაილის სახელი და დაიმასსოვროს მასში ცხრილები 

(აი0LსLI5"), რომლებშიც უკვე შესაძლებელია ახალი ინფორმაციის 
შეტანა. 

2.24. პირჯელ სტატისტი/ურ ფორმაში განიხილება “ჩ–ფორმსცია წერილობით 
მიმართ, 49  რობლებე ? თღებულია ეა დეიბი სხელმწიფო 
კანცელარიაში ს), სზრაციულ–ტერიგტორიალური _ ნიშნით თვეების 

მიხედვით): 
– ფორმაში მარცხენა სვეტში ჩამოთვლილია საქართველოს ყველა რეგიონი 

რაიონული დაყოფით აგრეთვე ათვალისწინებულია სტრიქონი 
საქართველოს გარედან შემოსულ მიმართვებზე და განმეორებით 
მიმართვებისთვის, 

_2–333<–__--_--_--_–_ 
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ა ფორმასს სტატისტიკური ანალიზისთვს სქირდება ყველა რაიონის 
მოსახლეობის რაოდენობის შეყვანა (რომელიც ავტომატურად ჯამღება 
როგორც რეგიონების, ასევე მთლიანად საქართველოსთვის მასშტაბის 
მიხედვით). 

ჯ შემდეგი თორმეტი ვერტიკალური სვეტი გათვალისწინებულია თვეების 
მიხედვით შემოსული 'ერილობითი მიმართვების რაოდენობის შესატანად 

ყველა რეგიონში ცალ–ცალკე. 
“· შეტანილი ინფორმაცია ავტომატურად ჯამდება: 

თი რეგიონს თვიურ მონაცემში რომელიც ჯამღება მთლიანად 
საქართველოს თვიურ მონაცემში; 

იძ რაიონს წლიურ მონაცებში რომელიც ჯამდება მთლიანად 
საქართველოს წლიურ მონაცემში. 

ა შეტანლ ინფორმაციას აგტომატურად უკეთდება სტატისტიკური 
'ჩალიზი: 

· მარჯვნიდან მეორე სვეტში იწერება მონაცემი რაიონის წერილებისა 
და მოქალაქეთა მიმართვების წლიურ რაოდენობისა ყოველ ათას 
მოსახლეზე. რომელიც ავტომატურად გათვალისწინებული იქნება 
როგორც მხარის მონაცემმი აგრეთვე მთლიანად საქართველოს 
მონაცემში; 

«· ბოლო სვეტში იწერება “% ' რაიონის წერილებისა და მოქალაქეთა 
მიმართვეის წლიერ რაოდენობისა მთლიან მოსახლეობასთან, 
რომელიც ავტომატურად გათვალისწინებული იქნება როგორც მხარის 
“% -ის მონაცემში აგრეთვე მთლიანად საქართველოს ”% ”-ის 
მონაცემში. 

.· მაგალითად, მომხმარებელს შეაქვს ინფორმაცია დიდუბის რაიონის მარტის 

თვის მონაცემში: 

.· იგი ავტომატურად იჯამება თბილისის მარტის თვის მონაცემში; 

· ხრილის ქვედა სტრიქონის “სულ” მარტის თვის საქართველოს 

მონაცემში; 

.· დიდუბის რაიონის წლიურ მონაცემში; 

ი ცხრილის ქვედა სტრიქონის “სულ საქართველოს წლიურ მონაცემში: 

· გამოითვლება დიდუბს რაიონში წლიური წერილებია და 
მოქალაქეთა მიმართვების რაოდენობა ყოველ ათას მოსახლეზე; 

.· გამოითვლება თბილისში წლიური წერილებია და მოქალაქეთა 
მიმართვების რაოდენობა ყოველ ათას მოსახლეზე; 

თ გამოითვლება საქართველოში წლიური წერილებისა და მოქალაქეთა 
მიმართვების რაოდენობა ყოველ ათას მოსახლეზე; 

.· გამოითვლეა დიდუბის რაიონში წლიური წერილებისა და 
მოქალაქეთა მიმართვების ”% "მთლიან მოსახლეობასთან; 

· ამოითვლება თბილისში წლიური წერილებისა და მოქალაქეთა 

მიმართვების “ % " მთლიან მოსახლეობასთან; 
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ამოითვლება. საქართველოში წლიური წერილებისა და მოქალაქეთა 
ართვების “ % ” მთლიან მესასეეებ ასთი 

  

  

    
  

  

  

  

                

  

                            

2რ. „-95-.... CC  წ:6 (წე წ ყII)I2:9:1XMIM;, 0) I L 9 Iი5I 

1 ნელატეატუბაად ' საქართველოს სახელმწიფო კანცელარია სააუროვრთიტა 
2 მუროლბბე მუზის. 
3 გარლვოლუბი, 

· «თნფყორმაცია 

5 სრლოობეარიიეში, რ-პლები პოვტულია ქართველის ხაცლპშიფი კანკელარ-აბა 
ხ 

. (ააა რავრაოულ ტურაგორიალური 6ა8ნ-> თფვების მაბულოთა 

9« უჟ ტრნომიური რეს) უხლიკა, | ბობაბლი: <<: 
ა შაარე. ქალაქ, რათონი _ | რონა (343 121231617 1 | 2 110 | 11 | 12 
" “ვ2>ილ>. 39-ი |ი0 | -1I2|IC|I1I9|)92ი|)იძ)უ)01)0)0)09|1|4 

336595 2> -+2= > + > ალი 

სურ. 5. 

2.2.5. 'MVI4 ბტატისტიჯურ ფორმსში განხილული» ორმსცის 
მიმართ, რ როდეს - ხბელპწეი 

გავი ში, ი თემა,იი, 2, 

მააფულ? გართულ ული. 
?–· ფორმაში მარცხენა სვეტში ჩამოთვლილია საქართველოს ყველა რეგიონი 

რაიონული დაყოფით აგრეთვე ათვალისწინებულია სტრიქონი 
საქართველოს გარედან შემოსულ. მიმართვებზე და განმეორებითი 

„ართვებისთვის, 

4“ შემდეგი თექვსმეტი ვერტიკალური სვეტი გათვალისწინებულია 
თემატიკების მიხედვით (რომელიც განსაზღვრულია 2.2.1 პუნქტში) 

შემოსული წერილობითი მიმართვები რაოდენობის შესატანად ყველა 
რეგიონმი ცალ–ცალკე. 

“ა შეტანილი ინფორმაცია ავტომატურად ჯამდება: 

აი რეგიონს თვიურ მონაცემში რომელიც ჯამდება მთლიანად 
საქართველოს თვიურ მონაცემში; 

· რაიონს წლიურ მონაცემში რომელიც ჯამდება მთლიანად 
საქართველოს წლიურ მონაცემში. 

– მაგალითად, მომხმარებელს შეაქვს ინფორმაცია კრწანისის რაიონის მაისის 
თვის მონაცემში: 

.· იგი ავტომატურად აიჯამება თბილისის მაისის თვის მონაცემში; 

ხრილის ქვედა სტრიქონის "სულ მაისს თვის საქართველოს 

ი წონაცემშ მში; 

თ კრწანისის რაიონის წლიურ მონაცემში; 

« ცხრილის ქვედა სტრიქონის "სსულ' საქართველოს წლიურ მონაცემში. 

122 პრაქტიკული ბახელმშძღვანელო 
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ი“ 6 . 5-5 2: 0 თს კაი «ი 0 2 9-3. 

1 ხვლვახლვაა საქართ; სახელმწიფო კანცელარი! . საავურბას 
2 შურ-ლბბე მუშა-პი!. 

3. “დო 

4 ინფორმაცია 
( შერილობით ბატონები, რბოლები ბოფბულია სქარივილი საბელწნოდი არსურარაბ 

4 თემროაგრაოულ ტურაგორიალური რ შხ-თ თუბაგიკ ბ ბაბულია 

· მოქალაჭულა წერილები, განცხადუბუბსა და სათერუბში. 
9 „გი შტონომიური რესპუბლეკპ, პოს სა, ყია სულ 
#0 შთარე. ქალაქა რთორ (როლ 13 141116) ?| §)ი | 0I))| 311111421 1114 
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1 თხო სრათორი. 
4 აზია მანცა რაო. 
§ == 32 
I6. 4 'უ” == 9 

17 1? კოს რალური, · 

სურ.6 

22.6. მეხა, ბმაცისტიურ ფორმაში განსიძლულის ინფორმაცის წერილობით 
ზც რ, ბულია 

(4 

მიმსრთ. საქსრთ, ხელმწიფო 
ლს, ი (თემატიკის თ, რ2დვით/: 

ფორმაში მარცხენა სვეტში ჩამოთვლილია #V ოს სახელმ! 
პრიის შო, ჩ”ჟეთა ბისა L7 შაობის“ 

პჩი ერილებისა და მოქალაქეთა ჩართვები თემატიკის 
აკრო– კლასიფიკატორები და კლასიფიკატორები. 

შემდეგი თორმეტი ვერტიკალური სვეტი გათვალისწინებულია თვეების 
მიხედვით შემოსული წერილობითი მიმართვების რაოდენობის შესატანად 
ყველა თემატიკის კლასიფიკატორებში ცალ–ცალკე 
( აკროკლასიფიკატორების გარდა). 

შეტანილი ინფორმაცია ავტომატურად ჯამდება: 

· მაკრო, ლასიფიკატორების თემატიკის თვიურ მონაცემში, რომელიც 
ჯამდება მაკროკლასიფიკატორების თემატიკის წლიურ მონაცემში; 

თრ კლასიფიკატორების თემატიკის წლიურ მონაცემში, რომელიც ჯამდება 
'თთლიანი საქართველოს წლიურ მონაცემში. 

შეტაილ ინფორმაცის ავტომატურად კეთდება სტატისტიკური 
ანალიზი: მარჯვნიდან მეოთსხ, სვეტში იწერება “%” მოცემული 
გალაივიკატორები, თემატიკის წერილებისა და მოქალაყეთა მიმართვების 
ლიურ რაოდენობისა და მთლიანად საქართველოს წლიურ მონაცემს 

შორის, 

მარჯვნიდან მესამე სვეტში წინა წლის მონაცემების შეტანისას, იგი 
იჯამება როგორც  მაკროკლასიფი, ატორებს თემატიკის წლიურ 
მონაცემში, რომელიც თავისთავად იჯაზება მთლიან საქართველოს წლიურ 
მონაცემში. 

მარჯვნიდან მეორე სვეტში იწერება % მოცემული კლასიფიკატორების 
თემატიკის წინა წლის ერილებისა და მოქალაქეთა მიმართვების წლიურ 
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"ოფიციალურ კორესპონდენციისა და დოკუმენტების VMC? CCC0/96/005 
მოძრაობის" ქვესისტემა 
ააააააააააააააა--ა–––– 

რაოდენობისა და მთლიანად საქართველოს წინა წლის წლიურ მონაცემს 
შორის. 

I24 

ბოლო სვეტში იწერება "ი ” მოცემული კლასიფიკატორების თემატიკის 
წერილებისა და მოქალაქეთა მიმართვების შლიურ რაოდენობისა და ამავე 
კლასიფიკატორების თემატიკის წინა წლის წერილებისა და მოქალაქეთა 
მიმართვების წლიურ რაოდენობას მორის. 
მაგალითად. მომსმარებელს “რფმეაქვს ინფორმაცია თანამდებობის პირთა 

საქმიანობის ივნისის თვის მონაცემში: 
თ იგი ავტომატურად იჯამება სახელმწიფო მართეის ორგანოების 

მუშაობის საკითხების ივნისის თვის მონაცემში; 
· ცხრილის ქყედა სტრიქონი “ულ” ივნისს თვის საქართველოს 

მონაცემში: 

· თანამდებობის პირთა საქმიანობის წლიურ მონაცემში; 

· ცხრილის ქვედა სტრიქონის სულ” საქართველოს წლიურ მონაცემში; 

რ გამოითვლება თანამდებობის პირთა საქმიანობის წლიური წერილებისა 

და მოქალაქეთ მიმართვებს რაოდენობის % მთლიანად 
საქართველოს წლიურ მონაცემთან: 

.· ამოითვლება სახელმწიფო მართვის ორგანოების მუშაობის საკითხების 
ლიური წერილებისა და მოქალაქეთა მიმართვების რაოდენობის ” % 

მთლიანად საქართველოს წლიურ მონაცემთან. 

მომხმარებელს შეაქვს ინფორმაცია თანამდებობის პირთა საქმიანობის წინა ემე! ეუ ფ ც' დე' ფლის მონაცემში: 
« იგი ავტომატურად ილჯამება სახელმწიფო მართვის ორგანოების 
მუ'მაობის საკითხების წინა წლის მონაცემში: ბ 
თ „ სხრილს ქველა სტრიქონს “სულ წინას წლის საქართველოს 
ონაცეშში; 

· გამოთივლება თანამდებობის პირთა საქმიანობის წინა წლის წლიური 

წერილებისა და მოქალაქეთა მიმართვების რაოდენობის "ი ” მთლიანად 
საქართველოს წლიურ მონაცემთან: 
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.· გამოითვლება სახელმწიფო მართვის ორგანოების მუშაობის საკითხების 
წინლთ წლის წლიური წერილებისა და მოქალაქეთა მიმართვების 
რაოდენობის ' % · მთლიანად საქართველოს წლიურ მონაცემთან; 

 გამოითყლება თანამდებობის პირთა საქმიანობის წლიური წერილებისა 
და მოქალაქეთა მიმართვების რაოდენობის “% ' წინა წლის წლიური 
წერილებისა და მოქალაქეთა მიმართვების რაოდენობასთან; 

თ გამოითვლება სახელმწიფო. მართვის ორგანოების მუშაობის სა, აკითხების 
წლიური წერილებისა და ოქალაქეთა მი აირები რაოდენობ, 
წინ წლის წლიური წერილები. სალაქეთს მიმართვების 
რაოდენობასთან; 

და მო 

. ბოლო სტრიქონში სულ. გამოითვლება მთლიანად საქართველოში 
წლიური წერილებისა და მოქალაქეთა მიმართვ ბის რაოდენობის "% 
წის წლის წლიური წერილების ღა ი ოქალაქეთა. მიმართვების 
რაოდესობასთან. 

2,9.7. შეოთხე სტატისტი/ურ ფორმაში განხილულის გარჯ,ვეული წელიწადის 

განმავლობაში ინფორმაცის არშაცია ხას, მწიფო კახსელარიაშ ოფიციალური 
”არებპონდენციის მოძრაობ 

ფორმის მარცხენა აში. “ჩამოთვლილია ყველა ოფიციალური 
კორესპონდენციის ტიპი დაჯგუფებული. 

–· “შემღეგ სვეტმი შეგვაქვს მონაცემები ოფიციალური კორესპონდენციის 
რაოდეჩობის შესახებ. 

–· “რეტანილი ინფორმაცია ავტომატურად იჯამება ოფიციალური 
სორესპოსდენციის ტიპის დაჯგუფებაში. 

· აღებ სეეტში წინა წლის მონაცემების შეტანისას, ი იჯამება წინა 
ოფიციალური კორესპონდენციის ტიპის დაჯგუფებაში. 

ა პოლო სვეტში იწერება “% ”" მოცემული ოფიციალური კორესპონდენციის 
ტაპის წერილებისა და მოქალაქეთა მიმართვების წლიურ რაოდენობისა 
და ამავე ფტიაის წინა წლის ოფიციალური კორესპონდენციის წლიურ 
რაოდენობის “მორის. 

–.· მაგალითად, მომხმარებელს შეაქვს ინფორმაცია პირველადი დოკუმენტის 
“ოქმი” -ს მონაცემში, იგი ავტომატურად აიდამება პირველადი დოკუმენტის 
მონაცემში: 

·.·ჭ მომხმარებელს შეაქვს ინფორმაცია პირველადი დოკუმენტის “ოქმი'-ს წინა 
წლის მონა ცემში, ი ავტომატურად აიჯამება პირველადი დოკუმენტის 
წინა წლის მონაცემში; 

) ამოით ბა აირ, ადი დოკუმენტის “ოქმი'-–ს იური წერ. ბისა და ულება პირველადი დოკუმენტ ოქმი წლიური წერილ დ 
მოქალაქეთა მიმართვებს რაოდენობის დუ წინა წლის ლიური 
წერილებისა და მოქალაქეთა მიმართვების რაოდენობასთან 
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L საქართეელოს სახელმწიფო კანცელარია 
2 

| 3. მოქალაქუთა მილებისა და. სტატისტიკური ფორმა M4 
4  წერილბპემუმალბის (არასაიდუმლოა) 
5 განყოფილება 

8 ინფორმაცია 
7 სახელმწიფო კანცელარიაში ოფიციალური კორესპონდენციის მოძრაობის შესახებ 
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2.3. მაკრო– სალა! იკატორები და ასიფიკარორებთან, კრო–კლ კატორე და კლესიფიკარ ე 
სტატისტიკურ–ანალიტიკურ ფორმებთან მუშაობის დასრულება 

მუშაობს დასასრულებლად მომხმარებელს "M0იყ95C"-ის ისარი მიაქვს 

M15 LXCCI-ის ფანჯრის ზემო მარჯვენა კუთხეში მოთავსებულ ღილაკზე და 

აჭერს ”VIის5C ს მარცხენა ღილაკს. 
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ინფორმაციისა და მართვის 

სისტემა 

"ძირითაღი ეროვნული 
ინფორმაციის" 
ქვესისტემა 

მოდული 
"აღმასრულებელი ხელისუფლება - 
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"პირითადი ეროვნული ინფორმაცია" VMლC CC0/96/005 

"აღმასრულებელი ზელისუფლება“მოხელეები' 
  

  

1 მოდულის დანიშნულება და აგების პრინციპები 
  

საინფორმაციო მოდული დამუშავებული და “შმექმნილია გაეროს განვითარების 

პროგრამის VსM-ხC Cნ0/96/005 პროექტის "საბელმწიფო მართვის ბიხქ, 
ბრულყოფა დემოკრატიული მმართველობის განვითხყრებისათვის” ეროვნულ 
კონულტანტთა ჯგუფის მშიერ. 

პროექტი "ემუშაყებბული და მიღებულია საქართყელოს სახელმწიფო 
კანცელარიის ხელმძღვანელობისა და საქართველოში გაეროს 
წარმომადგენლობის თანამშრამლობი” საფუძველხსე ღა ითვალისწინებს 

ა ითოს მართ»; მდგომ მოდერნიზაციასა და ოკრატიზაციას. სახელმწიჯოს მართვის შემდგომ მოდერნიზაციასა და დემოკრატიზაციას. 

პროექტი შედგება შვიდი სისტემისაგან შირით;აღი ვროვნული ინფორმაციის? 
სისტემა უზრუნველყოფს სახელმწიფოს, სამოქალაქო და საერთაშორისო 
საზოგადოების შესახებ ძირითად, მნიშვსელოვან ინფორმაციასა და საანალიზო 
ბაზას,ს იკი დახმარებს გაუწევ ყველა ოფიციალურ პირს, რომელიც 
მონაწილეობს ურთიან ინფორმაციულ სივრცეში კომაიუტერული ქსელის 
მეშვეობოი, 

საინფორმაციო მოდული “აღმასრულებელი ბელისუფლებს – მოხელეები” 

წარმოადგეს  შირითადი კროვნული ინფორმაციის სისტემის “შემადგენელ 
ნაწილს. 

საინფორმაციო მოდულის მიზანია სახელმწიცო კანცელარიის ხელმძღვანელობის 
სას,ანადო. რგოლებს (კონკრეტული პიროვნებები ღა განვრცობის არეალი თვით 

სასელმწიცო კანცელარიის ხელმძღვანელობის გადასაწყვეტია), ხოლო 
მომავალ'ი–აღმასრულებელი ხელისუფლების სხვა ორგანოების 

ხულმძღეანელობას ჰქონდეს ოპერატიული და სისტემატიზებული ინფორმაცია 
სახელმწიერ. მოხელეების "შესახებ. 

  

ეს. ინფორმაცია, საშუალებას გვაძლევს ნათელი წარმოდგენა “შეგვექმნას იმის 

'შესახებ თუ სახელმწიფო მ'სხელეებიდან “შინ ვინ არის”, სტრუქ ურული 
ქყედანაყოფ“ სადაც. მუშაობენ, რომელი საკლასო ჩინი ან რა დიპლომატიური 

რანგი გააჩნიათ და სხვა, კერძოდ. დაინტერესებულ მოდულის მომხმარებელს 
სამუალება ექნები ოპერატიულად მოიძიოს შესაბამიი კომპიუტერული 
ტექნოლოგიებით უზრუნეელყოფილი “შემდეგი ინფორმაცია სახელმწიფო 

მოხელეების შესახებ: 

. გეარი. სახელი, დაბადების წელი და სხვა ბიოგრაფ კლი მონაცემები; 
ინათლება, სშეციალობა, მუშაობის პრაქტიკული გამოცდილება; 

ნამსახურობის მუსხა: 
რა სახელმწიერო ჯილდოები პრემიები საპატიო წოდებები და 
წახალისებები გააჩნია; 

_ი.ი-–“-“·____3 
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.· რა დისციპლინარული ზომები აქვს მიღებული; 

. ს. რესდაციის შედეგები: 

მოდული ქმნა იმისათვის რომ მომხმარებელს მიეცეს საშუალება, რაც 
შეიძლება სნრავად და იოლად მოიძიოს (გაეცნოს; ამო. ეჭდოს მთლიანად ან 
საქირო ნაწილება სისტემატიზებული ინფორმაცა აღმასრულებელი 
ხელისუფლების შესახებ. 

შოდული განკუთ ია პირ; რიგში პროექტის შესაბამისი მიმართ- სარები უვლი პარტრიირებისივის აიარეს მაბელიწივი არიას 
ზახელმ! წო საშა, ურის ბიუროსა? და ყადრების საშხახ; ი, აგრეთვე 
სახელმ კანცელარის ხელმძღვანელობისთვი, სამსახურებისა და 

განყოფილების უფროსებისთვის. ყველა პასუხისმგებელი მოხელისთვის. 

  

2. მოდულთან მუშაობა 
  

2.L მოდულის სტარტირება 

2... მომხმარებელმა ოპერაციული გარემო "VVI0ძ0M5§"-ის ბრძანებით 

სტრიქონში უნდა გააქტიუროს '5(3CI"–ღილაკი, რის შემდეგაც პროგრამების 

ჩამონათვალში აირჩიოს სტრიქონი ")#5ივიჩი:" და მასში "ძივლივინხი"–- 
პროგრამის დასახელება: 

თუმთ=<ადაუდდ. 
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2.2. პროგრამის დასახელების გააქტიურების შემდეგ მონიტორზე გამოისახება 
ეკრანული ფორმა, რომლის შესაბამი” ფანჯარაში სსმარებელმა უნდა 
შეიტანოს პირადი სამუშაო ადგილის კოდი და პაროლი:          

    

989-ლ (1X§I (9, XI2დIთI. 
ახო => 482 

აა 
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კალვინი 
3 ლ? 
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2.2. მომხმარებლის მიერ "0IL" ღილაკის დაჭერის 'მუმდეგ მონიტორზე 
გამოისახება შობელის ზბამუშსო გარ; ფრი" -. მროექტს სპეციალური 
არ. სგრამული უზრუნეელყოფის. საწყისი ეკრანული ორსა შაჟსრთველოს 
ბახელმწიფო »ანცელარიის ინფორმაციისა და მართვის ბიხტეშა : 

  

#– “ საყუპაო ეიიარიიულებები. / თშევბი,   პრაქტიკ/ული ბაწელმძღვანელო



"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" VყM0ჩნ CCC/96/005 
“აღმასრულებელი ზელისუფლება–მოხელეები” 

  

მომხმარებელმა მაუსი უნდა მიიტანოს მონიტორის ქვედა მარჯვენა ნაწილში 
განლი ებულ ტექსტურ პიქტოგრამასთან”ნ – სინფორმაციის, და შართ, 

#4ტემს: გააქტიუროს იგი, რის შემდეგაც გადავა შემდეგ ეკრანულ 
გამოსახულებაზე. რომელსაც ეწოდება – ინფორმაციისა დღა მართვის ხიხტემა : 

2.1#, ეკრანულ ფორმაზე – იჩფორმაციის და შართვის სისტემა” გამოსახულია 
პროე; ტის მიერ შემოთავაზებული სახელმწიფო მმართველობის ოთხი ფაზა, 
რომელთაგა” მომხმარებელმა უნდა გააქტიუროს, პირველი ფაზის ამსახველი 
პიქტოგრამა – მოლიტიყჯური კონტექსტი: 

--"_-__–_____> ო... ვითოიLო I 

  

ედვარდ შუცარინაძე: 
საპარელოს პრეზითნდი: 

ინფორმაციისა და მართვის. სისტემა 

  

მიქტოგრამის გააქტიურების შემდეგ მომხმარებელი გადავა შემდეგ ეკრანულ 
გამოსახულებაზე, რომელსაც ეწოდება – პოლიტიჯური კონტექსტი. 

2.9. ემდეგ ეკრანულ. ფორმაზე გადასასვლელად მომხმარებელმა მაუსი უნდა 
მიიტა აჩოს მონიტორი მარცხენა ცენტრალურ ნაწილში განლაგებულ 

ტესტურ პიქტოგრამასთან – ასღშაბრულებელი ბელისუფლემას' და “"Mის5C 
დაჭერით გააქტიუროს იგი: 
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ლაა) 
სდ მრბეეა 

ლა ელე 
(0-3 ია 2-1 სე 

(2X 321 

  

ასქტფოგრამის გააქტფი«რების 'მემდ, თნიტფორ ამთოისასება ეკრანული ფორმა, ქტოგრიამის გააქტიურების 'მემდეგ მონიტორზე გამოისასება. ეკრანული ფ: 
რი. ხე ელსაც ეწ ადე ები საღშსსრულებელი ჩელისუფლემა : 

    ". შემდეგ ბიჯრე გადისასყლელად და უმუალეოდ მოდულის 
არტირუბისათეის, მომხმარებელმა. უნდა, გააქტიუროს. ეკრანული ფორმის – 

აღმასრულებელი ბელიბუფლება“ ტექსტური პიქტოგრამა – შობელკეში? 

ალალია ალააააისსააააააგი სთა იწ იწასლ 
ტირი მეი რან, · 

ააარფლაპრრიბ» 
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2.7. მონიტორის ეკრანზე გამოისახება მოდულის ძირითადი ეკრანი, რომელზეც 
გამოისახება აღმასრულებელი სელისუფლების მოხელეების დაყოფა საჯარო 

მოსამსახურეებად. მას მემდეგ. რაც მომხმარებელი აირჩევს საჯარო სამსახურის 

შენიურს პირველ სტრიქონ“ – ?შყხელმწიფო-პოლიტიკური თანამდებობის 

პირებს. მას შეუძლია "M0Vს5C"-ის მარცხენა ღილაკზე დაჭერით გააქტიუროს 
იგი: 

მოდული 
ბღმასრშულებელე ხელისუფლება - მოხელეები 

საჯარო. მოსამსახურეები 

სახელეწიფო-აოლიტიკური საიტები ემტევიი პირები 

  

ამ. ბრძანების მიცემის “შემღეგ სტარტირდება მოღული აღმასრულებელი 

ბულისუფლებს – მოხელექმიის" მონაცემთა ბაზა. 
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2... მოდულის მონაცემთა ბაზის ჩატვირთვის “შედეგად გამოისასება 
ჩამონათვალჯ· რომელშიც იქნებინ მსოლოდ შიმ; იფო–-პოლიტიკური 
თანამდებობის პირები: 

  

  

II 

მომსმარებელს შეუძლია შეარჩიოს/მოიშიოს და "M005C"–ის მარცხენა ღილაკზე 
მარ გააქტიუროს სიაში შემავალი ნებისმიერი შოხჯლის” მონაცემთა ბაზის 

2.17.2. მოდულის მონაცემთა ბასაში შობელის“ არჩევის შედეგად მონიტორზე 
გამოისახება მისი პირადი მანაწერი 

  

    

  

  
    

-_–_ 
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"აღმასრულებელი ზელისუფლება–მოხელეები” 

მომხმარებელს აქვს შესაძლებლობა ეკრანის მარჯვენა მხარეს განლაგებული 

“500 L0CLC" ზოლის მეშვეობით დაათვარიელოს (გადაფურცლოს) ყველა 
მონაცემი (დაწვრილებით შმონაც თა ბაზასთან მუშაობა მოცემმულია 

წინამდებარე სახელმძღვანელოს მე–3 ნაწილში), 

28. იმ შემთხვევაში თუ მოდულის მომხმარებელი აირჩევს საჯარო სამსახურის 

შჯეიუ“ს მეორე სტრიქონს – შობელვემს; მაშინ მას შეუძლია "Mიყვი'-ის 
მარცხენა ღილაკზე დაჭერით გააქტიუროს იგი: 

“მოდული” 
ლეელ ასას. ევე 

  

39. მომხმარებელი გადავა შობელვების” შახელმწიფო შობულევშბად? და 
სღვილობრიყი თ, 'ართვვლობის, მოხელვებად? დაყოფის” ქვემენიუზე. 
მომხმარებელს შეუძლია აირჩიოს ბარელმწიფო მოხელექპის” მარცხენა ღილაკზე 
დაქ ერი”. 
  

ჩ გოსელეები 
ს ხევეეე,,,,,......._.> 

"„V  სააალიიში პოკლლაი 

·V + აღფილარ“თიე თვილგატიფულობის პულსი. 

-M 
Lზ- 
ჯV 
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'აღმასრულ ულისუფლება– მოხელეები 
  

სს. მომხმარებელი გადავა ბაბელმწიფო მობელვეეპის” ქვემენიუზე. 
წინამდებარე მომხ: არ ბელთა სახელმძღვანელოში განხილუ ია მხოლოდ ერთი 
მაგალითი ქვემენიუე ისა,ა რომლებიც იხსნება მყ ო მოხელეების” 
არჩეკთ. დანარჩენ ქვემენიუებთან მუშაობის წი ები ში, შებ. ურია. 
მაგალითისათვის შევირჩიოთ შძბვლმწიფო მოხელვეე მენიუში მ სავალი 

ერთ რთი პუნქტი აღმაბრულებელი ზელისუფლება  – რარებულებში 

სახელმწეფო მოხელეები 
  

რვა თთთრ ათიოდ - გათალი «პაავაა»: 

"-რლიავი სალათას. სატესულო, თას 

ააა ლი + რივა, თაა. 

სარიარლაპა, აა. რაგა. 

–-– 

2.1.10.1. ძევ მაგალითისათვის შევირჩიოთ მენიუს ქვეპუნქტი შბაბელმწიყო 

დეპარტამენტები? 
  

აღმასრულებელი ხელისუულება – 
სამთავრობო დაწესებულებები 
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“აღმასრულებელი ხვლისუფლება–მოხელეები“ 
  

2.12. მაგალითისათვის შევირჩიოთ იჩფორმსტიზაციის დეპარტამენტი: 

ფივარი შეცარდნაძე, აახრთობართირი 

სახელმწიფო დეპარტამენტები 

  ასალრანრრიი რთ 
დოთი/აა C ირრიარო» 

    

   

არ ტოტრაარა, ნაარტალიბისა 90 საონრიტია ი ურნჰMის. 
'ი, 

საორიტოთი 
სარ რ რეას აკაარ ჯი: 

ჩარ 

44, ა“, 
სააატოთაძრი ასი. 

" 
სგათატბიბაიითს პატრორონიისა თა სა«# უიაჯიიი,. 
სტარტი 
ტარინიი.ს რ) ააძოიჩაა# 

«=> 

სტარტირდება მოდული აჰღმსაბრულებელი ხელისუფლება  – _მოხელვეპის“ 
მონაცემთა ბაზა. 

2.LI0.შქ. მოდულის სღშასრულებელი ხელის; ს – მობელეები” მონაცემთა 
ბაზის ჩატეირთვის შემდეგ, ეკრანზე გამოისახება 2.17.L–ის სახელმძღვანელოს 

პუნქტის ანალოგიური ფორმა; 

მლ: 5-5 505565305 21 ლთევი ლმ 23დ 

  

ფი2არი შუუარდნაძე, 
თაპრთობ პროთრი: 

აშრირიტალ ფროძნეთი ინფორმაცია /როალ “აღმასრულებელ ხულხუფლუბა - 8. 

  

  

ფრსასოაფიია ფა დისალის, 
<იაპრს. 
ფააბა სათის 
აიხაილილინ ბ ხ0ი 

–= 

პრაქტიკული ბაბვლმძღკანვლო LV



"ძირითადი სარის, ული ინფორმაცია" სVM0ჩნ CC0/96/005 

ელი ზელისუფლება- მოხელეები! 
  

მომსმარებელი უნდა მოიქცეს ისეე როგორც 2.1. გა 2.L7.2, 
სახელმძღვანელოს პუნქტებშია მითითებული. 

2.LIL სამომხმარებლო. «სტრუ იები ანალოგიურია შაბელმწიფო მოხელეების! 
იი რგი ა ეკ ”დებლო ხელი”; უფლებ, – საქართველოს 

აუნქტის “" ევისას: 

ემე), 
ლარი შუვარინაძე, 

თპრთობპროთბთ, 

_, სახელმწიფო მოხელეები 
  

რდა ოვალი ალი თლა · განაუოი <42X უუთავ. 

=ალთლაი სრიალს | ააათიული, «ღაპა 

გაალი ი ულია, ათა»: 

ათ, =ა: 242წ3. 

– 

აგრეთვე, შასასმართლო ხელისუფლების უწყებების” არჩევისას 

ხლ უელ). 

აპრობარბორი 

·· სახელმწიფო. მოხელეები 

  

. რო რთბგალო სათ ლით)ა – ხამ%2ტპი 832.2 უა). 

-ო=5> ალ ოლი , სა„ძოლზ ა-2= ი 

თ ა=,ოლთ, 22%) 
ჟღ 

სალ, 2 953. 

აგრეთვე. 
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"ძირითადი ეროვნული ინფორმაცია" VM0?? C6C0/96/005 
აღმასრულებელი ზელისუფლება“მოხელეები” 
  

ზელისუფლეპის სხვა უწყებების“ არჩევისას: 

> სენია, 
35... წ” აბ,  8% ” 9. MM, CM ქა... #X 

· სახელმწიფო მოხელეები... ;... ,.. 
ჯ «კგ ” (#. ს 
  

ალასრალებელი ხელისუულეპა – სამთაერობო თ16ესეპ ულებაპი. 

სასანოსლაგლო სულის უფლება – საბარმხულო, პარლამნ4ტი. 

სასამართლო სალსუშლაის ანმაგაბი 

სალთსაზლაის ტა ამგაიკუაი. 2." 

  

ჭ. მოდულის მონაცემთა ბაზებთან მუშაობა 

  

8.1 მონაცემთა ბაზების ჩანაწერების ძიება 

ს შოხელეებპის“ მოდულის მონაცემთა ბაზების საწყის ძირითად ეკრანზე 
გამოსახულია ყველა იმ მოხელის მონაცემთა სტრიქონი, აიცირა 
განეკუთვნებიან მოდულის იერარქიულად ერთი ზედა დონის შერიუბ” სტრი ონს 
და საიდანაც იქნა გამოძახებული კონკრეტული (შერჩეული) მონაცემთა ბაზა: 
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“აღმასრულებელი ხელისუფლება“ მოხელეები” 

ლთა თა «9 იდI9I2I VI 

  

თუ მომხმარებელს სურს მოასდინოს შოხელექმიბ” მოცემული სიიდან სხვადასხვა 
პარამეტრებიი (კრიტერიუმებით) მათი "ერჩევა. მაშინ მონაცემთა ბაზების ეტორე კ ყოიუშე ყრეკ ცე ე 
მირითადი ეკრანის "რედა ნაწილში მოთავსებული ბრძანებები %ოლიდან, 

ყველაზე მარცხენა მშუძნიბ“ ბლოკში "MყI0VI9C'-ის ისარი მიჰყავს პიქტოგრამა 

მსრაშეტრ. “თან და აჭერს 'M0ს§5C -ის მარცხეჩა ღილაკს. 

3.12, მონიტორზე გამოსასულ ეკრანზე მომხმარებელი ირჩევს სასურეელ ველს 
მოხელის“ მონაცემთა ბაზაში (მაგალითისთვი–” სურათზე შძრძშეტრებში' 

არჩეულია თანამდეპომა) და "M0ხ05C - მარცხენა ღილაკს აქერს ორჯერ: 

    

= 3809 96)დ20 MI 
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“აღმასრულებელი ზელისუფლება–მოხელეები' 
  

1.9, მომხმარებელი ირჩევს მისთვის სასურველ შიროპსს” შებნის კრიტერიუმის 
მითითების“ სტრიქონში (ამ სტრიქონში მოცემულია ლოგიკის სტანდარტული 

პირთბები; მაგალითისთვის სურათზე შირობა! არჩეულია შეიცავს) და 

"Mის56C'-ის მარცხენა ღილიკს აჭერს ორჯერ: 

=I ICI) =05%I5)I991დICL. (დ CI 

  

  

  

  

2.L/.. მომხმარებელი უთითებს შჩიშჯიელომის სტრიქონში ძებნის პირობას 

(მაგალითისთვს სურათზე შწიშჯნელოპაში? მითიტებულია შრეზიდენრტი). 

მიყავ, ”'M0ს§6C“-ის ისარი გვერდზე გამოსახულ პიქტოგრამა ”"0ML”-ზე და 

აჭერს ”M0ს§C-ის მარცხენა ღილაკს: 
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"აღმასრულებელი ხელისუფლება“მოხელეები” 
  

ჰ38 XI 548! შოთი 
ულარი შეცარინაძუ 
ხაარავობ პახირი 

  

ჰაა. იმ შემთხევვაში, თუ. მომხმარებელს სურს დამატებით, პირველ. პირობასთან 
ერთად მეორე პირობის არჩევაც, მათი ლოგიკურად გპერთიანებისთვის. უაჯშირის 
ოპერატორის შითითების” ფანჯარაში უთითებს კაჟმირის პირობას დღა“ ას 96-ს 

(მაგალითისთვის, სურათზე არჩეულია. და) და აჭერს 'M0ს5C-ის მარცხენა 
ღილაკს: 

  

ივლთლუშ 1.28 II -00.II9IდIთIL LL» 
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"აღმასრულებელი ხზელისუფლება“მოხელეები” 
  

3.Iწნ. ანალოგიურად მომხმარებელს შეუძლია რამდენჯერმე გაიმეოროს ქ.1.2.– 
ეI7. პუნქტების ინსტრუქციეი (მაგალითისთ სურათზე ნაჩვენებია 

თანამდებობის რანგი ტოლის უმაღლესი), რის შემდეგაც ”MისაC'-ის ისარი 

მიჰყაყჟს პიქტოგრამა ინფორმაციის მოძიება – თან და აჭერს "'M0V§C”-ის 
მარცხენა ღილაკს: 

121 5) (01 +XICI2)თიC CC     
  სრმაობირსრთ. 

პრპლბატიპრი როსი ნა ბილრის თარი.) 

_ებგ–. 
აარა 
5 პნიმუბელბ..   
  

ვ,2, მონაცემთა ბაზების ჩანაწერების დახარისხება 

ე... თუ მომხმარებელს სურს მონაცემთა ბაზის საწყის ძირითად ეკრანზე 
გამოსახული მობელეების. ს რიქონების (ანუ ჩანაწერების) დახარისხება, მაშინ 

ძირითადი ეკრანი“ ზედა ნაწილში მოთავსებული ბრძანებები ზოლიდან, 

#ანაწურეპის? ბლოკში 'M0ს§5C”-ის ისარი მიჰყავს პიქტოგრამა ჯაბარისს. -თან 

და აქერს ''M0V5C”-ის მარცხენა ღილაკს: 

  

პრაქტიკული სახვლმძღვაბელო I43



ავვარდი ეროენ ული ინფორმაცია" VM0ჩნ CC0/96/005 

აღმასრულებელი ზელისუფლება–მოხელეები” 
  

მ.ა +656). თ." 

    

„ა.ბ. მძრაშეტრების“ ფანჯარაში გამოსახული სტრიქონებიდან მომხმარებელი 
ირჩევს იმ უელებს და იმ მიმღევრობით, რა მიმდეგრობითაც სურს შას 

ღახარისხება. ამისათეის მომხმარებელს "”M10V5C”-ის სსარი მიჰყაეს სასურველ 

  

ველთან და ორჯერ აჭერს 'M0ს5C”-ის მარცხენა ღილაკს: 
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"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია” VMლჩ C60/96/005 

"აღმასრულებელი ზელისუფლება–მოზხელეები“ 
“== == == ””“იილლწლ0”“ძ“ძ“ძ“წ09“ძ“““ძ“წ““წ/“6წ/696/6/69“წ6წ/წ/9/წ/წ/წ/წ/6“6წ/ლ_ღ_– 

3,2.1. მონაცემთა ბაზის სიით პირველ შობელეზე“ გადასვლისთვის მომხმარებელს 

”Mიც5C"'-ის ისარი მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ ნიშანთან და აჭერს ”Mიყ§რ"– 
ის მარცხენა ღილაკს: 

  

  

3.24. სიით ბოლო შობელეზე” გადასვლისთვის მომხმარებელს ”Mის§C"-ის 

ისარი მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ ნიშანთან და აჭერს ”M0ს§5C”-ის მარცხენა 
ღილაკს! 

(ააა სათთნნთითაა ი ათი ი იის ებ სეი.) 
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აპირითადი | ოვნული ინფორმაცია" VM0? 6C0I96/005 
ა ალი სელხუფლება მახელვებთ 

8.3, მონაცემთა ბაზების ჩანაწერების აღდგენა 

იმ შ, ვევაში, თუ მომხმარებელს სურს მონაცემთა ბაზის ჩანაწერების სიის 

აწი სახით (ძებნსა და დახარისხებს პროცედურების შესრულებამდე) 

აღდგენა. მან უნდა "Mიფ%9C"-ის ისარი მიიტანოს პიქტოგრამა სღდუკნა “სთან 

და დააჭიროს ”Mის5C-ის მარცხენა ღილაკს: 

+ ” = ? · ით შეს ამსი I რაა რ დMMV სიო 
ფარ შევარდნაძე 
საკართულ ს პრეზდუნდი: 

  
  

  

  

  

რის შემდ; , ავტომატურად მოსდღება აქტუალიზებული მონაცემთა ბაზის 
რამერე ი სდ. ყისი სახით ა აღდგენა. ა 

მ.4. მონაცემთა ბაზების ჩანაწერების ამობეჭვდა 

3.#. მონაცემთა ბაზის ჩანაწერების სიაში რომელიმე შობრვლიბ” შესახებ 

ინფორმაცის ამოსაბეჭდათ მომსმარებელს "”MისაC"-ის ისარი მიჰყავს 

პიქტოგრამა მედეა” ზე და აჭერს "MისაC”-ის მარცხენა ღილაკს: 
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"ძირითადი ეროვნული ინფორმაცია" VM9 CC0/96/005 

“აღმასრულებელი ხელისუფლება–მოხელეები” 

ICI 2155 =I9საI0Iთ)CM=IXCI 

მოდული 
ბღმასრულეპგელე ხელისუფლება - მოხელეები 

  

  

  

შენიშვნა: 
მოდულის მონაცემთა ბა'ხების ინდივიდუალური ჩანაწერების საბეჭდი ფორმები 
მომსადებულია წინასწარ, პროექტის მიერ და მისადაგებულია სახელმწიფო 
კანცელარიაში არსებულ აპარატულ უზრუნველყოფას. საბეჭდი ოორმების 
დიმსაინი, ქალები მიმდევრობა და განლაგება ექვემდებარება მოდერნიზაციას 
და ყველა საჭირო ცვლილებებს: ველების მიმდევრობა ეკრანულ და საბეჭდ 
ფორმებში ნაწილობრივ განსხვაეებულია ოპტიმალური განლაგების მიზნით. 

ჰი. შობყლუქმიბ“ მონაცემთა ბაზის რომელიმე მოხელის მონაცემების უფრო 

კონკრეტულად სანახავად მომხმარებელს ”M0V05C"-ისს ისარი მიყავს მის 

საინცორმაციო სტრიქონთან და ორჯერ აჭერს ”M0ს5C”-ის მარცხენა ღილაკს: 

  

პრაქტიკული სახელმძღვანელო (47



"პირითადი ეროვნული ინფორმაცია" IMნჩნ CC0/96/005 

"აღმასრულებელი ზელისუფლება' ეები ელ, 

  

  

  

  

  

  

შენიშვნის: სურათხე გამოსახულია შოხელეების”? მონაცემთა ბაზის 
ინდივიდუალური ჩანაწერის ეკრანული ფორმის მსოლოდ მცირე საწყისი 
ნაწილი დანარჩენი ნაწილის სანახავად მომხმარებელს შეუძლია მარჯვენა 

ზოლის ''50L0II L0CM''-ის მეშვეობით დაათვარიელოს. 

მ.5,L ამ ფორმაში სიაში აქტუალიზებული სტრიქონიდან (ჩანაწერიდან) წინა 

მოხელეზე გადასვლისთვის, მომხმარებელს "Mის5C”-ის ისარი მიჰყავს ქვემოთ 

გამოსახულ ნიშანთან და აჭერს ”M00§56C”-ის მარცხენა ღილაკს: 

ოკან 

–კ–_–_-____ 
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"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" სVM0იჩნ 6C0/96/005 

"აღმასრულებელი ხზელისუფლება“მოზელეები” 
  

ჭე სიაში აქტუალიზებული ჩანაწერილანნ მომდევნო მოხელეზე 

გადასვლისთვის, მომხმარებელს "Mის§C”'-ის ისარი მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ 

ნიშანთან და აჭერს ”"M0ფყ5C '-ის მარცხენა ღილაკს: 

M 

წინ 

ჰწ. შოხვლეების“ საინფორმაციო ბაზასთან სამუშაო“ დასრულებისათვის 

მომხმარებელს ”Mის§C”-ის ისარი მიჰყავს პიქტოგრამა გაშომჯლა ”სთან და 

აჭერს 'M0V5C"-ის მარცხენა ღილაკს: 

გაილლულეააიბიუეფმიააელთითთთი  ავეთვიაფილვნალთთთთვლილთლათთათლთთ 2121 თIX§I5I92ICდICხC 29     
აღლუღუელლლლე 

ა “ძირითალი ეროენელი ინფორმაცია"/მოლული "აღმასრულებელი. ხელსუფდბა 

«ძებნა. ი ჩანანერები §>4 2. წ 

თ 8 « + % IL; %. 8 
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"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" VM6? CCC0/96/005 
"აღმასრულებელი ზელისუფლება–მოხელეები” 
  

  

#, მოდულის მონაცემთა ბაზების ბრძანების 

სტრიქონებთან მუშაობა 
  

4. მონაცემთა ბაზების ძირითადი ეკრანი“ ზედა ნაწილში მოთავსებულია 
ბრძანებების ზოლი: 

. . .· . 4 838065 წი 
ართ ება მწე წო თზრისუ  წადა  ბეპჰთდა საზო ს 

  

“2?  შობელვებპის!, მოდულის მონაცემთა ბახის სიამი გადაადგილებას 
მომსმარებელი ახორციელებს ბრძანებს სტრიქონმი მარცხენა ნაწილში 
მოთავსებული შემდეგი ღილაკების საშუალებით: 

» 4 » ») 

პირვეი უკან წინ ბოლო 

  

#2... სიით პირველი შობვლის" ჩანაწერზე გადასვლისთეის მომხმარებელს 

" Mის5§C -ის ისარი მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ ნიშაჩთან ღა აჭერს ”M0ს§C"- 
ის მარცხენა ღილაკს: 

I(« 

პირველი 

8.2.2. სიაში აქტუალიზებული სტრიქონიდან (ჩანაწერიღან) წინა მოხვლეზე“ 

გადასვლისთვის, მომხმარებელს ”VM0V0§C -ის ისარი მიჰყაეს ქვემოთ გამოსახულ 

ნიშანთან და აჭერს 'M0V0§C'-ის მარცხენა ღილაკს: 

“« 

უკან 

__>.._>>>>>>>>>>_>>._–_–_-– 

150 პრაქტიკული ბახელმძღჯანვლო



"ძირითადი ეროვნული ინფორმაცია" ყMის 6C0/96/005 

"აღმასრულებელი ზელისუფლება“მოხელეები” 
  

ყ2ვ სიაში აქტუალიზებული ჩანაწერიდან მომდევნო შობელეზე“ 

გადასვლისთვის. მომხმარებელს "MიყაC-ის ისარი მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ 

ნიმანთან და აჭერს ”Mიყს§C'-ის მარცხენა ღილაკს: 

» 

წინ 

#.2.#.. სიით ბოლო შოხვლეზე“ გადასვლისთვის მომხმარებელს "Mის5§C”-ის 

ისარი მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ ნიშანთან და აჭერს "Mის5%C”-ის მარცხენა 
ღილაკს: 

#.I 

ბოლო 

#3. მონაცემთა ბაზის სიაში რომელიმე შობულის” ჩანაწერის ამოსაშლელად, 
მომხმარებელმა უნდა მონიშნოს სასურველი შობელის” ჩანაწერის სტრიქონი. 

ამისათვის მომხმარებელს 'MისაC-ი ისარი მიჰყავს სიაში სასურველ 

სტრიქონთან და აქერს ”Mის§C”-ის მარცხენა ღილაკს, თუ სტრიქონი 

გალურჯდა, ე.ი. მზად არის ბრძანების მისაღებად. რის შემდეგაც მომხმარებელს 

"MიფციC"-ის ისარი მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ ნიშანთან და აჭერს "Mის5C'- 

ის მარცხენა ღილაკს: 

<3) 
ლ აფლა 

  

მონიტორზე გამოისახება ფანჯარა, რომელიც ითხოვს ბრძანების დადასტურებას 
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"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" VMნსნ CC0/96/005 
I ებელი 'ელისუფლება–მოხელეები” 

    

    
   აც სურს წაშლა ? 

32 
მომხმარებელი ირჩევს მისთვის სასურველ ღილაკს და "'"M0ი9ს5C”-ის ისარის 
საშუალებით ადასტურებს (ან არ ადასტურებს) ბრძანებას. 

მ. სიაში რომელიმე შობელის "მესასებ ისუორმაცის ამოსაბეჭდათ 

მომსმარებელს "Mი0ს5C”-ის ისარი მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ ნიშანთან” და 

აჭერს ”MI0050'-ის მარცხენა ღილაკს: 

|-+-, 

ხბხეჭილვა 

  

ჩა. კომპიუტერული ბაზის მონაცემთა "ეტანისთეის ან ჩასწორებისთვის 

მომხმარებელს "M0ს5C”-ის ისარი მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ ნიშანთან და 

აჭერს "VI0ისც5C '-ის მარცხენა ღილაკს (იგივე მოქმედება ხორციელდება 

შობელვეების” სიამი სასურველ სტრიქონზე ”"Mის0§5C -ის ისარის მიყვანით და 

M0V0§5C -ის მარცხენა ღილაკის ორჯერ დაჭერით): 

ალმონისტრ. 

რის "მემდეგაც მონიტორზე გამოისახება კომპიუტერული ბაზის ჩანაწერი, 
კონკრეტული შოხელის“ მონაცემების საჩვენებლად (ან “შესავსებათ / შესატანად 
/ განსაახლებლად): 

__.»....·.·-_-_-_=<=ეეეეეეეღე„_____–_აა..ი. 
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"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" ყM0Cჩ CC0/96/005 

"აღმასრულებელი ხზელისუფლება“მოხელეები” 
  

წეეაეეეელულეის ესეის სეელელეეეეელეეოლოელლევესლაეულლლ LC 

რა» ი ქტი 296 5'-)ნ 

  

     

   

აააოილ=- 

აღარი 

გ> 

განძობაღბა _ ე პრი 

დამიუკიდებელი სტრუქტურული ჰველანაცოზი . 
შემავალი სტრუჰტურული წველანაყიდი 

თკ 

  

  

ხამოუჰიყლებელი სტრუჰტურული ჰევიანაყოფი 

ლ 

    შემახალი სტრუჰტურული ქეელანაყოდით 

  

შენიშვნა: სურათხე გამოსახულია შომელვების! კომპიუტერული ბაზის 
ინდივიდუალური ჩანაწერის ეკრანული ფორმის მხოლოდ მცირე საწყისი 
ნაწილი. დანარჩენი ნაწილის სანახავად მომსმარებელს შეუძლია მარჯვენა 

ზოლის "5001! L0CM'-ის მეშვეობით დაათვარიელოს. 

  

წ. მოდულის მონაცემთა ბაზების ჩანაწერებთან 

მუშაობა 

  

51 შობელის” შესახებ ინფორმაციის მისაღებად მომხმარებელს 'M00%C”-ის 
ისარი მიჰყავს მონაცემთა ბაზის სიაში სასურველ სტრიქონთანი და აჭერს 

"'Mის§C”-ის მარცხენა ღილაკს. თუ სტრიქონი გალურჯდა, ე.ი, მზად არის 

ბრძანების მისაღებად. "Mის§C'-ის მარცხენა ღილაკზე ორჯერ დაჭერით კი, 
ეკრანზე მთელი სიდიდით „კამონათღება (მხოლოდ პირველი გ ) 
ინფორმაცია სასურველი შორვლის” შესახებ: 

  

პრსქტი/,ული სახელმძღვანელო 153



ი ინფორმა; VყM0? 6C0/96/005 
პაღზაბრულებული ხელისუფლები: ელვებ” 

იასა ა აა ასა აა საათია ა „აააიიიიიიადე–_ეაეეე 

(დ მეესისტეშა "ძირითალი ეროვნული, ღღლლლი ენალლლელლლელლელლეელლლლლლელლლლლი 

« +...» 

  

  

  

  

  

მომხმარებელს აქვს შესაძლებლობა ეკრანის მარჯვენა მხარეს განლაგებული 

“აოი! L0CL”-ზოლის მეშვეობით დაათვარიელოს (გადაფურცლოს) ყველა 
მონაცემი. 

ა... მოდულის ეკრანი ზედა ზოლში. ისევე როგორც საწყის ეკრანზე, 
მოთავსებულია ბრძანებების სტრიქონი: 

12L სალია ილების ოპერაციები ხორციელდება პირველი ოთხი პიქტო; 
ანაწ წერი, წინა ჩანაწერი. შემდეგი ჩანაწერი და ბოლო ააწეთ, 

რემსი მარცხნიდან მარჯვნივ): 

«+ + ·» »I | # ტყ         

I4 « » »I 

პირვეთ წინა შემნხეგბი ბოლო 

  

______-3__3__- 
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"ძირითადი ეროვნული ინფორმაცია" VM0?ნ CC0/96/005 

“აღმასრულებელი ხელისუფლება–მოხელეები“ 
  

.2,2, ახალი ჩანაწერის დამატებისთვის მომხმარებელს "M0ყ5C'-ის ისარი 

მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ ჩიშანთან და აქერს "M0V§C'-ის მარცხენა ღილაკს: 

  

რის შემდეგ ეკრანზე გამონათდება. თავისუფალი (შეუვსებელი) მონაცემთა ბაზის 
ეკრანული ფორმა: 

წიე ეეე ფლლლელე აიიი აეეე ესაელელეი თფილისი აიი იიი აუბა L-I2I 

MI 4 I ჯი აშ ი. 9 2681 + წ | 
  

გვარი    
სახელი >... 

ოუაღაი– 
დაწესებულება 
I 

ლამიუკილებელი სტრუქტურული ქვედანაყოფი 

შემაყალი სტრუქტურული ქვედანაყოფი  · 

ხამოუკიდებელი სტრუქტურული ქველანაყოფი _ 

    შემავალი სტრუქტურული ქველანაცოფი. თ... 

  

შესაბამსი პროცედურები დაწვრილებთ განსილულია მომსმარებელთა 
სახელმძღვანელოს მე–ნ ნაწილში. 
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"პირითადი ეროვნული ინფორმაცია" VM0ინ CC0/96/005 

"აღმასრულებელი ზელისუფლება–მოსელეები 
  

შ.2.ქ. მონაცემთა დამატების ან ჩასწორების შემდეგ, ახალი/განახლებული 

ინფორმაციის ჩაწერისთვის (დამახსოვრებისთვის) მომხმარებელს "Mიხ§6"-ის 

ისარი მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ ნიშანთან და აჭერს ”M0ს5C”-ის მარცხენა 
ღილაკს: 

§,2./, უკვე არსებული ჩანაწერის "შესაცვლელად (კორექტირებისთვის) 

მომხმარებელს ”MI0ხ5C'-ის ისარი მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ ნიშანთან და 

აჭერს ”MI0ს§C -ის მარცხენა ღილაკს: 

  

5.2.9. მოქმედების (ბრძანების) უარყოფისთვის (შეწეეეტისოვის) მომხმარებელს 

"M005C -ის ისარი მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ ნიშანთან და აჭერს "MისაC'– 
ის მარცხენა ღილაკს: 

თ 
5.26. მონაცემთა ბაზის ჩანაწერში ასახული ინფორმაციის ამოსაბეჭდათ 

მომხმარებელს ”M0ს5C”-ის ისარი მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ ნიშანთან და 

აჭერს ''M0ს5C-ის მარცხენა ღილაკს: 

8=> 

ბე3ლვა 

  

156 პრაქ4იი/ული ბახელმძღჯანვლო



"ძირითადი ეროვნული ინფორმაცია" VM9ნ CC0/96/005 

“აღმასრულებელი ზელისუფლება“მოხელეები“ 
  

§27. მოდულის ძირითად (წინა შეხიუს” დონეზე) ეკრანულ ფორმაში 

დაბრუნებისთვის მომხმარებელს ”Mისწ§C''-ის ისარი მიჰყავს ქეემოთ გამოსახულ 

ნიშასთას და აჭერს ”'M0V5§C”-ის მარცხენა ღილაკს: 

5.28. ბრძანებების სტრიქონის ბოლო ველში არსებული ნიშანი გამოსახავს 
(თარიღის მიხედვით) შობელვების” ჩანაწერების არეობის (ჩანაწერის 

შექმნის / შეყსების / განახლების ) ნომერს: 

4 

5.9. კლასიფიკიტორებს დამატები მიზნით (6; 'სრთულის 

მოდულის აღშინისტრაციის გგუფიბთვის/ მომხმარებელს "Mის5აC'-ის ისარი 

მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ ნიშანთან და აჭერს "M0ს§C-ის მარცხენა ღილაკს: 

|=5| => 
I 

წ. მოდულის მონაცემთა ბაზებში ახალი ჩანაწერების 
დამატება 

  

  

ხა ახალი ჩანაწერებს დამატებისთვს სამომხმარებლო ინსტრუქციები 

მომხმარებელთა წინამდებარე სასელმძღვანელოს §5-ს 59.2.2,-პუნქტის 
ანალოგიურია. რის შემდეგ მონიტორზე გამოისახება თავისუფალი (შეუვსებელი) 
ეკრანული ფორმა: 
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"პირითადი ერო; ი 0! ნფორმა; VყMლჩ C60/86/005 

“აღმასრულებელი ხელისუფლება სელეები 

  

  

  

წ.ვ. მომხმარებელს "'Mის§C '-ის ისარი შიჰ. ავს გვარის გასწვრივ მოთავსებულ 
ჩარჩოში” და წირი სახით შეჰყავს მხოლოდ (ქართული სტანდარტული 
მოტები. გამოყენებით) ახალი რელ“. გვარი; 

  

  

შენიშვნა: აღწერილია მონაცემთა ბაზის მხოლოდ ერთი ჩანაწერის შევსების 
მაგალითი; ანალოგიურად გრძელდება მთლიანად ბაზის შევსება. 

ა ჩანაწერის ჩარჩოში; რომელსაც ველის ბოლოში არ გააჩნია ქვემოთ 
სამია ნიშანი: 

  

––კპო–პ>ეაეაგეღუეუ>ნწეეუენნწ_____ეეა-ე 
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"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" VყMC? 6წ60/96/005 

"აღმასრულებელი ხელისუფლება“მოხელეები” 
  

ტექსტური ინფორმაციის შეტანა სდება ანალოგიურად, როგორც წ.2–პუნქტშია 
აღწერილი. 

წ.#, ჩანაწერის #არჩოს“ ველის ბოლოში არსებული ნიშანი მიუთითებს იმას, რომ 

ამ ჩარჩოში“ უკვე ჩადებულია (მოცემულია) კლაბიფიატორების” მენიუ. ამ 
სასის #სრჩორ” შესავსებად მომსმარებელს ”Mის§6C”-ის ისარი მიჰყავს ზემოთ 
(პუნქტი წ.3.) გამოსახულ ნიშანთან და აჭერს "MიყაC"–ის მარცხენა ღილაკს, 
რის მემდეგ ჩარჩოსთას ჩამოიშლება „კლ. ასრორების” მენიუ, მაგალითად: 

  

| სრ 

აკადემიის წეერ-კორესჰონიენტი 
აკალემიკოსი 

ლხოსენტი 
პროფესორი 

წს. ქკლაბიჟი/ატრორების“ მენიუში არჩევანის გასაკეთებლად მომსმარებელს 

"MისაC'-ის ისარი მიპყაეს სასურველ სტრიქონთან (სტრიქონი გალურჯდება) 

და აჭერს ”"Mი0ს5C”-ის მარცხენა ღილაკს: 

  

  

  

I I 

  

    ლოცენტი 
პროფესორი 

რი შემდეგ არჩეული სტრიქონი ავტომატურად ჩაიწერება ჩანაწერის 
ჩარჩოში: 

  

აკალემიკოსი 9   
  

წ.წ... თარიღის ჩასაწერად მომხმარებელს 'M0იV%C”-ის ისარი მიჰყავს თარიღის 

ჩარჩოს ბოლო ველში მოთავსებულ ლღილაკთან და აჭერს "MიცსაC”-ის 
მარცხენა ღილაკს: 
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"პირითაღი ეროვნული ინფორმაცია" . სMლჩნ CCC0/96/005 

' ებელი ზელისუფლება–მოხელეები 
  

წ.წ.2, ჩამოიშლება ყMნე/სარას” შემდეგი სახით: 

7 
უ 14 15 16 17 18 19 20 
# 21 22 23 24 25. 26 27 IL 

  

სადაც გამოსახულია თვის და წლის ჩარჩოები, აგრეთვე კალენდარი. 

წ.ნ.3. მომხმარებელს სასურკელი წლის არჩევისთვის 'M0ს5C”-ის ისარი მიპყავს 
წლების ჩარჩოს ბოლო მარჯვენა ველში მოთავსებულ ღილაკთას (მატულობს 
მიმდევრობით) და ბოლო მარცხენა ველში მოთავსებულ ღილაკთან 

(კლებულობს მიმდევრობით) და აჭერს "Mის§“”–ის მარცხენა ღილაკს: 

ნის თარილი (იად I)“ 
“I ჰსიტ, 1999 "MI. 
Mთ Iს6 V/6ძ Iხს წი 52! 5ყი 

823045 § 
საგანგე 72 18--3' 10. 11-12 “13 
ააა 14 15 16 17 18 19 20 

    

   

      

'ამსახუ: 
  

LC 21 22 23 24 25 26 27 
)მულთ 28 29 30 
არაკანრ     =
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-
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)
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რის 'მემდეგ შეიცვლება წლების მაჩვენებლები (მიმდევრობით) 11ი0ი – წლიდან 
2098 – წლამდე. 

6.6.#- მომხმარებელს სასურველი თვის არჩევისთვის "Mის§C”-ის ისარი მიჰყავს 
იგივე ჩარჩოს მარჯვენა ბოლოს წინა მოთავსებულ ღილაეთან (მატულობს 
მიმდევრობით) და ბოლოს წინა მარცსენა ველში მოთავსებულ ღილაკთან 

(კლებულობს მიმდევრობით) და აჭერს "MისაC”-–ის მარცხენა ღილაკს: 

(დანიშენის თარიღი MIII>0C> 1) 
სლ” ჰსიი, 1999 

Mიი Iს6 V/0ძ Iხს წი 5ა! 5ხა, 
2 753: 2X7.26 

78” “83-10, -11'.12.. 13. 
14 15 16.17 18 19 20 
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რის შემდეგ შეიცვლება თვეების მაჩვენებლები. 
წ.65. წლის და თვის არჩევის შემდეგ, მომსმარებელი ირჩევს სასურველ რიცხვს, 

რისთვისაც მომხმარებელს "M0ს5C'-ის ისარი მიჰყავს სასურველ რიცხვთან 

(რიცხვი გალურჯდება) და ორჯერ აჭერს ''M09§6C”-ის მარცხენა ღილაკს: 

         ჰყინ, 1999 

      
        
    
  

    7 8Vჯ9 10 11 12 13 
14 15 16 17 18 19 20 
2) 22 23 24 25 26 27 
28 29 30 ემული 

არა, 

  

7. სამუშაოს დასრულება 
  

მოდულის მონაცემთა ბაზებთან სამუშაოს დასრულებისთვი მომხმარებელს 

პირითად ეკრანზე "'M005%C”-ის ისარი მიჰყავს ბრძანების სტრიქონის ბოლო 

ველი გამოსახულ ნიშანთან და აჭერს 'M(0ს56'-ის მარცხენა ღილაკს: 

L 
რის შემდეგაც მოდული ამთავრებს მუშაობას და პროექტის სპეციალური 
პროგრამული უზრუნველყოფა აბრუნებს მომხმარებელს მელია საშუ 

გარემოს“ სივრცეში. 
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ინფორმაციისა და მართვის 

სისტემა 

"ძირითადი ეროვნული 
ინფორმაციის" 
ქვესისტემა 

მოდული 
"აღმასრულებელი ხელისუფლება - 
ორგანიზაციული სტრუქტურა"



"ძირითადი ეროვნული ინფორმაცია" ყM0იჩნ C6CCI96/005 

“აღმასრულებელი ხზელისუფლება“ორგანიზაციული სტრუქტურა” 

  

1 მოდულის დანიშნულება და აგების პრინციპები 
  

საინფორმაციო მოდული დამუშავებული და შექმნილია გაეროს განვითარების 

პროგრამი VIM0C? CLC0/96/00- პროექტის “სახელმწიფო მართვის ხისტ ეშის 
სრულყოფს დემოკ„რატიული მმართველობის განვითჰრებისათვის" ეროვნულ 
კონსულტანტთა ჯგუფის მიერ. 

პროექტი “შემუშავებული და მიღებულია საქართველოს სახელმწიფო 
ასცელარიის ხელმძღვანელობისა და საქართველოში გაეროს 
წარმომადგენლობის თანამშრომლობის საფუძელზე და ითვალისწინებს 
სახელმწიფოს მართვის შემდგომ მოდერნიზაციასა და დემოკრატიზაციას. 

პროექტი შედგება შვიდი სისტემისაგან მხრითადი ეროვნული ინფორმაციის“ 
სისტემს უზრუნველყოფს სახელმწიფოს, სამოქალაქო და საერთაშორისო 
საზოგადოების შესახებ ძირითად,ნ მნი მვნველოვან ინფორმაციასა და საანალიზო 
ბაზას, იგი დაეხმარება ყველა ოფიციალურ პირს, რომელიც მონაწილეობს 
ერთიან ინფორმაციულ სივრცეში კომპიუტერული ქსელის მეშვეობით. 

საინფორმაციო მოდული "ჰღმანრ; ხელის: ს - ჩი ზა, ცორმაც დული "აღმაბრულეპელი ხელისუფლება – ორვაზიზაციული 
სტრუქტურას წარზოაღგესს შირითადი კგროვნული ინფორმსციის' სისტემის 
შემადგენელ ნაწილს. 

ზაჯარო ხამსახურის შესანებ“ საქართველოს კანონის შესაბამისად აუცილებელია 
სახელმწიყო სამსახურის სფეროში ერთიანი სახელმწიფო პოლიტიკის 
შემუშავება. ამ საქმიანობის კოორდინაცია და სისტემური მართვა. ბუნებრივია, 
სახელმწიყო კანცელარია უნდა ფლობდეს სისტემატისებულ, ტიპიურ და 
ოფიციალიზებულ ინფორმაციას აღ: ასრულებელი ხელისუფლების ორგანოების 
(სამინისტროები სახელმწიფო დეპარტამენტები, უნსპექციები და სხვა 
დაწესებულებები) ორგანიზაციული სტრუქტურის, დებულე: ების, ფუნქციებისა 
და უულებამოსილებების, სტრუქტურული ქვედანაყოფებისა და მათი უშუალო 

დაქვემდებარების, პასუსისმგებლობათა დელეგირების, აგრეთვე, სათათბირო 

საბჭოების შემადგენლობისა და იმ ნორმატიული აქტების შესასებ, რომლებიც 
სემოაღნიშნულს არეგულირებენ. 

წინამდებარე მოდულის უმთავრესი მიზანი სწორედ ისაა რომ თანამედროვე 
კომპიუტერული ტექსოლოგიებ, ამოყენებთ სახელმწიფო კანცელარიის 
ხელმძღვანელობასა და სახელმწიუყო სამსასურს ბიუროს ჰქონდეს 
ოპერატიულად და პერმანენტულად განახლებდი ზემოაღნიშნული 
ინფორმაციის კომპიუტერული ბაზა. ეს საშუალებას იძლევა, ერთის მხრივ, 
დამყარდეს ოპერატიული კავშირურთი, რთობები უშუალო შემსრულებლებთან 
და პასუხისმგებლებთა: ხოლო, მეორეს მხრივ, მოხდეს აღმასრულებელი 
ხელისუფლების დაწესებულებათა მართვის სისტემის/სქემის/პროცედურების/ 

პრაქ4ი,ული ხაბელმძღვანვლო (63
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ტგნოლოგაის ანალიზი და შემუშავდეს” კონკრეტული წინადადებები მათი 
'ეშდგომი რაციონალიზაციისთვის, 

ამასთან. შოდული შეიქმნა იმისთვის, რომ მომხმარებელ ს მიეცეს საშუალება. 
რაც შეიძლება სწრაფად და იალად მოიპოვოს (გაეცნოს, ს. ამობებდოს მთლიანად 

საჭირო ნაწილები) სისტემატიზებული ინფორმაცია აღმასრულებელი 
ხელისაელებს "შესახებ. 

მოდული განკუთვნილია პირველ რიგმი პროექტის მასაში მიმართულების 
სტრატეგიული პარტნიორისთვის. – შაქსრთველოს სახ. M2 იფო კაცელარიის 
საბელშჩ იფო ბამზაბურის ბიუროსა” და კადრების 'ურიზთვის: აგრეთვე 
სახელმწიფო კანცელარიის ხელმძღეანელობისთვის, მემსას ერებისა და 
განყოფილების უფროსებისთვის, ყველა პასუხისმგებელი მოხელისთვის, 
რომელთაც სამსახურებრივი ურთიერთობა აქვთ აღმასრულებელი 
ხელისუფლების შტოს სახელმწიფო დაწესებულებებთას. 

  

2, მოდულთან მუშაობა 
  

2.L მოდულის სტარტირება 

2.1. მომხმარებელმა ოპერაციული გარემო “VVII90M§5-სს ბრძანებით სტრიქონში 

უჩდა გააქტიუროს “519CL”-ღილაკი. რის 'შემდეგაც პროგრამების ჩამონათვალში 

პირჩხოს სტრიქონი "მიჯივიჩი+“ და მასში 'ძიაიეCხ0“- პროგრამის დასახელება: 

ფათ ა98 აVI2I3) 

“შრამი 

  
  

  

16 პრაქტიკული სახელმძღვანელო
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2.2. პროგრამის. დასახელების გააქტიურების 'მემდეგ მონიტორზე გამოისახება 
ეკრანული ფორმა, რომლის “შესაბამი ფანჯარამი მომხმარებელმა უნდა 
"შეიტანოს პირადი სამუშაო ადგილის კოდი და პაროლი: 
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21. მომხმარებლის მიერ "0IM" ღილაკის დაჭერის შემდეგ მონიტორზე 
გამოისახება მოხელის ზამუშსოთ გარემო“ – პროექტის სპეციალური 
პროგრამული უზრუნეელყოფის საწყისი ეკრანული ფორმა ბაჯსრთველობ 
სახელმწიფო კანევლარიის ინფორმაციისა და მართვის სისტემა : 

  

მივეც რებ ბარე სენი? 
"ინფორმაციისა და მართვის. სისტემა 

L 

რეიეს იბადები ალ) ს ავე7ელეიე ბებე   პრაემიჯ/ული სახელმძღვანელო 65
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მომხმარებელმა მაუსი უნდა მიიტანოს მონიტორის ქვედა მარჯვენა ნაწილში 
განლაგებულ ტექსტურ პიქტიოგრაშასთან ინფორმსციის, და მართვის 

გაია, ქტიუროს იგი, რის. შე? ემღეგაც გადაყა შემდე,» ეკრანულ 
გამოსახულებაზე. რომელსაც უწოდება – ინფორმაციისა და მართვის ბიხტემა : 

2.14. ეკრანულ. ფორმაზე – ინფორმაციის და მართვის მიხრემს” გამოსახულია 
პროექტის მიერ. შემოთავაზებული სახელმწიყო. მმართველობის ოთხი. ფაზა, 
რომელთაგან მომხმარ. ებელმა. უნდა, გაააქტიუროს, ბირყელი ფაზის ამსახველი 
პიქტო: გრამია - პოლიტიკური „/ონტექსტი: 

  

იი ივა იხ ააფყთიი II) 
ედუარდ შუცარდნაძე, 
სამარუფლს პრეზიდენტი 

ესეებს ავსა ებ ბეე ეეს სია 

8ისევ ქეუიბა 
'80ზნები. 

  

პიქტოგრამის. გააქტიურების შემდეგ. მომხმარებელი გადავა. შე მდეგ ეკრანულ 
გამოსახულებაზე. რომელსაც ეწოდება – პოლიტიკური კონტექსტი · 

219. შემდეგ ეკრანულ ფორმაზე გადასასულელად მომხმარებელმა მაუსი უნდა 
მიიტანოს მონიტორს მარცხესა ცეჩტრალურ ნაწილში განლაგებულ 

ტექსტურ მიქტოგრამასთან ლ სღმასსრულებელი ხელისუფლება” და "“"M2ს§C“ 

დაჭერით გაააქტიუროს იგი: 

  

166 პრაქტიკული ბახვლმძღვაბელო



"ძირითადი ეროენული ინუორმაცია" VსM0ჩ CC0/96/005 
"აღმასრულებელი ზელისუფლება–ორგანიზაციული სტრუქტურა" 

  

  მთი თუ) 

  

  

პიქტოგრამის გააქტიურების მემდეგ მონიტორზე გამოისახება ეკრანული ფორმა, 
რთმულსაც უწოდება – სღმასრულებელი ხელისუფლემა. 

ბიყჯრე გადასასსელელად და უშუალოდ მოდულის 
სვი. მომხმარებელმა უნდა გააქტიურ-ს ეკრანული ფორმის. – 
მ 

ალი ტხელისუფლემა“ ტექსტური პიქტოგრამა - ორგსნიზაციული 

ი ააეეაუდდიიითვიძი -ხ2 ან ლ 
პორ რა რტლ. 
ასია ლოლა“ 

  

     
სტრუქტურა!     

(X· · თურ! წ 51 არაო აბ 4 

  

პრაქმიკული სახელშიღჟანვლო I67



"ძირითადი აროს ული ინფორმაცია" სM0ჩნ CC0/96/005 
"აღმასრულებ, 'ელისუფლება–ორგანაზაციული სტრუქტურა” 

  

2.0. მოდულის მენიუებთან მუშაობა 

2,2. მონიტორის ეკრანზე გამოისახება მოდულის ძირითადს შენიუ: რომელზეც 
გამოისახება. აღმასრულებელ ხელისუცლებაში “შემავალი ი დაწესებულებათა 
ჯგუფები (საგანგუბოი! გამოყოფილია სახელმწიფო კანცელარია): 

ხელო შ 8) -I.280II 5|,=I%I2II19IდIC1 IC)   

“მოდული 

აღმასრულებელი ხელისუფლეგა · .ორგაწიზაციული სტრუქტ შურა 

  

227 მას. შემდეგ. რაც. მომხმარებელი აირჩევს აღმასრულებელ. ხელისუფლებაში 
შემავა ალ დან ესებულებათა ჯგუყიდან (სამინისტროები. სახელი წიფო 

დეპარტამენტები და ა.მ.) სასურ ელ უწყებას, მას შეუძლია "Vის§5C"-ის 

მარცხენა ღილაკზე დაჭერით გააქტიუროს მისი ყელი. და ბრძანების “შემდეგ. 
ფომატურად გადავა აღმასრულებელი ხელისუფლების მერჩეულ 

ან ესე ებულებათა ჯგუუში "მემაჟალი უწყებების სამონათვალზე (ქვეშენიუზე). 

მაგალითისათეის, მევირჩიოთ სამინისტროების ჩამონათვალი: 

  

168 პრაქტიკული სახელშძღკანვლო



"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია” ყM0სნ CC0/96/005 

აღმასრულებელი ზელისუფლება–ორგანიზაციული სტრუქტურა” 
ლიეეიიიი  შშჰ... ოოო... –.§(ბ5656532227 

ადორა. 
ვორი შუცარებარი _–_ 

სამძნისტროუბი 

223 წინამდებბრე ეკრანულ ფორმაზე,ე რომელსაც მაგალითისთვის 
განვისილაეთ. გამოსახულია სამინისტროების ჩამონათვალი. მომხმარებელს 
მეუპლია აირჩიოს სასურ ი სამინიტრო და ამ სამინისტროს სტრიქონის ეუხლ ურეელ დ 
გააქტიურების შემდეგ, მონიტორზე გამიოსახება შერჩეულ სამინისტროსთან 
დაკავშირებული ძირითადი ორგანიზაციული. იურიდიული და საკადრო სახის 
ინფორმაცია (შ. აგალითისათვის განვიხილავთ განათლების სამინისტროს). 

აღსანიშნავია. რომ ეს ინფორმაცია შეიძლება იყოს როგორც გრაფიკული, ასევე 
ტექსტური ფორმით გადმოცემული, მაგალითად: 

  
LამთIოI კიკიდ თითში) 

უჯერი შუა ირუნარი 
სარა. 

  

  

    

  
          

  

    

  

პრაკტიკული ბახგლმძღყანვლო 169



"პირითაღი ეროენული ინფორმაცია" V)MCნჩ C6ნ0/96/005 
ბ ებელი ზელისუფლება–ორგანისაციული სტრუქტურა 

მონიტორზე გამოისახება მომსმარებლის მიერ შერჩეული აღმასრულებელი 

სელისუფლების  დაწესებულებს (კონკრეტულ შემთხვევაში–სამინისტროს) 
ორგანიზაციული სტრუქტურა. 

2.2.#. იმისათვის, რომ მომხმარებელს საშუალება ჰქონდეს უკეთ შეისწავლოს 
შერჩეული დაწესებულების ორგანიზაციული სტრუქტურა მან უნდა 
გააქტიუროს პიქტოგრამა ბა#ვს: 

  

პიქტოგრამის მეშვეობით სტარტირდება M5 90იMილ-+ნწ0Iსი!. მომხმარებელს 
საშუალება ეძლევა კოპირება გაუკეთოს მონიტორზ, გამოსახულ სტრუქტ: "რას 
(ფაილს) მისი კო: პიუტერის “მატარებელზე” და შემდგომ უშუალოდ სამუშაოს 

მასზედ (ასლთან) ყველა M5 I00VM-0”ჩიIი(-ის სტანდარტული ფუნქციების 
გამოყენებით. მაგალითად: 

ნალლლელლლებლბედ ე ეე ააა აა გაა აა გათ სა თაა აია ა ააა აა ა ააა ათ ანთა) XI +დ|დ|რხთცი =)თ ზ უო კლი ოო ჯის თავთ ჯია ხი ადევნება ბინ ნვხიანნათიაი > 26) 
029 484= #1 

  

- წ დფიას ურდ65” 0 

  
  

    

                        
  

  

=752%9. ” 
მღირ 9-6 რტიროიიდ. ს“ XCC9#4 2-4-ბ 

_ თ=9ძ9. უე” 
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"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" ყM0? C6C/96/005 
"აღმასრულებელი ხელისუფლება“ორგანიზაციული სტრუქტურა” 

დაბრუნება მოდულის საწყის ეკრანულ გამოსასულებაზე სდება M§ 

ჩიV-იIXიIი1 პროგრამიდან გამოსვლის მეშვეობით. 

2.2.5. მომხმარებელს საშუალება აქვს გაეცნოს საინტერესო სახელმწიფო 

დაწესებულების დებულებას აგრეთვე დაწესებულებამ შემავალი 
სტრუქტურული ქვედანაყოფების დებულებებს. 

...– 

პიქტოგრამა #0 ფრის “> გააქტიურების შემდეგ სტარტირდება M5 
V0I0 და მომხმარებელს სამუალება აქვს წაიკითხოს, ამობეჭდოს და კოპირება 
გაუკეთოს (მთლიანად ან ნაწილობრივ) სასურველ მონაკვეთებს როგორ, 
სახელმწიფო გ)წყების, ასევე მათში შემავალი სტრუქტურული ქვედანაყოფების 

დებულებიდან: 
C) ა 2554 = 8 I->85955| >IდIIMIდIC) 29. 

ედუარდ შევარდნაძე. 
საქართველს პრეზიდენტი. 

I<II=I ჯ საძართ3ველოს განათლების სამინისტრო 

წ. (2 - ხორ როთ მი რი თ ხი 
ითი ტ40=> რდ” 

ბასფი? 

  

     
  

  

  რ პრ; ნტის 
საქარ ე ულა MI 

აა დახითლი 
სა«ართილოოა აარათოლაი ხაალხისრროს. დიგალნათ აიხააეა. 

      ეაბატალაბალი ბელბუვლბა - ბტრატურა დი ზაბარბა ს ნბა ს ბაგი მაკარრვულიბ ,4ორბ შებაბიბის 
1 ატოცი ბაკაროველია კხოლები სარატრა ირული დაულიი სა

პპ
არ
თი
ილ
ო.
 

=1
5I
-I
. 

  

ჩკანოთ« ა5ა 081241 6-4-ბ-==06 

LI III MI III II IMIVIV%I%    სა
აა
ღა
ლტ
რო
 

ალ
ტრ
ილ
ხბ
ა 

და.
 

ან
ალ
ი%
იL
. 

ა
ჯ
”
 

      . 

    
ანალოგიურად, გამოსვლა სდება M53 VVიძ პროგრამასთან მუშაობის 
დასრულების მეშვეობით. 

  

პრაქმიული საბელმძღჯაბგლო 17!



"პირითადი საროველი ინფორმაცია" სMნ?ნ CC0/96/005 
"აღმასრულებ 'უფლება–ორგანიზაციული სტრუქტურა” 
  

აღპაბრულეშვლი ბვლისუფლემს – მობვლვები: რომ, მელიც შამს ერ 
საინფორმაციო-–საძიებო ბაზას და მოიძიოს სასურველი ფორმაცია მის 

შერჩეული სახელეწიფო. დაწესებულების მოხელეები (ა! მხოლოდ 
ხელმძღვანელობის) შესახებ. 

ხსარებლო ინსტრუქციების აღწერილი პროცედურის შესასრულებლად– 
მომხმარებელმა უნდა გააქტიუროს პიქტოგრამა: 

რის შემდეგაც სტარტირდება მოდული ჯჩღმაბრულებელი ბგელისუფლება – 

  25851 9 IM2დ)თნ სა 
ედუარგ შუცარდნაძე. 
გამაროფობ აზომ: 

ხარართ=ულოს განათძლების სამინისტრო წ 

კ ზრირთთალ ურონელ ინფორმაცია“რიდულ “აცმა რელუბული ზულსუფლება - მ. =ას 
(ი _– 

X თ M კკასაესბსე“ ს ბ ნ 
. გრა ტაია ოს როი თარ ოძიი  ტოილა 

     

  მნრო თბ 

    

  
  

        IMMIIMMI III 
შოხვლეების, მოდულის მონაცემთა ბაზასთან მუშაობის შეწყვეტა სდება 
პიქტოგრამა გამოხჯლა”ს მეშვეობით. 

            

_.–_იVVიიიი>ეე"–-ა--აააიი_-_–_–__–>.__ 

I72 პრაქტიკ,»ული საბგლმძღჯანვლო



"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" VM0?ი CC0/96/005 

“აღმასრულებელი ხელისუფლება–ორგანიზაციული სტრუქტურა” 

2.27. მოდულის მომსმარებელს საშუალება აქვს, აგრეთვე, გაეცნოს შერჩეული 
სახელმწიფო დაწესებულების სათათბირო საბჭოს შემადგენლობას (წევრები, 

თან, ამდებობა), რომელიც M5 VVიIძ ფორმატშია მოცემული. 

ამისთვის მომხმარებელმა უნდა გააქტიუროს პიქტოგრამა შაპჭო? 

დეა 
„” 

მონიტორზე გამოისახება M5 VიI - ფორმატის დოკუმენტი. რომელიც 
წარმოადგენს სათათბირო საბჭოში შემავალი პიროვნებათა სიას და მათ 
თანამდებობებს. 

  

ვ. მოდულთან მუშაობის დასრულება 
  

მოდულთან სამუშაოს დასრულებისთვის მომსმარებელმა ყველა მიმდინარე 

ეკრანულ გამოსახულებაზე "'M005C-ის ისარი უნდა მისყვანოს მონიტორის 

მარცხენა ზეღა კუთხეში გამოსახულ ნიშანთან და დააჭიროს "M0ს5C”-ის 
მარცხენა ღილაკს: 

შენიუებისა და „ქვეშვნიუების იერარერიწ გავლით მომსმარებელი ასრულებს 
მოდულის მუშაობას და პრო ქტის სპეც. იალური პროგრამული უზრუნველყოფა 
აბრუნებს მას შობვლის სამუშაო გარჯმოს” სივრცეში, 
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ინფორმაციისა და მართვის 

სისტემა 

"კყირითადი ეროვნული 
ინფორმაციის" 
ქვესისტემა 

მოდული 
"საკანონმდებლო ხელისუფლება - 

პარლამენტის წევრები"



"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" „VMინნ CC0/96/005 

საკანონმდებლო ხელისუფლება–პარლამენტის წევრები” 

  

+ მოდულის დანიშნულება და აგების 

რინციპები 
  

საინფორმაციო მოდული დამუშავებული და შექმნილია გაეროს განვითარების 

პროგრამის წსთაეჩ?ი Cწ60/96/005 პროექტის "საბლლმწიფო მსრთვის მარეი 

ბრულყოფა დემოკრატიული ძმართვვლობის  განყითარებისათვითს“ ეროვნულ 
კონ'ულტანტთა ჯგუფის მიერ. 

პროექტი შემუშავებული და მიღებულია საქართველოს სახელმწიფო 
ანცელარიის სელმძღვანელობისა და საქართველოში გაეროს 
არმომადგენლობი“ თანამშრომლობის საფუძველსე და ითვალისწინებს 

სახელმწიფოს მართეის შემდგომ მოდერნიზაციასა და დემოკრატიზაციას. 

პროექტი შედგება შვიღი სისტემისაგან მხრით;+დი ვროვხული ინფორმაციის“ 
სისტემა უზრუნველყოფს სასულმწიცოს, სამოქალაქო და საერთაშორისო 
საზოგადოების შესახებ ძირითად, მნიშვნელოვან ინფორმაციასა და საანალიზო 
ბაზას იგი დახმარებას გაუწევ ყველა ოფიციალურ პირს, რომელიც 
მონაწილეობს ერთიან ინფორმაციოულ სივრცეში კომპიუტერული ქსელის 
მემეეობით. 

საინფორმაციო მოდული “საკანონმდებლო ბვლისუფლემა – პარლამენტის 
წევრები” წარმოადგენს მხრითადი კროვნულით ინფორმაციის” სისტემის 
"შემადგენელ ნაწილს, 

სახელმწიფოს ეფექტიანი მართვის უმნიშვნელოვანესი წინაპირობაა 
საკანონმდებლო და აღმასრულებელი ხელისუფლების სისტემური და 
რაციონალური ურთიერთობა, ხოლო ამ უკანას, ნელის მიღწევის ერთ–ერთი 

აუცილებელს წინაპირობაა – პარლამენტის წევრების შესასებ სათანადო 
ინყორმაციის არსებობა. 

საინფორმაციო მოდულის მიზანია სახელმწიფო კანცელარიის ხელმძღვანელობის 
სათანადო რგოლებს (კონკრეტული პიროვნებები და განვრცობის არეალი თვით 

სახელმწიფოთ კანცელარის ხელმძღვანელობს გადასაწყვეტია, სოლო 
მომავალში ვ აღმასრულებელი ხელისუფლებს სხეა ორგანოების 
ხელმძღვანელობას ჰქონდეს ობერატიული და სისტემატიზებული ინფორმაცია 
პარლამენტის წევრების შესახებ. 

ეს ინფორმაცია საშუალებას გვაძლევს ნათელი წარმოდგენა შეგვექმნას იმის 
"შესახებ თუ პარლამენტის წევრებიდან "ვინ ვინ არის, რომ პარტიაში. 
ფრაქციაში ან კომისიაშია არიან გაერთიანებულნი და სხვა. კერძოდ, მოდულის 
მომხმარებელს საშუალება ექნება ოპერატიულად მოიძიოს მშმესაბამისი 
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"ძირითადი ეროვნული ინფორმაცია" ყსM0C6ნ CC0/96/005 

“საკანონმდებლო ხელისუფლება–პარლამენტის წევრები” 

ექნოლოგიებით–თ უზრუნველყოფილი შემდეგი ინფორმაცია 
ბარლზე ტის ას წევრების მაა ნ 

გვარი. სახელი. დაბად ელი და სხვა ბიოგრაფიული მონაცემები: 
განათლება, სპეც, ასადების წ, მუშ საობის პრაქტიკული ამოცდილება 
საიდან არის არჩეული დეპუტატად და რა წესით ლარტიული სიით, 
მაჟორიტარი): 
რომელ. პარტიასა და ფრაქციას ეკუთვნის: 

.· რა თანამდებობა „)კავია პარლამესტში: 
· + + და სხვა მრავალი. 

მოდული 98. ქმნა იმისათვის რომ მომხმარებელს მიეცეს საშუალება, რა, 
შეიძლება სწრაფად და იოლად მოიპოვოს (გაეცნოს, ამობეჭდოს მთლიანად ა! ან 
საჭირო ნაწილები) სისტემატიზებული ინფორმაცია საკანონმდებლო 

ხელისუფლების შესახებ. 

მოდული. პარველ რიგში. განკუთკნილია პროექტის შესაბამისი მიმართ- 
სტრატეგიული პარტნიორისთვის – ზაქსრთ, ოხ პრეზიდენტის პარლამენტთან 
ურთივრთობისა და კანონშემოქმშედეპბითი საქმიანობის საძხახ. „ყის: აგრეთვე 
სახელმწიყო კანცელარიის ხელმძღვანელობისთავის, ამსახურებია და 
განყოფილების უფროსებისთვის, ყველა პასუხისმგებელი მოხელისთვის, 
რომელთაც სამსახურებრივი ურთიერთობა აქვთ საქართყელოს პარლამენტთან. 

  

2. მოდულთან მუშაობა 
  

2.L მოდულის სტარტირება 

21. მომხმარებელმა ოპერაციული გარემო "'"VVIოძიMV5=-ის ბრძანებით 

სტრიქონში უნდა გააქტიუროს "'53IL"-ღილაკი, რის შემდეგაც პროგრამების 

ჩამონათვალში აირჩიოს სტრიქონი "005030005" და მასში "ძივივლჩი"- 
პროგრამის დასახელება: 

__________–უო______.-.....-_<_>>.....- 
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მატია აარ ააეიან აიი ინფ ია" . VM0იჩ 6C0/96/0085 

  

  
2.12. პროგრამის დასახელების მარს ლ გემდეგ მონი ორ გამოისას, ა 

ს ალი მოხელის მარალი! სამაშათ რომს, კოდი აა პაროლი ად 

  

  
   



"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" VM90ნ CCC/96/005 
“საკანონმდებლო ზელისუფლუბა–პარლამენტის წევრები" 

21მ1. მომხმარებლის მიერ "01" ღილაკის დაჭერის “მემდეგ მონიტორზ ეალ ე ღილაკის დაქე ემდეგ ტორზე 
გამოხსახესა "მობულის ბამუმსო გცგარეში  - აეეე ტის სპეციალური     

    პროგრამული - უზრუნველყოფის - საწყისი · ეკრანული ფორმა. შაქსრთყელოს 
სახელმწიფო ახხცელარიის ინფორ რაციიზა და ძართყის ს 'ეშს : 

უჯუპრლ შუცარდნაძე. 
საკარუულს პრუზიდუნფი: 

” საქართველოს. სახელმწიფო კბნცელბრიის 
· ინფორმაციისა დბ მართვის, სისტემა 

VX06-60/36/005;““ 
ასექენ სხ ლი“ 

  

მომხმარებელმა. მაუსი. უჩდა, მიტანოს. მონსტორის. ქვედა შარ. ჯუეენა. ნაწილში 
ბულ. ტექსტურ. შიეტ. მასას - იჩნყფორმსციიზს და ძართვის 

გააქტიუროს შემდეგაც _ გადაჟა “შემდეგ ეკრანულ 
ღებიზე. რომელსაც ეწოდება - ინფრრშაციისა და მართვის ხიხევმს : 

    

  

        

21ჩ. ეკრანულ. ფორმაზე - იჩფორმსციის და შართვის ბიხტეშა“ გამოსახ-ელია 
როექტის. ' მიერ. შემოთავაზებული. სახელმწიფო  მმართეელობის ოთხი. ფაზა, 

ულთაგან მომხმარებელმა. უნდა გააქტიუროს, ბირ 
პიქტოგრამა – პოლიტიკური კონტექსტი: 

    

ყელი ფაზის ამსახველი    

== პრაქტიკული სახელმძღვანელო



"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" VM0ჩ CC0/96/005 
“საკანონმდებლო ხელისუფლება–პარლამენტის წევრები” 

== ლითა =8CთIXI 24% დ9|9თ I-C) 

ინფორმაციისა და მართვის სისტემა 

  

პიქტოგრამის გააქტიურების შემდეგ მომხმარებელი გადავა შემდეგ ეკრანულ 
გამოსახულებაზე, რომელსაც ეწოდება – პოლიტიჯური კონტკეზტი- 

25. შემდეგ ეკრანულ ფორმაზე გადასასვლელად მომხმარებელმა მაუსი უნდა 
მიიტანოს მონიტორის მარჯეენა ცენტრალურ ნაწიძლმში განლაგებულ 

ტექსტურ პიექტოგრამასთას – შაკანონმდებლო ხელისუფლემა“ და "M0იც5§5C"-ის 
დაუერით გააქტიუროს იგი:     =-ვოთს სიხ) I <91თ8C- 232) 

  

მალეე 

პიქტოგრამის გააქტიურების შემდეგ მონიტორზ გამოისას ა ეკრანული ფორმა. 

როშელსაც ეწოდება – “იაკაბონმღებლო მელიბუფლება. მ 
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"პარითადი ეროენული ისფორმაცია" ა)M0ინ CC0/96/005 

“აკანონმდებლო ზელისუფლებაპარლამენტის წევრები” 

ჯსს. შ ბიჯჭ, ადასას; ა ა 'შუალო მო ის 
სტარ, კავის. მომხმარებელმა ხდა გააქტიუროს ეკრანული ფორმის. - 

ბაკაჩონმდებლო ბვლიბუფლება“ ტექსტური პიქტოგრამა –  მარლამენტის წევრები: 
2.58 I25| 216. +%I21=%V0C 

  

LL. 

პიქტოგრამს გააქტიურების გ ჩაიტვირთება 
საჯ/ანონმდებლო ხელისუფლება –პარლაშენტის წევრები. 

-.V. მონიტორის ეკრანზე. მთელი სიდიდით გამოისახება მოდულის ძირითადი 
უკრანი რომელზეც გამონათდება პარლამენტს წევრთა სია და ძირითადი უკ ეკრანის ბრძანებების ეკრანი: 

შემდე მონაცემთა ბაზა 

თ ოთ“ ხად 

  
პრაქტიკული ბაბვლმმღჯანელო



"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" წV)M0?ნ C60/96/005 
რაკანონმდებლო ხელისუფლება–პარლამენტის წევრები” 
  

  

3. მოდულის მონაცემთა ბაზებთან მუშაობა 
  

3.1. მონაცემთა ბაზების ჩანაწერების ძიება 

4... მარლაშენტის წუვრემის“ მოდულის მონაცემთა ბაზების საწყის ძირითად 
ეკრანზე, გამოსახულია ყველა იმ პარლამენტის წევრის მონაცემთა სტრიქონი. 
რომლებიც განეკუთვნებიან მოდულის იერარქიულად ერთი ზედა დონის შეჯნიუნ“ 
სტრიქონ“ და საიდანაც იქნა გამოძახებული კონკრეტული (შერჩეული) 
მონაცემთა, ბარა: 

  82 

    

   

  

„საკანოწედებლო ხელისუფლება. 

    

  

   

2 დი ფრფნუთ ინფორმაცია /მოთლი "საკანონმდებლო ხელისუფლება · ჰალამ. 
– .._ 

7 6) M ი #“ ტბ წ 
>>–_ეიი 

    

  

  

ს 

„უე მომხმარებელს სურს მოახდინოს პარლამენტის წევრების” მოცემული სიიდას 
სხეადასხყა პარამეტრებით (კრიტერიუმებით) მათი შერჩეეა, მაშინ მონაცემთა 

ბახებს ძირითადი ეკრანს ზედა ნაწილში მოთავსებული ბრძანებების 

ხსლიდან, ყეელაზე მარცხენა შეპნიბ! ბლოკში "”"M0ს5C-ის ისარი მიპყავს 

პიქტოგრამა პარაშეტრ.-თან და აჭერს ”M0905C'-ის მარცხენა ღილაკს. 

312. მონიტორზე გამოსახულ ეკრანზე მომხმარებელი ირჩევს სასურველ ველს 
მსრლათნტის წუეჯრეპის“ მონაცემთა ბაზაში (მაგალითისთვის სურათზე 

  

პრაქტიკული საზვლმმღვაბვლო I8I



"ძირითადი ეროვნული ინფორმაცია" VM0ნ CC0/96/005 
“საკანონმდებლო ზელისუფლება–ჰარლამენტის წევრები” 
  

მასრაშეტრეპში? არჩეულია ვკარი) და ”MI0ს§C”'-ის მარცხენა ღილაკს აჭერს 
ორჯერ: 

     

    

საარლლოს რ =24. 
არრ წლ ანრითლბოი თე) 

– ..იათალა_ 
| გარ 

3.1. მომსმარებელი ირჩევს მისთეის სასურველ მირობას? შებნის კრიტვრიუმის 
შითითეძის” სტრიქონში (ამ სტრიქონში მოცემულია ლოგიკის სტანდარტული 

პირობები; მაგალითისთვის სურათხე შირობს” არჩეულია ტროლის) და 

"Mის§C -ის მარცხენა ღილაკს აჭერს ორჯერ: 

<= ფეს ბ?. პასი ე 9 | 84 49 « 6)C) #5 ა 
რირი შევარდნაძე, 

_––__>ი..>>.....–_ 

1 პრაქტი/ული მახვლმმღკანვლო



"ძირითადი ეროვნული ინფორმაცია" სM0 660/96/005 

“აკანონმდებლო. ხელისუფლება-შარლამენტის წეჟრები' 

3.4. მომსმარებელი უთითებს შ6იშელობის სტრიქონში ძებნის პირობას 
(მაგალითისთვის სურათზე შხიშვნელოპა ში? მითითებულია ამგლახვარი), 

მიჰყავს ”M0ს5C”-ის ისარი გვერდზე გამოსახულ პიქტოგრამა ”0M”-ზე და 

აჭერს ”Mი905C”-ის მარცხენა ღილაკს: 

ანალი ==" "''___––_–..–.. 

  

9.15. იმ “შემთხვევაში. თუ მომხმარებელს სურს დამატებით პირველ პირობასთან 
ერთად მეორე პირობის არჩევაც, მათი ლოგიკურად გაერთიანებისთვის ქვ შირის 
ოპერატორის მითითების" ფანჯარაში უთითებს კავშირის პირობას დძ”ან «4-ს 

(მაგალითისთვის სურათზე არჩეულია და) და აჭერს "MიყსაC”-ის მარცხენა 
ღილაკს: 

ა – 9 ენს 9 ლოთი + 

  

  

  
პრაეტი/ული ბაბელშძღკაბვლო 183



"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" VM956 CC0/96/005 
რაკანონმდებლო ხელისუფლება–პარლამენტის წევრები” 
  

3.16. ანალოგიურად მომხმარებელს შეუძლია რამდენჯერმე გაიმეოროს 3.1.2.– 
მ5. პუნქტების ინსტრუქციები (მაგალითისთვის სურათზე ნაჩვენებია ”რის თუ 

არა პარლამენტის პიუროს წუვრი ტოლის კი), რის შემდეგაც "Mის§C“–ის 

ისარი მიჰყავს პიქტოგრამა ინფორმაციის მოძიებას” – თან და აქერს 'M100§C"'-ის 
მარცხენა ღილაკს: 

ალალ დლთლთულილლილილთ „1.28 თIXI 24%) დდ) თმC მთა) 
სელარი შუფარარაპე. აარა 

  

ჭ.2. მონაცემთა ბაზების ჩანაწერების დახარისხება 

  

  

        

  

    

      

მა. თუ. მომხმარებელს. სურს მონაცებია, ბახის. საწყის. ძირითად . ეკრანზე 
გამოსახული პარლამენტის ჩუყვრების“ სტრ ; ( ანუ ჩანაწერების) 
დასარხება, მაშინ ძირითადი. ეკრაჩის ის მოთავსებული 

ბრძანებების _ ზოლიდან. - ჩარსწყრეპის” ბლოკში  “Mიხაი”-ის - ისარი _ მიშყავს 
იიქტოგრამა, L ჭერს "M10ყ§ი” რცხენა ღილაკს: 

= . თს ათთფოხს 

(ა: პრაქტი/ული სახელმძღვანელო



"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" 
საკანონმდებლო ხელისუფლება–პარლამენტის წევრები” 

სM0ჩ CC0/96/005 

1.22. მირაშეტრეპის” ფასჯარამი გამოსახულია სტრიქოსებიდან მომხმარებელი 
ირჩევს 9  ყელებს და იმ მიმდევრობით, რა  მიმდევრობითაც სურს მას 
დახარისხება. ამისათვის მომხმარებელს ”"M005C'-ის ისარი მიჰყავს სასურეელ 

ქელთან და ორჯერ აჭერს ”M0Vყ5C-ის მარცხენა ღილაკს; 

ა, 9 1ატობს აზა თ თოი სყ მეთ ბეი ს აიიი 

  

42). მონაცემთა, ბაზის სიით პირველ პარლამენტის წევრზე” გადასვლისთვის 

მომხმარებელს "MI 0VაC”-ის ისარი. მიჰყავს ქეემოთ. გამოსახულ ნიშანთან და 

აჭერს "MI0საC” -ის მარცხენა ღილაკს: 
მერს ა არ 9 ყა ღილაკს · –_–– ჰ –_–_–-_–.–..იაა ო 

არვარ ბათა 

რააა) 15 იოლი") 

___  :... 
შოთალ ურენელ ინფორ აკის /პოდელ “საკანონმდებლო ხელისუფლება “ პარლამ. 

_–_ 
რ ა” 1 

  
პრაქტიკული სახელმძღვანელო (85



"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" VIMნჩნ CCC0/96/005 
"საკანონმდებლო ზელისუფლება–პარლამენტის წევრები” 

  

შ,2.0. სიით ბოლო მარლაშენტის წევრზე“ გადასვლისთვის მომხმარებელს 

MI0ს§C-ის ისარი მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ ნიშანთან და აჭერს ”Mის§C"-ის 
მარცხენა ღილაკს: 

= =-181MI 4 MI ალდ| თათა 

აას 

  

შ.ვ. მონაცემთა ბაზების ჩანაწერების აღდგენა 

სმ. შემთხვევაში. თუ მომხმარებელს სურს მონაცემთა ბაზის ჩანაწერების სიის 
საწყისი სახი” (ძებნისას და დახარისხების პრიცედურების “მესრულებამდე) 

აღდგენა. მან უჩნდა ”"MI0ს5C -ის ისარი მიიტაჩოს პიქტოგრამა აღდვკჩია -სთან 

და დააჭიროს M0V5C”-ის მარცხენა ღილაკს: 

_იი 2 I:8>(9I XC) „Iდდათი ა! 

_--_– 

  
_-_აეეაეაეაეაეაეაეაესეეს,'_>.,აა...აე,ეეააე_აააეაეაეაეაეაეაბეაეეა_>_–_ო:ოო_ 

1%6 პრაქტიკული მახელმძღჟანბვლო



"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" ყM0იჩ CCC/96/005 

“საკანონმდებლო ხზელისუფლება–პარლამენტის წევრები“ 
    

რის შემდეგაც. ავტომატურად მოხდება აქტუალიზებული მონაცემთა ბაზის 
ჩანაწერების საწყისი სახით აღდგენა. 

3.4. მონაცემთა ბაზების ჩანაწერების ამობეჭვდა 

მ4#. მონაცემთა ბაზის ჩანაწერების სიაში რომელიმე პარლამენტის წუვრის” 
შესახებ. ინფორმაციის ამოსაბეჭდათ მომხმარებელს "M0ს5%C"-ის ისარი მიჰყაეს 
პიქტოგრამა მედეას“ ზე და აჭერს "M0056C"-ის მარცხენა ღილაკს: 

  2 თაო» 16). ანიც 
ვინარი შეფარენაძე, სარვობართორი     

  

შირა<ი ეროვნული ინფორმა ია მოდული ააა სარორძიუბლო ხელინურიცბა · პარლა. 
–_ _–_ 

· თ ულ - 

  

ულის მონაცემთა ბაზების «ინდივიდუალური ჩანაწერების საბეჭდი ფორმები 
მომწჩაღებულია· წინასწარ პროექტის მიერ; მისადაგებულია სახელმწიუო 
„აჩცელარი, არსებულ აპარატულ ეზრუნველყოფას; საბეჭდი ფორმების 
დიხაინი, მედება მიმდევრობა და განლაგება ექვემდებარება მოდერნიზაციას 

და ყვულა საჭირო ცვლილებებს; ველების მიმდევრობა ეკრანულ და საბეჭდ 
ფორმებში ნაწლობრივ გაჩსხვავებულია ოპტიმალური განლაგების მიზნით. 

ჰა. მსრლაშენტის წევრეპის” მონაცემთა ბაზის რომელიმე პარლამენტის წევრის 

მონაცემების უფრო კონკრეტულად სანახავად მომსმარებელს "M0იVს5§5C”-ის ისარი 

მიჰყავს მის საინფორმაციო სტრიქონთან და ორჯერ აჭერს ”Mის§C”-ის 
სცხენა ღილაკს: 

5 

ლთ
 

  

   

  

პრაქტიკული მაბულ. ბალო
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საკანონმდებლო ზელისუფლება–პარლამენტის წევრები” 
  

ფვარ აკაარანიბა, ააამევოააროირი 

  

შენიშნა: სურათზე გამოსახულია პარლამენტის წევრების? მონაცემთა ბაზის 
დივიდუალ: შანაწ რის ეკრანული ორმი“ მხოლოდ მცირე საწყისი 
ნაწოლი. დანარჩენი ნაწილის ახავად მომხმარებელს შეუძლია მარჯვენა 
ზოლის '50+0II L0CM“-ის მეშვეობით დაათვარიელოს. 

ჰ.ა.L ამ ფორმაში სიაში აქტუალიზებული სტრიქონიდან (ჩანაწერიდან) წინა 

პარლამენტის წევრზე გადასვლისთვის მომხმარებელს "M0V5§C-ის ისარი 

მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ ნიშანთან და აჭერს ”M0ს5§C”-ის მარცხენა ღილაკს: 

– 

უკან 

322. სიაში აქტუალიზებული ჩანაწერიდან მომდევნო პარლამენტის წევრზე 

გადასვლისთვის, მომხმარებელს ”Mის§C”'–ის ისარი მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ 

ნიშანთან და აჭერს ”MიVს%C”-ის მარცხენა ღილაკს: 

6ონ 

ვს.  მარლამენტის წევრები“  საინფორმაცო ბაზასთან სამუშაოს 
დასრულებისათვის მომხმარებელს "”Mის5§C”-ის ისარი მიპყაუს პიქტოგრამა 

მამოხვლა “თან და აჭერს ”M0ის5%C"-ის მარცხენა ღილაკს: 

–უუუკღკ........მმ......---მა..: ”– 

198 პრაქ4იიული საბელმძღ/აჩვლო



"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" VMნ6ნ CC0/96/005 
“საკანონმდებლო ხელისუფლება–პარლამენტის წევრები” 
  

  

ხშ:ლ=22:05022:222-=525553=აულტუულაუულლულ=ააათელთულშ) 1:28 CIXI X9)აი,დ|9126C VLI 
ედვარდ შეცარდნაძე, 
სასროობაროთრი 

  

  

4. მოდულის მონაცეშთა ბაზების ბრძანების 

სტრიქონებთან მუშაობა 
  

/.L ძირითადი ეკრანის ზედა ნაწილში მოთავსებულია ბრძასებების ზოლი: 

“ 4 · ” 8 9 “8. :წ 
პირელ უკან “=ეექებეეაეაეასეებ. ს 

  

#.2, პარლამენტის წევრების სიაში გადაადგილებას მომხმარებელი ახორციელებს 
ბრძანების სტრიქონში მოთავსებული შემდეგი ღილაკების საშუალებით; 

(4 4 ·» »” 

პირვეო უკან წინ ბოლო 

  

#21 სიის პირეელ პარლამენტის წევრზე გადასვლისთვი“ მომხმარებელს 

”"M005C”-ის ისარი მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ ნიშანთან და აჭერს ”'M0V5C”'-ის 
მარცხეჩა ღილაკს: 

პრაქტიკული ბაბელმშმღჯაბვლო (89 
 



"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" ყVM0ლჩნ CC0/96/005 

"საკანონმდებლო ხელისუფლება–პარლამენტის წევრები” 

4 

პორველო 

წევრზე გადასვლისთკის, მომსმარ ს "MIიყაC -ის ისარი მიჰყავს მოთ ევრზე გადასვლისთვ ელ ყავს ქვე 
გამოსახულ ნიშანთან და აჭერს “M10M5C”-ის მარცხენა ღილაკს: 

= | 

უკან 

4.2.1. სიაში აქტუალიზებული ჩანაწერიდან მომდევნო პარლამენტის წევრზე 

გადასვლისთყის, მომხმარებელს ”MI1005C”-ის ისარი მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ 

სიშანი'ან და აჭერს 'M10ს§C”-ის მარცსენა ღილაკს: 

» 

წინ 

#.24. სიით ბოლო პარლამენტის წევრზე გადასვლისთვის მომხმარებელს 

'M099C -ის ისარი მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ ნიშანთან და აჭერს ”Mის59C”- 
ის მარცხენა ღილაკს: 

ს-ა 

ბოლლ 

#3. სიაში რომელიმე პარლამენტი“ წევრზე ჩანაწერის ამოსაშლელად, 
მომხმარებელმა უნდა მონიშნოს სასურველი პარლამენტის წევრის ჩანაწერის 

სტრიქთნი. ამისათეის მომხმარებელს "Mის5C”-ის «სარი მიპყავს სიაში 

___._'_.ი»»ი»:აასაLს!V"სა»:V)”“"":““··_...............__“-“"--<__ 

I9ი პრაქტიკული ხსახელმძღყაბელო



"ძირითადი ეროვნული ინფორმაცია" VM0 CC60/36/005 
“საკანონმდებლო ხელისუფლება პარლამენტის წევრები” 

სასურველ სტრიქონთან და აჭერს "MისაC”-ის მარცხენა ღილაკს. თ. 
სტრიქონი გალურჯდა. ე.ი. მზად არის ბრძანების მისაღებად, რის შ, უ 

"MიV5C-ის ისარი მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ ნიშანთან და აჭერს ”M0ს§C”-ის 
მარცხენა ღილაკს: 

<:3| 
ლაფლა 

  

#.1.L. რანზ, ამოისასება ფანჯარა რომ ითხოვ ბრძანების ეკრანზე გ ფახჯ ელიც ებ 

(ეი უე | XI 

თა სურს წაშლა ? 

L MX | M | 

დადასტურებას 

  

მომხმარებელი ირჩეეს მისთვის სასურველ ღილაკს და "Mი056"'-ის ისარის 
ს»მუალებით ადასტურებს ბრძანებას. 

/.#. სია'ში რომელიმე პარლამენტის წევრის შესახებ ინფორმაციის ამოსაბეჭდათ 

მომსმარებელს ""MისაეC”-ის ისარი მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ ნიშანთან და 

აჭერს ”'M0M05C'-ის მარცხენა ღილაკს: 

1-2 

ბეჭივა 

  

ჩა. კომპიუტერული ბაზის მონაცემთა შეტანისთვის“ ან ჩასწორებისთვის 

მომხმარებელს "Mითს5C"-ის ისარი მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ ნიშანთან და 

აქერს ”M0იხაC”-ის მარცხენა ღილაკს (იგიყეე მოქმედება ხორციელდება 

იყული #)“·ლ. კლო



"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" სM0?ნ CC0/96/005 

საკანონმდებლო ზელისუფლება–პარლამენტის წევრები” 
  

პარლამენტის წეკრების. სიაში სასურველ სტრიქონსე "Mიხს§აC”-ის ისარის 

მიყვანის, და “"M1ის§C -ის მარცხენა ღილაკის ორჯერ დაჭერით). 

რს შემდეგაც ეკრანხე გამოისახება კომპიუტერული ბაზის ჩანაწერი. 

= 

ალმონოსტრრ. 

  

ზული პარლამესტის წევრის მონაცემების საჩვენებლად (ან შესავსებათ / VI I 
9. ესატანად / განსაახლებლად): 

  

  

  

  

  

    

  

(სურათხე გამოსახულია კომპიუტერული ბაზის ინდივიდუალური ჩანაწერის 
ეკრანული ფორმის მხოლოდ. ნაწილი) 

1 _ 
IM პრაქტიკული ბახელმძღყანვლო



'პირითადი ეროვნული ინფორმაცია” VM0? CC0/96/005 
“საკანონმდებლო ხელისუფლება–პარლამენტის წეჟრები' 

  

5. მოდულის მონაცემს ბასების ჩანაწერებთან 

ა ა 

  

5... პარლამეტის წევრის შესახებ ინფორმაციის მისაღებად მომხმარებელს 
"Mისა§ი”-ის ისარი მიჰყავს სიაში სასურველ სტრიქონთან და აჭერს "Mის§6"- 
ის მარცხენა ლილაკს. თუ სტრიქონი გალურჯდა, ე.ი. მზად არის ბრძანების 

მისაღებად. "M0V5C'-ის მარცხენა ღილაკზე ორჯერ დაჭ კი ეკრანზე 
მთელი სიდიდით გამონათდება ინფორმაცია სასურველი პარლამენტის წევრის 
"შესახებ. 

    

  

52. ეკრანის ზედა ზოლში, ისევე როგორც საწყის ეკრანზე, მოთავსებულია 
ბრძანებების სტრიქონი: 

რო, თ ტან იიხტს 
M 

§.2L გადაადგილების ოპერაციები ხორციელდება პირველი ოთხი პიქტოგრამით: 
პირველი ჩანაწერი, წინა ჩანაწერი, შემდეგი ჩანაწერი და ბოლო ჩანაწერი. 
(მიმდევრობით–მარცხნიდან მარჯვნივ): 

_-_-_-__ _  .



"პირითა: ოენული ინფორმაცია" VM0 C6C0/96/005 
საკანონმდებლო ბელისუფლება-პარლამენტის წევრები” 

"4 4 · I 

პირველ ნინას შემლყგი ბოლო 

ნ.22, ახალი ჩანაწერის დამატებისთვის მომსმარებელს "”M0ს§C”-ის ისარი 

მიჰყაკს ქვემოთ გამოსახულ ნიშანთან და აჭერს ”Mის5C”-ის მარცხენა ღილაკს: 

IM. 
რის შემდეგ ეკრანზე გამოისახება თავისუფალი (შეუვსებელი) მონაცემთა ბაზის 

ეკრანული ფორ! 

 



"ძირითადი ეროვნული ინფორმაცია" ყM0Cჩნ C6C0/96I005 

“საკანონმდებლო ხელისუფლება–პარლამენტის წევრები” 

§.2.1, მონაცემთა დამატების, ან ჩასწორების შემდეგ. ინფორმაციის ჩაწერისთვის 

(დამახსოვრებისთვის) მომხმარებელს ”MისაC”-ის «ისარი მიპყავს ქვემოთ 

გამოსახულ ნიშანთან და აჭერს "MისიC"–ის მარცხენა ღილაკს: 

ლ 

5.2.#. უკეე არსებული ჩანაწერის შესაცვლელად (კორექტირებისთვის) 

მომხმარებელს '"'Mის§C'-ის ისარი მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ ნიშანთან და 

აჭერს ”'Mის5C-ის მარცხენა ღილაკს: 

  

  

  

9.29. მოქმედების (ბრძანების) უარყოფისთვის (შეწყვეტისთვის) მომხმარებელს 

''M005C -ის ისარი მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ ნიშანთან და აქერს ”MიყაC'-ის 
მარცხენა ღილაკს: 

§.26. ინფორმაციის ამოსაბეჭდათ მომხმარებელს "'M0ს§5C'-ის ისარი მიჰყავს 
ქვემოთ გამოსახულ ნიშანთან და აჭერს 'M0V§6”-ის მარცხენა ღილაკს: 

  

ბეჭლვა 

  

  

იყული CM>ლ პლო



"პირითადი ეროენული ინფორმაცია" VM0ჩ CCC0/96/005 
საკანონმდებლო ხელისუფლება–პარლამენტის წევრები 

§,27. მოდულის პირითად ეკრანულ ფორმაში დაბრუნებისთვის მომხმარებელს 

"Mის5აC”-ის ი'არი მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ ნიშანთან და აჭერს "Mის5C"–ის 
მარცხენა ღილაკს: 

უა მ. ბრძანებების” სტრიქონის ბოლო ველში არსებული ნიშანი გამოსახავს 
(თარიღის მიხსადვიი!) პარლამენტის წეერებზე ანა წერების მიმდინარეობის 
(ჩანაწერის 'მექმნის / შევსების / განახლების ) ნომერს: 

+ 
ს 
  

2.29... კლასიფიკატორების” დამატების მიზნით (6; სართულის 

მოდულის ადმინისტრაციის გგუფისათვის) მომხმარებელს "Mიყს§C"-ის ისარი 

მიჰყავს ქვემოთ. გამოსახულ ნიშანთან და აჭერს ”'M10V§C"-ის მარცხენა ღილაკს: 

L 

–––_ა'ააასაეგედ–_.,ცზცზ,''»»რძრიწძა.ააეასააე–_:::-._აბგაეაეაეას“_ 

(96 პრაქტიკული ბახელშძღვანვლო
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წ. მოდულის მონაცემთა ბაზებში ახალი ჩანაწერების 
დამატება 

ნ, ახალი ჩანაწერებს დამატებისთვს სამომხმარებლო ინსტრუქციები 
მომხმარებელთა წინამდებარე სახელმძღვანელოს 5.2.2-პუნქტის ანალოგიურია 
რის მემდეგ მონიტორზე გამ 
ფორმა: 

'ონათდება თავისუფალი (შეუვსებელი) ეკრანული 

  

  

  
6.2. მომხმარებელს 84ისან ს ორბი ავს გვარის სარა აგე რიღაბ ა არააპ 
ჩარჩოში და ტექსტური ით შვჰყა; ოდ ი ტული 

ფონქეძის'გამოცენებოთ) ახალი. მარლამერჭის /რერის“ გვარი: 
  

ტვარი |ამილახვარი ს 

შენიშჯნა: აღწერილია მონაცემთა ბაზის მხოლოდ ერთი ჩანაწერის შევსების 
გაოს რარაიააიუბი გრძელდება მთლიანად ბაზის შევსება. 

პრა, ჩალმძღჯანვლო (97
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ნ.მ. ყველა ჩანაწერის ჩარჩოში; რომელსაც ველის ბოლოში არ გააჩნია ქვემოთ 
გამოსახული წიშანი: 

== 

+“ 
    

ტესტურ ინფორმაციის შეტანა სდება ანალოგიურად, როგორც წ.2–პუნქტშია 

აღწერილი. 

ნ.#. ჩანაწერის #სრჩოს” კელის ბოლოში არსებული ნიშანი მიუთითებს იმას, რომ 

ამ ”წარჩოში“ უკვე ჩადებულია (მოცემულია) კლაჰაბიფი,ატორეპის” მენიუ. ამ 
სახის ჯარჩოს“ შესავსებად მომხმარებელს ”'M0V0§5C”-ის ისარი მიჰყავს სემოთ 

(პუნქტი წ.3) გამოსახულ ჩიშანთან და ა, ერს ”MიყიC'-ის მარცხენა დილაკს. 
რის შემდეგ ჩარჩოსთან ჩამოიშლება კლაბიფი,ჰრორემინ“ მენიუ. მაგალითად: 

IM – 
აკალემიის წეერ-კორესპონიენტი 
აკალემოიკოსი 
ლოყენტი 
პროფესორი 

  

  
წხ: კლაბიფი,ატორქმის” მეჩიუში. არჩევანის გასაკეთებლად მომხმარებელს 

MI0M5C -ის ისარი მიჰყავს სასურყელ სტრიქო სიას (სტრიქონი გალურჯდება) 

და აჭერს “M005C"-ის მარცხენა ღილაკს: 

| =II 
აკალემიის წეერ-პორესპონიენტი 

  

8, 

იოცენტი 
პროთეუსორი       

რის შემდეგ არჩეული სტრიქონი ავტომატურად ჩაიწერება ჩანაწერის 
ჩარჩოში: 

|აკალემიკოსი ==! 

ნ..L თარიღის ჩასაწერად მომხმარებელს "M0V5C''-ის ისარი მიპყავს თარიღის 

ჩარჩოს“ ბილო ეელში მოთავსებულ ღილაკთან ღა აჭერს ”Mისიი'-ის 
მარცხენა ღილაკს: 

  

'„ეაღეედა_>>>>_.>.ააააგგეაეაე”სეა„აეეაეეეეუეუდაეღგეღეღგსბებესსე·ზა–_–_გეააეეეგე–_–__–__–_>»ა»ასაა 

1986 პრაქტიკული სახელმძღვანელო
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დანიშვნის თარიღი ICXCVI58 _8L 

6.წ.2. ჩამოიშლება ფ96ჯძრა“ შემდეგი სახით: 

      

    

   

4 
52 7 8 3 19 11 12 13 (> 
აბამბმ) 1. 15. 16 17 10 19 2 

2 22 23 24 2 26 27 
პშულთ) 20 23 7 

არაკანი| 
სადაც გამოსახულია თვის და წლის ჩარ სოები, აგრეთვე კალენდარი. 

  
6.6.1. მომხმარებელს სასურველი წლის არჩევისთვის 'M0ხ§%C"-ის ისარი მიჰყავს 
წლების ჩარჩოს ბოლო მარჯვენა ველში მოთავსებულ ღილაკთან (მატულობს 
მიმდევრობით) და ბოლო მარცხენა ველში მოთავსებულ ღილაკთან 

(კლებულობს მიმდევრობით) და აჭერს "Mიყ§C”-ის მარცხენა ღილაკს: 

         

    

    

   2 3 # ნ 
ხ6 7 9 9. 10 11 12 11.> 
ბანბ ი 15 16 17 10 19 20 

2 2 2 2 25 # 2 
ეშულთ| X ფ 7 
არაკანი 

რის შმემდეგ. შეიცვლება წლების მაჩვენებლები (მიმდევრობით) I000 – წლიდან 
წჯ000 – წლამდე. 

  

წ.ს.#. მომხმარებელს სასურველი თვის არჩევისთვის ”M0905C”-ის ისარი მიჰყავს 
იგივე ჩარჩოს მარჯეენა ბოლოს წინა მოთავსებულ ღილაკთან (მატულობს 
მიმდევრობით) და ბოლოს წინა მარცხენა ველში მოთავსებულ ლღილაკთან 

(ყლებულობს მიმდევრობით) და აჭერს '"Mიყ§56C-ის მარცხენა ღილაკს: 

   

  

   
       

4 
7 8 9 10 11 12 11 
14 15 16 17 18 19 70 
2 22 23 2 25 X 7 

ემულთ » 2 » 

  

  
რის შემდეგ შეიცვლება თვეების მაჩვენებლები. 

პრაქ4იციული სახვლმძღყანბელო 199
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ზაკანონმღებლო ხზელისუფლება–პარლამენტის წევრები” 

ი.წ. წლის ღა თვის არჩევის შემდეგ. მომხმარებელი ირჩევს სასურველ რიცხვს, 

რისთვშმაც მომხმარებელს M10M§5C'-ის ისარი მიპყავს სასურველ რიცხვთან 

(რაცხვი გალურჯედება) და ორჯერ აჭერს '"'M0V5§5C-ის მარცხენა ღილაკს: 

დანიშენის თარილი მაო») 
- («VI 2 ჰსით, 1993 ლო 

სამსახუქ Mიი Iყი VVიძ IM წი 5ი! 5 
2 3 4 5 6 L 7 9+5 10 1 12 12 

სააანა 9! ი 4 16 17 18 13 20 
2. 22 23 24 2 26 27 

უმულ 28 238 10     არაკანო 
  

  

7. სამუშაოს დასრულება 

  

შაღელს მონაცემთა ბაზებთან სამუშაოს დასრულებისთვის მომსმარებელს 

დანსე  "M1005C”-ის ისარი მიჰყავს ბრძანების სტრიქონის ბოლო 

სახულ. ნიშანთან და აქერს ”"M1005§56C”-ის მარცხენა ღილაკს: 

I 
რას შემდეგაც მოდული ასრულებს მუშაობას და პროექტის სპეციალური 

პარლამენტის აროგრაზმული უზრუნველყოფა აბრუნებს მომხმარებელს 
წევრების” სამუშაო გარემოს სიკრცეში. 

     

  

2იი პრაქტიკული სახელშმღვანვლო
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საკანონმდებლო ხზელისუფლება–რეგლამენტი 

  

L მოდულის დანიშნულება და აგების პრინციპები 
  

საინფორმაციო მოდული დამუშავებული და შექმნილია გაეროს განვითარების 

პროგრამის Vა0L CL0,96/005 პროექტის “ბსბელმწიფო მართვის ბისხტების 

ხრულყოფა დემოკრატიული შმართველობის განვითარებისათვის” ეროვნულ 
კონსულტანტთა ჯგუფის შიერ. 

პროექტი შემუშავებული და მიღებულია საქართველოს სახელმწიფო 
კანცელარიის ხელმძღეანელობისა და საქართველოში გაეროს 
წარმომადგენლობის თანამშრომლობის საფუძველზე და ითვალისწინებს 
სახელმწიფოს მართვის შემდგომ მოდერნიზაციასა და დემოკრატიზაციას. 

პროექტი შედგება შვიდი სისტემისაგან. საინფორმაციო მოდული 
"სსჯანონმშდებლო ხელისუფლება - რევლაშენტ“” წარმოადგენს სისტემა – 
ძირითადი კროვხული ინფორმსციის“ შემადგენელ ნაწილს. 

ძირითადი ეროკჯხული ინფორმსციის” სისტემა უზრუნველყოფს სახელმწიფოს, 
სამოქალაქო და საერთაშორიო საზოგადოების "შესახებ ძირითად, 
მნიშვნელოვან ინფორმაციასა და საანალიზო ბაზას, იგი დახმარებას აუწევს 
ყველა ოფიციალურ პირს, რომელიც მონაწილეობს ერთიან ”ნფორმაციულ 
სიერცეში კომპიუტერული ქსელის მეშვეობით. 

სახელმწიყოს ეფექტიანი სისტემური ღა რაციონალ-ერი მართვის 
უზრუნველსაყოფად შართებული და ღროული გადაწყვეტილებების 
მისაღებად აღმასრულებელი ხელისუფლება, მ.შ. სახელმწიფო კანცელარია, 
კერძოდ მისი ყველა დოჩის ხელმძღვანელობა (კონკრეტული პიროვნებები და 
განვრცობი არეალი თეით სახელმწიფო კანცელარიის ხელმძღვანელობის 
გადასაწყვეტია) აუცილებლად უნდა ფლობდნენ სათანადო ინფორმაციას 
საქართველოს პარლამესტის საქმიანობი” რეგლამენტაციის, საქართველოს 
კონსტიტუცითა და კანონებთ დადგესილი სხვადასხვა საპარლამენტო 
პროცედურების, პარლამენტის ხელმძღვანელობის, სტრუქტურის, აპარატის 
“შესახებ და ა.შ. 

საინფორმაციო მოდულის უპირველესი შიზანნ სწორედ ისაა, რომ 
თანამედროვე ინფორმაციული ტექნოლოგიების გამოყენებით აღმასრულებელი 

ხელისუფლების, უპირველესად კი სახელმწიფო კანცელარიის პასუხისმგებელ 
მოხელეებს პქონდეთ კონსტიტუციიდან და სხვა ნორმატიული აქტებიდან 
ამოკრებილი საიმედო ლა თოპერატიუელი ინფორმაცა პარლამენტის 
საქმიანობის რეგლამენტისა და «სეთი მნიშვნელოვანი პროცედურების შესახებ, 
როგორიცაა: პარლამენტის თაემჯდომარის, მისი მოადგილეების არჩევა, 
ბიუროსა და ფრაქციების ჩამოყალიბება და საქმიანობა, კომისიების შექმნა, 
იმპიჩმენტის მექანიზმი, პარლამენტის აპარატის სტრ-ექტურა და სხვა. 

202 ? საქტიკული სახელმძღვანელო
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საკანონმდებლო სელისუფლება–რეგლამენტი” 

მოდული შსა,/ანონშდებლო პაღისუთლეა – რეგლამენტი” სემანტიკურად და 
ინფორმაციულად ეყრდნობა საქართველოს კონსტიტუციას პარლამენტის 
რ უგლამ ენტს. ამ დარგ მი სა ერთაშორისო გამოცდილ ებას (გაეროს 

საერთა'მო რისი, ექსპერტების მიერ რეკომენდებულ დასავლეთ–ევროპის 
საპრეზიდენტო მმართველობისა და საპარლამენტო ურთიერთობების სქემას), 

აგრეთეე პროექტის _ ეროვნულ კონსულტა ტთა კვლევის შედეგებს 
საქართველოს პარლამენტში და შათ მიერ მოპოვებულ. სისტემატიზებულ და 
ფორმალიზებულ ისფორმაციას. 

მოდული შეიქმნა და კომბინირებული იქნა იმისათვის რომ მომხმარებელს 
მიეცეს სამუალება, რაც "შეიძლება სწრაფად და იოლად მოიპოვოს (გაეცნოს; 
ამობექდოს მთლიანად ან საჭირო ნაწილები: მოიპოვოს საჭირო ინფორმაციის 

შემცველი კომპიუტერული ფაილები უკვე სისტემატიზებული და 
ფორმალიზებული ისფორმაცია საკანონმდებლო ხელისუფლების, აგრეთვე 
აღმასრულებელ ხელისუფლებასთან მისი ურთიერთობის პროცედურებისა და 
ფესების 'შესახებ, 

მოდული. პირველ რიგში, განკუთვნილია პროექტის შესაბამისი მიმართულ ბის 

სტრატეგიული პარტნიორისთვის – LV» 'ო# პრეშიდ ” 
პარლარნხტთსწ ურთიერთობის, და კ. ქწედ ჯეწიანობის 
სამსახურისათვის: აგრეთვე სახელმწიფო კანცელარიის ხელმძღვანელობისთვის, 
სამსახურებისა და გასყოფილების უფროსებისთვის, ყველა პასუხისმგებელი 
მოხელისთვის, რომელთაც სამსასურებრივი ურთიერთობა აქვთ საქართველოს 
პარლამენტთან. 

მნიშვნელოვანია ის გარემოება, რომ ტექნიკურად მოდული 

განხორციელებულია საერთამორისო გლობალური ქსელის IაIსიXCI-ის 
მიერ მიღებულ ისფორმაციულ ფორმატში. რაც საშუალებას იძლევა მოდული 
ტრანსპორტირებული და წაკითხული იქნეს განსხვავებული მოდელების და 
პლათფორმების მქონე სამომაო სადგურებზე ან პერსონალურ კომპიუტერებზე, 
ამაგე მიზეზით გამარტივებულიას მომავლში მოდულის შესაძლო 
გაჩენთარება, ან საჭიროებისამებრ რეკონსტრუქცია. 

-___>>>>>>>...__>>.>.__._–____ 
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“საკანონმდებლო ხზელისუფლება–რეგლამენტი” 
იააააააააააააააა-->>->- 

  

2. მოდულთან მუშაობა 

2.1. მოდულის სტარტირება 

?. მომხმარებელმა ოპერაციული გარემო "VII ძიV5-ის ბრძანებით 

სტრიქონში უნდა გააქტიუროს "5(0+L""-ღილაკი. რის შემდეგაც პროგრამების 

ჩამონათვალში აირჩიოს სტრიქონი "0იაიელსი§" და მასში "ძიყივიიხი"- 
პროგრამის დასახელება: 

თ მარა არსაინ თ 
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2.2. პროგრამის დასახელების გააქტიურების შემდეგ მონიტორზე გამოისახება 
ეკრანული ფორმა. რომლის "მესაბამი ფასჯარამი მომხმარებელმა უჩდა 
“შეიტანოს პირადი სამუშაო ადგილის კოდი და პაროლი: 
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"ძირითადი ეროვნული ინფორმაცია" ყსM0ინ CCC0/96/005 
'საკანონმღებლო ხელისუფლება– რეგლამენტი” 

    მთმიმარებლის მიერ. "00%" დილაკის დაჭერის შმემდეგ მონიტორზე 
გამი ხება ძოხელის შზაშუშსო გიძრემო“ – პროექტის სპეციალური 
პროგრამული. უზრუსყელყიოფის საწყისი ეკრანული ფორმა შაქსრთველობ 
სახელმწიფო კპანევლარიის ინფორმაციისა და მართვის სისტემას : 

  

ავალია     
საუართხულოს სასელეწიუო ჰანყულარიის 

(აა ე საია რეე ჩედ აა ა 17, რეს 8) 

ლ 
შრეეეე რეე ილსეელერლეეეოფლლი, 

მომხმარებელმა. მაუსი უნდა. მიიტანოს მონატორის ქვეღა მარჯვენა ნაწილში 
განლაგებულ. ტექსტურ. პიქტოგრამასთან - შნყორმაციისა და მართვის 
ბსისმე ა; გააქტიეროს გი. რის "შემდეგაც გადავა “შემდეგ ეკრანულ 

გამოსასხულებასე, რომელსაც ეწოდება – ინფორმაციიბს და მართვის ხიხტემა : 

   
     

ეკრანულ. უორმაზე – ინფორმაციის და მართყის ბიხტემს” გამოსახულია» 
Iფის “მიერ. შემოთავაზებული. სახელმწიფო. მმართველობის ოთხი ფარა. 

გაგან - მომხმარებელმა უნდა გააქტიუროს, პირველი ფაზის. ამსახველი 
რამა. მოლიტიკური კონტეებტი: 

1-ზCIMI «ი! +IC.თ)თწ” 1) 
თღოჩი2რი 920-9- > 

ინფორმაციისა და მართვის სისტემა 

  
მიქტოგრამის გააქტიურების შემდე ებ. მომხმარებელი გ ადავა შ ემდეგ ეკრანულ 
გამოსახულებაზე, რომელსაც ეწოდება – მოლიტიკური კრბრე2ბრ    
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“საკანონმდებლო ხელისუფლება“რეგლამენტი“ 

2.L2. შემდეგ ეკრანულ ფორმაზე გადასასკლელად მომხმარებელმა მაუსი უნდა 
მიტანის მონიტორს მარჯვეს ცენტრალურ ნაწილში განლაგებულ 

ტექსტურ. პიქტოგრამასთან - ბსკსნონმდებლო ბვლიბუფლება და "M0V5C" 
დაჭერით გააქტიუროს იგი: 

  II 28 თად 2I6)აI99ICI 

  

პიქტოგრამი გააქტიურებსს შემდეგ მონიტორზე გამოისასება ეკრანული 
ფორმა, რომელსაც ეწოდება – შაკანონშდებლო ხელისუფლქპა. 

  

2. შემდეგ ბიჯზხე გადასასყლელად და “უმუალოდ მოდულის 
სტარტირებისათვის, მომხმარებელმა უნდა გააქტიუროს ეკრანული ფორმის – 
ზაკანონშდებლო ხელისუფლება" ტექსტური პიქტოგრამა – რეგლამენტი: 

იიიიიიიეVმეიიიVიიიიიიიიეიძიიი–ი?“?----ი- 
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“საკანონმღებლო ხელისუფლება–რეგლამენტი” 

_ _ 

  

თარრში რირი 
აარა. 

ლაბ 
(ლუ 

M 

  

7. რი შმუმდეგ ნიტორის  ყერაჩზე. მთელი სიდიდით გამოისახება 
ხხდულის საწყისი ევრ. აი 

  I IX I > )წმ| 7116 III 8 ICI 

2 

    
    

  

  

„აქართველოს. L|IIIნ0 MIII0MC8. 
ს'ახელმწიფო L  »სნV6L0MIMVIM) 
ანცელარია -==_ ჩ06ჩMIIM | 

LL. აირიიადი ეროვნული ინ'ყ(ირეატცია | 
საკანუსიდებიი სწელისყყლება - რეგლაძენტრი 1 

  

   
ოასრიტუ-სური კ,რერობატიპა 

  

სილოგა“ე 
. აა ჟღ 

2- –_–_––- 
გზაი) ეხლა. 2 5 | > თაააიორ4იაა ს თ.ა: ა=» 
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"საკანონმდებლო ხელისუფლება–რეგლამენტი” 

და ძირითადი (პირველი დონის) მენიუ: 

  

   ლაიამ 
სოიიო/C§0-005955/6იილით ივ 056. 6ნის-ზ5რს/X6ი»ი 6იმ VC65ჩ6/MC94 ნ 66-იოიის იძი! =1 62 ჩირი ჩიIიაიძ.     

ი საკანონყდებლო ხელის ეფლება - რეგბლამენრი    

  

   
     

   
     

   

   

  

  1 პარლაველტეს საქვეანობის რებლამენტაცია» 
2. პარლამეტის კონსტიტუციუთი პრერობატივა 
3, პრეზიღენტის პარლამენტთან ურთიერთობის კონსტიტუციური პრერობატივა 

რლავეტის საპანონმდებლო პროცედურები 
ოლავენტის საკე ოლო პროცედურები 

C. პარლავეატის ბანსაკუთრებული პროცედურები 
2, პარლავე§ტის სუბიექტები და ვათი უფლებამოსილებანი. 
§ პარ ის ორბანოთა მუშაობის პროცედურები. 

LI ოლამელტის თანამდებობის 

არბევა, ღანიშვნა, ღამტკიცება, ბაზაყენება,ბანთავისუფლებ» 
10. აღვასრულებელი ხელისუფლების თანამდებობის ჰირთა 

არჩევა,დანიშვნა,დამტკიცება,თანხმობა_ 
ასამართლო ხელისუფლების თანამდებობის პირთა არჩ: 

    

   4. 
     

    

    ა და დანიშვნა   

ის ტეძსტი_ 
უძტუ. 
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"ძირითადი ეროვნული ინფორმაცია" წსMნჩ ფცC0/96/005 

საკანონმდებლო ხელისუფლება“რეგლამენტი” 
2.2, მოდულის ძირითად მენიუსთან მუშაობა 

2.2.L მოდულის პროგრამული უზრუნველყოფის ძირითადი (პირველი დონის) 

მენიუ შესდგება I პუნქტისაგან: 
1 ააღლამენტის საქმიანობის რებლამენტაცი» 

2. პჰჯარლ, ნტის კონსტი სიური ჰრ. “ზი; 

1. პრეზიდენტის აარლამენტთან ურთიერთობის კონსტიტუფიუთი არერობატიმა. 
4 ჰ)არლამ: ი! ედებლო_ პრ! ღურები 

5. ჰაღლამენრის საკონრროლო ეროცერდუდრები 

6, ლამენტი! რებული ოცედურები 

ორლ–ამუნტი! ი ი და მათი C++ მოსილ 

პარლ ის ო, აობის ეროლედურები 

9 პარლამენტის თანამთებობის პირთა 

არჩევა, დ ნა, თამრტკი! ლ. II (ლ. 

Iს _ აღმასრულ, ლი ხელი! 'ლუბი! ო. 0. 

დანი' L:> II IM;:1 

სამართლ (ლი! ლები! დებობის ჰი. და დ, 

I2 საპარლამენტო ფრაკციები ”MI_ 

I). პარლამენტში წარმოდგენილი იები 

14 პარლამენტი! იტეტები დ ი. ი #0” 
15. ააჯრლამენტის კომისიები ჯი? 
16. პარლამენტის რებლამენტის ტერტი 
17. ჰარლამენრის აკარატის სტრუქტურა დი _ 

2.2.2. მოდულის ძირითადი მენიუს შემდეგ პუნქტებს: ჭ 2, 8, მ, 10, 1L 12, 19, M, 
%, %, V – არ გააჩნიათ ქვეპუნქტები: 

L „ალლაე:ნტის საქვიანობის რებლამეუნტაცი» 
2: ჰაღლამენტის ჰოასტიტულიუოთი პრერობატიქა 

  

1 სრეზიდენტის ჰარლამენტთან ურთიერთობის კონსტიტუციური ურერობატივა 
# 'არლაგენტის ორბანოთა მუშაობის აროძენურები 
ი. აღმასრულებელი სელი! 39: ი) ობი: 

ქა,დანიშენა,თამტ. ობა 
1! სასამართლო ალისუშლების თანამფებობის კი რთა არჩემა თა თანიშენა 
1 საჰარლამენტო ფრა, სკიები 
ს ჯ„არლამენტჟი დაომოდგენილი “ი ბიები 
14. პაალამენტის კომიტეტები და ძვეკომიტეტებიი #61 _ 
15. პარლამენტის კომისიები ჩიჩ _ 
16 ს)ათლამენტის რებლამენტის რემყსტი 

“ პარლამენრი! ი! არ (რ, ჩიL_ 

-3____–______________. 
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2.23 მოდულის სპეციალურ პროგრამულ უზრუნველყოფასთან მუშაობის 
საიბნა 6 XX მაგალითად განვიხილოთ პუნქტი 13 შსრლაშენტის წ/2) 

რეგლამებტაცია: 

2.2.3.I, M10ს§0”-ის ისარი მივიტანოთ ძირითადი მენიუს პირველ ჰპუნქტთარ. 
სტრიქონ თუ გაწითლდა. ე.ი. მოდულის ძირითადი მენიუ მზად არის 
შერჩეული ბრძანების მისაღებად: 

  

ალლ) 21IMII - 125 =15)I 2II% დII6I19| 5 IC I2I>I 

მესალიბლი ბოაარაილეს ითაბ ში; . + LI 
ღეღებბშლიცულლლლულს!იი LM 

ველოს VIIIნ0 MMII0M69. 
სელმწიფო L ინVნL0MM; 
ცელარჩა –==–- 77I00MMMM 

IL აირითადი ეროენული ინფორმაცია 
საკანთხედებლო ხელისუყხლება - რეგლამენტი 

    

    

  

   

ჟუ 
=> ას» თ 2 

თლ 24 08:) :«ო« 

„2,3.2, დავაწვეთ ”M0ს§6”-ის მარცხენა ღილაკს და დაველოდოთ. 

2,2.1,მ, ეკრანზე გამოჩნდება საქართველოს კონსტიტუციისა და საქართველოს 
პარლამენტის რეგლამენტის ის მუხლები რომლებიც მომხმარებლის მიერ 
არჩეულ საკითხს შეეჩება. 

291#. ტექსტის წასაკითხად გადაადგილება სდება კლავიატურაზე – ისრების, 

ხოლო ”M10ს%5C”ით - ეკრანს მარჯეესა ნაწილში მოთავსებული 

%50+0I)ხ3L"-ის საშუალებით!. 

2,2.3.5, იხნფორმაციის ამობეჭედისათვის ტექსტი უნდა მოვნიშნოთ და გავუშვათ 
ამოსაბექდად- ეკრანის სემოთ «ინბჭრუშენტეპის ზოლი”ს მარჯვენა ნაწილში 

მოთავსებული “IIიL” –ველზე ''M005%6"-ის ისრით მინიშნებითა და მარცხენა 
ღილაკზე დაწოლით: 

„......ები 
ა.თ რ2%#85 სიე Mიით ხო? 500 ჩგიი26 IV0/ (Cთ8M06 ს 1005 ჩVI0660 M61 /აჩMიL | 

21ი პრაქტიკული საზელმპღვანელო 

თ 
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2.2.3.ნ6. ძირითად მენიუში დასაბრუნებლად ვიყენებთ 2ჩბჭრუმენტების ზოლი” 

ს მარცხენა ნაწილში მოთავსებულ “83CV”- ღილაკს (იგივე ტექნოლოგიით. 
როგორც მომხმარებელთა სახე ლმძღვანელოს 2.2.8.5.–'მი). 

8 მ.” XX 2 429 2 
თ ი“ 

ა 4 4 
«ს აი ჩითის წი ფოთ ჩარი წ ნათ თს ჩანით 

2.2./, ანალოგიური ბრძანებ, ბით ვმოქმედებთ მოდულის ძირითადი მენიუს: L 2, 

9, 8, M, 11, 12, 15, M, %, #0, ი პუნქტებისათვის. 

2.25. ძირითადი მენიუს 12, M#, 9, წ -. პუნქტების გასწვრივ არსებული XVI – 
ნიშანი აღნიშნავს «მას რომ ამ პუნქტებს გააჩნიათ როგორც ტექსტური 
ინფორმაცია, ასევე – გრაფიკული სლაიდები. 

2.2.5.. სლაიდების სანახავად '"M0ს56C"-ის ისარი მივიტანოთ ჩჩI – ნიშანთან, 
თუ ნიშანი გაწითლდა, ე.ი. პუნქტი მზად არის ბრძანების მისაღებად. 

2.2ე.26. დავაწვეთ 'M0V5C"-ის მარცხენა ღილაკს და დაველოდოთ. 

2.25. ეკრანზე გამოისახება სლაიდები რომლებიც არჩეულ პუნქტს 
"შეესაბამება. 

  

5.#, მე-2 და მე-5 პუნქტებს აქვთ თითო-თითო, ხოლო მე-M და მე–წ ?, 
პუნქტებს რამდენიმე გრაფიკული სლაიდი. 

  

ლ.
 

2,2.5,0. სლაიდები გადაფურცვლა ხღება ისევე. როგორც ტექსტური 

ინფორმაციის შემთხვევაში - “ლ/-0I0ხ98L”-ის საშუალებით. (ანალოგიურად 

როგორც 2234.პუნ/4 შია აღწერილი.) 

2.9. მოდულის ქვემენიუებთან მუშაობა 

2.1... მოდულის ძირითადი მენიუს 4, 5, ნ, 7, მ – პუნქტებს გააჩნია შემდეგი 

ქვეპუნქტები: 

____“9“9“9““9“9”ძქნძმმწრმ»V_ღღმღმმიი______ 
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4. პარლამენტის საკანონმდებლო პროცედურები 
  

'ში 

  

5. პარლამენტის საკონტროლო პროცედურები 
  

  

  

  

წ.1, სახელმწიფო ბ ის დამ, ა 

     ა ნა! 
.0. ი 

#8 ოლიტიკური კურსის განსაზღვრა 
. ლობირება 

3%
5 

7. პარლამენტის სუბიექტები და მათი უფლებამოსილებანი 
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9. პარლამენტის თანამდებობის პირთა არჩევა, დანიშვნა, დამტკიცება, 

გადაყენება, განთავისუფლება 
9... პარლამენტის თავმჯდომარის 
9.2. პარლამენტას თავ! ჯდომარის 8 მოადგილეების 
შ.ქ. პარლამენტის_ ბიუროს როს წევროს · 
9.4. ფრაქციის თავმჯდომ (არის 

.5. კომიტეტის თავმჯი მარის 
6. ომიტ )ტის თავმჯდომარის 9 ჭქეკ ე! თავმჯდო 

97. დროებითი კომისიის თავმჯდო: ომარის 
9.მ. დროებითი საგამოძიებო. კომისიის თა თავმჯდომარის 

  

   

ჯემა მოდულის სპეციალურ პროგრამულ უზრუნველყოფასთან მუშაობის 
კონკრეტული მაგალითად „განვიხილოთ პუნქტი #: მარლაშენტის 
საკანონმდებლო პროცედურები 

9,ვ3.9 1 "Mის5ალ'-ის ისარი მივიტანოთ ძირითადი მენიუს მე-4 პუნქტთან. 
სტრიქონი თუ გაწითლდა, ე.ი. სარჩევი მზად არის ბრძანების მისაღებად: 

  სვეთლთი ==-ლ== 89995 CI.21VVI. (25|=1 21% დ | 6 19|251L-I2LC-) 
–_ი > > 25პშე.ა ) 9 

>__–2>3..“” 
“ წ მილოირა # სილი 0-თთთია/CC0-2 35766 6656 81 /ა5256 659 755525359 6 ნირხოდო/იბთ ი >) C2 რთი 84 Cიძ 

აქართველოს VIMIIნ0 MMII0ML 
ხელმწიყო 1 VMVVწL0MII 
ნსელარია -==- #7I06LMM) 

L აირითადი ეროენული ინფორმაცია 
მხი საკანონძდებლო ხელის”ეალება - რეგლაყენტი 

  

    

        

     2 
წათიბიიბათL ჩირათთნთ ::# თ ათ 9.2 აი + 

უნარი) რ +იათინიოძიბიი – ეპლის) 96 68-) :ი-+ 
  

2.3.2.2. დავაწვეთ "M09ს0%"-ის მარცხენა ღილაკს და დაყელოდოთ. 
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23.2.მ. ეკრანზე გამოჩნდება მე–# პუნქტის ქვემენიუ: 

2 შეს ა ა! ნქტის არჩ. ათ მემსეეა ეეე ე აგარა ეა ესს ა მ მევ სა მვისათვის. 

  

გე აარლაპთიაბრს საკარორეს ებლო, აროცუდატები. 

4 არაა ბი აასაა Lმკან ა. -Mვა 
43 „რონმროპმარს 6 “ახულეტას რვიდტიბ ნ ლში ვა ავღატოტული მ ბაა. 
მსალვაბ  44 უპა აოდ 
4 ცოლაქ4ვა 151 მა ა ნუსრ–ააა. ს ა (სადა ლა ღე 
+. დააა მ/ 3722. ლასა ლ მ/წ ასა ალი 
თ. აპლლიით. 2 ბაალი 54 
რ, 4 უჩა 

რაამბთბაია ა I ნაა», ს 

როთნაათათთა–თ – % 

2.3.2.5, ალითისათვის ავირჩიოთ მოდულის შენიუს ქვეპუნქტი 4.3. 
პკომიტეტ 2 კანონპროექტის განბილვა : 

  

..-რ2.2:ი 2 5 23 9 V 82 აჯ 3 ფ – · =. იგ == გ ილ თლა დოი ი - 
  

  

რათი დედა> ითლლია6657 თ =ე == 6> წლიანი 26 2-5 წაარისთა69% წაავლო! 5 ტაილერი 255 – 
არ დამო თ თი რააა დული 0. დ ენათა სრა დაიდოთ წადათთ დოი წ ჰხოთლთრ მათ“. 

უ 

4, პარლამენტის საკანონმდებლო პროცედურები 

4! ..6=-'ოეტას შოქზაღება ლა წარდაენა ჰარლა1ე6ტ3ი 

42 სანონსოვსტბის ღარებოლებ»სარაებლობის ანალიზი ღა აღღიტორული შეეასება 

4. ს ნძავედშ ი 649 სას ს ნხილე» 

44 კა5<ლაჰპენტიL სხლომაზე ..6-6)რღექტის ჯანხილუა ღა %,:1ბა» 

45 ჰქუზალნტ-! 'შენები= ღაბრუნჯ=ლი კანონპროექტის ჩანსოლჯა 

36 ცელილქნები ლა ღამ ტებება ანონსში 
47 „ანონიL გაღ))ვბა 

498 გაპოხენუბა ლა „მოქპულება: 

: - ა · . · -4 დარაიე ირენა, მაუვათათლიაირიეტამაბირ მრერათთლლლდ 05 ხლთტთთ რი XV - ვა 
 გვხთთე ევერი ლოსი ნდფბ თბო ==” · 125» 

მონიტორის ეკრანზე გამოისახება იურიდიული დოკუმენტები, რომლებიც ამ 
საკითხს ეხება. 

2I4 იკული სახელძძღვაზელო



"პირითადი ეროენული ინფორმაცია" ყMლ0? CCC/96/005 
_აკანონმდებლო სელისუფლება“რეგლამენტი” 

2.3,2.6. ტექსტის ამობეჭვდა და ტექსტში გადაადგილება, ისევე ხდება, 
როგორც ეს 2.2./. და 2.2.5. პუნქტებშია აღწერილი. 

2.3,27. ქვეპუნქტში დაბრუნება ხღება «აბბტრუბპენტეპის ზოლი“ს “ზ88ი#”- 
ღილაკის საშუალებით: 

ლი” !”'=.–=–... _.....'..' 
მწითს” - ბი ჩია წთ თიმ წარ. I ძიას თს წმათთ MM რ 

2.მქ.2 მ. ამავე ეფაპზე მომსმარებელს ეძლევა საშუალება დაუბრუნდეს 

ძირითად მენიუს იბბტრუშენტეპის ზოლი”ს “83CL” ღილაკის საშუალებით: 

. 7I-.. –-.–.-–.. ქ 
წას -- «ი ჩა ხო ის ჩაით) IC 0ღთს წი ჩათი IM 

2.ქ.2.0, ამავე ეტაპზე აგრეთვე მომსმარებელს ეძლევა საშუალება კვლავ 

გადავიდეს ქვეპუნქტში აჩბტრუმენტეპის ზოლი”ს "წ0IV2>0”- ღილაკის 
საშუალებით: 

ჯა,9:მ 2.4 მ.ი " ყე 9შ 
მი ჩარტ 5 ჩის ჩითი ატს წირბი იძია 04იიის - ჩითი 

2.4. მოდულთან მუშაობის დასრულება 

2... მოდულთან მუშაობი დასასრულებლად, მაუსის ისარი მივიტანოთ 
ეკრანი“ ზემო მარჯვენა კუთხეში მოთავსებულ ღილაკთან და დავაწვეთ 

"M0V§5C"-ის მარცხენა ღილაკს: 

    

წი 604 

  

2.2. რის შემდეგაც მოდულის მომხმარებელი ბრუნდება ან პროექტის 

სპეციალური პროგრამული უზრუნველყოფის გარემოში "0L54CII0" 
(მოხელის კომპიუტერიზებული სამუშაო ადგილი), ან ოპერაციულ გარემოში 

“VVIM0CVV5''-ში. 

პრაქტიკული სახელმძღვანელო 215



"ძირითადი ეროვნული ინფორმაცია” ყM0ჩნ CC0/96/005 
“საკანონმდებლო ზელისუფლება–რეგლამენტი” 

  

1. მოდულის განვითარების შესაძლებლობები 
  

მავალი გათვალისწინებულია მისი შემდგომი განვითარების 

ესაძლებლობები. 

დაააათიიბირავებ დლეს–დღეობით არ ყიიარი ინფორმაცია მოდულის წ.7.- 
განბაზღ, ის “შესახებ: რაც შმეესება 

გალია 2 შვეპუნქტს სარი ხიდბ: ი ბულეპ ა ი აა 
”ნალიზი აუდიტორიული იეყეიის დამ“ მებუნქტის რარე/ტლი – 
ს ანონპროქქტის ღირებულება, –- ხარვებლოპის ანალიზი“ წარმოადგენს 

სX0I-ის პროექტის მნიშვნელოვან სიახლეს, რომელსაც პროექ ფი სთავაზობს 
ანონშემომქმედებიძ– საქმიანობაში ჩართულ ყველა ექსბერტს და 
ხარმოადგენს კონცეპტუალური და მეთოდოლოგიური ხასიათის 
რეკომენდაციესა და პროცედურებს (ითვალისწინეს საერთაშორისო 
გამოცდილებას); ხოლო სუღიტორიული შეფახება“ – ეს ტექნოლოგია და 
საპარლამენ, ატო პროცედურები (მიღებული დემო, რატიულ ქვეყნებში) ამჟამად 

ანვითარებ“ პროცესშია აგრეთვე ნ.მ. ქვე პუნე ტი, ჯკლომირ. – 
წარმოდგენილია მხოლოდ საქართველოს კანონით ჟლოპბისტური "", ს აროპის 
შენახე9 (კანონი ამოქმედდა 10ეზ წლის 10 სექტემბერს). 

მნიშვნელოვანა მოდულის დაპროექტების პრისციპები და მისი აგების 

ტექნიკური მსარე. მოდული წარმოადგენ “IMIნIMCI”-ში მიღებულ 

ინფორმაციული ფორმატის - IIIML – ფაილთა ერთობლიობას, რომლებიც 
განთავსებულია სახელმწივო კანცელარის კომპიუტერული ქსელის 
ცენტრალურ სერვერზე თითოეულ მომხმარებელთან ინსტალირებულია 

1IIMIL – ფაილების "ბროუზერი, რომელიც მათი ვიზუალიზა, ხის და 
დათვალიერების საშუალებას იძლევა. მომსმარებლებს ფაილების მხოლოდ 
დათვალიერება შეუძლიათ, მათი რედაქტირება სისტემის ადმინისტრატორს ან 
მის მიერ სპეციალურად პრივილიგირებულ მომხმარებლებს „გეუძლიათ. 
მნიშვნელოვანია ის გარემოებაც, რომ ფაილები განთავსებულია ცენტრალ მეში 
სერვერზე ერთ მოცემულ აღგილას და მათი შეცვლა მყესეულად ალიქმ, 
ყველა მომხმარებლის მიერ მათ სამუშაო საღგურებხზე დამატებითი 
სამუშაოების შესრულების გარეშე. 

2)6 აქტიკული საზელძძღვაზელო



ინფორმაციისა და მართ ვის 

სისტემა 

"ძირითადი ეროვნული 
ინფორმაციის" 
ქვესისტემა 

მოდული 
"სასამართლო ხელისუფლება - 

მოსამართლეები"



"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" ყVMნჩნ CC0/96/005 
"სასამართლო ზელისუფლება–მოსამართლეები” 

  

1. მოდულის დანიშნულება და აგების პრინციპები 
  

საინფორმაციო მოდული დამუშავებული და შექმნილია გაეროს განვითარების 

პროგრამის CVX0ს C60/96/005 პროექტის “ბაბულმწიფო მართვის ემის 
ბრულყოფს დემოკრატიული შმართველობის  განყითარებისათვის” ეროვნულ 
კონსულტანტთა ჯგუფის მიერ. 

პროექტი შემუშავებული და მიღებულია საქართველოს სახელმწიფო 
ანცელარიის ხელმძღვანელობისა და საქართველოში LC) 'როს 
წარმომადგენლობის თანამშრომლობის საფუძველზე და ითვალისწინებს 
სახელმწიფოს მართვის შემდგომ მოდერნიზაციასა და დემოკრატიზაციას. 

საკქტი უზის შვიდი სისტემისაგან. ბხრითადი ვროკნული ინფორმაციის” 
უწველყოფს სახელმწიფოს სამოქალაქო და საერთაშორისო 

დასიშწაი შესახებ ძირითად, მნიშვნელოვან ინფორმაციასა და საანალიზო 
ბაზას. იგი გაუწევს ყველა ოფიციალურ პირს, რომელიც მონაწილეობს ერთიან 
ინფორმაციულ სივრცეში კომპიუტერული ქსელის მეშვეობით. 

საინფორმაციო მოდული "სსსსმსსართლო ხსგლისუფლებს – მოსამართლვეში” 
წარმოადგენ მხრითადი კროვბნული ინფორმაციის” სისტემის “შემადგენელ 
ნაწილს. 

სახელმწიფოს მართვა, მთელი ამ რთული და მრავალმსრივი პროცესის 
დემოკრატიზაცია თავისთავად გულისხმობს ხელისუფლების სამიეე შტოს არა 
მხოლოდ მშვიდობიან თანაარსებობას, არამედ მათ ეფექტიან თანამშრომლობას, 
მათი საქმიანობის გამჭეირვალეობას. საჭირო ინფორმაციის ურთიერთგაცვლას. 
სახელმწიფო მართვის ამ დიდმნიშენელოვან პრობლემათა გადაწყვეტის ერთ–- 
ერთი ნაბიჯია აღმასრულებელი ხელისუფლების ხელმძღვანელობის 
უზრუნველყოფა სასამართლო ხელისუფლების (მოსამართლეების) “შესახებ 

აუცილებელი ინფორმაციით. რაც ამ მოდულის უპირველესი მიზანია. 

თანამედროვე შეროდელოგიაზე და კომპიუტერულ ტექნოლოგიებზე 
მ ძნებული მოდული საშუალებას აძლევს აღმასრულებელი 

ლების,, ს არვეს რიგში კი საეღმწუი კანცელარიის 
თ ულმძღვანელობასა და მათ მიერ გამოყოფილ ჭები ებელ მოხელეებს 
' სონდეთ ადვილად მოსაძიებელი, სისტემატიზებული, ორ. ალიზებული და 
განახლებადი ინფორმაცია (მონაცემთა ბაზა), კერძოდ: 

.· სა რიბვებ იმ საკადრო საინცორმაციო ბარათის მიხედ ;: 

· საკონსტ 'ხე ნავსი სასამართლოების თაემჯდომარეების, მათი 
მოადგილეებისა. და წევრების შ ესახებ: 

218 » (ტიკული წამელშმღყაბმვლო



"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" სVMC#ნ CC0/96/005 
“სასამართლო ხელისუფლება–მოსამართლეები” 

.· მოსამართლეთა თანამდებობისა და ადმინისტრაციულ–ტერიტორიული 
(რთეულების მიხედვით განაწილებაზე; 

.· მოსამართლეთა დანიშვნის პროცედურების შესასებ, 

საინფორმაციო მოდულის მიზანია სახელმწიფო კანცელარიის ხელმძღვანელობის 
სათანადო რგოლებს (კონკრეტული პიროვნებები და განვრცობის არეალი თვით 
სახელმწიყო კანცელარის ხელმძღვანელობის გადასაწყვეტია) ხოლო 
მომავალში – აღმასრულებელი სელისუფლების სხვა ორგანოების 
ხელმძიღყანელობას ჰქონდეს ოპერატიული და სისტემატიზებული ინფორმაცია 
მოსამართლეების რდაკონსტიტუციო. უზენაესი და საერთო სასამართლოების) 
"შესახებ. 

მოდული შეიქმნა იმისათვის რომ მომხმარებელს მიეცეს საშუალება, რაც 
"შეიშლება ანოაფად და იოლად მოიპოვოს (გაეცნოს: ამობეჭდოს მთლიანად ან 
საქირრ ნაწილები) სისტემატიზებული და ფორმალიზებული სორმაცია 
სასამართლო სესეელე წევრების შესახებ, «8 9 

მოდული განკუთვსილია პირველ რიგში პროექტის შესაბამისი მიმართულების 
პარტნიორისთვის – უროვნული უშიშროების საბჭოს აპარატის საინფორმსციო– 
ახალიტიკური სამსახურისთვის” და სახელმწიფო წიკლარიის 2; ყლი 

განყოფილებიბთვის: აგრეთვე სახელმწიფო კანცელარიის 
ხელმძჯღვანელობისთვის, სამსახურებისა და განყოფილების უფროსებისთვის, 
ყეელა პასუხისმგებელი მოხელისთვის, რომელთაც სამსახურებრივი ურთიერთობა 
ათ სასამართლო ხელისუფლებასთან. 

  

2. მოდულთან მუშაობა 
  

2.L მოდულის სტარტირება 

2.LL მომსმარებელმა ოპერაციული გარემო 'VIიძიV§-ის ბრძანებით სტრიქონში 

უნდა გააქტიუროს “513VL-ღილაკი, რის შემდეგაც პროგრამების ჩამონათვალში 

აირჩიოს სტრიქონი 06§020005 და მასში 'ძC§69000“- პროგრამის დასახელება: 

_>>>>>>.....:ა>კნაა–ერო–>_–>_..უეუ..__ 
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74
 ე 31თXI 44% »დIდ) 

IV
 I

M 
– 
>>

 
"I

V 
64 

IM
II

# 
(6

 I
C 

IV 

  

  ==“ 

2.12. პროგრამის დასახელების გააქტიურების "შემდეგ მონიტორზე გამოისახება 
ეკრანული ფორმა რომლის შესაბამის ფანფყარაში მომხმარებელმა უნდა ეა! შ ლ ე ფარვ ეძ4ელ უხდ 
შეიტანოს პირადი სამუშაო ადგილის კოდი და პაროლი: 

–-თ2:->89IXI (9. 3|დIდ| 8 

    

2.1ქ. მომხმარებლის მიერ "0" ღილაკის დაჭერის შემდეგ მონიტორზე 
გამოისახება მოხელის შამუშო გარემო. – პროექტი“ სპეციალური 
პროგრამული უზრუნველყოფის საწყისი ეკრანული ფორმა შაქსრთველოს 
ბახელმწიფო ჰანცელარიის ინფორმსციისას და მართვის ხის, სემს 
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წეიევაეე ელევა წეელველეიი 
ინფორმაციისა და მართვის სისტემა 

L) 
რიის ვავა საი ესე სააეელ ფოთის 

  

მთმხმარებელმა მაუსი ჩნდა მიიტანოს მონი, ილ“ 
ებელ უ! უნდა ტანი ოსიტორის ქვედა. მარ ნა ნაწილ'მ განლაგებულ ტექსტურ პიქტოგრამასთან” - აივნე სსცია ღა მალი მიხტკმა : გააქტიუროს იგი, რის შემდეგაც გადავა შემდეგ ეკრანულ გამოსახულება%ე. რომელსაც ეწოდება – ინფორმაციისა და შართვის ბიხტემა: 

· ეკრანულ. ფორმაზე –. ინფორმაციის 
:ძსის 

ი და მართვის ხიხტემა გამოსახ: ექტის მ" ისავჟაზებული სახელმწიფო მმართველობის ოთხი ე მომხმარებელმა უჩნდა გააქტიუროს, ლი მიქტოგრამა, – მპოლირტი/ური კონტექსტი: 

_–_ი09-–სიხააეღა>ა_ა?_-_–_ ჩე სდდ =შ->თ). 
აგთონპელერი 

     ულია» 
ფაზა, 

პირველი ფაზის ამსახველი 

  

2 
რომელთაგან     
პიქტოგრამის გააქტიურების შემდეგ მომხმარებელი გადავა შ მდეგ ეკრანულ 
გამოსახულებაზე, რომელსაც ეწოდება – მოლიტიჯ/ური კონზექსტი: 
  

12
 =M
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2.15. შემდეგ ეკრანულ ფორმაზე გადასასვლელად მომხმარებელმა მაუსი უნდა 
მიიტანის მ, ორის მარჯვენას ცენტრალურ ნაწილში განლაგებულ 

ტექტტურ პიქტოგრამასთან –- შაბსპართლო ბხელიბუფლებ,. და “MიV§6C 
დაჭერით გააქტიუროს იგი: 

  

ბაქტოგრამის გააქტიურების 'შემდეგ მოსიტორზე გამოისახება ეკრანული ფორმა, 
რომელსაც ეწოდება – ბსსსშსრთლო ბელისუფლებმა: 

2. შემდეგ ბიჯზე გადასასვლელაღ და უშუალოდ მოდულის 
სტარტირებისათვის, მომხმ. არებელმა უნდა გააქტიუროს ეკრანული. ფორმის 
სასამართლო. ხელიზსუფლემა “ ტექსტური პიჭტოგრამა შოსამსრთლვები: 

9 თათარ «549,980 
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პიქტოგრამის სტიურების “რემდეგგდ ჩაიტვირთება მონაცემთა ბაზა 
"სასსშსრთლო ეარი ჰა #2 მოსამსრთლეები: 

2.7. მონიტორის ეკრანზე, მთელი სიდიდით გამოისახება მოდულის ძირითადი 
ეკრანი, რომელზეც გამონათდება მოსამართლეთა სია და ძირითადი ეკრანის 
ბრძანებების ეკრანი: 

  

არ   
  

მომხმარებელს “შეუძლია შეარჩიოს/მოიძიოს და "Mის§C"– მარცხენა ღილაკზე 
დაქ; ერით გააქტიუროს სიაში 'მემავალი ნებისმიერი შობყძ. შობამართლის” მონაცემთა 
ბაზის ჩანაწერი. 

:)20 მოდულის მონაცემთა ბაზაში შობსიმსრთლის“ არჩევს შედეგად 
შინტორზე გ გამოისახება შისი პირადი ჩანაწერი: 

წის (აიას | 
"ძირსადი ურანულ, ს/მოთლ.   

ავარი. 
სოდა უელ–.. 
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მომხმარებელს აქვს შესაძლებლობა ეკრანის მარჯვენა მხარეს განლაგებული 

“ღი LიCL" ფაილი მეშვეობით დაათვარიელოს (გადაფურცლოს) ყველა 
ლეს (დაწ 'ყვრილებით მოანა, ცემთა ბაზასთან მუშაობა მოც, 'ულია 

Iდებარე სახელმძღვანელოს მე'ჭ ნაწილში). 

  

მ. მოდულის მონაცემთა ბაზებთან მუშაობა 

  

,L მონაცემთა ბაზების ჩანაწერების ძიება 

ვ.ს შობსძსრთლკების“ მოდულის მონაცემთა ბაზების საწყის ძირითად ეკრანზე 
გამოსახულია ყველა იმ შოსამართლის მონაცემთა სტრიქონი რომლებიც 
განეკუთვნებიან მოდულის იერარქიულად ერთი ზედა დონის შენიურ“ სტრი; ას 
და საიდანაც იქნა გამოძახებული კონკრეტული (შერჩეული) მონაცემთა აზა: 

'“ძირთალ უროძნელი ინფორმაცია'/მოლულ “სასამართლი ხულისუუდება - მოსა”| 

  

ქ 

თუ მომხმარებელს სურს მოახდინოს შობასძართლეების' მოცემული სიიდან 
სხვადასსვა პარამეტრებით (კრიტერიუმებით) მათი შერჩევა და ამოკრეფა, მაშინ 
მოსაცემთდს„ ბაზების ძირითადი ეკრანის ზედა ნაწილში მოთავსებული 

ბრძანებების ზოლიდან, ყველაზე მარცხენა შეძნიბ? ბლოკში ”M0V§C'-ის ისარი 

მიჰყავს პიქტოგრამა ჰარამეტრ.”თან და აჭერს "'M0ს5C”-ის მარცხენა ღილაკს. 
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“სასამართლო ხელისუფლება–მოსამართლეები” 

  

უ.).2. მონიტორზე გამოსასულ ეკრანზე მომხმარებელი ირჩევს სასურველ > 
მოსამართლის” მონაცემთა ბაზაში (მაგალითისთვის სურათზე პარაპეტრ; 

არჩეულია შასაძართლოს დასახელება) და "Mის§6” "ის მარცხენა შეს 
აჭერს ორჯერ: 

ინფორმაციის ძებნა ჯლასიფიჯატორებისა ია პარამეტრების მიხელვით. 

I. კლასიფიკ. ან პარამეტრის შერჩევა (III, კავშირის ოპერატორის მითითება _-_ 
კლასიფიკატორები. C 

  

«+ თემები 5591:2 ღ +225 221:-). 
“ძებნის შერჩ: (რიტერიუმები. I 

  

  ბეარი. > 
სახელი. 

მ. ახელი 

ტერიტორიალური ჩ„” (>I | % 

I. ძებნის კრიტერიუმის მითითება 

    

  
შებნის კრიტვრიუშის 

  11. მომხმარებელი ირჩევს მისთვის სასურველ შიროპას 
მითითების” სტრიქონში (ამ სტრიქონში მოცემულია ლოგიკის სტანდარტული 
პირობები მაგალითისთვის სურათზე შირომის“ არჩეულია ცოლისა) და 

"MI90ს§C”-ის მარცხენა ღილაკს აჭერს ორჯერ: 

სლ ეელეელლლელეეეეაეელეეებე ეეე ეიილი= L-ICI>I 
| ' კაააფვავნ ა ბეარი ობლის . „გტატირის იავრატირის ტიღითბა _ | 

52% 

სასამართლოს ხასახვობა. 

გვარი. 
საო ! 

'' | აბის სახით. | 

!  (დეროდორიალური მეებარეობა/აეტონობ |! I 

-II, ძებნის კრიტერიუზის მითითება - 

  

  
_>.-–_აეეეაეაედ-დდ-__>»»»ი.„გეღეეაეღასს_აეეეეეეეე„ს–_ 
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3.4. მომხმარებელი უთითებ ებს შწიშყნ. ფხელობის“ სტრიქონში ძებნის პირობას 
(მაგალითისთ, სურათზე შნიშვნელ. “ი მითითებულია ბაოლქო), მიჰყავს 

"MიყაC”-ის ისარი გვერდზე გამოსახულ პიქტოგრამა ”0L"-სე და აჭერს 

Mი0V0§C -ის მარცხენა ღილაკს: 

ინფორმაციის ძებნა კიასიფიკატორებოსა ლა პარამეტრების მიხეივით. L-ICIX 

–L კლახიფიკ. ან პარამეტრის შერჩევა 5) ( I. კავშირის ოპერატორის მითითება» 
კლასიდი, C 

  

     

  

  

  

'რიუმები. 

<< 
კრიტერიუმის ნაშლა. 

  
3.Iა. იმ შემთხვევაში. თუ მომხმარებელს სურს დამატებით პირველ პირობასთან 
ერთად მეორე პირობის არჩევაც, მათი ლოგიკურად გაერთიანებისთვის კჰჯვშირის 
ოპერატორის შითითების“ ფანჯარაში უთითებს კავშირის პირობას ჯა“ ან V«6-ს 

(მაგალითისთვის სურათზე არჩეულია და) და აჭერს 'Mის5აC”-ის მარცხენა 

ღილაკს: 
ინთორპაციის ძუბნა აიასითი სრორუბისა თა პარამეტრების მიხეთვით “ თოფ 

ჟთეეეაეაეაეაეაეაასს ” | 
'ჯატორები. > 

| (– ობჯი | 

  

5 
II 

გვარი. 2. 
II 

საბო 
! 

ბაბსსაიი 
| 

| (თროლორორრი ბიებრობ/ეტინიბ»| | ა L 

––ე– | 
| , «ხნა გ პოტობა. 

ათი ლლ) –_–___-__ 1 | 
6 ხროშუნელბა. > | = =+->5= 291 _–-- 

2 ხაილა 

| ალ) 
 



"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" ყM0ინ CC0/96/005 
"სასამართლო ხელისუფლება–მოსამართლეები” 
  

ჰ.ს, ასალოგიურად მომხმარებელს '"მეუძლია რამდენჯერმე გაიმეოროს 3.1.2.- 
ქ.I,5. პუნქტე ის ინსტრუქციები (მაგალითისთვის სურათზე ნა! ვენებია ქსლაქს 

როლის თმილიბი) რის შემდეგაც "M0ის5§C-ის ისარი მიჰყავს პიქტოგრამა 

ინფორმაციის მოძიება” – თან და აჭერს ”'MიVს5C”-ის მარცხენა ღილაკს: 

  

» თემი 

წსასაართლოს 6-ს თალია > 
საღვრი მიენარგობა/ტონოთ | 

რიგიორი. 

რაიონი 2) 

(I ძარის არირარივმის ბითათვბა 

| _ ბ რიშენელბა. 

  

  

მ,2, მონაცემთა ბაზების ჩანაწერების დახარისხება 

1.2. თუ მომხმარებელს სურს მოსაცემთა ბაზის საწყის ძირითად ეკრანზხე 
გამოსახული მოსამართლეების“ ს რიქონების (ანუ ჩანაწერების) დახარისხება, 

მMIინ ძირითადი ეკრანის ზედა ნაწილში მოთავსებული ბრძანებების ზოლიდან, 

წანსწერების ბლოკში ''M0V05C -ის ისარი მიჰყავს პიქტოგრამა დაბარისპ, თან 

და აჭერს ”M0ხს5§5C”-ის მარცხენა ღილაკს: 

ააააეეღუდლლულულლლლ 

„“ძირითალი ეროვნული ინფორმაცია"/მოდული ”სასამა 

  

ძებნა. ანად: ერები ბი 

_ ი I. ” V# ა ი' 
პალასიდის პარამეტრ. . | _0თახარისხ. | ბორო ' აღლგენა ბეჰდა გასულა 

ჯ     
  

__._–...–__–_–___>>>.__ 

პრაქტი/ული სახელმძღვანელო 227



"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" სVM0ნ CC0/96/005 
"სასამართლო ზელისუფლება-–მოსამართლეები” 

  
322, პარამეტრების” ფანჯარაში გამოსახულია სტრიქონებიდან მომხმარებელი 
ირჩევს იმ ველებს და იმ მიმდევრობით რა მიმდევრობითაც სურს მას 

დახარისსება. ამისათვის მომხმარებელს "”M0ი0ს5C '-ის ისარი მიჰყავს სასურველ 

ველთან და ორჯერ აჭერს 'Mის§%C”'-ის მარცხენა ღილაკს: 

   I · 
მონიშნეთ პარამეტრი ხა ორჯერ ნააჭირეთ მაუსს| 
  

5:590095202>1I. - +II 
ეაედ-დ-დდდ-დღ-ღ-ღ-ღ<–”ჯ | 

IC) 
პარამეტრის ჩაშლა გახელა. |   

32 

ვ.2შ, მონაცემთა ბაზის სიით პირეელ შობამსრთლეზე“ გადასელისთვის 

მომსმარებელს ”M0იV0§6'-ის ისარი მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ ნიშანთან და 

აჭერს ”M1005C”-ის მარცხენა ღილაკს: 

, "ძირითადი. ეროვნული ინფორმაცია"/მოლული “სასამართლო ხელისუფლება – მოსა!) 

    LLI 

ძებნა | ჩანანერები. I | 

=%- 85-- M ი»! V ა 02) 
| ნაა პრთო| ბოო ! აღფენა სალის 

==>-- 
  

  
  

“ყული “ავლ კლო



"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" VყMC6ნ6 C60/96/005 
“სასამართლო ხელისუფლება–მოსამართლეები“ 

  

შ,2.#. სიით ბოლო შმობიმსრთლეზე” გადასვლისთვის მომხმარებელს ”Mის§ი''–ის 

ისარი მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ ნიშანთან და აჭერს "M09ს§C'-ის მარცხენა 
ღილაკს: 

ინფორმაციის ნახვა ლა მოძიება. LLC LX 

| +”ძირითალი ეროვნული ინფორმაცია"/მოლული "სასამართლო ხელისუფლება - მოსა! 

  

  

: ა.შ 
  

მ.ქ. მონაცემთა ბაზების ჩანაწერების აღდგენა 

იმ მემთხვევაში, თუ მომხმარებელს სურს მონაცემთა ბაზის ჩანაწერების სიის 
საწყისი სახით (ძებნისა და დახარისხების პროცედურების შესრულებამდე) 

აღდგენა, მან უნდა "Mის5აC”-ის ისარი მიიტანოს პიქტოგრამა საღდვკნა “სთან 

და დააჭიროს "M0Vს§60”-ის მარცხენა ღილაკს: 

ეეე აეეე ლ=80 0 

"ძირითადი ეროვნელი ინფორმაცია"/მოდული "სასამართლო ხელისუფლება - მოსა: 

  

    პრაქტიკული ბახელმძღვანელო 229



"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" VM0ნ CC0/96/005 
"სასმართლო ხელისუფლება-მოსამართლეები” 

რის შემდეგაც. ავტომატურად მოსდება აქტუალიზებული მონაცემთა ბაზის 
ჩანაწერების საწყისი სახით აღდგენა. ' 

3.4. მონაცემთა ბაზების ჩანაწერების ამობეჭვდა 

3./.I. მონაცემთა ბაზის ჩანაწერების სიაში რომელიმე შოსაძართლის“ შესახებ 

ინფორმაცის ამოსაბექდათ მომხმარებელს "M0Vს5C"-ის ისარი მიჰყაეს 

პიქტოგრამა შეჭდვა “ზე და აჭერს 'Mი0ს§ი”-ის მარცხენა ღილაკს: 

  

  

  

(აერია აეეე ოეეე L-I2IXI 

“ძირითადი უროვნელი ინფორმაცია“ /მოლული “სასამართლო ხელისუფლება -– მოსX| 

ძუბნა ჩანანერუბი LL · 

# ეე... #« 40 | წ 
  

  

  

წ.   
  

'მესიშვნა: 
მოდულის მონაცემთა ბაზების ინდივიდუალური ჩანაწერების საბეჭდი ფორმები 
წისასწარ მომზადებულია პროექტის მიერ და მისადაგებულია სახელმწიფო 
კაჩცელარიასმი არსებულ აპარატულ უზრუნველყოფასთან; საბეჭდი ფორმების 
დიზაინ ველების მიმდევრობა და განლაგება ექვემდებარება მოდერნიზაციას 

და ყველა საჭირო ცვლილებებს: ეელების მიმღევრობა ეკრანულ და საბეჭდ 
ფორმებში ნაწილობრიე განსხეაევებულია ოპტიმალური განლაგების მიზნით. 

233პი ყული ხასულ ელო



"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" სMლჩნ CCC/96/005 
"სასამართლო სელისუფლება–მოსამართლეები“ 

ე.#.2. შოსამართლეებშის” მონაცემთა ბაზის რომელიმე მოსამართლის მონაცემების 

უფრო კოსკრეტულად სანასავად მომხმარებელს ”M0ს§C”'-ის ისარი მიჰყავს მის 

საინფორმაციო სტრიქონთან ღა ორჯერ აჭერს ”M005C''-ის მარცხენა ღილაკს: 

სი ელეე ლელ ელლ ელეს ი ეეე ელე აეეე ეი ლილლლი ლ ონ3!! 

<4) 2) > 8 1.8 იჩ 
  

ქვესისტემა “ძირითალი ეროენული ინფორმაცია"/მოდული "სასამართლი ხელისუფლება - მოსამართლეები" 
ავარი სს” ჭჰძჰ''" 
სახელი ლღეუს=სოფსს გ.-= · 
მამის სახელ წნანლი 
სასამართლოს ლასახელება 
(საააპართლ. 
  

ტერიტორიალური მლებარეობა/ავტონოშიური რესპუბლიკა. 
საუნაზუთის ავტონომიური რესპუბლია» 

რეგიონი (როის თ 
  

  

  

ქალაქი (ჯი რაიონი (რაიონი. 

თანამდებობა |თ:ნაბყებობა 
მოცემულ თანამლებობაზე ლანიშენის თარიღი ფინის უფლებამოსილების ვალა (4 

მოსაშართლელ დანიშვნის პროს/პრეზ-ის ბრძან-ის ნომერი | 355 თარილი (22/0C7599 

პარლამენტის დადგენილების ნომერი “ო თარილი |2/0C7595 
ავტონომიური რესპუბლიკის (გაზი უმაღლესი წარმ.ორა იალგენ.ნომერი | ა თარილი IX6/C7 0 ._ _ 

თანაშლებოებრივი ფიცის ლალების ალგილი თარილი |2/06793 
  

იუსტიციის საბჭოს. გალანყვეტილება სპეციალიზაციის განსაზლერის თაობაზე 

L 
შენიშვნა: სურათზე გამოსახულია შონამართლეების? მონაცემთა ბაზის 
ისდივიდუალური ჩანაწერი ეკრანული ფორმის მხოლოდ მცირე საწყისი 
ნაწილი. დანარჩენი ნაწილის სანახავად მომხმარებელს შეუძლია მარჯეენა 

ზოლის "'5CL9იII L0CL"-ის მეშვეობით დაათვარიელოს, 

          აგებით თვალ 655555555) 

3.#.2.1. ამ ფორმაში სიაში აქტუალიზებული სტრიქონიდან (ჩანაწერიდან) წინა 

მოსამართლეზე გადასვლისთვის მომხმარებელს "MისაC"-ის ისარი მიჰყავს 

ქეემოთ გამოსახულ ნიმანთან და აჭერს ”M0V5C'-ის მარცხენა ღილაკს: 

უკან 

___ეეეეეე–__. 
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"ძირითადი ეროვნული ინფორმაცია" VყM0ჩ CC0/96/005 
"სასამართლო ხელისუფლება-მოსამართლეები” 

  

ჭ..2. სიაში აქტუალიზებული ჩანაწერიდან მომდევნო მოსამართლეზე 

გადასვლისთვის. მომსმარებელს ''M0ს§C ის ისარი მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ 

ნიშანთან და აჭერს ”M0ყ5C”-ის მარცხენა ღილაკს: 

V 

ფინ 

83.3. შოსამართლეების“ საინფორმაციო ბაზასთან სამუშაოს დასრულებისათვის 

მომსმარებელს ”M10ს§C”-ის ისარი მიჰყავს პიქტოგრამა გაშობვლა თან და 

აჭერს "M1005C-ის მარცხენა ღილაკს: 

ინფორმაციის ნახვა 0ა მოძიება 

    
  

    
"+" ძირითალი ეროვნული ინფორმაცია"/მოლული "სასამართლო ხელის; 

  

ჩანაწერები 
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"ძირითადი ეროვნული ინფორმაცია" . VMნ?ნ CC0/96/005 
“სასამართლო ხელისუფლება–მოსამართლეები 
  

  

#. მოდულის მონაც მთა ბაზების ბრძანების 
სტრიქონე თან მუშაობა 
  

#. მონაცემთა ბაზების ძირითადი ეკრანი ზედა ნაწილში მოთავსებულია 
ბრძანებების ზოლი: 

– - · ” 8 თი 
თო 38. წინ ბიო. აბინისერ წამი.  ბეპფა. გამისჯა ს 

#2. შოსაბართლვების” მოდულის მონაცემთა ბაზის სიაში ადაად; ბას მომხმარებელი ახორციელებს ბრძანების სტრიქონში მარცხენა ნაწილში მოთავსებული შემდეგი ღილაკების საშუალებით: 

L« 4 » MI 

პირველი უკან წინ ბოლო 

  

#.2.L. სიით პირველი შოსამსრთლის” ჩანაწერს, 
'Mი0ყ5C”-ის ისარი მიჰ. 
ის მარცხენა ღილაკს: 

ე გადასელისთვის მომსმარებელს 
ყავს ქვემოთ გამოსახულ ნიშანთან და აჭერს "Mის§ი"- 

4 

პირველი 

#.2.2, სიაში აქტუალიზებული სტრიქონიდან (ჩანაწერიდან) წინა 
შოსაშსრთლეზე? გადასვლისთვის, მომსმარებელს "Mის5%"-ის ისარი მიპყავს 
ქვემოთ გამოსახულ ნიშანთან და აჭერს ”M0V§C"'-ის მარცხენა ღილაკს: 

<« 

უკან 
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"ძირითადი ეროვნული ინფორმაცია” სM0? CC0/96/005 
"სასამართლო ხელისუფლება–მოსა: 

აბ2ვ სიაში აქტუალიზებული ჩანაწერიდან მომდევნო შობაშართლეზე" 

გადასვლისთვის, მომხმარებელს '"M090§C '-ის ისარი მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ 

ნიშანთან და აჭერს ”M10ს5%C'-ის მარცხენა ღილაკს: 

ს 

წინ 

4,2.#. სით ბოლო შოსაშართლეზე” გადასვლისთვის მომხმარებელს "Mის§C"'-ის 

ისარი მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ ნიშანთას და აჭერს ”M0ხსა§+C'-ის მარცხენა 
ღილაკს: 

ს- 

ბოლო 

სმ მონაცემთა ბაზი სიაში რომელიმე შოსსამსრთლის ჩანაწერის 
ამოსაშლელად, მომხმარებელმა უნდა მოწიშნოს სასურველი შოსიშართლის" 

ჩანაწერის სტრიქონი. ამისათვის მომხმარებელს "Mის5აC”-ის ისარი მიჰყავს 

სიაში სასურველ სტრიქონთან ლდა აჭერს ”M0ის5C'-ის მარცხენა ღილაკს. თუ 
სტრიქონი გალურჯდა, ე.ი. მზად არის ბრძანების მისაღებად. რის შემდეგაც 

მომხმარებელს ”M0ის5C”'-ის ისარი მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ ნიშანთან და 

აჭერს 'M0ს5C”-ის მარცხენა ღილაკს: 

<:39| 
ლფრაფლა 

  

მონიტორზე გამოისახება ფანჯარა, რომელიც ითხოვს ბრძანების დადასტურებას 
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"ძირითადი ეროვნული ინფორმა; ია” ყყი?ნ 6 

მასამართლო. ხელისუფლება“ მოსამართლეები” 
C0/96/005 

  

მომხმარებელი ირჩევს მისთვის სასურველ ღილაკს და "Mიყს§C”-ის ისარის 

საშუალებით ადასტურებს (ახ არ ადასტურებს) ბრძანებას. 

#.ს. სიაში რომელიმე შობამართლის” შესახებ ინფორმაციის ამოსაბეჭდათ 

მომხმარებელს ”Mის§C'-ის ისარი მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ წიშანთან და 

აჭერს ”Mიხს5C”-ის მარცხენა ღილაკს: 

ბეჭილვა 

    

შეტანისთვის ან ჩასწორებისთვის 

ნიშანთან და 

სორციელდება 

ისარის მიყეანით 

რა: კომპიუტერული ბაზი მონაცემთა 

მომხმარებელს 'M0V5C”-ის ისარი მიჰყავს ქეემოთ. გამოსახულ 

აჭერს "Mის§%C"-ის მარცხენა ღილაკს (იგივე - მოქმედება 
შოსამართლვეების” სიაში სასურველ სტრიქონზე ”Mის5C”-ის 

და 'M0Vყ5C”-ის მარცხენა ღილაკის ორჯერ დაჭერით): 

#7 
ალხმინისტრ. 

რის შემდეგაც მონიტორზე გამოისახება კომპიუტერული ბაზის ჩანაწერი, 

კონკრეტული შობამართლის” მონაცემების საჩვენებლად (ან  შესავსებათ / 
მესატანად / გასაახლებლად): 

_._ეე______...9ძ”ძ““9ძ”ძ”ძიძძცწძრ”0რ”0რ0”0”ი–_>>..ოო 

პრაქტი/ული ბაბელმძღჯანვლო 
5



"ძირითადი ეროვნული ინფორმაცია" ყM0ინ CC0/96/005 
“სასამართლო ზელისუფლება–მოსამართლეები” 

  

  

  

  

  

  

  

  
  

შენიშვნა: სურათზე გამოსასულია შოსამსრთლევების” კომპიუტერული ბაზის 
დივიდუალური ჩანაწერის ეკრანული ფორმი“ მხოლოდ მცირე, საწყისი 

ნაწილი. დანარჩენი ჩაწილის სანახავად მომსმარებელს "შეუძლია მარჯვენა 

ზოლის '5CC0I L0Cს"-ის მეშვეობით დაათვარიელოს. 

  

§, მოდულის მონაცემ შ. ბახების ჩანაწერებთან 

უ აობა 

  

5. შოხამართლის“ შესახებ ინფორმაციის მისაღებად მომხმარებელს ”M0ი0ს5C''–ის 
ისარი მიჰყავს მონაცემთა ბაზის სიაში სასურველ სტრიქონთან და აჭერს 

"MიყახიC'-ის მარცხენა ღილაკს. თუ სტრიქონი გალურჯდა, ე.ი. მზად არის 

ბრძანების მისაღებად. ”M0ს§C”-ის მარცხენა ღილაკზე ორჯერ დაქერით კი, 
ეკრანზე მთელი სიდიდით გამოისახება (მხოლოდ პირველი ჭზვერდი) 

ინფორმაცია სასურველი შოსამსრთლის” შესახებ: 
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"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" VსMის CC0/96/005 
“სასამართლო ხელისუფლება–მოსამართლეები” 

წაეუღეღუღდაეუეუეუუელელეუდეღუულეაააეეღეღლელღუელეევედლოლლლუუე 612 
1 I რი 86% 80ი. IიI9> » სი 0%68ჩ 

"ჯ » მლოაფი> 

ქვესისტემა "ძირითალი ბალ ჩანანირისორმაცია"/მილული "სასამართლი ხელისუფლება - მოსამართლეები“ 
ტვარი 7 
სახელი I –__ 

მამის სახეი LI“ –––_– 
სასაშართლოს დასახელება ი” ! 

  

  

ტერიტორიალური შლებარეობა/ავტონომიური რესპუბლიკა 
  

  

  

  

  

9 
რეგიონი | 21 

ქალაქი ( რაიონი | _ 

თანამდებობა | 
მოცემულ თანამლებობაზე იანიშენის თარილი. · /=V XII» 19) უფლებამოსილების ეალა. 

მოსამართლედ დანიშვნის პროც/პრეზ-ის ბრძან-ის ნომერი | 3535. ს. თაიიი!I “> 
პარლამენტის ლალგენილების ნომერი წვ 12) თარილ | >) 

ავტონომიური რესპუბლიკის | “–.. „| უმაღლესი ნარმ.ორგ იალბენ.ნომერი ( X4 თარიღი (= თ 7-7 §5| 

თანამლებოებრივი ფიცის დადების ალგილი “ თაიი! “> 

Iადჯილ 
  

იუსტიყიი”სბაკს,! “ _-_=_=_–.“ გალანყვეტილბა სპეციალიზაციის განსახლვრის თაობაზე 
    დ =   

მომხმარებელს აქვს მესაძლებლობა ეკრანის მარჯვენა მხარეს განლაგებული 

“სდის L90CL”"-ხოლის მეშვეობით დაათეარიელოს (გადაფურცლოს) ყველა 
მონაცემი. ცე! 

გ). მოდულის ეკრანი“ ზედა ზოლში. ისევე როგორც საწყის ეკრანზე, 
მოთავსებულია ბრპანებების სტრიქონი: 

(ი9.0%L8IნL 
ე.2.L გადაადგილების ოპერაციები ხორციელდება პირველი ოთხი პიქტოგრამით: 
პირველი ჩანაწერი, წინა ჩანაწერი, შემდეგი ჩანაწერი და ბოლო ჩა! აწერი. 
(მიმდევრობით–მარცხნიდან მარჯვნივ): 

I 
«+. .·-» 

| 

  

+ «4 ·» »” 

პირველი წინა შემძეიი ბოლო 

_>>>>>.__ღ'_–'>ი–ე,,ღ__ა,ი“_>>>>>>>>.– 
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"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" VM0ნ CC0/96/005 
“სასამართლო ზელისუფლება–მოსამართლეები” 

§22. ახალი ჩანაწერის დამატებისთვი მომხმარებელს "Mის§ი'-ის ისარი 

მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ ნიშანთან და აქერს "Mის§C”-ის მარცხენა ღილაკს: 

წა 
რის შემდეგ ეკრანზე გამონათდება თავისუფალი (მეუვსებელი) მონაცემთა ბაზის 

ეკრანული ფორმა: 

  

  მელლალვ ლელე ლლელლეეელლლელი ელლ აელელელლლე ალლლელლლლლვლლლლთლლლლე LI=I>)” 
ი. ოა ტიულ ოტნ ! 

მალო ორ 5805ნიემიპლითრერ რესპუბლაკა. 

რაბთონი. <5 5-8 ეეე ბლა 
  

  

ჩოი 
რანამლუბობა I” 
ბოლღმულ თანამცვბობახე ცანიშენის თარიღი. LC...) უ3იობამოსიობის ვალა. ჟი 
შოსაშარიღეი დანიშენის პროს/პრეV-ის ბრძან-ის ნომერი | M5X»5 თარილი ით. 

პარლამენტის დალხუნილების ნომერი. ““ თარლი (5) 
«დტორიბიური რესპუბლიკის | 5) ემაღლხი წარმ ორგ ხალხ. ნობერი | + თარილი |“ >) 
«ანამდებოებრივი ფთცის დავების ალტილი თარლ (>>) 
  ლლ 
თუსტიციის საბჯის | ა ეეეებებსბაბ“რ/იძლლ–<), განანცევტილება სპეციალიზაციის განსაზლურის თაობაზე:     

შესაბამსი პროცედურები დაწვრილებთ განსილულია მომხმარებელთა 
სახელმძღვანელოს მე–წ ნაწილში. 

5.29. მონაცემთა დამატების ან ჩასწორების შემდეგ. ახალი/განახლებული 

ინფორმაციის ჩაწერისთვის (დამახსოვრებისთვის) მომხმარებელს "Mის5§C"-ის 

«სარი მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ ნიშანთან და აჭერს "Mისი«''-ის მარცხენა 
დილაკს: 
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“ძირითადი ეროვნული ინფორმაცია" VM06ნ CC0/96/005 
"სასამართლო ხელისუფლება–მოსამართლეები” 

ს. უკვე არსებული ჩანაწერს შესაცვლელად (კორექტირებისთვის) 
მომხმარებელს ”M0M§C”-ის ისარი მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ ნიშანთან და 

აქერს ”M0V§C'-ის მარცხენა ღილაკს: 

ე,9.ე. მოქმედების (ბრძანების) უარყოფისთვის (შეწყვეტისთვის) მომხმარებელს 

"MიყსეC-ის ისარი მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ ნიშანთან და აჭერს "Mისა5C– 
ის მარცხენა ღილაკს: 

0.2, მონაცემთა ბაზის ჩანაწერში ასახული ინფორმაცის ამოსაბეჭდათ 

მომხმარებელს ”Mის5C”-ის ისარი მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ ნიშანთან და 

აქერს "M10ს§C“-ის მარცხენა ღილაკს: 

ლ 
ბექივა 

  

5.2.7. მოდულის ძირითად (წინა შეხიუს დონეზე) ეკრანულ ფორმაში 

დაბრუნებისთვის მომხმარებელს "'MI0V§C”-ის ისარი მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ 

ნ მანთან და აქერს ''M07Vს§6C-ის მარცხენ» ღილაკს: 

წ 
ე.2,ჩ, ბრკანებების სტრიქონი ბოლო ველში არსებული ნიშანი გამოსახავს 

ედ, 2 (თარიღის მიხედვით) შოხარსართლვეპის” ჩანაწვრების მიმდინარეობის (ჩანაწერის 
შექმნის / შევსების / განახლების ) ნომერს: 

4 

    

ლ––.>.:--·.:.:·=·<---დეედ-__–___კკ+(+X->-“_ 
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"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" სM0ი CC0/96/005 
“სასამართლო ხელისუფლება–მოსამართლეები” 

§.2.9 კლასიფიკატორების დამატები მიზნით (ნემადართულის _ მბოლოდ 

შოდულის _ ადღშინისტრაციის _ვ,ვუფიბთვის) მომხმარებელს "M09ის§C”-ის ისარი 

მიჰყავს ქვემოთ გამოსახულ ნიშანთან და აჭერს ”'M0V§C'-ის მარცხენა ღილაკს: 

  

ნ. მოდულის მონაცემთა ბაზებში ახალი ჩანაწერების 

დამატება 

წ. ახალი ჩანაწერებს დამატებისთვს სამომხმარებლო ინსტრუქციები 
მომხმარებელთა წინამდებარე სახელმძღვანელოს წ.2.2,-პუნქტის ანალოგიურია. 
რის "შემდეგ მონიტორზე გამოისახება თავისუფალი Cმეუესებელი) ეკრანული 

ფორმა: 

  

ლენ ედ დ ეეე აი ალა ეე, თ თმაა ა აია ლ-ი ნააანნ რბ ააესრ ეარ სარე ე ლილე L-ICI>I 

«I >.» ხიუც».ა წეყ1+-+-I 

შა “ძირითადი ლ ჩ462რიხირმაცია"/მოლული "სასამართლო ხელისუფლება - მოსამართლეები” რ 
ტუარი. # 

'“ა-..·.·-=.--3_ 
სასამართლოს დასახელება. 
წლ 

დცრიხორიალრი შყუბარეობ/ავტინიმიური რესპუბლიკა 
I 
რეგიონი. CC >>> I 
  

  

კალი რაიონი | 2 
თანამდებობა | “>. 

'ოფუმ2 რანამდუბობაზე ლანიშენის თარილი. (>>>) 2რობაბობიობის ვალა 
ბისამარილი ლანიშუნის პროს/პრეზ-ის ბრძან-ის ნიმერი | +5X5. 

პარლამენტის იალბენილების ნომერი. (I 2 

აღტონობიური რესპუბლიკის | >“) უმალლეხი წარმ ორა იალბენ ნოპერი | 24. 

თანამდებოუბრიეი ფიცის დადების აეტილი. 
წო .ქ 
იუსტიციის საბჭის |“ ოროოირრრ“რრრრ“იო“იო1 გალაწყეეტილება სპეციალიზაციის განსაზღვრის თაობაზე. 

I 
' 
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"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" VყM0ჩ CCC/96/005 
“სასამართლო ხელისუფლება–მოსამართლეები” 

ს,2. მომხმარებელს "Mიყა6”-ის ისარი მიჰყავს გვარის გასწვრივ მოთავსებულ 
ჩარჩოში“ და ტექსტური სახით შეჰყავს მხოლოდ (ქართული სტანდარტული 
ჯონტეპის” გამოყენებით) ახალი შოსამსრთლინს“ გვარი: 

  

გვარი |გკარი 

შენიშჯნს: აღწერილია მონაცემთა ბაზის მხოლოდ ერთი ჩანაწერის "შევსების 
მაგალითი; ანალოგიურად გრძელდება მთლიანად ბაზის შევსება, 

6.1. ყეელა ჩანაწერის #სრჩოში; რომელსაც ველის ბოლოში არ გააჩნია ქვემოთ 
გამოსახული ნიშანი: 

  

ტექსტური ინფორმაციის შეტანა ხდება ანალოგიურად, როგორც 6.2-პუნქტშია 
აღწერილი. 

ნ.#. ჩანაწერის #სრჩობ“ ველის ბოლოში არსებული ნიშანი მიუთითებს იმას, რომ 
ამ #ჩარჩოში“ უკვე ჩადებულია (მოცემულია) თკთლასიფიკ/ატორების” მენიუ. ამ 

სახის #არჩობ“ მესავსებად მომხმარებელს ”Mის§6-ის ისარი მიჰყავს ზემოთ 

(პუნქტი 6.3.) გამოსახულ ნიშანთან და აჭერს ”MიVს§C"-ის მარცხენა ღილაკს, 
რის მემდეგ ჩარჩოსთან ჩამოიშლება კლძხიფი/ატორქეპის“ მენიუ, მაგალითად: 

  

  

| + 

აკალემიის წევრ-კორესპონიენტი ი 
აკალემიკოსი 

ლოცენტი 
პროფესორი       

ჩა. ქლაბიფი/პტორების? მესიუში არჩევანის გასაკეთებლად მომხმარებელს 

"M”იის5C" -ის ისარი მიჰყავს სასურველ სტრიქონთან (სტრიქონი გალურჯდება) 

და აჭერს "M1005C'-ის მარცხენა ღილაკს: 

| II 
აკალემიის წევრ-ჯორესპონლიენტი 

  

  

  

ხოყენტი 
პროფესორი 

ა-ი 
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"პარითადი ეროვნული ინფორმაცია" სVMნ?ი CC0/96/005 
"სასამართლო ხელისუფლება–მოსამართლეები” 

რი შემდეგ არჩეული სტრიქონი ავტომატურად ჩაიწერება ჩანაწერის 

|აკალემიკოსი >» 

ნ.ნ... თარიღის ჩასაწერად მომხმარებელს "MისაC"-ის ისარი მიჰყავს თარიღის 

ჩარჩოს ბოლო ველში მოთავსებულ ლღილაკთას და აჭერს ”M0ხ5C'""-ის 
მარცხენა ღილაკს: 

  

  

      

'დანიშვნის თარიღი | 01) 

  

(9 05% 2252" « 

ნ.წ.2. ჩამოიშლება ფანჯარა” შემდეგი სახით: 

ღოლაოალფილიათვაფვფვულალლლალუფთთო 

ჰყიტ, 1989 

9-:010 >11712 
16 17 18 19 
23 24 25 26. 
30 

  

არა, 

სადაც გამოსახულია თვის და წლის ჩარჩოები. აგრეთვე კალენდარი. 

6.წ.ე. მომხმარებელს სასურველი წლის არჩევისთვის "'M0ის§C-ის ისარი მიჰყავს 
წლების ჩარჩოს ბოლო მარჯვენა ველში მოთავსებულ ღილაკთან (მატულობს 
მიმდევრობით) და ბოლო მარცხენა ველში მოთავსებულ ღილაკთან 

(კლებულობს მიმდევრობით) და აჭერს ”Mის§C'-ის მარცხენა ღილაკს: 

წანმვნის თარილი (IIIშენს  წმსიუმნს 170671559 81. 

მსახუ! 

  

    

«LI ჰსი6ნ, 1999 L1L+ 

Mთ IVყ6 V/60ძ Iხს წი 5პ3L 5ყი 
(>> 4. 5 61. 
საგან6ე| 7 8 9 10 11 12 13 I=) 
=ვლე 14 15 16 17 -18 19. 20 (> 

–-2I “22 23 24 25 26 27? “ 
ჰმულთ 28 29 30 - 

არაკანო| ჩს.       
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"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" ყM0ჩ CC0/96/005 
“სასამართლო ხელისუფლება–მოსამართლეები” 

  

  

რის შემდეგ შეიცვლება წლების მაჩვენებლები (მიმდევრობით) 1900 – წლიდან 
2009 – წლამდე. 

ს.0.#. მომხმარებელს სასურველი თვის არჩევისთვის ”Mის5C-ის ისარი მიჰყავს 
იგიყე ჩარჩოს მარჯვენა ბოლოს წინა მოთავსებულ ლღილაკთან (მატულობს 
მიმდევრობით) და ბოლოს წინა მარცხენა უელში მოთავსებულ ღილაკთან 

(კლებულობს მიმდევრობით) და აჭერს "Mიყა§C -ის მარცხენა ღილაკს: 

არა, 

  

რის 'მემდეგ შეიცვლება თვეების მაჩვენებლები. 

ხ.ს.ს. წლის და თვის არჩევის შემდეგ. მომხმარებელი ირჩევს სასურველ რიცხვს, 

რისთყისაც მომხმარებელს "M0V5§C”-ის ისარი მიჰყავს სასურველ რიცხვთან 

(რიცხვი გალურჯდღება) და ორჯერ აჭერს "Mის%C-ის მარცხენა ღილაკს: 

    
დანიშვნის საეფი3ი სარიღი. III-II. 
CL... + ჰყი6, 1999 ს IM 
სამსახურ Mიი Iს6 V/6ძ Iხს წი 5პL 5Lი 
(99895 2>2530%49%35:>%6 
საგანე 7 89 10 11 12 13 
აა 14 15 16 17 18 19 20 

(I-C 21 22 23 24 25 26 27 

= 28 29 30 

  

  
     

        

  

სა–დდღ "”= .



"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" VMნ6? CC0/96/005 
ზასამართლო ხელისუფლება–მოსამართლეები” 

  

7. სამუშაოს დასრულება 
  

მოდულის მონაცემთა ბაზებთან სამუშაოს დასრულებისთვის მომხმარებელს 

პირითად ეკრანზე ”MI0ს5C'-ის ისარი მიჰყას ბრძანების სტრიქონის ბოლო 

ველში გამოსახულ ნიშანთან და აჭერს ”'M0Vყ§5C”-ის მარცხენა ღილაკს: 

წ) 
რის შემდეგაც მოდული ასრულებს მუშაობას და პროექტის სპეციალური 
პროგრამული უზრუნველყოფა აბრუნებს მომხმარებელს მოხგლის ბამუშსო 
გპრეშონს“ სივრცეში. 

244 სქტიკული მამულ ულო



ინფორმაციისა და მართვის 

სისტემა 

"ძირითადი ეროვნული 
ინფორმაციის" 

ქვესისტემა 

მოდული 
"სასამართლო ხელისუფლება - 
ორგანიზაციული სტრუქტურა"



"ძირითადი ეროვნული ინფორმაცია" ყVM0ჩ CC0/96/005 
ო ხელისუფლება–ორგანიზაციული სტრუქტურა” 

  
  

  

L მოდულის დანიშნულება და აგების პრინციპები 
  

საინფორმაციო მოდული დამუშავებული და შექმნილია გაეროს განვითარების 

პროგრამის სს CC0/96/005 პროექტის “ბსხელმწიფო მსრთვის სისტემის 

სრულყოფა დემოკრატიული შმართველობის  განყითარებისათვის” ეროვნულ 
კონსულტანტთა ჯგუფის მიერ. 

პროექტი შემუშავბული და მიღებულია საქართველოს სახელმწიფო 
სანცელარიის ხელმძღვანელობისა და საქართველოში გაეროს 
წარმომადგენლობის თანამშრომლობის საფუძველზე და ითვალისწინებს 

სახელმწიფოს მართვის შემდგომ მოდერნიზაციასა და დემოკრატიზაციას. 

პროექტი შედგება შვიდი სისტემისაგან ირითადი კროკვნული ინფორმაციის" 
ტემა უზრუნველყოფს სახელმწიფოს სამოქალაქო და საერთაშორისო 

საზოგადოების შესახებ ძირითად, მნიშვნელოვანს ინფორმაციასა და საანალიზო 
ბაზას იგი დახმარებას,” გაუწევს ყეელა ოფიციალურ პირს რომელიც 
მონაწილეობს ერთიან ინფორმაციულ სივრცეში კომპიუტერული ქსელის 
მეშვეობით. 

საინფორმაციო მოდული "სასსსმართლო ხელისუფლება – ორგაზიზა იული 
სტრუქტურა“ წარმოადგენს შირითადი კროვბული კ ფორმაციის“ ს 'ტემის 

შემაღლებულ ნაწილს. 

სახელმწიფოს მართვა მთელი ამ რთული და მრავალმხრივი პროცესის 
დემოკრატიზაცია თავისთავად გულისხმობს სელისუფლების სამივე შტოს არა 
მხოლოდ მშვიდობიან თანაარსებობას, არამედ მათ ეფექტიან თანამშრომლობას, 
მათი საქმიანობის გამჭვირვალეობას, საჭირო ინფორმაციის ურთიერთგაცვლას. 
სახელმწიფო მართვის ამ დიდმნიშვნელოვან პრობლემათა გადაწყვეტის ერთ– 
ერთი აბიჯია აღმასრულებელი ხელისუფლების ხელმძღვანელობის 
უხრუ: ველყოფა სასამართლო ხელისუფლები” და მისი ორგანიზაცილი 

სტრუქტურის შესახებ აუცილებელი ინფორმაციით „ რაც ამ მოდულის 
უპირველესი მიზა! 

თანამედროვე მეთოდოლოგიაზე და კომპიუტერულ ტექნოლოგიებზე 
დაფუძნებული ეს მოდული საშუალებას აძლევს აღმასრულებელი 
ხელისუფლების, პირველ რიგში კი სახელმწიფო კანცელარიის 

ხელმძღვანელობასა და მათ მიერ გამოყოფილ პასუხისმგებელ მოხელეებს 
ჰქონდეთ ადვილად მოსაძიებელი, სისტემატიხებული, ფორმალიზებული და 
განახლებადი ინფორმაცია, კერძოდ: 
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თრ იუსტიციის საბჭოსა და პროკურატურის შესახებ იურიდული–ნორმატიული 
ა: ტები; რეობის მათი სელ  ღვახელობ შესახ ბ, 

· საკონსტიტუციო, 'ზენაესი და საერთო სასამართლოების თავმჯდომარეების, 
მათი მოადგილეებისა და წევრების შესახებ; 

რ მოსამართლეთა თანამდ; ბობისა და ადმინისტრაციულ–ტერიტორიული 
ერთეულების მიხედვით განაწილებაზე: 
ოსამართლეთა დასიშე ის პროცედურების 'მესახებ; 

.· სასამართლო ხელისუფლების არქიტექტურის, მოწყობის, აგების, ი, რარქიის, 
სტრუქტურის, მასში შემავალი ორგანოების "შესახებ, წორ. ატიული 
დოკუმენტაციის და სხვა. 

საინფორმაციო მოდულის მიზანია სახელმწიფო კანცელარიის ხელმძღვანელობის 
სათასადო რგოლებს (კონკრეტული პიროვნებები და განვრცობის არეალი თვით 
სახელმწიუო კანცელარის ხელმძღვანელობის გადასაწყვეტია, ხოლო 
მომაჟალსი- აღმასრულებელი ხელისუფლებს სხვათ ორგანოების 
ხელმძღვანელობას ჰქონდეს ოპერატიული და სისტემატიზებული ინფორმაცია 
სასამართლო ხელისუფლების მო წყო: ის (საკონსტიტუციო, უზესაესი და საერთო 
სასამართლოები) შესახებ. 

მოდული "მეიქმნა იმისათვის რომ მომხმარებელს მიეცეს საშუალება, რაც 
“შეიძლება სწრაფად დღა იოლად მოიპოვოს (გაეცნოს; ამობე დოს მთლიანად ან 

საჭირო ნაწილები) სისტემატიზებული და ფორმალიზე ული ინფორმაცია 
სასამართლო ხელისუფლების წევრების შესახებ. 

მოდული განკუთვნილია პირველ რიგში პროექტის შესაბამისი მიმართულების 

პარტსიორისთეის – ეროჯნული უშიშროების საბბოს აპარატის ბაინფორმაციო– 

ანალიტიკური სამსახურისთვის" და სახელმწიფო კანცელარიის იურიდიული 
ანყოფილეპძისთვის: აგრეთ სახელმწიფო ან, არიის გაყოშ. “წ გრეთვე ე ყ კახცელ 

სელმძღვასელობისთვის სამსასურებისს ღა განყოფილების უფროსებისთვის, 
ყველა პასუხისმგებელი მოხელისთვის, რომელთაც სამსახურებრივი ურთიერთობა 
აქვთ სასამართლო ხელისუფლებასთან. 
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ლი გიში ვ უ4ტ ე ხ!-–--იი ხა. 

  

2. მოდულთან მუშაობა 
  

2.1 მოდულის სტარტირება 

2,LL მომხმარებელმა ოპერაციული გარემო ''VVIი ძ0VV§''–ის ბრძანებით 

სტრიქონში უნდა გააქტიუროს ''5(3+(''–ღილაკი. რის “შმემდეგაც პროგრამების 

ჩამონათვალში აირჩიოს სტრიქონი "მლაიელხი-" და მასში "ძი§ივიიი"- 
პროგრამის დასახელება: 

    

  

5 8 ა ე ალბ 1215 _' შI.)28MVIX5I «ICI >)I|MI<IდI ” --> 
= 3 ბ ა (ააXა; 

როთი ს სთ · 
სღთითრი». 

89.) 
” 2 
« დფ რთითი: , | 
2 (ფა ტტ ტაის» , 

შორი ხოდპთ კ ნაინჩა/” 

დ > I მვლევიტიორბით 
42 წ ს ვნა... 8 ტოთაააათ ი 

ვაბეაეაბენბაბს' ” #2 ჩტიოტაბი რ 0ხისოთით «ი ჩ80CL 
–მ ქაეიიიითს მაი იბულილიით 
# == · #2 –ათათ 
აა“ 8 ზანი ნორიელი " #2 თათნთორნირი 

=%ი2 , წი 
IL ფორი . შა თოპაM 

“ი ფარი » თ თი% 
თ სომ ხიოთ 

52) 8>-- არონი 
რდი. გრ. ახ ირთი 

C 2 ათინა (2 +«ონაანიაღიი: 
== წეროთ შა რითა Cაოძარს. 
.““ ი”. 
საეეგდუეუერ“ 4 
9ი-=> დ ართანი 1 
–ა თი 

8 + თ «თაიმი 
ხოლო ტე «თთბ მართ. 

თლ, ს დ ოთთნთინრ» 
, ა Mთთ ჩარი 

რჟშოო <2 ფ აღია 
85595. 81 M50056=თ , 
ათი = თა, ხადათთ: 2ეანილ ბიბ თ 
2652 ოთ. 24) ართი ნთთ«. 
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22. პროგრამის დასახელების გააქტიურების “შემდეგ მონიტორზე გამოისაჩება 
ეკრანული ფორმა, რომლის "მესაბამი ფანჯარაში მომხმარებელმა უსდა 
შეიტანოს მოხელის პირადი სამუშაო ადგილის კოდი და პაროლი: 

თ. ი 

  

64623! 

საი 
ჭყ 

(6 
(8 

Iს 
| 

V
I
I
I
 

წ 

შვყთსაყვ ყა 

სს 
09 

II
I 

  

IV
 

C
I
 

Iდ
 

! 

   
3719, მომხმარებლის. მიერ "0M”" ღილაკის დაჭერის ემდეგ მონიტორზე 
გამოისასუბა მოხელის ზაშუშაო გარემო“ - პროექტი სპეციალური 

ხრამული უზრუნველყოფის საწყისი ეკრანული ფორმა. ზსაქსრთყელოს 
სახელმწიფო კანცელარიის ინფორმსციისა და მართვის ბიხტეძა? 

  

3რ-რ მუარინათ. 
საართოაპროთრ 

” „საქართველოს სახელმწიფო ' ჰანცელარიის 
აეეე ნე რაიანი” ებია 

(ე 
ლერი ეეე ევერი) საე უელ 

სიე 
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კამარებელია მაუსი უნდა მიიტანოს მონიტორის ქვედა მარჯვენა ნაწილში 
ებულ ტექსტურ პიქტოგრამასთან - ინფორმაციის, და შართვის 

აგებ: გააქტიუროს იგ. რის “შემდეგაც გადაყა შემდეგ ეკრანულ 

გამოსახულებაზე. რომელსაც ეწოდება – ინფორმაციისა და მართვის სისტემს: 

2.1#.. ეკრანულ. ფორმაზე – ინფორმსციის და მართვის ხიხტეშს” გამოსახულია 
პროექტის მიერ . ემოსა; „ახებული სახ. ელიწი საყო მშარი!ვე ყლობის ოიხი IL აზა, 

რომელთაგ,: ან მო მხმარ- ებელმა. უნდა. გაა; ქტიურ ხს. პირველი. ასაზის ამს, ახყელი 
პიქტო, გრამა – პოლიტიჯური /ონტექსტი: 

  I 28025 <ICI +I19/|თ|ლშL IL 
ეჯვარდ შუ) არდნაძუ 

სამარულოს პრ სდუნტი 

ინფორმაციისა და, მართვის. სისტემა 

აოლიტიკერი. 
დიე ოლ) 

  

ბიქტგრამის გააქტიურების შემდეგ. მომხმარებელი. გადავა შემდეგ ეკრანულ 
გამოსახულებაზე. რომელსაც ეწოდება – მოლიტიკური კონტექსტი: 
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რანულ. ფორმაზე გადასასვლელად მომხმარებელმა მაუსი უნღა 

ინიტირს მარჯვეა ცენტრალურ ნაწილში განლაგებულ 

ტექსტურ აპიქტოგრამასთან – შახსმართლო ხელისუფლება? ღა "M8გს§6" 
დაქერით გიაქტიუროს იგი: 

215. შემდეგ 
მიიტანოს 

  

უდუარდ შუცარძნაბე, 
საკაროთლს პრებითნდი 

პოლიტიკური ·კონტექსტი 

მეროუჯშოი სტრპატპრ 

წუთ ააონო-) ბი» ფს. 
CI. რე ი) 

5 კიტიმ რი) 
(112501159 21-21 

'რეზედენტის ქმელება| 

  

პიქტოგრამის გააქტიურების შემდეგ მონიტორზე გამოისახება ეკრანული ფორმა, 
რომელსაც ეწოდება - შაბაშართლო ხელისუფლება · 
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21წ. შემდეგ ბიჯზე გადასასვლელად და უმუალოდ მოდულის 

სტარტირებისათვის, მომხმარებელმა უნდა გააქტიუროს ეკრანული ფორმის – 
”ახსმართლო ხელისუფლება” ტექსტური პიქტოგრამა – ორესნიზაციული 

სტრუქტურა: 
C-ს იიი ასას ი --ი 

ულარდ შევარინაზე, საამათა როარ 

  

2,2. მოდულის მენიუებთან მუშაობა 

2.2.L მონიტორის ეკრანზე გამოისახება ზახაშსრთლო მელიხუფლება– 

ორვანიზაციული ბტრუქცტურის” მოდულის ძირითადი მუნი-ე, რომერშიც. ხდება 
საქართველოსსასამართლო ხელისუფლების ძირითადი ორგანიზაციულ– 
სტრუქტურული დაყოდა: 

8MIX59I 
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"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" ყMC#ნ CCC/96/005 
“სასამართლო ხელისუფლება–ორგანიზაციული სტრუქტურა” 

  

2.2.2. იმ “შემთხვევაში (მესვედ; ბა მრავალჯერ) მომხმარებელს მონიტორზე 

აქვს გადაშლილი წიგნი პიქტოგრამა და წარწერა ურნზრთტუცია: მაშინ 

მისი გააქტიურებით ჩაიტე ირთება "MICI050( Vინძ'"-ის აილი, რომე, ლშიც 

წარმოდგენილი იქნება საქართველოს კონსტიტუციის ის ნაწილები, რომ ელიც 
ეხები სასამართლო ხელისუფლების შესაბამის ორგანიზაციულ/ორგანულ 

ერთეულს: 

       ოელელეულულეულს 
109 --+- დ0ტ64672 · -ტ9-· 

  

      
  

I6 |=« _ _ „ფაძ_ ა ა #I26- 
უხ. შენა 3ი ნიტე ბ აშინებენ? აბები? 

საქართველოს კონსტიტუცია 

თავი მეხუთე. 

: სასამართლო ხელისუფლება 

2 ლო” ს 
ღმ სარრარბბითრრ აა იარის ბატი აას” კონტროლს, მარილმსოულესა და კრინთ დდეხდიწვად 4 

(LM 
2. სააპართლის აქტები. სავლლბულია ელს სრელწიდი ორგროსა ლა პირსა ქეის ბიელ ი? 

სტირა% ათად /ორ4 „– 
„თ ხ6C6 ით აა0C94 ბ-4«-ტ. =თოგთში, 2 
თ) თს "II. გათ ი: 1 4 I > წ=? 4   

  

  

დაბრუნება საწყის ეკრანულ გამოსახულებაზე ხდება 'MICI0§0ILC VV0”ძ'-დას 
გამოსვლის მეშვეობით. 
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"პირითადი ეროვნული ინფორმაცია" სM0 C6C0/96/005 
სასაპართლო ზელისუფლება–ორგანიზაციული სტრუქტურა” 

  

2.2.შ, იმ შემთხვევაში თუ მომხმარებელს მონიტორზე აქვს გადაშლილი წევრის“ 
პიქტოგრამა და წარწერა უკჰნონი.: მაშინ მისი გააქტიურებით ჩაიტვირთება 

"MIICI050ML VV0I0"-ის ფაილი, რომელშიც წარმოდგენილი იქნება საქართველ. 
ანული კანონის ან საქართველოს კანონის ის ნაწილები, რომელიც ბა 

სასამართლო ხელისუფლების შესაბამის ორგანიზაციულ/ორგანულ ერთეულს: 

  

ფეღლეულუელლუ CI6C) 
წ 555-» 9822: 6.    

0>28-- 044: ·: 

  

  

  
  

    

9 =. 

:8 
ბად ლლ2+ 

თ) 
LI რბლ» L საბაბრილთ ეთასუთლთბა. 
:, 1 სბაარლი პელბულებ. დბუდვლი ბხლწოი ბლბულება - MVა 
? პტოვიბა4 სკულუბენ ჩილოდ სსპრილიბი. 

წ 2. საბამ თატრრრასა ლ მუულებია. აეფლლი ურთვრლ ფირ“. ; ბაკლი ვარატილ და თალი §არბპის ცპღიბთ 
2 ხოლახI ხფხო საატის ჯ. 

პისეელა სალლარე ბობიუვ. 

:I ბაშლი. 2 Lართი Lრასრალლაძ XIტა». 
თ თ9IX+L 
დღა ს 6 ხტრდთ ა ბ ა (>. 
">. თ) _ 9 თ თ! თ 4 

  

დაბრუნება საწყის ეკრანულ გამოსახულებაზე ხდება "MIC#”0§50I( VVიIძ'-დან 
გამოსვლის მეშვეობით. 

2,9.4. თუ მომსმარებელს მონიტორზე გამოსახული აქეს პიქტოგრამა: 

  

  

254 პრაქტი/ული სახელმძღკინრეულო



"ძირითადი ეროვნული ინფორმაცია” სM0ნ CC0/96/005 

სასამართლო ხელისუფლება–ორგანიზაციული სტრუქტურა” 
>> ნ-__>>>>--.)იც–––––ეეაეა.. 

მაშინ მისი მეშვეობით სტარტირდება "Mსიი§0იწ IიV6C”ჩისი("'-ი და 

მომხმარებელს საშუალება ეძლევა პირადი კომაიუტერს შსატსარებპელზე“ 
კოპირება გაუკეთოს ეკრანზე გამოსახულ სასამართლო ხელისუფლების 
ორგანოების გრაფიკულ სტრუქტურას და შემდგომ უშუალოდ ამ პროგრამაში 

ისუშაოს (მი ასლთან) მასხედ ყველა "MIოთისნი” წიVC”წიIიL"-ის 
სტანდარტული ფუნქციების გამოყენებით: 

  

დაბრუნება საწყის ეკრანულ გამოსასულებაზე ხდება "M(0/050IL ჩიV6LIXი0IიL"- 

დას გამოსკლის მეშვეობით. 

22.9. თუ მომხმარებელს მონიტორზე გამოსახული აქვს პიქტოგრამა: 
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"პირითადი ეროვნული ინფორმაცია" ყMიდნ CC0/96/005 

“სასამართლო ხელისუფლება“ორგანიზაციული სტრუქტურა” 
  

მაშინ მისი გააქტიურობით მომხმარებელს საშუალება აქვს მიმდინარე მოდულის 
მალური ფორმიდან სტარტირება გაუკეთოს მოდულს ბს,სჩონძდებპლო 

– ,ეძი: რომელიც წარმოად; ენს საინფორმაციო“ 
საძიებო კომპიუტერულ ბაზას და მოიძიოს სასურველი ანფორმაცია მის მიერ 
შერჩეული მოსამართლეების შესახებ: 

  

8 აა ააანათთი 
ა 5 მლთლლუალ ვი ალითოანითინანე ია ანი ანი ინი იიიიითითითი C-ს» 

, "ძირითადი ეროვნელი ინფორმაცია'მოდელი. გასამართ ხილბიუდა5: მოს» .–_ 
ბ => 2» ღევლაა 

2 რაა ჩაარურბი 2 

წ 2 + ) 8 4 აი ჟ. ლლ 
I =52% მალეე პღრბირეე ს არრრრიაარვივ ბრა) კალინა იბართბ მ03 ხლ ხასამართლი ე > 5 -88--აიი) 
  

  

  

    _ 66603 ოთათა | ა 

ბასსმაროლო ხელისუფლებს –- მოსამართლეები“ს მოდულთან მუშაობა 
დაწვრილებით განხილულია მომხმარებელთა სახელმძღვანელოების კრებულის 
ამტუალის მოდულის სახელმძღვანელოში. დაბრუნება მიმდისარე მოდულის 
ტუალიზებულ ეკრანულ გამოსახულებაზე ხდება ბჰხსმბართლო ხელისუფლება 

ჩსართლეები“ს მოდულიდან გამოსყლის მეშვეობით. 

2.2.0, მოდულის მიმღინარე ეკრანულ ფორმასთან მუშაობის ეეწყვეტა და წინა 
ეკრანულ ფორმაზე დაბრუნება ხდება პიქტოგრამა – წჯსან” მეშვეობით: 

  

2.27. მას შემდეგ. რაც მონიტორის ეკრანზე გამოისახება სასამართლო 

ხელისუფლება -ორგანიზაციული სტრუქტურა“ მოდულის ძირითადი შყნიუ: 

  
  

2წ პრაქტიკული სახელმძღვანელო



“ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" VMლინ CC0/96/005 
“ასამართლო ხელისუფლება–ორგანიზაციელი სტრუქტურა” 
  

227. მას შებდეგ, რაც მონიტორის ეკრანსე გამოისახება ბშახაიშძართლო 
ხელისუფლება –ორვგანიზაციული ბსტრუქტურა მოდულის ძირითადი შერიუ: 
მომხმარებელს შეუძლია აირჩიოს ნებისმიერი სტრიქონი (მართკუთხედი 
'მჩესაბამიი ჩანაწერის გათვალისწინებით, რიოს ”შემდეგაც ჩაიტვირთება 
იერარქიულად “შემდეგი ქვემენიუ და ა.მ. 

მაგალითისათვის გავააქტიუროთ ზავრთო ხსასაშართლოები“ის სტრიქონი 

"Mის5C"-ის მარცხენა ღილაკზე დაჭერით: 

  

ედუარდ შევარდნაძე. 
საქართველს პრეზიდენტი 

L4II=I 

  

საკონსტიტუციო სასამართლო. 

უზენაესი სასამართლო 

საურთო სასამართლოები. _ 
> 

  

2.27 მონიტორზე გამოისახება მოდულის ერთ-ერთი შიშართულეძის“” 
საერთო სასამართლოების“ პირითადი შეწთუ: მომსმარებელს შეუძლია აირჩიოს 
ნუბისმიერი სტრიქონი, რის “შემდეგაც ჩაიტვირთება იერარქიულად შემდ, გი 

ქყეშენიუ“ და ა.მ. მაგალითისათვის გავააქტიუროთ შზსაოლქო ბაბამართლოები – 

ის 'მტრიქონი (მართკუთხედი) "Mის§C'"-ის მარცხენა ღილაკზე დაჭერით: 

  

პრასქტი/ული საბელმძღჯანელო 257



"პირითადი ეროვნული ინფორმაცია" VM0ჩნ CC0/96/005 
სასამართლო ზელისუფლება–ორგანიზაციული სტრუქტურა“ 

  

  2131 IXI 49. +I9Iდ)თ CC). 
უავარე შუვარანაძუ, 

საარობ ართი 

<ეაბულა და აჭარს უმლლეთ. 
VL24. 

სოღქი საპარლ.. ლ 

რაღინულ რაქლაჭ-) სასაპარილო: 

8-5 
8-3. 

2.2.7.2. მონიტორზე გამოისახება ზაოლქო ხსასაშართლოების? შიმსრთულეპბის? 
ძირითადი შეწჩიუ: მომხმარებელს შეუძლია აირჩიოს ნებისმიერი საა აი რის 

შემდეგაც ჩაიტვირთება შემდეგი შყეშენიუ: მაგალითისათვის გავააქტიუროთ 

თბილისის საოლქო სასამართლოეძი“ის სტრიქონი 'Mიფ%ი"-ის მარცხენა 

ღილაკზე დაქ ერით: 

    => 

I CII->9 25) II 6.) >აI99| დ|ლი II)    
თბილისის ზპოღქო საზამართლო  „, 

ჭუთაიხის ხაოლქო ხახამართლო 
  

22->-L--ს 

საოლქო სასამართლოს მოსამართლეების, 
თავმჯოომარეებიხ და თავმჯდომარის 
მოადგილეების დანიშვნის და მათი 
თანამდებობიდან განთავისუფლების 

პროცელურები 
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"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" ყM0ჩ CC0/96/005 
“ასამართლო ზელისუფლება“ორგანიზაციული სტრუქტურა” 
  

2,27,9. მონიტორზე გამოისახება თპილიბის საოლქო სასამართლოები#” ძირითადი 

შენიუ: მომხმარებელს შეუძლია აირჩიოს ნებისმიერი სტრიქონი, რის შემდეგაც 
ჩაიტვირთება შემდეგი ქვემენიუ: მაგალითისათვის გავააქტიუროთ 

სასამართლოს წევრები “ს სტრიქონი "MიV5C''–ის მარცხენა ღილაკზე 

დაჭერით: 

  

  

ედუარდ! სასრობართთრი 

MI 1-1 « თბილისის საოლქო სასამართლოები. 

აგრეთვე, მალაცტების” არჩევისას 

= მეცი. 

L91I=I 

მოქალაქო, %ამე! და 

გაკოტრების ხაქმეთა. 
მარიამ ციზკაზე, 

ადმინისტრაციული სამართლისა და 
საგადასახადო საქმეთა: 
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"პირითადი ეროენული ინფორმაცია" ყM0ჩ 6C0/96/005 
შასამართლო ზელისუფლება–ორგანიზაციული სტრუქტურა” 

  

აგრეთვე. „ოლეგ იეშის“ არჩევისას: 
  

ედვარდ შევარცნაძუ 

ყIი8§ვ· ააააუი, · 

Vხლს ზამარილის ზაქმეთა 

ზამოქალაქო რა ზამეწარმეო ზაქმეთა 
მალ ჩანტლაძე 

ალმიდსტრაცთულ ზამართლიბა და 
'საგადაზაზადო საქმეთა 

ნუგზარ ზხირტლაპე _ | 

  

  

  

  

      

  

ჭ. მოდულთან მუშაობის დასრულება 
  

მოდულთან სამუშაის დასრულებისთვი“ მომხმარებელმა, ყველა მიმდინარე 

ეკრანელ გამოსახულებაზე ”M0ს5%5C”-ის ისარი უნდა შიიყვანოს მონიტორის 

მარცხენა ზედა კუთხეში გამოსახულ ნიშანთან და დააჭიროს "Mის5ი''-–ის 
მარცხენა ღილაკს: 

  

შენიუექბის, და ქვემენიუების იერარქიიწ გავლით მომხმარებელი ასრულებს 
მოდულის მუმაობას და პრო; ქტის სპეციალური პროგრამული უზრუნველყოფა 
აბრუნებს მას შოხულის ხსაშუშსაო გჰრეშოს“ სივრცეში. 
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ინფორმაციისა და მართ ვის 

სისტემა 

"ძირითადი ეროვნული 
ინფორმაციის" 
ქვესისტემა 

მოდული 
"ეროვნული ეკონომიკა" 
"სახელმწიფო ბიუჯეტი" 

"ეროვნული სოციოდემოგრაფია" 

IMნ0MVსVM



არრლადი ეროვნული ააეეეწასია ყVყMლჩ CC0/96/005 
"ვროუნული ეკონომიკა” " სახელმწიფო ბიუჯეტი", 
"ეროვნული სოციოდემოგრაფია” 

  

  

სარჩევი 

L შესავალი 262 

2. პროგრამის სტარტირება 283 

მ. მონაცემთა ბაზების შექმნა–ადმინისტრირება.. ეწ 

8 IMI06MVM-ის ბაზების შექმნა – ადმინისტრირება. . . 266 

82, IXC0CM54-ს ბაზების შექმნა – ადმინისტრირება „269 

  

#. თემატურ–ინფორმაციული სტრუქტურის და რიცხვითი ინფორმაციის 

ე' 0 

თემატურ–ინფორმაციული სტრუქტურა---–.–-–- 276 

4.2. რიცხვითი ინფორმაცის შეტანა... 'ოო56სხ"სა ს სხ ჩხს( 2” 

286   წ. რიცხვითი ინფორმაციის დამუშავება და ანალიზი... 

წ. მონაცემები სსვადასხვა ბაზებიდან”. ___  ” ” . 2 

7. ძებნა 298 

მ. გამოყენებულ ტერმინთა განმარტებები -.---–-–----–-... 301   

პრაქტიკული საბელმძღვაბვლო 26L



”პირითაღი ეროვნული ეწყორმაცია" სM0ნ CC0/96/005 

სახელმწიფო ბიუჯეტი. რი საააორთით ბი 
  

1 შესავალი 

პროგრამული უზრუნველყოფის პაკეტი "Mი0MსVM" დამუშავებული და 

შექმნილია გაეროს განვითარების პროგრამის“ VIM0 CICC/9ნ/005 პროექტის 
სარლრნი მართკის სისტემის სრულყოფა დემოკრატიული მმართველობის 

სყვითარებისათვის“ ეროვნულ კონსულტანტთა ჯგუფის მიერ. 

პრო; ი შედ ა შვიდი სის მისაგან. რომელთაგან ერთ – ერთი «ირითა, ექტი. ედგებ არვის ქვე სესი გა თ უზე უხელო ი ერთი ლით, 

სამოქალაქო და ერთაშორისო. საა ბია ესახებ ძირითად მნიშვნელოვან 
ინფორმაციულ და საანალიზო ბაზას; იგი დახმარებას გაუწევს ყველა პირს, 
რომელიც ჩართულია ერთიას ინფორმაციულ სივრცეში კომპიუტერული ქსელის 
მეშვეობით. 

სახელმწიფოს ეფექტური. სისტემური და რაციონალური მართვის 

უსრუნველსაყოფად, მართებული და დროული გადაწყეეტილებების მისაღებად 
აღმასრულებელი ხელისუფლება, მ.შ. სახელმწიფო კანცელარია, კერძოდ კი მისი 
ყველა დონის სელმძღვანელობა აუცილებლად უხდა ფლობდეს სათანადო 
ფორმაციას საქართვულოში და საერთაშორისო მასშტაბით მიმდინარე 

ეკონომიკური პროცესების შესახებ, განსაკუთრებით საქართველოს სახელმწიუო 

ბიუჯეტის დაგეგმვისა და შესრულების 'შესახებ. 

პროგრამული პაკეტის უპირველესი მისანი სწორედ ისაა, რომ თანამედროვე 
ინფორმაციული ტექნოლოგიების გამოყენებით აღმასრულებ ი ხელისუფლების, 
უპირველესად კი სახელმ მწიფო კანცელარის პასუხისმგებელ მოხელეებს 
ჰქონდ ოპერატიული ინფორმაცის აღნიშული პროცესების მიმდინარეობის 
'მესახებ.. პროგრამული პაკეტი საშუალებას იძლევა მოპოვებული რიცხვითი 
ინფორმაცია ოპერატიულად დამუმავებული იქნას პროგრამის მომხმარებლისა 
ღა დამკეეთის შეხედულებისამებრ, მასმი გათვყვალისწინებულია როგორც 
სტანდარტული ეკონომერრიკული გამოთვლები, ასეყე რიცხვითი ინფორმაციის 

ისდივიდუალური დამუშავება და მიღებული შედეგებს გრაფიკულად 
გამოსახვის საშუალებები აგრეთვე მომხმარებელს შეეძლება სწრაფად და 
იოლად მოიპოვოს, გაეცნოს და ამობეჭდოს მთლიანაღ, ან მისთვის საჭირო ლად ვ! გაეც' დ ეჭდ ლ ლ. 
«სფორმაციის სეგმენტები, აგრეთეე მოიპოვოს საჭირო ინფორმაციის ამერი 

კომპიუტერული ფაილები. 

პროგრამული პაკეტი განკუთვნილია პირველ რიგში პროექტის „რესაბამისი 
მიმართულების სტრატეგიული პ სარ, წნიორისათვის – ბარელი; 'არიის 

გკონორჯური ბლოკის მსახურებისთვის 22 7 ალი 
აგრეთვე სახელმწიფო კანცელარიის 

ხელმძღვანელ. კის, სამსახურებია და განყოფალები”ს“ ”უფროსებისთვის, 
ყველა პასუხისმგებელი მესამსაერსოვის რომლებიც მონაწილეობას იღებენ 
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არილი ეროენული ელენი ბ . VM0ჩ CC0/96/005 

ლლ სუნა ბ მორ რიტი 
  

ქვეცნის მართვასა და სტრატეგიულ დაგეგმცგაში. 

2. პროგრამის სტარტირება 

2ს მომხმარებელმა ოპერაციული გარემო "VIIიძიV--ის ბრძანებითა 

სტრიქონში უნდა გააქტიუროს "5სI"-ღილაკი, რის შემდეგაც პროგრამების 
ჩამონათვალში აირჩიოს სტრიქონი "სCიმCხი-'"' და მასში "ძლვივმCხი”– 
პროგრამის ( დასახელება (ის. სურ. 1): 

  

2.2, პროგრამის მასაბელებ. გაა; = ეგ მოწიტორ 

მელს ბელა არობღ ღე ვებ ადგილის არ და ვარაზი მომმარებკლბი, 1    
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”პირითადი ეროენული ინფორმაცია" სM0ჩნ C60/96/005 
"ეროვნული ეკონომიკა“ “ სახელმწიფო ბიუჯეტი“. 
"ეროვნული სოციოდემოგრაფია“ 
      

23, მომხმარებლის მიერ “0L" ღილაკი დაჭერის შემდეგ მონიტორზე 
გამოისახება შოიხულის შასმურო ქარეშორ“ –- ბროექტი“ სპეციალური 
კროგრამული უზრუნე პელყოფის საწყისი ეკრანული ფორმა შაქსრთყელოს 
ზახელმწიფო ” /ახცულ. სრიი# ინფი სრრსციინი და ს სარივიბ #ი/ფერა (იხ. სურ. ვ). 

  

დალალებს 

    

  

(აგა ააბემეეაავია ა აეეე 
(აეს ეეე რევი თეი ქეეესოთეიო 

შეეეეეიეეელლ 

სურ. 3. · 

მომხმარებელმა. მაუსი. უნდა, მიიტანოს. მონიტორის. ქვედა მარჯეენა ნაწილში 
ბულ ტექტურ პიქტოგრამასიანს.  - რრფორრიბი და შართვის 
1. გააქტიუროს იგი. რის 'მემდეგაც. გადავა დღეს. ეკრანულ 
ლ; ბაზე. რომელსაც. ეწოდება, – ინფ” არმიით წემ) მართვის ჩიხტეშს       

  

    

    

    
ე. იტფორრ/ციის და მართვის. ჩიხის გამოსახ-ელია 

მწი შმართველობის ოთხი ფაზა, მიურ. 7 
ხიუროს მირეული, ფაზის. ამსახველი 

ა C 
რომელთაგან. _ მომხმარებელმა. უნდა, გ. 
პიქტოგრამა – მოლიტიკური კოჩტექსტი: 

'თავახებული სახედ     
     

სურ. 
პიქტოგრამის გააქტიურების შემდეგ მომხმარებელი გადაყა შემდეგ ეკრანულ 
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“ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" VM0L CC0/96/005 
"ეროვნული ეკონომიკა “ სახელმწიფო ბიუჯეტი”, 
"ეროვნული სოციოდემოგრაფია“ 

  

პიქტოგრამის გააქტიურების შემდეგ მომხმარებელი გადავა შემდეგ ეკრანულ 
გამოსახულებაზე, რომელსაც ეწოდება - პოლიტი/ური კონტექსტი (იხ. სურ 
9). 

ICI 228II5I 561 51IMICIთღ1L IL)   

ედუარდ შევარდნაძე. 

პოლიტიკური კონტექსტი 

  

სურ. 5 

პროგრამის გასაშვებად მომხმარებელმა მაუსი უნდა მიიტანოს პიქტოგრამასთან 

“Xი0 XLI MI" (რომელიც განლაგებულია მონიტორის გამოსახულების ზედა 

ცემტრალურ ნაწილში) და გააქტიუროს იგი რის შემდეგაც სტარტირდება 
პროგრამა. 

3. მონაცემთა ბაზების შექმნა-ადმინისტრირება (Iი(02ძიი) 

სპეციალიზებული პროგრამული უზრუნველყოფს IMნ0MსM-იის მუშაობა 

“შეიძლება პირობითად დაიყოს ოთხ ეტაპად. თითოეული ეტაპი ერთმანეთისაგან 

დამოუკიდებლად მიმდინარეობს, ხოლო პროგრამულად კი მოქცეულია ერთ 

გარსმ- ეს პროგრამას უფრო მოქნილსა და მოხერხებულს ქმნის 

მომხმარებელთან ურთიერთობაში პროგრამის“ მუშაობის ფაზების პირობითი 
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"ეროვნული კა” “ სახელმწიფო ბიუჯეტი. 
“ეროვნული სოციოდემოგრაფია” 
  

I! მონაცემთა ბაზების შექმნა-ადმინისტრირება (Iი10გძი)) 

2. თემატურ-ინფორმაციული სტრუქტურის, რიცხვითი ინფორმაციის 

ფორმირება და მათი მონაცემთა ბაზებში ჩატვირთვა (ი”წიიგი) 

პჰ. მონაცემთა ბაზებში ჩატვირთული ინფორმაციის დამუშავება და 

ანალიზი (Iიჩიისი) 

4. მონაცემთა სხვადასხვა ბაზებიდან მონაცემების ერთ ბაზაში 

მოთავსება და მათი ანალიზი (IიI0V10§2) 

განვიხილოთ თითოეული ეტაპი: 

პირელი ეტაპსძჭ მოიცასს მონაცემთVს„ ბაზებს შექმნის და მათ 

ადმინისტრაციული ხასიათის ინფორმაციით უზრუნველყოფას. ამასთან უნდა 

აღინიშნოს, რომ ადმინისტრირება ესაჭიროება პროგრამის ორ სეგმენტს. 

პირველი სეგმენტი - IMნ0სჰსM წარმოადგენს მონაცემთა ბაზების 

(მონაცემთა სტრუქტურიზებული ერთობლიობა) ერთობლიობას, რომელშიც 

გარკვეული კლასიფიკაციით მოთავსებულია თემატური, ინფორმაციული და 

რიცხვითი ინფორმაცია. 

მეორე სეგმენნტი – IMწ0MLს5#, წარმოადგენს რიცხვითი მონაცემების 

ერთობლიობას სხვადასხვა ბაზებიდან. 

IაMLCMILC5#-ს ბაზების ადმინისტრირებას ახდენს ბაზების ადმინისტრატორი 

მომხმარებლის სურვილისამებრ, ანუ მხოლოდ მას (ბაზების ადმინისტრატორს) 

აქვს სხვადასხავა მონაცემთა ბაზებთან მუშობის უფლება. საიდანაც მას 

შეუძლია საჭიროების შემთვევაში გადმოიტანოს მომხმარებლისათვის საჭირო 

რიცხვითი მონაცემები. 

3. IM-C0MVM-ის ბაზების შექმნა - ადმინისტრირება 

IMნ0XსM.თის ბაზებს “შექმნასა და ადმინისტრირებაში იგულისხმება 

გარკვეული ტცტექსტური ველების ერთობლიობის (''ჩანაწერი'') "შევსება 

ადმინისტრაციული ხასიათის ინფორმაციით: ბაზის სახელი, ბასის შინაარსის 

აღწერა, ქვედირექტორია და მარშრუტი, სადაც ჩაიწერება ბაზა პროგრამის 

მომხმარებლის კომპიუტერეში (მსოლოდ ვIიძიX ვერსიაში), პაროლების 

სისტემა. დეფლატორი, აგრეთვე ტერმინები და განსაზღვრებები, რომელიც 

შემდგომში გამოიყენება მონაცემთა ბაზების ინდივიდუალური ქვემენიუების 
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ი ეკონომიკა“ “ სახელმწიფო ბიუჯეტი” 
რობნული მესიოდემოგრაცია 

შემდგომში გამოიყენება მონაცემთა ბაზების ინდივიდუალური ქვემენიუების 
“შესაქმნელად. 

ტექნიკურად IMნ0CMVM-ის ბაზების შექმნა და ადმინისტრირება ხდება 
”შემდეგნაირად: პროგრამის მენიუს ა8რიქონში (იხ. ბურ. #9) ვირჩევთ 

ბრძანებას “ფაილი შეძ, #, 0რ; % ხუი“ 
მონიტორზე გამოისახება ფანჯარა ზეპ 6, 2 
პაზეპი” რომელიც წარმოადგენს უკვე შექმნილი მონაცემთა ბაზების 
ჩამონათვალს (იხ. სურ. ნ). 

  

    

  

M4 ბაზების აიმინისტრირება · მონაყეძთა ბაზები. L-ICIXI 

წი. ა 9 4 
წამია” ” უემელა | ბექ ნახვა: ხაბეშია 
  

  

  

  
  

დასახელბა|აღხერა 2 
| ბიუჯუტი ეროენულ ბიუჯეტი. 

>»_–უ33<< | (ბასრი მაკროვკონომიკოსა და ეონ რეფორმები. 
| სით” სოფოს მეურნეობა ხა ბუნების ნაყვა 

2I 

სურ. 6 

ფანჯრის (ის. სურ.წ) დამხმარე ინსრუმენტების პანელზე (ის სურ. 48) 
მოთავსებული პიქტოგრამის (იხ. სურ. “ზ ''დამატება'' გააქტიურების შემდეგ 
მონიტორზე გამოისახება ფანჯარა “'თვისებები- IMLCM0M ბაზა“; ფანჯარა 
წარმოადგენს შესავსები ველების ერთობლიობას, რომელსაც ეწოდება 
"ჩანაწერი" (ის. სურ. 7). 
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"პირითადი აირსედ ინფორმაცია" VMნნ CC0/96/005 

„ვრო სასვლმწიფო ბიუჯეტი, 
“ეროვნული მოციოდემოგრაფია 

  

  

C=>9% ) XC ა 
სურ. 7 (ჩანაწერი) 

განვიხილოთ "ჩანაწერის" ველების დანიშნულება: 

დასახელება" · ეს ველი განკუთვნილია მონაცემთა ბაზის დასახელებისათვის. 

''აღწერა” · ბაზის მოკლე დახასიათება, მაგ. რის შესახებ არის ინფორმაცია 

ბაზაში და ა.შ. 

დირექტორია" - მარშრუტი. სადაც უნდა ჩაიწეროს ბაზა: 

მაგ. CVიV ძი”სთინი(ყინიისი""V (მხოლოდ ჩიეძიX ვერსიისათვის). 

''თემა”' - თემების, ანუ სუბიექტების ერთობლიობის აღმნიშვნელი ტერმინი. 

მაგ. "თემატური სტრუქტურა", ''თემა". ''კლასიფიკატორი", ''მინაარსი'; 

"წყარო - ინფორმაცის წყაროების ერთობლიობის აღმნიშვნელი 

განსაზღვრება. მაგ:' "ინფორმაციის წყარო"; 

"არეალი" - ტერიტორიული ერთეულების ერთობლიობის განმსაზღვრელი 

ტერმინი. მაგ. ' "ტერიტორია", "ადმინისტრაციული ერთეული " და ა.შ.; 

"ერთეული" · რიცხობრივი მონაცემების საზომი ერთეულების ერთობლიობის 

აღმნიშვნელი ტერმინი. მაგ ''ერთეული'' ან ''განზომილების ერთეული"; 

"მონაცეის ტიპი“ - რიცხვითი მონაცემებს სტატისტიკური ჭრილის 

განმსაზღვრელი ტერმინ. მაგ "მონაცემის ტიპი. ეს პარამეტრი 

განსაზღვრავს მოცემული ინფორმაციის სტატისტიკურ ხასიათს, მიმდინარეა 

იგი თუ აკუმულირებული: 
"ციფრები" · ეს ველი განკუთვნი–ლ–ლია რიცხვის ჩასაწერად, რომელიც 

განსაზღვრავს რიცხვების რაოდენობას მძიმის შემდეგ, რომელსაც პროგრამა 

გამოიყენებს ანალიზისა და რიცხვითი მონაცემების დამუშავების დროს; 

"დეფლატორი" · ეს ველი განკუთვნილია ციფრული ინფორმაციისთვის, 

რომელიც ადმინისტრატორს შეაქვს პროგრამაში და მას პროგრამა იყენებს 

მონაცემების დამუშავების დროს (დეფლატორის მუშაობის წესი მოცემულია 
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"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" სM0ნ ფC0/96/005 
„ეროვნული ეკონომიკა” “ სახელმწიფო ბიუჯეტი”, 
“ეროვნული სოციოდემოგრაფია” ” 

  

მომხმარებელთა სახელმძღვანელოს შემდგომ პარაგრაფებში); 

"პაროლი" · ორი ველი, რომელიც განკუთვნილია ადმინისტრატორი და 

მომხმარებლის პაროლისათვის; 

აღწერილი ველებიდან ზუთი ველის (თემა, წყარო, არეალი, მონაცემის ტიპი, 
ერთეული) შევსების შემდეგ ყალიბდება პროგრამის თემატურ-ინფორმაციული 
სტრუქტურა (ი.ს სურ. აბზ. თემატურ-ინფორმაციული სტრუქტურა 

წარმოადგენს შემდეგი პარამეტრების ერთობლიობას: სუბიექტი, ინფორმაციის 

წყარო, (ტერიტორია, მონაცემის ტიპი, განზომილების ერთეული. იმის 

მიხედვით, თუ რა განსაზღვრებებს ვიხმართ პარამეტრებისთვის და ჩავწერთ 

შესავსეი ველებში, ჩამოყალიბდება პროგრამის ქვემენიუ (იხ. სურ. 50), 

მომხმარებელს შეუძლია თავისი შეხედულებისამებრ ააგოს ქვემენიუ, რის 

საშუალებასაც აძლევს მას "ჩანაწერის" ველების ინდივიდუალური შევსება. 

როგორც ზემოთ აღვნიშნეთ პარამეტრები წარმოადგენს პროგრამის ქვემენიუს 

შემადგენელ ელემენტებს, რომელიც სწორედ "ჩანაწერის" შევსების ”შემდეგ 
ჩამოყალიბდება. აქედან გამომდინარე პროგრამის მომსმარებელს "შეუძლია 
შექმნას პროგრამის ქვემენიუები თავისი შეხედულებისამებრ, ანუ სხვადასხვა 

"შინაარსის ციფრულ ინფორმაციას შეუქმნას ინდივიდუალური ქვემენიუ. 

ფანჯარის (იხ. სურ. წ) დამხმარე ინსტრუმენტების პანელზე მოთავსებულია 

აგრეთვე პიქტოგრამები "წაშლა" და "შეცვლა", რაც მონაცემთა ბაზებისა 

დღა ჩანაწერის“ რედაქტირების საშუალებას იძლევა. 

ვ. IMნ0CM5/#-ს ბაზების შექმნა და ადმინისტრირება 

IMწ0CMC54ტ.ს ბაზების შექმნა და ადმინისტრირება IMLCMVM-ის ბაზების 
შექმნასს და ადმინისტრირებასთან შედარებით მარტივია; 1IMს0ML5# 

შეიძლება შევადაროთ ბაზას ბაზაში, 

IსM0MIL54ტ-ს ბაზების ადმინისტრირებისთვის უნდა შევასრულოთ შემდეგი 
მოქმედებები: 

მენიუს სტრიქონში უნდა ავირჩიოთ ბრძანებ: _” “2” 

2“ “ რის შემდეაც მონიტორზე გამოისახება 
ფანჯარა "ბაზების ადმინისტრირება-რიცხვითი მონაცემები სხვადა სხვა 

ბაზებიდან" (იხ. სურ. ზ). 

_>.>_ეეეეედეეოაეაა_> 
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„ეროვნული ეკონომიკა“ “ სახელმწიფო ბიუჯეტი”, 

  

“ეროვნული სოციოდემოგრაფია” 

Cაოლო ა0ხმინისტრირება - საო სალეულე სხვალასხვა ბაზებილან L-ICIXI 

+ X 9 1 
, ლამატება წაშლა Iგ ნაცემები| 

  
  
  

ლასახელება| აღწერა I 2 
" მონაც ბიუჯეტილან 

2 მონაც მაკროდან 

  2I   
სურ. 8 

თუ დამხმარე ინსტრუმენტების პანელზე გავააქტიურებთ პიქტოგრამას 

''დამატება", მონიტორზე გამოისახება ფანჯარა "თვისებები-IსICML57#'' ( იხ. 

სურ. 9). 

    

  

თვისებები - Iიწით8§3 

, საღოლ 

  

  „ალნერ. 1 

X Cპიიი 

სურ. 9 

ველებში უნდა შეივსოს 1MLCMIL5#ტ-ს ბაზის დასახელება და მისი მოკლე 

აღწერილობა ამ მოქმედებების ჩატარების შემდეგ მომხმარებელს გააჩნია 
Iანჩ0CMნ5ტ.ს ბაზა, რომელშიც შეუძლია მონაცემების შეტანა სხვადასხვა 

ბაზებიდან. ამისთვის იმავე ფანჯრის დამხმარე ინსტრუმენტების პანელზე (იხ, 
სურ. ზ), უნდა გავააქტიუროთ პიქტოგრამა ''მონაცემები'', რის შემდეგაც 

მონიტორზე გამოისახება ფანჯარა ''მონაცემები ბაზებიდან''. (იხ. სურ. M). 
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"ძირითადი ეროვნული ინფორმაცია" VIM0ნ 6C0/96/005 

"ეროვნული ეკონომიკა” ” სახელმწიფო ბიუჯეტი“, 
ეროვნული სოციოდემოგ! 
  

  

  
  

  

  

    

#58 მონაცემები ბაზებილან L-ICIXII 

+ XჯX MI + 
თამატება ნაში” ფესელა | გამოსელა 

IიIთყხო. I# . I XI 
|_| ბიუჯეტი 2 
| |ბიუჯეტი 5 

| _| მაკრო 1 
·, 4 

სურ. M 

თუ გავააქტიურებთ პიქტოგრამას ''დამატება'', მონიტორზე გამოისახება 

ფანჯარა "თვისებებიიწიი6C§2 მონაცემები'' C იხ. სურ. III. 

თვისებები - Iიწით8§3 მონაცემები წ 

ბიუჯეტი > 

  

  

  

  

სურ. 1I 

ფანჯარის ველში «IML0CMVM. გამოისახეა ყველა ბაზა რომელიც 

მომხმარებელს შექმნილი აქვს IM06MVM-სთვის. სასურველი ბაზის არჩევის 

შემდეგ ფანჯარის ველში “მონაცემების დასახელება“ გამოისახება არჩეული 
ბაზის მონაცემების საიდენტიფიკაციო კოდები. სასურჯელი მონაცემების 
არჩევის შემდეგ მომხმარებელმა უნდა დააჭიროს ღილაკს "0#'", რის 
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"პირითადი ეროვული საელეშას ი VMლ0იი CC0/96/005 

„ეროვნული საალიწ თფო ბიუჯეტი. 
"ეროვნული სოციოდ 
  

შემდეგაც Iან0CMს5ტ-ას მონაცემის ბაზაში მომხმარებელს ჩაეწერება 

თავისთვის სასურველი მონაცემი. პროგრამულად შეუზღუდავია როგორ, 

შესაქმნელი ბაზების რაოდენობა. ასევე ამ ბაზებში შესატანი მონაცემების 

რიცხვი, 

4. თემატურ-ინფორმაციული სტრუქტურის და რიცხვითი 

ინფორმაციის ფორმირება (იწითვი) 

პროგრამის მეორე ფაზა “ 1იწითეი" მოიცავს უკვე შექმნილი IMLCMხM-ის 

ბაზების შინაარსობრივი (საგნობრივი) და ციფრული ინფორმაციით 

დატვირთვას, შინაარსობრივ (საგნობრივე ინფორმაციაში იგულისხმება ის 

ინფორმაცი. რომელიც შეიძლება კონკრეტული ციფრის გარშემო 

არსებობდეს. აღნიშნულ ინფორმაციათა ერთობლიობას ეწოდება _“ 

წ ს)” და მოიცავს შემდეგ პარამეტრებს: ''თემა"', ანუ 

რის შესახებ რის იფრული ინფორმაცია, "ინფორმაციის წყარო" ·- თუ 

რომელ ინფორმაციის წყაროს ეყრდნობა ბაზაში შესატანი ინფორმაცია, 

''არეალი" - ანუ თუ რა ტერიტორიულ ერთეულებს ეხება ესა თუ ის 

მონაცემი. ''ერთეული'', რომელშიც იზომება მონაცემი და "მონაცემის ტიპი", 

ანუ როგორ სტატისტიკურ ჭრილშია მოცემული ინფორმაცია, მიმდინარეა იგი 

თუ დაგროვილი, ანუ აკუმულირებული. 
როგორც ზემოთ აღვნიშნეთ, ეს პარამეტრები წარმოადგენს პროგრამის 

ქვემენიუს ელემენტებს, რომელიც სწორედ "ჩანაწერის" “შევსების ”შემდეგ 

ფორმირდება. აქედან გამომდინარე შეიძლება შეიქმნას პროგრამის ქვემენიუები 

მომხმარებლის შეხედულებისამებრ. ანუ სხვადასხვა შინაარსის ციფრულ 

ინფორმაციას ”შეექმნას ინდივიდუალური ქვემენიუ. მაგალითისთვის, 

საბიუჯეტო მოდულისთვის განკუთვნილ ბაზაში ქვემენიუ განსხვავებული 

იქნება მაკროეკონომიკისთვის განკუთვნილი ბაზის ქვემენიუსგან, რადგან 

საბიუჯეტო მოდულში რიცხვითი მონაცემებისათყის შესაძლებელია 

გამოყენებულ იქნას სხვა განსაზღვრებები და პარამეტრები, ანუ სხვა 

თემატურ-ინფორმაციული სტრუქტურა მაკროეკონომიკისთვს კი სხვა, 

მაგალითისთვის, ბიუჯეტისა და მაკროეკონომიკისთვის განკუთვნილ მონაცემთა 

ბაზებს ექნებათ ქვემენიუს სხვადასხვა პუნქტები, რადგან ბიუჯეტში სუბიექტს, 

ანუ თემატურ სტრუქტურას ეწოდება კლასიფიკატორების სისტემა, ხოლო 

მაკროეკონომიკაში კი თემატური სტრუქტურა, ან თემები, ან შინაარსი და ა.შ, 
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'მირითადი ეროვნული ასერომაცია. სMნ66 CC0/96I005 

„ეროვნული ეკონომიკა” " სახელმწოფო ბიუჯეტი” 
ეროვნული სოციოდემოგრაფია' 

  

თვისებები - Iი(იისთი ბაზა (XI 

0ხარგობრივი ეკონომიკა დვა 

C.'VოV ძ0CსონიVიწიისოVძაპ(VV 

  

  

  

   

  

  არეალი... | ულუ 
(21 იცით მ ვიბია იპი   

  

  

” 

L «XXL | X Cაი:ი | 

  

  

  
სურ. დ 
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"ძირითადი ეროვნული ინფორმაცია” VM0ნ CCC0/96/005 

„უროვნული ეკონომიკა“ " სახელმწიფო ბიუჯეტი, 

  

“უროჟნული ხოცლდემოგრაფია 

თვისებები - Iიწიისთი ბაზა XI 

  

დ 8" VიIნისოზნVყძნLV 

I 

აი ია“ => 29011 წყარო 

  

      
  

  

  

  

  

  
  

სურ. 1 

სურათებზე C და 9 მოცემულია ორი შევსებული "ჩანაწერი", რომელთაგან 

პირველი განკუთვნილია მაკროეკონომიკისთვის, სოლო მეორე საბიუჯეტო 

მოდულისთვის. შესაბამისად პროგრამის ქვემეწიუები (იხ, სურ. #4, 19), 

რომელთა მეშვეობით შემდგომში ყალიბდება ბაზის თემატურ-ინფორმაციული 

სტრუქტურა. გამოიყურება შემდეგნაირად: 
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"პირითაღი ეროენული ინფორმაცია" VM0ჩ CC0/96/005 

"ეროვნული ეკონომიკა” ' სახელმწიფო ბიუჯეტი“ “ეროვნული სოციოდემოგრაფია“ 
  

ეუფლა 
წლ მონასემები ძებნა ფანჯარა დახმარება 

  

    

ბაზებოს ახმინისტრორება 2 

თემატურ- ინფორმაციული სტრუქტ. თ (ააღბომ ფორმირება . | 

_ებოღოლი ს რვოლბაიეეს წყარო არენტერესიოგ იი ლერალფშეველიი 
_აეიიი საველე ლრი 2 რეგიონი 

გამოსვლა არიაან რ Cგე2 ი უ2 ოე C12%2ე%0ი 3 45%; 
მონაყემთა ტოპი 

ერთეული   
სურ. M# 

მონაყემები ძებნა ფანჯარა ლახმარება 

ბაზების ალმინისტრირება » 
      

  

  

  

პრინტერის კონფიგურაცია. 

52558 3 აიდა 95. 
წია.“ 

სურ. 

#.L თემატურ-ინფორმაციული სტრუქტურა 

მას შემდეგ. რაც შექმნილია ბაზები და მომხმარებლის მიერ განსაზღვრულია 

პროგრამის ქვემენიუ, პროგრამის მომხმარებელს შეუძლია შექმნას ბაზის 

თემატურ-ინფორმაციული სტრუქტურა C''თემატურ-ინფორმაციული 

სტრუქტურა" ეწოდება თემატურ მონაცემთა ერთობლიობას რომელიც 

გარკვეული რიცხვითი მონაცემის გარშემო არსებობს და იგი ინდივიდუალურია 

ყველა რიცხვითი მონაცემისთვის), 

მონაცემთა ბაზების თემატურ-ინფორმაციული სტრუქტურის “შესაქმნელად 

პროგრამის მენიუს სტრიქონში მომხმარებელმა უნდა აირჩიოს მისთვის 

სასურველი მონაცემთა ბაზა ბაზის არჩევ ხდება შემდეგნაირად: 
მომხმარებელმა მენიუს სტრიქონში უნდა აირჩიოს ბრძანება 

« 

ბაზის არჩევის შემდეგ პროგრამის მომხმარებელი უნდა "შევიდეს პროგრამის 

მენიუს სტრიქონიში ღა უნდა აირჩიოს ბრძანება ''ფაილი" და უნდა 

გააქტიუროს ბრძანება ''თემატურ-ინფორმაცული სტრუქტურის ფორმირება''; 
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"პირითადი ეროვნული ინფორმაცია" წყM0?ნ CC0/96/005 
"ეროვნული სახელმწიფო ბთუჯეტი, 
"ეროვნული ბოციოდემოგრაცია 

  

ბრძანების ქვემენიუში უნდა აირჩიოს ის პარამეტრი (იხ. სურ X), რომელიც 

თავის მხრივ შედგება ელემენტებისგან, რომლის შესახებაც მას სურს 

თემატური ინფორმაციის შეტანა. 

    

   

თემატურინფორმაციული სტრუქტ ფორმირება თემატური სტრუქტურ 
6 6 ინფორმაციის წყარო 

რებიონი. 

52000: მონაცემთა ტიპი · 

ერთეული 

სურ. X 

თემატურ-ინფორმაცსული სტრუქტურის პარამეტრის არჩევს შემდეგ 

მონიტორზე გამოისახება ფანჯარა. რომლის დასახელებაც შედგება ბაზის 

სახელისაგან და პროგრამის ქვემენიუს შესაბამისი პარამეტრისაგან სურ.!/-ზე 

გამოსახულია ფანჯარა რომელიც მიგვანიშნებს რომ მომხმარებელს 

აქტუალიზებული აქვს საბიუჯეტო მოდულის ბაზა, რომლის სახელიცაა 

"ბიუჯეტი" და შეყავს თემატური. ანუ საგნობრივი ინფორმაცია ბიუჯეტის 

კლასიფიკატორების შესახებ (ე.ი, თავად ბიუჯეტის კლასიფიკატორები). 

  

ლამატება ქეელონე წაშლა ძებნა მაშოსალა 

  

  

39092 „ვეთ რიოყცხეი 

· თო ხარჯები ლა წმონლა ხაკრელიტება 
«+ მიმდინარე ხარჯები 
«+ მუშამოსამსახურეთა შრომის ანაზღაურება 

+ ლამქირავებლილან ანარიცხები 
+ მიელინებები 

+ «+ სხვა საქონელი ია მომსახურება 
+ მშ ტრანსპორტი ლა ტექნიკის შენახ- 

+ პროყენტების გალახლა 
« - « სუბსილოები ხია სხვა მიმლინარე ტრანსფერტ: 

«+ სუბსიელიები 

« კაპიტალური ხარჯები 
«+ მშ მანქანადანალბარებოსა ლა შეობა- ნაგებ 

ოტება ლაფარეის გამოკლებით 
« რეალურალ ბაყემული 

  

ს.
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"ძირი სროენული ინფორმაცია" VM0 CC0/96/005 
"ეროვნული ეკონომიკა. " სახელმწიფო ბიუჯეტი, 
"ეროვნული სოციოდემოგრაფია 

ააა იი, ი საა აიიი იაია ააა იააიაა__ 

თავად ელემენტის შესატანად მომხმარებელმა ფანჯარის (სურ. VI) დამხმარე 

ინსტრუმენტების პანელზე უნდა გააქტიუროს პიქტოგრამა ''დამატება”, რის 
შემდეგაც მონიტორზე გამოისახება ფანჯარა ''ელემენტი” (იხ, სურ. M). 

ალნშენს ადგილი 
(ი  ააღოლლლი-ი 

IL" მონაყემები. 

| 
XC | 
სურ. 0 

ველში 'დასახელება' ”შეტანლ ოუნდა იქნასს თემატურ-ინფორმაციული 

სტრუქტურის ის ელემენტი. რომელიც იქნა შერჩეული. 

  

  

პროგრამულად და შინაარსობრივად შესატანი ელემენტები იყოფა ორ 
კატეგორიად: 

პირველი · ეს არის ელემენტები, რომლებიც სტრუქტურაში გამოიყენება 
მხოლოდ დასახელებისათვის, ანუ შემდგომ ეტაპზე შეუძლებელი იქნება ამ 

ელემენტზე რიცხვითი ინფორმაციის დაკავშირება. 

მეორე · ეს არის ელემენტი, რომლის შესაზებაც პროგრამაში უნდა “შევიდეს 

რიცხვითი ინფორმაცია. 

პროგრამულად ეს ხორციელდება აღნიშვნის ადგილის - ''მონაცემები'“ 

გააქტიურებით. იმ შემთხვევაში, შეტანილია რაიმე თემატური მონაცემი და არ 

არის აქტუალიზებული აღნიშვნის ადგილი ''მონაცემი'', მომხმარებელს 

საშუალება არ ექნება ამ თემატურ მონაცემს დაუკავშიროს რაიმე რიცხვითი 

მონაცემი. 

პროგრამა საშუალებას იძლევა თემატურ-ინფორმაციული სტრუქტურა აიგოს 

იერარქიული პრინციპით, ანუ გავითვალისწინოთ მონაცემების სტრუქტურა. 

მაგალითად, "მშპ'' შედგება რამდენიმე ეკონომიკური პარამეტრისაგან; ამ 

შემთხვევაში "მშპ" იქნებ მხოლოდ დასახელება და ეს დასახელება 
იერარქიულად იქნებ უფრო მაღალი დონე, ხოლო მასში შემავალი 

_ლ_-____· 
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"პირითაღი ეროენული სეირის VსM0?ნ CC0/96/005 

„ურო ეკონომიკა” “ სახელმწიფო ბიუჯეტი. 
“ჟროვნული სოციოდემოგრაფია: 
  

პარამეტრები საფეხურით დაბლა (იხ. სურ.19). 

MM მაკრო : ლასახელება L-I=IXI 

  

+ ტრანსპორტი ლა კომუნიკაციები. 
+ ეაჭრობა 
« სხეალარგები 
«+ სულ მატერიალური წარმოება 
» სულ არამატერიალური წარმოება 
+ მშპ იღგ.სს, აქციზისა ლა იმპორტის გარეშე 
+ წმინეა გადასახადები 

.. ინვესტიციები 
+ მრეწველობა 

არ სთათიითააიაილვაი ინათა 5გბითბლლი ილაი | 
სურ. 10 

    
იერარქიის ასაგებბდ უნდა გამოვიყენოთ ბრძანება "ქვედონე"„ რომელიც 

საშუალებას იძლევა დავამატოთ საფეხურით დაბალი ელემენტი, 

ინსტრუმენტები პანელზე მოთავსებული სხვა ბრძანებები მომხმარებელს 

საშუალებას აძლევს მოახდინოს უკვე აგებული თემატურ-ინფორმაციული 

სტრუქტურის რედაქტირება C''შეცვლა'', ""'წაშლა''). 

ანალოგიურად ხდება თემატურ-ინფორმაციული სტრუქტურის სხვა 

პარამეტრების შეტანა. მას შემდეგ, რაც აიგება თემატურ-ინფორმაციული 

სტრუქტურა, მომხმარებელს შეუძლია პროგრამაში შეიტანოს ის რიცხვითი 

ინფორმაცია, რომელიც ესაჭიროება მას ანალიზისათავის. 

#.2. რიცხვითი ინფორმაციის შეტანა 

პროგრამაში რიცხვითი მონაცემების შეტანა ხდება “მემდეგი სქემით: 

მონაცემთა ბაზებიდან მომხმარებელმა უნდა აირჩიოს სასურველი ბაზა. იმის 

მიხედვით, თუ რომელ ბაზაში სურს რიცხვითი მონაცემების დამატება, მენიუს 

ბრძანების ''მონაცემთა ბაზები" საშუალებით შეუძლია გააქტიუროს ეს ბაზა 

და იმუშაოს მხოლოდ მასთან. 
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"ძირითადი ეროენული ინუორმაცია” VსM0ნ6ჩ C50/96/005 

„ეროვწული ეკონომიკა” ” სახელმწიფო ბიუჯეტი“ 
"ეროვნული სოციოდემოგრაფია 
  

ამისათვის საჭიროა მენიუს სტრიქონში შესვლა და ბრძანება ''მონაცემები” – 

ის არჩევა, რის შემდეგაც მონიტორზე გამოისახება ბრძანება ''მონაცემების“' 

მენიუ (იხ. სურ. 20). 

ფაილი ძებნა ფანჯარა დახმარება 
C> მონაცემთა ბაზები 

64 რიცხვითი მონაცემები 
როსხ. მონაცემები სხვახასხვა 'ბახებილან “”“ 

  

(59 რიცხვითი მონაცემების ლამატება. 

სურ, 20 

კონკრეტულად რიცხვითი მონაცემების “შესატანად მომხმარებელმა უნდა 

აირჩიოს ბრძანება "რიცხვითი მონაცემების დამატება". ბრძანების შესრულების 

შემდეეყ მონიტორსე რიგრიგობით გამოისახება თემატურ-ინფორმაციული 

სტრუქტურის ყველა პარამეტრის ფანჯარა, რათა მომხმარებელმა აირჩიოს 

ყველა პარამეტრი და ელემენტი შესაყვანი მონაცემის გარშემო (იხ. სურ. 2. 

  
=8 კლასიფიკატორი (=ICI>X) 

> ნამქირავებლინან ანარიცხები –I 
« მოელონებები 

«+ «+ სხვა საქონელი ლა მომსახურეობა 
« მშ. ტრანსპორტი ლა ტექნიკის შენახვის ხარჯები 

«+ პროყენტების გალახლ» 
«+ სუბსოლდაები ხლა სხვა მიმლინარე ტრანსფერტები 

«+ სუბსილიები 

« “+ კაპიტალური ხარჯები 
«+ მშ. მანქანა-ლანადგარებოსა ლა შენობა-ნაგებობების კაა. შეკ. 

8 ლაკრელოტრება ლათარვოს გამო ჯებოთ 
» + რეალურალ ათვისებული 

+ მომუშავეთა რიცხვი 
«- «+ საეთოხარჯები 0ა წმინდა ლაკრელიტება 

» · მიმლინარე ხარჯები 
+- «+ მუშა-მოსამსახურეთა შრომის ანაზღაურება 

«+ ლამქირავებლოლან ანარიცხები 
«+ მივლინებები 

« - «+ სხეა საქონელი ლა მომსახურეობა 
« მ.შ. ტრანსპორტი ლდა ტექნიკის შენახვის ხარჯები 

+ პროყენტების გალახლა 
« «+ სუბსიდიები ლა სხეა მიმლინარე ტრანსფერტები 

«+ სუბსილიები 
« “+ კაპიტალური ხარჯები 

«+ მ.შ. მანაქანა ლდანალგბარებისა ლა შენობაბა-ნაგებობების კაპ შეკ. 

  

  

ა2 გაავეებილი ლაფარვის გამოკლებით > 

ი თი | თათა 1 =>-- 
სურ. 2! 
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"ძირითადი ეროვნული ინფორმაცია" VM06 CC0/96/005 

ეროვნული ეკონომიკა” ” სახელმწიფო ბიუჯეტი, 
“ეროვნული სოციოდემოგრაფია” 
  

ელემენტის არჩევის შემდეგ ფანჯარის ქვედა პანელზე გააქტიურდება 

ბრძანება შემდეგი“. რომლის მეშვეობითაც მომხმარებელი გადავა თემატურ- 

ინფორმაციული სტრუქტურის მომდევნო პარამეტრზე. 

თემატურ-ინფორმაციული სტრუქტურის ყველა პარამეტრის გავლის შემდეგ 

მონიტორზე გამოისახება ფანჯარა ''მონაცემების შეტანა" ( იხ. სურ. 22). 

ფანჯარაში უკჭე თავმოყრილია მთელი თემატურ-ინფორმაციული სტრუქტურა 

და შესაბამისად მომხმარებელს საშუალება აქვს, წარმოდგენა იქონიოს თუ 

რის შესახებ არის შესატანი რიცხვითი მონაცემი. 
    

   
    

  

თემატურ: 
ინთორმა,სიოლი    

        

  

პიანიფიკატორი კაპიტალური ხარჯები 

ინფორმასიის წყარო ფინანსთა სამინისტრო 

, ლასახელება გეოლოგიისა სახელმწიფო ლეპარტამენტი 

1 მონაცემის ტიპი მიმლინარე 
1 ერთეული ათასი იარი 

მონაცემები დასახელება 

     
      
     

  

    
  

  

ანა) | 0) ფორმულის გამოყენება| _ => მივის. | 

0 წინა რემლები 

სურ, 22 

რიცხვითი მონაცემების შესატანად საჭიროა მომხმარებელმა გააქტიუროს 

პიქტოგრამა ''მონაცემების შეტანა“, რის შემდეგაც მონიტორზე გამოისახება 
ფანჯარა "პერიოდი. რომელიც განსაზღვრავს შესატანი რიცხვითი 

ინფორმაციის პერიოდულობას, ანუ თუ რა სიხმირისს არის რიცხვითი 

ინფორმაცია, არის იგი ყოველწლიური, ყოველთვიური, კვარტალური და ა.შ 

(იხ. სურ. 23). 

    

  

  

  

280 პრაქტიკული ხაბელმძუკაბვლო



"პირითადი ეროენული ინფორმაცია" , VყM0ჩ 660/96/005 

"ეროვნული ეკონომიკა” " სახელმწიფო ბიუჯეტი. 
"ეროვნული სოციოდემოგრაფია 
  

  

  

ა... 
C” კვირის მონაცემები C” სემესტრული მონაცემებ 
(” თვის მონაყემები C” წლური მონაცემები 
  

  

  

  

სურ. 23 

პერიოდის არჩევის შემდეგ მომხმარებელმა უნდა დააჭიროს ჭილაკს “0M“ და მონიტორზე გამოისახება ფანჯარა ''მონაცემები'', რომელიც წარმოადგენს რიცხვითი მონაცემების შესატანი ველების ერთობლიობას (იხ. სურ. 24). 

მონაცემები 
წვ 

  

ა” 0 | X თ I. 

სურ. 94 
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ერერა ეროვნული მალმწაცი ბიუ VყM0ნ CC0/96/005 

ეკონომიკა” ” «ფო ბიუჯეტი, 
პრნულ სოციოდემოგრაფია” 
  

მონაცემების შესავსები ველი იქნება ზუსტად იმდენი, რამდენსაც მივუთითებთ 

საანალიზო პერიოდში. ანუ. თუ შესატანია ყოველდღიური მონაცემები, 

პროგრამა გამოიტანს 3) - ველიან შესავსებ ცხრილს, ან იმდენ ველს, 
რამდენიც დარჩენილია მონაცემების შეტანის დღიდან თვის ბოლომდე. თუ 

მონაცემები წლიური პერიოდულობისაა, ამ შემთხვევაში პროგრამა 

ავტომატურად გამოიტას ჰმ ველიან ცხრილს, რადგან პროგრამაში 

სტანდარტულად აღებულია ს წლიანი პერიოდი და ა.შ. მონაცემების 

შეტანის შემდეგ დავაჭიროთ ღილაკს "0#“ და პროგრამა მომხმარებლის მიერ 

შეტანლ მონაცემეს შეიტანს ბაზაში, მას მიენიჭებს სპეციალური 

საიდენტიფიკაციო კოდი, პროგრამა კი მინიჭებულ კოდს შეიტანს რეესტრში, 

რომელიც გამოისახება მონიტორზე. 

მომსმარებელს შეუძლია კორექტივები შეიტანოს საანალიზო პერიოდში, ანუ 

პროგრამის მიერ ავტომატურად მითითებული პერიოდი შეამციროს ან 

გაზარდოს, თავის საჭიროებისამებრ. იმ შემთხვევში თუ პერიოდის 

კორექტირება ატარებს დროებით ხასიათს, მომხმარებელს შეუძლია ფანჯრის 

მარჯვენა კუთხეში მოთავსებული ნიშანით "0", რაც ნიშნავს "ლიის" ·. 

"ავტომატურად", ისევ დააბრუნოს პერიოდი საწყის ნიშნულზე. 

მომხმარებელს შეუძლია შექმნას ახალი მონაცემი ხელოვნურად, ანუ ორი და 

მეტი სხვადასხვა დამოუკიდებელი მონაცემის შეკრებით, გამრავლებით, 

გაყოფით და ა.შ. 

მონაცემების შეტანის ფანჯარაში ეს ფუნქცია მოთავსებულია იმიტომ, რომ ორ 

და სხვა სხვადასხვა მონაცემზე მოქმედების ჩატარების შემდეგ ყალიბდება 

ახალი მონაცემი. რომელსაც ენიჭება ახალი საიდენტიფიკაციო კოლღი და მას 

პროგრამა შემდეგში განიხილავს, როგორც ახალ მონაცემს. 

ასლი მონაცემის შესაქმნელად მომხმარებელმა «უნდა გააქტიუროს 

პიქტოგრამა “ფორმულის გამოყენება“, რის შემდეგაც მონიტორზე გამოისახება 

ფანჯარა “ფორმულა" (იხ. სურ. 29). 
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"ძირითადი ეროვნული ინფორმაცია” VM0ნ CC0/96/005 
"ეროვნული ეკონომიკა" სახელმწიფო ბიუჯეტი, 
ეროვნული სოციოდემოგრაფია 

  

    

  
  

(“ოპერანიი – 3 - 

რ. მონაცემები ბიეეტი,3_ _ _ _ __LL 4. 
C” კონსტანტა 

-ოპერატორი 2-2: 

რ + თ წ. ++! 

(% > ”(–“ %))     
  
I   

” 0 | X Cპილმ! |   
სურ. 25 

"ფორმულის" გამოყენების პრინციპი მარტივია. თუ მომხმარებელს სურს 

მოქმედებები ჩაატაროს მონაცემებზე. ამისათვის საჭიროა აირჩიოს მისთვის 

სასურველი მონაცემი ან მონაცემები. რომლებიც თავმოყრილი” ე.წ. 

''მონაცემების მენიუში" (ის. სურ. 26). 

I 
Cოპერანიი 

რ მონაყცემები 

| (”. კონსტანტა 

„ოპერატორო–“._-“““–– 

“+ #7 

%- 

      მონაცემების მენიუ 
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"პირითადი ეროვნული უწფორმაცია" VMნნ CC0/96/005 

"ეროვნული ეკონომიკა” ” სახელმწიფო ბიუჯეტი. 
არხული ხცოდმოგრფიიიიიე ბეი 
    

მონაცემის არჩევის შემდეგ მომხმარებელი აჭერს ღილაკს "+, საოპერაციო 

სტრიქონში გაჩნდება მომსმარებლის მიერ მიერ არჩეული მონაცემის 

საიდენტიფიკაციო კოდი. შემდეგ ირჩევს არითმეტიკულ ან სხვა სახის 

მოქმედებას და ანალოგიურად შეყავს საოპერაციო სტრიქონში, შემდეგ კვლავ 

ირჩევს სასურველ მონაცემს და ა.შ. 

მომხმარებლის მიერ ფორმულის საშუალებით შექმნილ მონაცემს მიენიჭება 

ჩვეულებრივი რიგითი საიდენტიფიკაციო კოდი, ამ მონაცემის არჩევისას 

მონაცემების ჩამონათვალიდან, გამოისახება შეყვანილი ფორმულა (იხ. სურ. 

97). 

გასათვალისწინებელია, რომ მოქმედებების ჩატარება შეიძლება მხოლოდ და 

მხოლოდ ერთი და იგივე პერიოდის მონაცემებზე, წინააღმდეგ შემთხვევაში 

პროგრამა მოგვცემს შეტყობინებას "სინტაქსური შეცდომა ფორმულაში". 

წ) წ) =. XI 238. 
დოატრამა ლრატრამა. ფო ტამოსელა». 

ალახიფიკატორი მომუშავდთა რიყხიი. 
––––------>>>>>აო>––.... 

  

5რთვალი ფორმულის შედეგად 
> მიღებული მონაცემი 

      ფორმულის 
შედეგად 

    
         

სურ. 27 

თუ მომხმარებელს გააჩნის რიცხვითი მონაცემები რომლის თემატურ- 

ინფორმაციული სტრუქტურა იგივეა რაც უკვე ჩვენს მიერ “შეყვანილი 
მონაცემების, პიქტოგრამას "მონაცემების შეტანა" დაჭერის შემდეგ, 

პროგრამა ავტომატურად, თემატურ-ინფორმაციული სტრუქტურის 

პარამეტრების არჩევის გარეშე გვაძლევს პროგრამაში ახალი მონაცემების 

შეყვანის” საშუალებას, მხოლოდ იმ სხვაობით, რომ საანალიზო პერიოდი 

განისაზღვრება საბოლოო თარიღს +1 ანუ ზუსტად მომდევნო პერიოდით (იხ, 

სურ, 98), 
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"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" ყMნCCნ CC0/96/005 

"ეროვნული ეკონომიკა“ ” სახელმწიფო ბიუჯეტი" 
ეროვნული სოციოდემოგ 
  

   
ჭელი ''მონაცემის 

დასახელება''     

  

      

  

  

  
ფ 2920) ლით | _ (= ნაბა 

წინა შემდბი. წო)   
  

სურ. 28 

მომხმარებელს საშუალება აქვს კორექტირება გაუკეთოს თემატურ- 

ინფორმაციულ სტუქტურას და ამის შემდეგ ფაქტიურად ახალი თემატურ- 

ინფორმაციული სტრუქტურისათის შეიტანოს რიცხვით „ მონაცემები. 

ამისათვის მან კურსორი უნდა მიიტანოს ფანჯარაში მოთავსებულ თემატურ- 

ინფორმაციული სტრუქტურის მენიუსთან და მარცხენა ღილაკზე დაჭერის 

შემდეგ პროგრამა გავდ შესაბამისი თემატურ-ინფორმაციული სტრუქტურის 

პარამეტრის ფანჯარაზე სადღაც მომხმარებელს შეუძლია შეცვალოს 

ელემენტი. 
მომხმარებელს საშუალება აქვს კორექტირება გაუკეთოს შეტანილ მონაცემებს 

და აგრეთვე თუ საჭიროა წაშალოს მონაცემები. 

თუ ვისარგებლებთ ღილაკით ''წინა", პროგრამა გადავა რიცხვითი მონაცემების 

შეყვანის წინა საფეხურზე და მომხმარებელს საშუალება ეძლევა განაახლოს 

თემატურ-ინფორმაციული სტრუქტურა და ახალი მონაცემები შეჯიყვანოთ 

პროგრამაში ამასთან პროგრამა არ იმახსოვრესს მომსმარებლის მიერ 

შეტანილ მონაცემებს. 

იმ შემთხვევაში, თუ მომხმარებელმა იცის იმ მონაცემის კოდი, რომლის 

შესახებაც მას სურს სხვა პერიოდულობის რიცხვითი ინფორმაციის შეტანა, 

მას შეუძლია პირდაპირ გადავიდეს ამ მონაცემებზე. ამისათვის მან მაუსით 

უნდა გააქტიუროს ფანჯრის “მონაცემების შეტანა“ (იხ. სურ.28) ველი, 

რომელსაც ჰქვია "მონაცემის დასახელება" და მინიშნებულია მიმდინარე 
მონაცემის კოდი, მარცხერნა ღილაკის დაჭერის შემდეგ მონიტორზე 
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"პირითადი ეროვნული ინფორმაცია" VM0ი CC0/96/005 
ეკონომიკა" " სახელმწიფო ბ. ი”, 

რვნული მაცლდებოგრაფია საია 
  

გამოისახება ფანჯარა "მონაცემები" (ის, სურ. 29), სადაც მას შეუძლია 

აირჩიოს თავისთვის სასურველი მონაცემების საიდენტიფიკაციო კოდი (იხ. 

სურ. ემ), რის შემდეგაც პროგრამა ავტომატურად შეცელის თემატურ- 

ინფორმაციულ სტრუქტურას და საშუალებას მისცემს მას შეიტანოს ახალი 

რიცხვითი ინფორმაცია. 
L-ICI>) 

     2) 
23 X Cაიიი! 

სურ, 29 

5. ინფორმაციის დამუშავება და ანალიზი (IMLCMVMი) 

  
პროგრამის ეს ნაწილი განკუთვნილია პროგრამაში 'მეტანილი რიცხვითი 

მონაცემების დამუშავებისა და ანალიზისათვის. 

თავდაპირველად მომხმარებელი ირჩესს მონაცემთა ბაზას რომელშიც 

მოთავსებულია მისთვის სასურველი მონაცემები. #”2ონ, 1 

მაზმი რის შემდეგაც ფანჯარს სახელის სტრიქონში ავტომატურად 
აისახბა არჩეული ბაზის დასახელება შემდეგ მენიუს სტრიქონში 

მომხმარებელი ირჩევს ბრძნებას –მონაცვმები“–ა “რიცხჯიძი მონხაცერები” (ის, 

სურ. 30). 

C66=>-9I ხარბი _ 

  

ფაილი ძებნა ფანჯარა ნახმარება 

C> მონაყემთა ბაზები 

წ რიცხვითი მონაცემები 

როსხ. მონაყემები სხვალასხვა ბაზებოლან 

(89 რისხ. მონაცემების ლამატება/შეცვლა   
სურ. 30 

  

286 პრაქტიკ/ული ბახელმძღკანელო



"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" VსყM0ჩ CC0/796/005 

"ეროვნული ეკონომიკა” ” სახელმწიფო ბიუჯეტი, 
ეროვნული სოციოდემოგრაფია 
  

ბრძანების შესრულების შემდეგ მონიტორის ეკრანზე გამოისახება ფანჯარა 

''მონაცემები-იდენტიფიკატორების მიხედვით'' (იხ. სურ. 3ჩ. 

  1 მონაყეშები · ილენტითისატორების მიხეივით . ბიუჯერი. L-ICI>1 

წ 'I ( 1 

'იდ C MM X 4. 
2) დიაგრაბა, თიაგრამა | _ შვილს _ _ ეწ) გამოხდა | 

  

  

  

      

  

    
  

სურ, 3! 

ყველა მონაცემს მინიჭებული აქვს პირადი საიდენტიფიკაციო კოდი, რომლის 

მიხედვითაც მომხმარებელს საშუალება აქვს კოდის წინასწარი ცოდნის 

შემთხვევაში აარჩიოს სასურველი რიცხვითი მონაცემი. პროგრამა “შექმნილია 

ისე რომ თუ რიცხვით მონაცემს გააჩნია ერთი და იგივე თემატურ- 

ინფორმაციული სტრუქტურა, ხოლო განსხვავება მათ შორის არის მხოლოდ 

პერიოდში, ასეთ მონაცემებს ენიჭებათ ერთი და იგივე საიდენტიფიკაციო 

კოდი (იხ. სურ. 3). აღნიშნულ ფანჯარაში ჩანს, რომ #8 - კოდი მინიჭებული 

აქვს რამდენიმე რიცხვით მონაცემს, რომელთაც ერთი და იგივე თემატურ- 

ისფორმაციული სტრუქტურა გააჩნიათ და განსხვავდებიან მსოლოდ პერიოდით. 

როგორც შესავალში აღინიშნა პროგრამა განკუთვნილია რიცხვითი 

მონაცემების დამუშავებისა და ეკონომიკური ანალიზისათვის. ამისათვის მას 

გააჩნია რამდენიმე სპეციალური ბრძანება, რომელთაც წინამდებარე 

პარაგრაფში განვიხილავთ. 

" 
>» ”დისგრამა“ 

32
 

ხიაგრამა   
  

პრაქტიკული ხაბელმძღვანელო 287



"პირითადი ეროვნული საფიწაცი ბუ VსMლნი CC0/96/005 

„ვროვნული ეკონომიკა” “ იფო ბიუჯეტი, 
“ეროვნული სოციოდემოგრაფია” 
  

ღილაკი "დიაგრამის" გააქტიურების შემდეგ (იხ. სურ. 3) მონიტორის 

ეკრანზე გამოისახება ფანჯარა "პერიოდი", რომელიც საშუალებას აძლევს 

მომხმარებელს აირჩიოს სასურველი საანალიზო პერიოდი, ანუ იმ 

შემთხვევაში თუ მომხმარებელს არ სჭირდება ანალიზისათვის მთელი 

მოცემული პერიოდი. მას შეუძლია აირჩიოს სასურველი დროის მონაკვეთი 

(იხ. სურ. 32) . 

სიე 

  

  

  

მარტი „ნ < 

მარტი 7I |31 =. 

0 

  

  

სურ, 32 

საანალიზო პერიოდის ამორჩევის შემდეგ უნდა დაეჭიროს ღილაკს "CM" და 

ამის შემდეგ მონიტორზე გამოისახება ფანჯარა "გრაფიკული მონაცემები“ (ის, 

სურ. ვჭვქ). იმ შემხვევაში, როდესაც საქმე. გვაქვს გამოყენებულ ფორმულასთან, 

ანუ ერთი მონაცემი მიღებულია გარკვეული მონაცემების სინთეზით, ამ 

შემთხვევაშიც პროგრამა მომსმარებელს ეკითსება პერიოდს. იგი მონიტორზე 

გამოიტანს შესაძლო პერიოდებს და მომხმარებელმა ზუსტად უნდა იცოდეს 

ფორმულის პერიოდი, ანუ იმ მონაცემების პერიოდი, რომლისგანაც ფორმულის 

მეშვეობით მიღებულია ახალი მონაცემი (საუბარია ორი და მეტი მონაცემის 

ოპერირების მეშვეობით მიღებულ ახალ ერთ მონაცემზე). 

  

288 პრაჯზი/ული ბაბელმძღვაბვლო



"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" VMC?ნ CC0/96/005 

"ეროვნული ეკონომიკა” “ სახელმწიფო ბიუჯეტი, 
“ეროვნული სოციოდემოგრაფია” 
  

ნ გრაფიკული მონაცემები : 16. უფცუ 

'9 „8 >“ 81 ბა 8 >. 39 
  

  

    
    

  

  

სურ. 33 
აღნიშნული ფანჯარის მეშვეობით მომხმარებელი უკვე უშუალოდ გადის 

მონაცემების ანალიზისა და დამუშავების ფუნქციებზე. 

განვიხიელოთ ფანჯარის დამხმარე ინსტრუმენტების პანელზე მოთავსებული 

ბრძანებები: 

» '"ანსალიზი” 

ანალიზი 

  

პიქტოგრამის გააქტიურების შემდეგ ეკრანზე გამოისახება ეკონომეტრიკული 
ანალიზის სტანდარტული ფუნქციები (იხ. სურ. მა), რომელშიც სასურველი 

ანალიზის ფუნქციის მონიშვნის შემდეგ პროგრამა შეასრულებს მომხმარებლის 

ბრძანებას, როგორც გრაფიკულ გამოსახულებაში, ასევე არითმეტიკულად. 

  

პრაქტიკული სახელმძღვანელო 289



"ძირითადი ეროვნული მარაა ალეა სVM0ინი CC0/96/005 

ეროვნული ეკონომიკა” ” სახელმწიფო ბიუჯეტი. 
“ეროვნული სოციოდემოგრაფია 

(მონაცემები:! 
ლუ 4 % 

საწ მონაყემები 
ტენლენყია 
მყოყავი საშუალო 
პროცენტული სხვაობა 
სხვაობა 
ნაზარლი ჯამი 
ნაზარლი პროყენტულო ჯამი 
წლიური მონაცემები პროცენტული სხვაობა 
წლოური მონაცემების სხვაობა 
პროც სხვაობა წინა წლის ლეკ 
სხვაობა წინა წლის ლეკემბერთან 
ბოლო 12 თვის საშუალო 

  

  

სურ. 34 

მაგალითისათვის, თუ მომხმარებელი აირჩევს ანალისის მეთოდს "მცოცავი 

საშუალო", რომელიც გულისხმობს საშუალო არითმეტიკულის დაანგარიშებას 

სასურველი პერიოდისათვის, პროგრამა 'C0ML" ღილაკზე დაჭერის შემდეგ 

მოგვცემს შესრულებული ანალიზის გრაფიკულ გამოსახულებას 

(იხ სურ.15). 

    

     
  85 C 9» ლ 5) #5 >. 4. 

ანი მონაყემები ფორპულა  კონთის ბეჭ ნახვა ლაბეყლა , 9 სპორტი! გამოსელა | 

  
  

: == _ 

0... სესე ატილა თლლბა => 
“ი ვ “ი... თა თი ფელ თაა თათ => 22 სვათუ- 

    
  

  

  252599 ყC 

  

  

სურ. 35 

  

290 პრაქტი/ული სახელმძღვანელო



"ძირითადი ეროვნული ინფორმაცია" ყM0%ი ცC60/96/005 
"ეროვნული ეკონომიკა” ” სახელმწიფო ბიუჯეტი, 
ეროვნული სოციოდემოგრაფია 
  

ეკრანზე გამოსახული ფანჯარის ქვედა პანელზე განლაგებულია აგრეთვე 

სხვადასხვა გრაფიკული საშუალებები, რომელიც მომსმარებელს საშუალებას 

აძლევს უფრო თვალსაჩინო გახადოს გრაფიკული გამოსახულება. 

პროგრამული საშუალებების მეშვეობით მომხმარებელს შეუძლია ხაზობრივი 

გრაფიკი წარმოაჩინოს ღერძულ გრაფიკად, გაადიდოს და შეამციროს იგი, 

შეცვალოს გრაფიკის აღნიშვნების კონფიგურაცია, აგრეთვე თუ იგი კურსორს 

მიიტანს გრაფიკის ნებისმერ აღნიშვნასთან” მონიტორზე გამოისახება 

ფანჯარა, რომელიც მას საშუალებას აძლევს შეცვალოს გრაფიკის ფერები და 

ა,შ. 

” "'მონაცემები'' 

'" –წ 
| მონაყემები 

დამხმარე ისტრუმენტების პანელზე მოთავსებული პიქტოგრამა ''მონაცემები''.ს 

გააქტიურების “შემდეგ. მონიტორზე გამოისახება ყველა ის მონაცემი, 

რომლებიც მიღებულია ანალიზის შედეგად, აგრეთვე საწყისი რიცხვითი 

მონაცემები და პერიოდულობა (იხ. სურ. 36). 

სტტ კორელაცია 00 ექსპორტი ! ბეკ. ნახვა ლაბეჭლვა ! გამოსელა. 

  
სურ. 36 

  

პრაქტიკული სახელმძღყაბელო 29)



"პირითადი ეროვნული მაეეეშას ი VMC? CC0/96/005 

„ჟროვნული ეკონომიკა “ საზელმწიფო ბიუჯეტი, 
"ეროვნული სოციოდემოგრაფია 
  

აღნიშნული ფანჯარის დამხმარე ინსტრუმენტების პანელზე მოთავსებული 

პიქტოგრამებიდან აღსანიშნავია პიქტოგრამა ''სტატისტიკა'', რომელიც 

ებას აძლევს მომხმარებელს მიიღოს სტატისტიკური ანალიზი მის 

მიერ არჩეული მონაცემების გარშემო (იხ. სურ.ჰ7). 

სტატისტიკა 3 

  

  

სურ. 37 

მომხმარებელს შეუძლია პროგრამის მეშვეობით დაადგინოს კორელაციის 

კოეფიციენტი, ამისათვის საჭიროა გავააქტიუროთ პიქტოგრამა "კორელაცია": 

კორელაცია 
=====I 

რის შემდეგაც მონიტორზე გამოისახება ფანჯარა "კორელაცია" (იხ. სურ.ვ8). 

გილი? ოო 
მონაყემები 2 |სხვაობაბიუჯეტი#2.. თ 

კოეფიყიენტი 0.4166 

    

  

  

292 პრაქტიული სახელმძღვანელო



"პირითადი ეროენული ინფორმაცია" ყM0ნ CC0/796/005 

"ეროვნული ეკონოშიკა” " სახელმწიფო ბიუჯეტი“ 
ეროვნული სოციოდემოგრაფია“ 
  

მომხმარებელს საშუალება აქვს დაადგინოს კორელაციის კოეფიციენტი 

ნებისმერ ორ მონაცემს შორის და აგრეთვე ანალიზისათვის არჩეული 

მონაცემებიდან სასურველ ორ პარამეტრს შორის, ანუ ამ ფანჯარის ველებში 
არის ზუსტად იმდენი რიცხვითი მონაცემი, რამდენიც მომხმარებელმა აირჩია 

ან საიდენტიფიკაციო კოდის მიხედვით, ან მიიღო ანალიზის მეთოდების 

მეშვეობით. 

აგრეთვე მომხმარებელს სამუალება აქვს თავისთვის სასურველი მონაცემები 

აქციოს საბაზისო მონაცემად, ანუ გაუტოლოს 900 და ამის შემდგომ პროგრამა 

ავტომატურად დათვლის პროცენტულ თანაფარდობებს საბაზისო მონაცემთან. 

პროგრამას გააჩნია აგრეთვე მონაცემების ერთი პროგრამული გარემოდან 

სხვა პროგრამულ პაკეტებში ექსპორტის საშუალება. მაგალითად CXCCI, 0ხL 

ტექსტურ ფაილში და აგრეთვე ბუფერში, სადაც ნებისმიერ მომენტში 
შესაძლებელია მათზე მოქმედებების ჩატარება. 

Mსა ნXლ0ი ფორმატში გადატანს შემდეგ მომხმარებელს ”შეუძლია 

მონაცემებთან იმუშაოს როგორც სტანდარტულ M3 LXC6-ის ფაილის 

მონაცემებთან, ეს განსაკუთრებით მნიშვნელოვანია მონაცემების 

დაბეჭდვისათვის, რადგან პროგრამა ბეჭდავს მხოლოდ რიცხვითი მონაცემების 

ექვს სვეტს. ანუ იმდენს, რამდენიც ეტევა მხოლოდ ერთ გვერდზე, ხოლო 
მონაცემების M5 LნXC6-ის ფორმატში გადატანის შემდეგ კი დასაბეჭდი 

მონაცემების სვეტების რაოდენობა შეუზღუდავია. 

მომხმარებელს საშუალება აქვს აგრეთვე ერთმანეთს შეადაროს ერთი და 
იგივე პერიოდულობის, მაგრამ განსხვავებული თემატურ-ინფორმაციული 

სტრუქტურის მქონე რიცხვითი მონაცემები, როგორც გრაფიკულ 

გამოსახულებაში. ასევე რიცხობრივშიც. ამისათვის მომხმარებელი ირჩევს 

რიცხვით მონაცემებსს და ზემოაღწერილი მეთოდით გადის მის გრაფიკულ 

გამოსახულებაზე. შემდეგ იგი ისევ ააქტიურებს ფანჯარას “მონაცემები- 

იდენტიფიკატორების მიხედვით" და ირჩევს იგივე პერიოდის, მხოლოდ 

განსხვავებული თემატურ-ინფორმაციული სტრუქტურის რიცხვით მონაცემებს. 

ეი. თუ წინა მონაცემი არის "წლიური", შედარებისათვის მომხმარებელმა 

უნდა აირჩიოს ასევე "წლიური" მონაცემი, მონაცემების არჩევის შემდეგ 
ეკრანზე გამოისახება ფანჯარა "დიაგრამების სია'' (ის. სურ. 39). 
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"ეროვნული კა” ” სახელმწიფო ბიუჯეტი, 
“ეროვნული სოციოდემოგრაფია” 
ზმნიიიეიიიიიიიიიიიიიი იიი ი ი ი ი ბნ ს ი ირ რი ი ი ი ი ი ი ი ი ი ი ა ა ა ა,აას'.–აეუედა>>თ 

იიაგრამების სია ს ' წ 

გრაფიკული მონაცემები. 2 

წ“ 0 X საით 

  

სურ. 39 
ამ ფანჯარის მეშვეობით მომხმარებელს საშუალება ეძლევა შექმნას ახალი 

გრაფიკული გამოსახულება ან შედარებითი გრაფიკული გამოსახულება, რაც 

გულისხმობს გრაფიკების ერთ სიბრტყეში მოქცევას. ამისათვის 

მომხმარებელმა უნდა აირჩიოს ან ახალი", თუ ახალი გრაფიკის შექმნა 

სურს. ან გრაფიკული მონაცემები .· თუ შედარებითი გრაფიკი სურს (იხ. 

ურ, 39). 

გრაფიკების არჩევის შემდგომ მომხმარებელს საშუალება ეძლევა იმუშაოს 

არჩეულ რიცხვთ მონაცემებთან კერძოდ კი ჩაატაროს რამდენიმე 

სტანდარტული ოპერაცია მათზე (იხ. სურ. #0), რის “შემდეგაც ოპერაცია 

გრაფიკულ ასახვას ჰპოვებს იგივე გრაფიკზე. სადაც გამოსახულია ორი 

საწყისი გრაფიკული მონაცემი, 

       

     
   ბიუჯეტი 48 7 ბიუჯეტი#2 

L- ბიუჯეტი#8 · ბიუჯეტი #2 
IL ტიუჯერი #8 + ბიუგიტიტ2 =–..>». 
LC“ ტინთნსია (ბიუჯეტი #87 ბი5ჯერ. 
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„ეროვნული ეკონომიკა” ” სახელმწიფო ბიუჯეტი”, 
ეროვნული სოციოდემოგრაფია 

  

>” "კონფიგურაცია" 

  

   ყ 
კონთფიგ. 

პიქტოგრამა ''კონფიგურაციის'' გააქტიურების შემდეგ მონიტორზე 

გამოისახება ფანჯარა ''კონფიგურაცია", რომელიც მომხმარებელს საშუალებას 

აძლევს დროებითი კორექტირება გაუკეთოთს X და ”– ღერძების 
დასახელებებს. კორექტირება მოქმედებს მხოლოდ დროებით, ანუ ამობეჭდვის 

მომენტში. 

” "დიაგრამა დეფლატორით" 

დეფლატორ» | 
' იიაგრამა   

ბაზების ადმინისტრირებისას ''მონაცემის' ეკრანულ ფორმაშია არის 

სპეციალური ველი "დეფლატორი", დეფლატორი არის გარკვეული რიცხვითი 

მონაცემების ერთობლიობა, რომელიც ბაზაში შეტანილია ჩვეულებრივი 

წესით, ხოლო "ჩანაწერის" დეფლატორის ველში კი მიუთითებს შეტანილი 

მონაცემების საიდენტიფიკაციო კოდს (მხოლოდ რიცხვი). პროგრამა ბაზაში, 

რომლისთვისაც მითითებულია დეფლატორი, ფანჯარაში ''მონაცემები- 

იდენტიფიკატორის მიხედვით-ბაზის სახელი" გამოისახება ორი პიქტოგრამა 

''დიაგრამა''. განსხვავება მათ შმორის არის ის, რომ ერთ-ერთი, რომელზედაც 

მითითებულია ასო "ს" თვლის მონაცემებს დეფლატორის გათვალისწინებით. 

დეფლატორი იქნება სწორედ ის მონაცემები, რომელთა საიდენტიფიკაციო 

კოდი მინიშნებული გვაქვს ბაზების ადმინისტრირების დროს (მხოლოდ რიცხვი 

და არა ასო) ანალიზისა და გრაფიკულ გამოსახულებებზე მუშაობა კი 

იდენტურია ზემოაღწერილი მეთოდებისა. 

აღსანიშნავია ერთი ფაქტორი, რომლის გათვალისწინების გარეშე დეფლატორი 

არა იმუშავებს. კერძოდ, მონაცემები, რომლებიც გვაინტერესებს 

დეფლატორის გათვალისწინებით, აუცილებლად უნდა იყოს იმ 

პერიოდულობის, რა პერიოდულობისაც არის თავად დეფლატორი, რადგან 

მოქმედებები პროგრამას შეუძლია მხოლოდ ერთი და იგივე პერიოდის 
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უროვნული კოთბია _ სახელმწიფო ბიუჯეტი, 
რულ სოციოდემოგრაფია 
  

გაერთიანებბული აქვს სხვადასხვ პერიოდულობის დეფლატორი, მაშინ 

პროგრამა აირჩევს, იმ დეფლატორს, რომელიც "”შეევსაბამებაი აღნიშნული 

დეფლატორის პეროიდს. 

> შეცვლა", წაშლა" 

თ X ' 
გ ტაშლა ' 

შემდეგი ორი პიქტოგრამა მომხმარებელს საშუალებას აძლევს შეიტანოს 

შესწორებები შეტანილ მონაცემებში. ამისათვი–“ საჭიროა გავააქტიუროთ 

ღილაკი "შეცვლა". რის შემდეგაც პროგრამა ეკრანზე გამოიტანს ფანჯარას 

"მონაცემთა პერიოდულობა", პერიოდის არჩევს შემდგომ კი ეკრანზე 

გამოისახება მონაცემებით შევსებული ველები. მხოლოდ ამ გზით შეიძლება 

შეტანილი მონაცემების კორექტირება. 

პიქტოგრამა წაშლა" მომხმარებელს საშუალებას აძლეეს წაშალოს მისთვის 

არასაჭირო მონაცემები. მხედველობაშია მისაღები ის ფაქტი, რომ წაშლა 

საჭიროა ორჯერ, პირველად პროგრამა წაშლის მონაცემებს ველებიდან 

"პერიოდულობა", "საწყისი თარიღი" და "საბოლოო თარიღი", ხოლო მეორედ 

საჭიროა წაიშალოს საიდენტიფიკაციო კოდი. "წაშლის" ფუნქცია სრულდება 

დიალოგურ რეჟიმში. 

წ. მონაცემები სხვადასხვა ბაზებიდან (I1იწიIიძთ§2) 

წინამდეარე მომხმარებელთა სახელმზღვანელოს მესამე პარაგრაფში 
განხილულ იქშნიძჭ IMნ0CMIL5ტ-ს ბაზებს ადმინისტრირება და მათში 

მონაცემების მოთავსება სხვადასხვა ბაზებიდან, ამ მონაცემების ერთობლიობას 

ერთ ბაზაში ეწოდება IMCCMნ54ტ. მუშაობა ამ ბაზებთნ და მათში 

მოთავსებულ მონაცემებთან მიმდინარეობს შემდეგნაირად: 

მენიუს სტრიქონში მომხმარებელი ირჩევს ბრძნებას _“შორაცემები “2 რიცს, 

” რის შემდეგაც მონიტორზე გამოისახება 

ფანჯარა: “ რიცხ. მონაცემები სხვადასხვა ბაზებიდან ' (იხ. სურ. 41. 
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„პროვნული ეკონომიკა" " სახელმწოფო ბიუჯეტი, 
ეროუნული სოციოდემოგრაფია: 

ააა -ააა===>->->2 

სოუდადოდუულელლლლოლულდვ წ3 

მონაც. ბიუჯეტიდან > 
2 მონაც მაკროლან 
8 3 

X აიი 
სურ. 4I 

მომხმარებელისათვის სასურველი 1იწითხაგ.ს ბაზის ამორჩევის შემდეგ, 
მონიტორზე გამოისა სება ფანჯარა: “'მონა| 6 თაა) 

მიხედვით" (იხ. სურ.48). ცემები იდენტიფიკატორები 

1 მონაცუმებო - აგფ ე CC 

"და თ). 52L I. 
იაგრამა იაგრაშა 5380 და ს გლას 
კლასიფიკატორი სუბსილიები 
ინფორმაციის წყარო ფინანსთა სამინისტრო. 
ლასახელება გეოლობიისა სახელშ( 
მონაცემის ტიპი მიმლინარე მონაცემები 

ერთეული ათასო ლარიო. · 

მონაცემები ლახახელებას„ ბიუჯეტი:#2 
  

  

L“I 

პირიოთი სან, 
»| თდიის მონაცემები. 19989 (2000. 
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"ძირითადი მროველი სავემწასი ბ VMცინ CC0/96/005 

ეროვნული 'ელმწიფო ბიუჯეტი, 
რენული პოცლოდებოგრაფია 
  

სურ. 42 ჩანს, რომ ერთ ბაზაშია მოთავსებული მომხმარებლის მიერ არჩეული 

მონაცემები სხვადასხვა ბაზებიდან ეს ძალზედ მოხერხებულსა და დროის 

მხრივ ეკონომიურს ხღის პროგრამას, მომხმარებელს შეუძლია წინასწარ 

განსაზღვროს მისთვის საჭირო მონაცემები სხვა ბაზებში, მოათავსოს ისინი 

ერთ IMICMნ54-ს ბაზაში და შემდგომ ამ ბაზიდან გაუსვლელად იმუშაოს 

მათთან აღსანიშნავა ისიც რომ ყველა მომხმარებელს არ ექნება 

მონაცემებთან თანაბარი დაშვების უფლება, რაც პრობლემატურს ხდის მათ 

მუშობას სხვადასხვა ბაზებში. ეს პრობლემაც IMI0CMIL5##-ს ბაზების 

ადმინისრტირებს საშუალებით გადაწყვეტადი,ა რადგან მომსმარებლის 

წინასწარი დაკვეთით ბაზების ადმინისტრატორი შეუქმნის მას IMCCMს5#ტ-ს 

ბაზას და მოათავსებს მასში მომხმარებლისათვის საჭირო ყველა რიცხვით 

მონაცემს, 

7. ძებნა 

პროგრამის მენიუს სტრიქონში მოთავსებულია ბრძანება ''ძებნა' (იხ. სურ. 43), 

ბრძანება ''ძებნა''-ს გააჩნია მენიუ რომელიც შემდეგნაირად გამოიყურება: 

  

ფაილი მონაცემები ფანჯარა ლახმარება 

ძებნა -: თემატური სტრუქტურა 
ძებნა -: ინთორმაციის წყარო 

== ძებნა: რეგიონი? 

  

   

    

  

  
ძებნა 

სურ. #3 
ქვემენიუში არის ძებნის ორი მეთოდი: 

პირველი ითვალისწინებს ძებნსს თემატურ-ინფორმაციული სტრუქტურის 

ელემენტების მიხედვით. თუ მომხმარებელი შევა მენიუს ბრძანებაში ''ძებნა. 

თემატური სტრუქტურა'' · ეკრანზე გამოისახება ფანჯარა 

"კლასიფიკატორი, ან ის ფანჯარა, რომელიც შეესაბამება ბაზების 
ადმინისტრირების დროს შექმნილ მენიუს (იხ. სურ. 44). 
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"ძირითადი ეროვნული ინფორმაცია” 
“ეროვნული ეკონომიკა“ ” 

  

  

VM06 CC0/96/005 
სახელმწოფო ბიუჯეტი” 

ეროვნული სოციოდემოგრაფია 

: კიასიფიკატორი (3 (-I160ძ 

« მშ მანქანა“  განანგარებინა ლა შენობა-ნაგებობების 9 

-« ლაკრელიტება ლაფარვის გამოკლებით 
8 «+ რეალურალ ათვისებული 

« მომუშავეთა რიცხვი 

+ საეთო ხარჯები ლა წმინლა ლაკრელიტება 
«--« მიმიინარე ხარჯები 

8 - “ მუშა-მოსამსახურეთა შრომის ანაზღაურება 

«+ ლიამქირავებლიან ანარიცხები 

+ მივლინებები 
«+ სხვა საქონელი ილა მომსახურეობა 

«+ მშ. ტრანსპორტი ლა ტექნიკის შენახვის ხარX; 

«+ პროცენტების გალახლა 
«+ სუბსილიები ლა სხვა მიმდინარე ტრანსფერტები 

« სუბსილიები 

«+ კაპიტალური ხარჯები 

9 

· 

"   
  

«+ მ.შ მანაქანა ლანალგარებისა ლა შენობაბა-ნაგებობები > 
“ 2 (ყა? თ 

წინა | Cემიებგი | წ. ხახურვა| 

  
  

  სურ. 44 

ღილაკზე დაჭერის შემდეგ, მონიტორზე გამოისახება 

ფანჯარა, რომელშიც მოთავსებულია კონტექსტური მენიუ, მასში კი ბრძანება 

''პებნა” და ხელახალი ძებნა" (იხ. სურ 45). 

მაუსოის მარჯვენა 

1 კლასიფიკატორი     L-I=I>) 

- აააალეააალეადელლლულლი 
«+ რეალურად გაყემული 
«+ რეალურალ ათვისებული 

    

კონტექსტური მენიუ 

__ სრღუთშეკუმშვა წ>-“ . 

ხელახალი ძებნა   

ფინ». | მიმიიაი | I ხახღრეა|   
  სურ. 45 
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"პირითაღი ეროვნული აარ აბაერავე, სM0ნ CC0/96/005 

„ეროვნული ეკონომიკა” “ სახელმწიფო ბიუჯეტი. 
“ეროვნული სოციოდემოგრაფია: 
  

კონტექსტურ მენიუში უნდა შეირჩეს ბრძანება ''ძებნა'', რის შემდეგაც 

პროგრამა ეკრანზე გამოიტანს ფანჯარას ''ძებნა' (იხ. სურ. 46). 

ძებნა Lჰ | XI 

X CპიCI 

  

  

სურ, 46 

ფანჯარის ველში უნდა მიეთითოს თემატურ-ინფორმაციული სტრუქტურის 

ელემენტი. რომლის მოძებნაც გვსურს და ამის შემდეგ დავაჭიროთ ღილაკს 

"0L". პროგრამა ავტომატურად მოძებნის სასურველ ელემენტს. 

ძებნის მეორე ხერხი უნივერსალურია. ძებნის წინა ზერხისაგან განსხვავებით 

მომხმარებელს საშუალება აქვს გავიდეს პირდაპირ რიცხვით მონაცემებზე, 

რომელიც დაკავშირებულია ველებში მითითებულ პარამეტრებთან (იხ. სურ. 

#7). 

  

  

  

  

  

  

”/ 9% | X CპიC! | 

  

სურ. 41 
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"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია“ VMნჩ CC0/96/005 

„ეროვნული ეკონომიკა “ სახელმწიფო ბიუჯეტი, 
"ეროვნული სოციოდემოგრაფია” 
  

საკმარისია მომხმარებელმა ნებისმიერი ერთი პარამეტრი იცოდეს 

წარმოდგენილი ხუთიდან და შეიტანოს იგი თავისუფალ ველში, რომ 

პროგრამა დაუყოვნებლივ გავა შესაბამის რიცხვით მონაცემზე. ძებნის ორივე 

მეთოდი მუშაობს მხოლოდ მომხმარებლის მიერ მითითებული ბაზის 

ფარგლებში. 

8. გამოყენებულ ტერმინთა განმარტებები 

    
   

    

    

| ლამატება ქველონე 

  

     
+ მაკროეკონომიკა სათაურის სტრიქონი 
  

  

  

    
  

დამხმარე ინსტრუმენტების 
პანელი 1 

  
  სოფლათფუოთი 

+ მშენებლობა 
+ ტრანსპორტი ლა კომუნიკაციები 

«+ ვაჭრობა 
«+ სხვა იარგები 
+ სულ მატერიალრი წარმოება 
+ სულ არამატერიალური წარმოება 
«+ მშჰ იღგ-ს, აქციზისა ლა იმპორტის გარეშე 
«+ წმინდა გადასახადები 

.-. ინეესტიციები 

« მრეწეელობა იდა     
სურ. 48 

პრაქტი/ული საბელშძღჯანელო 301



"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია” სM0Cნ CC0/96/005 

ეროვნული კა” ' სახელმწიფო ბიუჯეტი, 
აუროვნული სოციოდემოგრაფია 
  

პროგრამის შენიუ 

  

  

თ მონაცემთა ბაზები 

  

6 რიცხვითი მონაყემები 

როსხ. მონაცემები სხვალნასხვა ბაზებილან 

დ რიცხვითი მონაცემების ხამატება   
სურ. 49 

   
    

  

   

=მIი(იპძი : ნ00)16L (C 

| ფაილი | მონაყემები ძებნა ს წდღიი ხახმარება 

ბაზების ანმინისტრირება , 

“ თემატურ-ინთორმაციული სტრუქტ. ფორმირება“. 
    

      

     

     

   
ივნი ვევეეიი, 

  

  

  

პრინტერის კონფიგურაცია... ხნფორმაცსიხსნიადო 
ნასახელება 

„ამოსვლა წაი” 
C მონაყემთა ტიპი 

ერთეული 

სურ. 50 
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"პირითადი ეროენული ინფორმაცია" ყM0C? C6C0/96/005 

"ეროვნული ეკონომიკა” “ სახელმწიფო ბიუჯეტი, 
"ეროვნული სოციოდემოგრაფია” 

M8 მაკრო : ლასახელება ლფონვ 

| | 2. | | “28 + -X VწI | 
| დამატება ქველონი წაშლა თემატურ-ინფორმაციული 
! 990 | | სტრუქტურის ელემენტები 
« « მაკროეკონომიკა 

სექტორი 

» მთლრანალ 
« მრენეელობა 
+ სოფლის მეურნეობა 

«+ მშენებლობა 
«+ ტრანსპორტი ლა კომუნიკაციები 
» ვაჭრობა 

+ სხეალარგები 
"+ სულ მატერიალური წარმოება 

« სულ არამატერიალური წარმოება 
მშა 0ღგ.ს, აქციზოსა და იმპორტის გარეშე. 

« წმინლა გალასახალები 
4 » ინვესტიციები 

« მრენეელობა 

  

1 მონაცემები - ილენტიფიკატორების მიხელ! 

1 I 

ლ) 8I >X. | Iს... 
მომუშავეთა რიყხვი. 

  

  
კლასიფიკატორი 

შია მონაცემების საიდენტიფიკაციო კოდი 

  

  

  
(L-I=C9 

  

  

  

  

მონაცემის ტიპი ე 

ერთეული ათასი ლარი. 

მონაცემები ლასახელებ #11 

I=I 

« 3 >. 

ფორმულა 2 
#2 «#87   

  

    66
5
6
6
 

  
  

  

  
  სურ, 52 
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ინფორმაციისა და მართვის 

სისტემა 

"ძირითადი ეროვნული 
ინფორმაციის" 
ქვესისტემა 

მოდული 
"ეროვნული ეკონომიკა" 

"სახელმწიფო ბიუჯეტი" 
"ეროვნული სოციოდემოგრაფია" 

C0Mი0ი#L/4



"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" VM0ჩ CC0/96/005 
კნოდული ეკონომიკა. სახელმწიფო ბიუჯეტი, 

  

  

  

ი სოციოდემოგრაფია' 

სარჩ ევი 

L შესავალი 30% 

2. პროგრამის სტარტირება 307 

შ. მონაცემთა ბაზების შექმნა– ადმინისტრირება „.....აილალოლლოლარეეხვლენოლირ – 309 

4. თემატურ–ინფორმაციული სტრუქტურის ფორმირება... ა-ი 8=C III 

5. რიცხვითი ინფორმაცის შეტანა ვი   

  

ნ. რიცხვითი ინფორმაციის ანალიზი... 

___>>.-..::».ა»»იოძ”.»ძ:::ი»ა!ია!სეაეააე,აეაასეუე__________–»ი 
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"პირითადი ეროვნული მეაერი ი, VM0ნ CC0/96/005 
"ერო, ი ეკონომიკა, სახელმწიფო ბიუჯეტი, 

რომელ სოცხოდებოგრაფი'' 
  

1 შესავალი 

პროგრამული უზრუნველყოფის პაკეტი "C0MI?#ტIL#" დამუშავებული და 

შექმნილია გაეროს განვითარების პროგრამის სMნIX CL0/96/005 პროექტის 
"ჩახელმწიფო შართვის ბის# ემის ხრულყოფა დემოკრატიული მმსრთველობის 

გარყითარეზისათკიბ“ ეროვნულ. კონსულტანტთა ჯგუფის მიერ. 

პროექტი შედგება შვიდი ქვესისტემისაგან, რომელთაგან ერთ – ერთი მირითსადი 

ეროვნული ინფორმაციის ვესისტემა უზრუსველყოფს სასელმწიფოს, 
სამოქალაქო და საერთაშორისო საზოგადოების შესახებ ძირითად მნიშვნელოვან 

ორმა, ა საანალიზო ბაზას; იგი დახშარებას გა: ს ა პირს, ციელ დ ლ იგი დ ე გაუწევს ყველ 
დომელიც ჩართულია ერთიან ინფორმაციულ სივრცემი კომპიუტერული ქსელის 
ე ვეობით. 

სახელმწიფოს ეფექტური სისტემური და რაციონალური მართვის 
უზრუნველსაყოფად. მართებული და დროული გადაწყვეტილებების მისაღებად 
აღმასრულებელი ხელისუფლება, მ.შ. სახელმწიფო კანცელარია, კერძოდ კი მისი 
ყველა დონის ხელმძღვანელობა აუცილებლად უნდა ფლობდეს სათანადო 

ორმაციას საქართ, ოში და საერთაშორისო მასშტაბით მიმდინარ; ც ქართველ დ ე ტ დინარე 
ონომიკური და სოციოდემოგრაფიული პროცესების შესახებ. ეკ. კუთრი დ ციოდეწნოგოაფიულ! ცეზე ესაზე 

პროგრამული პაკეტის უპირკელესი მიზანი სწორედ ისაა. რომ თანამედროვე 
ინფორმაციული ტექნოლოგიების გამოყენებით აღმასრულებელი ხელისუფლების, 
უპირველესდ კი სახელმწიუვო კანცელარიის პასუხისმგებელ მოხელეებს 
ჰქონდეთ ოპერატიული ინფორმაცია აღნიშული პროცესების მიმდინარეობის 
“შესასებ· პროგრამული პაკეტი საშუალებას იძლევა მოპოეებული რიცხვითი 
ინფორმაცია ოპერატიულად დამუშავებული იქნას ფროგრამის მომხმარებლისა 
და დაშკვეთის შეხედულებისამებრ. მასში გათვალისწისებულია სტანდარტული 
ეკონომეტრიკული გამოთვლები, ასევე რიცხვითი ინფორმაცის გრაფიკულად 
სარმოჩ ის სამუალებები. აგრეთვე მომხმარებელს შეეძლება სწრაფად და 
იოლად მოიპოვოს, გაეცნოს და ამობეჭდოს მთლიანად. ან მისთვის საჭირო 
ინფორმაციის სეგმენტები. აგრეთვე მოიპოვოს საჭირო ინფორმაციის შემცველი 
კომპიუტერული ფაილები. 

პროგრამული პაკეტი განკუთვნილია პირველ რიგში პროექტის შესაბამისი 
ძწით 'სარიის მიმართულების სტრატეგიული პარტნიორისათვის – 

გკონოში პლო ის ხო/ცი", 

    

  

      

  

   

         ხელმ წცელ სელ თვის, სამ ისა და 
განყოფილების როსებისთვის ყველა პასუხისმგებელი მოსამსახურისთვის, 
რომლებიც მონაწილეობას იღებენ ქვეყნის მართვასა და სტრატეგიულ 
დაგეგშვაშმი. 

__>.>>>>-_ეეუ–ეეოაეეეობოი_–__ 
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რომელი აერენივა, სახელმწი ბო VM0 CC0/96/005 

2 ბიუჯეტი ერორნული სოცუოდებოგრაფი 
  

2. პროგრამის სტარტირება 

2.L მომხმარებელმა ოპერაციული გარემო "'VVIიძიV/3-ის ბრძანებითა სტრიქონში 

უნდა გააქტიუროს “518IL-ღილაკი, რის შემდეგაც პროგრამების ჩამონათვალში 

აირჩიოს სტრიქონი “0ლ6ვიბისი: და მასში "ძოვიმიხი- პროგრამის დასახელება 
(ის. სურ. M: 

ა
ს
ი
ა
 
ე6

ნე
დ 

ს 

  

  

განგეს“ 
2.2, პროგრამის დასახელ ის სუხი: 2 _–_ გამოისახება 

2 ნაიი შე ასშ მოხელის პარლი ობა კოდი და აარებე ელა 2: 
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"ძირითაღი ეროენული ინფორმაცია" VM0ნ CC0/96/005 
'ეროვნული ეკონომიკა, სახელმწიფო ბიუჯეტი. 
ეროვნული სოციოდემოგრაფია” 
    

ზე. მომსმარებლის მიერ "0L" ღილაკი დაჭერის შემდეგ მონიტორზე 
გამოისახება რობულის. შაშუშსო  გარვმი“  – პროექტ ის. სპეციალური 

პროგრამული უზრუნველყოფის საწყისი ეკრანული ფორმა შაქსრთჯელოს 
ბახალმწიფო კანცვლარიის ინგირშაციისა და მართვის ხის8,ვშა (იხ. სურ. 3): 

    

საკართველოს სახელმწიფო. კანცელარიის 
(სგა ყალიბს რმ აეე აეე იიი საე 

შეე ეეე იი ეეე, 

  

“სურ. 3. 

მომხმარებელმა მაუსი უნდა მიიტანოს მონიტორის ქვედა მარჯვენა ნაწილში 
განლაგ; ებულ ტექსტურ პიქტოგრაშასთან – ინცორძისციისს დღ) მართყინ 
ხიბტერს: გააქტიუროს იგს. რის “ემდეგაც გადავა. შემდეგ. ეკრანულ 
გამოსახულებაზე. რომელსაც. ეწოდება –. ინფორმაციისა და რართევის ბიხცება 
(CM. სურ. #4): ურ 

24. ეკრანულ. ფორმა'სე –  ინყორმაციის და პართვინ. ჩიხური გამოსახულია 
პროექტის მიერ. მემოთაუაზებული სახელმწიფო შმართეელობის ოთხი ფახა, 
რომელთაგან მომხმარებელმა უჩდა გააქტიუროს. პირველი. ფაზის. ამსახველი 
პიეტოგრამა – მოლიტოური , ჯოჩრ,ქხყტი: 

  ფახთ+ თით 
აზელიობილირ 

ინფორმაციისა და“ მართვის: სისტემა 

    
სურ. # 
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"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" ყM0სდნ Cნ0/96/005 
"ეროჟუნული ეკონომიკა, სახელმწიფო ბიუჯეტი 
ეროვნული სოციოდემოგრაფია” 

  

პიქტოგრამის გააქტიურების შემდეგ მომხმარებელი გადავა შემდეგ ეკრანულ 
გამოსახულებაზე. რომელსაც ეწოდება – მოლიტი/ური „კონტე, (“წი (იხ. სურ 5): 

128 ოXI 0, #92) =1-) 

პოლიტიკური "კონტექსტი 

  

სურ. 5 

პროგრამის გასა მყებად მომხმარებელმა მაუსი უნდა მიიტანოს პიქტოგრამასთას 

"C0MII აგ" (რომელიც განლაგებულია მონიტორის გამოსახულების ზედა 
მტრალერ ნაწილ'მი) და გააეტიოეროს იგი რის შემდეგაც სტარტირდება 

რამა.    
3, მონაცემთა ბაზების შექმნა–ადმინისტრირება 

"”იიუიაი.ა"-ს მონაცემთა ბაზების შესაქმნელად საჭიროა მომხმარებელი 

შეეიდეს მენიუს სტრიქონში და აირჩიოს ბრძანებას ჯაგლი 2 მაზეპის 
ადმინისხფ რირემა“ (იხ. სურ. ნ). 

წიფერიეუალლუ 

წლ მონაცემები ფანჯარა დახმარება. 

თემატურ-ინდორმაციული სტრუქტ. ფორმირება 

პრინტერის კონფიგურაცია... 

გამოსვლა ქ 

   
    

  

სურ. წ 
ბრძანების” "შესრულების შემდეგ მონიტორზე გამოისახება ფანჯარა "ბაზების 
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"პირითადი ეროენული ინფორმაცია" VM0სნ CC0/96/005 

'უროვნული ეკონომიკა, სახელმწიფო ბიუჯეტი 
ეროვნული სოციოდემოგრაფია 

ადმინისტრირება–მონაცემთა ბაზები” (იხ. სურ. 7). 

წეაეთეთევეიეე ი ევე იი ბბბ ბა რელი 4 1: | – 11 XI 

თ ი“ “> 

  

  

    

+. X (> 
| დამატება” ნაშია შედღლა | ბეჭ. ნახეა ლაბეჭივა | გამოსელა 

C0Mჩ#ტწა | აღწერა ! 
, 0ძემოგრაფი–დლი მონაყემები 

    
  სურ. 7 

მენტების პანელზე მოთავსებული პიქტოგრამის ფანჯარის დამხმარე ინსტრ: 
მდეგ მონიტორზე გამოისახება შესავსები ველების 'დამატება” გააქტიურების შე მი ს 

ერთობლიობა, რომელსაც ეწოდება ჩანა! ერი” (იხ. სურ. 8). 
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"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" ყხMლნ CC0/96/005 
"ეროვნული ეკონომიკა, სახელმწიფო ბიუჯეტი 
ეროვნული სოციოდემოგრაფია“ 

  

თვისებები - ნითი48 ბაზა LX 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

X თი   
სურ. 8 (ჩანაწერი) 

“ჩანაწერის თითოეული ველი განკუთვნილია, როგორც ბაზის ადმინისტრაციული 
ინფორმაციით დატვირთვისათვის, მაგ: ბაზის დასახელება, დირექტორია და 

მარშრუტი. სადაც უნდა ჩაიწეროს ბაზა (მხოლოდ VწმI8ძ0X ვერსიაში), ბაზის 
მოკლე აღწერილობა პაროლების სისტემა, აგრეთვე პროგრამის მენიუს 
შესადგენად რომელიც მომდევნო ეტაპსე თავი მსრიე გამოიყენება 
პროგრამაში თემატური ინფორმაციის შესაყვანად. 

ან ოთ თითო ი ის დანიშნ: ა: 

- ველში “დასახელება” იწერება ბაზის სახელი. 

» შემდგომი ველი – “აღ ერილობა” ანკუთვნილია ბაზაში შესატანი 
ინფორმაციის მოკლე აღწერილობის ჩასაწერად. 

ველში – “დირექტორია უნდა მიეთითოს ბაზის ადგილი მომხმარებლის 

კომპიუტერში, სადაც ჩაიწერება მონაცემთა ბაზა (მხოლოდ II2I8ძ0X 
ვერსიაში). 

V
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"ძირითადი ეროვნული ინფორმაცია" ყM0ნ CC0/96/005 
"ეროვნული ეკონოშიკა, სახელმწიფო ბიუჯეტი. 

ეროვნული სოციოდემოგრაფია” 
  

> მომდევნო ოთხ ველს - თემა (მხოლობითი), თემა (მრავლობითი), ლ 

მაალილთი არეალი (მრავლობითი. პროგრამა ს იყენებს 
ენად. ხოლო მრავლობითსა და მხოლობით რიდ)! პროგ! მოს 

სვებს პარამეტრების ალეს მუშაობისას თექატურიინფორმაციული სსტრუქტურ 
იშნავად (ის. სურ. 9 და 

  

     „ ნითიბძო : 0#I0 

მონაცემები ფანჯარა დახმარება. 
ბაზების ალხმინისტრორება 

8 ააალავიააისაიეთ სე სტრუ1ტ4. "ფორმირება.: · 7 

    

    მრავლობითი 

რიცხვი        
   

       

   თაილი მონაცემები! ფანჯარა ლახმარება მხოლობითი 

> მონაყემთა ბაზები 

  

რიცხვი 
      

  

  

=> ნახვა · ტერიტორია 
  

წ. რიცხვითი მონაცემების ლძამატება ·- თემა 

(355 რიცხვითი მონაცემების ტამატება · ტერიტორია     

სურ. M 

მე- მ და 1 სურათებზე ჩანს რომ ერთ მენიუში პროგრამა თემატურ– 
ინეორმაციული სტრუქტურის პარამეტრის აღმნიშვნელ სიტყვას იყენებს 
მხოლობით რიცხეში, ხოლო მეორე მენიუში კი მრავლობითში. 

> “შემდეგი ველი "ციფრები. განკუთვნილია რიცხვითი ინფორმაციისათვის და 
მიუთითებს პროგრამას, თუ რამდენი ციფრი უნდა გამოიყენოს მან მძიმის 
“შემდეგ არითმეტიკული გამოთვლებისას, 

” მომდევსო ორი ველი “პაროლი განკუთვნილია პროგრამაში შეტანილი 
ინფორმაციის დაცვისათვის. პირყელი პაროლის ველი განკუთვნილია ბაზების 
აღმინისტრატორისთვის, ხოლო მეორე – მომხმარებლისთვის. 

-–ეე__>_–_>>––_.–.::....ი»ს:ა»”ოძ“ა»»:--ი-”..>..ია··._ 
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"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" ყVMნCნ CC0/96/005 
"ეროვწული ეკონომიკა, სახელმწიფო ბიუჯეტი 
ეროვნული სოციოდემოგრაფია” 

  

ფანჯარის “ბაზებს ადმინისტრირება–-მონაცემთა ბაზებ”»დ დამსმარ, 
ინსტრუმენტების პანელზე მოთაყსებულია აგრეთვე პიქტოგრამები პწაშლა“ 
“შეცვლა. "ბეჭდვის ნახვა” და ბეჭდვა“ 

პირველი ორი პიქტოგრამა გასკუთვნილია ბაზების კორექტირებისათ, 
არასაჭირო ბაზების წაშლისათვის. ეს ფუნქციები აა ხრებ ა მხოლოდ წაზების 
ადმინისტრატორს. ხოლო ორი მომდევნო ბრძანება კი ემსახურება კლი 

ფუნქციას, 

4. თემატურ–ინფორმაციული სტრუქტურის ფორმირება 

პროგრამის შემდეგი ეტაპი განკ. ილია პროგრამის ადმინისტრატორის მიერ 
თემაცური-ინფორმაციული სტრ კეილი ფორმირებისათვის. 

პროგრამის თემატურ-ინფორმაციული სტრ რა, შედგება „ახოლოდ ორი 
პარამეტრისაგან: სიე LM გავრცელ, უპტუ მაი რი პარამეტრის 
დასახელება. რომელ “შემდგომ ამეიყენება პროგრამის მიერ შენთესა და 
ქვეშენიუს ასაგებად გა! ისაზღვრება მომხმარებლის მიერ ჩანაწერის“ ორი ველის 

(თემა, არეალი) შევსების დროს. 

იმის მიხედვით. თუ რა საკითხის გარშემო სურს მამმარებელე ინფორმაციის 

“მეტანს მონაცემთა ბაზაში მას “შეუძლია მონაცემისათვის 
ანდივიდუალური თე: ემატურ“ ინფორმაციული სტრუქტურა შექმნს და ამ 
სტრუქტურას მისთეის სასურველი გაჩსაზღვრებები მიუ! დაგოს. 

მას 'შემდეგ. რაც ანისაზღვრება აროგრამის მ და ქ აარ მომხმარებელს 
სამუალება ჟვს პროგრამამი ატანის ინფორმაციული 
სტრუქტურის მამ ნტები ანუ ის ს საკითსინ და დასახელებები. ია შესასებაც 
პროგრამამ უნდა დაამუშაოს ბაზაში შეტანილი რიცხვითი ინფორმაცია. 

თემატურ-ინფორმაციული სტრუქტურის კლებენტების  შეტანა–დამატება 
მონაცემთა ბაზებში ხდება შემდეგნაირად; 

მომხმარებელი ბრძანების -2 <22 პაზები-ს მეშვეობით 
ირჩევს მისთვის სასურველ „ურ ა არჩევის შემდეგ 
მომს. არებელი უნდა LL მენიუს სტრი; ონში და აირჩიოს ბრძანება 
“ფაილი. ბრძან, ენიუში მან უნდა აირჩიოს ბრძანება “თემატურ– 
ინფორმაციული რუქტურის ფორმირება” და შესაბამისი ორი პარამეტრიდან 
ერთ–ერთი (ჩვენს ემთხვევაში თემები ან ტერიტორიები) (ის. სურ. „ს. 

__–_–_–__>>>__–_ 
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"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" VM0 CC0/96/005 
"ეროვნული ეკონომიკა, საზელმწიფო ბიუჯეტი. 
ეროვნული სოციოდემოგრაფია" 

    

        

„ ნითიპძო : 0#I0 

იოს ა18 მონაცემები ფანჯარა ლნახმარება 

ბახების ალმინისტრირება 

  

     ქტ. ფორმირება 

  

პრინტერის კონფიგურაცია... 
ტერიტრრიები 

გამოსვლა   

სურ. 1! 

პარამეტრის არჩევის შემდეგ მონიტორზე 
შედგება ბაზის სახელისაგან და 

მატურ– 

მომხმარებლისთვის სასურველი 
გამოისახება ფანჯარა, რომლის სათაურიც 
მომხმარებლის მიერ მონაცემებს “შესატანად არჩეული თე! 
ინფორმაციული სტრუქტურის ერთ–ერთი პარამეტრისაგან (იხ. სურ. 12), 

      

  
დამხმარე 
ინსტრუმენტები 

ს პანილი   
  

+ + XX MX  . 
| დამატებას ქველონედ წაშლა შესვლა 

«. · მოსახლობის რიცხოენობა შ 
+ ქალაქის მოსახლობა 
«+ სოფლის მოსახოობა 

+ ეროვნული შემალბენლობა 
+ სქესობრივ-ასაკობრივი შემალგენლობა 

  8 
სურ. 12 

«ემატურ“ინფორმაციული სტრუქტურის ელემენტის შესატანაღ საჭიროა 
ფა ნჯარის დამხმარე ინსტრუმენტების პანელზე გავააქტიუროდ პიქტოგრამა 

ამატება, რის “შემდეგაც მონიტორზე გამოისახება ფანჯარა “ელემენტი” (ის. 

სურ.სვ). 
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"ძირითადი ეროვნული ინფორმაცია" ყMლი? CC0/96/005 
“ეროვნული ეკონომიკა, სახელმწიფო ბიუჯეტი, 
ეროვნული სოციოდემოგრაფია 

  

"ელემენტი,„ თავის მხრივ შედგება თემა არუ სტრუქტურის ელებნტო 
შესატანი ველისაგან – დასახელება", ნის ადგილ. ენიშვის 
ველისაგ: ან Vს. სურ. 13). 

  ელემენტი (LX) 
  

  

  

  

შენიშვნის ველი –       

  

      
აღნიშვნის 
ადგილი   

    

  
  

X თით | 
სურ. 

ველმი “დასახელება” მომსმარებელმა უნდა შეიტანოს თემატურ – 

ინფორმაციული სტრუქტურის ელემენტი. 

პროგრამულად და შინაარსობრივად შესატანი კლებენტები იყოფა ორ 
ჰარეგ ორიად: 

იმ 'მშემთხვევაში. თუ ეს არის ემენტები. რომლებიც განკუთვნილია მხოლოდ 
დასახელებისათეის ანუ ელემენტის შეტანი შემდეგ მომს მხმარებელი არ 
აღსიშნავს "მონ აცემები. – ველს. შემთხვევაში პროგრამა შეტანილ 
ელემენტს იყენებს მხოლოდ როგორც დასახელებას, ანუ ამ ელემენტთან 
რიცხვითი ინფორმაციის დაკავშირება „წეუძლ, ელია, ხოლო თუ მომხმარებელი 
გააქტიურებსს აღნიშვნს ადგილს ები, მაშინ პროგრამის წეშდეგ 
საფეხურებზე ეს ელემენტი გამოყენება როგორც თემატური. სტრუქტუ! 
ელემენტი, რომელისთვისაც განკუთვნილია რიცხვითი ინფორმაცია. 

პროგრამა ისეა შემუშავებული, რომ მომხმარებელს საშუალება აქვს იმატუ”” 
ინფორმაციული სტრუქტურა იერარქიული პრინციპით ააგოს. ან: 
შესაძლებელია მაღალი დონის და მასში შემავალი ელემნტების სტრუქტურის 
სრულფასოვნად გადმოცემა (იხ. სურ. M). 

_>>3.>>> 
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"ძირითადი უროენული საელმწივი ბო ყM0ნ CCC/96/005 

თ. 'ული ელმწიფო ბიუჯეტი 
ალ ეეე ეეა ალ 

  

    

„ მონაყემების ამორწეეა : ტერიტორიები     
  მაღალი დონე 
  

    

    
  

ნინ. #7 თ რა 

სურ. M 

პროგრამის თემატურ–ინფორმაციოული სტრუქტურის იერარქიული პრინციპით 
4 ბი საშუალებს დამხმარე ინსტრუნენტების”ს პანელსე მოთავსებული 
პიქტოგრამა “ქვედონე” იძლევა. პიქტოგრამის გააქტიურების შემდეგ პროგრამა 
განალაგებს ახალ მონაცემს ერთი საფეხურით დაბალ დონეზე. 

ფანჯარის (ის. სურ. 12) დამსმარე ინსტრუმენტების პანელზე მოთავსებულია 
აგრეთვე პიქტოგრამები “წაშლა” და “შეცვლა, რაც მომხმარებელს 
საშუალებას აძლევს კორექტირება გაუკეთოს თავის მიერ შექმნილ თემატურ– 
ინფორმაციულ სტრუქტურას. 

-_–__>»>ღ_–კ>ა»)ააა___---_–ო–კა___.-–>_>.ი--.>>._ 
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"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" ყM9ნ C6C0/96/005 
“ეროვნული ეკონომიკა, სახელმწიფო ბიუჯეტი 
ეროვნული სოციოდემოგრაფია“ 

  

5. რიცხვითი ინფორმაციის შეტანა 

რიცხვითი ინფორმაციით მონაცემთა ბაზების დატ თვის პროცესის დაწყება 
ხდება პროგრამის მომხმარებლის მიერ მო ცემთა ბ ადებს არჩევით. 

პროგრამა “რმეუზლუდავა მონაცემთა ბაზების რაოდენობით, ამიტომაც 
მომხმარებელს საშუალება ეძლევა რიცხვითი მონაცემების ბასებში 9 ანის წ 
აირჩიოს მისთყის საჭირო მონაცემთა ბაზა. ამისათვის პროგრამის მომხმარებელი 
უნდა “შევიდეს მენიუს სტრიქონში და აირჩიოს ბრძანება 

შონაც,ქმები 2 შონაცემთა __ბაზვპი: რის შემდეგაც მონიტორზე გამოისახება 
ფანჯარა “შო აცემთა ბა ები” (იხ. სურ. IM). 

მონაყემთა ბაზები , 
  

(83 საქართველოს ბიუჯეტი + 

ბაზის აღწერა 

  

| 8 
XC CნCპილი! |   
  სურ. 5 

მას შემდეგ რაც მომხმარებელი აირჩევს ასა კაზას, რომელიც 
დატვირთულია თემატურ-–ინფორმაციული რით პროგრამის 
მოშხმარებელს საშუალება ეძლევა პროგრამის შეყიას ბაზებში შეიტანოს 
რიცხვითი ინფორმაცია. 

უშუალოდ რიცხვითი ინფორმაციის შესატანად მომხმარებელი უნდა შევიდეს 

მენიუს სტრიქონში და. აირჩიოს ბრძანება მორ ი იით 
სშს ებს –თ, ი” ა! ი შოწა, პ 

რხ. სურ. 16). 
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“ურო, ი ეკონომიკა. სახელმწიფო ბიუჯეტი 

გრანული სოციოდემოგრაფია 
  

პროგრამის თავისებურება მდგომარეობს იმაში რომ მონაცემების შეტანისას 
გადამწყვეტი მნიშვნელობა ენიჭება თემატურ–ინფორმაციული სტრუ; ტურის 
ორი პარამეტრიდან პირველი პარამეტრის ამორჩევას რიცხვითი ინფორმაციის 
შესატანად, რადგან პროგრამა პირველად ამორჩეული პარამეტრის მხოლოდ 

თ ელემენტს მონიშნავს რიცხვითი ინფორმაციის შესატანად, მაშინ როდესაც 
შეორე პარამეტრის შემთხვევაში მონიშნავს მთელს იერარქიულ დონეს, ანუ 

თემატურ–ინფორმაციული სტრუქტურის იმ ელემენტების სიმრავლეს, რომელიც 
ერთ იერარქიულ დონეზეა განლაგებული. 

„' ნითიმძთ : ნ#I0 

ფაილი წლს... ფანჯარა ლახმარება 

C> მონაცემთა ბაზები ბ 
  

68 ნახვა - თემა 

6 ნახვა - ტერიტორია 

წ=M როცსხვითი მონაცემების ლამატება · თემა. 

წ.= რიცხვითი მონაცემების ლხამატება - ტერიტორია 

  

  

სურ. 
ბრძანების შესრულების შემდეგ მონიტორზე გამოისახება ფანჯარა “რიცხვითი 
მონაცემებს დამატება: თემები: რომელიც მომხმარებელმა აირჩია ორი 
პარამეტრიდან პირველად (იხ. სურ. 17). 

  

ელემენტის არჩევის შემდეგ, რომელიც ხორციელდება კურსორით მონიშვნისა და 

სXILI კლავიშის მეშვეობით, მომხმარებელმა უნდა გააქტიუროს პიქტოგრამა 
შემდეგ» და მონიტორზე გამოისახება მეორე პარამეტრი მაგალითად: 
"რიცხვითი მონაცემების დამატება: ტერიტორიები” (იხ. სურ. 16). 
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"პირითადი ეროვნული ინფორმაცია" ყMიეჩ CC0/96/005 
"ეროვნული ეკონომიკა, სახელმწიფო ბიუჯეტი, 

ეროვნული სოციოდემოგრაფია" 
  

"რიცხვითი მონაცემების დამატება: ტერიტორიები“ (იხ. სურ. 18), 

„ რიცხვითი მონაცემების ლამატება :ტერიტორიები წწო) წვ 
  

8 -«+« რესპუბლიკა 

«. «+ რეგიონი 

8-- « კახეთი 

(8 იეიოთლოს რყარო| 
სიღნაღი 
ლაგოლეხი 
გურჯაანი 
ყვარელი 
საგარეჯო 

თელავი 
ახმეტა 

ქვემო ქართლი 

მცხეთა-მთიანეთი 

შილა ქართლი 
სამცხე-ჯავახეთი 

ომერეთი 

რაჭა-ლეჩხუმი ლა ქვემო სეანეთი 

სამეგრელო'ზემო სვანეთი 
« გურია 

ავტონომია 
ქალაქი 

ი
ი
 

თა
 

ი
ნ
ნ
 

რი
რი

 
2
რ
9
7
6
0
8
5
 2
 

_
_
_
_
_
_
_
_
_
 

  
წინა IL თახურვა| 

სურ. (8 

  
  

სასურველი ელემენტის ამორჩევის "შემდეგ. რომლის ამორჩევს წესიც 
იდენტურია პირველი პარამეტრის ელემენტის ამორჩევის წ6ესისა, 
მომხმარებელმა უნდა გაქსიური პიქტოგრამა “შემდეგ” და პროგრამა 
გამოიტანს რიცხვითი ინფორმა იის შესატანად ზუსტად იმდენ ვ, ველს, რამდენიც 
არის მომხმარებლის მიერ მეორედ არჩეული ელემენტის ქვედონეზ, 
19), ანუ, მეორე პარამეტრის ერთი ელემენტ ტის არჩევის შემდ, პროგრა: % 
რიცხვითი ინფორმაციის შესატანად გა: თაქვს_ იმ ელემენტების სიმრავლე, 
რომლებიც განლაგებულია ერთ იერარქიულ დონეზე. 
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ი ი. ეკონომიკა, ა სახელმწიცო ბიუჯეტი 

ი სოციოდ, კრაფია” 

  

„ მონაცემები L Iო1XI 

პირვ. კარველათ არჩეული 

ქალაქის მოსახლობა 2 < 

_ ხელოთლის წყარო – 

  

  

I 

! 
' 
I 

! 
I 
| 
! I 
I 

მეორედ არჩეული ელემენტი, რომელიც 
გამოსახულია მთელი ვედონით 

  

II 
/ CL C> ხაბრუნება | 

წინა | შემიეგი. | · წ ხახურეა 

სურ. 19 
მე-ს სურათიდან ჩანს რომ არჩევანი” “რშესაბამისად, თემა, ანუ პირველი 
პარამეტრი არის ერთი ელემნტით (ქალაქის მოსახლეობა) წარმოდგენილი, 
ხოლო ტერიტორია კი წარმოდ გეხილა მთელი კახეთის რეგიონის რაიონებით, 
ანუ იერარქიულად ერთ დონეზე 8 ყოფი ელ ელემენტებით, 

პროგრამის მომხმარებელს შეუძლია თავისუფალ ველებში შეიტანოს რიცხვითი 
ინფორმაცია. 

    

იმ შემთხვევაში, თუ მომხმარებელს ესაჭიროება ახალი რიცხვითი ინფორმაციი! 
'მეტანა იგივე თემატურ–ინფორმაციული პარამეტრების ელ შენტების შეაბა 
მას შეუძლია ეს ოპერაცია ძალზედ მარტივად შეასრულო შველი მონაცემების 
ახლით მეცვლა ხდება მონაცემების მონიშენით და მათზე ახალი მონაცემების 
გადაწერით. 

ამასთან უნდა აღინიშნოს რომ პროგრამა საანალიზოდ იყენებს მხოლოდ 
ბოლოს რშეტასილ- რიცხვით ინფორმაციას, ხოლო ადრე შეტანილი 
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"ძირითადი ეროვნული ინფორმაცია" VMნ0? CC0/96/005 
"ეროყნული ეკონომიკა, სახელმწიყო ბიუჯეტი, 

ეროვნული სოციოდემოგრაფია 
  

ბოლოს შეტანილ რიცხვით ინფორმაციას. ხოლო ადრე შეტანილი ინფორმაცია 
"ბეჭდვის ნახვა -ს ბრძანებიდან შესაძლებელია ჩაიწეროს მომხმარებლისათ 
სასურველ ადგილას ფაილის სახით და ნებისმიერ მომენტში მისი გამოძახების 
მეშვეობით შესაძლებელია მასთან მუშაობა. 

ნ. რიცხვითი ინფორმაციის ანალიზი 

იმისათეის, რათა მომსმარებელმა იმუშაოს კონკრეტულ რიცხ 
ინფორმაციასთან, რომელიც მან შეიტანა მონაცემთა ბაზაში, ამისათვის შან 
პირველ რიგში უნდა იცოდეს ბაზის დასახელება და გააქტიუროს ეს ბაზა, 

ეს სდება ბრძანება შონაცერეძი > მა ხეში, მეშვეობით. სასურველი ბაზის 
არჩევის “შემდეგ პროგრამის მომხმარებელს შეუძლია შეუდგეს ისთვის საჭირო 
რიცხვითი ინფორმაციის ანალიზს, 
რიცხვითი მონაცემების შედარებითი ანალიზისათვის პროგრამის მომხმარებელი 
უნდა შევიდეს მენიუს სტრიქონის ბრძანებაში "მონაცემები და ბრძანების 

შონაც, 'შები =2 წაჩლა –თ სი” ან =0ზახდა-, სორი. ი” მეშ, ობით 
აირჩიოს ისთვი! სასურველი თემატურ–ინფორმაციული ი. ტრუქტურის 

ელემენტები. 
პროგრამის ამ მონაკვეთშიც მოქმედებს თემატურ–ინფორმაციული სტრუქტურის 
პარამეტრის პირველად ამორჩევის პრიორიტეტი. მომსმარებელს "შეუძლია 
პირველად არჩეული პარამეტრის ნებისმირი ელემენტებს რაოდენობა 
შეარჩიოს საანალიზოდ, ხოლო შეორე პარამეტრისა კი მსოლოდ ორი, რადგან 
“შედარება მოხდება მხოლოდ ამ ორ ელემენტს შორის. 

ელემენტების მონიშვნა ხდება კურსორისა და "ა?06CL 84M%"-ის მეშვეობით 
(ის. სურ 20, 21). 

   

       

  

ელემენტების 
ნებისმიერი 

რაოდენობა   
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"ძირითადი ეროვნული ინფორმაცია" VM0ი CCC/96/005 

“ეროვნული ეკონომიკა, სახელმწიფო ბიუჯეტი. 
ეროვნული სოციოდემოგრაფია 
  

    

     

  

„ მონაცემების ამორჩევა : ტერიტორიები 

4. «+ რესპუბლოკა 
« -· რეგიონი       მხოლოდ ორი ელემენტი 

„ 
+ ლაგოდეხი 
+ გურჯაანი 
«+ ყვარელი 
+ საგარეჯო 
«+ თელავი 
» ახმეტა 

» «+ ქვემოქართლი 
«- +» მცხეთა-მთიანეთი 
« ს" შილაქართლი 
»« «+ სამცხე-ჯავახეთი 
«- + იმერეთი 
» - + რაჭა-ლეჩხუმი ლა ქვემო სვანეთი 
«- + სამებრელოზემო სვანეთი 
«"· გურია 

« « ავტონომია 

» + ქალაქი   
წინა შემიები წL იახურვა| 

სურ, 21 
პარამე, ეტრების რიგითობის ამოსარჩევად საჭიროა მომხმარებელმა მენიუში 
შესვლისას საანალიზოდ აირჩიოს ის პარამეტრი რომელიც მას სურს. 

  
საანალიზო ელემენტების არჩევის შემდეგ მონიტორზე გამოისას, ფანჯარა 
"მონაცემები” (იხ. სურ. 29), თავად ფანჯარა შედგება ორი სანარისაგარ 

პირველი - “მონაცემები” – ეს არის რიცხვითი მონაცემები და მათი ანალიზის 
შედეგად მიღებული რეზულტატი, ხოლო მეორე – "დიაგრამა" კი რიცხვითი 
მონაცემებისა და ანალიზის გრაფიკული გამოსახულება. 

ფანჯრის დამხმარე ინსტრუმენტების პანელზე მოთავსებულია პიქტოგრამა 
"კონფიგურაცია, რომელიც პროგრამის მომხმარებელს საშუალებას აძლევს 
გრაფიკულ გამოსახულებას გაუკეთოს სასურველი კომენტარები, მაგ: თარიღი, 
განზომილების ერთეული და სხვა. 

დამხმარე ინსტრუმენტების პანელზე აგრეთვე მოთავსებულია ბეჭდვის ნახვისა 
და ბეჭდვის ფუნქციების პიქტოგრამები. 

_____>აას:Vს:»ს:--.3__--_–./.· 
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"ძირითადი ეროენული ინფორმაცია" ყVყMნნ CC0/96/005 
"ეროვნული ეკონომიკა, სახელმწიფო ბიუჯეტი, 

ვროვნული სოციოდემოგრაფია” 

33333333__უ-__ 

ლ 9) # 4 
კორი ' ხ4 ნბა დაბეპთია გამოსულა ! 

მონაცემები | ყიატრამა | _ 2 
ყლუ 

  

    
სურ. 22 

მე-22 სურათიდან ჩანს რომ შესადარებელი თემების რიცხვი არის ზუსტად 
იმდენი. რამდენიც აირჩია მომხმარებელმა, ხოლო თავად შედარების ობიექტია 
ორი: დედოფლის წყაროს რაიონი და სიღნაღის რაიონი. 

იფანჯარის “მონაცემები” ქვედა ნაწილში (იხ. სურ. 21) მოთავსებულია ანალიზის 
მეთოდების მენიუ. სადაც პროგრამის მომხმარებელს შეუძლია აირჩიოს მისთვის 
სასურეელი ანალიზის ფუნქცია, 

  წააა3ი= 59388 ა L-I=I>) 

კონთია , ბეჰ ნახაა ლაბიჰთა 
   

ბონაყმები დიაგრამა |     
  “4. 
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"ძირითადი ეროვნული ინფორმაცია" VM0ნ6სნ CC0/96/005 
“ეროვნული ეკონომიკა, სახელმწიფო ბიუჯეტი. 

ეროვნული სოციოდემოგრაფია' 
  

ფანჯარის “მონაცემები-ს ქვედა პანელზე მოთავსებულია აგრეთვე სხვადასხვა 
გრაფიკული საშუალებები რომლებიც მომხმარებელს საშუალებას აძლევს 
გამოიყენო გრაფიკები წარმოსახვს სხვადასხვა საშუალებები ღერძული 
გრაფიკი. სექტორული გრაფიკი, ზომის გადიდება–შემცირება და ა.შ. 

დამხმარე უსტრუმენ ების პანელზე მოთავსებულია პიქტოგრამა "ბეჭდვის 
ნახვა. რომლ გააქტიურები“ შემდეგ მონიტორზე გამოისახება ფანჯარა 
“ბეჭდვის ნახვა” (ის. სურ. 94). 

  
1 გვერიი =ICI> 

· 

თ პო 5 აღრი მ 5) ჯიპა I! <I| 0 163) > 9 IXI....._ 
  

  

  
  

  

თვლი 

  

      
    
  

სურ. 24 

ფანჯარის (სურ. 2#) დამხმარე ინსტრუმენტების პანელზე მოთავსებულია 
რამდენიმე პიქტოგრამა, რომელიც მომხმარებელს საშუალებას აძლევს შეინასოს 
რიცხვითი ან გრაფიკული მონაცემები და შემდგომ თავისი საჭიროებისამებრ 
გამოიყენოს ისისნი მათი ბუფერიდან გამოძახების მეშვეობით. 

დამხმარე ინსტრუმენტების პანელზე აგრეთვე მოთავსებულია გამოსახულებების 
მასმშტაბირების საშუალებები. 

პროგრამის მენიუს სტრიქონში მოთავსებულია აგრეთვე ბრძანება "ფანჯარა, 

რომელიც აღჭურვილია VIM0CV/5-ს სტანდარტული ფუნქციებით. 

-_–__–_–_–....»ი··..--<=აეეეეგჯგაეაეა”“'__ _ 
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ინფორმაციისა და მართვის 

სისტემა 

"მთავრობა-საზოგბალდოებას შორის 
ურთიერთობის" 

ქვესისტემა



"მთავრობა-საზოგადოებას მორის ურთიერთობა ყM0ჩ? CCC/96/005 
55--5555555--55-5-------------------„სჟვეაე–ი 

  

სარჩევი 

L მთავრობა-საზოგადოებას შორის ურთიერთობის სისტემის 

წინას აე ავლ–––––»»>». 327 

2. ძირითადი განმარტებანი.............-..-:65,5-5არნონორრუროოორნრონტოტუორტრორიბტოუეო ვ28 

ზმ, მთავრობა-საზოგადოებას შორის ურთიერთობის სისტემის 

_უ–უე__-___-_-_-–-–-–_–_–_-–-_–__– 338 

4. მონაცემთა ბაზები, კლასიფიკატორები და სამუშაო 

პროცესები ს ენგხრნენანემნეთნნემვნმნეოე, ვ43   
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"მთაერობა-საზოგადოებას შორის ურთიერთობა სVM0ჩ C660196/005 
  

  

+ მთავრობა-საზოგადოებას შორის 

ურთიერთობის სისტემის დანიშნულება 
  

მთავრობა-საზოგადოებასს შორის ურთიერთობს სისტემად მომზადებულია 

გაუროს განვითარების პროგრამის VMს6V CLC0/9%6/003 პროექტის ' ბაბულმწიფო 

მართვის სიხტეშიბ ბრულეყოფა დემოკრატიული მძართყელობის 

განყითარებისათყის” საერთაშორისო და ეროვნულ კონსულტანტთა ჯგუფის 

მიერ. 

პროექტი შემუშავებული და მიღებულია საქართველოს სახელმწიფო 

კანცელარიის ხელმძღვანელობისა და საქართველოში გაეროს განვითარების 

პროგრამის წარმომადგენლობის თანამშრომლობის საფუძველზე და 

ითვალისწინესს სახელმწიფოს მართვის შემდგომ მოდერნიზაციასა და 

დემოკრატიზაციას. 

პროექტი შედგება შვიდი სისტემისაგან, რომელთაგან ერთ-ერთი საკვანძო 

სისტემაა- იმთავროპა-ხს ზოგადოებას შორის ურთივრთობები'' 

მთაყრობა-საზოგადოების შმორის ურთიერთობის სისტემის, -შემდგომში ბისჭეშა, 

მთავარი მიზანებია: 

.· მთავრობასს და საზოგადოებს შორის ურთიერთობების შესახებ 

ინფორამციის მოპოვება, სისტემატიზება, ფორმალიზება და ანალიზი; 

ა ანალიზის საფუძველზე მთავრობასა და საზოგადოებს შორის 

ურთიერთობების დარეგულირება, რეკომენდაციების შემუშავება, ამ 

პროცესების დემოკრატიზაცია და გამჭირვალეობა; 

.· პრეზიდენტისა და მთავრობის სტრატეგიულ და ოპერატიულ დღის 

წესრიგებში სათანადო ცვლილებების მომზადება, შეტანა; 

ი აღმასრულებელი ხელისუფლების მმართველობი“ დღის წესრიგთან 

დაკავშირებული პოლიტიკური კურსის განსაზღვრა. 

სისტემის ფუნქციონირება ხსორციელდება სპეციალლური პროგრამული 

უზრუნველყოფის მეშვეობით, რომელიც გამართულია სახელმწიფო 

კანცელარიის კომპიუტერულ ქსელში. 

_ე.........ი.-.-.-____>>–.ნ 
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"მთავრობა-საზოგადოებას შორის ურთიერთობა VM0ნ CC0/96/005 
  

  

2. ძირითადი განმარტებანი 
  

სისტემასთან მუშაობისათვის. მისი ჯეროვანი გამოყენებისა და სასურველი 

შედეგების მიღწევისათვის საჭიროა, რომ პასუხიმგებელს, რომელიც 

განახორციელებს მონაცემთა ბაზებთან მუშაობას, მათ განახლებას, წყაროების 

მონიტორინგს და ინფორმაციის კლასიფიცირებას უნდა გააჩნდეს გარკვეული 

ა! ა რითადი ისა ა ი ' ო 'ი( ა: წარმოდგენა ძი: დი ტერმინებისა და ცნებების შესახებ რომლებიც ამ 
სისტემას განეკუთვნება. 

მოცემული ტერმინების განმარტებები იმ კონცეპტუალურ მიდგომათა და 

ცოდნის სფეროთა ერთიანობისა და ურთიერთკავშირის შედეგია, რომელიც 

გამოიყენება სისტემის ფუნქციონირებისათვის. 

– 
ალიანსი 

“· პირითადი ცნება: კავშირის განხორციელება. პაქტი. შეთანხმება მხარეებს 

შმორის (პიროვნებები, პოლიტიკური პარტიები, მთავრობები და სხვ.); 

კავშირი და ურთიერთობა, რომელიც მყარდება კონკრეტული მიზნის 

მისაღწევად, ალიანსს შეუძლია ჰქონდეს სტრატეგიული და ტაქტიკური 

ხასიათი, 

· გამოყენება მეთოდოლოგიაში გამოიყენება აქტორთა გარკვეული სახის 

ურთიერთობს ტიპის განსასაზღვრად, როდესც თორი ან მეტი 

საზოგადოებრივი აქტორი ერთდროულად ურთიერთქმედებენ პოლიტიკური 

მნიშვნელობის რაიმე მოვლენასთან დაკავშირებით საზოგადოებრივი 

აქტორების ალიანსი, ზოგიერთ შემთხვევაში შეიძლება ეწინააღმდეგებოდეს 

სამთავრობო ამოცანებს, ხოლო სხვა შემთხვევაში შეიძლება სასურველი 

იყოს და საჭირო პირობას წარმოადგენდეს ამ მიზნების მისაღწევად. 

» აქტორი 

ი» ძირითადი ცნება: ინდივიდები, ჯგუფები ან უწყებები, რომლებსაც. გააჩნიათ 
რა რიგი გარკვეული ინტერესების, ფლობენ განსაზღვრული ორიენტაციით 

წარმართული აქტების სისტემას და ამ პროცესის იდენტიფიცირება 

შეიძლება იმ სოციალური კონტექსტის მიხედვით რომელთანაც ისინი 

არიან დაკავშირებული. აქტორთა მოქმედება არის პასუხი “სოციალურ 

სიტუაციაზე, მაგრამ გარდა ამისა, წარმოადგენს ქმნადობას, განახლებასა 

და სწრაფვას ღირებულებებისადმი“ (ალან ტურენი). 

.· გამოყენება მეთოდოლოგიაში: კონკრეტულ სიტუაციებში და მთავრობის 

მიერ განხორციელებულ მოქმედებებთან დაკავშირებით, იმისდა მიხედვით, 

თუ რამდენად ”შეეხებიან ეს მოქმედებები აქტორთა ინტერესებსა და მათ 
სამომავლო გეგმებს. 
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აქტორებს ახასიათებთ მეტ-ნაკლებად ჩამოყალიბებული ქცევის ფორმა და 

მოქმედებს საშუალებები რასაც ეწოდება "თიძს. იჯლოიძ!.ს და 
რომლებსაც “შეიძლება სხვადასხვაგვრი მახასიათებლები ჰქონდეთ: 

თავდაცვითი, თავდამსხმელი, პასიური, რეაქტიული, პრეაქტიური, 

პროტოაქტიური და პროაქტიური. ამგვარად, მეთოდოლოგიაში გამოიყენება 

ცნება ''საზოგადოებრივი აქტორი", როგორც აქტიური სუბიექტი, 

რომელიც ორმაგ - ტექნიკურ-ადმინისტრაციულ და პოლიტიკურ სფეროში 

ძალია მნიშვნელოვანა და მთავრობის“ პოლიტიკური მოქმედების 

დაგეგმვისა და მართვის მთელი პროცესის ცენტრს წარმოადგენს, 

რადგანც იგი მიმართულია თითოეულ სამთავრობო ამოცანასთან 
დაკავშირებულ სხვადასხვა აქტორებთან ურთიერთქმედებისაკენ. 

» აქტორები 

«· ძირითადი ცნება: აქტორების ტიპებდ მიჩნევა შეიძლება ფუნქციურად, 

ორგანიზებული ინტერესების კრიტერიუმის მიხედვით (ნ.ბობიო), რომლებიც 

თავიანთი მიზნების, გეგმების მისაღწევად ერთიანდებიან ჯგუფებად, 

ამოტომ აქტორებად ითვლებიან პოლიტიკური პარტიები, სხვადასხვა 

დონის სამრეწველო თუ საზოგადოებრივი ორგანიზაციები, 

კონფედერაციები ფედერაციებ,„ პროფკავშირები სასოფლო-სამეურნეო 

გაერთიანებები, პროფესიული და "შემოქმედებითი გავრთიანებები, 

კულტურული და აკადემიური დაწესესბულებები,ი არასამთავრობო 
ორგანიზაციები, “შეიარაღებული ძალები, პოლიცია, სხვადასხვა 

სახელმწიფო უწყებები (სახელმწიფო აქტორები), მასობრივი 

საინფორმაციო საშუალებები და სხვა. 

.· გამოყენება მეთოდოლოგიაში მეთოდოლოგიამი აქტორი მიჩნეულია 

ცენტრალურ ფიგურად. რადგანაც პროექტის მიერ შემოთავაზებულია 

მეთოდოლოგია, მიმართული პოლიტიკური მოქმედებისაკენ რომელიც 

ხორციელდება სამთავრობო აქტორების მეშვეობით საზოგადოებრივ 

აქტორებთან ურთიერთობით ამიტომ მეთოდოლოგიაში ვესწრაფვით 

გავეცნოთ აქტორის ისეთ ელემენტებს, როგორიცაა: ინტერესები, გეგმები. 

მიზნები, მოსაზრებები, მოთხოვნები, კონფლიქტის გამოცდილება და 

განსაკუთრებით მათი “ო0ძსა იიროიძI“ საქმიანობის ფორმა გარკვეულ 

სიტუაციებში და სპეციფიური მოვლენების განვითარების პროცესში. 

» დამაჯერებელი 

· ძირითადი ცნება: ეს არის ნებისმიერი რამ, რაც რეალურად გამოიყურება, 

ის, რისი დაჯერებაც შესაძლებელია, რადგანაც არ შეიმჩნევა. სიყალბის 

რაიმე ნიშანი. გამოიყენება ფაქტების, ქცევის ფორმებისა და მოვლენების 

შესაფასებლად. 

.· გამოყენება მეთოდოლოგიაში: ეს მცნება გამოიყენება აქტორების “თიძსა 

იიიღიძI.ს იდენტიფიკაციისას და შეფასებისას. 

_.–_––კ>>ღსა»ა»ა!»ა–ა-----·.---__-_-_.- 
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» კონფლიქტი 
· ძირითადი ცნება: მოვლენა, "შემთხვევა, სადაც თავს იჩენს ანტაგონიზმი, 

ბრძოლა, დაპირისპირება სხვადასხვა ტიპის აქტორებს შორის და მისი 
შედეგები ზოგიერთ შემთხვევაში ძნელი განსაჭვრეტია, ხოლო ზოგიერთ 

სიტუაციაში გამოსავალი არც ისე რეალურია. კონფლიქტი არის აგრეთვე 

ურთიერთობა, რომელიც მყარდება ორ ან მეტ აქტორს “შორის, როდესაც 

ერთი მათგანი მოითხოვს მეორისგან რაიმვ სპეციფიური პრობლემის 

გადაწყვეტას; ასეთი სიტუაცია წარმოიქმნება მაშინ, როდესაც რომელიმე 

აქტორი ან აქტორები არ ასრულებენ თავიანთ ფუნქციებს, მინიჭებულს 
საზოგადოების მიერ (ფ. მოხიკა სასტოკე). 

ი გამოიყენება მეთოდოლოგიაში: ეს მნიშვნელოვანი ცნებაა. ვინაიდან აქ 

საჭიროა აქტორებს შორის პოტენციური კონფლიქტების იდენტიფიკაცია, 

რომლებიც შეიძლება წარმოიქმნას მთავრობის პროგრამის მოქმედების 

შედეგად. რათა ანალიზი გაუკეთდეს ამ კონფლიქტს ან მისი წარმოქმნის 

წინაპირობებს და საბოლოოდ განიჭვრიტოს და დაიგეგმოს სამთავრობო 
ჩარევები რომლებიც ხელს შეუშლიან კონფლიქტების წარმოშობას ან 

კონფლიქტის გარდუვალობის შემთხვევაში იმოქმედებენ ისე, რომ მან რაც 

შეიპლეა ნაკლებ “ზიან მოიტანოს. მეთოდოლოგიური მიზნით, 

კონფლიქტური ურთიერთობები შეიძლება ხუთ კატეგორიად დავაჯგუფოთ: 

შიდასაზოგადოებრივი; 

ხელისუფლებასა და საზოგადოებას შორის; 

მთავრობასა და საზოგადოებას შორის; 

სახელმწიფოსა და მთავრობას შორის; 

სახელმწიფოთაშორისი. 

მიუხედავდ იმის,ა რომ მთავრობა ყოველთვის არ წარმოადგენს 

კონფლიქტთან უშუალოდ დაკავშირებულ მხარეს, მისი როლი იმ აქტორთა 

შორის წონასწორობის შენარჩუნების საკითხში, რომლებიც პრობლემას 

უქმნიან სახელმწიფო მმართველობას, ბევრ შემთხვევაში საჭიროს ხდის 

მი” ჩარევს ხუთივე კატეგორიის“ კონფლიქტის გადაწყვეტისათვის. 

როგორისკც არ უნდა იყოს კონფლიქტის წარმოშობა და მასთან 

დაკავშირებული ციკლი, თითოეული მათგანი შეიცავს შემადგენელ 

ელემენტებს, რომლებიც უნდა ამოიცნონ პოლიტიკურმა ანალიტიკოსებმა 

და კონფლიქტთა საკითხების ჩამოყალიბებისა და მართვის 

პასუხისმგებლებმა. ეს ელემენტებია: 

ა) აქტორთა შორის ანტაგონიზმის ობიექტური არსებობა, რასაც ქმნის 

უთანხმოება თუ აზრთა სხვადასხვაობა გარკვეული თემების” და 

საკითხების ირგვლივ; 

ბ  ურთიერთმოქმდ აქტორთა “შორის აქტიური “ურთიერთობის 

მახასიათებლები რაც გულისხმოს ურთიერთქმედების საშუალებების 

გამოყენებას: მოთხოვნები, პასუხები, ადმინისტრაციული აქტები, 

სიმბოლური აქტები, ფიზიკური აქტები და სხვ,; 

დ.
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გ) ფორმალური თუ არაფორმალური წესების არსებობა (ან არარსებობა), 

რომლებიც არეგულირებენ ურთიერთქმედებას აქტორთა “შორის; 

დ) მოქმედების კურსი, რომლის განჭვრეტაც შეიძლება კონფლიქტის 
განვითარებიდან გამომდინარ,ე რომლებსაც ცნობენ აქტორები და 
რომლებსაც ქმნიან თავიანთი უწინდელი გამოცდილების გათვალისწინებით; 

ე) აქტორების მოლოდინი სხვა აქტორის მოქმედებებთან და მისგან 

მისაღებ პასუხებთან დაკავშირებით, 

“"Mიეიე)5§ 0LLLLტM0I“ - მოქმედების ფორმა 

ძირითადი ცნება. "ოიძსი ილდლიძ“. - მოქმედებს“ ფორმა არის 

სახელმწიფო და საზოგადოებრივი აქტორების ზოგადი საქმიანობის ფორმა 

რაღაც საკითხთან ან მოვლენასთან დაკავშირებით. ზოგიერთ შემთხვევაში 

"თიძსს იდიიმვიძ!"-ს ოფიციალიზაცის დონე იძლევა საშუალებას 
განვსაზღვროთ, რომ მას გააჩნია საკუთარი სამუშაო მეთოდიკა, სხვა 

შემთსვევებში კი შესაძლებელია მხოლოდ აქტორთა მოქმედების ფორმის 

ზოგადი შტრიხების დადგენა. 

გამოიყენება მეთოდოლოგიაში: ამ გცნებს გამოყენება მჭიდროდაა 

დაკავშირებული მოქმედების მეთოდიკასთან, და როგორც უკვე ითქვა, 

“იიძსა ილხილიიმ!-ს განსაზღვრა გადამწყვეტი ფაქტორია სამთავრობო 

მოქმედებებისა და ჩარევების დაგეგმვის სათანდო პროცესის 

განსახორციელებლად. 

მოთხოვნა 

ძირითადი ცნება: ეს არის საჭიროება, მოთხოვნილება, განცხადება, თხოვნა, 
წამოყენებული საზოგადოებრივი აქტორების მიერ, სხვადასხვა აქტორებს 

"შეუძლიათ მოთხოვნით მიმართონ თემატურად დაკავშირებულ ჯგუფს, 

პარტიებს, მთავრობას, პარლამენტს, სასამართლოებს, პროკურატურას ან 

აქტორებს, რომლებიც მოღვაწეობენ საერთაშორისო სფეროში. 

გამოიყენება მეთოდოლოგიაში: აქტორების მიერ ფორმულირებული 
მოთხოვნების იდენტიფიკაცია არის ასპექტი, რომელიც ნათლად უნდა 

განისაზღვროს. მნიშვნელოვანია არსებობდეს ურთიერთკავშირი წაყენებულ 

მოთხოვნებსა და მათი დაკმაყოფილების დონეს შორის, სამთავრობო 
მოქმედების განხორციელების პროცესის შედეგად. იმ შემთხვევაში, თუ 

სამთავრობო მოქმედება ვერ დააკმაყოფილებს საზოგადოებრივი აქტორების 

მოთხოვნებს ისე, როგორც ისინი ელოდნენ, მხედველობაში მიღებულ უნდა 

იქნეს პოტენციური კონფლიქტი მოთხოვნების დაუკმაყოფილებლობის გამო 

და უნდა დაიგეგმოს საჭირო პოლიტიკური ჩარევა. 

მოსაზრება 

პირითადი ცნება: აქტორთა მიერ აზრის გამოხატვა რაიმე საკითხთან 
დაკავშირებით. აგრეთვე შთაბეჭდილება, შეგრძნება, წარმოდგენა, აზრები, 

_>>__–__–_._ლ 
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და საზოგადოებრვ აქტორებს გააჩნიათ განსაზღვრულ თემასთან 

დაკავშირებით. აქტორთა მოქცევის ფორმის თვალსაზრისით, მოსაზრებები 

შეიძლება იყოს სხვადასხვა ტიპის და გამოსატვის სხვადასხვა ფორმები 

ჰქონდეთ  მოსაზრებბი საკუთარი თავისს შესახე, მოსაზრებები 

სამთავრობო საქმიანობის “შესასე„ მოსაზრებები საკანონმდებლო 

საქმიანობს “შესახე· მოსაზრებები სტრუქტურის მახასიათებლების 

შესახებ. მოსაზრებები სისტემის ფუნქციონირების შესახებ, მოსაზრებები 

რაიმე ფაქტის ან მოვლენის შესახებ. 

რ გამოიყენება მეთოდოლოგიაში: იმ მოსაზრებების იდენტიფიკაცია და 

შეფასება რომლებიც საზოგადოებრივ აქტორებს გააჩნიათ სამთავრობო 

ამოცანასთნ დაკავშირებით საკუთარ პერსონალურ პოზიციასთან 

დაკავშირებით, სამთავრობო მოქმედებით გადასაწყვეტი პრობლემის არსის 

შესახებ, უმნიშვნელოვანესი ასპექტია, რომელიც გათვალისწინებულ უნდა 

იქნეს სამთავრობო მოქმედების“ "შესრულების პროცესის თანმხლები 

საჯარო გამოსვლების შინაარსისა და ფორმის დაგეგმვის მომენტში. 

” მოქმედება 
ითი პირითადი ცნება: სამუშაოებისას და ურთიერთობების ერთობლიობა, 

რომელსაც ახორციელებს სახელმწიფო ან საზოგადოებრივი აქტორი რაიმე 

მიზნის მისაღწევად. 

თ. გამოიყენეა მეთოდოლოგიაში: ეს მცნება აქტორებთან დაკავშირებით 

გამოიყენბა მეთოდოლოგიაშმთდ და აღნიშნავს სახელმწიფო ან 

საზოგადოებრივი აქტორების მოქმედების საშუალებებს და ხერხებს, 

გარდა ამისა, მოქმედების სფეროების გასამიჯნად გამოიყოფა ტექნიკურ. 
ადმინისტრაციული მოქმედებები. პოლიტიკური მოქმედებები, 

კონფრონტაციული მოქმედებები, სარისკო მოქმედებები და სხვა. 

>» ქცევის ფორმა 

იშ ძირითადი ცნება: ეს არის საქციელი, არსებობის სახე, მოქმედების მანერა, 

უ“რიიძს იდია:”იიძ! მოქმედების ფორმა. რომელიც გააჩნია საზოგადოებრივ 

აქტორს გარკვეულ კონტექსტში და რომელიც ზეგავლენას ახდენს ამ 

კონტექსტზე და განსაზღვრავს მის ზოგიერთ მახასიათებელს. 

.· გამოიყენება მეთოდოლოგიაში: სხვადასსვა სამთავრობო მოქმედებებთან 

დაკავშირებული აქტორების (პოლიტიკური პარტიები საზოგადოებრივი 

ორგანიზაციები, ინდივიდუუმები) მოქცევის ფორმების ამოცნობა ძალიან 

მნიშვნელოვანია ზოგიერთი მათგანის “თ0ძს§ იიი«წმიძI.ს არსებობის ან 

არარსებობის დასადგენად, ვინაიდან თუ იგი არსებობს, უფრო ადვილია 

მთავრობის მოღვაწეთ პოლტიკური ჩარევეის დაგეგმვა ყველა იმ 

შემთხვევაში, როდესაც ეს “თიძს- ინილვიძI! უარყოფით ეფექტს ახდენს 

სამთავრობო მოქმედების განვითარებაზე. 

> პასიური 
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ბასიური 

ძირითადი ცნება: აქტორი, რომელიც უშვებს მესამე პირის მოქმედებას ისე, 

რომ თავად უმოქმედოდ რჩება ან არ პასუხობს. აქტორი, რომელიც არ 

ურთიერთმოქმედებს სხვებთან. 

გამოიყენება მეთოდოლოგიაში: გამოიყენება ტექნიკურ-ადმინისტრაციულ 

პროცესთან დაკავშირებული აქტორების მოქცევის ფორმების ტიპის 

განსაზღვრისათვის, რის საფუძველზეც შემუშავდება მოქმედების სერხი, 

რომელიც გაითვალისწინებს გარკვეული აქტორების მოქცევის პასიურ 

სასიათს. 

პოლიტიკური მოქმედების კურსი 

ძირითადი ცნება: პოლიტიკური მნიშვნელობის მოვლენებისა და ფაქტების 

შემადგენელი ეტაპებისა თუ ფაზებს მოსალოდნელი განვითარება. 

თითოეულ ფაზას წინასწარ განსაზღვრული აქვს რიგი მოქმედებებისა, 

რომლებიც5 რეალურად თუ პოტენციურად უნდა განახორციელონ 

საზოგადოებრივმა აქტორებმა და რომლებიც, თავის მხრივ, 

განახორციელებენ მოქმედებებს და დაკავშირებულნი არიან სამთავრობო 

მოღვაწეების პოლიტიკურ ჩარევებთან იმ მიზნით, რათა მოქმედებები 

განხორციელდეს დასახული ამოცაის შესასრულებლად საჭირო 

მიმართულებით, 

გამოიყეება მეთოდოლოგიაში ეს ცნება აღნიშნავს პოლიტიკურ 

მოქმედებს განსაზღვრულ სიტუაციებში მაგალითად, საპარლამენტო 

არჩევნებში გაფიცვასთან დაკავშირებული პრობლემის“ წარმოქმნის 

“ემთხვევამი და სხვა მოქმედების კურსი შეიძლება განისაზღვროს 

სხვადასხვა კრიტერიუმების გამოყენებით, დაკავშირებული თემების, 

სფეროების მიხედვით (ეკონომიკური, სოციალური, პოლიტიკური და 

საერთაშორისო არეალები). 

პრეაქტიური 

ძირითადი ცნება აღნიშნავს აქტორთა მოქცევის გარკვეულ ტიპს. 

გამოიყენება იმ “შემთხვევებში, როდესაც აქტორი წინასწარ ამზადებს 

მოქმედების გამოსაყენებელ საშუალებებს იმ ფაქტებსა და მოვლენებთან 
დაკავშირებით რომლებიც იოლი შესაძლებელია, რომ განვითარდეს 

უახლოეს მომავალში. აქტორი რომ პრეაქტიური იყოს, საჭიროა 

გარკვეული გამოცდილება იმ მოვლენებისა და ფაქტების წარმოშობის 
მიზეზების. ნიშნებისა და განვითარების ირგვლივ რომლებთან 

დაკავშირებითაც (მათით წარმოქმნის შემთხვევაში) აქტორმა უნდა 

განახორციელოს გარკვეული ჩარევა. 

გამოიყენება მეთოდოლოგიაში: გამოყენება აქტორთა “თ0ძს5 იიტოოიძ!“-ის 

და ქცევის ფორმების იდენტიფიკაციის და ანალიზისათვის, და იგი 

___>..სსაწ!.ააბეჭეა,...-_____________-_-_ 
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პროტოაქტიური 

ძირითადი ცნება. აქტორების ქცევის ფორმის აღმნიშვნელი სიტყვა. 

აქტორი მოქმედებს იმისათვის რათა წარმოქმნას მისთვის სასურველი 

ცვლილებები პროაქტიური აქტორი რომელსაც ინიციატივა ხელში 

უჭირავს, სხვა აქტორებს რეაქტიულად აქცევს. 

გამოიყენება მეთოდოლოგიაში: გამოყენება აქტორთა “იიძსჯ ი0ი0აიძI“-ის 

და ქცევის ფორმების იდენტიფიკაციისა და ანალიზისათვის, და იგი 

თითოეული იდენტიფიცირებული აქტორისათვის წინასწარ უნდა იყოს 

შემუშავებული და განსაზღვრული. 

რეაქტიული 
ძირითადი ცნება. ტერმინი წარმოადგენს აქტორთა მოქცევის ფორმის 

დამახასიათებელ ნიშანს. აქტორი, რომელსაც არასოდეს არა აქვს და არ 

ქონია ინიციატივა, მოქმედებს მოვლენის განვითარების მიხედვით, მისი 

საქმიანობა განპირობებულია ფაქტებით, რომელთა განჭვრეტაც მას არ 

“შეუძლია. მისი მოქმედება ნაგვიანევია, იგი იძულებულია 

იმპროვიზირებულად იმოქმედოს და მოვლენებს გაეპასუხოს არსებული 

შაბლონების საფუძველზე. 

გამოიყენება მეთოდოლოგიაში: გამოყენება აქტორთა "წიიძს§ იილინვიძI!"-ის 
და ქცევის ფორმების იდენტიფიკაციისა და ანალიზისათვის და იგი 

თითოეული იდენტიფიცირებული აქტორისათვის წინასწარ უნდა იყოს 

შემუშავებული და განსაზღვრული. 

სარისკო მოქმედება 

ძირითადი ცნება: აქტი, მოქმედება, ფაქტი, ან მოძრაობა, გამოწვეული 

რაღაც მიზეზით. როდესაც ლაპარაკი გვაქვს სარისკო მოქმედებაზე, საქმე 

ეხება ისეთი მოვლენის ან სიტუაციის წარმოქმნას, რომელმაც შეიძლება 

დიანი უბედურება ან უთანხმოება მოიტანოს. სარისკო მოქმედებასთან 

დაკავშირებით შეიძლება გათვალისწინებულ იქნას ზომები რისკის თავიდან 

ასაცილებლად, შესაძლებელია სასურველი ან ნეიტრალური შედეგების 
მიღება მოკლე, საშუალო ან გრძელ ვადაში, 

გამოიყენება მეთოდოლოგიაში: მეთოდოლოგიაში სარისკო მოქმედებადაა 

მიჩნეული სამთავროო თუ საზოგადოებრივი აქტორების მიერ 

განხორციელებული ყველა ის მოქმედება, რომლის შედეგიც შესაძლოა 

იძლევა დასახული მიზნის მიღწევს საშუალებას მაგრამ თავისი 

ხასიათით და მოსალოდნელი შედეგით წინასწარ განჭვრეტას არ 

ექვემდებარება “შეიძლება ნეგატიური ეფექტი მოახდინოს თავად იმ 

აქტორისთვის, რომელიც მას ახორციელებს ან მეტი ხარჯი მოიტანოს, 

ვიდრე სარგებლობა. სხვა შემთხვევებში სარისკო მოქმედებად მიიჩნევა 

მოქმედების ის ტიპი, რომელსაც შეუძლია დაარღვიოს ურთიერთქმედებათა 

პრაქტიკული საბვლ კლო
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ვიდრე სარგებლობა. სსვა შემთხვევებში სარისკო მოქმედებად მიიჩნევა 

მოქმედების ის ტიპი, რომელსაც შეუძლია დაარღვიოს ურთიერთქმედებათა 

მარეგულირებელი რომელიმე წესი და წარმოქმნს დაძაბული ან 

კონფლიქტური სიტუაცია. 

> სიტუაცია 

ით ძირითადი ცნება: იურიდიულ სფეროში ეს არის უფლებამოსილებებისა და 

მოვალეობების ერთობლიობა, რომელიც ენიჭება პიროვნებას კანონის ან 

სახელშეკრულებო ურთიერთობის შესაბამისად. ისტორიულ, სოციალურ, 

ეკონომიკურ და უწყებრივ სინამდვილეთა ერთობლიობა, რომლის წიაღშიც 

ადამიანმა უნდა განახორციელოს გარკვეული ჩარევები. არსებობს აქტიური 

და პასიური სიტუაციები, რომლებიც წარმოიქმნება რეალურ სამყაროში. 

.· გამოიყენება მეთოდოლოგიაში: მეთოდოლოგიაში ეს ცნება გამოიყენება 
იმისათვის, რათა მოხდეს შიდა და კონტექსტუალური ძირითადი 

ელემენტების იდენტიფიკაცია და გამიჯვნა, რომლებიც როგორღაც 

დაკავშირებული არიან სტრატეგიული დაგეგმის პროცესმი მყოფ 

სამთავრობო ამოცანასთან. 

>» სტრატეგია 

· ძირითადი ცნება: სტრატეგია ერთგვარი გზაა კონკურენტებთან შედარებით 

უპირატესობის მოსაპოვებლად. 

ი გამოიყენება მეთოდოლოგიაში მეთოდოლოგიაში სტრატეგიის ცნება 

გამოიყენება, როგორც ორგანიზებულ მოქმედებათა ურთიერთშესაბამისი და 

შეთანხმებული ერთობლიობა, რომელიც უნდა შესრულდეს 

თანმიმდევრულად, სათანადო ხარისით განსაზღრვულ ადგილას, 

განსაზღვრულ დროის მონაკვეთში და რომლის საბოლოო შედეგმაც უნდა 

მოგვცეს გარკვეული მიზნის მიღწევის საშუალება. 

2 ტექნიკურ-ადმინისტრაციული მოქმედება 
ი გამოყენება მეთოდოლოგიაში: პოლიტიკური მოქმედებისაგან 

განსხვავებული საშუალება, რომლითაც სარგებლობენ მთავრობა და 

აქტორები თავიანთი ამოცანების შესასრულებლად. ტექნიკურ- 

ადმინისტრაციული მოქმედება განსხვავდება იმით, რომ მისი შესრულება 

არ არის შემთხვევაზე დამოკიდებული. იგი არ იმპროვიზირდება, არამედ 

გააჩია ლოგიკა და იურიდიულ-ნორმატიული ჩარჩოები რომლებიც 

განსაზღვრავენ მოქმედების განხორციელების ფორმას. საზოგადოებრივი და 

სამთავრობო აქტორები ვალდებულნი არიან დაუქვემდებარონ თავიანთი 

მოქმედებები ამ წესებს; ამ წესების დარღვევა ნიშნავს არაკანონიერ 

ქმედებას, ტექნიკურ-ადმინისტრაციული მოქმედება მთავრობის ძირითადი 

ინსტრუმენტია მიზნების“ მისაღწევად სახელისუფლებო პროცედურები 

საერთოდ ტექნიკურ-ადმინისტრაციული მოქმედებების გზით ხორციელდება. 

აააას____>>_>>>>>>> 
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.· ძირითადი ცნება: ვინმესთან ან რაიმესთან შეხების მოქმედება და ეფექტი; 

ერთი აქტორის კავშირი მეორესთან. 

.· გამოიყენება მეთოდოლოგიაში გამოიყენება გარკვეუულ სამთავრობო 

ამოცანასთან დაკავშირებულ აქტორების შორის ურთიერთქმედებების 

იდენტიფიკაციისა და შეფასების მიზნისათვის. 

> შემთხვევითი 

ძირითადი ცნება: შემთხვევაყე დამოკიდებული მოვლენა ის ფაქტია, 
რომელიც შეიძლება მოხდეს ან არ მოხდეს, რომელსაც საკმაო შანსი აქვს 

და მისი განვითარება დამოკიდებულია ელემენტებზე, რომლებიც აქტორთა 

კონტროლს არ ექვემდებარება. 

· გამოიყენება მეთოდოლოგიაში: მეთოდოლოგიაში ეს ცნება გამოიყენება 

პოლიტიკური მნიშვნელობის იმ მოვლენების ტიპიზაციისთვის, რომლებიც 

შეიძლება განვითარდნენ მასთან დაკავშირებული აქტორების გარკვეული 

მოქმედებების შედეგად, და რომლებზეც მთავრობის პოლიტიკურ 

მოღვაწეებს ხელშესახები ზემოქმედების მოხდენა არ შეუძლიათ. 

” წინადადება 
ძირითადი ცნება: აქტი „ მოქმედება რომლის მეშვეობითაც ხდება 

ვიღაცისთვის რაღაცის შესრულების ან დაპირების მიცემა. შეთავაზება, 

რომლებსაც აკეთებენ თუ იღებენ განსაზღვრული აქტორები ეკონომიკურ, 

ფინანსურ, პოლიტიკურ. სოციალურ და უწყებრივ სფეროში. აგრეთვე ეს 

არის გეგმები, პროგრამები და პროექტები. შეთავაზებული 

მოსახლეობისთვის პოლიტიკური პარტიების მიერ, რომლებიც ექიშპებიან 

ერთმანეთს დემოკრატიულ ბრძოლაში მთავრობისს და პარლამენტის 

სათავეშითიძ ჩასადგომად და იმ განზრახვეის განსახორციელებლად, 

რომლებიც “შესთავაზეს ამომრჩევლებს. 

ი გამოიყენება მეთოდოლოგიაში: მეთოდოლოგიაში ეს ცნება გამოიყენება 

თითოეულ სტრატეგიულ ამოცანასთან კავშირში. ეს ამოცანებია: 

ა) მთავრობის ტექნიკურ-ადმინისტრაციული საქმიანობის შესრულების 

რეალური უნარი; 

ბ) აქტორთა მოლოდინის გამართლების დონე, რომელსაც შეიძლება 

მიაღწიოს წინადადებამ; 
გ) აქტორთა მოქმედებები და პოზიციები იმ შემთხვევაში, თუ წინადადება 

ნაწილობრივ ან სავსებით დააკმაყოფილებს მათ მოლოდინს; 

დ) სამთავრობო მოღვაწეების უნარი, ხელი შეუწყონ სათანადო პირობების 

შექმნას იმისათვის, რათა აქტორებმა შეძლებისდაგვარად პოზიტიურად 

მიიღონ სამთავრობო წინადადება. 

”» წინასწარი მოქმედება 
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> წინასწარი მოქმედება 

“ი ძირითადი ცნება: რაიმე მოქმედების წინასწარ, დროულად შესრულება. 

სიტუაციას როდესაც ერთი აქტორი ასწრებს თავის ინტერესების 
განხორციელებას, სანამ სხვა მოასწრებს რეაგირებას. ეს ნიშნავს აგრეთვე 

რაიმე მოქმედების განხორციელების შესაძლებლობას ჩვეულ ან დანიშნულ 
დროზე ადრე. წინასწარი მოქმედება არის ის მოქმედება, რომელსაც 

სამთავრობო თუ საზოგადოებრივი აქტორი ნაადრევად ახორციელებს სხვა 

აქტორთან მიმართებაში მაწამდე, სანამ? ეს უკანასკნელი თავდავცითი 

პოზიციის დაკავებას მოასწრებს (იხილეთ პრეაქტიური). 

.· გამოყენება მეთოდოლოგიაში: მეთოდოლოგიაში ეს ცნება გამოიყენება 

რაიმე მოვლენასთან, ფაქტთან ან მთავრობის ტექნიკურ-ადმინისტრაციულ 

მოქმედებასთან დაკავშირებული სხვადასხვა აქტორების XI0ძ05 იიიI3იძI-ს 

ტიპიზაციისთვის. ეს არის მცნება, რომელიც განსაზღვრავს იმ 

მოქმედებებსა და პოლიტიკურ ჩარევებს, რომლებიც ხორციელდება, რათა 
თავიდან იქნას აცილებული მოვლენა, რომელმაც შვიძლება უარყოფითი 

შედეგები მოიტანოს თუ ადგილი არ ექნება წინასწარ ჩარევას. 

“ა მოსაზრებები, მოთხოვნები, კონფლიქტები (მმკ) 

მოსაზრებები მოთხოვნები გამოთქმული სხვადასხვა პოლიტიკური, 

საზოგადო თუ ხელისუფლების, ან სამოქალაქო საზოგადოების ამა თუ იმ 

ფენის წარმომადგენელთა მიერ კონფლიქტები და კონფლიქტური 
სიტუაციეის აქტორთს შორის გამოწვეული ამ მოსაზრებებით, 

მოთხოვნებზე რეაგირებით ან სხვა ფაქტორებით. 

+ დღის პოლიტიკური სიგნალები და მთავრობის ქმედება (დპს) 
დღის პოლიტიკურ სიგნალად. შემთხვევად იგულისხმებ ინფორმაცია 

ეროვნული ან საერთამორსო მოვლენაზე რომელიც თავისი 

მნიშვნელობით ეხებ ან ითხოვს პრეზიდენტის და/ნ მთავრობის 

პოტენციურ ჩარევას ან გადაწყვეტილების დროულ მიღებას, 

პრეზიდენტის ურთიერთობები (პრ ურ) 

პრეზიდენტის მიერ კონსტიტუციით გათვალისწინებული მოვალეობების 

განსახორციელებელი მრავალფეროვანი და რთული ინსტიტუციონალური 

ურთიერთობები, 

მათგან პრეზიდენტი განისილავს გარკვეულ საკითხებს და ურთიერთობს 

სხვადასხვა მეთოდებით: წინადადებების ფორმირებით, შეხვედრების 

მოწყობით, შეკრებების, თათბირების დაგეგმვით, “შეთანხმების მიღწევით და 

სხვა, ამიტომ “შეიძლება ჩაითვალოს, რომ პრეზიდენტის ეს სფურო 

წარმოადგენს რთულ სისტემას, რომელშიც ურთიერთმოქმედი 

კომპონენტები არსებობენ. 

_მ___-_–__. 
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პრეზიდენტის მიერ გამოთქმული პოზიციის, დაპირებების კლასიფიკაცია და 

მათი შესრულების მიმდინარეობის კონტროლი და ანალიზი. 

რექციები, პასუხები, შეფასება, რომლებიც მოჰყვება პრეზიდენტის საჯარო 

გამოსვლას სამოქალაქო საზოგადოების, აქტორების მიერ. 

  

შ. მთავრობა-საზოგადოებას შორის 

ურთიერთობის სისტემის მეთოდოლოგია 
  

დღის ნებისმიერ დროს, დილიდან საღამომდე, აღმასრულებელი 

ხელისუფლების წევრები მუდმივ ყურადღებას აქცევენ ეროვნულ და 
საერთაშორისო მოვლენების. შემთხვევების (დღი! პოლიტიკური სიგნალები), 

სხვადასხვა დოწის აქტორების მოსაზრებების, მოთხოვნების, კონფლიქტების 

გამოვლენას და განგითარებას, რომელთაც შეუძლიათ 'ზხეგავლენა მოახდინონ 

ამა თუ იმ სფეროში მთავრობის შიდა საქმიანობაზე ან მის ურთიერთობაზე 

სხვადასხვა პოლიტიკურ და საზოგადოებრვევ ორგანიზაციებთან და/ან 

მოღვაწეებთან, 

ეს ბიგნალეპბი, მოსა ზრებეპი, მოთხოვნები, კონფლიქტები მოიცავენ თემების, 

სფეროების. აქტორთა მრავალფეროვნებას და იღებენ სხვადასხვა ფორმებს, 

როგორიცაა მაგალითად: 

.· კრიტიკული გამოსვლები პოლიტიკური მოღვაწის რაიმე პროექტის 

”შესახებ, რომელზეც დამოკიდებულია მთავრობის მოქმედების 

წარმატება; 
. ამა თუ იმ მინისტრის საჯარო ბრალდება კორუფციაში; 

.· გაფიცვის გამოცხადება; 

.· ამა თუ იმ აქტორის შეჭრა სახელმწიფო დაწესებულებაში; 

.·ძ პარლამენტის წევრის განცხადება მასობრივი საინფორმაციო 

საშუალებებთ,დ რომელსაც შეუძლია შელახოს სახელმწიფოს 
სხვადასხვა დონის ურთიერთობები; 

.· სტატიები და გადაცემები გამოქვეყნებული მასობრივი საინფორმაციო 

საშუალებებით; 

ი და სხვა. 

რაც შეეხება დღის პოლიტიჯ/ურ სიგნალს, სხვადასხვა დონის აქტორების 

მოსს ზრეპებს, მოთხოვნებს, კონფლიქნსზეპს. მოხელეებმა, რომლებიც იღებენ 

გადაწყვეტილებას სახელმწიფო კანცელარიაში, უნდა მიიღონ ინფორმაცია მათ 
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გადაწყვეტილებას სახელმწიფო კანცელარიაში, უნდა მიიღონ ინფორმაცია მათ 
არსებობაზე იმაზე თუ რომელი საზოგადოებრივვი თუ პოლიტიკური 

მოღვაწეები აქტორები მონაწილეობენ მათში და როგორი პოზიციიდან; 
როგორ შუქდება ინფორმაცია მასობრივი საინფორმაციო საშუალებებით; 

როგორ აღიქვამს ყოველივე ამას მოსახლეობა; როგორ ვითარდება ”შემდეგ 

მიმდინარე, იმავე დღის სიგნალები, მოსაზრებები, მოთხოვნები, კონფლიქტები; 

მოახდინა თუ არა მთავრობამ მათზე რეაგირება და როგორი. 

ეს ინტერესი დაფუძნებულია იმ ინფორმაციის ქონის აუცილებლობაზე, 

რომელიც საშუალებას მისცემს ხელისუფლებას დარწმუნდნენ, რა დონეზე 

შეეძლო შეხებოდა მთავრობის ინტერესების გარკვეულ სფეროს მომხდარი და 
განვითარებადი დღი# ხივნალეში, შოწა ზრეპეპი, მოთბოვნები, კონფლიქტები, 

სამთავრობო მოქმედებების ან/და გადაწყვეტილებების ადაპტირების მიზნით, 
რათა მოახდინონ შესაბამისი დაგეგმვა და ჩარევის ოპერაციის განხორციელება 

იმისათვის, რომ ზეგავლენა მოახდინონ ერთ ან რამოდენიმე ელემენტზე, 

რომელსაც შეიცავს მოცემული დღის სიგნალები, მოსაზრებები, მოთხოვნები, 

კონფლიქტები. 

სახელმწიფო კანცელარიის პასუხისმგებლები თანამშრომლები რომლებიც 

მუშაობენ სისტემასთანიდ მიმართავენ მრავალრიცხოვან წყაროებს, და 

ბაინფორმსციო საშუალებებს რადიოსა და ტელევიზიის” გადაცემების 

ჩათვლით, მოხსენებით ბარათებს, სატელეფონო საუბრებს და სხვა. 

აღნიშნული სახით მიღებული ინფორმაციიდან გამომდინარე სახელმწიფო 

კანცელარიის პასუხისმგებელი მოხელეები, ზოგჯერ კი თავად პრეზიდენტი ან 

სახელმწიფო მინისტრი, განსაზღვრავენ მოვლენის, შემთხვევის, მნიშვნელობას, 

ახდენენ მათ ანალიზს, შეისწავლიან მათ შესაძლებელ განვითარებას, მიიღებენ 

გადაწყვეტილებას იმაზე. რომ ღირს თუ არა ჩარევის მომზადება, ირჩევენ 

ჩარევის ხერხს, თანამშრომლებს აძლევენ ინსტრუქციებს, კონტაქტში შედიან 

მოვლენის მონაწილეებთან სხვადასსვა საშუალების მეშვეობით უბრალო 

სატელეფონო ზარიდან მინისტრებთან ან პოლიტიკურ მოღვაწეებთან, 

საორგანიზაციო კრებამდე, გადასცემენ განცხადებებს პრესაში ან ჩადიან 

მომხდარი მოვლენის ადგილზე, 

მთავრობის ყოველდღიური მუშაობისათვის, ამ ტიპის ინფორმაციის 

მნიშვნელობის სერიოზულობასთან დაკავშირებით, დამუშავდა ინსტრუმენტული 

სისტემა (პროექტის სპეციალური პროგრამული უზრუნველყოფის საზით) 

სახელწოდებით "დღი, პოლიტიკური  ბიგჩალები” და  "მოხაზრებები, 
მოთხოყნეპი, ი ეპი : რომლის მიზანია მუდმივი მეთვალყურეობა, 

ინფორმაციის დამუშავება, ჩანაწერების გაკეთება და განაწილება ყოველი 

დღის ყველაზე მნიშვნელოვნ დღის სიგნალებზე მოსაზრებებზე, 

მოთხოვნებზე, კონფლიქტებზე, იმაზე, თუ როგორ აშუქებენ მას მასობრივი 

––––_–_–_აეღუაუე–ეეეეედ.ე...........ი... 
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ინსტრუმენტარიუმს, რომელიც ძირითადად გამოიყენება იმისათვის, რათა ხელი 

შეეწყოს პრეზიდენტის სახელმწიფო მინისტრის და მათი აპარატის 

საქმიანობას. 

მოვლენების, შემთხვევების პოლიტიკურ სიგნალად მიჩნევის ძირითადი 

1 მისი შინაარსი აშკარად უნდა ითხოვდეს გადაწყვეტილების მიღებას, 

ჩარევას ან პასუსს მთავრობისაგან; 

2 იგი უნდა ეხებოდეს მოსახლეობის პრეზიდენტის ან/და მთავრობის 

ინტერესებს; 

ვ. იგი უნდა იყოს ობიექტური, რეალური ფაქტი ან/და უნდა ატარებდეს 

რეალურ ან პოტენციურ რისკს; 

4. მას უნდა შეეძლოს ისეთი ერთი ან რამდენიმე გამოჩენილი მოღვაწის. 

აქტორის გაყოლა, პროვოცირება, ჩათრევა, რომლებსაც შეუძლიათ 

პოლიტიკური სიგნალის გამოწვევა; 
5. მას უნდა შეეძლოს პრობლემის ან საქმეების გართულება ან/და სხვა 

პრობლემების გამოწვევა; 

წ. მას უნდა შეეძლოს შეეხოს მართვის პროცესის ამა თუ იმ კონკრეტულ 

საკითხს. 

პრეზიდენტის ურთიერთობები და საჯარო გამოსვლები 

შეიპლება ჩაითვალოს, რომ პრეზიდენტის ურთიერთობებს გააჩნია ორი 

განშტოება, რომელიც საშუალებას იძლევა ამ ურთიერთობებში აქტორებისა 

და საგნების მრავალფეროვნების გარკვეულ წესრიგში მოყვანას. 

.·ჭ ურთიერთოპა 4: აქტორები-პრეზიდენტი 

ამ შემთხვევაში საზოგადოებრივი აქტორები რომლებიც მიეკუთვნებიან 

პრეზიდენტთან ურთიერთობების მქონე ეროვნულ-პოლიტიკურ, სამოქალაქო 

თუ საერთაშორისო საზოგადოებას, წარმოდგებიან, როგორც აქტიური და 

პრეზიდენტი როგორც პასიური, რადგანაც ურთიერთობათა პროცესის ამ 

ეტაპზე ისინი, სხვადასხვა მეთოდებისა და ჯტექნიკურ-ადმინისტრაციული 

მოქმედებების გამოყენებით, მიმართავენ პრეზიდენტს. 

–· ურთიერთობა 47: ბრეზიდენტი-აქტორები 

ამ “შემთხვევაში ურთიერთობების ინიციატივა ეროვნულ, პოლიტიკურ, 

სამოქაულლაქოღ საზოგადოებრვ და საერთაშორისო საზოგადოებრივ 

აქტორებთან მოდის პრეზიდენტისგან. რაც შეეხება ამა თუ იმ აქტორს, ამ 

ურთიერთობათა ხასიათს განსაზღვრას პრეზიდენტი პრეზიდენტს 

შეუძლია აირჩიოს უშუალო ან პირადი ჩარევა ანდა გამოიყენოს 
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შეუძლია აირჩიოს უშუალო ან პირადი ჩარევა ანდა გამოიყენოს 

საინფორმაციო საშუალებები შეტყობინების სახით (პრესკონფერენციები, 

ბრიფინგები, ოფიციალური და საჯარო განცხადებები თუ სხვა). 

ამ განშტოებას შორის არის სახელმწიფო კანცელარიის სამუშაო პროცესი, 

რომელიც შედგება ურთიგრთობების საწყისი ინფორმაციისა და მასალების 
ანალიზისაგან რეკომენდაცის შემუშავება პრეზიდენტის აუცილებელი 

პასუხის ტიპის შერჩევისათვის პასუხს” საშუალებების“ არჩევაში და 

პრეზიდენტის მიერ მისი შესრულების ორგანიზებისათვის. 

პრეზიდენტის მოღვაწეობა არის საშუალება, რათა მან განახორციელოს 

კონსტიტუციური ვალდებულებანი ოპერატიული ქმედებების თვალსაზრისით; 
რისთვისაც პრეზიდენტს თავის განკარგულებებში გააჩნია მოქმედების 

საშუალებები, როგორიცაა: 

· “მინაგანი ადმინისტრაციული ქმედებანი; 

· არაუშუალო, არაპირდაპირი ჩარევა; 

ქ უშუალო, პირდაპირი ჩარევა მასობრივი საინფორმაციო 

საშუალებით; 

ი და სხვა. 

მოქმედეის ეს ტიპები არის საშუალება როზლითაც პრეზიდენტი 

ურთიერთობს სხვადასხბვვა ეროვნულ პოლიტიკურ და სამოქალაქო 

საზოგადოების წევრებთან და საერთაშორისო საზოგადოებასთან, როგორიცაა 

პრეზიდენტის მონაწილეობა ოფიციალურ თუ არაოფიციალურ "შეხვედრებზე, 

პირად თუ ჯგუფურ, სახელმწიფო კანცელარიაში ან სახელმწიფო თუ კერძო 

ღაწესესბულებებში ჩატარებულ შეკრებებზე, ურთიერთობების განხორციელება 

მასობრივი საინფორმაციო საშუალებებით. 

უნდა განირჩეოდეს განსხვავება უშალო, პირდაპრ და არაუმუალო, 
არაპირდაპირ ჩარევებს შორის, რამდენადაც პირველში იგულისხმება არჩევანი 

და ნებაყოფლობითი გადაწყვეტილება, ურთიერთითანამშრომლოს ამა თუ იმ 
ეროვნულ პოლიტიკურ და სამოქალაქო თუ საერთაშორისო საზოგადოების 

აქტორებთან ხოლო არაუშუალო. არაპირდაპირი ჩარევა, მოქმედება, არ 

მოითხოვს ფიზიკურ და პირად შეხვედრას საზოგადოების წევრებთან, არამედ 

ურთიერთობების მიზნებისთვის გამოიყენება ერთი ან რამდენიმე მასობრივი 

საინფორმაციო საშუალება და იგი ყოველთვის არ არის განპირობებული 

აუცილებლობით. 

მეთოდოლოგიიდან გამომდინარე სისტემის ფუნქციონირება ხორციელდება ორ 

ძირითად ეტაპად (ტჟმს #. I ეტაპზე სდება ინფორმაციის მოპოვება მასობრივი 

საინფორმაციო საშუალებების ადმინისტრაციული და სხვა დამატებითი 

წყაროების მონიტორინგის საფუძველზე, მისი კლასიფიცირება, შეფასება, 

_–>>ი–__>>_აეაეეეეეე–_-<– 
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საინფორმაციო-საძიბო ბაზებში არსებული ინფორმაცის ანალიტიკური 

დამუშავება და რეკომენდაციების მომზადება მართვის ცენტრისათვის, რათა 

დროულად განხორციელდეს ჩარევები სახელმწიფო კანცელარიის 

ხელმძღვანელთა დღის წესრიგებში. 
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მთურობა ზაზოგალებას შორის ურთიერთობების ზოსტუმა 

ინუორმაცთსა და ანალიზის მოდული | (სტრატეგიული და ოპერატიული დაგეგმეა _ | 

აკტირ» 

აღალლშას ე პუთოორაბობალალოლთ- » “ავლ 

6-ბი როთბოვრბი, 1. „ლში, 1 |9)9 0 
"უღლაით 1 დოდდული ; 01010 

(“LL I L (ი| 19019 

აღუ 1 ე ი : 
(0) |I0I9 ' 
! |9 ' ბედავ : 9 ' ავად 
: ! 
' ' ი 

ლლ ლის” სასათაააეაეეაბაბაბი-. - 
99-0-% 

  

#. მონაცემთა ბაზები, კლასიფიკატორები და 

სამუშაო პროცესები 
  

პროექტის მეთოდოლოგით "მთაყრობა-სსაზოგადოების შორის ურთიერთობების“ 
სისტემა იყოფა მოდულებად: 
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პროექტის მეთოდოლოგით 4«მთყჯრობა-ხა ზოგადოების შორის ურთივრთობებ-ის “ 

სისტემა იყოფა მოდულებად: 

· აქტორები; 

.·” დღის პოლიტიკური სიგნალები და მთავრობის მოქმედება; 

ი მოსაზრებები, მოთხოვნები, კონფლიქტები; 

· პრეზიდენტის ურთიერთობები; 

.· პრეზიდენტის საჯარო გამოსვლები; 

.· რეაქციები პრეზიდუნტის საჯარო გამოსელებზე; 

მოდულების ფორმირებისათვის "შემოთავაზებულია ინსტრუმენტარიუმი, 

სპეციალური პროგრამული უზრუნველყოფა რომელიც ითვალისწინებს 

სპეციალურ კომპიუტერულ მონაცემთა ბაზების ფორმირებას, მათ განახლებას 

ეკრანული გამოსახულებების მეშვეობით, რომელთაც პირობითად შეიძლება 

ეწოდოს საინფორმაციო ბარათები, საინფორმაციო ბარათების ეკრანული 

გამოსახულებები და მათი შესაბამისი საბეჭდი ფორმები შექმნილია 

მეთოდოლოგიიდან გამომდინარე თითოეული ბაზისათვის, რათა 

განხორციელდეს ინფორმაცის კლასიფიცირება, სისტემატიზაცია და 

ფორმალიზება, რისთვისაც გამოიყენება ე.წ. კლასიფიკატორები რომელთა 

განსაზღვრა, ფორმირება ხდება საწყის ეტაპზე და შესაბამისად არსებობს 

მაკრო, საერთო და სპეციალური კლასიფიკატორები (დანართი ს. 

საინფორმაციო ბარათების ფორმირება, მათთვის კლასიფიკატორების მისდაგება, 

საბეჭდი ფორმების შექმნა შესაძლებელია პროგრამული პაკეტიოძ - 

ICXI#6IIM, რომელიც წარმოადგენს ყასიხი” 0CL0/9%6/005 პროექტის 

სპეციალური პროგრამული უზრუნველყოფის შემადგენელ ნაწილს და 

რომელთანც იმუშავებენ სახელმწიფო კანცელარიის კობმპიუტკრული 

ტექნოლოგიების სამსახურის თანამშრომლები-ადმინისტრატორები, 

“ მონაცემთა ბაზებში ინფორმაციის შეტანის სამუშაო პროცესი 

მონაცემთა ბაზებთან მუშაობისათვის საჭიროა ჩაიტვირთოს პროგრამული 

უზრუნველყოფა IMI0C0MC4ტ, რომლის ამოქმედების “შემდეგ ეკრანზე 

გამოისახება “ფანჯარა. მოთხოვნით (ფაჩე/არა /, რომ აიკრიფოს იმ 

საინფორმაციო ბარათის ცხრილის კოდი და პაროლი, რომელთანაც უნდა 

მოხდეს მუშაობა. 

მოდულის დასახელება კოდი | პარო 

8CLიL 8CI 

დღი პოლიტიკური ღა მთავრობის ძია_8 

მო მოთ (1 
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  | რეაქციები პრეზიდენტის საჯარო გამოსვლებზე | Iი§ი1 | ”ი§ ·) 

კოდიბა დას პაროლის შეცვლა შებაძლებებლის მხოლოდ ბახელმწიფო 
კანცვლარის ქსელის  ადღმინისტრაცის გუფის (ომპიუტვრული 
რვქნწოლოგიების ბამსაბური) შივრ 

  

წავიდა აააარაამაანაანააა აიარა სვას წ რსიიენვა ბმ აიი სუბ აბა ვინითალ ქ - ICI X 
- 4 · ”· ჟ“ <4 ლ " 

პირელი წინა შემლბი ბოლო შეტაა ნაში ბეჭლლა გასელა 

  

  

ინფორმაციის შურან» 
ცხრილის კოლი. 

== 

  

    
ფანჯარა / 

კოდისა და პაროლის შეტანის შემდეგ ეკრანზე გამოისახება “ფანჯარა", 

რომელშიც გამოსახულია საინფორმაციო ბარათის-მონაცემთა ბაზის 

დასახელება, მონაცემთა ბაზებში ფორმირებული საინფორმაციო ბარათების 

ჩამონათვალი, ჩანაწერების ჩვენებით (ფინეარა 2. 
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წთ 72 2259 : ' C-ICLC>XI 

      ტრისტანი 
ასლანი 20/07/1938 

ალამია რევაზი 20/07/1952 
ალეიშეილი მერაბი. 12/08/1956 

ანთელავა გიული 17/10/1941 
ასათიანი აკაკი. 22/10/1953 

ასათიანი ვალერი 15/11/1950 
ბაბილაშვილი ჯამლთი 08/07/1942 
ბათიაშვილი ირაკლი 08/08/1961 

ბალუაშვილი ანზორი 23/08/1843 
ბარამიძე გრიგოლი 04/01/1960 
ბაქრაძე აკაკი. 29/03/1928 
ბერიძე ეკა 18/04/1968 
ბოკერია გიორბი 20/04/1972 
ბოჭორიშვილი ვახტანგი 25/03/1924 

ბრებვაძე გიორგი 10/12/1962 
ბურჯანაძე წინო 16/07/1964 
ბუსხროკიძე ვახტანგი 28/03/1970. 2     

  

არა 2 
ძველი ჩანაწერის საინფორმაციო ბარათის ეკრანზე გამოტანისათვის უნდა 

გააქტიურდეს (მაუსის ღილაკის ორჯერ დაჭერით) სასურველი საინფორმაციო 
ბარათის სტრიქონი ან ჩაირთოს ღილაკი “შეტანა“, რის შედაგადაც ეკრანზე 

გაიხსნება საინფორმაციო ბარათის გამოსახულება (ფანჯარა ჯ:' სადაც 

შესაბამიი ღილაკების გააქტიურებით, შესაძლებელია მოხდეს არსებული 

ჩანაწერის რედაქტირება ან ახალი ჩანაწერის შექმნა. 

.ეააგსაასესეს>>2>სასეესაეუებ 
პრაქზიკცული სახალმძღვანვლო 345
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5 აა ააა ეეეღდ–_...>.>>..>...__.. 

აქტორის საინფორმაციო ბარათი 

LI CL 2§| 9 6ა)C)|61| დ|6) 

თ. >... I ნი! ს 
2” გვარი. _ სახელ. ნაბალების თარიღი წლოვანება ბარათის M>) 
|აქტორიჩაშით ასლანი. I=<იV/I2715938. I 

მისამართი ა. აავავვოილი 
ელფოსტა. 

7თ17 I 

აუგი ზაცია. პარტიულობა. აქტორის ტიპი. 

ფყაგიციიდი 

  

  

     

        

ოპა. 

ურთიერთობები 
თანამდებობრივი, პარტიული ტვრიტირიულ 3ირავო   

ხიამოკილებულება 
მასთან პილტიკურ სიგნალთან 36 ურთიერთობასთან პრ.გამოსელებთან 

თ“ “ - 

ინტერესები ამოცანა, მიზანი 

ეაი--- რ 
ფანჯარა ჰ 

    
            
  

საინფორმაციო ბარათი შედგება სამი ტიპის უჯრედისაგან: 

  

ვიწრო უჯრედები, სადაც ინფორმაციის შეტანა ხდება კლავიატურით. | 

  

უჯრედები, რომლის მარჯვენა მხარეს არის ღილაკები, 
დაკავშირებულია კლსიფიკატორებთან და ინფორმაციის 
შეტანდთ შესაძლებელია როგორ; ამორჩევით, ასევ 'ეტ 'ესაძლებელ. გორც ევ. ევე 
კლავიატურით.           
დიდი ზომის უჯრედი სადაც ინფორმაცის შეტანა ხდება 
კლავიატურით და მაუსის მარჯვენ ი ღილაკით (ტექსტური 
დამუშავებს რედაქტორის გარემოს ჩართვა, რაც საშუალებას 

იძლევა მომზდდეს ტექსტური ფაილი.       

·ჭ საინფორმაციო ბარათის მენიუს ჩარჩო 

346 პრაქტიკული საშვლშძღყანელო



"მთავრობა-საზოგადოებას შორის ურთიერთობა ყM0იჩ 6C0/96/005 

  

ინფორმაციის შეტანის, რედაქტირების, დამახსოვრების, ბეჭვდის, მუშაობის 

დამთავრებისათვის გამოიყენება ეკრანის ზემო-მარცხენა მხარეს განლაგებული 

  

  

  
  

    
  

  

    
  

  

    
  

  

      

  

  

მენიუ 

| I ! + 

“| ·I> I(69.#0%+I8! 
ახალი ჩანაწერების შეტანის 
ღილაკ? გამოსვლის, 

დამთავრების 
ღილაკი 

ჩაწერის, შენახვის ღილაკი 
ბეჭდვის 
ღილაკი 

| ჩანაწერის რედაქტირების ღილაკი | 

| შესრულებული მოქმედების გაუქმების ღილაკი დახარისხების 
ღილაკი   

      
შესაბამისად ხდება დანარჩენი მონაცემთა ბაზების-საინფორმაციო ბარათების 

შეესება. 

პრაქტიკული საბვლმძღვანვლო 

დაწართი 1 
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ბჰ; ორები 7X-724/47/M-ისთვის მეამეა გარსოვნენ. გიწყლიმტები” ჟი 
ციის ტ 

მოსა' ება 
მოთხოვნა 

პავდიქტი კონფლიქტი" 

კონფლიქტურობა 
დაბალი 

ლი 

მო, ის ტიპი 
ქმედების ტი ნილი ინფორმაცია 

პრესკო ფერენცია 
ფლეტი 

დეკლარაცია 

თვალსაჩინოება 
ლოზუნგი 

პროკლამაცია 
ორი 
აზოგადოებრივი თავშეყრის ადგილების ავება 

კერძო საკუთრებების. დაკავება ·. „ა დაკავებ 

მანიფესი იფ ტაცია 

"დღის პოლიტიკუ სიპ იგნალები“ 
'ჩალი იპი 

გ ინდივიდუალური გან ხადება 

ინდივიდუალური ქს, დება 
ერთობლივი განცხადება 
კრება 
დემონსტრაცია 
აფი, ა 

მანიდესტაცია 

კერძო საკუთრებების დაკავება 
რროკლამაცია 
გამოსვლები 
აზო ადოებრივი თავშეყრის ადგილების დაკავება 
ო: ი 

ზრეს ო ე ერენციები 
კატასტ ოფა 

დროებით ფაქტორი 
"მოხდა გუშინ, მაგრამ არ გახმაურდა'' 
''მოხდა გუშინ, გა მაურდა დღეს ' 

ხდება ამჟამად 

მოხდება დღეს 
მოსდება ხვალ 
მოხდება გაურკვეველ დროს 
შეიძლება, მოხდეს, 

განვითარების ეტაპი 

348 პრაქტიყული მაბელ ალო



"მთავრობა-საზოგადოებას შორის ურთიერთობა VM0იჩ C60/96/005 
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დასაწყისი 
განვითარება 
გაფართოება 

გადაწყვეტილება 
აქტუალური 
საწყისი 
წინა 

: დღის პოლიტიცური. სიგნალები 
სიგნალის ტიპი 

ინდივიდუალური გა სვეს. 
ინდივიდუალური მო 
ერთობლივი განცხადება. 

ბა 
ს ონსტრაცია 

მანიფესტაცია 
ერძო აკფთრებების დაკავება 

პროკლამაცია 

ამოსვლ 
აზო სავარივი თავშეყრის ადგილების დაკავება 

ბრები 'ფერენციები 
ოფა 

დროებით ფა; ტორი 
''მოსდა "შინ, მაგრამ არ გახმაურდა'" 
'' მოხდა მუშინ, გახმაურდა დღვს” 
ხდება ამჟამად 
მოხდება დღეს 
მოხდება ხვალ 
მოხდ გაურ, ელ. დროს 
შეიძ ლებას მოხდეს. 

განვითარების 

“პრეზიდენტის უ! 

აპი 
დასაწყისი 

განვითარება 
გაფართოება 

გადაწყვეტილება 
ალური 

ასს შ 

ამრ” აბები და საჯარო გამოსგლები“ 
'ურთიერთობი ხასიათი 

პოსტის დაკავებამდე 
საერთო 
სამუშაო 
პარ ანა, 
ოჯა 
არარი 

აოუუუ_უუ333__._._____>__ 
პრაქმი/ული ბახვლმმღჯანელო 349
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მოთხოვ ნის საფუძველზე 
რაციული 

დღის სტრაციუ თ 
პირადი ზნციატივა 
მასნლალემი ურთიერთობანი 
ჰერ სონა, 

ურთიერთობის აანაითარება 
კონსოლიდაცია 

მერმე 
ული 

არენტა ილური 
ნფლიქ( რი 

შეთანსმები. ლის ტიპი 
არ ყოფილა 

შენახმება არ სოფილა 
დაპირება 

ანხმება 
რჩევა 
რეკომენდაცია 

დავალება 
ო „ა: 

საფენი დააფასა ება 
იურიდიულ. სამართლობლივი ქმედება 
რეზოლუცია 

გორს წარდგენა 

ხა 
ანა, იტი ური 
შეთავაზება 
დ ფორმაციული 

გამოსვლის სახეობები 
რადირინტერვიუ 

ვარტალური 9, ების შეჯამება 
მოხსენება სახ ელმწიფო ბიუჯეტის კვა აქტის “შესახებ 
პოლიტიკური მოხსენება. პა პარლამენ 
გამოსვლა მთავრობის არაა ოიესე 

ინფორმაციის ფიქსირება 
რ. ისტრაცია 
I ულ მანწერი _ 

მასმედიის მი 
მონაცემთა ბაზაში ი შეტანა 
განხილვა 

ქცევა 
ს მკაცრი 

ლოიალური 
აფორიაქებული 
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დამთრგ ნველი 
”შემრიგ აა ე ლური 

პასუხი 

მაე აეეე ბა ხელმოწერა 
რ, 

ლრმატი იული ეი ის გამოცემა 
ბრძანებულების მომზადღ 
დადგენილების მომზად 

დგენილები ების მიღ, ლება 
წორმა ატიული აქტი სეა 
ბრძანე! ულების იღება შს ზე 
ანაცზხადი არაფო! (4 იტა, 

განაცხადი ურხალერ შეხვედ 2 
მთავრობის აადომა 
ო იციალურ ი ეხვეღრაზე 

ი ზი,ზხისა! 

პრ აის სრენ ის 
განა აცხადი ჟურნალისტებთან 
განაცხადი ინტერვიუთი 
ოფიციალური სამოსელა 
პირადი შეხვედრები 
პასუ 
პასუ ხი 
პასუხი 
ინიციატივა 

ქოთხოეთზე. 
საგანგებო ზომების გამოცხადება 
სიტუაციის გან 
კი 

არა 
დადებითი 
უარყოფითი 

საერთო ა ატორ, კრთო კლაზიფი:ატ. 
" თანამდებობები | რ „ დპს, 

პრეზიდენტ 
სახ. მინი ატრი 

„უფროსი 

ამმ ფროსი 
ღვრვებრ 

სსა მ ფომარე 

განყ. როსი 
ფროსი 

რად ელე 
მინ. გილე 
გენა დირე ორი 

მარა მინტარი 
მაი 'ართლე 
პლ. უფროსი 

პრაქტიკული ხახვლმძღკანელო 

რტება 

72:X7:40M/-ისთვის 
პრ" 
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თემა. საკითხი მმკ. დპს, პრ'' 
საგადასახადო შემოსავალი 
არახაგა ასასარი შემესავალი 
ერთო "შემოსავალი 

კაიგალური. ხარჯები 

–ჟ+X 
შილ უტო ასპ. 
ხოა) ი. ასპ, 

პრიცენტების ხირ 13 
სორტი, რს 
ალუტი! ი 

სო ფლის მეურნეობა 
ა მესაქონლ, 

ტყის მეუ' მე ურნეო ბა 
ო ი წიაღის ის მოპოვება 

ტრანმორტი და კომუნიკაციები LM 

ტურიზმი 
წყლი უზიუ ეწერგიით უზრუნველყოფა 

ფინანსური ამეესარშა 
ჯანმრთელობის დაცვა 

განათლება 
კულტურა 
კომერცია 

თა. ვდაცვ: 

ეკონომიკური ინტეგრაცია 

იგია 
ბოროტმოქმედების კონტროლი 
გარემოს დაცვა 
არეების, 

საარი არზე წებ 
პოლიტ.პარ, შიდა არჩევნები 
პარლამენტი | არვნები 
სეეემები არჩევნები 
სახელმ „წიფოს მოდერ იზაცია 

ადამიანთა უფლებები 
მშვიდობის დაცვა 
პრივატიზაცია 
ნარკოტრაფი, 
დიპლომატიის. საკითხები 

კორუფცია 
რაცია 

საერთაშორისო დაფინანსება 
საგარეო ვალი 
საგადასახადო ბალანსი 
სერბი არ ვაჭრობა 

ოური ინვენსტიციები 
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მრავალეროვანი საწარმოები 
ავტორო უფლება 
ჩორიზმი 

კონტრაბანდა 

ფოლკლორი 
სასაზღვრო საკითხები 
საკონსულო საკითხები 

ასპორტო სავიზო საკითხები 
ტექნოლობო, 

იკური კო კონფლიქტები 
“პოზიცია, მმკ, დპს 

მომხრე 
ნეიტრალური 
წინააღ 

 ”სიხშირ. 
შემა სვდითი 

განუწყვეტელი 
ყოველდღიური 
ყოველკვირეული 
ქის 

ვა ივი 

პრ“ 

ენტენსიური 

ა რული 
I სი 

ში დპს, პრ" 
სტაბ ბილური 
დაძაბ. 
კრიზისული 
კრიზისიკენ 

“წყაროს | ი მმკ. დპს, პრ“ 

“სიტუა, 

ელევიზია 
ადიო 

პრესა _ 

ადმინისტრაციული წყაროები 
გამოკითხვ 

წერილები · 
ანცხადებები 

“ინფორმაცი აციის გავრცელება მმკ, დპს, პრ" 

რე 
მცირე. 

მივი 
შემართა 

ითი 

განუწყვეტელი 
ოველდღიური 
ხვა 

__–_--<__=-_-___.. 
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"პრიორიტეტი არიულიაში მმკ, დპს, პრ'' 

სააწფის 
პრრიბრულვნის, სათაური 

რედაქტორის კო კომენტარი 
იო. გადაცემა სნყორბას გადაცე: 

ანალიტიკური 

სპეციალური გადაცემა 
ავს მოსა! ეობის აზრს 
ავს, სპეციალისტების აზრს 

მაისს ნა მთავრობის ჩარევაზე 
"სფერო 2. მმკ. ღპს, პრ ხმა" 

იკური 
ო ოივერი 

აღ გადო, 
ხაგარო პოლიტიკა 

'თლება 

კულტურა 
ჩარევის შა მოქმე ედების ტიპი 

ადმინისტ აციული ჩარევა 
პირდაპირი ჩა 
ჩარევა მასმედი თევა საშუალებით 

ომლობა 

დაძაბული 
კონფლიქტური 
არაპირდა 
შუამავლის მეშვეობით 
მთავრობის სს დომა 

მოლაპარაკება  აქტორებთან 
თათ. ი 

აქტორის ტიპი 
პასიური 

აარ 

პპროროაქტიური 
მომხრე 

მიწინაღმდეგე 
ტიური 

ბელისუფდების ების შტოები 
ი ხელის ბა საკანი ველ ელისუფლე 

„ ხელისუფლება 
საერთ თ თაშორისო ა ასეთაფლებ 

გადოება 
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განათლება 2 
აშუალ 
საშუალო. სპეციალური 
აუმთავრებელი უ: ჩაღლესი 

უმაღლესი 
აგისტრატურა 
ირანტურა 

ახალია 2 ა ხტურა 

___>>..V·.---__..--5<-._>.>>>>_ 
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ინფორმაციისა და მართვის 

სისტემა 

ქვესისტემა 
"კალენდარული პროგრამები"



"კალენდარული პროგრამები" სM9ი6 6C0I96/005 

აენნნნეაეაააეაეეეიიიიეეეიეიეიეი ირი ი ი ი  გგააააააააააიიიიიიიიიიაიიიაიიიიიიააიაიააააარიააააიააიაიიიიიიიეიი იი ირი ირი ი ი იაია ი ადა იაააიიიიიიიაააიიიიიააიაიიიიიაი ი არი ი ი იაააიააააააააააეეეიიილიიილლი– 

შესავალი 

ქვესისტემა ''კალენდარული პროგრამები" წარმოადგენს სახელმწიფო მართვის 

სისტემის“ ორგანულ ნაწილს; ის უმუალოდ უკავშირდება უწყებათაშორის 

ურთიერთობათა ოპტიმიზაციას, კოორდინაციას, პროგრამულ და ამოცანების 

მიხედეით მართვას: ალსანიშნავი და საზგასასმელია, რომ ეს სამუშაოები და 

პროცედურბი უშუალოდ დადის უწყებრივ და უწყებათაშორის 
ურთიერთობათა ოპერატიული დაგეგმვის დონემდე. 

ხაზგასასმელია ისიც. რომ სამთავრობო მოქმედებათა დაგეგმვის, მართვისა და 

შეფასების ყეელა პროცესი კონკრეტული ამოცანებისა და მიზნების მიხედვით 

ხორციელდება და კონკრეტული შეგედების მიღწევაზეა ორიენტირებული, რაც 
მართვის ყველაზე თანამედროვე და პროგრესული მიდგომაა. 

მთავრობის პროგრამით დასახული მიზნებს მისაღწევდ სახელმწიფო 

კანცელარიისა და აღმასრულებელი ხელისუფლებს სხვა უწყებების 

სამუშაო (სამინისტროები, სახელმწიფო დეპარტამენტები და ა.მ.) 

ურთიერთობები სამ ფაზად შეიძლება წარმოვიდგინოთ: 

L სამინისტორები და აღმასრულებელი ხელისუფლების სხვა უწყებები 

აყალიბებენ თავიანთ წინადადებებს, ამზადებენ ანალიტიკურ მასალას, 

ანგარიშებს და წარუდგენენ თავიანთ მოთხოვნებს პრეზიდენტის აპარატს. 

ამ ფაზაზე ურთიერთქმედებები ხორციელდება სამინისტროებსა და სხვა 

აღმასრულებელ უწყებებსა და სახელმწიფო კანცელარიის 

ხელმძღვანელობას შორის. 

წინა პროცესი წარმოქმნის პრეზიდენტის აპარატის 

ურთიერთქმედებებს. სადაც ხდება წინადადებების, ანგარიშების, 

მოთხოვნებისს გაანალიზება მართვის პროცესის კონტროლი, იგეგმება 

საკუთარი  ტექნიკურ-ადინისტრაციული მოქმედებები, პოლიტიკურ- 
უწყებრივყთძჭ ჩარევები და მზადდება პასუხები სამინისტროების მიერ 

წარდგენილ განცხადებებზე. 
მ. მესამე ფაზაა “ურთიერთქმედებები სახელმწიფო კანცელარიას” და 

სამინისტროებს შორის, სადაც პირველი მათგანი ატყობინებს თავისი 

გადაწყვეტილებების შესახებ და გზავნის დავალებებს, რის საფუძველზეც 
იგეგმება სამინისტროებისა და სხვა უწყებების შიდა თუ გარე საქმიანობა. 

მთავრობის სამოქმედო პროგრამის დაგეგმვისსს და მართვის სისტემის 

მუშაობის ეფექტიანობა უშუალოდაა დამოკიდებული სახელმწიფო 
კანცელარიის. სახელმწიფო მინისტრისა და ქვეყნის პრეზიდენტის კაბინეტების 

სისტემურ, მაღალორგანიზებულ საქმიანობაზე, მეცნიერებისა და პრაქტიკის 

მიერ აღიარებულ სამუშაო სტილსა და მეთოდების დანერგვაზე, სახელმწიფო 

“ო
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კანცელარიამ განსაკუთრებული ყურადღება უნდა მიაქციოს ისეთ ფუნქციათა 

შესრულებას, როგორიცაა: 

- მთავრობის ამოცანების სისტემატიზაცია, რომლებიც შეტანილი უნდა 

იქნენ მთავრობის სამოქმედო პროგრამის დაგეგმვსა და მართვის 

სისტემაში: 

- თითოეული სამთავრობო ამოცანის ოპერაციული დაგეგმვის პროცესის 

უწყებათაშორისი კოორდინაცია; 

- პასუხისმგებელთა იდენტიფიკაცია სახელმწიფო კანცელარიიდან; 

- მისაღები ნორმატიული აქტებსა და პროგრამებს სოციალურ. 

ეკონომიკური სარგებლიანობის შეფასება: 

- სხვადასხვა ამოცანებთან დაკავშირებული აქტორების მოსაზრებების, 

მოთხოვნების და კონფლიქტების განვითარების მონიტორინგი და ამ 
ევოლუციის საფუძველზე საკომუნიკაცკიო სტრატეგიაში “შესწორებების 

შეტანა: 

- შესრულებისა და მართვის კონტროლის პროცესის თვალყურისდევნება და 

ყოველთვიური ანგარიშების მომზადება; 

- რეკომენდაციების მომზადება და სხვ. 

მთავრობის სამოქმედო პროგრამის დაგეგმვისა და მართვის მთლიანი პროცესი 

კონკრეტული სახის ბევრი სამუშაოს (ოპერაციის) შესრულებას გულისხმობს; 

ასეთები, მაგალითად მთავრობისს ეალდებულებების სისტემატიზაცია, 

უწყებათაშორისი სამუშაო ჯგუფების ორგანიზება, შუალედური ამოცანებისა 

და მათ მისაღწევდ აუცილებელი ოპერაციების დროულად დაგეგმვა, 

უწყებრივი პასუხისმგებლების განსაზღვრა, "შესრულების შეფასება, 

კონტროლი, ანგარიშგება და სხვა. 

სამთავრობო ამოცანის დაგეგმვისა და მართვის სხვადასხვა ტიპის ოპერაციები 

შვიდ გამსხვილებულ ჯგუფში შეიძლება გაერთიანდეს: 

მთავრობის მიზნებისა და ამოცანების პრიორიტეტიზაცია; 

მთავრობის სამოქმედო პროგრამის დაგეგმვის ოპერაციები; 

ინფორმაციის მოძიების ოპერაციები; 

მართვის კონტროლის ოპერაციები: 

ურთიერთქმედების ოპერაციები: 

ხელახალი დაგეგმვის ოპერაციები; 

უწყებრივი მართვის პროცესის დოკუმენტირების ოპერაციები. თ
ხ
ე
ლ
ი
ა
 

წინამდებარე სახელმძღვანელო წარმოადგენს ამ ოპერაციებისა და მათთან 

დაკავშირებული სხვა პროცედურების განხორციელებისათვის "შექმნილი 

კომპიუტერული პროგრამული უზრუნველყოფის აღწერას. 
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5--------------------:---ლლ===== 

მთავრობის ამოცანბის დფორმულირებსა და მეთვალყურეობის ამ 

ინსტრუმენტში განსაკუთრებული მნიშვნელობა ენიჭება ინფორმაციის 

ორგანიზებისა და მიწოდების ფორმას, იმგვარად, რომ უწყებათა სხვადასხვა 

მოხელეებს, რომლებსაც დასჭირდებათ ინფორმაცია მთავრობის მიზნებისა და 
ამოცანებს“ შესახებს შეეძლოთ სწრაფად გაეცნონ სხვადასხვა ფერადი 

კოდების მეშვეობით როგორც თითოეული დასახული მიზნის ტიპს, ასევე მათ 

განაწილებას დროში - თვეების, კვირების, დღეების მისედვით. 

ამ ინსტრუმენტს გააჩნიათ ორგანიზაციული და ოპერატიული ლოგიკა. 

რომელიც ეფუძნება ეკრანული გამოსახულებების სხვადასხვა დონეებს. ეს 

ეკრანები წარმოგვიდგენენ როგორც ინფორმაციის დონეებს, ასევე მთავრობის 

ამოცანებსა და მიზნების დაგეგმვი· მეთვალყურეობის “შესრულების 

კონტროლისა და პერიოდული ხელმეორე დაგეგმვის სათანადო ოპერაციებს. 

სხვადასხვა დაგეგმილ მიზანთან დაკავშირებულ თითოეულ მოხელეს, 

მოცემულ დაწესებულებაში მისი ფუნქციებიდან და კომპეტენციიდან 
გამომდიჩარე, შეიძლება მიენიჭოს სხვადასხვა უფლებამოსილებები მთავრობის 

იმ ამოცანების გასაცნობად, რომლებიც მას ესაჭიროება. 

შეორეს მხრივ თითოეული მიზნის თუ ამოცანისათვის შესაძლებელია 

უწყების სხვადასხვა მოხელეთა ფუნქციებისა და მონაწილეობის ატრიბუტების 

გამიჯვნა. მაგალითად, უწყების ნებისმიერ მოხელეს შეიძლება მიენიჭოს 

ამოცანის '“მესრულებაზე მთავარი პასუხსისმგებლის როლი, რაც შას 

სამუალებას მისცემს დაგეგმოს სხვადასხვა “მესასრულებელი ამოცანები, 

დანიმსოს თარიღები, განსაზღვროს სხვადასხვა მონაწილე უწყებათა 

მოხელეების მიერ საქმიანობის დაწყებამდე შესასრულებელი მოსამზადებელი 

სამუშაოები, და ა.შ. 

გარდა ამისა. სხვა მოხელეებს “ეიძლება მიენიჭოთ მხოლოდ ზოგიერთი 

დაგეგმილი სამუშაოს შესრულების პასუხისმგებლობა და ანგარიშების 

შეცვლისა და დამუშავების ატრიბუტები შემოფარგლული იქნება მხოლოდ ამ 

სამუ'მაოებით და არ შეეხება დაგეგმილი ამოცანებისა და დასახული მიზნების 

დანარჩენ ნაწილს, რომელიც სხვა მოხელეთა პასუხისმგებლობაში შედის. 
ანალოგიურად. არსებობს იმის საშუალება, რომ გარკვეულ მოხელეებს მიეცეთ 

მხოლოდ პროგრამის გაცნობის საშუალება, ახალი ამოცანების შეტანისა და 

არსებულის შეცვლის შესაძლებლობის გარეშე. 
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I. ძირითადი ეკრანის ზოგადი აღწერა 

ქვესისტემამი “მესყლის “შემდეგ ძირითად ეკრანზე (სურ.) გამოისახება 

მიმდინარე წლის კალენდარი კალენდარზე წითელი ფერის კონტურით 

მონიმსულია შიმდინარე დღე (სურ.Lზე - 3 აგვისტო), ხოლო თეთრი ფერის 

ციფრებითა და ფერადი ფონით გამოყოფილია ის დღეები, როდესაც 

დაგეგმილია გარკვეული მიზნები ან მოვლენები. ეკრანის ზედა ზოლში 

გამოისახება იმ პირის სახელი და გვარი, რომელიც ამეამად მუშაობს 
კალენდარულ პროგრამასთან. მეორე ზოლში (კალენდრის ზევით) გამოისახება 

კალენდარული პროგრამის სათაური. ეკრანის ქვედა მარცხენა კუთხეში 

გამოისახება” თარიღი, რომელიც დროის მოცემულ მომენტში მაუსით არის 

"შერჩეული კალენდარზე (სურ.ზე - I აგვისტო) ხოლო თუ ამ დღეს 

დაგეგმილი» მიზანი ან მოვლენა, თარიღის მარჯვნივ გამოისახება მისი 

სათაური. 
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ძირითადი ეკრანის მარჯვენა ნაწილი მოიცავს დაგეგმვის, კონტროლისა და იმ 

სსვ ოპერაციების შესაბამის პიქტოგრამებს,„ რომლებიც გამოიყენება 

კალენდარულ პროგრამასთან მუშაობისას. ამასთან უნდა აღინიშნოს, რომ 

სურ+ზე ნაჩვენები სახე ძირითად ეკრანს აქცს მხოლოდ იმ შემთხვევაში, 

როდესაც კალენდარულ პროგრამასთან მუშაობს ამ კალენდარული პროგრამის 

კოორდინატორი და ეს კალენდარული პროგრამა წარმოადგენს ე.წ. პროგრამა- 

ინტეგრატორს. თუ კალენდარული პროგრამა პროგრამა-ინტეგრატორს არ 
წარმოადგენს. დაგეგმვის ბლოკში ''ინტეგრატორი'' არ გამოისახება. ხოლო 

თუ კალენდარულ პროგრამასთან მუშაობს არა კოორდინატორი, არამედ 

კალენდარული პროგრამის ჩვეულებრივი მონაწილე. მაშინ ძირითად ეკრანზე 

დაგეგმვის ოპერაციების ბლოკი საერთოდ არ გამოისახება. ეს იმით არის 

გამოწვეული. რომ დაგეგმვის ოპერაციების შესრულების უფლება მხოლოდ 

კალენდარული პროგრამის კოორდინატორს გააჩნია (კალენდარული 

პროგრამის კოორდინატორის ვინაობა და კალენდარული პროგრამის (ტიპი, 

სხვა პარამეტრებთან ერთად. განისაზღვრება კალენდარული პროგრამების 

ადმინისტრაციული ნაწილის მიერ). 

კალენდარზე სასურველი დღის შერჩევა ხორციელდება მაუსის საშუალებით. 

ამასთან თუ ამ დღეს გარკვეული მიზანი ან მოვლენა არის დაგეგმილი 

(როგორც ზევით იყო აღნიშნული. ამ შემთხვევაში ეს დღე თეთრი ფერის 

ციფრებითა და ფერადი ფონით არის გამოყოფილი), მაუსით ორჯერ სწრაფად 

დაჭერის შემდეგ გამოისახება ამ მიზნის დაგეგშვის ფანჯარა, სადაც 

შესაძლებელია სხვადასხვა სახის ცვლილებების “მეტანა (დაგეგმვის ფანჯარა 

გამოისახება, როდესსც კალენდარულ პროგრამასთან მუშაობს მისი 

კოორდინატორი: ჩვეულებრივი მონაწილის შემთხვევაში კი გამოისახება 

მიზნის ნახვის ფანჯარა მხოლოდ მის მიერ შექმნლ. დოკუმენტებზე 

მუშაობისა და კოორდინატორისადმი წინადადების წარდგენის უფლებით). 

როდესაც კალენდარულ პროგრამასთან კოორდინატორი მუშაობს, თავისუფალ 

თარიღზე მაუსით ორჯერ სწრაფად დაჭერის შემდეგ გამოისახება ახალი 

მიზნის ან მოვლენის დაგეგმვის ფანჯარა. 

დასაგეგმი (გასაანალიზებელი) წლის შერჩევა “შესაძლებელია ე.წ- ჩამოშლადი 

მენიუდან, რომელიც ძირითად ეკრანზე პროგრამიდან გასვლის პიქტოგრამის 

(ზედა მარჯვენა კუთხე) ქვევით არის განთავსებული. ნებისმიერი თარიღიდან 

მიმდიარე თარიღსე გადასლა და მისი შერჩევა შესაძლებელია 

პიქტოგრამაზე ”დღჯანდელი დღე მაუსის დაჭერით. 

ქვევით მოცემულია ძირითადი ეკრანის (სურ.) მარჯვენა ნაწილში 

განთავსებული პიქტოგრამების დანიშნულების მოკლე აღწერა: 

.ე......ეე  ._–_ეეიიიამ 
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”გიკებიბ 
შრ” 

“პრობლემების 
შერ/ყყა“ 

რმონაწილვების 
შერჩყვა ” 

“დათარიღებული “ 

“დაუთარიღებელი 

რნტვგრატორი ” 

“მიზეში და 
მოკლეჩები ” 

“მიღებები “ 

კალენდარული პროგრამებს ადმინისტრაციის მიერ 
წინასწარ განსაზღერული მიზნების და მოვლენების 
ტიპების საერთო სიიდან მიზნებისა და მოვლენების ტიჰების 
შერჩევა კონკრეტული კალენდარული პროგრამისათვის, 

კალენდარული პროგრამების ადმინისტრაციის მიერ 
წინასწარ განსაზღვრული პრობლემების საერთო სიიდან 
კონკრეტული _ კალენდარული პროგრამისათვის. იმ 
პრობლემების შერჩევა რომლებსაც “შესაძლოა ადგილი 
ჰქონდეს გარკვეული მიზნების ან მოვლენების 
"შესრულებისას. 

კალენდარული პროგრამის მონაწილეების “მერჩევა (ტერმინი 

''მონაწილეები” აღნიშნავს კალენდარული პროგრამის 
ამოცანებზე მომუშავე უწყებათაშორისი ჯგუფის წევრებს, 
რომლებიც პასუხისმგებელნი იქნებიან ცალკეული მიზნებისა 
და მოულენეის და მათში შემავლი ქმედებების 
შესრულებაზე). 

ახალი დათარიღებული მიზნის ან მოვლენის დაგეგმვა 

(გამოიყენება, როდესაც ცნობილია. დაწყების თარიღი და 
ხანგრძლივობა), 

დაუთარიღებელი მიზნების ან ასეე ეი დაგეგმვა და 
ნახეა (გამოიყენება, როდესაც დაწყების თარიღი არ არის 
დადგენილი. აქვე ხორციელდება ადრე აღრიცხული 
დაუთარიღებელი მიზნებისა და მოვლენებისათვის დაწყების 
თარიღისა და ხანგრძლივობის მითითება). 

პროგრამა-ინტეგრატორის ფუნქციები. 

მიზნებისა და მოვლენების შესახებ ინფორმაციის მოპოვება 
და კონტროლი ძებნის სსვადასსა კრიტერიუმების 
მიხედვით; საჭირო ცვლილებების შეტანა. 

მიზნებსა და მოვლენებში შემავალი ქ. ქმედებების შესახებ 
ინფორმაცის მოპოვებ და მდგომარეობის, 
პასუხისმგებელი პირების” და გახრულების თარიღის 
მისედვით კონტროლი. 
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პრაქტიკული სახელმძღვანელო 363



"კალენდარული პროგრამები” VMCნ CC0/96/005 

ჩმონაწილები” კალენდარული პროგრამის მონაწილეებს საქმიანობის 
კონტროლი. 

"ღააჯშრებული კალენდარულ პროგრამასთან დაკავშირებული დოკუმენტების 
დოკუმჯნტკბი ” შექმნა, ცვლილებების შეტანა და ნახვა. 

"წინადადებები ” სხვადასხვა სახის წინადადებების წარდგენა კალენდარული 
პროგრამის კოორდინატორისათვის მათი შემოწმება და 
პასუხის გაცემა კოორდისატორის მიერ. 

'ფიჰები” მიზნებსა და მოვლენების დცტპებთინ დაკავშირებული 
ფერების ჩვენება ან ჩვენების გამორთვა. 

II. მოსამზადებელი სამუშაოები 

საერთო ნაწილი: 

კალენდარულ პროგრამაში ცალკეული მიზნებისა და მოვლენების დაგეგმვისა 

და კონტროლის პროცესის დაწყებამდე უნდა განხორციელდეს კალენდარული 

პროგრამის ისეთი პარამეტრების განსაზღვრა, როგორიცაა: მიზნებისა და 

მოვლენების ტიპები; პრობლემები, რომლებიც შესაძლოა წარმოიშვას მიზნებსა 

და მოვლენებში ”შემავლი ქმედებებს “შესრულებისას: კალენდარული 

პროგრამის მონაწილეები და კლასიფიკატორები. 

მიზნებისა და მოყლენების ტიპები განისაზღვრება მთავრობის ამოცანებიდან 

და მიზნებიდან გამომდინარე და დაგეგმვისა და კონტროლის პროცესში 

გამოიყენება ცალკეული მიზნებისა და მოვლენების კლასიფიცირებისა და 

ინფორმაციის მოპოვების ოპერაციების გამარტივებისათვის. 

პრობლემეის სია უნდა განისაზღვროს იმ მოხელეთა მითითებების 

გათვალისწინებით, რომლებიც პასუხისმგებელნი არიან კონკრეტული 

ამოცანების შესრულებაზე. მიზნებსა და მოვლენებში შემავალი ქმედებების 

დაგეგმვისას მათ შესრულებასთან დაკავშირებული პრობლემების მითითება 

შემდგომში იმის შესაძლებლობას იძლევა, რომ კონტროლის ოპერაციებით 

გაირკვეს, თუ რომელი სამუშაოების შესრულებისას იჩინა თავი ამა თუ იმ 

პრობლემამ. 
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-______-___–. 

კალენდარული პროგრამის მონაწილეების სიის განსაზღვრა გულისხმობს 
სამთავრობო ამოცანებზე მომუშავე უწყებათაშორისი ჯგუფის წევრების 
განსაზღვრას, რომლებიც ამოცანის მიზნებიდან გამომდინარე, დაკავშირებულნი 

იქნებიან კალენდარულ პროგრამასთან. ამასთან, უნდა განისაზღვროს, თუ ვინ 

იქნება კალენდარული პროგრამის კოორდინატორი, ანუ ვინ აღიჭურვება 

მიზნეისს და მოვლენების დაგეგმვის _უფლებებთ და ვინ იქნება 

პასუხისმგებელი ცალკეული მიზნებისა და მოვლენების და მათში შემავალი 

ქმედებების "მესრულებაზე; აგრეთვე, ვინ მიიღებს მონაწილეობას მიზნებისა და 

მოვლენების განხორციელებასთან დაკავშირებულ ღონისძიებებში. 

კალენდარული პროგრამის კლასიფიკატორები შეირჩევა სისტემის საერთო 
მაკროკლასიფიკატორების სიიდან, რათა მიზნებისა და მოვლენების დაგეგმვის 

პროცესში შესაძლებელი გახდეს მათი კლასიფიცირება და შემდგომში ამ 
კლასიფიკატორების საშუალებით კონტროლის ოპერაციების განხორციელება. 

ზევით ჩამოთვლილი პარამეტრების გარდა, უნდა განისაზღვროს, წარმოადგენს 

თუ არა კონკრეტული კალენდარული პროგრამა სხვა კალენდარული 
პროგრამების ინტეგრატორს პროგრამა-ინნტეგრატორს კოორდინატორს 

საშუალება ეძლევა მიიღოს ინფორმაცია სხვა კალენდარული პროგრამებით 

დაგეგმილი მიზნების და მოვლენების შესახებ და მიაწოდოს თავისი 
მოსაზრებები და წინადადებები მათ კოორდინატორებს. 

ყველა ეს პარამეტრი უნდა განისაზღვროს მთავრობის სამოქმედო პროგრამის 

კჰრორდინატორების მიერ სამინისტროებისა და სამთავრობო დაწესებულებების 

უწყებათაშორისი კოორდინაციის პასუხისმგებელ მოხელეებთან ერთად. ამი 

"შემდეგ მთელი ეს ინფორმაცია გადაეცემა უწყებათაშორისი 8 იარი: 

ქსელის ადმინისტრაციას რომლის მიერაც კალენდარული პროგრამების 

ადმინისტრაციული ნაწილის საშუალებით, სხვა ტექნიკურ პარამეტრებთან 

ერი'ად, განისაზღვრება მიზნებისა და მოვლენების ტიპების საერთო სია, 

პრობლემების საერთო სია, კალენდარული პროგრამების კოორდინატორები, 

კლასიფიკატორები და ა.შ. 

ქვევით აღწერილია ცალკეული კალენდარული პროგრამისათვის მიზნებისა და 

მოელენების ტიპების, პრობლემებისა და მონაწილეების შერჩევის ოპერაციები, 

რომელთაც ახორციელებს კალენდარული პროგრამის კოორდინატორი. 

მიხნებისა და მოვლენების ტიპების შერჩევა: 

როგორც ზევით იყო აღნიშნული აქ ხორციელღებ კონკრეტული 
კალენდარული პროგრამისათვის მიზნებისა დღა მოვლენების ტიპების შერჩევა 

კალენდარული პროგრამების ადმინისტრაციის · მიერ წინასწარ განსაზღვრული 

ტიპების საერთო სიიდან. შერჩევა იწყება ძირითადი ეკრანის (სურ. მარჯვენა 
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ნაწიძლმი განთავსებული ბლოკის ”დჰავვგში“” პიქტოგრამაზე "გიჰეპიბ 

შერრჩვყა “ მაუსის დაჭერით. გამოისახება ტიპების შერჩევის ფანჯარა (სურ.2). 

  

  

  

  

  

+ # 
_ გასელა 

აღწერა. – = 

5   
  

სურ. 2? 

კალენდარული პროგრამისათვის მიზნებისა და მოვლენების ახალი ტიპის 

დასამატებლად გამოიყენება პიქტოგრამა მდამატკპა ”: ჯერ მასზე, ხოლო 

შემდეგ ცარიელი ველის სტრიქონის“ მარჯენიმე განთავსებულ ქვევით 

მიმართულ სამკუთხედსე მაუსით დაჭერით "ჩამოიშლება" მენიუ 

კალენდარული პროგრამები“ ადმინისტრაციულ ნაწილმი განსაზღვრული 

ტიპების საერთო სიით (სურ.1). საჭირო ტიპის (მაგ. ''ტექნიკურ- 

ადმინისტრაც.'') დასახელებაზე მაუსით დაჭერის შემდეგ შერჩეული ტიპი 

გამოისახება კალენდარული პროგრამის ტიპების ფანჯარაში (სურ.4). ამის 

"შემდეგ კვლავ უნდა დაეჭიროს მაუსით პიქტოგრამას ”დამსტეპასა': შერჩეული 

ტიპი ჩაემატება კალენდარული პროგრამის ტიპების სიაში და ცხრილში 

გამოისახება ახალი ცარიელი ველის სტრიქონი. ასე უნდა გაგრძელდეს ყველა 

საჭირო ტიპის “შერჩევამდე. რის შემდეგაც ფანჯარაში ყველა შერჩეული ტიპი 

გამოისახება (სურ.9), ტიპების შერჩევა სრულდება პიქტოგრამაზე ”ვგახჯლა” 

მაუსის დაჭერით. 

_____ე<__->>>....____ 
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მიზნებისა ლა მოელენების ტიპების შერჩევა IXI 

+ %4 > | 4 : 
ლამატება რაშია =პხეიბ 

  

| აღწერა 2 §5) | 

- ' 

  

  

  

საკუთარი სახსრებით განსაორყიეყებჯი,.-'ეა6ა66ღ6,–“' ! 1 
კონტროლი | 
ტექნიკურ-ალნმინისტრაც 1 

|| პოლიტიკური ხასიათის 1 

შილხაუწყებრივი 1 
მოზოლულო სახსრებით განსახორციელებელი   
  

  3   
   

  
  

  

  
  

სურ. 3 

მიზნებისა და მოვლენების ტიპების შერჩევა (XI 

+. 583 4 
დამატება რ გახვდ» 

| აღწერა | = 
!| რექნიკურ-ალმინისტრას 2| 

| L-I 

სურ. # 

მერჩეუული ტიპებს სიიდან რომელიმე ტიპის წაშლა ზორციელდება 

პიქტოგრამის ”წსშლა“ საშუალებით რისთვისც ჯერ მაუსით 

მოინიშნოს წასაშლელი ტიპი, შემდეგ კი უნდა დაეჭიროს პიქტოგრამას 

  
პრაქტი,ული საბელმძღვანელო 20,
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“წაშლა” უკვე შერჩეული ტიპის ნაცვლად სხვა ტიპის “შერჩევა 
ხორციელდება შემდეგნაირად: მაუსით უნდა მოინიშნოს შესაცვლელი ტიპი, 
მასთან მარჯვნივ გამოისახება ქვევთ მიმართული სამკუთხედი. ამ 

სამკუთხედზე მაუსით დაჭერის შემდეგ '' ჩამოიშლება" მენიუ ტიპების საერთო 

სიით. სადაც საჭირო ტიპზე მაუსით დაჭერის შემდეგ ეს ტიპი ჩაენაცვლება 

ძველ ტიპს. 

  

მიზნებისა ლა მოვლენების ტიჰების შერჩევა (XI 

გასულა 

LL <I 
  

  

3I 

  

სურ. 5 
  

პრობლემების შერჩევა: 

როგორკც ზევთ იყო აღნიშნული, აქ ხორციელდება კალენდარული 

პროგრამების ადმინისტრაციის მიერ წინასწარ განსაზღვრული პრობლემების 

საერთო სიიდნ კონკრეტული კალენდარული პროგრამისათვის იმ 

პრობლემების შერჩევა, რომლებსაც შესაძლოა ადგილი ჰქონდეს გარკვეული 

მიზნების ან მოვლენების შესრულებისას. შერჩევა იწყება ძირითადი ეკრანის 

(სურ.ი მარჯვენა ნაწილში განთავსებული ბლოკის ღაგქგ შყა ” პიქტოგრამაზე 

“პრობლემების შერჩევას“ მაუსის დაჭერით. გამოისახება პრობლემების 

შერჩევს ფანჯარა (სურ... “შერჩევის პროცესი წარიმართება (ტიპების 

შერჩევის პროცესის ანალოგიურად. 

მონაწილეების შერჩევა: 

როგორც ზევით იყო აღნიშნული, აქ ხორციელდება კალენდარული პროგრამის 

მონაწილეების, ანუ იმ პირთა შერჩევა, რომლებიც პასუხისმგებელნი იქნებიან 

ცალკეული მიზნების და მოვლენების და მათში “შემავალი ქმედებების 

'მესრულებაზე, აგრეთვე. მონაწილეობას მიიღებენ მიზნებთან და მოვლენებთან 

დაკავშირებულ ღონისძიებებში. “შერჩევა იწყება ძირითადი ეკრანის (სურ.)) 

__<3--_-.___-_–_–_ 
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მარჯვენს ნაწილმი განთავსებული ბლოკის “ღდავკვმყს” ბიქტოგრამაზე 

"მონაწილეების შერჩწვვსა" მაუსის დაჭერით. გამოისახება მონაწილეების 
შერჩევის ფანჯარა (სურ.7) ფანჯრის ქვედა ნაწილში გამოისახება სამუშაო 

ადგილების სია, საიდანაც შესაძლებელია კალენდარული პროგრამის 

მონაწილეების 'მერჩევა, ზედა ნაწილში კი გამოისახება კალენდარული 

პროგრამის მონაწილეების სია. 

  

  

სურ. 6 

ალუოეოლელლლერლეეალთევეელოსეეესუულლლ წ3 

გასელა   “55 .-2095355005-5- აღა რიეერელილსი 
| კალენდარული პროგრამის მონანილეები | 

| სახელი     

  

  

ალხანიშეილო მიხეილ # 
აფხაიძე სისო 

|| ბარბაქაძე ჟუჟუნა 
ბასილია თემურ 
ბაქრაძე პეტრე 2   

სურ, 7 
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კალენდარული პროგრამის მონაწილეები” შერჩევის” ოპერაციის პირველად 

'შესრულებისა– მონაწილეების სიაში უკვე ფიგურირებს კალენდარული 
პროგრამის კოორდინატორი რომელიც ყოველთვის იქნება მონაწილეების 

სიაში და მისი ამოშლა ამ სიიდან შეუძლებელია. 

მონაწილეეის სიაში ცალკეული მოხელის დასამატებლად, სამუშაო 
ადგილების სიაში მაუსით უნდა მოინიშნოს ეს მონაწილე (მოსანიშნად 

საჭიროა მაუსის კურსორის მიყვანა მონაწილის გვარზე და მაუსის მარცხენა 

ღილაკზე დაჭერა). შემდეგ კი მაუსით დაეჭიროს დამატების პიქტოგრამას 

(ზევით მიმართული ერთი ხელი). ეს მოქმედებები იმდენჯერ უნდა განმეორდეს, 

რამდენი მოხელის დამატებაც არის საჭირო მონაწილეების სიაში. ასევე, 

ცალკეული მოხელის მონაწილეების სიიდან გამოსაყვანად, მონაწილეების 

სიაში მაუსით უნდა მოინიშნოს ეს მოხელე და შემდეგ მაუსით დაეჭიროს 

აშლის პიქტოირამას ( ით მიმართული თი ხელი). გ! ევ. 'ულ ელ 

მონაწილეების სიაში ყველა მოხელის ერთდროულად დამატება ხორციელდება 

მაუსის დაჭერით ყველა მოხელის დამატების პიქტოგრამაზე (ზევით 

მიმართული ორი ხელი). ასევე. მონაწილეების სიიდან ყველა მოხელის 

(კოორდინატორის გარდა) ერთდროულად გამოყვანა ხორციელდება მაუსის 

დაჭერით ყველა მონაწილის წაშლის პიქტოგრამაზე (ქვევით მიმართული ორი 

ხელი). 

ამს გარდა “შესაძლებელია დამატებს ან წაშლის ოპერაციების 

განხორციელება ერთდროულად რამოდენიმე მოხელეზე. ამისათვის შესაბამის 

სიაში უნდა მოინიშნოს ამ მოხელეების ჯგუფი და შემდეგ დაეჭიროს 

დამატების (ზევით მიმართული ერთი ხელი) ან წაშლის (ქვევით მიმართული 

ერთი ხელი) პიქტოგრამებს. მოხელეების ჯგუფის მონი'მვნა იწყება 

კლავიატურის "C1IIML"' კლავიშზე დაჭერით, რის “მემდეგაც. მისი გაშვების 

გარეშე. მაუსით ცალ-ცალკე უნდა მოინიძნოს ყველა საჭირო მოხელე. 

ჯგუფის მონიშვნა მთავრდება "'CIML" კლავიშის გაშვებით. მოხელეების 

ჯგუფის მონიშვნისას უწყვეტი დიაპაზონის მოსანიშნად: დიაპაზონის პირველი 

მოხელის მაუსით მონიშვნის შემდეგ უნდა დაეჭიროს “5IIILI" კლავიშს და 

მისი გაშვების გარეშე მოინიშნოს დიაპაზონის ბოლო მოხელე. 
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III. მიზნებისა და მოვლენების დაგეგმვა 

ახალი დათარილებული მიზნის ან მოვლენის დაგეგმვა 
ახალი დათარილებული მიზნის ან მოვლენის (შემდგომში ''მიზანი''), ანუ. იმ 

მიზნის დაგეგმვა რომლის განხორციელების დაწყებს თარიღი და 

სანგრძლივობა უკვე დადგენილია, იწყება ძირითაღი ეკრანის (სურ. მარჯვენა; 

ნაწილში განთავსებული “დავვვყა“ ბლოკის ”დათართღებული” 

პიქტოგრამაზე შაუსის დაჭერით. გამოისახება ახალი დათარიღებული მიზნის 

დაგეგმვის ფანჯარა (სურ.ზ). 

ახალი მიზანი ან მოვონ». 

8 24% უვლით - თ= 2 
კასიდია–ზ: ბეჯლვა. 252 2 ობ3 

    

ილ 

ფათთლშიი 1, 
ავალია 

    

  

  
სურ. მ 

მიზნის ძირითადი პარამეტრები; 

დათარიღებული მიზნის დაგეგმვისას ძირითადი პარამეტრებია: მიზნის აღწერა, 

ტიპი, პასუხისმგებელი, დაწყების თარიღი და ხანგრძლივობა, 

მონაცემების შეტანისას თითოეულ ველზე გადასულა სორციელდება შესაბამის 

ველზე მაუსის კურსორის მიყვანითა და მარცხენა ღილაკზე დაჭერით. ველში 

"აღწერა “შეიტანება მიზნის მოკლე აღწერა; შემდეგ ე.წ. ''ჩამოშლადი"' 

მენიუებიდანნ ”შეირჩევკდ მიზნის ტიპი და მიზნს განხორციელებაზე 

პასუხისმგებელი პირი (მენიუ გამოისახება შესაბამის ველზე, ან ველის 

მარჯვნივ განთავსებულ ქვევით მიმართულ სამკუთხედზე მაუსის დაჭერით. 

ტიპის შესარჩევ მენიუში გამოისახება მიზნებისა და მოვლენების ის ტიპები, 

რომლებიც კოორდინატორის მირ არის ”შერჩეუული კონკრეტული 

კალენდარული პროგრამისათვის, ხოლო პასუხისმგებელი პირის შესარჩევ 

მდ_ 
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შენიუში გამოისახება კალენდარული პროგრამის მონაწილეთა სია, რომელიც 

აგრეთვე კოორდინატორის მიერ არის განსაზღვრული); დაწყების თარიღი და 

ხანგრძლივობა მიეთითება სპეციალურ ფანჯარაში, რომელიც გამოისახება ამ 

ველების მარჯვნივ განთავსებულ ღილაკზე (სამი წერტილი) მაუსით დაჭერის 
შემდეგ. (სურ.9). 

თარიღი ია ხანგრძლივობა ი 24 

ნაწყების თარიღი: 

05/08/1999 +” 

ხანგრძლოვობა: 

III იღე 
  

სურ. 9 

თარიღი შეირჩევა კალენდრის სპეციალური ფანჯრის გამოყენებით, რომელიც 

გამოისახები თარიღის ველის მარჯვნივ განთავსებულ ქვევძთ მიმართულ 

სამკუთხედზე (სურ. ბ) მაუსის დაჭერის შემდეგ ხოლო ხანგრძლივობა 

შესაბამის ველში კლავიატურიდან აიკრიფება. თარიღის მითითებისას თარიღის 

ველის მარჯვნივ განთავსებულ საშლელის ნიშანზე მაუსით დაჭერის 

შემთხვევაში ეს მიზანი აღინიშნება, როგორც დაუთარიღებელი. თარიღისა და 

ხანგრძლივობის მითითება სრულდება ფესვის ნიშნის მქონე ლილაკზე 

დაქ ერით, 

დეტალები; 

ველში ”ღეტალები” შესაძლებელია დაწვრილებითი ინფორმაციის შეტანა 

მიზნის შესახებ. 

ქმედებები; 

წარწერაზე '"ემგდეპები” (სურ.ზ) მაუსის დაჭერის შემდეგ გამოისახება იმ 

ქმედებების დაგეგმვის ფანჯარა (სურ.M), რომლებიც უნდა შესრულდეს 

დასახული მიზნის განხორციელების უზრუნველსაყოფად, 

ახალი ქმედების დამატება ხდება პიქტოგრამაზე "დამატება მაუსის დაჭერით 

(სურ.9). ამის “შემდეგ გამოისახება ქმედების დაგეგმვის ფანჯარა (სურ.I, 

სადაც შესაბამის ველებში "შეიტანება: ქმედებს მოკლე აღწერა; 

კალენდარული პროგრამის მონაწილეებიდან შეირჩევა ქმედების 'მესრულებაზე 

პასუხისმგებელი პირი (დავალება ამ ქმედების შესრულების შესახებ აისახება 

პასუხისმგებელი პირის სამუშაო ადგილის განრიგშიც, ანუ პირად დღის 

წესრიგში), თარიღი, როდესაც უნდა დასრულდეს ქმედება და დეტალური 
__–__>>>>»»>.-ნ-ნ-ა-ღ<ვვ·______ 
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ნაიი ი იი იი ი ი აი აიიი იაია აიიი იიი ი ი ი ი ი აარა ა ააა საა 

წესრიგში), თარიღი, როდესაც უნდა დასრულდეს ქმედება და დეტალური 

ინფორმაცია ქმედების შესახებ. ველის "მდგომარეობა" მნიშვნელობის შეცვლა 

აქ არ ხდება. წარწერაზე ”"პროპლეშეპი” (სურ. მაუსით დაჭერის შემდეგ 

გამოისახება პრობლემების მითითების ფანჯარა (სურ.ს), სადაც ჩამოთვლილია 

კალენდარული პროგრამისათვის შერჩეული პრობლემები და მათგან მაუსით 

უნდა მოინიშნოს ის პრობლემები, რომლებსაც, შესაძლოა, ადგილი ჰქონდეს ამ 

ქმედების 'მესრულებისას. 

თლღაობი ქმედებები | ლოკუმენტები | ღონისძიებები | 6ინალადებები | 

MV წინა 

  

    

  

  

  

ხუი 83ში 2 I ==: => | 

თტაღბი | პრობლემები | 
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>» 

ხახურვა 

წავავლე - | 
სერ ი“ | 

ფონფალშეითით  – _ –| თნავვვვეისაარობო _ | 
თფტაღაი ,. პრობღმები 2 

აღნიშნეთ ქმედების შესრუღლბასთან ლაკაეშირებული პრობლემები. 
L_ პოლრტიკური 
I_ უნსებრივი 
“– ს დრთულ 

  
  

სურ. 1 

ქმედებების დაგეგმვის ფანჯარაზე (სურ.0) წარწერების ”წინს,“; ”შიძდინ, და 

“შემდგომში” შესაბამისი ფუნქციები გამოიყენება ქმედებების ჩამონათვალში 

დაგეგმილი ქმედებების სიის ფილტრაციისათვის: როდესაც ყველა ეს ფუნქცია 

ჩართულია. გამოისახება დაგეგმილი ქმედებების სრული სია; როდესაც 

ჩართულია ფუნქცია ”წინს,” გამოისახება ის ქმედებები რომლებიც უნდა 

დასრულდეს მიზნის განხორციელების დაწყებს თარიღამდე;ე როდესაც 

ჩართულია ფუნქცია ”შიმდინ, წ გამოისახება ის ქმედებები, რომლებიც უნდა 

დასრულდეს მიზნის განხორციელებისას; ხოლო როდესაც ჩართულია ფუნქცია 

“შემდგოში გამოისახება ის ქმედებები, რომლებიც უნდა დასრულდეს მიზნის 

განხორციელების შემდეგ. 

დოკუმენტები: 

აქ ხორციელდება მიზნის განხორციელებასთან დაკავშირებული 

დოკუმენტაციის დამუშავება. ქვევით მოცემულია დოკუმენტებზე მუშაობის 

ფანჯარაში (სურ.შ) გამოყენებული პიქტოგრამების აღწერა: 

სპხალი ახალი დოკუმენტის შექმნა M5 VVი”წძ-ის ამ M5 IIXC9I-ის 

ფორმატში; 

_.__–_.>_ააეგეგეაეგეე>_>––_–:.»»:»::»ი»ია»ა..-"_-_–__-----_-_–. 
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გამოძახება დოკუმენტის გამოძახება (წაკითხვა) არსებული 

ფაილიდან; 
შენახვა დოკუმენტის "შენახვა (ჩაწერა) გარე ფაილში; 

რედაქ,ჩ. დოკუმენტებს ცხრილში გამოსახული დოკუმენტის 

რედაქტირება/ნახვა; 

გაუქმება დოკუმენტის გაუქმება (წაშლა). 

ყველა ამ ფუნქციის გამოძახება აგრეთვე შესაძლებელია ცხრილის არეში 

მაუსის მარჯვენა ღილაკზე დაჭერის გზითაც. ამას გარდა, ცხრილის ზედა 

მარჯვენა ნაწილში განთავსებული პიქტოგრამების საშუალებით 

შესაძლებელია დოკუმენტების შესახებ ინფორმაციის გამოსახვა 

პიქტოგრამების, სიის, ან დეტალური სახით (სახელი, ტიპი, ავტორი). 

თტაობი | ქმედებები  იოკუმენტები | ღონისძიებები | წინადადებები | ი22 
“1 აარ”  ”) _ გამოძახება ფ ბნსაა ბ რელაქტ 24 გაუქმება. 2. =II 

სახელი. 3 ტიპი == ა ქტიტივავიალლ თლ 32 

  

მწ ყოკობენტი.! 00C MC99Vთ4ის ოკუმნტი. ვავა ლორთქიფანიძე 
25 იობენტი. 2X5 M<C70:0! 6<8-ის ყხრილი. გატა ლორთქიფანიძე. 

სურ. 8 

ღონისძიებები; 

წარწერაზე "”ღონიბძხიებები” (სურ.ზ) მაუსის დაჭერის შემდეგ გამოისახება 

მიხნის განხორციელებისს ჩასატარებელი დტტექნიკურ-ადმინისტრაციული 
ხასიათის ღონისძიებების დაგეგმვის, ანუ მიზნის ოპერატიული დღის წესრიგის 

დაგეგმვის ფანჯარა (სურ.I). 

'თტაობი | ქმედებები | ოკუმენტები ღონისძიებები | წინადადებები |, 
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ღონისძიებების დაგეგმვის ფანჯრის (სურ.I4) მარცხენა ნაწილში გამოსახულ 

კალენდარზე მაუსით დასაგეგმი ღონისძიების თარიღის მონიშვნის შემდეგ 

ახალი ღონისძიების” დაგეგმვა იწყება პიქტოგრამაზე "დაბსტკპს” მაუსის 

დაჭერით. გამოისახება ღონისძიების დაგეგმვის ფანჯარა (სურ.წ), სადაც 

შეიტანება ღონისძიების მოკლე აღწერა. დაწყების დრო, ხანგრძლივობა და 

დეტალური (დაწვრილებითი) ინფორმაცია, ღონისძიების დაწყების დროის და 

ხანგრძლივობის მითითება შესაძლებელია როგორც მენიუდან, რომელიც 

გამოისახება შესაბამისი ველის მარჯვნივ განთავსებულ ქვევით მიმართულ 

სამკუთხედზე მაუსის დაჭერის შემდეგ. ასევე, პირდაპირ კლავიატურაზე 

აკრეფის გზითაც. 

ახალი ლონიბაბუბა, 

ი” გაუმება 

  

  

  

სურ. წ 

ღონისძიების მონაწილეთა შერჩევა ხორციელდება პიქტოგრამაზე 

"მონაწილეები"? (სურ.ს) მაუსის ლღაჭერით გამოისახება ღონისძიების 

მონაწილეების შერჩევის ფანჯარა (სურ.M), სადაც მარცხნივ მოცემულია 

კალენდარული პროგრამის მონაწილეების სია. მარჯვნივ კი · ღონისძიების 

მონაწილეებს სია ლონისძიების მონაწილეები“ შესარჩევად პროგრამის 

მონაწილეთა სიაში უნდა მოინიშნოს საჭირო მოხელე და შემდეგ მოხდეს მისი 

ღონისძიების მონაწილეთა სიაში შეყვანა დამატების პიქტოგრამაზე (მარჯვნივ 

მიმართული ხელი) მაუსის დაჭერით, ღონისძიების მონაწილეთა სიიდან ამა 

თუ იმ მოხელის გამოსაყვანად კი გამოიყენება წაშლის პიქტოგრამა (მარცხნივ 

მიმართული ხელი). აქაც. კალენდარული პროგრამის მონაწილეების შერჩევის 

ფანჯრის (სურ.7) ანალოგიურად, დამატების ან წაშლის ოპერაციების 

განხორციელება შესაძლებელია ერთდროულად რამოდენიმე მოხელეზე. 

__...:..___ეედ–>იას“__>_–_ 
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ღონისძიება -მიმიინარე მიგომარეობის განხილვა მი · 

პროგრამის მონაწილეები: ღონისძიების მონანილები: 
დაზა შენგელია +I ეაქა იორთქიფანიძე, _. 
ზაზა ცხანაძე 

უავყქლლ 

ზვიალ გონაძე 

ფიანი 
თამილა მაჭავარიანი 
თეომურაზ ეარლანაშვილი 
თეიმურაზ ქოჩლაძე 
თეიმურაზ ჭანტურიშვილი წ895 
თემურ ბასილია 
ოვანე შე5გელაია 
იოსებ ქობულაშვილი 
ირაკლი ჯიქურაშვილი 
ირინა ნიკლაური 
ი:    

  

    
სურ. ს 

მიზნის კლასიფიცირება: 

კალენდარულ პროგრამაში არსებობს თითოეული მიზნის კლასიფიცირების 

“შესაძლებლობა, რაც ხორციელდება პიქტოგრამაზე 'კლაბიფიკატ.“ (სურ.8) 

მაუსის დაჭერით; გამოისახება მიზნის კლასიფიცირების ფანჯარა (სურ. წ). 

  

  

სურ. 1 
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მარჯვნიე გამოისახება კლასიფიკატორების საერთო სია, საიდანაც 

შესაძლებელია საჭირო კლასიფიკატორების შერჩევა. კლასიფიკატორების 

სიაში კლასიფიკატორის დასახელების მარცხნივ ნიშანი '+" ალნიშნავს მის 
ქვედა დონეზე შესაბამისი თემის კლასიფიკატორების არსებობას, რომელთა 

სიაც გამოისახება ნიშანზე "+" მაუსის მიყვანითა და მარცხენა ღილაკზე 

დაჭერით. სასურველი კლასიფიკატორის მიზანთან დასაკავშირებლად “ჯერ 

უნდა მოინიშნოს ამ კლასიფიკატორის დასახელება, რაც ხორციელდება 

დასახელებასე მაუსის მიყვან თ და მარცხენა კლავიშსე დაჭერით 
(დასახელების ასოების ფერი და ფონი შეიცვლება). შემდეგ კი უნდა მოხდეს 

მაუსის მიყვანა დამატების პიქტოგრამაზე (მარცხნივ მიმართული ხელი) და 

მარცხენა ღილაკზე დაჭერა. დაკავშირებული კლასიფიკატორის დასახელება 

გამოჩნდება ფანჯრის მარცხენა ნაწილმი მიზანთან კლასიფიკატორის 

კავშირს გასაუქმებლად ფანჯრის მარცხენალდ ნაწილში მაუსით უნდა 

მოინიმოს გასაუქმებელი კლასიფიკატორის დასახელება და მოხდეს 

გაუქმების პიქტოგრამაზე (მარჯვნივ მიმართული ხელი) მაუსით დაჭერა. 

ყველა საჭირო კლასიფიკატორის შერჩევის შემდეგ მიზნის კლასიფიცირების 

პროცესი სრულდება ”"2”სე დაჭერით. 

მიზნის შესახებ მონაცემების დაბეჭდვა: 

მიზნის შესახებ მონაცემების (აღწერა, ტიპი, პასუხისმგებელი, დაწყების 

თარიღი და ხანგრძლივობა, ქმედებები, ღონისძიებები) ბეჭდვა ხორციელდება 

მიზნის დაგეგმვის ფანჯარაზე (სურ.ზ) განთავსებული პიქტოგრამის '"მეჭდვას”“ 

საშუალებით. ჯერ გამოისახება წინასწარი ნახვის ფანჯარა, რის "შემდეგაც 

“შესაძლებელია ინფორმაციის გამოტანა პრინტერზე. 

დაგეგმილ დათარიღებულ მიზნებთან და მოვლენებთან მუშაობა 

როგორც ზევით იყო აღნიშნული. ძირითად ეკრანზე (სურ.) გამოსახულ 

კალენდარზე თეთრი ფერის ციფრებითა და ფერადი ფონით გამოყოფილია ის 

დღეები, როდესაც დაგეგმილია გარკვეული მიზნები ან მოვლენები. 

როდესაც კალენდარულ პროგრამასთან კოორდინატორი მუშაობს, მაუსით 

რომელიმე მიზნის შესაბამის” თარიღზე ორჯერ სწრაფად დაჭერის შემდეგ 

გამოისახება ამ მიზნს დაგეგმვის ფანჯარა (სურ.შ), სადაც შესაძლებელია 

სხვადასხვა სახის ცვლილებების შეტანა. როგორც სურ.18-იდან ჩანს, აქ ახალი 

მიზნის დაგეგმვის ფანჯრისაგან (სურ.ზ) განსხვავებით, დამატებულია 

პიქტოგრამა ”მოჯლენის გაუქმება, რომელიც იძლევა ამ მიზნის (მოვლენის) 

გაუქმების შესაძლებლობას. 

_.<.–_________–____–_–___._ 
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მიზნის ან მოვლენის ლაგეგმვა 

კლასიფიკარ. _ გეკლვა რემეენის დი 0. “გაუქმება 

წენეი 9587 თბილისის ენერგოკომპანიის პრივატიზაცია 

| C 522588880 გიხილო სახსრებით განსახორციელბელი 2 
| კკორაპლელვირავ | სახ. ქონების მართვის სამინისტრო 89 

ავაფააში > "”"ნღ 
თტაღები | ქმედებები | იოკუმენტები | ღონისძიებები | წინადადებები | 
სახაზინო მუნიციპალრი სან არმი თელასის პრთატიზაყიის მიზნით საერთაშორისო ტენდერის <=! 
ორგანიზება და ჩატარუბა 

  

  

  

  

  

  49 

სურ. 8 

კოორდინტორს შეუძლი: ცვლილებებს შეტანა მიზნის ძირითად 

პარამეტრებში; ახალი ქმედებებისა და ღონისძიებების დამატება და/ან უჰვჭე 

დაგეგმილში ცვლილებების შეტანა; დოკუმენტებზე მუშაობა; იმ ქმედებების 

“შესრულების ანგარიშის ნახვა, რომლებზეც პასუხისმგებლობა დაკისრებული 

აქვთ კალენდარული პროგრამის სხვა მონაწილეებს; კალენდარული 

პროგრამის მონაწილეების მიერ წარმოდგენილი წინადადებების ნახვა და 

მათზე პასუხის გაცემა და ა.შ. 

როდესაც კალენდარულ პროგრამასთან ჩვეულებრივი მონაწილე მუშაობს, 

მაუსით რომელიმე მიზნის შესაბამის თარიღზე ორჯერ სწრაფად დაჭერის 

"შემდეგ გამოისახება ამ მიზნის ნახვის ფანჯარა, სადაც მონაწილეს 

'მესაძლებლობა ეძლევა: მიიღოს ინფორმაცია დაგეგმილი მიზნის შესახებ; 

შექმნას ახალი დოკუმენტები ან ცვლილებები შეიტანოს მის მიერ შექმილ 

დოკუმენტებში და ნახოს სხვა მონაწილეების მიერ შექმნილი დოკუმენტები: 
"შეადგინოს ანგარიში იმ ქმედებების შესრულების შესახებ, რომლებზეც თავად 

არის პასუხისმგებელი, ამ ქმედებების“ დასრულებულად ჩათვლის მიზნით 

(სურ.II); წარუდგინოს წინადადებები და რეკომენდაციები კალენდარული 
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პროგრამის კოორდინატორს (სურ.20) კონკრეტულ მიზანთან დაკავშირებით და 

ა,შ. 

ქმედება -თბილისის ენერგოკომპანიის პრივატიზაცია 

  

  

V 2X 

9% გაუქმება 

| წვაავვვვლბე 1 სატენთრი კ კომისიის შექმნა 

| საალავლლაბაბააა ბ | მამრაძე პეტრე XI 
| სარაცნიბინიბააბი) 25/0271999 ა L  ლასრუღბული 

თტაღბი. ანბარიში შესრულების შესახებ ს | პრობლემები |... · 
სატენდერო კომისია შექმნილია =<I 

#--     
  სურ. I9 

თტაღბი | ქმედებები | ცოკუმენრები | ღონისძიებები წინადადებები | 

  

     ორგანიზ.სიული ს, ოთხების სრაიხოთ.ს, 
   

05/0871998”. | მამრაძე პეტრე + 

სურ. 20 
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_-- აასს ავია ააა ფეეეეეეფეევეუეუუევევუუუუუელუულლ უელ უუ უელ 

დაუთარიღებელი მიზნების ან მოვლენების დაგეგმვა და ნახვა 

ტერმინი 'დაუთარიღებული მიზნები" აღნიშნავს იმ მიზნებს რომელთა 
ჩატარებაც მოსალოდნელია, მაგრამ დაწყების თარიღი და ხანგრძლიგობა არ 

არის დადგენილი. ახალი დაუთარიღებელი მიზნები“ დაგეგმვა და უკვე 

დაგეგმილი დაუთარიღებელი მიზნები“ ნახვა ან მათში ცვლილებების შეტანა 

იწყებს ძირითადი ეკრანის (სურ), მარჯვენას ნაწილმი განთავსებული 

“დაგევშყს" ბლოკის “დაუთარიღებელი” პიქტოგრამაზე მაუსის დაქ.ერით. 
გამოისახება დაუთარიღებელი მიზნების ფანჯარა (სურ.20. 

მიზნები ლია მოვლენები, რომელთაც ჯერ არ გააჩნიათ იაწყების თარიღი აღმასრულებელი ხელისუ. LI 

თ 2 
” 

და
 

წარ
 

    

     ნაუთარიღებელი მიზანი M2 

ი   
სურ. 2! 

ახალღლი დაუთარიღებელი მიზნს დაგეგმვა ხორციელდება პიქტოგრამაზე 

”ახალი “ (სურ.2) მაუსის დაჭერით. გამოისახება დაუთარიღებელი მიზნის 

დაგეგმვის ფანჯარა (სურ.22) ადრე დაგეგმილ დაუთარიღებელ ღონისძიებაში 

ცვლილებების შესატანად მიზნების ჩამონათვალის ცხრილში (სურ.20 მაუსით 

ორჯერ სწრაფად უნდა მოხდეს დაჭერა შესაბამისი მიზნის სტრიქონზე, რის 

შემდეგაც გამოისახება ამ მიზნის დაგეგმვის ფანჯარა, 

ახლი დაუთარიღებელი მიზნების დაგეგმვა და “უკვე დაგეგმილ 
დაუთარიღებელ მიზნებში ცვლილებების შეტანა ხორციელდება 

დათარიღებული მიზნების მსგავსად, იმ განსხვავებით, რომ აქ არ მიეთითება 
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სურ. 22 

თუკი დადგინდება ადრე დაგეგმილი დაუთარიღებელი მიჭნის განხორციელების 

თარიღი მიზნის მონაცემებში (სურ2.2) თარიღის და ხანგრძლივობის 

მითითების შემდეგ ეს მიზანი სისტემის მიერ ჩაითვლება დათარიღებულად, 

რის შემდეგაც მონაცემები ამ მიზნის შესახებ დაუთარიღებელი მიზნების 

ფანჯრიდან ავტომატურად გადავა მითითებული თარიღის მიზნებში. 

__.»»ი»ს»·----ი-“.________>.ი_–“ძწ”/”/”/”/“/“წ”/”“”/”“ძ“ძ“ძ“ძ“ძრწ 
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„. - მიზნების, ქმედებებისა და მონაწილეების კონტროლი 

დაგეგმილი დათარიღებული და დაუთარიღებელი მიზნების, მათში “შემავალი 

ქმედებებისა და კალენდარული პროგრამის მონაწილეების საქმიანობის შესახებ 
ინფორმაციის მოპოვება, ანუ კონტროლი სორციელდება ძირითადი ეკრანის 

(სურ.) მარჯვენა ნაწიელშმი განთავსებული ბლოკის “ყონტროლი ” 

პიქტოგრამების საშუალებით. 

მიზნებისა და მოვლენების კონტროლი: 

პიქტოგრამაზე ”რიზნეპი და მოჯლეზნები” (სურ.) მაუსის დაჭერის შემდეგ 
გამოისახება მიზნებისა და მოვლენების კონტროლის ფანჯარა (სურ.21). 

  

  

  

  

სურ, 23 
აქ მიზნებისა და მოვლენების მოძებნა შესაძლებელია შემდეგი ცალკეული 

პარამეტრების ან მათი კომბინაციების მიხედვით: 

- ქმედებების "შესრულებისას წარმოშობილი პრობლემების მიხედვით (მაუსით 

უნდა მოინიშნოს საძიებელი პრობლემები); 

- მიზნებისა და მოვლენების ტიპების მიხედვით (უნდა მოინიშნოს საძიებელი 

ტიპები); 

- მიზნების განხორციელებაზე პასუხისმგებელი პირის მიხედვით (მენიუდან 

უნდა შეირჩეს საძიებელი პასუხისმგებელი პირი); 

- შესრულების პერიოდის მიხედვით (უნდა შეირჩეს პერიოდის საწყისი და 

ბოლო თარიღები); 

- კლასიფიკატორებთ (პიქტოგრამაზე ”ცლაბიფიკატორებით" მაუსის 

დაჭერის შემდეგ გამოისახება კლასიფიკატორების ფანჯარა, სადაც უნდა 

შეირჩეს საძიებელი კლასიფიკატორები). 
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ძებნის პირობების განსაზღვრის შემდეგ ძებნა ხორციელდება პიქტოგრამაზე 

“ძეძნს მაუსის დაჭერით. გამოისახება ძებნის შედეგების ფანჯარა (სურ.24) 

ყველა იმ მიზნის ჩამონათვალით, რომლებიც აკმაყოფილებენ მითითებულ 

პირობებს (თუ ძებნის არცერთი პარამეტრი არ იქნება მითითებული, ძებნის 

შედეგების ფანჯარაში გამოისახება ყველა მიზანი). 

აღწერა. ტიპი 2 
ლაუთარიღებელი მიზანი M1 მოზიდული სახსრებით განსახორც 
ლაუთარიღებელი მიზანი M2 პოლიტიკური ხასიათის 

(ალე ვეელეველეველლელეთ 

#4 

  

2 
V X 

მ. გაუქმება   
  

სურ. 24 

ძებნის შედეგებში გამოსახული მიზნებიდან რომელიმეს შესახებ 

დაწვრილებითი ინფორმაციის მისაღებად და შესაბამისი უფლებების არსებობის 

“შემთხვევაში, ცვლილებების შესატანად, მაუსით ორჯერ სწრაფად უნდა 

დაეჭიროს ამ მიზნის სტრიქონს რის შემდეგაც გამოისახება დაგეგმვის 

ფანჯარა (სურ.18). 

ქმედებების კონტროლი; 

პიქტოგრამაზე "ჟშედებები (სურ. მაუსის დაჭერის შემდეგ გამოისახება 

ქმედებების კონტროლის ფანჯარა (სურ.25). 

აქ ქმედებების მოძებნა შესაძლებელია შემდეგი ცალკეული პარამეტრების ან 

მათი კომბინაციების მიხედვით: 

- ქმედების მდგომარეობა (ყველა ქმედება, შესასრულებელი ქმედებები ან 

უკვე დასრულებული ქმედებები); 
-––....._.”----=<=-=<=აებეაეაეეუდ_>.ააეეაეეეგს___–>.»...::»ა:-.ი-____ 

384 პრაქტიკული ნახელმძღვანელო



"კალენდარული პროგრამები" VM06?ნ CCC0C/96/005 

  

· “შესრულებაზე პასუხისმგებელი პირის მიხედვით (მენიუდან უნდა შეირჩეს 

საძიებელი პირი); 

- ქმედებები რომლებიც უნდა დასრულებულიყო ან უნდა დასრულდეს 

მითითებულ თარიღებს შორის (უნდა მოინიშნოს წარწერასთან 

"დასრულების თარიღის მიხედვით" განთავსებული თეთრი კვადრატი, 

“შემდეგ კი შეირჩეს თარიღები); 

   

ქმეიებების კონტრ უეს!!ჟ«ო-_ჟჟ__... 
| მიგომარეობის მიხედე! 

| | ყველა) 52) 

| შესრულებაზე პასუხისმგებელი პირის მიხეძვით: 

LI  ლასრულების თარიღის მიხელძვით: 

| 
| 
I 

| 
| -იან -მხე 
| 
  

  

  

|05708/1999 _>| |05/0871999 ო 

ძებნა 

სურ. 25 

ძებჩიის პირობების განსაზღვრის შემდეგ ძებნა ხორციელდება ჰიქტოგრამაზე 

“შეპნა მაუსის დაჭერით. გამოისახება ძებნის “შედეგების ფანჯარა (სურ.26) 

ყველა იმ ქმედების ჩამონათვალით, რომლებიც აკმაყოფილებენ მითითებულ 

პირობებს (თუ ძებნის არცერთი პარამეტრი არ იქნება მითითებული, ძებნის 

'მედეგების ფანჯარაში გამოისახება ყველა ქმედება). 
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თბოლოსის მეროასთან შეთანხმება, დლთოდდგუდოველდი L I 
სატენდერო კომისიოს შექმნა მამრაძე, პეტრე 
ტენლეროს IიICთიCLით გამოცხადება ეკონომიკური ურთიერთ.სამ. 

=> 
8 X 
ნ. გაუქმება 

  

სურ. 26 

რომელიმე ქმედების შესახებ დაწვრილებითი ინფორმაციის მისაღებად. მაუსით 

ორჯერ სწრაფად უნდა დაეჭიროს შესაბამის სტრიქონს, რის “შემდეგაც 

გამოისახება ამ ქმედების ფანჯარა (სურ.?7). 

ელლი იელეელლე ლელ ესელოლლ ულო ე იაა 

X 

ლახურეა 

  

29 თბილისის შერიასთან შეთანხმება | 

მული ორთქიფანიძე გავა ღ | 

მაც მესასრულბილ | 

  

     

თტაღბი | ანგარიში შესრუობის შესახებ | პრობომები | 
თბილისის მერიასთან მოლაპარაკებების ნარმართ; 
  

2 

  

  
სურ, 27 

”ო ზსზსსს”ს””სხ!!ს!,შ”·.'. .!შოშო=უაუ.ო... ჰ.)ჰჟჰ„„–-ასა----იო' 
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მენიე იაია ი ი ი ი იაიიიიი იიი ი ი ი ი ა იაა ი ი ი ირი ი ი ირი ი ირი ირი იერი იბ ი იაააიაიაიაიებ ნ იაია იიი იბნ ი ი ირიბ ნირი ი ირი ი ი ი ი ი ი გს გ აბ ნ საააააიააიაიაიგა ი აიარა იაა იიი ააეააააააააააააანაააააასე– 

მონაწილეების საქმიანობის კონტროლი: 

პიქტოგრამაზე ”მონაწილვეეპი” (სურ.) მაუსის დაჭერის შემდეგ გამოისახება 

კალენდარული პროგრამის მონაწილეების კონტროლის ფანჯარა (სურ.პ2ზ). აქ 
შესაძლებელია იმის შემოწმება, თუ რომელი მიზნების განხორცილებაში იღებს 

მონაწილეობას ესა თუ ის მოხელე და რა როლი აკისრია” მას: 

პასუხისმგებელია მიზნის განხორციელებაზე თუ ქმედების შესრულებაზე. 

მონაწილის საქმიანობის კონტროლისათვის მენიუდან, რომელშიც გამოისახება 

კალენდარული პროგრამის მონაწილეთა სია, უნდა შეირჩეს მოხელე, სოლო 

შემდეგ “რმეირჩეს იმ პერიოდის საწყის და ბოლო თარიღები, რომლის 

განმავლობაშიც არის საჭირო ამ მონაწილის საქმიანობის გარკვევა. ძებნის, 

პირობების განსაზღვრის შემდეგ ძებნა ხორციელდება პიქტოგრამაზე “ძებნა ” 

მაუსის დაჭერით; გამოისახება ძებნის შედეგების ფანჯარა (სურ.29). სურ.29- ზე 

გამოსახული “რმედეგები იმაზე მიუთითებს რომ აღნიშნული მოხელე 

მითითებულ პერიოდში პასუხისმგებელია: მიზნის ''თბილისის ენერგოკომპანიის 

პრივატიზაცია" ქშედების "სატენდერო კომისიის "ექმნა" შესრულებაზე და 

მიზნის 'კანცელარის ხელმძღვანელთა თათბირი" განხორციელებაზე 

("აღწერა"'-ში მიზნები გამოისახება შავი ფერის ასოებით, ქმედებები კი 

წითელი ფერის ასოებით). ძებნის შედეგების ცხრილში გამოსახული მიზნის ან 

ქმედების "შესახებ დაწვრილებითი ინფორმაციის მისაღებად მაუსით ორჯერ 

სწრაფად უნდა დაეჭიროს "შესაბამის სტრიქონს, რის შემდეგაც გამოისახება 

მერჩეული მიზნის ან ქმედების ფანჯარა. 
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I მონაწილ. 
| მამრაძე, აეტრე წ 

| მონაწილის საქმიანობა გარკვეული პერიოდის განმაელობაში: 
ს X%ან მთ. 
| _ II070371599. =) |2570371999 = 

  

.. 

      

  

  

Iმამგრაძე, პეტრე L>) 

შონანოცის საქმიანობა გარკვეული პეროოლის ბანვავლობაში: 

  

  

-0V :მხე: | 
I1070371993 _=) |2570371999 I | 

#4 | 
ძებნა | 

შელცეგები. 
| აღწერა_ როლი. ა 

  

ლელე ბეილის ლელე ეილულ 
სატენლერო აომოსიოს შექმნა · 

კანცელარიის ხელმძვანელთა თათბირი პასუხისმგებელი 

|არ(=1 111 | თლ   
  

-___>>>.>.ა»იწ»...-–-=–<_<-–-–-––––––·”_<_<_<.-_·––·_>_–_>>:..,ასსსე_..,„». 
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V. დოკუმეტები, წინადადებები, ტიმები 

კალენდარულ პროგრამასთან დაკავშირებულ დოკუმენტებზე მუშაობა 

აქ ხორციელდება კალენდარული პროგრამით გათვალისწინებულ ამოცანასთან 

და მოქმედების მიმართულებებთან დაკავშირებულ დოკუმენტაციაზე მუშაობა. 

პიქტოგრამაზე ჩდა,ავშირჯპული დოკუმენჭეძი“ (სურ.) მაუსის დაჭერის 
შემდეგ გამოისახებ კალენდარული პროგრამის დოკუმენტებზე მუშაობის 
ფანჯარა (სურ,მ0), 

    იოკუმენტები -აღმასრულებელი ხელისუფლების იღის ნესრიბ” " _ 

  

  

  
  

| 2 გაო: _ CI გამოძახება _ _ წ  შენახეა_ (2. რიაქტ 4 სამება __ _ _. _ 
_ სახელ. | ტიპი. 1 ავტორი. 1 
'M7 იოკუმენტი 1.00C MC/010! V/ძ-ის იოკუმენტი გაჟა ლორთქიფანიძე. 

26 ოკუმენტი 2X5 MC70:0 ნXC“-ის ცხრილი აჟა -ორთქიფანიძე. 
'I7 იოკუმენტი300C M/010! V/ძ-ის იოკუმენტი. პეტრე მამრაძე. 

სურ. 30 

ამ ფანჯარაში შესაძლებელია ახალი დოკუმენტების შექმნა და არსებულის 

რედაქტირება, დოკუმენტის გამოძახება (წაკითხვა) გარეშე ფაილიდან და 
დოკუმენტის ტექსტის “”შენახა გარე ფაილში. ქვევით მოცემულია 

დოკუმენტებზე მუშაობის ფანჯარაში გამოყენებული პიქტოგრამების აღწერა: 

საბალი ახალი დოკუმენტის შექმნა M5 VVიIძ-ის ამ M5 LXCCI-ის 

ფორმატში; 

გამოძახება დოკუმენტის გამოძახება (წაკითხვა) არსებული 

ფაილიდან; 

შენაბყა დოკუმენტის შენახვა (ჩაწერა) გარე ფაილში; 

რედაქც- დოკუმენტების ცხრილში გამოსასული დოკუმენტის 
რედაქტირება/ნახვა; 

გაფქმება დოკუმენტის გაუქმება (წაშლა), 

ის ე_>> 
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ყველა ამ ფუნქციის გამოძახება აგრეთვე შესაძლებელია ცხრილის არეში 

მაუსის მარჯვენა ღილაკზე დაჭერის გზითაც (სურ.3)ს. ამას გარდა, ცხრილის 
ზედა მარჯვენა ნაწილში განთავსებული პიქტოგრამების საშუალებით 

შესაძლებელია დოკუმენტების შესახებ ინფორმაციის გამოსახვა 
პიქტოგრამების, სიის. ან დეტალური სახით (სახელი, ტიპი, ავტორი). 

  

   
  

    

    

იოკუმენტები -აღმასრულებელი ხელისუფლების იღის წესრიგი ... წვ 

2 საო» C3 გამოძხეა წ) შეინახა. (ბ. რელაქტ. ს გაუქმება. ზე <9) 
სახელი ააალიეფელელლლლეელოალილ ტიპი” თი აილი დალევის იექ პეტორაა ელი ულალოი > 2ილ538 

ს7C ტი1.00C M050!I V/ძ-ოს იოკუმენტი ვაჟა ლორთქიფანიძე 
2§ლოკუმენტი 2X5 MC/0%0!! 6XCCის ცხრილი ვაჟა ლორთქიფანიძე 

'მ7 დოკუმენტი 300C MXI050!! V/თძ-ის ლოკუმენტი პეტრე მამრაძე 

MI0%0/ VCძ-ის ლოკუმენტი 
– _ MIთ010I 6X--ის ცხრილი 

     

  

სურ. 3 

წინადადებები 

კოორდინატორის მიერ კალენდარული პროგრამის მიზნების დაგეგმვისას და 

მათი განხორციელების პროცესში კალენდარული პროგრამის დანარჩენ 

მონაწილეეს შეუძლიათ წარუდგინონ კოორდინატორს სვადასხვა სახის 

წინადადებბი და რეკომენდაციები საერთო ამოცანასთან ან ცალკეულ 

მიზნებთან დაკავშირებით. 

კალენდარული პროგრამის მონაწილესა და კოორდინატორს შორის ასეთი 

სახის ურთიერთობა მოიცავს შემდეგ მოქმედებებს: 

1 მონაწილე წარუდგენს კოორდინატორს წინადადებას; 

2, კოორდინატორი ამოწმებს მიღებულ წინადადებებს და პასუხს გასცემს 

ათზე; 

ვ. მონაწილე ამოწმებს, მიღებულია თუ არა პასუხი კოორდინატორისაგან. 

ქვევით ნაჩვენებია, თუ როგორ უნდა განახორციელონ ეს მოქმედებები 

კოორდინატორმა და მონაწილემ: 

  

-ლ–_>_>»..ნ»ასაძ»სს!”_>აებაეაეეუაეაე--__.______-_-_-უედეე-.-– 
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მონაწილე კალენდარული პროგრამის ძირითად ეკრანზე (სურ.ჭ2?) მაუსით 
აჭერს პიქტოგრამას ”ჩინადადეპები”: 

  

  

  

  
  

  

  

  
  

  

  

  

        
  

ათი. ოო) წ) 
12 13 14 15 16 17 18 
19 2 2X 2 2 2 2 
X% 2 2 2 7X ' 

! 
15 ! V> ზინალალბები | 

=> IC>ILC III=I LI IV IL III I9 I<§I (MI IIMI IIII5I§5I I რიაბი 
1 _აყშრ გა:. 8 246 46-06” 8. 11 

5 6 1-8 4 39: .% 6-1 8-9 1 21..= | 
12 13 14 15 16 17 18 13 1 15 16 17 18 8 | 
19 20 2 22 23 2 2 16 17 18 19 2 2 2 თ 7 2 2 2 2 ძ 
X 2 2 2 729 94 შ 2X 2 X 7 73 ფუ 7 2 37 1 

L IL. 

0ფიხი( თხი” (I ! ' »III=IIICI5IაI 1 
1 2>+98 1 (6 509 LC) ) 7 ჰარ იშ; არეალში 

4 § 6 7 ბ > % 8 9: 909: 91 1 8 “ 6.7 8 9 % 1. 1 
11 %2 1 % 98.0 15 # 12 189 19 20 27 131 14 15 16 17 18 19 
180 19 20 21 22 23 2 უბ? 25 26 27 2 20 2 22 23 2 25 :6 '( 
5 2X 7 29 837#» ფშ X 77 უფ87» ' 

ს 
, 1MMიძაჯ, 05.08.1399 წო   

სურ. 32 

გამოისახება კალენდარულ პროგრამაში კოორდინატორისათვის წარმოდგენილი 

წინადადებების ფანჯარა (სურ.ჰმ). პიქტოგრამაზე “სბალი” მაუსის დაჭერით 

იხსნება ახალი წინადადების შექმნის ფანჯარა, სადაც შეიტანება წინადადების 

საკითხი და წინადადების ტექსტი (სურ.34), "'C0M".ზე დაჭერით წინადადების 

წარდგენის პროცესი სრულდება. 

____________________-.– 
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ა % 9711. 
1 კბა2. პალება ', –– 
  

  

  
სურ. ჭვ 

დ ახალი წინადადება - მსპ-ს სოციალური სფეროს ხღის წესრიგი > -=IX 

    
    

' შეხველრის გადატანა 
  

  

  

ახალ. “ “ხსძას, 05 08 1999 

ნი5ალაფღბა. I 

| გთხოვთ, 12 აგვისტოს დაგეგმილი შეხველრა გადაიტანოთ სხვა თარიღზე 2I 

    
  

  

როდესაც კოორდინატორი შედის პროგრამამი და წარმოდგენილია ახალი 

წინადადებები, ეკრანზე სისტემის მირ გამოისახება შეტყობინება 

შეუმოწმებელი წინადადებების არსებობის შესახებ (სურ.მ3). 

__>...>.>>>__აეეეუაეაეააე„ოეესდ_ასგეაეაეეე„ეესასედდსასეუ-ღდ-_”-··:“–სვეა“უ 
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  ყურალღება L>I 

§> არის 1 შეუმოწმებელი წინალალებება. 

05/08/1 

  

შეხველროს გალატრანა 

==   
სურ. 35 

'მეუმოწმებელი წინადადების ნახვა შესაძლებელია პიქტოგრამაზე /ზახყა 

მაუსის დაჭერით (ნახვის გადადების "შემთხვევაში, წარმოდგენილი 

წინადადებების შემოწმება შესაძლებელია ძირითაღი ეკრანის პიქტოგრამის 

“წინსდადეპები ” საშუალებით); გამოისახება სურ.36-ზე ნაჩვენები ფანჯარა. 
წარმოდგენილი ნინაცალება. 

6. X 
პასუხის დახურვა 
„ჩაღმალა ლი 46 - 2 200. 50222 აწელეესეფილისააეა 

აბრამაშვილი ალქაანლრე | 
ნელმა ფ>% __ _ +) 
  ტთხოვთ. 12 ატვისტოს დაგეტმილ შეხველრა ტალაიტანოთ სხვა თარიღზე. 

  

  

LL     
სურ. 36 

წარმოდგენილ წინადადებაზე პასუხის გასაცემპდ კოორდინატორი აჭერს 

პიქტოგრამას 'პსახუბის გჰყემა” (სურ.3წ), რის შემდეგაც წარწერასთან 

"პასუხი" ავტომატურად ჯდება მიმდინარე თარიღი (სურ.ჭ?) ქვევით კი 

კოორდინატორს შეაქვს პასუხის ტექსტი. პასუხის გაცემა სრულდება 'C0#''- 

ზე დაჭერით. 
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“ლლაიფით | 
ფნაღნუვე ლათთ 555 | 

! ტიხოვთ 12 აგვისტოს, ხელი შეხველრა ტალაიტანოთ სხვა თარილზე, =) 

' 

  

      

  

მონაწილე პროგრამის ძირითად ეკრანზე (სურ.32) მაუსით აჭერს პიქტოგრამას 

წინადადებები”: გამოისახება კალენდარულ პროგრამაში 

კოორდინატორისათვის წარმოდგენილი წინადადებების ფანჯარა (სურ.მმ). 

შესამოწმებელი წინადადების ფანჯრის (სურ.ჭ9) გახსნა და პასუხის შემოწმება 

ხდება ამ წინადადებაზე მაუსის ორჯერ სწრაფად დაჭერით. 

  

  

  „მ 
სურ, 38 

__.თ»აა»ძ”»...___>>>:»ძო:სას'”,„„.'.__-<<_..ე 
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რარმოლგენილი ნინალაიება. 

თხოვთ 12 ატვისტოს დატეტმილი შეხვედრა ტადაიტანოთ სხვა თარილზე, 

  

ნევისი» თთ:=ი _. _ 
თანახმა ვარ 
გთხოვთ შემატყობინოთ ახალი თარიღი. 

  

  

  

წ 
კოორდინატორის მიერ 

თუ კალენდარული პროგრამა სსვა პროგრამების ინტეგრატორს წარმოადგენს, 
მის კოორდინატორს შეუძლია წინადადებების წარდგენა სხვა კალენდარული 

პროგრამების კოორდინატორებისათვის. 

პროგრამა-ინტეგრატორში ძირითადი ეკრანის (სურ.)) პიქტოგრამაზე 

წინადადებები” მაუსის დაჭერის შემდეგ გამოისახება სურ.40-ზე ნაჩვენები 

მენიუ: ებიუ 

მიღებული წინალალებების შემოწმება ლა პასუხის გაყემა თკ 

წინალალებების წარლგენა სხვა კოორლინატორებისათვის ლა პასუხის შემოწმება 

სურ, 40 

მიღებული წინადადებების შემოწმებისა და პასუხის გაცემის ფუნქციის 

შერჩევის “შემთხვევბში მოქმედებები ზევით აღწერილის ანალოგიურად 

მიმდინარეობს. 

წინადადები“ სხვა კოორდინატორისათვის წარდგენი ფუნქციის შერჩევის 
“შემთხვევაში კი გამოისახება სურ.4-ზე ნაჩვენები ფანჯარა, სადაც მიეთითება 

საკითხი, ადრესატი კალენდარული პროგრამა და წინადადების ტექსტი. 

__..---..... ..<ო--  .......იი-.-.. 
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ახალი ნინადალუბა. (>) 

“ X 
0იM გაუქმება. 

სლავი (დსა ს ე ონოპიკური სფეროს დის ნესრიაი II 
5ინალადება | 

3 

I 

სურ. #4! 

მიზნებისა და მოვლენების ტიპებთან დაკავშირებული ფერები 

იმისათვის რომ ძირითადი ეკრანის (სურ.) კალენდარზე გაადვილდეს 

სხვადასხვ ტიპის მიზნების და მოვლენების ეთმანეთისაგან გარჩევა, 

კალენდარული პროგრამების ადმინისტრაციის მიერ წინასწარ განისაზღვრება 

ცალკეული ტიპებს აღმნიშვნელი ფერები მიზსნებისს და მოვლენების 

ტიპებთან დაკავშირებული ფერების ჩვენების ჩართვა ხორციელდება ძირითადი 

ეკრანის პიქტოგრამაზე “ფიჰები” მაუსის დაჭერით; გამოისახება "შესაბამისი 

ფანჯარა (სურ.). ფერების ჩვენებს გამორთვაც ასევე ხორციელდება 

პიქტოგრამით "გიპები“ 

  
  

სურ. 42 

......ე-მ–_>_.. ..--3>>. 
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შესავალი 

ქვესისტემ ''მართვს ცენტრი" წარმოადგენ გაეროს განვითარების 

პროგრამის პროექტის CLC0/)წ/ისს "სახელმწიფოთ მართვის სისტემის 
სრულყოფ„ დემოკრატიული მმართველობის განვითარებისათვის მიერ 

სახელმწიფო კანცელარიაში დანერგილი ინფორმაციისა და მართვის სისტემის 
ორგანულ ნაწილს. მისი უპირველესი მიზანია პრეზიდენტისა და სახელმწიფო 

კანცელარიის. როგორც პრეზიდენტის აპარატის საქმიანობის რაციონალიზაცია 

და ეფექტიანობის ამაღლება. 

სახელმწიფოს მართვის კონსტიტუციური ფუნქციებსა და შესაბამისი 

მრავალმხრივი კონკრეტული მოქმედებების განსაზორციელებლად პრეზიდენტი 

ყოველდღიურად ძალ%სე შრომატევად, საპასუხისმგებლო და მრავალფეროვან 

საქმიანობას ეწევა და უშუალოდ ან კომუნიკაციის სხვადასხვა საშუალებებით 
ურთიერთობას ამყარებს სახელმწიფოს მართვის პროცესში პირდაპირ თუ 

არაპირდაპირ მონაწილე სხვადასხვა ორგანიზაციებთან, პიროვნებებთან, 

ქვეყნებთან და ა.შ. ამ ურთიერთობებიდან შეიძლება გამოიყოს პრეზიდენტის 

ურთიერთობები სახელმწიფო მინისტრთან და სახელმწიფო კანცელარიის 

პასუხისმგებელ მოხელეებთან, სასამართლო და საკანონმდებლო 

ხელისუფლების ხელმძღვანელებთან, მინისტრებიან და აღმასრულებელი 

ხელისუფლების სხვა თანამდებობის პირებთან, პოლიტიკურ, სამოქალაქო და 

საერთაშორისო საზოგადოებასთან, კერძო სექტორთან და სხვ. 

პრეზიდენტისას და მისი აპარატის თემების ადრესატებისა თუ სხვა 

კრიტერიუმეის მიხედვით ძალსე მრავალფთეროვა შიდა და გარე 

ურთიერთობათა შედეგად წარმოიქმნება დიდი რაოდენობის სხვადასხვა სახის 

დოკუმენტი, ხელშეკრულება. შეთანხმება, ვალდებულება, მოთხოვნა, დავალება 

და სხვ. ისინი აპარატის შიგნით და გარეთ ძალზე ბევრ პროცედურებს გადიან 

და მრავალი სტრუქტურული ქვედანაყოფის ხემძღვანელისა თუ სხვა მოხელის 

ხელში გაივლიან. 

პრეზიდენტის აპარატისა და თვით პრეზიდენტის ნაყოფიერი, ინტენსიური და 

ეფექტური მუშაობა დიდადაა დამოკიდებული პროცედურების 

რაციონალიზაციაზე, მთელი ამ ინფორმაციის ღრმა ანალიზზე, 
პრიორიტეტების, თემების, ადრესატების, ეროვნული უშიშროების, დროის 

ფაქტორის, ინფორმაციის ხარისხის და სხვა კრიტერიუმების მიხედვით მათ 

“შეფასებაზე  ჯტექნიურ და პოლიტიკურ ფილტრაციაზე შესაბამისი 

გადაწყვეტილებეის მიღებაზე მათი შესრულების კოორდინაციაზე, 

კონტროლზე და სხვა მოქმედებებზე. 
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ამგვარად გაანალიზებული, გაფილტრული და შეფასებული ინფორმაცია 

საგრძნობლად აადვილებს პრეზიდენტის მიერ ყოველ კონკრეტულ საკითხზე 

გადაწყვეტილების მიღების პროცესს. ამის საფუძველზე უნდა განისაზღვროს 
პრიორიტეტული თემები, მათთან დაკავშირებული თანამონაწილეები 

(აქტორები) და მოსდეს პრეზიდენტის ოპერატიული დღის წესრიგის 

კალენდარული დაგეგმვა:ა ამ უკანასკნელის საფუძველზე შესაძლებელი 

გახდება პრეზიდენტის მოქმედებების მოსამზადებელი და ”შემდგომი 

სამუშაოების დაგეგმვის ლდა შესრულების კონტროლის საკომუნიკაციო 

მექანიზმების დადგენ: (მაგ. სხვადასხვა სამინისტროებისათვის მიცემული 

დავალებები, რომლებიც მართვის ერთიანი ქსელის ნაწილს “შეადგენენ). 

წინამდებარე სახელმძღვანელო წარმოადგენს ამ ქვესისტემის ინსტრუმენტული 

ამოქმედებისათვის შექმნილი კომპიუტერული პროგრამული უზრუნველყოფის 

აღწერას და შედგება შემდეგი თავებისაგან: 

I. ძირითადი ეკრანის ზოგადი აღწერა 

II. ღონისძიებების დაგეგმვა 
II. ღონისძიებებთან დაკავშირებით წარმოდგენილ წინადადებებზე მუშაობა 

IV. ღონისძიებების, ქმედებებისა და წინადადებების კონტროლი 

V. არქივში შენახული წინადადებები და ჩატარებული ღონისძიებების 

ოქმები 

__ეგსგსენბეაე___>»>ას":“”ი”ს“.“”/”“-.______.__>._>.__ს”“' 
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L. ძირითადი ეკრანის ზოგადი აღწერა 

მართვის ცენტრში შესვლის შემდეგ ძირითად ეკრანზე ავტომატურად 

გამოისახება მიმდინარე დღეს დაგეგმილ ღონისძიებათა ჩამონათვალი, სადაც 
ემულია თითოეული ღონისძიების დაწყების საათი, ხანგრძლივობა და 

მოკლე აღწერა (სურ.)): 

ალლ მართვის. ახელ პრეზილენტის. მართვის პულ L-.ICIXII 
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რ წინადადებები | 
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LI) I), აუბა ა ფებმბიითს 
  

სურ. 1 

როგორც ნაჩვენებია სურ.Lზე. ძირითადი ეკრანის მარჯვენა ზედა ნაწილში 

გამოისახება მიმდინარე წლისა და თვის კალენდარი, სადაც წითელი ფერის 

კონტურით მონიშნულია მიმდინარე დღე, ლურჯი ფონითა და თეთრი ფერით 

კი აღინიშნება ის დღე, რომლის შესახებ ინფორმაციაც მოცემულია დაგეგმილ 

ღონისძიებათა ჩამონათვალში (ეკრანის მარცხენა ნაწილი). მოცემული თვის 

სხვდ დღის შესარჩევად თვის კალენდარზე მაუსით უნდა მოინიშნოს 
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სსვ დღის “შესარჩევდ თვის კალენდარზე მაუსით უნდა მოინიშნოს 
სასურველი დღე (სურ.2). სხვა წლის ან თვის შერჩევა კი შესაძლებელია ე.წ. 

ჩამოშლადი მენიუებიდან 'წული” და “თ.ე შესაბამის მენიუზე ან მის 

მარჯვენას მხარეს მოთავსებულ ქვევითთ მიმართულ სამკუთხედსე მაუსის 

დაჭერით. ამასთან, ნებისმიერი თარიღიდან მიმდინარე თარიღზე გადასვლა 

შესაძლებელია პიქტოგრამაზე ”დღვჯანდელი დღე” მაუსის დაჭერით. 
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სურ. 2 

სა
ა           

პიქტოგრამა ”მეჭდჯს” გამოიყენება დაგეგმილ ღონისძიებათა ჩამონათვალის 

დასაბეჭდად. ამ შემთხვევაში ეკრანზე გამოისახება ღონისძიებების ბეჭდვის 

ფანჯარა (სურ.მვ) სადაც შესაძლებელია შეირჩეს მხოლოდ ერთი დღის 

ღონისძიებების ბეჭდვის ფუნქცია, ან მითითებული იქნეს თარიღების 

დიაპაზონი. სასურველი არჩევანის გაკეთებისა და ”0#“%სე დაჭერის შემდეგ 
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|  |01/0771599 _»I |03/08/1999 

V« 2 
09 გაუქმება 

სურ. 3 

9I=Iთ "III" 9519(=| #>>1 
  

| რი. 
ირთ შრით 

4რტეზიიერტინ მაროვინსფენტრი 

  

  

I I 
| 
| 

| | ორის" 

| 40582 

-.- == იფალეი. 

 .  . თ» ა». 

| 4ი8= 

„ ბანტი კირე, 
| | .. თ» ით მარიო “თებრო ატომი 

I 

სურ. 4 

დაგეგმილ ღონისძიებათა ჩამონათვალში რომელიმე ღონისძიების სტრიქონზე 

მაუსით ორჯერ სწრაფად დაჭერის შემთხვევაში გამოისახება ფანჯარა ამ 

ღონისძიების მონაცემებით (სურ.5) სადაც სხვადასხვა სახის ინფორმაციის 

ნახვის გარდა, შესაბამისი უფლებების არსებობის შემთხვევაში, შესაძლებელია 

დაგეგმვის ფუნქციების შესრულებაც. 

  

ჭი2 პრაქტი/ული სახელმძღვანელო
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# 9 XX) '„ 4 
დონრამეუბროს. ჰლასიფიკ. Cასრუიება > გასელა 

(მონა ბი ღონისშიბინშესანენ)) წინა ქმელებიბი | შემიგომი ქმიიებიბი | შინანიდიბი | სანუნაო საქაღალდე. 
650050902 |მთავრობის სხიომა 

ააალვივფი ითი%ი 5) 

საშუალო > – IV თაგებმილი მართვის ყენტრის მიერ 
9ეტაღები: 7 

1. საგალასახალო კოდექსში ცვლილებების შეტანა. I 
22 კახლრებთან მუშაობის სახელმწიფო პროგრამის განხილვა. 

35     
  

  

სურ. 5 

ქვევთ მოცემულია ძირითადი ეკრანის (სურ. მარჯვენა ნაწილში 

განთავსებული პიქტოგრამების დანიშნულების მოკლე აღწერა: 

“დ მია" 

”ღათარ, ღონისძ. დათარიღებული ღონისძიებები - იმ 

ღონისძიებათა დაგეგმვა, რომელთა ჩატარების 

თარიღი და დრო უკვე დადგენილია. 

”დაუთარ. ღონიხძ” დაუთარიღებელი ღონისძიებები - იმ 

ღონისძიებათა აღრიცხვა ღა ნახვა, რომელთა 

ჩატარების თარიღიც არ არის დადგენილი. აქვე 

ხორციელდება იმ ადრე აღრიცხული 

დაუთარიღებელი ღონისძიებების დაგეგმვაც, 

რომელთა ჩატარების თარიღი დადგენილ იქნა. 

“წინადადებები სხვადასხვა ღონისძიებებს“ ჩატარებასთან ან 

მათში მონაწილეობის მიღებასთან (მაგ.: ვიზიტი, 

_–___>>_______._-..-_. 

პრაქტიკული სახელმძღვანელო 403
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”ღონიბასებეძი” 

”წინა ქნხდებები 

”შემდგომი ქმედებები “ 

”წინადადებეში ” 

'ინფორმაცია"'; 

"წინადადებები 

, 'ოქმ, ” 

აუდიენცია) დაკავშირებით წარმოდგენილი 

(შემოსული) წინადადებების რეგისტრაცია და 

ადრე რეგისტრირებული წინადადებების მიღება. 

დაგეგმვა ან უარყოფა. 

უკვე დაგეგმილი დათარიღებული და 

აღრიცხული დაუთარიღებელი ღონისძიებების 

შესახებ ინფორმაციის მოპოვება და 
შესრულების“ კონტროლი ძებნის სხვადასხვა 

პირობების მიხედვით; საჭირო ცვლილებების 

შეტანა. 

ინფორმაცის მოპოვებას და კონტროლი იმ 

ქმედებებისა რომლებიც უნდა შესრულდეს ან 

უნდა შესრულებულიყო ამა თუ იმ ღონისძიების 

ჩატარებამდე. 

ინფორმაცის მოპოვება და კონტროლი იმ 

ქმედებებისა, რომლებიც უნდა შესრულდეს ან 

უნდა შესრულებულიყო ამა თუ იმ ღონისძიების 

ჩატარების შემდეგ. 

ინფორმაციის მოპოვება სხვადასხვა 

ღონისძიებების ჩატარებასთან ან მათში 

მონაწილეობის მიღებასთან დაკავშირებით 

წარმოდგენილი (შემოსული) წინადადებების 

შესახებ. 

ინფორმაცია იმ მიღებული (დაგეგმილი) და 

უარყოფილი წინადადებების “შესახებ, რომლებიც 

მიღების ან უარყოფის შემდეგ არქივში იქნა 

შენახული. 

ღონისძიებების ჩატარების ოქმები. 
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IL. ღონისძიებების დაგეგმვა 

დათარიღებული ღონისძიებები 

ახალი დათარიღებული ღონისძიებების” ანუ იმ ღონისძიებების დაგეგმვა, 

რომელთა ჩატარების თარიღი და დრო უკვე დადგენილია, იწყება მართვის 

ცენტრის ძირითადი ეკრანის (სურ.) მარჯვენა ნაწილში განთავსებული 

“დაგვვგვმყა“ ბლოკის "”დათარ. ღონით" პიქტოგრამაზე მაუსის დაჭერით. 

გამოისახება ახალი დათარიღებული ღონისძიების დაგეგმვის ფანჯარა (სურ.წ). 

  

    
  

+ 2 2 > # კლასიფი+ ურ ოროლი. "ერები > 

(მონაციშები ლოწისძილბის შესანებ!| ინა ქმედებები | შემიგომი ქმედებები | მონაწილეები | სამუშაო საქაღალდე. 

შჟქუუ:აა8ფ8ფ886ე„უე– 3 
(CV > +-L 

ხწუოოფფმით – 2 
0 6-თი 91 
მინიმალური » I> თაგებმილი მართვის ცენტრის მიერ 

ლტაღბი: 
23 

# 

სურ. 6 

მონაცემები ღონისძიების შესახებ: 

ღონისძიების შესახებ მონაცემების შეტანისას თითოეულ ველზე გადასვლა 
ხორციელდება შესაბამის ველზე მაუსის კურსორის მიყვანითა და მარცხენა 

ღილაკზე დაჭერით. ველში "აღწერა" შეიტანება ჩასატარებელი ღონისძიების 

მოკლე აღწერა; შემდეგ მიეთითება ღონისძიების დაწყების თარიღი (თარიღი 

მეირჩევა კალენდრის სპეციალური ფანჯრის გამოყენებით, რომელიც 

გამოისახება თარიღის ველის მარჯვნივ განთავსებულ ქვევით მიმართულ 

სამკუთხედზე მაუსის დაჭერის შემდეგ) ლღონისძიების დაწყების დრო და 
ჩატარების ხანგრძლივობა (დაწყების დროის და სანგრძლივობის მითითება 

შესაძლებელია როგორც მენიუდან, რომელიც გამოისახება შესაბამისი ველის 

ნელა ააა ააა „ავადაა ღალღა ააა –_>>.>>> 
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მარჯვნივ განთავსებულ ქვევით მიმართულ სამკუთხედსე მაუსის დაჭერის 

"შემდეგ. ასევე. პირდაპირ კლავიატურაზე აკრეფის გზითაც), დაცვის დონე და 

დეტალები. დაცვის დონის შერჩევაც ხორციელდება შესაბამისი მენიუდან. აქ 

გასათვალისწინებელია შემდეგი: მართვის ცენტრის იმ მონაწილეებს, 

რომელთაც მართვის ცენტრის ადმინისტრაციის მიერ მინიჭებული აქვთ 
ღონისძიებების ნახვს მაქსიმალური პრიორიტეტი “შეუძლიათ ნახონ 

ნებისმიერი დაცვის დონის მქონე ღონისძიება; თუ მონაწილეს მინიჭებული 

აქვს ღონისძიებების ნახვის მინიმალური პრიორიტეტი, მას შეუძლია ნახოს 

მხოლოდ ის ღონისძიებები, რომელთაც გააჩნიათ მინიმალური დაცვის დონე; 

მონაწილეს, რომელსაც მინიჭებული აქვს ლღონისძიებების ნახვს დაბალი 

პრიორიტეტი შეუძლია ნახოს მხოლოდ ის ღონისძიებებით რომელთაც 

გააჩნიათ მინიმალური და დაბალი დაცვის დონეები და ა.შ. ველში 

"დეტალები" შესაძლებელია დაწვრილებითი ინფორმაციის შეტანა 

ჩასატარებელი ღონისძიების შესახებ. იმის აღსანიშნავად, დაგეგმილია თუ არა 

ეს ღონისძიება მართვის ცენტრის მიერ, შესაბამის წარწერასთან თეთრი უჯრა 

უნდა მოინიშნოს ან გამოირთოს. აქვე შესაძლებელია ლღონისძიების ოქმის 

შექმნაც. სადაც მომავალმი საჭიროებისამებრ შეიტანება ინფორმაცი»: ამ 

ღონისძიების შესახებ (ღონისძიებათა ოქმების ნახვა ცვლილებების შეტანის 

გარეშე შესაძლებელია ძირითად ეკრანზე (სურ.) განთავსებული პიქტოგრამის 

“ოქმები” საშუალებით). ამ მონაცემების "შეტანის შემდეგ (სურ.7) 

შესაძლებელია დანარჩენი ინფორმაციის “მეტანის გაგრძელება. “0# “ზე 

მაუსთ დაჭერის შემთხვევში კი ინფორმაცის "შეტანა დამთავრდება 

(ცვლილებების შეტანა "შემდგომში შესაძლებელია). 

  

კრიდი, . : ი გაუქმება 

'ბორაკუმუბი ლონისძიუბის შესაებ | ირა ქშედებები | შებლგორა ქმედებები | მორარილები | საზუშაო საჭალალი) 
 <-%" | ავაუაავა..-.... ო 
ოლი 0 

უფაფმილარ 2 0 ადამი მართლის სარტრი ბოტ ოტაობი. 
აგორდა ბიბართაობით საპეკნივრო ნოიითი საბუმარების ჩანარებასთა6 ნა საეშირიბული საკითხების >) „2ლ. 
  

  

  

სურ. 7 
უკვე დაგეგმილ ლღონისძიებაში ცვლილებების შესატანად ძირითად ეკრანზე 

(სურ.2) ღონისძიებათა ჩამონათვალის ცხრილში, მაუსით ორჯერ სწრაფად 

.>_........–_იიოძრი_–_–_–>ა»ა3.ი...... 

406 პრაქტი/ული ბახვლმძღყაბვლო



"მართვის ცენტრი“ სVMC6?ნ CC0/96/005 
  

უნდა მოხდეს დაჭერა შესაბამისი ღონისძიების სტრიქონზე, რის შემდეგაც 

გამოისახება ამ ღონისძიების დაგეგმვის ფანჯარა (სურ.მ). 

  

(IV IX თ. 4 კლასიზის. “ბეკა, ·. ხასრუღბა  უქვბა ბამამი 5. გახედა 
(§ინააზიბი ფინისბილბის ისაი | წინა ქმედებები | შემიტოში ქმედებები | მონაწიღები | სამუშაო საქაღადე: 
ს22529880888 ნთავრობის სხიიმა. ფუ 

სვამი 799 ო) 2 
ფულში თ წ.2. 
წებაბბაბ სს-ით 
სეული საბო > (> დაგეგმილი მართვის ცენტრის მიერ 
თტაღბი: 8 

1 საგალასახალო კოლექსში ყელიობების შეტანა <I 
2. კადრებთან მუშაობის სახეიმნიფო პრობრამის განხიღო» 

      

სურ. ზ 
ყურადღეა უნდა მიექცეს იმას რომ სურ.5-ზე გამოსახულია იგივე 

ღონისძიების დაგეგმვის ფანჯარა, იმ განსხვავებით, რომ სურ.ჩ-ზე ღონისძიების 

დასრულებისა და გაუქმების ფუნქციები ჩართულია, სურ.-ზე კი გამორთული- 

ეს გამოწვეულია იმით, რომ მეორე შემთხვევაში მართვის ცენტრში შესულია 

ამ ღონისძიების დამგეგმავი მონაწილე, პირველ შემთხვევაში კი სხვა 

მონაწილე. რომელსაც, ვინაიდან ეს ღონისძიება მის მიერ არ არის დაგეგმილი, 

ღონისძიების დასრულებულად ჩათვლის ან გაუქმების უფლება არ გააჩნია. 

წინა ქმედებები; 

აქ ხორციელდება იმ ქმედებების დაგეგმვა, რომლებიც უნდა შესრულდეს 
ღონისძიების ჩატარებამდე. ახალი ქმედების დამატება ხდება პიქტოგრამაზე 

“დამატეპა მაუსის დაჭერით (სურ.9). ამის შემდეგ გამოისახება ქმედების 

დაგეგმვის ფანჯარა (სურ.M9), სადაც შესაბამის ველებში შეიტანება ქმედების 

მოკლე აღწერა, მართვის ცენტრის მონაწილეებიდან ”შეირჩევა ქმედების 

'მესრულებაზე პასუხისმგებელი პირი (დავალება ამ ქმედების "შესრულების 

"შესახებ აისახება პასუხისმგებელი პირის სამუშაო ადგილის განრიგშიც, ანუ 

პირად დღის წესრიგში) თარიღი, როდესაც უნდა დასრულდეს ქმედება და 

ღეტალური ინფორმაცია ქმედების“ “შესახეს· აქვე შესაძლებელია იმის 

__>>>».V...აუა–_–სე__>>>_იი 
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მითითებაც. განეკუთვნება თუ არა ეს ქმედება ადმინისტრაციული სახის 

ქმედებებს. 

= 5> ს) 

"მორაყეპები ღონისძიების შესახებ. 835221 თაბააიბი ებიიბიბი | ზორანიოები | სამუშაო საჭალალთე 

  

  

  

  

სურ. 9 

C ლლ გგ ა ააა ათი აანაია ან თვისალაბბასათენლითათვიბსაფხვი»M 
“ >X 

იი გაუქმება 
  

თლ ბლუე ეს Iნოკამენტაციის მომსალება I 

ურავულვითით.“ “ი 
  

IL” ალმინისტრას ქმედება» | 

თტაღბი | 

გთავრობის სხნომის ორივე საკითხის შესახებ მომრალლის 12 
არქაწებულბის პროექტი 
ნოკუმენტაციის ბამრაელება ლა ლარიგება 

  

    
სურ. #9 

პასუხისმგებელ პირს, დავალების მიღების შემდეგ. ანგარიში ქმედების 

"შესრულების 'მესახებ შეუძლია შეიტანოს როგორც მართვის ცენტრიდან, 

ასევე განრიგების მოდულიდან. რის “შემდეგაც, ამ ქმედების დამგეგმავს, 

გაეცნობა რა შესრულების ანგარიშს, შეუძლია ჩათვალოს ეს ქმედება 

  

4ი8 პრაქტიკული სახელმმღვანელო



"მართეის ცენტრი" სთM0ჩნ CC0/96/005 

დასრულებულად იმ უჯრის მაუსით მონიშვნის გზით, რომელიც 

განთავსებულია წარწერასთან “დასრულებული ” (სურ.1). 

    539530907 იოკუმენტასიის მომზალება 

| ნოზაძე გიორგი 8 
| 1370771599 > 

ლებული L  ახმინისტრას. ქმედება 

  

  
| MX წნასრუ! 

თტალები ანგარიში შესრულების შესახებ | 
ხოკუმენტაციის მომხადება ლასრულებულია I   

    
სურ. II 

შემდგომი ქმედებები: 

აქ ხორციელდება იმ ქმედებების დაგეგმვა, რომლებიც უნდა შესრულდეს 
ღონისძიების ჩატარებს შემდეგ. შემდგომი ქმედებებს დაგეგმვა და 

კონტროლი ხორციელდება წინა ქმედებების ანალოგიურად. 
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მონაწილეები; 

აქ ხორციელდება მართვის ცენტრის იმ მონაწილეების განსაზღვრა, 

რომლებიც მონაწილეობას იღებენ კონკრეტულ ღონისძიებაში (სურ.ს). 

მარცხნივ გამოისახება მართვის ცენტრის მონაწილეთა სია. მართვის ცენტრის 

რომელიმე მონაწილის ღონისძიების მონაწილეების სიაში შესაყვანად უნდა 
მოინიშნოს ამ მონაწილის სახელი და გვარი (მაუსის მიყვანითა და მარცხენა 

ღილაკზე დაჭერით, რის შემდეგაც შეიცვლება ასოების ფერი და ფონი) და 

მოხდეს მაუსის მიყვანა დამატების პიქტოგრამაზე (მარჯენივ მიმართული 

ხელი) და მარცხენა ღილაკზე დაჭერა. მონაწილის მონაცემები გადაინაცვლებს 

მარჯვნივ. შესაბამისად, გაუქმების პიქტოგრამის (მარცხნივ მიმართული ხელი) 

საშუალებით სდება ამა თუ იმ პირის მონაცემების ამოშლა ღონისძიების 

მონაწილეთა სიიდან. 

ა დ –“ .-- 44 
ჯ ონისძიების შესრულების 

პიასსიფშას.. გეკლა ლასრულბა ' გაუქმება. ბარათი გასვლა 5: 

მონაყემები ღონისძიების შესახებ | წინა ქმედებები | შემიგომი ქმელებები მონაწილეები | სამუშ:ო საქაღალდე 

მართეის სენტრის მონანილეები: ღონისძიების მონაწილეები: 
'' ჯემალ ბერიძე 

ვაჟა ლორთქიფანიძე 
ე0უარლ0 შევარინაძე 
გიორგი გორგილაძე 
პეტრე მამრაძე 
შოთა კოხრეიძე    

    
  

  

სურ. 0 

  

4/ი პრაქმი/ული სახვლმძღვაბვლო
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სამუშაო საქაღალდე: 

აქ ხორციელდება იმ დოკუმენტაციასთან მუშაობა რომელიც საჭიროა 

ღონისძიების მომზადებისას, მიმდინარეობის პროცესში ან მისი დასრულების 

“შემდეგ. ქვევით მოცემულია დოკუმენტებზე მუშაობის ფანჯარაში (სურ.8) 

გამოყენებული პიქტოგრამების აღწერა: 

სბალი ახალი დოკუმენტის შექმნა M5 VVიI0-ის ამ M5 ILXC6CI-ის 

ფორმატში; 

გჰმოშსხეპბა დოკუმენტის გამოძახება (წაკითხვა) არსებული 

ფაილიდან; 

შენახყა დოკუმენტის შენახვა (ჩაწერა) გარე ფაილში; 

რედაქ. დოკუმენტების ცხრილში გამოსახული დოკუმენტის 

რედაქტირება/ნახვა; 
გაუქმება დოკუმენტის გაუქმება (წაშლა). 

ყველა ამ ფუნქციის გამოძახება აგრეთვე შესაძლებელია ცხრილის არეში 

მაუსის მარჯვენა ღილაკზე დაჭერის გზითაც. ამას გარდა, ცხრილის ზედა 

მარჯვენა ნაწილში განთავსებული პიქტოგრამების საშუალებით 

'მესაძლებელია დოკუმენტების “შესახებ ინფორმაციის გამოსახვა 

პიქტოგრამების, სიის, ან დეტალური სახით (სახელი, ტიპი, ავტორი). 

  

  

        

  

ღონისძიება 14.07,1999 - შესასრულებელი LI 

“ს -. “ ა . #4 
თღლი ლონისძიების შესრულბის 

მონაცემები ღონისძიების შესახებ | 6ინა ქ3ედებები | შემიგომი ქმელებები | მინაწიღები სამუშაო საქაღალიი | 
ს აო” 3. გამოძახება. ფ შნასა ბ რეაქტ 24 გაუქმება. 

სახლ _ 6: მრა ა ლე ლეებიავაა– 
სწ ბრძარბ  პროეპვი MC0:9! Vთძოს ლოკუმენტი პეტრე მამრაძე. 
28 მინანიღების სი» MC:050 6X68-ის ცხრილი პეტრე მამრაძე: 

« II 

სურ. 9 

__ემქ_იაVმი___>>_-__ 

პრაქსი/ული სახელმძღვანელო ი“ "I
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ღონისძიების კლასიფიცირება; 
მართვის ცენტრში არსებობს თითოეული ღონისძიების კლასიფიცირების 

შესაძლებლობა, რაც ხორციელდება პიქტოგრამაზე ”ყლაბიფიკ.” მაუსის 

დაჭერით; გამოისახება ღონისძიების კლასიფიცირების ფანჯარა (სურ. MM) 

მარჯვნივ გამოისახება კლასიფიკატორების საერთო სია საიდანაც 

შესაძლებელია საჭირო კლასიფიკატორების შერჩევა. კლასიფიკატორების 

სიაში კლასიფიკატორის დასახელების მარცხნივ ნიშანი "+" აღნიშნავს მის 

ქვედა დონეზე შესაბამისი თემის კლასიფიკატორების არსებობას, რომელთა 

სიაც გამოისახება ნიშანზე "+" მაუსის მიყვანითა და მარცხენა ლილაკზე 

დაჭერით. სასურველი კლასიფიკატორის ღონისძიებასთან დასაკავშირებლად 
ჯერ უნდა მოინიშნოს ამ კლასიფიკატორის დასახელება. რაც ხორციელდება 

დასახელებაზე მაუსის მიყვანთა და მარცხენას კლავიშზე დაჭერით 

(დასახელების ასოების ფერი და ფონი შეიცვლება), "შშემდეგ კი უნდა მოხდეს 

მაუსის მიყვანა დამატების პიქტოგრამაზე (მარცხნივ მიმართული ხელი) და 

მარცხენა ღილაკზე დაჭერა. დაკავშირებული კლასიფიკატორის დასახელება 

გამოჩნდება ფანჯრის მარცხენა ნაწილში. ღონისძიებასთან კლასიფიკატორის 

კავმირისს გასაუქმებლად ფანჯრის მარცხენალდ ნაწილმი მაუსით უნდა 

მოინიშმნოს გასაუქმებელი კლასიფიკატორის დასახელება და მოხდეს 

გაუქმების პიქტოგრამაზე (მარჯვნივ მიმართული ხელი) მაუსით დაჭერა. 

ყველა საჭირო კლასიფიკატორის “მერჩევის შემდეგ ღონისძიების 

კლასიფიცირების პროცესი სრულდება ”-# “სე დაქჭ'ერით. 

    

   

კლასიფის. ბეყკეა ასრულება "გაუქმება ბარათი გასელა. 

მონაყემები ღონისძიების შესახებ | წინა ქმედებები | შემიბომი ქმედებები | მონანიღები | სამუშაო საქაღალდე 

  

855 054 ' სახ სარეზერეო თოჩლი 

უთ 
8 საკადრო საკითხები. 

     
  

  

სურ. # 

ღონისძიების შესახებ მონაცემების დაბეჭდვა; 

-_–_ეღეღა=_–<–>.._ 

412 პრაქმი/ული საბჯლმმღვანელო
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ღონისძიების შესახებ მონაცემების (დაწყების თარიღი და დრო, სანგრძლივობა, 

დეტალური ინფორმაცია, მონაწილეები, ქმედებები და სსე) ბექდვა 

ხორციელდება ღონისძიების დაგეგმვის ფანჯრის ინსტრუმენტების ძირითად 

პანელზე განთავსებული პიქტოგრამის ”პვჭდყს” საშუალებით (სურ.ზ), ჯერ 

გამოისახება წინასწარი ნახვის ფანჯარა, რის შემდეგაც შესაძლებელია 

ინფორმაციის გამოტანა პრინტერზე. 

ღონისძიების დასრულება; 

მას შემდეგ. რაც ლონისძიების ყველა წინა ქმედებასა და მომდევნო ქმედებას 
(თუკი ისინი არსებობდნენ) და თავად ღონისძიებასაც ამ ღონისძიების 

დამგეგმავი პირი დასრულებულად მიიჩნევს, უნდა დააჭიროს ინსტრუმენტების 

ძირითად პანელზე განთავსებულ ჰიქტოგრამას ”დაბრულება (სურ.მ). 

გამოისახება ღონისძიების დასრულებულად ჩათვლის დადასტურების შეკითხვა, 

რომელზეც დადებითი პასუხის გაცემის ”შემდეგ ღონისძიება აღინიშნება, 

როგორკც დასრულებული პიქტოგრამის "დახრულება” ნაცვლად კი 

ინსტრუმენტების პანელზე გამოისახება პიქტორგამა ”შჯბაბრულებ.” თუკი 

დასრულებულად მიჩნეული ღონისძიების დამგეგმავი პირი გარკვეული 

მიზეზების და მოსაზრებები” გამო შემდგომში გადაწყვეტს, რომ ეს 

ღოსისძიება ჯერ არ დასრულებულა, მაუსით უნდა დააჭიროს პიქტოგრამას 

”შესაბრულეპ.” რის მემდეგაც ეს ღონისძიება კვლავ აღინიშნება, როგორც 

შესასრულებელი. 

ღონისძიების გაუქმება; 

თუ ჩაითვლება, რომ ესა თუ ის დაგეგმილი ლღონისძიებ აღარ უნდა 

ჩატარდეს/მშესრულდეს, მის შესახებ ინფორმაციის გასაუქმებლად გამოიყენება 

პიქტოგრამა ჩღონიმბძიების გაუქმება” რომელიც ღონისძიების დაგეგმვის 

ფანჯრის ინსტრუმენტების ძირითად პჰანელზეა გამოსახული (სურ.ზ). 

ღონისძიების შესრულების. ბარადი; 

მართვის ცენტრში აგრეთვე არსებობს თითოეული ღონისძიების შესრულების 

ბარათის შექმნს “შესაძლებლობა. ამისათვს გამოიყენება ღონისძიების 

დაგეგმვის ფანჯრის ინსტრუმენტებს ძირითად პანელზე განთავსებული 

პიქტოგრამა “შერრულქეპშის პარათი” (სურ.ზ). მასზე მაუსით დაჭერის შემდეგ 

გამოისახება დადასტურების შეკითხვა და დადებითი პასუხის გაცემის შემდეგ 

გაიხსნება შესრულების ბარათის რედაქტირების ფანჯარა (სურ.%). 

__.______ 

პრაქტი/ული ბაბვლმძუვანგვლო 413



"მართუის ცენტრი" VIM6 CC0/96/005 
  

ღონისძიება 14.07.1999 - შესასრულებელი (XI 

” V# 2 XX. არას 
ჰლასიფიჯ ბეჰთა 894; სოუსები 0L გაუქმება“ 

წინა ქმეყებები | შემიგომი ქმეყებები | მონაწილები | სამუშაო საქაღალდე შესრულების ბარათი |.  «|I| 
ღონისძიების შესრულების ბარათი 
  

      

სურ. 5 

საჭიროებისას შესაძლებელია შესრულების ბარათის ტექსტის რედაქტირება 

ფორმატირებულ რეჟიმშიც (სხვადასხვა “მრიფტების, შრიფტის 'ხომებისა და 

ფერების და ა.შ. გამოყენებით), ამისათეის ტექსტის არე'მი უნდა დაეჭიროს 

მაუსის მარჯვენა ღილაკს, რის შემდეგაც გამოისახება სპეციალური ღილაკი; 

მასსხე მაუსით დაჭერის შემდეგ კი გამოისახებ სპეციალური ტექსტური 

რედაქტორის ფანჯარა, რომელიც აგრეთვე იძლევა ტცფექსტის Iს “16XL 

ფორმატში შენახვისა და ტექსტის MICს ICXL ფორმატის მქონე ფაილებიდან 

ამოკითხვის საშუალებას. სპეციალური ტექსტური რეღაქტორის გამოძახება 

შესაძლებელია ''CVI+L" კლავიშების კომბინაციაზე დაჭერითაც. 

დაუთარიღებელი ღონისძიებები 

ტერმინი ''დაუთარიღებული ღონისძიებები" აღნი'მნას იმ ლონისძიებებს, 

რომელთა ჩატარებაც მოსალოდნელია, მაგრამ ჩატარების თარიღი და დრო არ 

არის დადგენილი. ახალი დაუთარიღებელი ღონისძიების აღრიცხვა ან უკვე 

აღრიცხულ დაუთარიღებელ ღონისძიებებბში ცვლილებების შეტანა იწყება 

მართვს ცენტრის ძირითადი ეკრანს (სურ.I) მარჯვეა ნაწილში 

განთავსებული “დავკგვშჯს” ბლოკის “დაუთარ, ღორისთ ” პიქტოგრამაზე მაუსის 

დაჭერით. გამოისახება დაუთარიღებული ღონისძიებების ფანჯარა (სურ.#). 
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„6 იაუთარიღებელი ღონისძიებები - პრეზიიენტის მართვის სენტრი | (-ICIXII 

(25. : #9 
წააააათაბაოვლიი ბაში სძრიი  90ლ–იი> 50-00 0» 

აღწერა მ 5) 

  

  
სურ. #6 

ახალი დაუთარიღებელი ღონისძიების დამატება ხორციელდება პიქტოგრამაზე 

დამატება“ მაუსს დაჭერით რის შემდეგაც გამოისახება ახალი 

დაუთარიღებელი ღონისძიების დაგეგმვის ფანჯარა (სურ.). ადრე დაგეგმილ 

დაუთარიღებელ ღონისძიებში ცვლილებებს შესატანად ღონისძიებათა 

ჩამონათვალის ცხრილში (სურ.M) მაუსით ორჯერ სწრაფად უნდა მოსდეს 

დაჭერა შესაბამისი ღონისძიების სტრიქონზე, რის შემდეგაც გამოისახება ამ 

ღონისძიების დაგეგმვის ფანჯარა. დაუთარიღებელი ღონისძიებების დაგეგმვა 

ხორციელდება დათარიღებული ღონისძიებების დაგეგმვისს მსგავსად, იმ 

განსხვავებით, რომ აქ არ მიეთითება ღონისძიების დაწყების თარიღი, დრო და 

ხანგრძლივობა. 

____________ 

პრაქტიკული საბელმძღვაბგლო 415



"მართვის ცენტრი” 

  

  

  

    

  

VM0ნ CC0/96/005 

% თ) XI. 14 
მონაცემები ღონისძიების შესახებ| ნინა ქმედებები | შემიგომი ქმედებები | მონაწიღები | სამუშაო საქაღალდე 

წააააააარშებიიი | ო 
ფაათაალთ მთ. 2 ოქმეზი. 

მრავა ბნ | პინიპალრი 3 LM იი გის სინტოი! 
ლტაღბი: 

=) 

2I   
    სურ. 7 

თუკი დადგინდება ადრე აღრიცხული დაუთარიღებელი ღონისძიების ჩატარების 
თარიღი, ღონისძიების მონაცემებში თარიღის მითითების შემდეგ ეს ღონისძიება 

სისტემის მივრ ჩაითვლება დათარიღებულად, რის შემდეგაც მონაცემები ამ 
ღონისძიების შესახებ დაუთარიღებელი ღონისძიებების ფანჯრიდან ავტომატურად 

გადავა მითითებული თარიღის ღონისძიებებში. 

__>,სააააეაეაეასგეაეაა-–_ 
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II. ღონისძიებებთან დაკავშირებით წარმოდგენილ 

წინადადებებზე მუშაობა 

ტერმინი ''წარმოდგენლი წინადადებები აღნიშნავს იმ წინადადებებს, 
განცხადებებს, წერილებს, მიმართვებს და ა.შ. რომლებიც შემოდის მართვის 

ცენტრში და მათში წინადადების წარმომდგენი ითხოვს გარკვეული სახის 

ღონისძიების ჩატარებას ან რომელიმე ღონისძიებაში (მაგ. ვიზიტი, აუდიენცია 

და ა.მ) იმ პირის მონაწილეობის მიღებას, რომლის დღის წესრიგიც 

განისაზღვრება მართვის ცენტრის მიერ. 

მართვის ცენტრის მონაწილე, რომელსაც გააჩნია შესაბამისი უფლებები, 

ახორციელებს წარმოდგენილი წინადადების რეგისტრაციას მართვის ცენტრში. 

რის შემდეგაც, კონსულტაციებისა და მოლაპარაკებების საფუძველზე, მიიღება 

გადაწყვეტილება ამ წინადადების მიღების, ანუ წინადადების შესაბამისი 

ღონისძიების დაგეგმვის შესახებ ან წინადადების უარყოფის შესახებ. 

წარმოდგენილი წინადადებების რეგისტრაცია და ადრე რეგისტრირებული 

წინადადებების მიღება-დაგეგმვა ან უარყოფა ხორციელდება მართვის ცენტრის 

ძირითადი ეკრანის (სურ.) მარჯვენა ნაწილში განთავსებული /დაგვგშყჯა 

ბლოკის "წინადადებები" პიქტოგრამაზე მაუსის დაჭერით. გამოისახება 

წინადადებების ფანჯარა (სურ.I8). 
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წინადადებების ფანჯარაში მოცემულია დასაგეგმი, დაგეგმილი და უარყოფილი 

წინადადებების ჩამონათვალი, სადაც ნაჩვენებია წინადადებების წარმოდგენის 

თარიღი, აღწერა ტიპი წარმომდგენის ვინაობა და უწყება. დასაგეგმი 

წინადადებები · ეს ის წინადადებებია, რომლებიც რეგისტრირებულნი არიან 

მართვის ცენტრში, მაგრამ გადაწყვეტილება მათი მიღების (ანუ დაგეგშვის) ან 

უარყოფის შესასებ ჯერ არ არის მიღებული. დაგეგმილი წინადადებები - ეს 

ის წინადადებებია, რომულთა შესაბამისი ღონისძიებების ჩატარების შესახებაც 

მართვის ცენტრის მიერ მიღებული იქნა დადებითი გადაწყვეტილება და 

დაიგეგმა მათი ჩატარების თარიღი. უარყოფილი წინადადებები - ეს ის 

წინადადებებია რომელთა შესაბამისი ღონისძიებების ჩატარების შესახებაც 
მართვი“ ცენტრის მიერ მიღებული იქნა უარყოფითი გადაწყვეტილება. 

ჩამონათვალში არსებული წინადადებებიდან რომელიმე მათგანის "შესახებ 

დაწვრილებითი ინფორმაციის მისაღებად ან ცვლილებების შესატანად, მაუსით 

ორჯერ სწრაფად უნდა მოხდეს დაჭერა შესაბამისი წინადადების სტრიქონზე, 

რის შემდეგაც გამოისახება ამ წინადადების ფანჯარა. 

ახალი წინადადების. დამატება (რეგისტრაცია): 

მართვის ცენტრში წარმოდგენილი წინადადების რეგისტრაცია სორციელდება 

ინსტრუმენტების პანელზე განთაესებულ პიქტოგრამაზე "”დყძა/ება” მაუსის 

დაჭერით. გამოისახება წინადადების ფანჯარა (სურ. 19), 

  

  

  

  

  

= L) 4 
კლასიფიკატ შემასების # 

(ბონაკებები ხინალათბის ხარპომიგენის შესახებ)| მონაცემები წინალადების შესახებ | ძირითაცი ქმედებები | 
საერთო - აეთელეეე ეს ლეი შაბი 9იც 2 ვაინ ან 

5-9 თა რ 
აას „„ძწძ)ქძ.ძ)ქძძ!)“"/“““ძ““”“”“”“/ძ“9/9!·9)!)წშმ/ რბნა 
უა: ოლლლძლ–"–-ი“-“წა”–ს 

წახამუშადაყილი," ,  '  ·.,' „საყსთერებელლ აეილლ "5, სა 
(ი) | ნუვინ 
12% >> | | ფაევიათ 
წაილუბშს! | ხ5553559| 
ხ=539| 2) 2381) 3 
ფუყე  --“-“ლვლლ–ძ6ძწ 
L 22 ჩ     

  

_.__–______>_>._>>>– 
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მონაცემები წინადადების წარძომდგენის შესახეპ; 

წინადადების წარმომდგენის შესახებ მონაცემების მითითებისას შესაძლებელია 

სპეციალური ცნობარების (პიროვნებების, უწყებების, თანამდებობების 

ცნობარები) გამოყენება. წინადადების ფანჯრის (სურ.შ) მარჯვენა ნაწილში 

განთავსებულ პიქტროგრამაზე ”მპჩს” მაუსით დაჭერის შემდეგ გამოისახება 

პიროვნებების ძებნის ფანჯარა (სურ.20). 

  

მონაცემები წინადადების ნარმომიგენის შესახებ | მონაცემები წინადადების შესახებ | ძირითადი ქმედებები | 
ხავი 55 25 აწ! 

  

  

  
  

  

  

  

  

  

აქ წინადადების წარმომდგენის გვარის, სახელის, უწყების ან თანამდებობის 

აკრეფის შემდეგ (საკმარისია მხოლოდ ერთი ან რამდენიმე პირველი ასოს 

აკრეფაც) ”ძეპჩა 'ხზე დაჭერით გამოისახება ცნობარში არსებული ყველა იმ 

პირის სია, რომლებიც ძებნის მითითებულ პირობებს აკმაყოფილებენ (სურ.2ს. 

ამასთან თუ არცერთ ველში არაფერი არ არის აკრეფილი, გამოისახება 

ცნობარში არსებული ყველა პირის სია თუკი მონაცემები წინადადების 
წარმომდგენის 'მესახებბ ცნობარში არსებობს, მის შესაბამს სტრიქონზე 

მაუსით ორჯერ სწრაფად დაჭერის შემდეგ სისტემის მიერ ავტომატურად 

“შეივსება მონაცემები წინადადების წარმომდგენის “შესახებ (სურ.22). თუ 

მონაცემები ცნობარში არ არსებობს, გამოისახება შესაბამისი შეტყობინება. 

პიროვნებების ძებნის ფანჯარაში (სურ.20) უნდა დაეჭიროს “დახურვა "ს, რის 

შემდეგაც წინადადებს“ ფანჯარახე (სურ.) გააქტიურდება ფუნქცია 

__<ი_ი____ 
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"პიროვნების ჩამატება ცნობარში“, რომლის მაუსით მონიშკნის შემთხვევაშიც, 

მონაცემები წინადადების წარმომდგენის "შესახებ ჩაემატება პიროვნებების 

ცნობარში. 

  

  

ძებნის შედეგები: წვ 

54 X 
0M« გაუქმება, 

გვარი |სახელი. (უწყება 21 
კოპაძე ხათუნა ეროვნულო უშიშროების 

შოთა ელალიმერის ძე სახერმწიფო კაწყელარი. 

კოროტჩენია ივან 0სთ-ს აღმასრულებელი ს. 

  I „2 
სურ. 2! 

  

V X 

ბარათი. 0M გაუქმება. 

წაიოაა ა აიი 12 ძირითალი ქმედებები | 
საერთო 

ფაფმმმ 
(მოთა ვლადიმერის ძე: => == => “რ 

=55შლ იი · 537083 ყუუუუღდ6ულ= ==“ “გ 

ფს “_“_“_ “ 7" «იბნ. 

საღ თ8551 | სახიობნიფო კანკილარია», ურ 
1 შანამლებიბა) ოლოლთულლლლიუ 97.) 

მ? 'ხაშქმაოთაყიი“”სა„ჰა,, '. _ L_ _საცხოერებელი ა0ბილი __ 

  
  

  

  
სურ. 22 

თუ წინადადების წარმომდგენის შესახებ მონაცემების შეტანისას საჭიროა 

უწყებისა და თანამდებობის მითითება და რომელიმე მათგანი მენიუში არ 

420 პრაქტიკული ბახელმძღვანელო
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გამოისახება შესაბამის ცნობარში საჭირო ცვლილებების შეტანა 

'მესაძლებელია შესაბამისი ველის მარჯვნივ განთავსებულ პიქტოგრამაზე 

მაუსით დაჭერის შემდეგ. წარმომდგენის შესახებ მონაცემების შეტანისას 
აგრეთვე შესაძლებელია სამუშაო ადგილის ან საცხოვრებელი ადგილის 

მისამართის მითითებაც. ამისათვის ჯერ მაუსით უნდა მოინიშნოს წარწერების 

"სამუშაო ადგილი" ან "საცხოვრებელი ადგილი" მარცხნივ განთავსებული 

კვადრატული უჯრა, 'მემდეგ კი "შეივსოს შესაბამისი ველები. 

მონაცემები წინადადების შესახებ; 

წინადადეის წარმომდგენს “მესახებ მონაცემების შეტანის შემდეგ 

ხორციელდება მონაცემების შეტანა წინადადების შესახებ, რისთვისაც მაუსით 

უნდა დაეჭიროს შვსაბამის წარწერას (სურ.2ე), 

# C) 4 
კლასიფიკატ. მშზტუთი” გასულა. 
მონაცემები წინადადების ნარმომიგენის შესახებ | მონაცემები ნინალალების შესახებ) ძირითადი ქმედებები | 
_ ერთაშორისო კონფერენციაში მონანილობა 

აღაუშით= 8 ლითლ 2 
  

  

  

ხიეტადლები: 
ჩატარდეს კრწანისის სამთავრობო რეზითნციაში "2 

ხაფინანსება უზრუნეელჯოფილია მსოფლიო ბანკის მიერ. 
საორგანიზაციო სამუშაოები უკვე ჩატარებულია 
მონანიოები განსაზღერულია ლა მოწვეულია. 

    

  

სურ. 23 

აქაც ისევე როგორც სხვა ფანჯრებში თითოვულ ველზე გადასვლა 

ხორციელდება შესაბამის ველზე მაუსის კურსორის მიყვანითა და მარცსენა 

ღილაკზე დაჭერით. ველში "აღწერა" შეიტანება წარმოდგენილი წინადადების 
მოკლე აღწერა; შემდეგ მიეთითება: წინადადების წარმოდგენის თარიღი, 

სადაც თავიდან ავტომატურად მითითებულია თარიღი როდესაც ხდება 

წინადადები–“ რეგისტრაცია (თარიღი შეირჩევა კალენდრის სპეციალური 
ფანჯრის გამოყენებით რომელიც გამოისახება თარიღის ველის მარჯვნივ 

__>_-__იიიე.............ი.–კ–აუ–_–_ 

პრაქტიყ/ული სახელმმღვანელო ი!
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განთავსებულ ქვევით მიმართულ სამკუთხედზე მაუსის დაჭერის შემდეგ); 

თარიღი როდესაც წარმომდგენი” მიერ შემოთავაზებულია წინადადებით 

გათვალისწინებული ღონისძიების ჩატარება; ტიპი, რომელიც აღნიშნავს, თუ 

რა ტიპის ღონისძიების ჩატარებაა შემოთავაზებული წინადადებით (ტიპები, 

რომლებიც გამოისახება მენიუში, განისასღვრება მართვის ცენტრის 

ადმინისტრაციის მიერ); შემოთავაზებული ღონისძიების დაწყების დრო და 

სანგრძლივობა (დაწყების დროის და ხანგრძლივობის მითითება შესაძლებელია 

როგორც მენიუდან რომელიც გამოისახება ”შესაბამისოი ველის მარჯვნივ 

განთავსებულ ქვევით მიმართულ სამკუთხედზე მაუსის დაჭერის შემდეგ, ასევე, 

პირდაირ კლავიატურაზე აკრეფის გზითაც). ყელში “'დეტალები'' 

შესაძლებელია დაწყრილებითი ინფორმაციის შეტანა წინადადების შესახებ. 

ძირითადი ქწდებეპი: 

აქ. ხორციელდება იმ ქმედებების დაგეგმვა, რომლებიც უნდა ”მესრულდეს 
წიჩადადებში შემოთავახებულ ღონისძიებასთან დაკავშირებით. ახალი 

ქმედების დამატება ხდება პიქტოგრამაზე "დაბსტეპას” მაუსის დაჭერით 

(სურ.24). 

ანაამა # 
კლასიდიჰა» ' ბარათი. ააფი 

  

  

  #. 
  

სურ, 24 
ამის “შემდეგ გამოისახება ქმედების დაგეგმვის ფანჯარა (სურ.25), სადაც 

“მესაბამის ველებში 'შეიტანება: ქმედების მოკლე აღწერა; მართვის ცენტრის 

მონაწილეებიდან "შეირჩევა ქმედების შესრულებაზე პასუხისმგებელი პირი; 

-____.!“_.__>>>»>–_–_–>»»ნე....::....ოძრ“ძ“/“რ/რ/რთ”რ”რ”ი0რძ“-“–_–_____ 
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თარიღი. როდესაც უნდა ღასრულდეს ქმედება და დეტალური ინფორმაცია 

ქმედების შესახებ. 

  

  

  

  
  

V X 

0%M გაუქმება 

, ევი, 252 ლიგა ააა ებეაი ელლი 

ღლ'"”“'' აა _.-–-–.9 | 
წაულფიით- | 

თტალბნ) 9 9 
2 

2 

სურ. 25 

წინადადების კლაბიფიცირება; 

მართვს ცენტრში არსებოს თითოეული წინადადების კლასიფიცირების 

“შესაძლებლობა, რაც ხორციელდება წინადადების ფანჯრის (სურ. M) 

პიქტოგრამაზე ”,ლაზიფიჯატ.” მაუსის დაჭერით; გამოისახება წინადადების 

კლასიფიცირებს ფანჯარა (სურ 20), წინადადების კლასიფიცირება 
ხორციელდება ღონისძიების კლასიფიცირების ანალოგიურად. 

წინადადების შიფარების ბარათი; 

მართვის ცენტრში აგრეთვე არსებობს რეგისტრირებული წინადადების 

შეფასების ბარათის შექმნის “შესაძლებლობა. ამისათვის გამოიყენება 

წინადადების ფანჯრის (სურ.19) ინსტრუმენტების პანელზე განთავსებული 

პიქტოგრამა ”შეფახების პარსთი" მასზე მაუსთ დაჭერის "შემდეგ 

გამოისახება დადასტურების შეკითხვა და დადებითი პასუხის გაცემის შემდეგ 

გაიხსნება შეფასების ბარათის რედაქტირების ფანჯარა. აქაც. ღონისძიების 

__–კ>ა–უკ–კ>პკპკა»ა ა»ა»–იი“_----_----..-·.·._-_<---_._ 
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შესრულების ბარათის ანალოგიურად, შესაძლებელია ტექსტის რედაქტირება 

ფორმატირებულ რეჟიმში, 

ნინაიალების კიასიფიკატორები 

შეზზულ პლასიფიკატორების სია. 
დ VI თემები 

+ ტერიტორიები 
+ ინსტიტუციონალური აქტორები 

| 

| 
| 

| 
| 

  

V“ X 

ნი, გაუქმება I 
  

სურ. 28 

ახალი წინადადების დამატება შემოსული კორესპონდენციიდან: 

მართვის ცენტრში წარმოდგენი–ლი წინადადების რეგისტრაცია აგრეთვე 

"შესაძლებელია განხორციელდეს კორესპონდენციის მოდულის გამოყენებითაც. 

ამისათვის გამოიყენება წინადადებების ფანჯრის, (სურ. 1ჩ) ინსტრუმენტების 

პანელზე განთავსებული პიქტოგრამა ყორე. 

  
ალეს ლეელ => 2 L>) 

  

  

სურ. 27 

ამ პიქტოგრამაზე მაუსის დაჭერის შემდეგ გამოისახება ფანჯარა მართვის 

ცენტრის მონაწილის სახელზე გარედან შემოსული კორესპონდენციის 

ჩამონათვალით (სურ, 27), ცალკეული კორესპონდენციის მონიშვნისა და მის 

“მესახებ ინფორმაციის ნახვის შემდეგ (სურ.28), თუკი მართვის ცენტრის 

მონაწილე გადაწყვეტს, რომ ეს კორესპონდენცია შეიძლება ჩაითვალოს, 

_. ე>–_>.»....»._–>333ი_-<>-»აი.“-ი 
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როგორცკც წინადადება მართვის ცენტრისადღმი მაუსით უნდა დააჭიროს 

პიქტოგრამას ”ჩწინსდადებად მიღებს,“ ამის შემდეგ მენიუდან შეირჩევა 

წინადადების ტიპი (სურ.29) და მონაცემები ამ წინადადების შესახებ 

“ეიტანება დასაგეგმი წინადადებების ჩამონათვალში. დამატებითი ინფორმაციის 

მეტანლს ამ წინადღადებს შესახებ ხორციელდება ზევით აღწერილის 

ანალოგიურად. 

გარელან შემოსული კორესპონიენყია 

« “#4 
იროკუნენტთ წინალაიებალ მიღება · გასვლა 

| ჩუკუაუოუუაუ"" |შეხველრა პრეზიდენტთან 

872 სოლულლლითთ 
  

  

=– ვალიევი 39 |01706799 

ფვფუფი => - პრიორიტეტთ “| ალღოსურე. 

  

ა. 
  

2581 არეშიძე, მამუკა 

#5 პარლ კავკასიის ხალხებთან ურთიერთობის საკოორტინაციო ჯგუ 
  

  

ახრესაბი 

| –– სახელნი იფო მინისტრის | მოადგილე · სახ.კანსელარიის უფროსი 

შილა კანყელარიის მიერ გაკეთებული რეზიუმე: 

ითხოეს შეხველრას პრეზიფნტთან ნინასნარ შეთანხმებულ საკითხებთან ა ნაკაეშირებით 

  

  

  

    
  

სურ, 28 

_._>>>..........._.>იიი 
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კორესპონლენციის წინალალებალ მიღება 

| მიუთითეთ წინალალების ტიპი 

  

  
  

სურ, 29 

რეგისტრირებული წინადადების გაუქმება (წაშლა): 

რეგისტრირებული წინადადების შესახებ ინფორმაციის წასაშლელად, ანუ 

წინადადების გასაუქმებლად გამოიყენება პიქტოგრამა “ვაუქმება” რომელიც 

წინადადებების ფანჯრის ინსტრუმენტების პანელზეა გამოსახული (სურ.18). 

რეგისტრირებული წინადადების. დაგეგმვა: 

მას "შემდეგ. რაც მიიღება გადაწყვეტილება რეგისტრირებული წინადადების 

მიღების. ანუ წინადადებით შემოთავაზებული ღონისძიების ჩატარების და ამ 

ღონისძიებაში იმ პირის მონაწილეობის მიღების შესახებ. ვისი დღის წესრიგიც 

განისაზღვრება მართვის ცენტრის მიერ, უნდა განსორციელდეს წინადადების 

დაგეგმვა. წინადადების დაგეგმვა იწყება წინადადებების ფანჯრის (სურ.10) 

ინსტრუმენტების პანელზე გამოსახულ პიქტოგრამაზე ”დავკვმყა”“ მაუსის 

დაჭერით. გამოისახება წინადადების დაგეგმვის ფანჯარა (სურ.30). „ვხრილის 

ზედა ნაწილში, ჰორიზონტალურად განლაგებული რიცხვები გამოსახავენ თვის 

დღეებს, ცხრილის მარცხნივ ვერტიკალურად განლაგებული რიცხვები კი 

გამოსახავენ დღის საათებს, წითელი ოერით აღნიშნულია დღე, როდესაც 

“მემოთავახებულია ღონისძიების ჩატარება. თუ რომელიმე დღეს უკვე 

დაგეგმილია სხვა ღონისძიების ჩატარება, შესაბამისი დღის ის მონაკვეთი, 

როდესაც ტარდება ღონისძიება, აღინიშნება მწვანე ფერით. მაგ. სურ.10-ზე 

მწვანე ფერით გამოსახული სამი ოთხკუთხედი, რომელთაგანაც თითოეული ხ 

წუთიან დროის ისტერვალს შეესაბამება, იმაზე მიუთითებს, რო) I09ეე წლის 5 

აგვისტოს დაგეგმილია ღონისძიება, რომელიც იწყება II სთ-ზე და გრძელდება 

#5 წუთს. თუკი მართვის ცენტრის მიერ გადაწყეეტილია შემოთავაზებული 

ღონისძიების ჩატარება სხვა დღეს, მაშინ შესაბამისი თარიღი მაუსით უნდა 

მოინიშნოს (მაუსის კურსორის საჭირო თარიღზე მიყვანითა და მარცხენა 

ღილაკზე დაჭერით). მონიშნულ თარიღზე მაუსით ორჯერ სწრაფად ღაჭერის 
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ან ინსტრუმენტების პასელზე განთავსებულ ”რ0#“ზე მაუსით ლღაჭერის 

შემდეგ გამოისახება ფანჯარა (სურ.ვ3), რომლის ზეღა ნაწილშიც მოცემულია 
წარმოდგენილი წინადადებით შემოთავაზებული ღონისძიების დაწყების დრო, 

ხანგრძლივობა და დაცვის დონე; ქვედა ნაწილში კი ჩამოთვლილია ის 

ღონისძიებები, რომელთა ჩატარებც უკვე დაგეგმილია შერჩეული 

თარიღისათვის. დასაგეგმი ღონისძიების დაწყების საათში, ხანგრძლივობასა და 

დაცყის დონეში საჭირო ცვლილებების შეტანის შემდეგ, ამ ლღონისძიების 

დაგეგმვა სრულდება ”2# ე მაუსის დაჭერით. ამასთან, სისტემის მიერ, 

მონაცემები ამ წინადადების შესახებ წინადადებების ფანჯარაში (სურ.18) 

დასაგეგმი წინადადებების ჩამონათვალიდასს გადაიტანება დაგეგმილი 

წინადადებების ჩამონათვალში. 

რეგისტრირებული წინადადების უარყოფა; 
თუ მართვის ცენტრის მიერ მიღებულია გადაწყვეტილება წარმოდგენილი 

წინადადებით შემოთავაზებული ღონისძიების უარყოფის შესახებ, 

წინადადებების ფანჯარაში (სურ.18) მაუსით უნდა მოინიშნოს შესაბამისი 

წინადადება და მოხდეს მისი უარყოფა პიქტოგრამაზე "”უარყოფას” მაუსის 

დაჭერით. სისტემის მიერ მონაცემები ამ წინადადების შესახებ დასაგეგმი 

წინადადებები“ ჩამონათვალიდან გადაიტანება უარყოფილი წინადადებების 

ჩამონათვალში. წინადადების უარყოფა აგრეთვე შესაძლებელის” სურ.ჭმ-ზე 

გამოსახულ ფანჯარაშიც (პიქტოგრამა ''უარყოფა''). 

% “ X 

უარყოფა (M3 გაუქმება 

საერთაშორისო კონფერენციაში მონაწილეობა 

ავლ მ ლარითბი> 
IMM/რძითძა 04, 1000სთ__ თეთი0მ, წელ199 _____._ L 4 M, 
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ილის ღონისძიებები VICძილ+ძა”. 04.08 1999 
« დასაგეგმი ღონისძიება: “–““- – 2X23ქ, 

  

  

28 
სურ. 3! 

დაგეგმილი და უარყოფილი წინადადებების არქივში შენახვა; 

დაგეგმილი ან უარყოფილი წინადადებების ჩამონათვალის დათვალიერებისას 

აქტივირდება პიქტოგრამა ”არქიყირ.” (სურ,ჰ?). რომელიმე წინადადების 

მონიშვნისა და ამ პიქტოგრამაზე ღაჭერის შემდეგ მონაცემები წინადადების 

შესახებ შეინახება მართვის ცენტრის ადმინისტრაციის მიერ ამ მიზნისათვის 

სპეციალურად გამოყოფილ არქივში (წინადადების მონაცემები ჩამონათვალიდან 

წაიშლება). არქივში არსებული ინფორმაციის ნახვა “შემდგომში შესაძლებელია 

მართვის ცენტრის ძირითად ეკრანზე (სურ. (I) განთავსებული პიქტოგრამის 

”/წინადადეშეში ”' საშუალებით (ბლოკი. ”ირყორმსცია '). 
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“ისსააოლ    
  

  
სურ. 32 

წინადადებების შესახებ ინფორმაციის ბეჭდვა; 

წინადადებების შესახებ ინფორმაციის ბეჭდვა შესაძლებელია წინადადებების 

ფანჯრის (სურ.32) ინსტრუმენტების პანელზე განთავსებული პიქტოგრამის 

”პექდვა “ საშუალებით. 
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II. ღონისძიებების, ქმედებებისა და წინადადებების 

კონტროლი 

დაგეგმილი დათარიღებული და დაუთარიღეუბელი ღონისძიებების, მათი წინა და 

შემდგომი ქმედებებისა და რეგისტრირებული წინადადებებს შესახებ 

ინფორმაციის მოპოვება, ანუ კონტროლი ხორციელდება მართვის ცენტრის 

პირითადი ეკრანის (სურ.) მარჯვენას ნაწილში განთავსებული ბლოკის 

“ყონტროლი “ პიქტოგრამების საშუალებით. 

ღონისძიებების კონტროლი: 

პიქტოგრამაზე "ღონისძიებები (სურ.)) მაუსის დაჭერის შემდეგ გამოისახება 

ღონისძიებების კონტროლის ფანჯარა (სურ.43). 

  

აღწერის მიხედვით: | 
I | 
მიგომარეობის მიხედვით: | 

I” მართვის ყენტრის მიერ დაგეგმილი ყველა ღონისძიება 

L” ღონისძიებები თარიღის მიხევით 

'02/08/1999 + I |02/08/1999 - 

(CC ყველა ღონისძიება ჩემი მონაწილეობით. 
რ ძებნა შემდბი მონაწილეების მიხეეეით: 

I გიორბი ნოზაძე. 
I> ვაჟა ლორთქიფანიძე 

ერე ბაქრაძე 

  

ძებნა გასვლა.   
სურ. 33 

აქ ღონისძიებების მოძებნა შესაძლებელია შემდეგი ცალკეული პარამეტრების 

ან მათი კომბინაციების მიხედვით: 

- ღონისძიების აღწერა (აღწერის მთლიანად აკრეფა არ არის აუცილებელი); 

- ღონისძიების მდგომარეობა (ყველა ღონისძიება, შესასრულებელი 

ღონისძიებები ან უკვე დასრულებული ღონისძიებები): 
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- მართვის ცენტრის მიერ დაგეგმილი ყველა ღონისძიება (უნდა მოინიშნოს 

შესაბამის წარწერასთან განთავსებული თეთრი კვადრატი); 

- ღონისძიებები, რომელთა ჩატარებაც დაგეგმილია მითითებულ თარიღებს 

შორის (უნდა მოინიშნოს წარწერასთ–ნ "ღონისძიებები თარიღის 

მიხედვით'' განთავსებული თეთრი კვადრატი, შემდეგ კი "შეირჩეს 

თარიღები); 

- ღონისძიებები, რომლებშიც მონაწილეობს ინფორმაციის მაძიებელი ბირი 

(უნდა მოინიშნოს წარწერასთან ''ყველა ღონისძიება ჩემი მონაწილეობით" 

განთავსებული თეთრი წრე); 

- ღონისძიებები, რომლებშიც მონაწილეობენ მითითებული პირები (უნდა 

მოინიშნოს წარწერასთან "ძებნის შემდეგი მონაწილეების მიხედვით'' 

განთავსებული თეთრი წრე, შემდეგ კი მოინიშნოს მონაწილეთა გვარები); 

- კლასიფიკატორებით (პიქტოგრამაზე “სლაბიფიჯსტორებით" მაუსის 

დაჭერის შემდეგ გამოისახება კლასიფიკატორების ფანჯარა, სადაც უნდა 

შეირჩეს საძიებელი კლასიფიკატორები). 

ძებნის პირობების განსაზღვრის შემდეგ ძებნა ხორციელდება პიქტოგრამაზე 

'ძეპნს “ მაუსის დაჭერით. გამოისახება ძებნის შედეგების ფანჯარა (სურ.34) 

ყველა იმ ღონისძიების ჩამონათვალით, რომლებიც აკმაყოფილებენ მითითებულ 

პირობებს (თუ ძებნის არცერთი პარამეტრი არ იქნება მითითებული, ძებნის 

“შედეგების ფანჯარაში გამოისახება ყველა ღონისძიება). 

(0ლ30ეციე2ეი ეა 

  

ლი 2-> 
ბეჭივა 0V გაუქმება 

თარიღი |საათი _|ხანგრძლლვობა აღწერა – 
  

      

   

14/07/1999 1900 003ე შეხეეერა 

05/08/1999 11თ 0045 ინტერვიუ 
20/08/1999 27თ 0030 ინტერვიუ 

  
სურ, 34 

ძებნის შედეგებში გამოსახული ღონისძიებების სიის დასაბეჭდად გამოიყენება 

პიქტოგრამა 'პექდვა “ ხოლო რომელიმე ღონისძიების შესახებ დაწვრილებითი 
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ინფორმაციის სანახავად, ცვლილებების “შესატანად და დასაბეჭდად. მაუსით 

ორჯერ სწრაფად უნდა დაექიროს შესაბამისს სტრიქოსს რის შემდეგაც 

გამოისახება ამ ღონისძიების დაგეგმვის ფანჯარა (სურ.მ). 

ქმედებების კონტროლი: 

პიქტოგრამაზე “წინას ჰრედეპებთ“ (სურ.) მაუსის დაქერის “შემდეგ გამოისახება 

ღონისძიებების წინა ქმედებების კონტროლის ფანჯარა (სურ.მ.). 

კონტროლი წინა ქმელებები 

მიგომარეობის მიხელვით: I 

| I (ყველა) => 

შესრულებაზე პასუხისმგებელი პირის მიხედვით: 

I  იხასრულების თარიღის მიხედვით: 

  

6 2 
|0270871999 _> | |0270871999 თ | 

  

ძებნა გასვლა 
  

სურ. 3პ 

აქ ღონისძიებების წინა ქმედებებს მოძებნა შესაძლებელი»: შემდეგი 

ცალკეული პარამეტრების ან მათი კომბინაციების მიხედვიი:: 

- ქმედების მდგომარეობა (ყველა ქმედება, შესასრულებელი ქმედებები ან 

უკვე დასრულებული ქმედებები); 
- შესრულებაზე პასუხისმგებელი პირის მიხედეით (მენიუდან უსდა "შეირჩეს 

საძიებელი პირი); 

- ქმედებები რომლებიც უნდა დასრულებულიყო ან უნდა დასრულდეს 

მითითებულ თარიღებს შორის (უნდა მოინიშნოს წარწერასთან 

''დასრულების თარიღის მიხედვით“ განთავსებული თეთრი კვადრატი, 

შემდეგ კი შეირჩეს თარიღები); 

ძებიის პირობების განსაზღვრის შემდეგ ძებნა ხორციელდება პიქტოგრამაზე 

ძებნა“ მაუსის დაჭერით. გამოისახებ» ძებნის 'ედეგების ფანჯარა (სურ.36) 

ყველა იმ ქმედების ჩამონათვალით, რომლებიც აკმაყოფილებენ მითითებულ 

პირობებს (თუ ძებნის არცერთი პარამეტრი არ იქნება მითითებული, ძებნის 

“შედეგების ფანჯარაში გამოისახება ყველა ქმედება). 
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რომელიმე ქმედების შესახებ დაწვრილებითი ინფორმაციის მისაღებად, მაუსით 

ორჯერ სწრაფად უნდა ლდღაეჭიროს შესაბამი“ სტრიქონს, რის ”შემდეგაც 

გამოისახება ამ ქმედების ფანჯარა (სურ.27). 

ანალოგიურად ზორციელდება ღონისძიებების "შემდგომი ქმედებების 

კონტროლიც, რისთვისაც გამოიყენება პიქტოგრამა “შემდგომი „რადეპები ” 

(სურ.I)- 

(ააულესააოლლუ 

  

  

“ X 
ი, ააღრება 

აღწერა სსასუხისმგებელ  ICონისძიება. –“) 
'საზობალოებრიეი აზრის შესნაელ» მამრაძე. პეტრე. სოთინოური ანჯარიში პარი. 
პთავრობოს გაფართოებული სხლომა. მამრაძე. პეტრე. კოველნლიური ანგარიში ჰარლ. 

უნ კუბების ანბარიშები. მამრაძე. პეტრე სოვილნლური ანბარიში ჰარლ, 

9 

LL I ად   
  

სურ. 38 

  

    

  

სავიიუიი ს ოკუმენტაყიის მომსალება. 

| ლ=ღაშმლიბიი _ მ 8 

ლოლბაფიი თათო - 
თდღაღბი | ანგარიში შესრულბის შესახებ | 
|მთაერობოს სხლომოს ოროვე საკოთნოს შესახებ მოძრაცაეს 

ბრძანებულების პროექტი. 
თოკუმენტ-ციის გაბრაელება ხა დარიგება 

სურ. 97 

წინადადებების კონტროლი: 

პიქტოგრამაზე წინადადებები” (სურ.) მაუსის დაჭერის შემდეგ გამოისახება 

წინადადებების კონტროლის ფანჯარა (სურ.38). 

_>____-____ევიი________-_–ა–___ 
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წინალალებების კონტროლი + :I 

| წინალაყების ტიპის მიხეივით: 

| C) 
| მიგომარეობის მიხელვით: 

| | ყველა) M, 

! “წინალალების წარმომლიგენის მონაყემების მიხელვით- -––––___.... 

| გვარი: 

| 
სახელი: 

, უწყება: 

'I წარმოდგენის თარიღის მიხეილვით: 

| -იან: -მდე: 
| <5) II 21 
I 2 

| კლასიფიკატორებით 

ძებნა გასვლა 

სურ. 18 

აქ წინადადებების მოძებნა შესაძლებელია შემდეგი ცალკეული პარამეტრების 

ან მათი კომბინაციების მიხედვით: 

წინადადების ტიპი (შეირჩევა მეწიუდან); 

_ წინადადების მდგომარეობა (ყველა წინადადება, დაგეგმილი, დასაგეგმი ან 

უარყოფილი წინადადებები); 

წინადადების წარმომდგენის მონაცემების მიხედვით; 

წინადადებები რომლებიც წარმოდგენილია მითითებულ თარიღებს შორის 

(უნდა მოინიშნოს წარწერასთან "წარმოდგენის თარიღის მიხედვით" 

განთავსებული თეთრი კვადრატი, “შემდეგ კი შეირჩეს თარიღები); 

–_  კლასიფიკატორებით (პიქტოგრამაზე 'ალაბიფისტორებით“ მაუსის 

დაჭერის "შემდეგ გამოისახება კლასიფიკატორების ფანჯარა, სადაც უნდა 

"მეირჩეს საძიებელი კლასიფიკატორები). 
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ძებნის პირობების განსაზღვრის შემდეგ ძებნა ხორციელდება პიქტოგრამა%ე 

”შეპნა ” მაუსის დაჭერით. გამოისახება ძებნის "შედეგების ფანჯარა (სურ.29) 

ყველა იმ წინადადების ჩამონათვალით, რომლებიც აკმაყოფილებენ მითითებულ 
პირობებს (თუ ძებნის არცერთი პარამეტრი არ იქნება მითითებული, ძებჩის 

'მედეგების ფანჯარაში გამოისახება ყველა წინადადება). 

ძებნის შეიეგები 

    საერთაშორისო კონთერენყიაში მონაწილობა 

წერილი მოსახღობის მიერ ნ ამოყენებულ საკითხებთან ლაკავშირებ 01/08/1999 ეიზიტი 
წერილი მოსახლების მიერ ნამოკენებულ საკითხებთან ცაკაეშირებ 01/08/1993 აულიენცი. 
ონტერეიუ 02/08/1999 აულიენცი. 

  ” 
სურ. 39 

რომელიმე წინადადების შესახებ დაწვრილებითი ინფორმაციის მისაღებად ან 

ცვლილებებს შესატანად მაუსით ორჯერ სწრაფად უნდა ღაეჭიროს 

შესაბამის სტრიქონს, რის შემდეგაც გამოისახება ამ წინადადების ფანჯარა 

(სურ.22). 
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V. არქივში შენახული წინადადებები და ჩატარებული 

ღონისძიებების ოქმები 

როგორც ზევთ იყო ნაჩვენებ, მართვის” ცენტრმი წარმოდგენილი 

წინადადებების მიღების (დაგეგმვის) ან უარყოფის შემდეგ 'მესაძლებელია მათ 

შესახებ ინფორმაციის არქივში “შენახვა. აგრეთვე შესაძლებელია 

ღონისძიებების ოქმების შექმნა და შენახვა. ეს ინფორმაცია ინახება მართვის 
ცენტრის ადმინისტრაციის მიერ სპეციალურად ამ მიზსისათვის გამოყოფილ 
მონაცემთა ბაზებში. 

მართვის ცენტრის მონაწილეებს არქივში შენახული წინადადებების შესახებ 

ინფორმაციის მიღება შეუძლიათ ძირითადი ეკრანის (სურ,) მარჯვენა ნაწილში 

განთავსებული “ინფო: ის” ბლოკის პიქტოგრამის 'წინადადეპეში 

საშუალებით ამ პიქტოგრამაზე მაუსით დაჭერის “ემდეგ გამოისახება 

შესაბამისი მართვის ცენტრისათვის განკუთვნილი წინადადებების არქივი, 

რომლის მაგალითიც სურ.#0-ზეა მოცემული. 

ინფორმაციის ნახვა ლა მოძიება. ჯ% (-I=IXII 

  

პრეზინენტის მართვის ცენტრი“ წინალალებების არქივი .'” | 
  

      

  

| | 
”. II დსა I 

= => '" ხს « ” | I V დ, წ | 
კლასიფიკ. პარამეტრ !! ლახარისხს პირველი ბოლო | აღლგენა ბეჭიეა გასვლა | 

890. ფალ. :%1 2903 2. 

(აღწერა |6არმოლბენის თარიღი|ტიპი. -I 
  03/08/1999 1.57 19#M. აულიენცია. 

წერილი მოსახღობის მიერ წამოყენებ- საკითხებთან ლაკაეშირებ 02/08/1999 3 29 35#M ვიზიტი 

  

  
  

სურ, 4ს 
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არქივში არსებული რომელიმე წინადადების ”შესახეაბბ დაწვრილებითი 

ინფორმაციის მიღება "შესაძლებელია შესაბამის ჩანაწერზე (სტრიქონზე) 

მაუსის ორჯერ სწრაფად დაჭერით (სურ.41). 

  

      
  

საე ეეე ლული ეეეალლლეეოლეელლ L-I=IXII 

| « +“... თი 

პრეზილდენტის მართვის ყენტრი - წინალალებების არქივი 

აღწერა უუ ააა 

წარმოდგენის თარიღი >>–>V” 

ტიპი უირენია, ს 60% 5 => ლვ-ლივედ. 

ტექსტი __ 

მიბომარეობა “ ულუუუვვვვის ააა 

წარმომდგენის სახელი თამაზ. 

წარმომდგენის გვარი: ლოლა -8 >> 

უწყება (მწერალთა კაშირ.რ........_ 

შეფასება. (ანარ აააააურიის IL 
2 

სურ. 41 

ღონისძიებების ოქმების ნახვა “შესაძლებელია ძირითადი ეკრანის (სურ.I) 

მარჯვენა ნაწილში განთავსებული '"ინფორმსცის” ბლოკის პიქტოგრამის 

“ოქმები” საშუალებით აე პიქტოგრამაზგ მაუსსთ დაჭერის შემდეგ 

გამოისახება ღონისძიებები” ოქმების ჩამონათვალი რომლის მაგალითიც 

სურ.#2. ზეს მოცემული ხოლო დაწვრილებითი ინფორმაციის” მიღება 

შესაძლებელია შესაბამის ჩანაწერზე (სტრიქონსე) მაუსის ორჯერ სწრაფად 

დაჭერით (სურ.#1). 

_::.–ა>»...>ე......................ეო6.-ე..---.-.. 

პრაქტი/ული სახელმძღვანელო 437



"მართეის ცენტრი” VM0ი CC0/96/005 
  

  

  

"თარიღი, 
ვიზიტი მოსნაეო ახალჯაზრლობის სასახოში. 27/07/1988 10:00:00 M 

    

სურ. 42 
პრეზიდენტის მართვის ყენტრი - ღონისძიებების ოქმები L-ICIXI 

ირ.>.. .8 8.) 
  

პრეზიდენტის მართვის ცენტრი - ღონისძიებების ოქმები 

  

აღ5ერა Iთიზიტი მოსწავლე ანალაზრლობის სასახოში. 

თარიღი 27/07/1998 100000 CM 

თღაღობი "ტარდება კონცერტი საბავშვო ანსამბლბის მონანილობით 
  

    
  

სურ. 41 
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შინაარსი 

  

  

  

მისალმებ გუერდი, 

წინასიტყვაობა ვ 

სახელმწიუო მართვის სისტემის სრულყოფა დემოკრატიული მმართველობის 

წი პოოლიშუუეეეეეეაბ__დდღ_დღ_---._- წ 

ქვესისტემა “სამუშაო ადგილი” (2 

სამუშაო ადგილის მართვის სახელმძღვანელო – ნაწილი პირველი... 19 

  

    

  

  

სამუშაო ადგილის მართვის სახელმძღვანელო – ნაწილი მეორე... ს-ა 

სამუშაო ადგილის მართვის სახელმძღვანელო – ნაწილი მესამე... .-.- -_ 7 

ქვესისტემა “ოფიციალური კორესპონდენციისა და დოკუმენტის მოძრაობა“... მ9 

"აღმასრულებელი ხელისუფლება“ მოხელეები” „..აააა-აა-აბნანარირეთლოლაბოთლთრი ==. 

“პირიტადი ეროვნული ინფორმაციის” ქვესისტემა... ა-ა ლა ბათოლოოოი == 

“აღმასრულებელი ხელისუფლება–ორგანიზაციული სტრუქტურა“... _ M% 

“საკანონმდებლო ხელისუფლება–პარლამენტის წევრები“... .ა- აა. სააოოლვლთრლო _ 

ფლეი ოლო უუღეეა–_- დ 91 

”სასამართლო ხელისუფლება–მოსამართლეები”........- აააააიალლ ავალია -ოვოა- 2 

“სასამართლო ხელისუფლება–ორგანიზაციული სტრუქტურა”... ილიაა 2( 

"ეროვნული ეკონომიკა” ” სასვლმწიფო ბიუჯეტი. 
“ეროვნული სოციოდემოგრაფია” 260 

“ეროვნული ეკონომიკა, სახელმწოყო ბიუჯეტი, 
ეროვნული სოციოდემოგრაფია” ვ04 

  

"მთაერობა-საზოგადოებას" შორის ურთიერთობა 

  "კალენდარული პროგრამები" 
356 

  "მართვის ცენტრი“. 397


