
საქართველოს საგარეო საქმეთა სამინისტროს მედიისა და კომუნიკაციების 
დირექტორატის დებულება


მუხლი 1. ზოგადი დებულებანი
1. საქართველოს საგარეო საქმეთა სამინისტროს (შემდგომში – სამინისტრო) მედიისა და კომუნიკაციების დირექტორატი (შემდგომში – დირექტორატი) არის სამინისტროს სტრუქტურული ქვედანაყოფი, რომლის ძირითადი ამოცანაა სამინისტროს საინფორმაციო პოლიტიკისა და მისი პრიორიტეტების შემუშავება; საზოგადოებისა და მასმედიისათვის სამინისტროს საქმიანობის შესახებ ინფორმაციის მიწოდება; შესაბამის ტერიტორიულ და ფუნქციურ დეპარტამენტებთან ერთად საინფორმაციო მასალების მომზადება, დამუშავება და გავრცელება; სამინისტროს მედიასთან ურთიერთობის (ბრიფინგების, კომენტარების, ინტერვიუების) უზრუნველყოფა; სამინისტროს საქმიანობის შესახებ საიმიჯო ღონისძიებების ორგანიზება/თანამონაწილეობა; ადგილობრივ და უცხოურ მედიასაშუალებებთან ურთიერთობა და სხვა ტექნიკური ხასიათის მხარდაჭერის აღმოჩენა; სამინისტროს ვებგვერდისა და სამინისტროს სოციალური გვერდების ტექნიკური მართვა და საინფორმაციო უზრუნველყოფა; საზღვარგარეთ საქართველოს დიპლომატიურ წარმომადგენლობებთან ინფორმაციის ურთიერთგაცვლის უზრუნველყოფა; საზღვარგარეთ საქართველოს დიპლომატიური წარმომადგენლობების საქმიანობის შესახებ საზოგადოებისა და მასმედიის ინფორმირება; მასობრივი ინფორმაციის საშუალებების ყოველდღიური მონიტორინგი, ანალიზი და სპეციალური საინფორმაციო დაიჯესტის მომზადება; საზოგადოებასთან ურთიერთობის საკითხებზე საქართველოს მთავრობის შესაბამის ერთეულებთან კოორდინაციის უზრუნველყოფა; სამინისტროს საქმიანობის შესახებ ინფორმაციის გავრცელებისათვის საჭირო ტექნიკური მხარის უზრუნველყოფა; საქართველოს საგარეო პოლიტიკის საკითხებზე საკომუნიკაციო გზავნილებისა და ვიზუალური მასალის შემუშავება-გავრცელება; ქვეყნის შიგნით და გარეთ საინფორმაციო კამპანიების დაგეგმვა და განხორციელება.
2. დირექტორატი თავის საქმიანობაში ხელმძღვანელობს საქართველოს კონსტიტუციით, საქართველოს საერთაშორისო ხელშეკრულებებით, საქართველოს საკანონმდებლო და კანონქვემდებარე ნორმატიული აქტებით, სამინისტროს დებულებით, ამ დებულებითა და საქართველოს საგარეო საქმეთა მინისტრის (შემდგომში – მინისტრი) სამართლებრივი აქტებით.



მუხლი 2. დირექტორატის ძირითადი ამოცანები და ფუნქციები
დირექტორატის ძირითადი ამოცანები და ფუნქციებია:
ა) სამინისტროს საინფორმაციო პოლიტიკის განსაზღვრა და იმპლემენტაცია და ამ მიზნით სამინისტროს ხელმძღვანელობასთან და მის სტრუქტურულ ქვედანაყოფებთან კოორდინაცია;
ბ) საჯარო დაწესებულებებთან საინფორმაციო პოლიტიკის საკითხებზე კომუნიკაცია/ კოორდინაცია;
გ) საზღვარგარეთ საქართველოს დიპლომატიურ წარმომადგენლობებთან და საკონსულო დაწესებულებებთან საინფორმაციო პოლიტიკის კოორდინაცია;
დ) მინისტრის, მინისტრის პირველი მოადგილის, მოადგილეებისა და საზღვარგარეთ საქართველოს დიპლომატიური წარმომადგენლობებისა და საკონსულო დაწესებულებების ხელმძღვანელების მედიააქტივობების (ინტერვიუ, კომენტარი, ბრიფინგი და სხვა) განსაზღვრა, კოორდინაცია;
ე) საგარეო პოლიტიკისა და სამინისტროს საქმიანობის საკითხებზე საჯარო ხასიათის პუბლიკაციების, გზავნილების კოორდინაცია;
ვ) ქვეყნის საგარეო პოლიტიკური პრიორიტეტების მიმართულებით გაწეული დიპლომატიური ძალისხმევის შესახებ საზოგადოების ფართო წრეების ინფორმირების მიზნით, საკომუნიკაციო ღონისძიებების დაგეგმვა და განხორციელება;
ზ) მედიაორგანიზაციებთან ურთიერთობა;
თ) ანტიკრიზისული კომუნიკაციის განხორციელების მიზნით, სამინისტროს კომპეტენციაში შემავალი საკითხების შესაბამისად, ინფორმაციის კოორდინაცია სამინისტროს სტრუქტურულ ქვედანაყოფებთან და საზღვარგარეთ საქართველოს დიპლომატიურ წარმომადგენლობებთან და საკონსულო დაწესებულებებთან;
ი) საგარეო პოლიტიკის საკითხებზე ინფორმაციის ყოველდღიური მონიტორინგი და შესაბამისი რეაგირების დაგეგმვა (კომენტარები/ინტერვიუები/ განცხადებები);
კ) სამინისტროს საქმიანობის შესახებ საზოგადოების პროაქტიული ინფორმირების მიზნით, განცხადებების/გზავნილების/კომენტარების/ინტერვიუების ორგანიზება/განხორციელება.
მუხლი 3. დირექტორატის სტრუქტურა
დირექტორატში შემავალი სტრუქტურული ქვედანაყოფებია:
ა) საზოგადოებასთან ურთიერთობის სამმართველო;
ბ) მედიის მონიტორინგისა და ანალიზის სამმართველო.

მუხლი 4. დირექტორატში შემავალი სტრუქტურული ქვედანაყოფების ძირითადი ამოცანები და ფუნქციები
1. საზოგადოებასთან ურთიერთობის სამმართველოს ძირითადი ამოცანები და ფუნქციებია:
ა) სამინისტროს საქმიანობის შესახებ საგარეო პოლიტიკის სტრატეგიით განსაზღვრული მიზნებისა და ამოცანების შესაბამისად, საზოგადოების ფართო წრეების ინფორმირების მიზნით, საკომუნიკაციო პოლიტიკის განსაზღვრა და განხორციელება;
ბ) სამინისტროს საქმიანობის შესახებ ყოველდღიური საინფორმაციო მასალების მომზადება და ინფორმაციის გაშუქება (სამინისტროს საინფორმაციო არხებზე განთავსება/მედიაში გავრცელება); 
გ) საქართველოს საგარეო პოლიტიკის საკითხებზე, სამინისტროს საქმიანობაზე საჯარო გზავნილების მომზადება/დამუშავება შესაბამის ქვედანაყოფებთან კოორდინაციით; 
დ) მინისტრის, მინისტრის პირველი მოადგილის, მოადგილეების აქტივობების შესახებ საინფორმაციო მასალების მომზადება, სამინისტროს ვებგვერდზე და სოციალურ ქსელებში განთავსება/მედიაში გავრცელება;
ე) სამინისტროს საინფორმაციო არხების ყოველდღიური მართვა/განვითარება;
ვ) მედიამომართვებზე შესაბამის სტრუქტურულ ქვედანაყოფთან კოორდინაციით რეაგირების უზრუნველყოფა;
ზ) საზღვარგარეთ საქართველოს დიპლომატიური წარმომადგენლობებისა და საკონსულო დაწესებულებების საქმიანობის შესახებ მედიაში ინფორმაციის გავრცელება და განთავსება.
2. მედიის მონიტორინგისა და ანალიზის სამმართველოს ძირითადი ამოცანები და ფუნქციები:
ა) მედიაში გავრცელებული საქართველოს საგარეო პოლიტიკის საკითხების მონიტორინგი, ანალიზი და შესაბამისი საინფორმაციო ბიულეტენის მომზადება და გავრცელება;
ბ) სამინისტროდან გასული საინფორმაციო მასალების, ასევე ქვეყნის საგარეო პოლიტიკურ საკითხებსა და სამინისტროს საქმიანობასთან დაკავშირებული ინფორმაციის ყოველდღიური მონიტორინგის უზრუნველყოფა;
გ) საქართველოს პოზიტიური იმიჯის განმტკიცების უზრუნველსაყოფად, ქვეყნის მიღწევების შესახებ საზღვარგარეთ საქართველოს დიპლომატიური წარმომადგენლობებისა და საკონსულო დაწესებულებებისათვის პოზიტიური/საიმიჯო ხასიათის ინფორმაციების მიწოდება რეგულარულად, ვებგვერდებსა და სოციალურ მედიაში გამოქვეყნების მიზნით;
დ) დირექტორატის სხვა სტრუქტურულ ერთეულთან და საზღვარგარეთ საქართველოს დიპლომატიურ წარმომადგენლობებთან ერთად, საზღვარგარეთ დიპლომატიური წარმომადგენლობების სსაინფორმაციო არხების ეფექტიანი ფუნქციონირების მიზნით მათი მონიტორინგი, შინაარსის ფორმირებებისა და განვითარების ხელშეწყობა. 
ე) საქართველოში აკრედიტებულ უცხოურ მედიასთან თანამშრომლობის განვითარება, საზღვარგარეთ საქართველოს დიპლომატიური წარმომადგენლობებისა და საკონსულო დაწესებულებების ხელშეწყობა ადგილსამყოფელ ქვეყანაში მედიასთან ეფექტიანი თანამშრომლობის განვითარების მიზნით.
მუხლი 5. დირექტორატის ხელმძღვანელობა
1. დირექტორატს ხელმძღვანელობს პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი, რომელსაც ადმინისტრაციული ხელშეკრულების საფუძველზე, კანონმდებლობით დადგენილი წესით, თანამდებობაზე ნიშნავს და თანამდებობიდან ათავისუფლებს მინისტრი.
2. პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი ანგარიშვალდებულია მინისტრის წინაშე.
3. პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი:
ა) ხელმძღვანელობს და წარმართავს დირექტორატის საქმიანობას;
ბ) წარმოადგენს დირექტორატს დაკისრებული უფლება-მოვალეობების განხორციელებისას და პასუხისმგებელია დირექტორატზე დაკისრებული ფუნქციებისა და ამოცანების შესრულებაზე;
გ) ანაწილებს მოვალეობებს მის შემადგენლობაში შემავალი სამმართველოების უფროსებსა და სხვა თანამშრომლებს შორის, აძლევს მათ მითითებებსა და დავალებებს;
დ) ზედამხედველობას უწევს მის შემადგენლობაში შემავალი სამმართველოების თანამშრომელთა მიერ თავიანთი სამსახურებრივი მოვალეობების ჯეროვან შესრულებას, ახორციელებს მათ მიერ სამინისტროს შინაგანაწესის შესრულების კონტროლს;
ე) ხელს აწერს მის შემადგენლობაში შემავალ სამმართველოებში მომზადებულ წერილებს და კომპეტენციის ფარგლებში ვიზას ადებს სამინისტროს სტრუქტურული ქვედანაყოფების მიერ მომზადებულ დოკუმენტებს;
ვ) სამინისტროს ხელმძღვანელობას წარუდგენს ანგარიშს დირექტორატის მიერ გაწეული საქმიანობის შესახებ;
ზ) ორგანიზებას უკეთებს ამ დებულებით დირექტორატისთვის დაკისრებული ფუნქციების შესრულებას, რისთვისაც ამზადებს წინადადებებს ცალკეული საკითხების მოწესრიგებისა და გადაწყვეტის მიზნით;
თ) კოორდინაციას უწევს დირექტორატში შემავალი სტრუქტურული ქვედანაყოფების საქმიანობას;
ი) წარუდგენს სამინისტროს ხელმძღვანელობას წინადადებებს მის შემადგენლობაში შემავალი სამმართველოების შიდა სტრუქტურის, საშტატო ნუსხის, მუშაობის ორგანიზაციის, სამმართველოების თანამშრომელთა რანგირების, წახალისების ან მათთვის დისციპლინური პასუხისმგებლობის დაკისრების შესახებ;
კ) შუამდგომლობს იმ სახსრების, მოწყობილობებისა და ინვენტარის გამოყოფაზე, რომელიც აუცილებელია დირექტორატის წინაშე მდგარი ფუნქციებისა და ამოცანების შესასრულებლად;
ლ) დირექტორატის სახელით იძლევა დასკვნებს კომპეტენციის ფარგლებში;
მ) შუამდგომლობს მის შემადგენლობაში შემავალი სამმართველოების თანამშრომელთა კვალიფიკაციის ამაღლებისა და გადამზადების თაობაზე;
ნ) ახორციელებს ამ დებულებით, მინისტრის სამართლებრივი აქტებითა და სხვა შესაბამისი აქტებით განსაზღვრულ ფუნქციებსა და დავალებებს.
4. პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელს ჰყავს მოადგილე, რომელსაც პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის წარდგინებით, ადმინისტრაციული ხელშეკრულების საფუძველზე, თანამდებობაზე ნიშნავს და თანამდებობიდან ათავისუფლებს მინისტრი.
5. პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის მოადგილე:
ა) კომპეტენციის ფარგლებში, პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის მიერ განსაზღვრული უფლებამოსილებებისა და საქმიანობის სფეროების გათვალისწინებით, წარმართავს და ზედამხედველობს დირექტორატის თანამშრომელთა მიერ სამსახურებრივი მოვალეობების შესრულებას;
ბ) ანგარიშვალდებულია მინისტრისა და პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის წინაშე;
გ) პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის არყოფნის შემთხვევაში ასრულებს მის მოვალეობას.
6. პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის არყოფნისას, მინისტრის გადაწყვეტილებით, პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის მოვალეობის შესრულება ეკისრება ხელმძღვანელის მოადგილეს.
7. დირექტორატის დანარჩენ თანამშრომელთა ფუნქციონალურ მოვალეობებს ამტკიცებს მინისტრი.
[bookmark: _GoBack]მუხლი 6. დირექტორატში შემავალი სტრუქტურული ქვედანაყოფების ხელმძღვანელობა
1. დირექტორატში სამმართველოს სახით შემავალ სტრუქტურული ქვედანაყოფებს ხელმძღვანელობენ სამმართველოს უფროსები, რომლებსაც პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის წარდგინებით თანამდებობაზე ნიშნავს და თანამდებობიდან ათავისუფლებს მინისტრი.
2. სამმართველოს უფროსი კომპეტენციის ფარგლებში:
ა) ხელმძღვანელობს და წარმართავს სამმართველოს საქმიანობას;
ბ) პასუხისმგებელია პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელისა და პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის მოადგილის წინაშე სამმართველოზე დაკისრებული ფუნქციებისა და ამოცანების შესრულებაზე;
გ) თვალყურს ადევნებს და ზედამხედველობს ქვედანაყოფის თანამშრომელთა სამსახურებრივი მოვალეობების ჯეროვნად შესრულებას, ახორციელებს მათ მიერ შინაგანაწესის შესრულების კონტროლს;
დ) ანაწილებს სამმართველოში შემოსულ მასალებს;
ე) სამმართველოს სახელით იძლევა დასკვნებს;
ვ) პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის მოადგილესთან შეთანხმებით პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელს წარუდგენს წინადადებებს სტრუქტურული ქვედანაყოფის თანამშრომელთა რანგირების, წახალისების ან მათთვის დისციპლინური პასუხისმგებლობის დაკისრების შესახებ;
ზ) მინისტრის, პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელისა და პირველადი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის მოადგილის მითითებით ახორციელებს ცალკეულ დავალებებს.
მუხლი 7. დასკვნითი დებულებანი 
დებულების გაუქმება, მასში ცვლილებებისა და დამატებების შეტანა ხორციელდება მინისტრის ბრძანებით.
