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ეს დოკუმენტი უნდა იყოს ანალოგიური საბოლოო გასული წერილის, დამატებით უნდა ქონდეს თარიღის ასარჩევი ველი. საბოლოო - პირობადადებული გასული წერილის შექმნის შემდეგ IN-ზე, გადავადებული/პირობადადებული თარიღების ცხრილში უნდა ჩავარდეს ჩანაწერი, ტიპში კი გაეწეროს პირობადადებული და მიენიჭოს ის თარიღი რომელიც მოინიშნა OG-ში.
[bookmark: _Toc230614231]პრეცენდენტული დოკუმენტების სია
გასულ წერილებზე უნდა იყოს შესაძლებელი მოინიშნოს, პრეცენდენტული. ამ ტიპის დოკუმენტებისთვის დაგვჭირდება ცალკე სია, რათა შესაძლებელი იყოს მარტივად მოიძებნოს მსგავსი ტიპის გასული წერილები.
[bookmark: _Toc230614232]საერთო
ყველა დოკუმენტი
ჩემი ყველა დოკუმენტები
· ვადაგადაცილებელი დოკუმენტები
· პასუხისმგებელი პირის ვადაგადაცილებული დოკუმენტები
· დავალებული დოკუმენტები
· დაკავშირებული დოკუმენტები
[bookmark: _Toc230614233]წერილები რომლებზეც გასატარებელია კომენსაცია
დაგვჭირდება წერილების ფორმა, რომელზეც გამოჩნდება მხოლოდ ის წერილები, რომელზეც სემეკიდან დაბრუნდება რომ გასატარებელია კომპენსაცია.
ფორმაზე უნდა იყოს შემდეგი ველები:
· წერილის ნომერი
· აბონენტის ნომერი - გადმოვა წერილიდან, თუ წერილში არ წერია აბონენტის ნომერი იქნება ცარიელიი და შესაძლებელი უნდა იყოს აბონენტის ნომრის შევსება
· თანხა - კომპენსაციის თანხა
· გატარებულია კომპენსაცია - მოსანიშნი ველი
ფორმას უნდა ქონდეს ღილაკი ტრანზაქციის გატარება, შესაძლებელი უნდა იყოს რამდენიმე დოკუმენტის მონიშნვა. ყველა დოკუმენტზე მითითებული უნდა იყოს აბონენტის ნომერი და არ უნდა ქონდეს მონიშნული გატარებულია კომპენსაცია. თუ რომელიმე პირობა არ შესრულდა უნდა გამოიტანოს ერორი რომელ დოკუმენტზეა პრობლემა და არ გაატაროს არცერთი.
გატარების ღილაკით ბილინგში აბონენტზე უნდა გატარდეს კომპენსაციის ტრანზაქცია

[bookmark: _Toc230614234]დეშბორდები
შესაძლებელი უნდა იყოს კონკრეტული დეშბორდის ჩართვა შესაბამის თანამშრომლეზე ან თანამშრომელთან ჯგუფზე (მიმართულებების მიხედვით)
აქ ჩამოთვლილი დეშბორდების გარდა უნდა იყოს შესაძბელეი რომ იუზერმა თვიტონ დაამატოს მისთვის მისაღები დეშბორდი.
რაოდენობაზე დაჭრის შემდეგ უნდა გამოდიოდეს შესაბამისი განცხადებები და ხოლო განცხადებაზე დაჭერის შემდეგ უნდა გამოდიოდეს ამ განცხადებაზე ინფორმაცია
[bookmark: _Toc230614235]წერილის ძებნა
რეპორტი რომელშიც შესაძლებელი იქნება კონკრეტული წერილის ნომრის ჩაწერა და ძებნა ღილაკით ამ წერილზე უნდა გამოვიდეს შემდეგი ინფორმაცია:
· წერილის ნომერი
· დოკუმენტის ტიპი
· თანამშრომელი - რომელ თანამრომელთანაა გაჩერებული ეს წერილი
· დაწერის თარიღი - როდის დაეწერა ამ თანამშრომელს
· რეგისტრაციის თარიღი
· სტატუსი
· პასუხისმგებელი პირი
· შემქმნელი
· დოკუმენტის ვადა
· შესრულების მაქსიმალური თარიღი
· გასული კალენდარული დღეების რაოდენობა
· სემეკის ტიპი
· ბიზნეს პროცესის ტიპი
[bookmark: _Toc230614236]დოკუმენტის ტიპები
დოკუმენტის ტიპების რეპორტში უნდა ჩანდეს დოკუმენტების რაოდენობები ტიპების მიხედვით არჩეული პერიოდის ჭრილში.
· დოკუმენტის ტიპი
· საწყისი - საწყის თარიღში არსებული წერილების რაოდენობა
· შემოსული - საწყის და საბოლოო თარიღს შორის შემოსული წერილების რაოდენობა
· გაუქმებული - საწყის და საბოლოო თარიღს შორის გაუქმებული წერილების რაოდენობა
· დასრულებული - საწყის და საბოლოო თარიღს შორის დასრულებული წერილების რაოდენობა
· მათ შორის პოზიტიურად - დადებითად დასრულებული წერილების რაოდენობა
· მათ შორის ნეგატიურად - უარყოფითად დასრულებული წერილების რაოდენობა
· დარჩენილი - საბოლოო თარიღში არსებული წერილების რაოდენობა
· მათ შორის მიმდინარე - დარჩენილი წერილების რაოდენობა, რომლის მაქსიმალური შესრულების ვადაც არ არის მეტი მიმდინარე თარიღზე
· მათ შორის ვადაგადაცილებული - დარჩენილი წერილების რაოდენობა, რომლის მაქსიმალური შესრულების ვადაც მეტია მიმდინარე თარიზე.

[bookmark: _Toc230614237]მიმართულებები
დოკუმენტის ტიპები დაჯგუფებული უნდა იყოს მიმართულებების მიხედვით. დაჯგუფების მიხედვით, თარიღის მონიშვნის შემდეგ, რეპორტში უნდა გამოდიოდეს შემდეგი მონაცემები
· მიმართულება
· საწყისი - საწყის თარიღში არსებული წერილების რაოდენობა
· შემოსული - საწყის და საბოლოო თარიღს შორის შემოსული წერილების რაოდენობა
· გაუქმებული - საწყის და საბოლოო თარიღს შორის გაუქმებული წერილების რაოდენობა
· დასრულებული - საწყის და საბოლოო თარიღს შორის დასრულებული წერილების რაოდენობა
· მათ შორის პოზიტიურად - დადებითად დასრულებული წერილების რაოდენობა
· მათ შორის ნეგატიურად - უარყოფითად დასრულებული წერილების რაოდენობა
· დარჩენილი - საბოლოო თარიღში არსებული წერილების რაოდენობა
· მათ შორის მიმდინარე - დარჩენილი წერილების რაოდენობა, რომლის მაქსიმალური შესრულების ვადაც არ არის მეტი მიმდინარე თარიღზე
· მათ შორის ვადაგადაცილებული - დარჩენილი წერილების რაოდენობა, რომლის მაქსიმალური შესრულების ვადაც მეტია მიმდინარე თარიზე.
[bookmark: _Toc230614238]დოკუმენტის ტიპები პასუხისმგებელი პირებით
რეპორტი, რომელშიც უნდა ჩანდეს პასუხისმგებელი პირების მიხედვით შემოსული დოკუმენტის ტიპების რაოდენობები, თარიღის არჩევის შემდეგ რეპორტში უნდა გამოდიოდეს შემდეგი მონაცემები
· დოკუმენტის ტიპი
· პასუხისმგებელი პირი
· საწყისი - საწყის თარიღში არსებული წერილების რაოდენობა
· შემოსული - საწყის და საბოლოო თარიღს შორის შემოსული წერილების რაოდენობა
· გაუქმებული - საწყის და საბოლოო თარიღს შორის გაუქმებული წერილების რაოდენობა
· დასრულებული - საწყის და საბოლოო თარიღს შორის დასრულებული წერილების რაოდენობა
· მათ შორის პოზიტიურად - დადებითად დასრულებული წერილების რაოდენობა
· მათ შორის ნეგატიურად - უარყოფითად დასრულებული წერილების რაოდენობა
· დარჩენილი - საბოლოო თარიღში არსებული წერილების რაოდენობა
· მათ შორის მიმდინარე - დარჩენილი წერილების რაოდენობა, რომლის მაქსიმალური შესრულების ვადაც არ არის მეტი მიმდინარე თარიღზე
· მათ შორის ვადაგადაცილებული - დარჩენილი წერილების რაოდენობა, რომლის მაქსიმალური შესრულების ვადაც მეტია მიმდინარე თარიზე.
[bookmark: _Toc230614239]პასუხისმგებელი პირები
რეპორტი, რომელშიც უნდა ჩანდეს პასუხისმგებელი პირების მიხედვით შემოსული დოკუმენტების რაოდენობები, თარიღის არჩევის შემდეგ რეპორტში უნდა გამოდიოდეს შემდეგი მონაცემები. 
ასევე შესაძლებელო უნდა იყოს თანამშრომლების დაჯგუფება და ამ ჯგუფების მიხედვით ამ რეპორტის ნახვა, სამსახურის უფროსებმა რომ ნახონ თავიანთი თანამშრომლების წერილები.
· პასუხისმგებელი პირი
· საწყისი - საწყის თარიღში არსებული წერილების რაოდენობა
· შემოსული - საწყის და საბოლოო თარიღს შორის შემოსული წერილების რაოდენობა
· გაუქმებული - საწყის და საბოლოო თარიღს შორის გაუქმებული წერილების რაოდენობა
· დასრულებული - საწყის და საბოლოო თარიღს შორის დასრულებული წერილების რაოდენობა
· მათ შორის პოზიტიურად - დადებითად დასრულებული წერილების რაოდენობა
· მათ შორის ნეგატიურად - უარყოფითად დასრულებული წერილების რაოდენობა
· დარჩენილი - საბოლოო თარიღში არსებული წერილების რაოდენობა
· მათ შორის მიმდინარე - დარჩენილი წერილების რაოდენობა, რომლის მაქსიმალური შესრულების ვადაც არ არის მეტი მიმდინარე თარიღზე
· მათ შორის ვადაგადაცილებული - დარჩენილი წერილების რაოდენობა, რომლის მაქსიმალური შესრულების ვადაც მეტია მიმდინარე თარიზე.
[bookmark: _Toc230614240]დასადასტურებელი წერილები თანამშრომლების მიხედვით
რეპორტში შესაძლებელი უნდა იყოს პროცესში მყოფი წერილების რაოდენობის ნახვა, თანამშრომლების მიხედვით. ვის რამდენი წერილი აქვს დასადასტურებელი, ან შესრულება დასაფიქსირებელი. 
ასევე რეპორტში შესაძლებელი უნდა იყოს თანამშრომლის მიხედვით ნახო ამ თანამშრომლის დასადასტურებელი წერილების დეტალური ინფორმაცია.
ეს რეპორტი ასევე უნდა ამოვიდეს თანამშორმლების ჯგუფების მიხედვით:
· წერილის ნომერი
· დოკუმენტის ტიპი
· თანამშრომელი - რომელ თანამრომელთანაა გაჩერებული ეს წერილი
· დაწერის თარიღი - როდის დაეწერა ამ თანამშრომელს
· რეგისტრაციის თარიღი
· სტატუსი
· პასუხისმგებელი პირი
· შემქმნელი
· დოკუმენტის ვადა
· შესრულების მაქსიმალური თარიღი
· გასული კალენდარული დღეების რაოდენობა
· სემეკის ტიპი
· ბიზნეს პროცესის ტიპი
[bookmark: _Toc230614241]საშუალო ვადაგადაცილებულა
საშუალო ვადაგადაცილება რეპორტში თარიღის არჩევის შემდეგ, მიმდინარე ვადაგადაცილებულ წერილებზე, უნდა გამოვიდეს შემდეგი ინფორმაცია:
· დოკუმენტის ტიპი
· პასუხისმგებელი პირი
· დარჩენილი - მიმდინარე სტატუსის მქონე წერილების რაოდენობა.
· ვადაგადაცილებული - მიმდინარე სტატუსის მქონე წერილების რაოდენობა, რომლის მაქსიმალური შესრულების ვადა ნაკლებია მიმდინარე თარიღზე
· საშუალო ვადაგადაცილება „დღე“ - ვადაგადაცილებული წერილების დღეების საშუალო.
[bookmark: _Toc230614242]საშუალო შესრულება
საშუალო შესრულება რეპორტში თარიღის არჩევის შემდეგ, ამ პერიოდში დასრულებულ წერილებზე, უნდა გამოვიდეს შემდეგი ინფორმაცია:
· დოკუმენტის ტიპი
· პასუხისმგებელი პირი
· დასრულებული - ამ პერიოდში დასრულებული წერილების რაოდენობა
· საშუალო შესრულება - დასრულებული წერილების საშუალო შესრულების დღეების რაოდენობა.
[bookmark: _Toc230614243]შემოსული წერილები მისამართების მიხედვით
რეპორტში შესაძლებელი უნდა იყოს წერილების რაოდენობის კონტროლი რაიონების მიხედვით. ყველა იმ წერილის ტიპის მიხედვით, რომელსაც ჩაშენებული აქვს სამისამართო. რეპორტში უნდა ჩანდეს რაიონი და ასევე შესაძლებელი იყოს ამ რაიონში ქუჩების ჩაშლაც.
· რაიონი
· საწყისი - საწყის თარიღში არსებული წერილების რაოდენობა
· შემოსული - საწყის და საბოლოო თარიღს შორის შემოსული წერილების რაოდენობა
· გაუქმებული - საწყის და საბოლოო თარიღს შორის გაუქმებული წერილების რაოდენობა
· დასრულებული - საწყის და საბოლოო თარიღს შორის დასრულებული წერილების რაოდენობა
· მათ შორის პოზიტიურად - დადებითად დასრულებული წერილების რაოდენობა
· მათ შორის ნეგატიურად - უარყოფითად დასრულებული წერილების რაოდენობა
· დარჩენილი - საბოლოო თარიღში არსებული წერილების რაოდენობა
· მათ შორის მიმდინარე - დარჩენილი წერილების რაოდენობა, რომლის მაქსიმალური შესრულების ვადაც არ არის მეტი მიმდინარე თარიღზე
· მათ შორის ვადაგადაცილებული - დარჩენილი წერილების რაოდენობა, რომლის მაქსიმალური შესრულების ვადაც არ არის მეტი მიმდინარე თარიღზე.
[bookmark: _Toc230614244]განმცხადებლის მიხედვით ყველაზე მეტი წერილი
რეპორტში უნდა ჩანდეს შემოსული წერილების რაოდენობა, განმცხადებლის მიხედვით. თარიღის არჩევის შემდეგ უნდა გამოვიდეს შემდეგი ინფორმაცია:
· განმცხადებელი
· საწყისი - საწყის თარიღში არსებული წერილების რაოდენობა
· შემოსული - საწყის და საბოლოო თარიღს შორის შემოსული წერილების რაოდენობა
· გაუქმებული - საწყის და საბოლოო თარიღს შორის გაუქმებული წერილების რაოდენობა
· დასრულებული - საწყის და საბოლოო თარიღს შორის დასრულებული წერილების რაოდენობა
· მათ შორის პოზიტიურად - დადებითად დასრულებული წერილების რაოდენობა
· მათ შორის ნეგატიურად - უარყოფითად დასრულებული წერილების რაოდენობა
· დარჩენილი - საბოლოო თარიღში არსებული წერილების რაოდენობა
· მათ შორის მიმდინარე - დარჩენილი წერილების რაოდენობა, რომლის მაქსიმალური შესრულების ვადაც არ არის მეტი მიმდინარე თარიღზე
· მათ შორის ვადაგადაცილებული - დარჩენილი წერილების რაოდენობა, რომლის მაქსიმალური შესრულების ვადაც არ არის მეტი მიმდინარე თარიღზე.
განმცხადებლიდან შესაძლბელი უნდა იყოს, ამ განმცხადებლის დოკუმენტების ჩაფილტვრა ტიპების მიხედვით.
ყველა ზემოთ ჩამოთვლილ დეშბორდის გამოტანა შესაძლებელი უნდა იყოს როგორც ცხრილურად, გრაფიკებით და pie chart-ის სახით.
[bookmark: _Toc230614245]წერილები საოპერაციო ცენტრებად
რეპორტში შემოსული წერილები უნდა ჩანდეს საოპერაციო ცენტრების მიხედვით. საოპერაციო ცენტრი უნდა დაიფილტროს წერილზე მითითებული მისამართის მიხედვით.
· განმცხადებელი
· საწყისი - საწყის თარიღში არსებული წერილების რაოდენობა
· შემოსული - საწყის და საბოლოო თარიღს შორის შემოსული წერილების რაოდენობა
· გაუქმებული - საწყის და საბოლოო თარიღს შორის გაუქმებული წერილების რაოდენობა
· დასრულებული - საწყის და საბოლოო თარიღს შორის დასრულებული წერილების რაოდენობა
· მათ შორის პოზიტიურად - დადებითად დასრულებული წერილების რაოდენობა
· მათ შორის ნეგატიურად - უარყოფითად დასრულებული წერილების რაოდენობა
· დარჩენილი - საბოლოო თარიღში არსებული წერილების რაოდენობა
· მათ შორის მიმდინარე - დარჩენილი წერილების რაოდენობა, რომლის მაქსიმალური შესრულების ვადაც არ არის მეტი მიმდინარე თარიღზე
· მათ შორის ვადაგადაცილებული - დარჩენილი წერილების რაოდენობა, რომლის მაქსიმალური შესრულების ვადაც არ არის მეტი მიმდინარე თარიღზე.
ასევე ეს წერილები საკადასტრო კოდის მიხედვით უნდა გამოჩნდეს გის-ის რუკაზე. მისამართზე უნდა დაისვას პინი რომელთან მაუსის მიტანის შემდეგაც უნდა გამოვიდეს ფანჯარა, რომელშიც ეწერება წერილის ნომერი, 
[bookmark: _Toc230614246]AI-სთან ინტეგრაცია
დოკუმენტბრუნვის მოდულში ჩაშენებული უნდა იყოს AI, რისი დახმარებითაც თანამშრომლებს შესაძლებლობა ექნებათ, მარტივად შეასრულონ შემდეგი დავალებები:
გაუწერონ თავისი კომენტარი დოკუმენტის დადასტურებისას, მოკლედ უთხრან AI-ს რისი დაწერა სურთ და AI-მ ქართულ ენაზე, გრამატიკულად გამართული წინადადებით ჩაწეროს დადასტურების კომენტარი.
გაამზადონ საბოლოო პასუხი შემოსულ წერილზე, მიწერონ შემოსული წერილის ნომერი და წინასწარ გამზადებული შაბლონის საფუძველზე AI-მ დააგენერიროს აბონენტთან გასაგზავნი წერილი.
შეეძლოს დააგენერიროს რეპორტები და დეშბორდები შესაბამისი მოთხოვნებით.
[bookmark: _Toc230614247]Google map-ზე მისამართის მონიშნვა
შემოსულ წერილებზე, რომელსაც მონიშნული ექნება, რომ აუცილებელია მისამართის მითითება, მისამართის ჩანართზე უნდა ქონდეს google map-ის ფორმა, რომელზე დაჭერის შემდეგაც სერვის ცენტრის ოპერატორი უნდა გადავიდეს google map-ზე მოძებნოს მისამართი და დასვას წერტილი, რის შემდეგაც ამ წერტილის გრძედი და განედი უნდა ჩაიწეროს შემოსულ წერილზე.

[bookmark: _Toc230614248]ფორმების შიდა საერთო აღწერილობა
დოკუმენტების ფორმებში შიდა აღწერილობა ყველა ფორმას აქვს საერთო. განსხვავება არის დოკუმენტების ტიპების მიხედვით. 

დოკუმენტების სიაზე გამოდის შემდეგი სახის ინფორმაცია:
· კოდი - დოკუმენტის კოდი
· მაქსიმალური ვადა - დოკუმენტის ტიპების კონფიგურაციაში გაწერილია თითოეულ დოკუმენტზე პასუხის მაქსიმალური დღეების რაოდენობა. პროგრამა მაქსიმალურ ვადას ითვლის დოკუმენტის რეგისტრაციიდან, დოკუმენტის ტიპზე მითითებული მაქს. დღეების რაოდენობის მიხედვით.
· დამატებითი ველი 1 - მაგალითად განმცხადებლის სახელი და გვარი (კონფიგურაციაში განსაზრვრული გვაქვს რომელი ველი უნდა ჩანდეს ამ ველში)
· დამატებითი ველი 2 – განმცხადებლის საიდენტიფიკაციო/პირადი ნომერი (კონფიგურაციაში განსაზრვრული გვაქვს რომელი ველი უნდა ჩანდეს ამ ველში)
· დამატებითი ველი 3 - მისამართი (კონფიგურაციაში განსაზრვრული გვაქვს რომელი ველი უნდა ჩანდეს ამ ველში)
· სასწრაფო 1/0 - თუ მონიშნულია დოკუმენტი სიაზე ჩანს წითლად
· დოკუმენტის კატეგორია - შემოსული წერილი / შიდა მიმოქცევის დოკუმენტი / გასული წერილი
· პასუხისმგებელი პირი - დოკუმენტზე პასუხისმგებელი პირი
· დოკუმენტის წარმომავლობა - (სერვის ცენტრი, gwp.ge, *303#, მეილი, შიდა)
· დოკუმენტის სტატუსი - შენახული / განხილვის პროცესში / გაუქმებული / დასრულებული / 
· მშობელი დოკუმენტი - დოკუმენტი კოდი რომელის საფუძველზეც შეიქმნა მიმდინარე დოკუმენტი
· რეგისტრაციის თარიღი - განცხადების შექმნის თარიღი
· ბოლო ცვლილების თარიღი - დოკუმენტზე ბოლოს განხორციულებული ცვლილების თარიღი
· შემქმნელი - ის მომხმარებელი, ვინც შექმნა დოკუმენტი
· დოკუმენტის ტიპი 
[bookmark: _Toc230614249]ღილაკები
სიის ზედა ნაწილში განთავსებული ღილაკებით შესაძლებელია
[bookmark: _Toc230614250]გადავადებული თარიღები
გადავადებული თარიღები, რომელზე დაჭერის შემდეგაც უნდა გამოვიდეს ცხრილი, რომელშიც ჩაწერილი იქნება ამ IN-ზე შექმნილი შუალედური OG-ები მისი გადავადებული თარიღებით, რადგან შესაძლებელია IN-ზე გაიგზაქვნოს რამდენიმე შუალედური OG ცხრილს უნდა ქონდეს შემდეგი ფორმა:
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[bookmark: _Toc230614251]ახლის დამატება
ახლის დამატება ღილაკით შესაძლებელია შეიქმნას ახალი შესაბამისი ტიპის დოკუმენტი, თუ რომელი ფორმაც არის გახსნილი. მაგალითად თუ ვარ შიდა მიმოქცევის დოკუმენტებიში, ახლის დამატება უნდა გამოაჩინოს მარტო შიდა მიმოქცევის ტიპის დოკუმენტის ტიპები. 
ახალი დოკუმენტის დამატებისას თუ დოკუმენტი ემატება შემოსული წერილის სიიდან დოკუმენტის კატეგორიაში ავტომატურად უნდა დაეწეროს შემოსული წერილი. ასევე არსებობის შემთხვევაში უნდა აირჩეს მშობელი დოკუმენტი
დოკუმენტის ტიპის არჩევის შემდეგ პროგრამა გამოიტანს ახალი დოკუმენტის შესავსებ ველებს. შესავსები ველები დამოკიდებულია დოკუმენტის ტიპზე. დოკუმენტის ტიპის კონფიგურაციის მიხედვით სადაც გაწერილია შესავსები ველები კონკრეტული დოკუმენტის ტიპების მიხედვით.
[bookmark: _Toc230614252]რედაქტირება
რედაქტირება ღილაკით შესაძლებელი უნდა იყოს არსებული დოკუმენტის გახსნა და რედაქტირება. დოკუმენტის რედაქტირებისას შესაძლებელია, მხოლოდ იმ ველების შეცვლა, რომლებსაც დოკუმენტის ტიპების კონფიგურაციაში მონიშნული აქვთ რედაქტირებადი. ყველა ველის დარედაქტირება არ არის შესაძლებელი.
ყველა ველი რედაქტირებადი უნდა იყოს „შენახულ“ სტატუსზე ხოლო „განხილვის პროცესში“ სტატუსზე უნდა იყოს რედაქტირებადი მარტო რედაქტირებადი მონიშნული ველები.
[bookmark: _Toc230614253]მშობელი დოკუმენტის გახსნა
მშობელი დოკუმენტის გახსნა ღილაკით შესაძლებელი უნდა იყოს დოკუმენტის მშობელი დოკუმენტის გახსნა მისი არსებობის შემთხვევაში, თუ დოკუმენტზე არ არსებობს მშობელი დოკუმენტი ეს ღილაკი არ არის აქტიური.
[bookmark: _Toc230614254]ფილტრი
ფილტრის ღილაკით შესაძლებელი უნდა იყოს სიაზე დაიფილტროს დოკუმენტები, ისეთი მნიშვნელობებით რომელიც არ ჩანს დოკუმენტების სიაზე. 
ფილტრში დამატებულია ყველა ის დოკუმენტის ველი, რომელიც შესაძლოა არსებობდეს დოკუმენტში. ცხრილში მოცემულია ველის დასახელება და ველის ტიპი. ველის ტიპის მნიშვნელობებია:
· TextBox  - სტრიქონის ტიპი ველი სადაც შესაძლებელია ნებისმიერ ტექსტის ჩაწერა
· SelectionBox - ასარჩევი ველი, ასარჩევი მნიშვნელობები გაწერილია დოკუმენტების ტიპის კონფიგურაციაში. თუ ველს აქვს მითითებული SelectionBox ველის ტიპის მნიშვნელობებში დამატებულია რა მნიშვნელობები უნდა იყოს ასარჩევი ამ ველში.
· Date - თარიღის ჩასაწერი ველი
· MultiLineText - დიდი ტექსტის ჩასაწერი ველი
· RadioButton
· Schedule
· Numeric - რიცხვის ჩასაწერი ველი
[bookmark: _Toc230614255]ფილტრის მოხსნა
ფილტრის მოხსნა ღილაკით შესაძლებელია სიაზე დადებული ფილტრების მოხსნა
[bookmark: _Toc230614256]დოკუმენტის დასტურების ისტორიის ბეჭდვა
დოკუმენტის დასტურების ისტორიის ბეჭდვა ღილაკით შესაძლებელი უნდა იყოს, რომ ამოვიდეს დოკუმენტი სადაც დეტალურადაა ინფორმაცია დოკუმენტის ბრუნვის შესახებ.
დოკუმენტის ზედა ნაწილში გამოტანილი შემდეგი ინფორმაცია:
· კოდი
· დოკუმენტის კატეგორია
· დოკუმენტის სტატუსი
· დოკუმენტის ტიპი
ხოლო ცხრილურ ნაწილში გამოტანილია შემდეგი ინფორმაცია:
· დავალების ტიპი
· სტატუსი
· მიმღები
· დამწერი
· შემსრულებელი
· კომენტარი
· დონე
· პასუხისმგებელი
· დაწერის თარიღი
· შესრულების მაქსიმალური ვადა
· სამუშაო დღეების რაოდენობა
[bookmark: _Toc230614257]დოკუმენტის დასტურების ისტორიის ბეჭდვა ინგლისური ვერსია
დოკუმენტის დასტურების ისტორიის ბეჭდვა ღილაკით შესაძლებელი უნდა იყოს, რომ ამოვიდეს დოკუმენტი სადაც დეტალურადაა ინფორმაცია დოკუმენტის ბრუნვის შესახებ. იგივე დოკუმენტის დასტურების ისტორიაა მაგრამ ინგლისური ვერსია
დოკუმენტის ზედა ნაწილში გამოტანილი შემდეგი ინფორმაცია:
· კოდი
· დოკუმენტის კატეგორია
· დოკუმენტის სტატუსი
· დოკუმენტის ტიპი
ხოლო ცხრილურ ნაწილში გამოტანილია შემდეგი ინფორმაცია:
· დავალების ტიპი
· სტატუსი
· მიმღები
· დამწერი
· შემსრულებელი
· კომენტარი
· დონე
· პასუხისმგებელი
· დაწერის თარიღი
· შესრულების მაქსიმალური ვადა
სამუშაო დღეების რაოდენობა
[bookmark: _Toc230614258]მიბმული დოკუმენტები
მიბმული დოკუმენტების ღილაკით შესაძლებელი უნდა იყოს დოკუმენტზე მიბმული ფაილების ნახვა. 
ღილაკები: 
1. ახლის დამატება - უნდა გამოდიოდეს ასარჩევი დოკუმენტის, რომლის არჩევის შემდეგ უნდა დაემატოს დოკუმენტი
2. გახსნა - უნდა იხსნებოდეს დოკუმენტი
3. ახალი ვერსიის დამატება - დოკუმენტის ახალი ვერსიის დამატება
4. დოკუმენტის ყველა ვერსიის გამოჩენა - რადიო ღილაკი უნდა იყოს, რომელზე დაჭერით სიაზე უნდა გამოდიოდეს დოკუმენტის ყველა ვერსია

ფორმის ველები
1. აღწერა - ტექსტური ველი ახალი დოკუმენტის დამატების შემდეგ უნდა იყოს რედაქტირებადი
2. სემეკის ტიპი - სემეკის შესაბამისი ტიპი რომელიც უნდა გაიგზავნოს სემეკის მეორე ეტაპზე უნდა იყოს კონფიგურირებადი ასარჩევი
3. ავტორი - დოკუმენტის შემქნელი (იუზერის სახელი და გვარი)
4. ვერსია - დოკუმენტის მერამდენე ვერსია
5. დოკუმენტის კატეგორია -
დოკუმენტის კატეგორიები
1) File  ფაილი
2) Contract  ხელშეკრულება
3) Acceptance  მიღება-ჩაბარების აქტი
4) Addendum  კონტრაქტის დამატება
5) Application  განცხადება
6) DCgardacval/cnoba  გარდაცვალების დამადასტურებელი ცნობა
7) DCijarisxelsekruleba  უძრავი ქონების იჯარის ან ქირავნობის ხელშეკრულება
8) DCmacxovrebelta/sia  მაცხოვრებელთა სულადობის სია
9) DCmesakuTrisforma  მესაკუთრის თანხმობის ფორმა
10) DCpir/mowmoba  პირადობის მოწმობის ასლი
11) DCproject  საპროექტო
12) DCsabankorekvizitebi  საბანკო რეკვიზიტები
13) DCsakonsulo  ცნობა სამოქალაქო რეესტრიდან საკონსულო აღრიცხვის შესახებ
14) DCsap/org/damow/bar  საპროექტო ორგანიზაციის მიერ დამოწმებული ახსნა-განმარტებით ბარათი
15) DCsasjelaRsruleba  ცნობა სამოქალაქო რეესტრიდან სასჯელაღსრულების შესახებ
16) Document  სხვა (Word or Excel)
17) File  ფაილი
18) Forma2  ფორმა 2
19) Forma3  ფორმა 3
20) HRDocuments  HR-დოკუმენტები
21) Image  Image
22) Invoice  ინვოისი
23) JusticeHouse  იუსტიციის სახლი
24) Note  შენიშვნა
25) PaymentOrder  გადახდის ქვითარი
26) PrjShape  საპროექტოს შეიფფაილი
27) ProInvoice  პროფორმა ინვოისი
28) ProjectFiles  Project Files
29) SRSReport  SSRS report
30) URL  ინტერნეტ მისამართი
31) Worksheet  
უნდა შეიძლებოდეს შემდეგი დოკუმენტის ტიპების ატვირთვა
1) PDF
2) Word
3) Excel
4) PPT
5) JPG
6) PNG
[bookmark: _Toc230614259]PDF-ად გადაკოვერტირების ფუნქციონალი
მიბმული დოკუმენტების ფორმაზე უნდა იყოს ფუნქციონალი, მონიშნული დოკუმენტების გაერთიანება PDF დოკუმენტად. 
მონიშნო დოკუმენტი ერთი ან რამდენიმე და მათ საფუძველზე შეიქმნას გაერთიანებული PDF დოკუმენტი.  PDF დოკუმენტის გადაკონვერტირება და დამერჯვა უნდა მოხდეს მონიშვნის თანმივდევრობის მიხედვით. 
[bookmark: _Toc230614260]ოპერაციები
ოპერაციების ღილაკით შესაძლებელი ყბდა უყოს დოკუმენტზე სტატუსი შეცვლა და კოპირება, პასუხისმგებელი პირის ცვლილება.
1) დოკუმენტის გაუქმება - ამ ღილაკზე დაჭერით დოკუმენტი უნდა გადადიოდეს გაუქმებულ სტატუსზე. ეს ღილაკი უნდა ჩანდეს მარტო შესაბამისი როლის მქონე თანამშრომლებზე. არ უნდა იყოს აქტიური თუ დოკუმენტი გაუქმებულია. გაუქმებულ სტატუსზე გადაყვანისას workflow ლაინებიც უნდა გადადიოდეს გაუქმებულზე
2) დოკუმენტის აღდგენა - ამ ღილაკზე დაჭერით უნდა გადაიოდეს დოკუმენტი გაუქმებულიდან განხილვის პროცესში. არ უნდა იყოს აქტიური თუ დოკუმენტი არ არის გაუქმებული და ჩანდეს მარტო შესაბამისი როლის მქონე თანამშრომლებზე 
3) დოკუმენტის დასრულება - ამ ღილაკზე დაჭერით დოკუმენტი უნდა გადაიოდეს დასრულებულ სტატუსზე. უნდა იყოს აქტიური მარტო განხილვის პროცესში მყოფ სტატუსზე და ჩანდეს მარტო შესაბამისი როლის მქონე თანაშრომელზე
4) კოპირება - ამ ღილაკზე დაჭერით უნდა გენერირდებოდეს დუბლიკატი დოკუმენტი იმ დოკუმენტისა რომელიც გაქვს არჩეული და რაც არის დოკუმენტში შევსებული ჩაწერილი დუბლიკატშიც უნდა გადადიოდეს. არ უნდა გადაიოდეს მიბმული დოკუმენტი და ბრუნვა (თანაშრომლები რომელსაც აწერია)
5) პასუხისმგებელი პირის ცვლილება - ამ ღილაკზე დაჭერით უნდა ამოდიოდეს ასარჩევი თანამშრომლის, რომლის არჩევის შემდეგ უნდა იცვლებოდეს არჩეული დოკუმენტის პასუხისმგებელი პირი. ეს ღილაკი უნდა ჩანდეს მარტო შესაბამისი როლის მქონე თანამშრომელზე.
[bookmark: _Toc230614261]გასული/შვილი დოკუმენტები

შვილი დოკუმენტები ღილაკით შესაძლებელია, დოკუმენტის საფუძველზე შეიქმნას: 
· გასული დოკუმენტი - გასული ტიპის დოკუმენტი
· შვილი დოკუმენტი - შემოსული, შიდა ტიპის დოკუმენტის შექმნა
გასული და შვილი დოკუმენტის შექმნისას სისტემა გამოიტანს ფანჯარას სადაც უნდა აირჩეს შესაქმნელი დოკუმენტის ტიპი.
მშობელი დოკუმენტის ნომერში იწერება იმ დოკუმენტის ნომერი რომელზეც შეიქმნა შვილი/ გასული დოკუმენტი
[bookmark: _Toc230614262]ახალი მოთხოვნის შექმნა
ახალი ღილაკით შესაძლებელია შემოსული დოკუმენტის საფუძველზე შეიქმნას. 
· ახალი მოთხოვნა - იქმნება ინციდენტის ტიპის და ბიზნეს ცენტრის ტიპის შესაბამისი კატეგორიის მოთხოვნა (API)
· ახალი მიერთების მოთხოვნის შექმნა - ეს ღილაკი უნდა ჩანდეს მარტო ახალი მიერთების ტიპის განცხადებებზე. დასაკონფიგურირებელია (API)
[bookmark: _Toc230614263]სიის ქვედა ნაწილი
დოკუმენტების სიის ქვედა ნაწილში შესაძლებელია დოკუმენტის ისტორიის და დოკუმენტთან დაკავშირებული ინფორმაციის ნახვა. 
[bookmark: _Toc230614264]დოკუმენტის ბრუნვა
დოკუმენტის ბრუნვაში ჩანს დოკუმენტის თანამშრომლებთან ბრუნვის სრული ისტორია 
სიაზე გამოდის შემდეგი ინფორმაცია:
· სტატუსი 
1) ახალი - ამ სტატუსზეა დავალება მანამ სანამ ჩემ დონეზე არ მოვიდა
2) გასაცნობი - თუ მოვიდა ჩემ დონეზე შესასრულებლად
3) გაცნობილი - თუ დავადასტურე
4) დასადასტურებელი შესრულება - ქვედა დონე რომ მონიშნავს შესრულებულად მაგრამ ზედა დონეს არ აქვს დადასტურებული მისი შესრულება
5) შესრულებული - თუ დავადასტურე და შემდეგ შევასრულე
6) გაუქმებული - როცა გაუქმებულზე გადაიყვანა დამწერმა დავალება
7) უარყოფილი - თუ დამეწერა და უარყოფა მივეცი
· დამწერი - ვინც დააწერა იმის სახელი და გვარი
· მიმღები - ვისაც დაეწერა სახელი და გვარი
· დონე - მერამდენე დონეზეა დაწერილი
· დაწერის თარიღი
· დასტურის თარიღი
· შესრულების თარიღი
· გაუქმების თარიღი
· უარყოფის თარიღი
· შესრულების მაქსიმალური ვადა - თარიღი როცა არის ბოლო ვადა შესრულების
· სამუშაო დღეების რაოდენობა - რამდენი სამუშაო დღეა დარჩენილი
· შემქმნელი - დავალების შემქმნელი მომხმარებელი
[bookmark: _Toc230614265]ღილაკები
დავალება
დავალება ღილაკით შესაძლებელია თანამშრომელზე დავალების დაწერა კონკრეტულ დოკუმენტზე. 
დამატება
დამატება ღილაკით გამოდის ფანჯარა, სადაც უნდა შეივსოს შემდეგი მონაცემები:

· მიმღები
· მაქსიმალური შესრულების დრო
· სამუშაო დღეების რაოდენობა - სისტემა ითვლის ავტომატურად
· დონე 
რედაქტირება
რედაქტირება ღილაკით შესაძლებელია უკვე შექმნილი დოკუმენტის დაწერის დავალების რედაქტირება. ღილაკზე დაჭერით გამოდის იგივე ფანჯარა უკვე შევსებული ინფორმაციით და შესაძლებელია მისი რედაქტირება
წაშლა
წაშლა ღილაკით შესაძლებელია შექმნილი დოკუმენტის დაწერის დავალების წაშლა. ეს ღილაკია აქტიურია მანამდე სანამ დოკუმენტი არ დაწერილა. თუ დაეწერება კონკრეტულ თანამშრომელს წაშლა არ უნდა შეიძლებოდეს.
დაწერის გაუქმება
დაწერის გაუქმება ღილაკით შესაძლებელია უკვე დაწერილი დავალების გაუქმება. გაუქმების შემთხვევაში არ იშლება ინფორმაცია და ჩანს დოკუმენტის ბრუნვაში. სიაზე კი გამოდის შემდეგი სახით.

[bookmark: _Toc230614266]ვორქფლოუ
კონკრეტული დოკუმენტის ტიპებზე შაბლონის კონფიგურაციაში გაწერილია ვორქფლოუ, რომლის მიხედვითაც წინასწარ არის დადგენილი, ვის უნდა გადაეწეროს ეს კონკრეტული დოკუმენტის ტიპი. ვორქფლოუს არჩევის შემდეგ სისტემა ავტომატურად შეავსებს ინფორმაციას რომელ თანამშრომელს უნდა გადაეწეროს ეს დოკუმენტი და რამდენი სამუშაო დღე დასჭირდება მას დავალების შესასრულებლად. 
არჩევა ღილაკით ვორქფლოუში გაწერილი ინფორმაცია გადავა დოკუმენტის დაწერის სიაზე.
ვორქფლოუს გაუქმება
ვორქფლოუს გაუქმება ღილაკით შესაძლებელია არჩეული ვორქფლოუს წაშლა.
დოკუმენტის გაცნობა
„გავეცანი“ ღილაკით მომხმარებელი ადასტურებს რომ გაეცნო მასზე დაწერილ დავალებას. დადასტურების შემდეგ მომხამრებელზე დაწერილ დავალებას ეცვლება სტატუსი და ხდება გაცნობილი, რის შემდეგაც დავალების დამწერთან მიდის შეტყობინება დავალების გაცნობის შესახებ. 
შესრულების დაფიქსირება
სისტემაში უნდა იყოს ორი ბიზნეს პროცესის ტიპის დოკუმენტი. 
· დოკუმენტი, რომელიც არ არის დაკავშირებული დავალების ინიცირებასთან  - არ საჭიროებს შესრულების დაფიქსირებას. საკმარისია მხოლოდ გაცნობა.
· დავალების ინიცირებასთან დაკავშირებული დოკუმენტი - დადასტურების შემდეგ აუცილებელია დავალების შესრულების დაფიქსირება.
· დავალების ინიცირებასთან დაკავშირებული დოკუმენტი ქვე სტატუსებით - მსგავსი ტიპის დოკუმენტზე შესაძლებელი უნდა იყოს თითოეული დავალების დადასტურების შემდეგ დოკუმენტს მიენიჭოს ქვე-სტატუსი.

დავალების ინიცირებასთან დაკავშირებული დოკუმენტი
შესრულების დასაფიქსირებლად აუცილებელია დაწერილი დავალება იყოს გაცნობილი. პირველ რიგში უნდა მოხდეს რეაგირება ღილაკით გაცნობა რის შემდეგაც შესრულების დაფიქსირება ღილაკი გახდება აქტიური. 
შესრულება დაფიქსირება ღილაკით გამოვა ფანჯარა რომელზეც დათანხმების შემდეგ გადადის შესრულებულზე 
დავალების გაცნობის და შესრულების დაფიქსირების ეტაპებზე, დოკუმენტის ბრუნვაში დავალებებს უნდა შეეცვალოს სტატუსები.

დავალების ინიცირებასთან დაკავშირებული დოკუმენტი ქვე სტატუსებით
მსგავსი ტიპის დოკუმენტზე შესაძლებელი უნდა იყოს თითოეული დავალების დადასტურების შემდეგ დოკუმენტს მიენიჭოს ქვე-სტატუსი.
ქვე სტატუსების დასამატებლად დაგვჭირდება ცალკე ცხრილი სადაც ერთიანად დავამატებთ ყველა ქვე სტატუსს.
დოკუმენტის ტიპზე კი ასარჩევი უნდა იყოს წინასწარ გამზადებული ფლოუ ამ დოკუმენტისთვის ხოლო ფლოუს ყოველ ეტაპზე შესაძლებელი უნდა იყოს შესაბამისი სტატუსების დაკავშირება.
ქვე სტატუსის მინიჭების გარეშე თანამშრომელს არ უნდა ქონდეს უფლება დააფიქსიროს დავალების შესრულება.
ასევე დაგვჭირდება ფლოუს ახალი ტიპი, რომელიც საშუალებას მოგვცემს შესაბამისი ქვე სტატუსი მინიჭების შემდეგ შეიცვალოს ფლოუ და გადაეწეროს სხვა თანამშრომელს. ფლოუს ყველა ეტაპზე მითითებულ ქვე სტატუსზე დაკავშირებული უნდა იყოს ახალი ფლოუ.
მაგალითად: თუ თანამშრომელს დაეწერა დოკუმენტი, მან კი მიანიჭა სტატუსი N5, ეს დოკუმენტი წავიდეს ერთი ფლოუთი, თუ თანამშრომელმა მიანიჭა სტატუსი N4 წავიდეს სხვა ფლოუთი.

მაგალითები
დოკუმენტი, რომელიც არ არის დაკავშირებული დავალების ინიცირებასთან

დავალების დაწერის შემდეგ, დოკუმენტის ბრუნვის სიაზე გამოჩნდება დაწერილი დავალება გასაცნობი და ახალი სტატუსით. თუ ჯერ არ მოსულა შესაბამის პირამდე დასტურის დრო მასთან ჩანს ახალი სტატუსით.
გაცნობის შემდეგ, გასაცნობი ლაინის სტატუსი უნდა გადავიდეს გაცნობულზე და შემდეგ ლაინს არსებობის შემთხვევაში ახალი სტატუსი უნდა შეეცვალოს გასაცნობზე. ასევე სისტემამ უნდა ჩაწეროს გაცნობის თარიღი გაცნობის თარიღის ველში.
დავალების ინიცირებასთან დაკავშირებული დოკუმენტი

დავალების დაწერის შემდეგ, დოკუმენტის ბრუნვის სიაზე გამოჩნდება დაწერილი დავალება დასადასტურებელი და ახალი სტატუსით. თუ ჯერ არ მოსულა შესაბამის პირამდე დასტურის დრო მასთან ჩანს ახალი სტატუსით.
გაცნობის შემდეგ, გასაცნობი ლაინის სტატუსი უნდა გადავიდეს გაცნობულზე და შემდეგ ლაინს არსებობის შემთხვევაში ახალი სტატუსი უნდა შეეცვალოს გასაცნობზე. ასევე სისტემამ უნდა ჩაწეროს გაცნობის თარიღი გაცნობის თარიღის ველში.
 უნდა გაუქტიურდეს შესაბამის პირს(რომელიც არის ბოლო დონეზე და არ აქვს გაკეთებეული შესრულება)  შესრულების დაფიქსირების ღილაკი, რომელზეც დაჭერის შემდეგ ლაინის სტატუსი უნდა გადავიდეს დასადასტურებელი შესრულების სტატუსზე.

ლაინის დასადასტურებელი შესრულების სტატუსზე გადაყვანის შემდეგ აუცილებელია, მოხდეს შესრულების დაფიქსირება. 
შესრულების დაფიქსირების დადასტურების შემდეგ, დასადასტურებელი შესრულება სტატუსი გახდება შესრულებული.

ხოლო თუ შესრულების დაფიქსირების მიმღებმა პირმა არ დაადასტურა დასადასტურებელი შესრულება, სიაზე სტატუსი გახდება უარყოფილი. უარყოფის შემდეგ უნდა ჩავარდეს ახალი ლაინი არსებულის დუბლიკატი, რომლის სტატუსი იქნება დასადასტურებელი,  რის შემდეგაც დავალების მიმღებ პირს შესაძლებლობა ექნება, თავიდან გააკეთოს შესრულების დაფიქსირება.
შეხსენება
შეხსენება ღილაკით, დავალების მიმღებს მეილზე და სისტემაში უნდა მიუვიდეს შეტყობინება, რომ მასზე დაწერილია დავალება.



[bookmark: _Toc230614267]დაკავშირებული პირები
დაკავშირებული პირების ჩანართიდან შესაძლებელი უნდა იყოს დოკუმენტის გაზიარება სასურველი თანამშრომლისთვის რათა მას ეს დოკუმენტი გამოუჩნდეს „ჩემი დოკუმენტების დაკავშირებული დოკუმენტების“ სიაზე.
დაკავშირებული პირების სიაზე უნდა ჩანდეს შემდეგი ინფორმაცია
· თანამშრომელი - რომელ თანამშრომელთან გაზიარდა დოკუმენტი
· დამკავშირებელი თანამშრომელი - რომელმა თანამშრომელმა გააზიარა დოკუმენტი
ზედა ნაწილში არსებული ღილაკებით უნდა იყოს შესაძლებელია:
· გაზიარება - თანამშრომელთან დოკუმენტის გაზიარება
· გაზიარების გაუქმება - თანამშრომელთან დოკუმენტის გაზიარების გაუქმება
· გაზიარების შაბლონი - სისტემაში არსებობს გაზიარების შაბლონის კონფიგურაცია, რომელშიც ერთმანეთთან დაკავშირებულია დოკუმენტის ტიპები და თანამშრომლები. თუ არსებობს ამ დოკუმენტის ტიპზე გაზიარების შაბლონი შესაძლებელია ამ შაბლონში მყოფ თანამშრომლებთან გაზიარდეს ეს დოკუმენტი, სათითაოდ არჩევის გარეშე
· შაბლონიდან წაშლა - არჩეული შაბლონის წაშლა

[bookmark: _Toc230614268]დაკავშირებული დოკუმენტები
დაკავშირებული დოკუმენტების სიაზე უნდა ჩანდეს იმ დოკუმენტების ჩამონათვალი, რომელიც დაკავშირებულია ამ წერილთან. დაკავშირებულად ასევე ითვლება მშობელი დოკუმენტიც. სიაზე ჩანს შემდეგი ინფორმაცია:
· დოკუმენტის კოდი - დაკავშირებული დოკუმენტის კოდი
· დამკავშირებელი თანამშრომელი - ის თანამშრომელი რომელმაც დააკავშირა დოკუმენტი
ზედა ნაწილში განთავსებული ღილაკებით კი შესაძლებელია
· დოკუმენტის დაკავშირება - ახალი დოკუმენტის დაკავშირება
· დოკუმენტთან კავშირის გაუქმება - დოკუმენტზე დაკავშირებული წერილის წაშლა
· დოკუმენტის გახსნა - დაკავშირებული დოკუმენტის გახსნა
[bookmark: _Toc230614269]დაკავშირებული პროექტები და პროექტთან დაკავშირება
ფორმას უნდა ქონდეს ღილაკი დამატება რომელზე დაჭერით სერვისით უნდა გამოვიძახოთ პროექტების სია და დასახელება. აირჩეს კონკრეტული და გამოჩნდეს ამ ფორმაზე. 
ფორმის ველებია: 
1) პროექტის კოდი
2) პროექტის დასახელება
3) ბიუჯეტის კოდი
4) ბიუჯეტის დასახელება
5) პროექტის სტატუსი
6) პროექტის მთავარი ინჟინერი
7) პროექტის მთავარი ზედამხედველი
[bookmark: _Toc230614270]დაკავშირებული მოთხოვნები
დაკავშირებული მოთხოვნების სიაზე უნდა ჩანდეს ყველა ის მოთხოვნა, რომელიც შექმნილია წერილის საფუძველზე.
სიაზე გამოდის შემდეგი ინფორმაცია: 
· მოთხოვნის ნომერი
· მისამართი
· მოთხოვნის სტატუსი
· აღწერა
· მიმდინარე მდგომარეობა -  მოთხოვნის მიმდინარე მდგომარეობა
სიის ზედა ნაწილში არსებული ღილაკებით შესაძლებელია:
· ყველა დავალება - ამ ღილაკზე დაჭერით უნდა ჩანდეს მოთხოვნაზე შექმნილი ყველა დავალება
· მოთხოვნის გახსნა - კონკრეტული მოთხოვნის გახსნა
· ყველა დავალების ფაილი - ყველა დავალებაზე მიბმული ფაილების ნახვა
[bookmark: _Toc230614271]კომენტარები
კომენტარების სიიდან შესაძლებელი უნდა იყოს წერილზე კომენტარის მითითება. კომენტარის მითითება შესაძლებელია ღილაკით კომენტარის გაკეთება სიის ველებია:
· კომენტარი 
· კომენტარის შემქმნელი
· შექმნის თარიღი
[bookmark: _Toc230614272]შეტყობინებები
შეტყობინებების ჩანართზე უნდა ჩანდეს განმცხადებელთან გაგზავნილი შეტყობინებები. შეტყობინება შესაძლებელი უნდა იყოს გაიგზავნოს როგორც sms ასევე email ის სახით. რის მიხედვითაც მოინიშნება შესაბამისი ველი. 
შეტყობინების ჩანართზე უნდა ჩანდეს შეტყობინების დრაფტი რა უნდა დაგენერირდეს დადებითი ან უარყოფითი პასუხის შემთხვევაში. დადებითი/უარყოფითი ველში იწერება დადებითი პასუხი მიიღო მომხმარებელმა მოთხოვნაზე თუ უარყოფითი. Sms და email შეტყობინების ჩანართებში კი ჩანს გაგზავნილი ტექსტი და განმცხადებლის ტელეფონის ნომერი და ელ ფოსტა. (შეტყობინებების შაბლონები უნდა იყოს კონფიგურირებადი)
[bookmark: _Toc230614273]ახალი მიერთების გადახდები
წყალმომარაგების სისტემაზე ახალი მომხმარებლის მიერთების მოთხოვნის შესახებ. ტიპის წერილის დაფიქსირებისას განმცხადებელმა უნდა გადაიხადოს თანხის ნახევარი, წინააღმდეგ შემთხვევაში მის მიერ დაფიქსირებულ მოთხოვნაზე ვერ მოხდება სამშენებლოს დავალების შესრულება. 
ახალი მიერთების გადახდების ჩანართშიი უნდა ჩანდეს, მხოლოდ წყალმომარაგების სისტემაზე ახალი მომხმარებლის მიერთების მოთხოვნის შესახებ. დოკუმენტის ტიპზე. (კონფიგურირებადი იყოს) სიის ველებია:

· თანხა
· ტრანზაქციის ტიპი
· ოპერაციის თარიღი
· შენიშვნა
[bookmark: _Toc211957062][bookmark: _Toc230614274]დოკუმენტის ფორმა
დოკუმენტის ფორმაზე უნდა გამოდიოდეს ის შესავსები ველები, რომელიც გაწერილია დოკუმენტის ტიპების კონფიგურაციაში კონკრეტული დოკუმენტის ტიპისთვის. 
ყველა დოკუმენტის სტანდარტული ველები:
1) უსაფრთხოების დონე
2) პასუხისმგებელი პირი
3) სასწრაფო - მოსანიშნი უნდა იყოს დოკუმენტის რეგიტრაციისას
4) კოდი - ავტომატურად გენერირებულია
5) დოკუმენტის კატეგორია
6) დოკუმენტის სტატუსი
7) მშობელი დოკუმენტი
8) შემქნელი
9) მაქსიმალური დრო
10) რეგისტრაციის თარიღი
11) დოკუმენტის ტიპი

დოკუმენტის ფორმის მარცხენა მხარეს უნდა იყოს შემდეგი ჩანართები: 
1) დოკუმენტის ბარათი
2) დოკუმენტის ბრუნვა
3) დაკავშირებული პირები
4) დაკავშირებული დოკუმენტები
5) პროექტების დაკავშირება და დაკავშირებული პროექტები
6) კომენტარები
7) შეტყობინებები
8) ახალი მიერთების გადახდები
9) დოკუმენტები იგივე საკადასტრო კოდით - ჩანს ყველა ის დოკუმენტი, რომლებიც შემოსულია დოკუმენტში არსებულ საკადასტრო კოდზე.
10) დოკუმენტები იგივე მისამართზე - ჩანს ყველა ის დოკუმენტი, რომლებიც შემოსულია დოკუმენტში არსებულ მისამართზე.

ასევე დოკუმენტის ფორმის ზედა ნაწილში დამატებით უნდა იყოს შემდეგი ღილაკები
· დაკავშირებული მოთხოვნის ფაილები - ღილაკით შესაძლებელია ამ წერილზე დაკავშირებული მოთხოვნის ფაილების ნახვა.
· დოკუმენტის გენერირება - დოკუმენტის გენერირების ღილაკით ვორდის ფაილში ამოდის მზა ამოსაბეჭდი დოკუმენტი, რომელსაც განმცხადებელმა უნდა მოაწეროს ხელი. (კონფიგურაციის მიხედვით

[bookmark: _Toc211957066][bookmark: _Toc230614275]კონფიგურაციის ფორმები
[bookmark: _Toc211957067][bookmark: _Toc230614276]მომხმარებლის როლის კონფიგურაცია
[bookmark: _Toc230614277]უსაფრთხოების დონე
თითოეულ დოკუმენტზე უნდა მიეთითოს უსაფრთხოების დონე, რომლის მიხედვითაც მხოლოდ იმ მომხმარებლებს უნდა შეეძლიათ ამ დოკუმენტის ნახვა, რომლებსაც კონფიგურაციაში მითითებული აქვთ ეს დონე.  (შესაძლებელია გადაკეთდეს ეს კონფიგურაცია როლზე)
კონფიგურაციის ზედა ნაწილში დამატებულია უსაფრთოხების დონე. ქვედა ნაწილში კი დამატებულია ის თანამშრომლები, რომლებსაც წვდომა აქვთ ამ დონის დოკუმენტებთან.
[bookmark: _Toc211957069][bookmark: _Toc230614278]თანამშრომლის როლები
თანამშრომლის როლების კონფიგურაციაში გაწერილია თითოეული თანამშრომლის როლი, რაც საჭიროა ვორქფლოუს დამატებისთვის. ზოგიერთ ვორქფლოუში არ არის დამატებული კონკრეტული თანამშრომელი და დოკუმენტის გაზიარება ან გადაწერა უნდა მოხდეს კონკრეტული როლის თანამშრომელზე და არა კონკრეტულ პირზე.

სიაზე ჩანს:
· თანამშრომელი
· როლი
· რაიონი
[bookmark: _Toc230614279]ქვესტატუსების ცხრილი
ცხრილი რომელშიც დაემატება იმ სტატუსების მნიშვნელობები, რომელიც შესაძლებელია მიენიჭოს დავალების ინიცირებასთან დაკავშირებული დოკუმენტი ქვე სტატუსებით მქონე ბიზნეს პროცესის ტიპის წერილს დავალების შესრულებისას
[bookmark: _Toc211957070][bookmark: _Toc230614280]დოკუმენტის ტიპები
დოკუმენტის ტიპების კონფიგურაციაში გაწერილია სრული ინფორმაცია დოკუმენტის შესახებ. დოკუმენტის ტიპების სიაზე ჩანს შემდეგი ინფორმაცია:
· დოკუმენტის კატეგორია 
· შიდა მიმოქცევის დოკუმენტი
· შემოსული წერილი
· გასული წერილი
· ბიზნეს პროცესის ტიპი
· დავალების ინიცირებასთან დაკავშირებული დოკუმმენტი - დოკუმენტი რომელსაც სჭირდება დადასტურება და შესრულება
· დოკუმენტი, რომელიც არ არის დაკავშირებული დავალების ინიცირებასთან - დოკუმენტი რომელსაც სჭირდება მხოლოდ დადასტურება
· დავალების ინიცირებასთან დაკავშირებული დოკუმენტი ქვე სტატუსებიტ - დოკუმენტსი, რომელსაც სჭირდება დადასტურება, შესრულება და ქვე სტატუსის მინიჭება.
· სახელი
· სახელი ინგლისურად
· კოდი
· მაქს დღე 
· უსაფრთხოება 1/0 - დოკუმენტს ქონდეს თუ არა უსაფრთხოების დონე
· დოკ.მოძ.რეპორტი 1/0 - გამოჩნდეს თუ არა დოკუმენტის მოძრაობის რეპორტში
· მიმართულება - ასარჩევია დოკუმენტის ტიპზე (ცალკე კონფიგურაციაზეა)
· სტატუსი - აქტიური, გაუქმებული. გამოკიდებულია დეაქტივაცია, რეაქტივაცია ღილაკებზე.
ამ ფორმას უნდა ქონდეს შემდეგი ღილაკები
1) კონფიგურაცია
2) გაზიარების შაბლონი
3) დოკუმენტზე პასუხისმგებელი პირები და სია
4) ვორკფლოუს შაბლონები


კონფიგურაცია
ზედა ნაწილში განთავსებული კონფიგურაცია ღილაკით იხსნება კონკრეტული დოკუმენტის კონფიგურაცია. დოკუმენტის კონფიგურაციით შესაძლებელია დოკუმენტის ტიპის აწყობა. 
ღილაკები
· დეაქტივაცია
· რეაქტივაცია
თუ დეაქტივირებულია ამ დოკუმენტის ტიპის დამატება არ უნდა შეიძლებოდეს.
დოკუმენტზე ასატვირთი ფაილები
დოკუმენტის ასატვირთი ფაილების სიაზე ემატება ის ასატვირთი დოკუმენტის ტიპები, რომლის ატვირთვაც შესაძლებელი უნდა იყოს დოკუმენტზე. დამატება ღილაკით იხსნება ასატვირთი დოკუმენტის ტიპების ფანჯარა, საიდანაც შესაძლებელია კონკრეტული ტიპის არჩევა.
კატეგორიის ძირითადი მონაცემები
· დოკუმენტის კატეგორია - შემოსული წერილი / შიდა მიმოქცევის დოკუმენტი / გასული წერილი
· ბიზნეს პროცესის ტიპი - დავალების ინიცირებასთან დაკავშირებული დოკუმენტი / დოკუმენტი, რომელიც არ არის დაკავშირებული დავალების ინიცირებასთან
· კოდი - სისტემის უნიკალური კოდი
· უსაფრთხოების დონე -  ასარჩევი ველი, 1_ლი დონე / მე_2 დონე / მე_3 დონე / მე_4 დონე. პროგრამაში არსებობს მხოლოდ 1_ლი დონის უსაფრთოხება. თუ შევსებულია უნდა იყოს უსაფრთხოების დონე
· სახელი
· სახელი/ინგლისური
· იგზავნება სემეკში 1/0
· სტანდარტული ფლოუს გამორთვა 1/0 - თუ მონიშნულია არ გამოიყენება სტანდარტული ფლოუ. ყველა ვარიანტში შაბლონით უნდა მოხდეს დაწერა
· პორტალი 1/0 - თუ მონიშნულია შესაძლებელია განცხადების პორტალზე დაწერა და პორტალიდან გამოიგზავნება აქსაპტაში
· გაუქმებული 1/0 - თუ მონიშნულია არ არის აქტიური დოკუმენტის ტიპი და არ შეიქმნება აქსაპტაში
· მაქს.დღე - მაქსიმალური 
· დრაფტის სახელი - საბეჭდი ფორმის დასახელება
· დოკ.მოძ.რეპორტი 1/0 - გამოჩნდეს თუ არა დოკუმენტის ტიპი, დოკუმენტის მოძრაობის რეპორტში
· მიმართულება
· ნოთიფიქეიშენის გაგზავნა 1/0 - მოსანიშნი ველი, რომლის მონიშვნის შემდეგაც უნდა გამოდიოდეს დღეების რაოდენობის ჩასაწერი ველი. იმ შემთხვევაში თუ დღეების რაოდენობაში ჩაწერილი იქნება 3, თანამშრომლებთან, რომლებსაც აწერია ეს დოკუმენტი ნოთიფიქეიშენი უნდა მივიდეს როგორც სტანდარტულად ვადის ბოლო დღეს, ასევე ვადამდე 3 სამუშაო დღით ადრე.
· [bookmark: _Hlk213068145]ახალი მიერთების ჩაშენება- კი და არა
· რეგულირებადი - დიახ, არა. თუ ახალი მიერთება ჩაშენებაშია  „კი“ გამოჩნდეს რეგულირებადი ასარჩევი
· თანხის ველის კონფიგურაცია - ახალი მიერთება, ქსელის შეჭრა. შესაბამისი კონფიგურაცია უნდა მიეთითოს. თუ ახალი მიერთება ჩაშენებაშია  „კი“ გამოჩნდეს ასარჩევი
· დამატებითი ველები - დიახ არა. ამის მიხედვით უნდა ჩაშენდეს დოკუმენტზე ახალი მიერთების ველები. თუ ახალი მიერთება ჩაშენებაშია  „კი“ გამოჩნდეს ასარჩევი
· მისამართი - სამისამართო უნდა იყოს თუ არა ჩაშენებული. მოსანიშნია კი და არა
თუ მონიშნული იქნება ეს ველი დოკუმენტში დაემატოს ახალი მისამართის ჩანართი, რომელშიც შესავსები იქნება მისამართის სტანდარტული ველები:
•	ქალაქი - სავალდებულო ველი
•	რაიონი - სავალდებულო ველი
•	ქუჩა - სავალდებულო ველი
•	შენობა - სავალდებულო ველი
•	შენობის ტიპი
•	კორპუსი
•	სადარბაზო
•	ბინა
•	საკადასტრო კოდი
•	დამატებითი მისამართი:
•	საოპერაციო ცენტრი
· გამოჩნდეს დოკუმენტ ბრუნვის რეპორტი - გამოჩნდეს თუ არა დოკუმენტის ტიპი, დოკუმენტ ბრუნვის რეპორტში
· დოკუმენტის დასტურების ისტორია ინგლისური- ვისაც აქვს მონიშნული ეს ველი უნდა უჩანდეს დამატებით დოკუმენტის დასტურების ისტორია ინგლისური ფორმა

დოკუმენტის ველები

დოკუმენტის ველებში დამატებულია ის ველები, რომლებიც უნდა შეივსოს დოკუმენტის შექმნისას. დოკუმენტის ველის დამატებისას უნდა შეივსოს შემდეგი ინფორმაცია:
· შესავსები ველი - ველის დასახელება
· დამატებითი ინფორმაცია
· ბუკმარკის სახელი - საბეჭდი ფორმისთვის
· ველის ტიპი - რა ტიპის ინფორმაცია უნდა ჩაიწეროს ველში.
· TextBox  - სტრიქონის ტიპი ველი სადაც შესაძლებელია ნებისმიერ ტექსტის ჩაწერა
· SelectionBox - ასარჩევი ველი, ასარჩევი მნიშვნელობები გაწერილია დოკუმენტების ტიპის კონფიგურაციაში. თუ ველს აქვს მითითებული SelectionBox ველის ტიპის მნიშვნელობებში დამატებულია რა მნიშვნელობები უნდა იყოს ასარჩევი ამ ველში.
· Date - თარიღის ჩასაწერი ველი
· MultiLineText - დიდი ტექსტის ჩასაწერი ველი
· RadioButton
· Schedule
· Numeric - რიცხვის ჩასაწერი ველი
· ახალი მიერთების ჩაშენების რა ველიდან უნდა შეივსოს ეს ველი - ასარჩევი უნდა იყოს სადაც გამოჩდება ხალი მიერთების ჩაშენების ველები
· დოკუმენტების სიის ველი - დოკუმენტების სიის რომელ ველში უნდა გამოჩნდეს
· პორტალის ველი - არსებობს თუ არა ეს ველი პორტალზე
· აუცილებელია - თუ მონიშნულია, ამ ველის შევსების გარეშე არ შექმნის სისტემა დოკუმენტს
· დალაგება  -  რა თანმიმდევრობით გამოჩნდეს ველები დოკუმენტში 
· რედაქტირებადი - დოკუმენტი რედაქტირების შემთხვევაში შესაძლებელი იყოს თუ არა ამ ველის რედაქტირება
· რიცხვი სიტყვიერად - თანხის ველში რა ციფრიც წერია ის უნდა გადავიდეს სიტყვიერად
· გაუქმებული - თუ მონიშნულია დოკუმენტის შექმნისას არ გამოჩნდება ეს ველი
· მისამართის გადმოტანა - თუ მონიშნულია, მისამართის ჩანართზე მითითებული ინფორმაცია გადმოიტანოს ტექსტად ამ  შესავსებ ველში. უნდა გადმოვიდეს რაიონი, ქუჩა, შენობა, კორპუსი, სადარბაზო, ბინა. ერთმანეთისგან გამოიყოს მძიმეებით, შენობის ნომერის წინ ჩაწეროს შენ.შენობის ნომერი, კორპუსის ნომერის წინ ჩაწეროს კორ.კორპუსის ნომერი, სადარბაზოს ნომრის წინ ჩაწეროს სად.სადარბაზოს ნომერი, ბინის ნომერის წინ ჩაწეროს, ბინის ნომერი. თუ შევსებული არ იქნება კორპუსი, სადარბაზო და ბინა არ გადმოიტანოს, კორ., სად. და ბ. ასევე მძიმით უნდა გამოიყოს დამატებითი მისამართის ველში შევსებული ინფორმაცია.
მაგალითი N1:

მისამართი: გლდანი, ავჭალა 2, რაჭის ქ.,შენ.004,კორ.8,სად.4,ბ.12
მაგალითი N2: 


მისამართი: გლდანი, ავჭალა 2, რაჭის ქ.,შენ.004
მაგალითი N3:

გლდანი, ავჭალა 2, რაჭის ქ.,შენ.004,კორ.8, მერვე კორპუსის კუთხეში
· მისამართის რედაქტირება - გადმოტანილი მისამართის რედაქტირება არ უნდა იყოს შესაძლებელი თუ ეს ველი არ იქნება მონიშნული დოკუმენტების ველების კონფიგურაციაში
· ბილინგის ველები - შესაბამისი ველები ბილინგის მოდულში რომელიც ავტომატურად უნდა გადმოვიდეს განცხადებაზე აბონენტის ნომრის ჩაწერის შემდეგ
ბილინგის ბაზის ველები უნდა იყოს შემდეგი: 
· სახელი და გვარი (ბილინგის სახელის და გვარის გაერთიანება შუაში გამოტოვებით)
· სახელი 
· გვარი
· პირადი ნომერი
· საკონტაქტო (მობილური)
· საკონტაქტო (მეილი)

ვალიდაციები 
· თუ ქალაქი, რაიონი, ქუჩა არ არის შევსებული განაცხადის დახურვისას ამოგდოს შეტყობინება: ნამდვილად გსურთ განაცხადის დარეგისტრირება მისამართის ველების გარეშე?“ პასუხი იყოს დიახ, არა. იმ შემთხვევაში თუ აირჩევს დიახ შეინახოს განაცხადა ანუ დახუროს ფანჯარა თუ აირჩევს არა დაბრუნდეს განაცხადის ფორმაზე.
დოკუმენტზე საკადასტრო კოდის ველის არსებობის შემთხვევაში მას უნდა ქონდეს შემდეგი ვალიდაციები: 
· სიმბოლოების რაოდენობა უნდა აღემატებოდეს 4 სიმბოლოს
· საკადასტრო კოდის მიხედვით მოძებნოს აბონენტის ნომერი და აბონენტის ნომრის მიხედვით შეავსოს „ბილინგის ველები“ (დოკუმენტის ტიპების კონფიგურაციის მიხედვით)

ზედა ნაწილში არსებული ღილაკებით შესაძლებელია:
· ველის დამატება - ამოდის ფორმა სადაც შეგიძლია დაამატო ახალი ველის ტიპები
· ველის სახელი
· ინგლისური დასახელება
· ბუკმარკის სახელი - საბეჭდი ფორმის ბუკმარკის სახელი
· ველის ტიპი - ტექსტური, ასარჩევი, თარიღი
· დამატებითი აღწერა

· Delete - ველის წაშლა
· ველის ტიპის მნიშვნელობები - თუ ველის ტიპში არჩეულია SelectionBox ველის ტიპის მნიშვნელობებში ემატება რა ასარჩევი მნიშვნელობები უნდა იყოს ამ ველზე.
· სავალდებულო - ღილაკით შესაძლებელია ველი გახდეს სავალდებულო
· გახადე არასავალდებულო - სავალდებულო ველის არასავალდებულოდ გადაკეთება
პრერეკვიზიტის დამატება
როცა ერთი ველი დამოკიდებულია მეორე ველის მნიშვნელობაზე
მაგალითად
დაზიანებულია არის სელექშენ ბოქსი რომლის ასარჩევია ავტომობილი და უძრავი ქონება. იმ შემთხვევაში თუ დაზიანებულიაში არჩეულია უძრავი ქონება გამოდის სხვა ველი დაზიანებული ქონების საკადასტრო კოდი. 
ღილაკები: 
· პრერეკვიზის დამატება
· პრერეკვიზის წაშლა
ველები
· პრერეკვიზიტს ველი
· ველის მნიშვნელობა

[bookmark: _Toc211957075]ქვესტატუსის მინიჭება
თუ დოკუმენტის ბიზნეს პროცესის ტიპი იქნება დავალების ინიცირებასთან დაკავშირებული დოკუმენტი ქვე სტატუსებით, დოკუმენტზე ასარჩევი უნდა იყოს რა ქვე სტატუსების მინიჭება უნდა იყოს შესაძლებელი დავალების შესრულების თითოეულ დონეზე. ასევე ამ ცხრილში უნდა მიეთითოს რომელი ქვე სტატუსის შემდეგ ვის დაეწეროს ეს წერილი (წინასწარ განსაზღვრული ფლოუთი)

[bookmark: _Toc230614281]გაზიარების შაბლონი
დოკუმენტის ტიპების კონფიგურაციაში უნდა იყოს ღილაკი გაზიარების შაბლონი. ამ ღილაკზე დაჭერით უნდა ამოვიდეს გაზიარების შაბლონის კონფიგურაცია.
ამ კონფიგურაციაში დამატებულია დაკავშირებული პირების შაბლონები დოკუმენტის ტიპებისთვის. 
სიაზე გამოდის შემდეგი ინფორმაცია:
· ჯგუფის სახელი
· დოკუმენტის ტიპი
· გაიგზავნოს შეტყობინება
· ავტომატურად გაზიარდეს - კი და არა ასარჩევით. იმ შემთხვევაში თუ კი არის მონიშნული ავტომატურად უნდა დაგენერირდეს გაზიარების შაბლონი.
ზედა ნაწილში განთავსებული დეტალები ღილაკით კი იხსნება კონკრეტული შაბლონი, რომელშიც დამატებულია ის თანამშრომლები, რომლებთანაც უნდა გაზიარდეს დოკუმენტი.

[bookmark: _Toc211957076][bookmark: _Toc230614282]ვორკფლოუს შაბლონები
შაბლონის კონფიგურაციაში დამატებული უნდა იყოს დოკუმენტ ბრუნვის ვორქფლოუს შაბლონები.
· დასახელება
· დოკუმენტის ტიპი
· მშობელი
· გაზიარების შაბლონი - გაუქმებული ველი, ცალკეა გაზიარების შაბლონის კონფიგურაცია
· გაიმეოროს ფლოუ
ზედა ნაწილში განთავსებული ღილაკით დეტალები შესაძლებელია კონკრეტული ვორქ ფლოუს გახსნა და მასში გაწერილი მომხმარებლების ან მომხმარებლის როლების ნახვა. 
სიაზე ჩანს:
· წინაპირობის ტიპი - გულისხმობს დოკუმენტის ველებს. შესაძლებელია ვორქფლოუ აიწყოს კონკრეტული დოკუმენტის ველის მნიშვნელობის მიხედვით.
· წინაპირობის მნიშვნელობა - წინაპირობის მნიშვნელობა გულისხმობს დოკუმენტის კონკრეტულ ველში მითითებულ მნიშვნელობას. მაგ: თუ წარმოქმნილი სხვაობის ანაზღაურების შეთანხმება  (არასაყოფაცხ) ველის მნიშვნელობაა დიახ მხოლოდ ამ შემთხვევაში გადაეწეროს ამ თანამშრომელს
· მნიშვნელობა - მნიშნველობის ველი იდენტურია წინაპირობის მნიშვნელობის, ვრცელდება მხოლოდ რიცხვითი მნიშვნელობის მქონე ველებზე.
· დამწერი როლი
· დამწერი
· მიმღები როლი
· მიმღები
· დონე
· შემსრულებელი
· სამუშაო დღეების რაოდენობა
[bookmark: _Toc211957077]დოკუმენტის ველების შაბლონი
დოკუმენტის ველის შაბლონის კონფიგურაციაში დამატებულია, რამდენიმე დოკუმენტის ტიპის ველის მნიშვნელობები, რომლებიც გამოიყენება დოკუმენტის ბრუნვის შაბლონებში. მაგ: თუ დოკუმენტის ველების შაბლონის კონფიგურაციაში, გაწერილია Procurement contract-ის ტიპის დოკუმენტზე Contract amount in GEL ველში მაქსიმალური და მინიმალური მნიშვნელობები, შესაძლებელია შაბლონის კონფიგურაციაში ვორქფლოუს გაწერისას, ამ მნიშვნელობების მიხედვით მოხდეს დავალების დაწერა კონკრეტულ თანამშრომელზე ან კონკრეტულ როლზე.
· დოკუმენტის ტიპი
· ველი
· მნიშვნელობა
· მაქსიმალური მნიშვნელობა
· მინიმალური მნიშვნელობა
[bookmark: _Toc230614283]დოკუმენტზე პასუხისმგებელი პირები და სია
ღილაკზე დაჭერით „დოკუმენტზე პასუხიმგებელი პირი“ უნდა იხსნებოდეს კონფიგურაცია, რომელზეც გამოჩნდება შესაბამისი დოკუმენტის პასუხისმგებელი პირები. 
კონფიგურაციაში გაწერილია დოკუმენტის ტიპებზე პასუხისმგებელი პირები, რომლებსაც პროგრამა ავტომატურად უწერს შექმნილ დოკუმენტს.
· ბრუნვიდან 1/0 - თუ 1 ია მონიშნული ის პირი უნდა გახდეს პასუხისმგებელი პირი ვინც დოკუმენტბრუნვაშია პირველი
· პასუხისმგებელი პირი
ღილაკით დოკუმენტზე „პასუხისმგებელი პირების სია“ უნდა იყოს ფორმა
შემდეგი ველებით: 
· დოკუმენტის ტიპი
· ბრუნვიდან 1/0
· პასუხისმგებელი პირი


[bookmark: _Toc230614284]ახალი მიერთების დოკუმენტის ტიპები (ახალი მიერთების ჩაშენება)
დოკუმენტის ტიპები რომელიც არის ბილინგის დოკუმენტების ტიპების კონფიგურაციაში დამატებით უნდა ჩაშენდეს ახალი მიერთების ფუნქციონალი. 
1) ადგილმდებარეობა - კონფიგურაცია უნდა იყოს ასარჩევებით
2) ახალი აბონენტის მოსანიშნი - ამის მონიშვნის შემდეგ უნდა მიმართოთ სერვისით აქსაპტას და უკან უნდა დაბრუნდეს ახალი აბონენტის ნომერი
3) არსებული აბონენტი - არსებული ბილინგის აბონენტების სიის ასარჩევი უნდა გამოდიოდეს. ველებით
a. GWP აბონენტის ნომერი
b. კომუნალური აბონენტის ნომერი
c. დასახელება
d. მისამართი
4) გაურკვეველი აბონენტის ნომერი მოსანიშნი - კი და არა თუ ეს მოინიშნება აბონენტის ნომერი არ არის აუცილებელი შესანახად, მაგრამ გადაწერის დროს აუცილებელი უნდა იყოს
5) ნულოვანი დღგ - მოსანიშნი კი და არა
6) მიერთების ტიპი - წყალი, წყალარინება, სრული ასარჩევით
7) სჭირდება ფაქტურა - კი და არა ასარჩევით
8) რადიუსი - ახალი მიერთების ტარიფების კონფიგურაციიდან
9) წყლის მილი დიამეტრი - ახალი მიერთების ტარიფების კონფიგურაციიდან
10) წყალარინების მილის დიამეტრი - ახალი მიერთების ტარიფების კონფიგურაციიდან
11) კორპუსი - კი და არა ასარჩევით
12) აბონენტების რაოდენობა - ჩასაწერი რაოდენობის. თუ კორპუსია კი ეს ველი უნდა იყოს ღია და ერთზე მეტი უნდა ჩაიწეროს. 
13) წყლის საფასური
14) წყალარინების საფასური
15) გამრიცხველიანების საფასური - აბონენტების რაოდენობა გამრავლებული გამრიცხვალიანების საფასურის კონფიგურაციაზე და ის თანხა უნდა ჩაიწეროს. 
16) სრული საფასური - ჯამი უნდა იყოს წყლის საფასურის, წყალარინების საფასურის და გამრიცხველიანების საფასურის

[bookmark: _Toc230614285]ადგილმდებარეობის კონფიგურაცია
კონფიგურაციას დასამატებელი ქალაქის ტექსტური ველით
[bookmark: _Toc230614286]გამრიცხველიანების საფასურის კონფიგურაცია
ჩასაწერი უნდა იყოს თანხის
[bookmark: _Toc230614287]ახალი მიერთების ტარიფები
1) ქალაქი
· თბილისი
· მცხეთის მუნიციპალიტეტი
· რუსთავი
· გარდაბანი
2) რადიუსი
· 100
· 200
3) წყლის დიამეტრი
· 20
· 25
· 32
· 40
· 50
· 63
· 75
· 90
· 110
· 125
· 140
· 160
· 200
4) წყალარინების დიამეტრი
· 100
· 150
· 200
5) წყლის ღირებულება - ჩასაწერი რაოდენობის ველი
6) წყალარინების ღირებულება - ჩასაწერი რაოდენობის ველი
7) ვადა - ჩასაწერი რაოდენობის ველი
[bookmark: _Toc230614288]ქსელის შეჭრის და აღრიცხვის კვანძის მოწყობის ტარიფები
1) მიერთების ტიპი
წყალი
წყალარინება
2) ღირებულება - ჩასაწერი რაოდენობის ველი
3) დიამეტრი
· >160
· >300
· 100
· 110
· 125
· 140
· 150
· 160
· 20
· 200
· 25
· 250
· 300
· 32
· 40
· 50
· 63
· 75
· 90
4) ვადა - ჩასაწერი რაოდენობის ველი
[bookmark: _Toc230614289]ახალი მიერთების წერილებზე გასაგზავნი სმს-ები
ახალი მიერთების ტიპის წერილებზე ( რომელსაც ახალი მიერთების ჩაშენება-ში უწერია „კი“ და რეგულირებადში უწერია „დიახ გაიგზავნოს კონკრეტულ სმს აბონენტთან იმ შემთხვევაში თუ 10 დღის თავზე ამ წერილის მეორე ეტაპი არ არის სემეკში გაგზავნილი. 
1. სმს ტექსტისთვის საჭირო იქნება კონფიგურაცია
2. სმს გაიგზავნოს სემეკში პირველი ეტაპის გაგზავნიდან + 10 სამუშაო დღეში იმ შემთხვევაში, თუ ამ წერილის მეორე ეტაპი არ არის სემეკში გაგზავნილი
3. რეპორტი
1. დოკუმენტის ნომერი
2. მობილურის ნომერი
3. შეტყობინების ტექსტი
4. გაგზავნის თარიღი

 
[bookmark: _Toc211957073][bookmark: _Toc230614290]მიმართულების კონფიგურაცია
კონფიგურაციაში დამატებულია დოკუმენტის ტიპის მიმართულებები.
კონფიგურაციის ველებია:
1) დასახელება
2) დასახელება/ინგლისური
3) აქტიურია თუ გაუქმებული

[bookmark: _Toc211957074][bookmark: _Toc230614291]Sms და email შეტყობინებების შაბლონები
Sms და email შეტყობინებების კონფიგურაციაზე დამატებულია სმს-ის და იმეილის შაბლონები რაც უნდა გაიგზავნოს განმცხდებელთან, განცხადების სტატუსის შესახებ. 

სიაზე გამოტანილია შემდეგი ინფორმაცია:
· დასახელება - შაბლონის დასახელება
· Sms ტექსტი
· Email ტექსტი
· დოკუმენტბრუნვის შეტყობინება 1/0
· პასუხის ტიპი - დადებითი, უარყოფით, ნეიტრალური
[bookmark: _Toc211957078][bookmark: _Toc230614292]სემეკის წერილის კონფიგურაცია
კონფიგურაციაში დამატებულია სემეკის ტიპის დოკუმენტების რა ველები უნდა გადაიგზავნოს სემეკში.

კონფიგურაციაში გაწერილია:
· Id
· დოკუმენტის ტიპი
· Methodname
· წერილის კატეგორია
· SemekPrefix
იმ მომხმარებლების დამატება/ნახვა, ვისთანაც უნდა გაზიარდეს ეს დოკუმენტი შესაძლებელია დეტალები ღილაკით.

[bookmark: _Toc230614293]გასულ წერილებზე შაბლონის დამატება
გასული წერილის ტიპის დოკუმენტებზე, შესაძლებელი უნდა იყოს შაბლონის დამატება, რომლის მიხედვითაც პროგრამა ავტომატურად დააგენერირებს ვორდის ფაილს. უნდა იყოს ტექსტის ჩასაწერი ველი, რომელშიც ჩაიწერება სტანდარტული ტექსტი, ხოლო იმ ინფორმაციის ადგილას, რომელიც უნდა გადავიდეს წერილიდან უნდა ჩაიწეროს ამ დოკუმენტის ტიპის ველის დასახელება. 
შაბლონის დაგენერირებისას კი სტანდარტულ ტექსტთან ერთად ვორდის ფაილში უნდა გადავიდეს დოკუმენტში შევსებული ინფორმაცია
[bookmark: _Toc230614294]Compliance ფუნქციონალი
[bookmark: _Toc230614295]შეტყობინების ფორმა
შიდა მიმოქცევის დოკუმენტებზე, დადასტურების დროს გამოიტანოს შემდეგი სახის შეტყობინება, მოსანიშნის მონიშვნის გარეშე არ იყოს აქტიური OK ღილაკი


„ჩემი მხრივ, ვადასტურებ, რომ  შესყიდვის მიზანი არ არის ხელისუფლების, სახელმწიფო ან საჯარო მოხელეების ან მათთან დაკავშირებული პირებისთვის სარგებლის მიღება/“With the accepting of this document I declare that such purchase / contracting of service is not made with the purpose of benefiting authorities, official and / or public officer or their relatives.
დიახ
OK ღილაკის დაჭერის შემდეგ გამოვიდეს ფანჯარა ორი ღილაკით 


ვადასტურებ, რომ რამდენადაც ჩემთვის ცნობილია, ხელშეკრულებით არ წარმოიქმნება FCC ეთიკისა და ქცევის კოდექსით განსაზღვრული ინტერესთა კონფლიქტი/ To the best of my knowledge, I declare the absence of a conflict of interest as set forth in the FCC Code of Ethics and Conduct”.

წარმოიქმნება  არ წარმოიქმნება
თუ მომხმარებელი აირჩევს არ წარმოიქმნებას დადასტურდეს დოკუმენტი, თუ მომხმარებელი აირჩევს წარმოიქმნებას გამოვიდეს კიდევ ერთი ფანჯარა სადაც მოსანიშნი იქნება შემდეგი ველი
„ჩემთვის ცნობილია რეალური/პოტენციური ინტერესთა კონფლიქტის შესახებ, საკითხი წერილობით დაფიქსირებულია და განხილულია შესაბამისობის ოფიცერთან.“ / „I have an actual/potential conflict of interest, the Compliance Officer is informed by e-mail and the issue is discussed with compliance office.
1) არ წარმოიქმნება
2) წარმოიქმნება„წ„ჩემთვის ცნობილია რეალური/პოტენციური ინტერესთა კონფლიქტის შესახებ, საკითხი წერილობით დაფიქსირებულია და განხილულია შესაბამისობის ოფიცერთან..“დადასტურება




[bookmark: _Toc230614296]კონფიგურაცია
დოკუმენტბრუნვის მოდულში, შაბლონის კონფიგურაციაში, კონკრეტული დოკუმენტის ტიპის დეტალებზე დაემატოს ახალი ველი, რომლის მიხედვითაც მომხმარებლებზე მოინიშნება უნდა გამოიტანოს თუ არა დადასტურებამდე შეტყობინება

დოკუმენტბრუნვის მოდულში, შაბლონის კონფიგურაციაში, დაემატოს ახალი სვეტი მოსანიშნით გამოვიდეს რეპორტში. 
თუ კონკრეტულ შაბლონზე მონიშნულია გამოვიდეს რეპორტში, დოკუმენტზე შეტყობინების დადასტურების შემთხვევაში ეს დოკუმენტი ჩაიწეროს რეპორტში და გაიგზავნოს მეილზე კონფიგურაციის მიხედვით. 


[bookmark: _Toc230614297]მეილზე გაგზავნილი შეტყობინებების ფორმა
1) დოკუმენტის ნომერი
2) გაიგზავნა თუ არა შეტყობინება 1/0


[bookmark: _Toc230614298]მეილების კონფიგურაცია
დაემატოს მეილების კონფიგურაცია სადაც შესაძლებელი იქნება იმ მეილების დამატება, რომელზეც უნდა გაიგზავნოს შეტყობინება.
[bookmark: _Toc211957080][bookmark: _Toc211957084][bookmark: _Toc230614299] ინტეგრაციები
1. SMS/Email Gateway
განცხადების მიღებისას იგზავნება სმს და მეილზე - აბონენტის განცხადების ნომერი და სემეკის უნიკალური კოდი
ახალი მიერთების წერილზე 10 დღეში იგზავნება აბონენტთან სმს თუ წარმატებით მოხდა დამუშავება მისი განცხადების. (ვამოწმებთ სემეკის მეორე ეტაპი გაგზავნილი არის თუ არა თუ გაგზავნილია არ ვაგზავნით სმს თუ არ არის გაგზავნილი უგზავნით სმს)
დასრულებისას იგზავნება აბონენთან სმს, ელფოსტა და ტექსტში იმ შემთხვევაში თუ გაეგზავნა გასული წერილი დამატებით არის ლინკი ელექტრონული წერილის.
2. Gwp.ge - ამისთვის დაგვჭირდება სერვისი რომლის გამოძახების შემდეგ მივიღებთ აქტიურ შემოსული დოკუმენტის ტიპების სრულ სიას და მათ ველებს
3. ბილინგი - აბონენტზე სხვადასხვა ინფორმაციის წამოღება განაცხადზე. ახალი მიერთების განცხადების ინფორმაციის ავტომატური რეგისტრაცია ახალი მიერთების ბილინგში და მანუალური რეგისტრაცია ახალია მირთების მოდულში.
4. ახალი მიერთების ბილინგი-გადახდები შემოსული ახალი მიერთების შესაბამის აბონენტზე დოკუმენტის მიხედვით უნდა გამოჩნდეს ბარათზე.
5. სემეკი 
· მიღებისას
· დასრულებისას
· განსხვავებული გვაქვს ჩვეულებრივ და ახალი მიერთების წერილებზე
6. *303# - ჯერ რეგისტრიდება ქოლ ცენტრის მოდულში და შემდეგ ოპერატორი ღილაკით ქმნის ახალ განაცხადს დოკუმენტბრუნვის მოდულში.
7. იუსტიციის სახლი - ავტომატურად იქმნება განცხადება დოკუმენტბრუნვის მოდულში.
8. მერია და გამგეობები -  წერილები რომ მივიღოთ ელექტორნულად
9. ვიზიოს პლატფორმა - იტეგრაცია ქოლ ცენტრთან და ინციდენტების მართვასთან
10. სემეკი - წერილები რომ მივიღოთ ელექტორნულად
11. სამისამართო - ბილინგის მოდულიდან სამისამართო იქნება გაზიარებული დოკუმენტბრუნვის მოდულში
12. Whiz.io-სთან ინტეგრაცია
13. AI-სთან ინტეგრაცია
14. Axapta-ში არსებულ დოკ.ბრუნვასთან ინტეგრაცია, შესაძლებელი უნდა იყოს არსებული დოკ ბრუნვიდან წერილების ნახვა, ყველა ველი და ასევე ეთეჩმენტების ჩამოტვირთვა.
[bookmark: _Toc230614300]ელექტრონული ხელმოწერა
დოკუმენტბრუნვაში უნდა იყოს ჩაშენებული ელექტორნული ხელმოწერა: 
1) სერვის ცენტრის განცხადების მიღებისას ელექტრონულად ხელი რომ მოაწეროს აბონენტმა. 
2) გასული დოკუმენტის შესრულებისას 1 დონეზე ვინც იქნება მისი ელექტრონული ხელმოწერა რომ დაისვას დოკუმენტზე. (დოკუმენტი იქნება ვორდში ავტომატურად უნდა გადაკეთდეს PDF-ად და დაესვას ხელმოწერა)
3) ელექტრონული შტამპი
[bookmark: _Toc230614301]დოკუმენტის რედაქტირება
უნდა იყოს ფორმა რომელზე დაჭერით უნდა გამოდიოდეს არჩეული დოკუმენტის ყველა ველი და შესაძლებელი იყოს შესაბამის ველების დარედაქტირება. ეს ფორმა უნდა უჩანდეს მარტო შესბამისი როლის მქონე თანამშრომელს. 
ფორმაზე უნდა იყოს ველი დოკუმენტი, რომელშიც შესაძლებელია რომ იძებნებოდეს დოკემენტი მისი ნომრით. არჩეული დოკუმენტის მონაცემების გამოსატანად უნდა დააწვე ღილაკს მონაცემების შევსება.
ღილაკები: 
1) მონაცემების შევსება - ამ ღილაკზე დაჭერით უნდა გამოდიოდეს დოკუმენტის ყველა ველი შევსებული მონაცემებით
2) რედაქტირება - ამ ღილაკზე დაჭერით უნდა აისახოს ყველა ცვლილება რაც მოხდა მონაცემებში

[bookmark: _Toc230614302]შეხსენება ვადაგადაცილებლი დოკუმენტების
ყოველ სამუშაო დღეს მეილზე უნდა მიდიოდეს თანამშრომლებთან შეხსენება დასადასტურებელი/შესასრულებელი დოკუმენტების. 
1) თქვენი ვადაგადაცილებული დოკუმენტებია - დოკუმენტები რომელიც ჩემთან არის დასადასტურებლად ან შესასრულებად და ვადა აქვს ჩემ დონეზე გასული
2) თქვენი საყურადღებო დოკუმენტებია - დოკუმენტები რომელიც ჩემ დონეზეა დასადასტურებლად ან შესასრულებად და აქვთ მონიშნული სასწრაფო
3) თქვენი, როგორც პასუხისმგებელი პირის ვადაგადაცილებული დოკუმენტებია - დოკუმენტები რომელზეც მე ვარ პაუსუხისმგებლად მონიშნული და ვადა გასული აქვს
4) თქვენი, როგორც პასუხისმგებელი პირის საყურადღებო დოკუმენტებია - დოკუმენტები სადაც მე ვარ პასუხისმგებელი და მონინული აქვს სასწრაფო.



მეილს უნდა ქონდეს შემდეგი ვიზუალი: 
თქვენი ვადაგადაცილებული დოკუმენტებია: 
დოკუმენტის ნომერი: IN18-0165097 დოკუმენტის ტიპი: ცნობის სახით მიღებული წერილები
კორპუსში

თქვენი საყურადღებო დოკუმენტებია: 
დოკუმენტის ნომერი: IN19-0295930 დოკუმენტის ტიპი: კომერციული ტარიფიდან საყოფაცხოვრებო ტარიფზე გადასვლა.


თქვენი, როგორც პასუხისმგებელი პირის ვადაგადაცილებული დოკუმენტებია: 
დოკუმენტის ნომერი: IN19-0257309 დოკუმენტის ტიპი: თანხის კორექცია - სულადობით

თქვენი, როგორც პასუხისმგებელი პირის საყურადღებო დოკუმენტებია: 
დოკუმენტის ნომერი: IN19-0297104 დოკუმენტის ტიპი: აბონენტის რეგისტრაციის შეცვლა



[bookmark: _Toc230614303]რეპორტები
[bookmark: _Toc211957085][bookmark: _Toc230614304]მიმდინარე ვადაგადაცილებული დოკუმენტები თანამშრომლების მიხედვით
რეპორტში უნდა ამოდიოდეს ინფორმაცია თანამშრომლების ვადაგადაცილების დოკუმენტების შესახებ
რეპორტის ველებია:
· სახელი გვარი
· პერსონალური ნომერი
· დოკუმენტის კოდი
· შესრულების ბოლო თარიღი
[bookmark: _Toc211957086][bookmark: _Toc230614305]მიმდინარე ვადაგადაცილებული დოკუმენტები დოკუმენტების მიხედვით
რეპორტში უნდა ჩანდეს ის დოკუმენტები, რომლის სტატუსიც არის განხილვის პროცესში და თანამშრომელს აქვს დავალებაზე ვადაგადაცილება, მიუხედავადი იმისა შესრულებულია თუ არა ეს დავალება.
რეპორტის ველებია
· დოკუმენტის კოდი
· სახელი და გვარი
· პერსონალური ნომერი
· შესრულების ბოლო თარიღი
[bookmark: _Toc211957087][bookmark: _Toc230614306]ვადაგადაცილებული დოკუმენტები პერიოდში თანამშრომლების მიხედვით
რეპორტის გახსნისას უნდა მიეთითოს საწყისი და საბოლოო თარიღები, რის მიხედვითაც პროგრამა დააგენერირებს, ამ კონკრეტულ პერიოდში თანამშრომლების მიერ ვადაგადაცილებულ დოკუმენტების რეპორტს.

[bookmark: _Toc211957088][bookmark: _Toc230614307]ვადაგადაცილებული დოკუმენტები პერიოდში დოკუმენტების მიხედვით
რეპორტის გახსნისას უნდა მიეთითოს საწყისი და საბოლოო თარიღები, რის მიხედვითაც პროგრამა დააგენერირებს, ამ კონკრეტულ პერიოდში მიერ ვადაგადაცილებული დოკუმენტების რეპორტს.
[bookmark: _Toc211957091][bookmark: _Toc230614308]პროექტებთან დაკავშირებული დოკუმენტები
დოკუმენტების ტიპების რეპორტში უნდა ჩანდეს მხოლოდ ის დოკუმენტები, რომლებიც დაკავშირებულია პროექტებთან. რეპორტის დასაგენერირებლად აუცილებელია აირჩეს დოკუმენტის ტიპი და საწყისი და საბოლოო თარიღები.
[bookmark: _Toc211957092][bookmark: _Toc230614309]დოკუმენტები თანამშრომლების მიხედვით
დოკუმენტები თანამშრომლების მიხედვით რეპორტში შესაძლებელი უნდა იყოს, რომ მოიფილტროს კონკრეტული თანამშრომლის დოკუმენტები და გამოვიდეს ამ დოკუმენტების სტატუსი და დოკუმენტთბრუნვა.

რეპორტის ველებია:
· კოდი
· კატეგორია
· ტიპი
· რეგისტრაციის თარიღი
· ბოლო თარიღი
· სტატუსი
· კომენტარი
· შენიშვნა
· განმცხადებელი
· პირადი ნომერი/საიდენტიფიკაციო კოდი
· კომენტარის დეტალები
დოკუმენტის ჩაშლის შემდეგ კი გამოდის ცხრილი სადაც ჩანს დოკუმენტბრუნვის ისტორია შემდეგი ველებით:
· გამგზავნი
· მიმღები
· დავალების თარიღი
· შესრულების მაქსიმალური ვადა
· დღეების რაოდენობა
· მოქმედების ტიპი
· დავალების ტიპი
· სტატუსი
· დავალების დონე
· კომენტარი


[bookmark: _Toc230614310]შუალედური წერილების გადავადებები
ასევე დაგვჭირდება რეპორტი, რომელშიც ასარჩევი იქნება თარიღები და ამ თარიღების მიხედვით უნდა გამოვიდეს ის IN-ები, რომელზეც არ არის შექმნილი საბოლოო OG და გადავადებული თარიღების ცხრილში არსებობს ჩანაწერი. 

თუ რეპორტში ავირჩიე 4/1/2026 - 4/31/2026, ამ რეპორტში უნდა გამოვიდეს მხოლოდ ის IN-ები, რომელზეც ბოლო გაგზავნილ შუალედური OG-ის გადავადების თარიღი ხვდება ამ შუალედში.

რეპორტს უნდა ქონდეს შემდეგი ველები:

1. IN-ის ნომერი
1. OG-ის ნომერი  - ამ ინზე გაგზავნილი ბოლო შუალედური OG-ის ნომერი
1. შესრულების თარიღი - ამ ინზე გაგზავნილი ბოლო შუალედური OG-ის თარიღი
1. გაგზავნილი შუალედური OG-ის რაოდენობა - ამ ინზე გაგზავნილი შუალედური OG-ების რაოდენობა.

[bookmark: _Toc211957093][bookmark: _Toc230614311]მომხმარებელთან გაგზავნილი შეტყობინებები
სიაზე უნდა ჩანდეს მომხმარებლებთან გაგზავნილი შეტყობინებები შემდეგი ველებით:
· დოკუმენტის კოდი
· ელ ფოსტა
· გაგზავნილი შეტყობინება ელ ფოსტა
· ტელ.ნომერი
· გაგზავნილი შეტყობინება სმს ტექსტი
[bookmark: _Toc211957095][bookmark: _Toc230614312]ელექტრონულ ჟურნალში გაგზავნილი დოკუმენტების რაოდენობა ტიპების მიხედვით
რეპორტში ჩანს ელექტრონულ ჟურნალში გადაგზავნილი დოკუმენტების რაოდენობა დოკუმენტების ტიპების მიხედვით
რეპორტის ველებია:
· Type name - დოკუმენტის ტიპი
· Company - კომპანია Gwp/Rwc
· Answered  - ნაპასუხევი
· Unanswered - უპასუხო
· Total - ჯამი
[bookmark: _Toc211957098][bookmark: _Toc230614313]სემეკში გასაგზავნი დოკუმენტები - განახლებული
წერილის დაგენერირების დროს თუ წერილს აკლია რაიმე მნიშვნელობა, გამოდის ამ რეპორტში.
ფორმას აქვს ქვე ფორმები
1) პირველი ეტაპი
2) მეორე ეტაპი
3) მესამე ეტაპი
4) დამალული დოკუმენტები
ფორმაზე ბრუნდება ის დოკუმენტის ტიპები ნომრები რომელიც ვერ გაიგზავნა სემეკში შესაბამის ეტაპზე. 
1) დოკუმენტის ნომერი
2) ეტაპი
3) მშობელი დოკუმენტი
4) გაგზავნილი - მოსანიშნი
5) რეგისტრაციის თარიღი
6) დასრულების თარიღი

სემეკის პასუხი ქვე ფორმაზე ბრუნდება შესბამის დოკუმენტზე რა პასუხი მოვიდა სემეკიდან რის გამოც ვერ გაიგზავნა
ღილაკები:
1) დოკუმენტის გახსნა
2) განახლება
3) სემეკში გაგზავნა - სემეკში გადაგზავნი ცდა
4) მონიშნე როგორ გადაგზავნილი - ამ ღილაკზე დაჭრით დაიმალება შესაბამისი დოკუმენტი
5) დოკუმენტის გამოჩენა - დამალული დოკუმენტი გამოჩნდება ისევ გასაგზავნში


[bookmark: _Toc211957099][bookmark: _Toc230614314]კანცელარიაში მიღებული დოკუმენტები
რეპორტში ჩანს კანცელარიაში მიღებული დოკუმენტების რაოდენობა დღეების ჭრილში.
[bookmark: _Toc211957101][bookmark: _Toc230614315]დოკუმენტის ბრუნვის რეპორტი
დოკუმენტის ბრუნვის რეპორტის დასაგენერირებლად აუცილებელია ფილტრში მიეთითოს საწყისი და საბოლოო თარიღი და დოკუმენტის ტიპი. რეპორტში გამოდის დოკუმენტბრუნვის სრული ისტორია
სიაზე ჩანს შემდეგი მონაცემები:
· კოდი
· დოკუმენტის ID
· დოკუმენტის ტიპი
· დოკუმენტბრუნვის ტიპი
· სტატუსი
· კომენტარი
· დონე
· შესრულების მაქსიმალური ვადა
· სამუშაო დღეების რაოდენობა
· Modified date time
· სამსახური
· Modified by
· Created date time
· Created by
· დამწერი
· მიმღები
[bookmark: _Toc211957102][bookmark: _Toc230614316]საკონტაქტო ინფორმაციის გაცვლა
რეპორტში უნდა ჩანდეს დოკუმენტების მიხედვით განმცხადებლების საკონტაქტო ინფორმაცია. რეპორტის ფორმირებისთვის აუცილებელია მოიფილტროს საწყისი და საბოლოო თარიღი და დოკუმენტის ტიპები.
· დოკუმენტის ID
· კოდი
· დოკუმენტის კატეგორია
· დოკუმენტის ტიპი
· დამატებითი ველი 1
· დამატებითი ველი 3
· პირადი ნომერი ან საიდენტიფიკაციო
· რეგისტრაციის თარიღი
· აბონენტის ნომერი
· მობილურის ნომერი
· ელექტრონული მისამართი
· გაზის გამანაწილებელი
· ელექტროენერგიის გამანაწილებელი
· ინფორმაციის გაცვლა
[bookmark: _Toc211957103][bookmark: _Toc230614317]სემეკის ყოველდღიური რეპორტი
რეპორტში უნდა ჩანდეს სემეკში გადაგზავნილი დოკუმენტების რაოდენობა, დოკუმენტის ტიპების მიხედვით.

[bookmark: _Toc211957104][bookmark: _Toc230614318]აქსაპტაში რეგისტრირებული სემეკის ტიპის დოკუმენტები
რეპორტში უნდა ჩანდეს სისტემაში დაფიქსირებული სემეკის ტიპის დოკუმენტების რაოდენობა დღეების მიხედვით.
[bookmark: _Toc211957106][bookmark: _Toc230614319]შემოსული წერილების რაოდენობა ოპერატორის მიხედვით
რეპორტი უნდა ამოდიოდეს წერილების რაოდენობა სერვის ცენტრის ოპერატორების მიხედვით

· წერილის შემქნელი
· შექმნილი წერილების რაოდენობა
· მათ შორის გაუქმებულ სტატუსზე მყოფი
[bookmark: _Toc230614320]გასული დასრულებული დოკუმენტები ადგილმდებარეობის მიხედვით
1. რეპორტში უნდა ჩანდეს ნებისმიერი სტატუსის მქონე დოკუმენტების OG-ები ადგილდებარეობის მიხედვით.
1. პერიოდის არჩევის შემდეგ დამატებით კიდევ ავირჩიო ადგილმდებარეობა და ამ ადგილმდებარეობაზე, რომელიც არ არის გასული წერილი ისენი გამოაჩინე მისი ბოლო ადგილამდებარეობის, მოქმემედების დროით, შემქმნელით და კომენტარით.
1. თუ არ ავარჩევ არაფერს გამოაჩინე ყველა გასული წერილი მისი ადგილმდებარეობით

· დოკუმენტის კოდი
· დოკუმენტის სტატუსი
· ადგილმდებარეობა
· მოქმედების დრო
· შემქმნელი
· კომენტარი

[bookmark: _Toc211957107][bookmark: _Toc230614321]დოკუმენტების მოძრაობის რეპორტი
დოკუმენტების მოძრაობის რეპორტში შესაძლებელი უნდა იყოს დოკუმენტზე და ასევე მასთან მასთან დაკავშირებული მოთხოვნების ინფორმაციის მიღება. 
რეპორტზე შესაძლებელი უნდა იყოს შემდეგი ფილტრების დადება:
· საწყისი თარიღი - საბოლოო თარიღი
· წერილის სტატუსი
· დავალების სტატუსი
· დოკუმენტის ტიპი

რეპორტის სიაზე კი ჩანს შემდეგი ინფორმაცია:
· დოკუმენტის ნომერი
· დოკუმენტის ტიპი
· თანამშრომელი
· თანამშრომელზე დაწერის თარიღი
· აქტივაციის თარიღი - თუ დავალებას არ აქვს შემდეგი დონის დავალება მნიშნველობა მოდის დაწერის თარიღის სვეტიდან. თუ დავალებას აქვს შემდეგი დონის დავალება მნიშნველობა მოდის ქვედა დონის დავალებასთან დაკავშირებული შესრულების დაფიქსირება სტრიქონის დაწერის თარიღის სვეტიდან.
· დასტურის სტატუსი 
· მიმდინარე - თუ დავალების „სტატუს“ ველში მითითებულია „დასადასტურებელი“ ან „დადასტურებული“ და ამავდროულად ქვედა დონის დავალების სტატუსი არის „შესრულებული“ ან „შეჩერებული“ ან ასეთი დავალება არ არსებობს. ასევე, თუ პირველი დონის დავალების სტატუსი არის „შეჩერებული“, ეს დავალება თავად დამწერ თანამშრომელს უნდა გამოუჩნდეს როგორც მიმდინარე დავალება.
· ელოდება ქვედა დონეს - თუ დავალების „სტატუს“ ველში მითითებულია „დასადასტურებელი“ ან „დადასტურებული“ და ქვედა დონის დავალება არ არის შესრულებული.
· შესრულებული - თუ დავალების „სტატუს“ ველში მითითებულია „შესრულებული“. ასევე, თუ დავალების „სტატუს“ ველში მითითებულია „შეჩერებული“ და არ არის პირველი დონის დავალება.
· თანამშრომლის შესრულების დაფიქსირების დრო
· დავალების დონე
· პასუხისმგებელი პირი
· შემქმნელი
· პროექტის კოდი - ველი ივსება მხოლოდ გარე ქსელზე მიერთების დოკუმენტზე
· პროექტის დასახელება
· პროექტის კოდი (ტექსტი)
· მოთხოვნის ნომერი - IC-სთან დაკავშირებული მოთხოვნის ნომერი
· მოთხოვნის სტატუსი
· მოთხოვნის შესრულების თარიღი
· მოთხოვნის ბილინგში გადაგზავნის თარიღი
· დისპეჩერი - ივსება მხოლოდ გამრიცხველიანების, ბიზნესცენტრის ან ინციდენტის მოთხოვნის ტიპის შემთხვევაში
· დოკუმენტის ვადა
· შესრულების მაქსიმალური ვადა
· გასული კალენდარული დღეები აქტივაციიდან
· ბიზნეს პროცესის ტიპი
[bookmark: _Toc211957108][bookmark: _Toc230614322]წერილების რეპორტი
წერილების რეპორტში ინფორმაცია უნდა გამოდიოდეს წერილების ჭრილში შემდეგი ფილტრებით:
· საწყისი და საბოლოო თარიღი
· წერილის სტატუსი
· დავალების სტატუსი
· წერილის ტიპი
· სემეკი

სიაზე კი ჩანს შემდეგი ინფორმაცია:
· დოკუმენტის ნომერი
· დოკუმენტის ტიპი
· თანამშრომელი
· თანამშრომელზე დაწერის თარიღი
· რეგისტრაციის თარიღი
· აქტივაციის თარიღი
· დასტურის სტატუსი
· თანამშრომლის შესრულების დაფიქსირების დრო
· დავალების დონე
· პასუხისმგებელი პირი
· შემქმნელი
· პროექტის კოდი
· პროექტის დასახელება
· პროექტის კოდი (ტექსტი)
· დოკუმენტის ვადა
· შესრულების მაქსიმალური ვადა
· გასული კალენდარული დღეები აქტივაციიდან
· სემეკის ტიპი
· ბიზნეს პროცესის ტიპი
[bookmark: _Toc230614323]ახალი მიერთების წერილებზე გაგზავნილი სმს-ები
ამ რეპორტში გამოდის ინფორმაცია წერილებზე სადაც გაიგზავნა სმს-ები 10 დღის თავზე.
რეპორტის ველებია:
1. დოკუმენტის ნომერი
2. მობილურის ნომერი
3. შეტყობინების ტექსტი
4. გაგზავნის თარიღი

[bookmark: _Toc230614324]დოკუმენტბრუნვის რეპორტი
რეპორტი, რომელშიც შესაძლებელი იქნება არჩეული დოკუმენტის ტიპის, დოკუმენტების ველებში შევსებული ინფორმაციის გამოტანა.
 რეპორტის გახსნისას შესაძლებელი უნდა იყოს შემდეგი ფილტრების დადება:
· საწყისი თარიღი
· საბოლოო თარიღი
· დოკუმენტის ტიპი - შესაძლებელი უნდა იყოს მხოლოდ ერთი დოკუმენტის ტიპის არჩევა
რეპორტი უნდა ამოდიოდეს ექსელში. ველები უნდა გამოვიდეს არჩეული კონკრეტული დოკუმენტის ტიპის მიხედვით. 


