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დანართი 2 

კორპორაციული ელექტრონული ფოსტის მართვის წესი

მუხლი 1. ზოგადი დებულებები

1. ეს წესი არეგულირებს საქართველოს ტექნიკური უნივერსიტეტის (შემდგომში - უნივერსიტეტი) კორპორაციული ელექტრონული ფოსტის (შემდგომში -  ელექტრონული ფოსტა) რეგისტრაციის, სარგებლობის და მართვის პროცესთან დაკავშირებულ ურთიერთობებს და განსაზღვრავს ამ პროცესში მონაწილე პირთა უფლებამოსილებებს და ვალდებულებებს.
2. უნივერსიტეტის კორპორაციული ელექტრონული ფოსტის მართვაზე პასუხისმგებელია უნივერსიტეტის ინფორმაციული ტექნოლოგიების დეპარტამენტი.

მუხლი 2. ელექტრონული ფოსტის რეგისტრაცია

1. უნივერსიტეტის ელექტრონულ სერვისებთან დაკავშირების მიზნით, ყველა სტუდენტზე, საგანმანათლებლო პროგრამების განმახორციელებელი უნივერსიტეტის აკადემიურ და მოწვეული პერსონალზე (პროფესორი, ასოცირებული პროფესორი, ასისტენტ-პროფესორი, ასისტენტი, უფროსი მასწავლებელი/მასწავლებელი, სპეციალისტი), უნივერსიტეტის ადმინისტრაციულ, სამეცნიერო და დამხმარე პერსონალზე (შემდგომში - პერსონალი) გაიცემა სხვადასხვა ტიპის ელექტრონული ანგარიში, მათ შორის არის ელექტრონული ფოსტის ანგარიში. 
2. ელექტრონული ფოსტა წარმოადგენს უნივერსიტეტის სტუდენტთათვის და პერსონალისთვის კომუნიკაციის ერთ-ერთ მთავარ ინსტრუმენტს.
3. ელექტრონული ფოსტის ანგარიშის შესაქმნელად გამოიყენება დომენი gtu.ge და gtu.edu.ge 

მუხლი 3. ელექტრონული ფოსტის ანგარიშის შექმნა
1. სტუდენტისთვის უნივერსიტეტის ელექტრონული ფოსტის შექმნის წინაპირობაა მისი ჩარიცხვის თაობაზე მიღებული გადაწყვეტილება, ხოლო უნივერსიტეტის პერსონალის შემთხვევაში - შესაბამისი შრომითი ხელშეკრულება.
2. ელექტრონული ფოსტის შექმნის მიზნით, სტუდენტის შემთხვევაში - უნივერსიტეტის სასწავლო პროცესების მართვის სამსახური, ხოლო უნივერსიტეტის პერსონალის შემთხვევაში - ადამიანური კაპიტალის მართვის დეპარტამენტი ან სხვა სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელები უზრუნველყოფენ თანდართული ფორმით განაცხადის  წარდგენას დეპარტამენტში. ფორმაში ასახული უნდა იყოს:
ა) პირის სახელი, გვარი ქართულ და ინგლისურ ენაზე; 
ბ) პირადი ნომერი; 
გ) საკონტაქტო ინფორმაცია (ტელეფონის ნომერი);
დ) ალტერნატიული ელექტრონული ფოსტის მისამართი; 
ე) სტრუქტურული ერთეულის დასახელება; 
ვ) პირის იდენტიფიკატორი ID (ასეთის არსებობის შემთხვევაში). 
3. ინფორმაციული ტექნოლოგიების დეპარტამენტი, მიღებული მომართვის საფუძველზე ქმნის მომხმარებლებისთვის ელექტრონულ ანგარიშებს ინდივიდუაურად ან ჯგუფურად, რის შემდგომ ანგარიშის პარამეტრებს უგზავნის შესაბამის სტრუქტურულ ერთეულს.
4. ამ მუხლის მე-2 პუნქტით განსაზღვრული მონაცემების ცვლილების შემთხვევაში, სასწავლო პროცესების მართვის სამსახური/ადამიანური კაპიტალის მართვის დეპარტამენტი არა უგვიანეს ორი კვირის ვადაში აღნიშნულის თაობაზე უზრუნველყოფენ შესაბამისი ინფორმაციის მიწოდებას ინფორმაციული ტექნოლოგიების დეპარტამენტისათვის. 

მუხლი 4. ელექტრონული ფოსტის ანგარიშის პარამეტრები
1. ელექტრონული ფოსტის რეგისტრაციისას იქმნება ერთჯერადი დროებითი პაროლი, მომხმარებლის მიერ პირველი შესვლისას სავალდებულო შეცვლის პირობით.
2. სტუდენტის სტატუსის მქონე მომხმარებლის ელექტრონული ფოსტის ჩანაწერია: 
- გვარი.სახელი ჩარიცხვის წელი @gtu.ge; მაგ.: dodashvili.solomon22@gtu.ge
3. უნივერსიტეტის პერსონალის სტატუსის მქონე მომხმარებლის ელექტრონული ფოსტის ჩანაწერია: სახელი.გვარი@gtu.ge; მაგ.: solomon.dodashvili@gtu.ge
4. იმ შემთხვევაში თუ მომხმარებლის ანგარიში უკვე გამოყენებულია, მას ემატება არაბული ციფრი ზრდადობით. მაგ.: solomon.dodashvili 1@gtu.ge.
5. სტრუქტურული ერთეულის ან სხვა თემატური ჯგუფის, საერთო ანგარიშის მომხმარებლის ჩანაწერი, შეირჩევა თემატური სახელის შესაბამისად. მაგ.: ტექნიკური მხარდაჭერის განყოფილების ელ.ფოსტა -  its@gtu.ge.
6. შესაძლებელია მომხმარებლის ანგარიშის სახელის შერჩევისას ცალკეული გამონაკლისები შესაბამისი დასაბუთებით.
7. შესაძლებელია ერთ პირზე რამოდენიმე მომხმარებლის ანგარიშის შექმნა შესაბამისი დასაბუთებით.
შენიშვნა: 
მოცემული წესი არ ვრცელდება უკვე შექმნილ ანგარიშებზე


მუხლი 5. ელექტრონული ფოსტის ანგარიშის მოცულობა
1. ელექტრონული ფოსტის, პირადი ღრუბლოვანი დისკის და საზიარო ღრუბლოვანი დისკის ჯამური მოცულობა განსაზღვრულია შემდეგი მოცულობით:
ა) სტუდენტებისთვის - 20 GB;
ბ) სხვა ტიპის მომხმარებლისთვის - 50 GB.
2. შესაძლებელია ცალკეული მომხმარებლისთვის ინდივიდუალური მოცულობის შერჩევა შესაბამისი დასაბუთებით.

მუხლი 6. ელექტრონული ფოსტის ანგარიშით სარგებლობის ვადა
ელექტრონული ფოსტის ანგარიშით სარგებლობის ვადა განისაზღვრება:
ა) უნივერსიტეტის სტუდენტისათვის - სწავლის დამთავრებამდე/სტატუსის შეწყვეტამდე ვადით;
ბ) უნივერსიტეტის პერსონალისთვის - უნივერსიტეტთან დადებული შრომითი ხელშეკრულების შეწყვეტამდე ვადით.

მუხლი 7. ელექტრონული ფოსტის ანგარიშის გაუქმება
1. ელექტრონული ფოსტის ანგარიშით სარგებლობა ეზღუდება სტუდენტს - სწავლის დამთავრების/სტატუსის შეწყვეტის შემთხვევაში, ხოლო პერსონალს  - შრომითი ურთიერთობის შეწყვეტის შემთხვევაში.
2. ელექტრონული ფოსტის ანგარიშით სარგებლობის შეზღუდვის თაობაზე მომხმარებლის ანგარიშზე იგზავნება შეტყობინება, შეტყობინების მიღებიდან 3 თვეში ანგარიშის გაუქმებისა და შენახული ინფორმაციის წაშლის შესახებ.
3. შეტყობინების გაგზავნიდან 3 თვეში მომხმარებლის ანგარიში და ჩანაწერები უქმდება.
4. სტუდენტის სწავლის/პერსონალის შრომითი ურთიერთობის შეწყვეტის თაობაზე ინფორმაციული ტექნოლოგიების დეპარტამენტისათვის ინფორმაციის მიწოდებას უზრუნველყოფენ შესაბამისად,  უნივერსიტეტის სასწავლო პროცესების მართვის სამსახური და ადამიანური კაპიტალის მართვის დეპარტამენტი, სწავლის/შრომითი ურთიერთობის შეწყვეტიდან არა უგვიანეს ერთი თვის ვადაში.

მუხლი 8 - ელექტრონული ანგარიშების რეგისტრაცია და მართვა
1. უნივერსიტეტის ელექტრონულ სერვისებთან დაკავშირების მიზნით ყველა სტუდენტზე, პედაგოგზე და ადმინისტრაციულ თანამშრომელზე მისი მიღების პროცესში გენერირდება ელექტრონული ანგარიშები და სარეგისტრაციო მონაცემები გადაეცემა სტუდენტის შემთხვევაში  სპეციალური ვებ გვერდის (studinfo.gtu.ge)  საშუალებით , ხოლო სხვა ტიპის თანამშრომლის შემთხვევაში  შესაბამისი სტრუქტურული ერთეულის უფროსს.

2. ელექტრონული ანგარიშების მისაღებად სასწავლო პროცესების მართვის სამსახური, ადამიანური კაპიტალის მართვის დეპარტამენტი ან სხვა სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი, წერილით  მიმართავს ადმინისტრაციის ხელმძღვანელს. მოთხოვნის დაკმაყოფილების შემთხვევაში. აღნიშნული წერილი გადაეგზავნება ინფორმაციული ტექნოლოგიების დეპერტამენტს, ამოცანის შესასრულებლად. 
3. ინფორმაციული ტექნოლოგიების დეპარტამენტი მიღებული წერილის საფუძველზე ხსნის მომხმარებლებისთვის ელექტრონულ ანგარიშებს.




განაცხადის ფორმა- F-PD-01A-03

ელექტრონული ანგარიშების რეგისტრაცია და მართვა (ინდივიდუალური რეგისტრაცია)


ინფორმაცია თანამდებობაზე:

სახელი (ქარ,ინგ) _______________________________________________________________
სახელი(ქარ,ინგ)  _______________________________________________________________
პ/ნ _______________________________________________________________
მობ  _______________________________________________________________
ალტერნატიული /პირადი ელ-ფოსტა  _______________________________________________________________


პოზიცია(მაგ. სტუდენტი, თანამშრომელი,პროფესორი და სხვა)
_______________________________________________________________
სტრუქტურული ერთეული: ___________________________  
მოთხოვნის თარიღი: _________________
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