
საქართველოს საზოგადოებრივ საქმეთა ინსტიტუტი
მატერიალურ ტექნიკური ბაზის უზრუნველყოფისა და ადმინისტრაციული პროცესის ორგანიზაციის  განმსაზღვრელი დოკუმენტი  

(ძირითადი პროცედურები)

თავი 1. კომპიუტერული ტექნიკის უზრუნველყოფა/მომსახურება 
ინსტიტუტში არსებული კომპიუტერული ტექნიკის: კომპიუტერების, პრინტერების, სკანერის ტექნიკური და პროგრამული უზრუნველყოფა/მომსახურება ევალება საინფორმაციო ტექნოლოგიების მენეჯერს (შემდგომში IT).
ინსტიტუტის თანამშრომლები პასუხისმგებლები არიან მათ განკარგულებაში არსებულ კომპიუტერებსა და კომპიუტერებში ჩატვირთულ პროგრამებზე. 
· IT ყოველი კვირის დასაწყისში აკონტროლებს კომპიუტერული ლაბორატორიის გამართულობას და საჭიროების შემთხვევაში უზრუნველყოფს ხარვეზების აღმოფხვრას. 

· IT ვალდებულია გამართოს ყველა აუდიტორია აღჭურვილი ქსელში ჩართული კომპიუტერითა და მასზე მიერთებული პროექტორით საპრეზენტაციო მასალის საჩვენებლად. კომპიუტერის და პროექტორის ჩართვას ახდენს კოორდინატორი ან ლექტორი. კომპიუტერისა და პროექტორის ჩართვა ხდება დენის წყაროს ღილაკის მეშვეობით. ჩართვის შემდეგ პროექტორი აჩვენებს, იმ გამოსახულოებას, რომელიც არის კომპიუტერის ეკრანზე.

· ლექციის დამთავრების შემდეგ ლექტორი ვალდებულია გამორთოს კომპიუტერი და პროექტორი. თუმცა აქტივობის არ არსებობის შემთხვევაში, 20-30 წუთში პროექტორები ავტომატურად  გაითიშება. 
· აკრძალულია, გადაუდებელი შემთხვევების გარდა, (IT -ის თანხმობით), კომპიუტერებიდან პროექტორების თვითნებური გამოერთება და მიერთება პერსონალურ ლეპტოპებზე. თვითნებური დემონტაჟი აზიანებს კაბელებს, შეერთების წერტილებს და ა.შ. ყოველივე აღნიშნული შეიძლება გახდეს ლექციის ჩაშლის მიზეზი.
· კოორდინატორი ვალდებულია გააფრთხილოს ლექტორი პროექტორებთან მუშაობის წესების შესახებ და სთხოვოს მას წინასწარ მიაწოდოს საპრეზენტაციო მასალა, განსაკუთრებით იმ შემთხვევაში, როცა პრეზენტაცია ტარდება აუდიო-ვიდეო ფაილების გამოყენებით.
· ლექტორი ვალდებულია წინასწარ, გონივრულ ვადაში მიაწოდოს კოორდინატორებს ლექციაზე გასაშვები საპრეზენტაციო მასალა, იმ შემთხვევაში, თუ ეჭვი ეპარება, რამდენად თავსებადია მის მიერ მოწოდებული ფორმატი ინსტიტუტის ნებადართულ ფორმატებთან

· ყველა სხვა პროგრამის დაყენება კომპიუტერში, რომელიც არაა მითითებული აღნიშნულ ჩამონათვალში, აკრძალულია. კომპიუტერში მუშაობისას თანამშრომელი სარგებლობს შეზღუდული უფლებებით, რომელიც არ იძლევა პროგრამების დაყენების საშუალებას. 

· IT უზრუნველყოფს, რომ ინსტიტუტის აუდიტორიებში არსებულ კომპიუტერებზე წვდომა ჰქონდეთ მხოლოდ ადმინისტრაციის წარმომადგენლებსა და ლექტორებს. ასევე პაროლი დაადოს კომპიუტერული ლაბორატორიის კომპიუტერებს. ლაბორატორიის კომპიუტერებიდან ერთი იყოს მიერთებული პრინტერთან და შესაბამისად, მხოლოდ ამ კომპიუტერიდან ხორციელდებოდეს ბეჭდვა. 

· სტუდენტები ვალდებულნი არიან პასუხისმგებლობით მოეპყრონ კომპიუტერულ კლასებში  არსებულ ტექნიკას და მუშაობის დასრულების შემდეგ აუცილებლად გამორთონ კომპუტერები. კომპიუტერების მუშა მდგომარეობაში დატოვება იწვევს ელექტროენერგიის ხარჯის ზრდას და კომპიუტერულის ტექნიკის გაუმართლებელ ცვეთას.
· კოორდინატორი ვალდებულია მკაცრად გააფრთხილოს სტუდენტი კომპიუტერის გამორთვის აუცილებლობის შესახებ. წესის გაუთვალისწინებლობის შემთხვევაში მიზანშეწონილია სტუდენტის მიმართ სანქცირებული ღონისძიების (გაფრთხილება, საყვედური და ა.შ.)  გატარება.
· IT უზრუნველყოფს ინტერნეტის უწყვეტ მოწოდებას, შეფერხების შემთხვევაში იგი მესიჯის მეშვეობით დროულად აცნობებს თანამშრომლებს არსებული პრობლემის შესახებ. 
· IT უზრუნველყოფს ინსტიტუტის ვებ-გვერდის გამართულ მუშაობას, თვალყურს ადევნებს ვებ-გვერდზე განთავსებული ინფორმაციის ფორმატსა და ვადებს, ინსტიტუტის მოთხოვნების მიხედვით ახდენს ვებ-გვერდის დიზაინის ცვლილებას, ასევე შესაბამისი პერსონალის დატრენინგებას. 
· თითოეული სკოლა გამოყოფს  ერთ თანამშრომელს, რომელიც პასუხისმგებელია სკოლების და ინსტიტუტის მთავარ გვებ-გვერდზე შესაბამისი კონტენტის მქონე ინფორმაციის მართვა/განთავსებაზე.  
დაცვის თანამშრომელი პასუხისმგებელია ინსტიტუტში არსებულ ტექნიკაზე.
· დაცვის თანამშრომლის სამუშაო დღეები განისაზღვრება კვირაში 6 დღით: 8.00 საათიდან 22.00 საათამდე, ხოლო შაბათს 9.00-დან 16.00-მდე. დამატებით ნამუშევარი საათები ჩაითვლება ზეგანაკვეთურ სამუშაოდ. ზეგანაკვეთური სამუშაო საათები ანაზღაურდება დამკვეთი სკოლის მიერ ინსტიტუტის ადმინისტრაციასთან შეთანხმების საფუძველზე.  

· დაცვის თანამშრომელი დილით 08:00 აღებს ინსტიტუტს და რთავს გათბობას ან კონდიცირებას ყველა აუდიტორიაში და ადმინისტრაციის ყველა ოთახში. 
· დაცვის თანამშრომელი ვალდებულია სასწავლო დღის დასრულებისას გამორთოს ელექტრო დანადგარები (გაგთობა/გაგრილების მოწყობილობები), ასევე აცნობოს ინსტიტუტის შესყიდვების მენეჯერს წყლის მარაგის ამოწურვის შესახებ. 
· დაცვის თანამშრომელს ევალება სასწავლო პროცესის დისციპლინის მონიტორინგი როგორც შენობაში, ასევე შენობის მიმდებარე ტერიტორიაზე. მას  უფლება აქვს სასწავლო პროცესის შემაფერხებელ გარემოებაში, დამრღვევ პირს/პირებს მოუწოდოს წესრიგისკენ, დაუმორჩილებლობის შემთხვევაში კი, დაუყოვნებლივ აცნობოს შესაბამისი სკოლის წარმომადგენლებს ან სამართალდამცავ ორგანოებს. 

· დაცვის თანამშრომელს უფლება აქვს საეჭვო პირის შემჩნევის შემთხვევაში, გააჩეროს იგი, გაარკვიოს რომელ სკოლაში მიდის და უზრუნველყოს სკოლის წარმომადგენლის ინფორმირება. 
· დაცვის თანამშრომელი ვალდებულია ჩაიბაროს და გააკონტროლოს ინსტიტუტში შემოსული კორესპონდენცია, უზრუნველყოს მისი მიწოდება შესაბამის ადრესატთან. 

· დაცვის თანამშრომელი პასუხისმგებელია ინსტიტუტის საერთო საკუთრებაში არსებული ნივთების (ბანერი, ტრიბუნა) შენახვაზე და სხვადასხვა ივენთებზე მათ უზრუნველყოფაზე. 
· დაცვის თანამშრომელი ვალდებულია დროულად მიაწოდოს შესყიდვების მენეჯერს დამლაგებლისგან მიღებული ინფორმაცია სხვადასხვა საყოფაცხოვრებო რესურსის ამოწურვის შესახებ (ტუალეტის საპონი, ქაღალდი, წყალი). 

· დაცვის თანამშრომელი ინსტიტუტის მძღოლთან (მძღოლებთან) ერთად ადმინისტრაციის ან სკოლის მოთხოვნის შესაბამისად ახორციელებს მცირე ზომის ავეჯის გადაადგილებას (მაგიდები, მერხები, ტექნიკა და სხვა), საყოფაცხოვრებო მოცულობის სამუშაოებს (ქაღალდის დასტების, წიგნების მიწოდება დანიშნულებისამებრ), ასევე წყლის ბიდონების დისპანსერზე დროულად განთავსებას, და ხელს უწყობს სხვა არაკაპიტალური, ყოველდღიური საყოფაცხოვრებო პრობლემების მოგვარებას.

ზემოთ აღნიშნული სამუშაოების აღსრულებამ ხელი არ უნდა შეუშალოს სასწავლო პროცესის მონიტორინგსა და დაწესებულებაში წესრიგის არსებობას. 

· დაცვის თანამშრომელი პრობლემის წარმოქმნის შემთხვევაში ვალდებულია დროულად აცნობს მის შესახებ შესაბამისი სკოლის ადმინისტრატორს ან ცენტრალურ ადმინისტრაციას.

სანიტარული წესრიგის უზრუნველყოფა და კონტროლი ევალება დამლაგებელს:
· დამლაგებლის სამუშაო საათები განისაზღვრება კვირაში 5 დღით: 
8.00 საათიდან 17.00 საათამდე. 
· დამლაგებელი ინსტიტუტს აწესრიგებს შემდეგი განრიგის მიხედვით:
· 8.00-9.00 აუდიტორიები
· 9.00-10.00 ადმინისტრაციის ოთახები
· 10.00-11.00 კიბის უჯრედი და საპირფარეშო
· 11.00-12.00 ეზო
· 14.00-16.00 აუდიტორიები
· დამლაგებლის პასუხისმგებელია ინსტიტუტის შენობის სისუფთავეზე. მის საქმიანობაში შედის მტვრის გადაწმენდა, იატაკის მოწმენდვა, ზედმეტი ნივთების, უვარგისი ფურცლებისა და მარკერების გადაყრა. ორ კვირაში ერთხელ (და საჭიროების შემთხვევაში უფრო ხშირად)ინსტიტუტის მინების გაწმენდა.  
· დამლაგებელი ვალდებულია მისთვის საჭირო ინვენტარისა და საყოფაცხოვრებო საშუალებების (ტუალეტის ქაღალდი, საპონი და ა.შ.) რესურსის ამოწურვის შესახებ, მინიმუმ ერთი კვირით ადრე მაინც, შეატყობინოს დაცვის თანამშრომელს, რათა უკანასკნელმა დროულად უზრუნველყოს მარაგის შევსება შესყიდვების მენეჯერთან და ცენტრალურ ადმინისტრაციასთან კოორდინირებით. 
· დამლაგებელი ასევე ვალდებულია დაცვის თანამშრომელს შეატყობინოს მწყობრიდან გამოსული, დაზიანებული ინვენტარის (უნიტაზი, ნიჟარა, კიბის უჯრედი, სკამები, მაგიდები და ა.შ.) შესახებ, რათა უკანასკნელმა  დროულად მოახდინოს რეაგირება.  
· დამლაგებელი უნდა იყოს მთელი დღე ინსტიტუტში, რისთვისაც გამოყოფილი იქნება ბროსეს 2-ში არსებული ე.წ. “ქსეროქსის ოთახი."
· თითოეულ აუდიტორიაში ლექტორის მაგიდაში/კარადაში იქნება გამოყოფილი უჯრა, სადაც განთავსდება საკანცელარიო ნივთები  კერძოდ, მარკერები, დაფის საშლელი, სტეპლერი, მაკრატელი, წებო, ფლიფჩარტის ქაღალდი. აღნიშნული უჯრა იქნება დაკეტილი სტუდენტებისათვის და წვდომა ექნებათ მხოლოდ ადმინისტრაციის წარმომადგენლებს. კოორდინატორი ყოველი ლექციის დაწყების წინ ამოწმებს ლექტორისათვის საჭირო ინვენტარს (მარკერი, ფლიფჩარტი, დაფის საწმენდი და ა.შ.) და საჭიროების შემთხვევაში უჯრიდან ავსებს მას. 

· კოორდინატორი ვალდებულია საკანცელარიო მარაგის ამოწურვის შესახებ დროულად, ერთი კვირით ადრე აცნობოს სკოლის შესყიდვებზე პასუხისმებელ პირს. 

· კოორდინატორი ვალდებულია ყოველი ლექციის დაწყება/დამთავრების დროს გააკონტროლოს აუდიტორიაში არსებული ლექტორის კომპიუტერის ჩართვა/გამორთვა, რომ სტუდენტებს არ ქონდეთ წვდომა ლექტორის კომპიუტერებთან. 

· ინსტიტუტში არსებული საყოფაცხოვრებო ტექნიკის გამართულობაზე პასუხისმგებლობას იღებს მასზე პასუხისმგებელი პირი
. ეს პროცესი რეგულირდება ინსტიტუტის ფინანსური რეგულაციით. 
· ინვენტარის უზრუნველყოფა/ჩამოწერა რეგულირდება ინსიტუტში არსებული ფინანსური რეგულაციითა და ინვენტარიზაციის შესახებ არსებული ბრძანების შესაბამისად. 
· სკოლები წინასწარ იმარაგებენ კარტრიჯებს (3 ცალი) პრინტერებისათვის და თვეში ერთხელ შესყიდვებზე პასუხისმგებელი პირი გაანახლებს მარაგს, ხოლო საჭიროების შემთხვევაში უფრო მეტჯერ. . ინსტიტუტში თითო სკოლაში იქნება ერთი ქსეროქსის აპარატი, რომელიც მოემსახურება სკოლის შიგნით არსებულ სტუდენტებსა და ლექტორებსაც. 
კომპიუტერული ლაბორატორია 
· სტუდენტებს დილის 10 საათიდან საღამოს 9 საათამდე ექნებათ სრული წვდომა ინსტიტუტში არსებულ კომპიუტერულ ლაბორატორიებზე, რომლებიც ყოველკვირეულად გაკონტროლდება სისტემური ადმინისტრატორის მიერ.
· კომპიუტერული ლაბორატორიის გაღებაზე და დაკეტვაზე პასუხისმგებელია დაცვის თანამშრომელი. ყოველ საღამოს დაცვის თანამშრომელი აკონტროლებს ლაბორატორიაში თითოეულ კომპიუტერის მოწყობილობის ადგილზე არსებობას, კერძოდ: მაუსი, კლავიატურა, მონიტორი, UPS და სისტემური ბლოკი. რომელიმე ნივთის დაკარგვის შემთხვევაში აცნობებს შესაბამისი სკოლის ინვენტარიზაციაზე პასუხისმგებელ პირს, რომელიც სისტემურ ადმინისტრატორთან ერთად გამოავლენს დამნაშავე პირს ვიდეო კონტროლის საშუალებით. 
· ჟურნალისტიკის სკოლის ფარგლებში ტექნიკური საშუალებების გაცემა ხდება მატერიალურ-ტექნიკური მოწყობილობების პასუხისმგებელი პირის მიერ, რომელიც კოორდინატორთან შეთანხმებით სტუდენტს დროებით სარგებლობაში გადასცემს ინსტიტუტის კუთვნილ ქონებას მიღება-ჩაბარების აქტის საფუძველზე. ყოველი გატანილი ნივთის გამართულობაზე პასუხისმგებელია სტუდენტი მის ინსტიტუტში დაბრუნებამდე. ნივთის დაზიანების შემთხვევაში, სტუდენტი იხდის მისი შეკეთების საფასურს (თუ შესაძლებელია შეკეთება), წინააღმდეგ შემთხვევაში რიცხავს ნივთის ღირებულების შესაბამის თანხას სკოლის ანგარიშზე.  
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� კომპიუტერული პროგრამები:


პდფ პროგრამა (თანამშრომლებთან პდფ მეიქერი, კომპიუტერულ კლასში პდფ წამკითხველი)


მაიკროსოფტის საოფისე პროგრამები 2003 ან 2007 სრული ვერსია. 


საოფისე პროგრამების თავსებადობის პაკეტი. 


ქართული ფონტები


ქართული კლავიატურის განლაგება


ანტივირუსი Avast უფასო ვერსია ან Symantec Endpoint Protection


ფლეშ მეხსიერების შემოწმების პროგრამა USB.Disk.Security


დროებითი ფაილებისა და რეგისტრების გასაწმენდი პროგრამა CCleaner


არქივირების პროგრამა WinRAR


ინტერნეტ ბრაუზერი Mozila Firefox, Google Chrome, IE უახლესი ვესრიები


Skype





� pasuxismgebeli piri aris inventarizaciis Sedegad ama Tu im nivTis ganmkargveli pirovneba.
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