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akademiuri ganviTarebisa da uwyveti ganaTlebis centris personalis samuSaoTa 
aRweriloba

mTavari specialisti

 fakultetebis saWiroebebis Seswavla akademiuri personalis profesiuli 
ganviTarebis kuTxiT; 

 profesiuli ganaTlebis programebis samuSao variantebis SemuSaveba;

 akademiuri personalis kvalifikaciis asamaRlebeli (sasertifikato) kursebis 
organizeba

 swavlebis Tanamedrove meTodebTan da dargobrivi codnis gaRrmavebis 
sakiTxebTan dakavSirebuli seminarebis organizeba; 

 kontaqtebis damyareba ucxour universitetebTan, donor organizaciebTan, 
fondebTan da sxva organizaciebTan;

 kontaqtebis damyareba ucxour universitetebTan, donor organizaciebTan, 
fondebTan da sxva organizaciebTan;

 ucxour organizaciebTan saqmiani mimoweris warmoeba;

 satendero dokumentaciis momzadebaSi monawileoba;

 saproeqto winadadebebis SedgenaSi monawileoba;

 centris veb gverdis SeqmnaSi monawileoba;

 centris saqmianobis amsaxveli masalis veb gverdze ganTavseba.

  ufrosi specialisti

 maswavlebelTa profesiuli ganviTarebis sasertifikato programebis 
momzadebis organizeba;

 sistematuri treningebis, kvalifikaciis amaRlebis kursebis organizeba Semdeg 
sakiTxebze: swavlebis Tanamedrove meTodebi, eleqtronuli saswavlo kursebis 
momzadeba, sainformacio teqnologiebis gamoyeneba swavlebis da kvlevis 
procesSi; sagranto proeqtis wera; ucxo enebi; silabusis wera; sabakalavro, 
samagstro, sadoqtoro, profsiuli umaRlesi saganmanaTeblo programis 
kurikulumis SemuSaveba; Sefasebis 100 quliani da mravalkomponentiani sistema; 
ECTS krediti, menejmenti da sxv.

specialisti

_ zrdasrulTa profesiuli ganaTlebis mimarTulebebis sferoebis dadgena; 

 mrgvali magidebisa da diskusiebis organizeba;

 zrdasrulTa ganaTlebisTvis sasertifikato da arasasertifikato saswavlo 
kursebis/modulebis momzadeba fakultetebTan TanamSromlobiT;

 treningisa da profesiuli ganviTarebis msurvelTa mozidvis mizniT Sesabamisi 
informaciis momzadeba da gavrceleba; 

 sistematuri treningebis, kvalifikaciis amaRlebis kursebis organizeba.
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gamomcemlobis personalis samuSaoTa aRweriloba:

mTavari redaqtori

 Tsu gamomcemlobis TanamSromlebis mier momzadebuli naSromebis 
(maT Soris, saxelmZRvaneloebis, monografiebis, perioduli 
samecniero gamocemebis da a. S. ) koordinireba;

 saukeTeso ucxoenovani gamocemebis moZieba, Seswavla da proeqtebis 
momzadeba;

direqtoris moadgile

 Sromis disciplinisa da dasaqmebulTa uflebebis dacvis 
uzrunvelyofa Tsu Sinaganawesisa da saqarTveloSi moqmedi 
kanonmdeblobis Sesabamisad;

 TanamSromelTa saqmianobis sworad mowyoba da samuSao pirobebis 
Seqmna Sromis higienisa da sxva normatiuli aqtebis dacvis 
Sesabamisad.

ofis-menejeri

 gamomcemlobis saqmianobis, gamomcemlobis stumarTa, avtorTa 
miReba-gastumrebis organizeba;

 saqmis warmoeba; dokumentebis sistematizeba Tsu administraciis 
debulebis Sesabamisad.

 satelefono da eleqtronuli Setyobinebebis miReba-damuSaveba;

 gamomcemlobis personalis administraciuli mxardaWera, maTi 
uflebebis dacva;

 gamomcemlobis korporaciul urTierTobaTa kulturis 
Camoyalibeba.

ufrosi redaqtori

 Tsu gamomcemlobis mier momzadebuli naSromebis (maT Soris, 
saxelmZRvaneloebis, mxatvruli da sabavSvo literaturis, 
eleqtronuli gamocemebis) koordinireba;



 saukeTeso ucxoenovani gamocemebis moZieba, Seswavla da proeqtebis 
momzadeba.

 mowveul avtorebTan muSaoba warmodgenili naSromis 
srulyofisTvis.

 individualuri proeqtebis momzadeba da ganxorcieleba.

eleqtronuli gamocemebis menejeri

 Tsu akademiuri personalis mier momzadebuli naSromebis (maT 
Soris saxelmZRvaneloebis, monografiebis, perioduli samecniero 
gamocemebis da a. S.) gamosacemad momzadebis procesis 
koordinireba, organizeba da marTva;

 uSualo urTierToba avtorebTan, maTi mudmivi konsultireba 
warmodgenili naSromis konstruirebis, Semdgomi daxvewisa da 
srulyofis TvalsazrisiT.

 saswavlo procesis xelSewyobis mizniT, saukeTeso ucxoenovani 
gamocemebis moZieba, Seswavla da proeqtis saxiT maTi wardgena;

 gamokiTxvebis safuZvelze raritetuli Tu sxva tipis 
prioritetuli naSromebis nusxis dadgena Semdgomi 
publikaciisTvis;

 im savaldebulo moTxovnebisa TuU standartebis SemuSavebis 
uzrunvelyofa, romlebsac unda akmayofilebdes redaqciaSi 
xelnaweris uflebiT Semosuli naSromi.

 wamyvani ucxouri akademiuri gamomcemlobebis gamocdilebis 
safuZvelze Sesabamisi sarekomendacio nusxebis SemuSaveba.

koordinatori:

 Tanamedrove qarTvel avtorebTan kontaqtebis damyareba.

 avtoris mier warmodgenili dednis gasworeba (stilisturad, 
gramatikulad, orTografiulad) da momzadeba gamosacemad.

 redaqtorTa saqmianobis koordinireba.
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kancelariis personalis samuSaoTa aRweriloba

Kkancelariis ufrosis moadgile:

 kancelariis ufrosis aryofnis SemTxvevaSi (Svebuleba, mivlineba, 
avadmyofoba) asrulebs kancelariis ufrosis movaleobas.

 asrulebs kancelariaSi dokumentbrunvis uzrunvelyofisa da 
dokumentebze muSaobis kontrolis jgufis xelmZRvanelis 
movaleobas (SemdgomSi jgufis xelmZRvaneli).

 organizebas uwevs Tsu-s saqmiswarmoebis nomenklaturis Sedgenas.

 axorcielebs Tsu-s struqturul erTeulebSi saqmiswarmoebis 
sakiTxebis monitorings, saqarTvelos prezidentis `saqmiswarmoebis 
erTiani wesebis" damtkicebisa da amoqmedebis Sesaxeb~ # 414 
brZanebulebis Sesabamisad.

 axorcielebs monitorings Tsu-s struqturul erTeulebSi 
saqmiswarmoebiT dasrulebuli saqmeebis gaformebisa da arqivSi 
gadacemis organizebas, saqarTvelos iusticiis ministris brZaneba # 
174 `dawesebulebaTa arqivebis muSaobis wesebis Sesaxeb~, `erovnuli 
saarqivo fondisa da erovnuli arqivis Sesaxeb~ saqarTvelos kanonis 
Sesabamisad.

 Tsu-s struqturul erTeulebSi saqmeTa formirebisa da 
saqmeebisaTvis dokumentebis sworad mikuTvnebis monitorings.

 axdens dokumentebis kompiuteruli informaciuli bazis formirebasa 
da administrirebis monitorings.

 axorcielebs Semosuli da gasuli korespondenciis damuSavebis 
monitorings.

 awarmoebs sainformacio momsaxurebas dokumentebis moZraobasa da 
Sesrulebis Sesaxeb.

 axorcielebs sakontrolo werilebisa da davalebebis aRricxvis, 
Sesrulebis kontrolisa da analizis monitorings.

 pasuxismgebelia saqmiswarmoebis seqtorSi TanamSromelTa 
saSemsruleblo disciplinisa da TanamSromelTa samuSao pirobebis 
dacvaze.

 asrulebs kancelariis xelmZRvanelis sxva davalebebs.

mTavari specialisti: (1)

 mTavari specialisti asrulebs kancelariaSi reqtorisa da 
administraciis xelmZRvanelis brZanebebsa da Tsu-s 
xelSekrulebebze momuSave jgufis xelmZRvanelis movaleobas 
(SemdgomSi jgufis xelmZRvaneli).
ukeTebs organizebas:
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 reqtorisa da administraciis xelmZRvanelis brZanebebsa brZanebebis 
proeqtebis informaciul damuSavebas.

 xelSekrulebebis, memorandumebis registracias da informaciul 
damuSavebas.

 brZanebebiT gansazRvruli sakontrolo davalebebis aRricxvasa da 
Sesrulebis  kontrols.

 axdens reestris Sesabamisad brZanebebis dagzavnis organizebas.

 xelSekrulebebisa da brZanebebis Sesaxeb sainformacio bazis 
formirebis monitornigi.

 Tavisi kompetenciis farglebSi, gascems informaciis brZanebebisa da 
Sesabamisi davalebebis Sesrulebis Sesaxeb.

 pasuxismgebelia jgufSi samuSao gegmebis, operatiuli da erTjeradi 
davalebebis Sesrulebaze.

 organizebas ukeTebs dadgenili wesiT brZanebebis daxarisxebisa da 
aRricxva-registracias wlebis da Tematikis mixedviT.

 amzadebs saqmiswarmoebiT dasrulebul saqmeebs arqivisaTvis 
gadasacemad.

 pasuxismgebelia reqtorisa da administraciis xelmZRvanelis 
brZanebebsa da Tsu-s xelSekrulebaze momuSave jgufSi 
TanamSromelTa saSemsruleblo disciplinisa da TanamSromelTa 
samuSao pirobebis dacvaze.

 asrulebs kancelariis xelmZRvanelis sxva davalebebs.

mTavari specialisti (arqivi) (1)

   mTavari specialisti warmarTavs arqivis saqmianobas.

 arqivis fondebis dakompleqtebas Tsu-s nomenklaturiT 
gansazRvruli saqmeebiT.

 Tavisi kompetenciis farglebSi monawileobs  Tsu-s nomenklaturis 
SedgenaSi.

   universitetis struqturul qvedanayofebSi saqmeebis formirebis 
monitoringis organizeba, damtkicebuli saqmeTa nomenklaturis 
mixedviT.

 universitetis struqturul erTeulebSi  arsebuli saqmiswarmoebiT 
dasrulebuli saqmeebis arqivSi gadacemis vadebis dacvis 
monitoringi.

 arqivSi arsebuli dokumentebis mecnierul-praqtikuli 
Rirebulebebis eqspertizis organizeba.

 saxelmwifo dacvaze gadasacemi dokumentebis samecniero-sacnobaro 
aparatis (aRwerebi, istoriuli cnobebi, mimoxilvebi da a.S.) Seqmna 
da Sevseba.

 sacnobaro dokumentebis gamoyenebis organizeba, dadgenili 
wesisamebr cnobebis, amonawerebis momzadeba fizikur da iuridiul 
pirebze gadasacemad.

 sainformacio da saarqivo momsaxurebis organizeba.

 yovelTviurad arqivSi dokumentbrunvis statistikuri analizis 
momzadeba.

 pasuxismgebelia arqivSi TanamSromelTa saSemsruleblo    
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      disciplinisa da TanamSromelTa samuSao pirobebis dacvaze.

 asrulebs kancelariis xelmZRvanelis sxva davalebebs.

ufrosi specialisti (1)

 eleqtronuli saqmiswarmoebis programuli uzrunvelyofa.

 Tsu-s kancelariis eneqtronuli saqmiswarmoebis teqnikuri 
uzrunvelyofa da monitoringi.

 fakultetebze eleqtronuli saqmiswarmoebis organizeba.

 xelSekrulebebis registracia da Sesabamisi sainformacio bazis 
formireba.

 gasuli korespodenciis registracia da Sesabamisi sainformacio 
bazis formireba.

 saqmiswarmoebiT dasrulebuli saqmeebis (xelSekrulebebi, gasuli 
korespodencia) daarqiveba.

 dokumentbrunvis Sesaxeb yovelkvireuli statistikuri informaciis 
momzadeba.

 Tavisi kompetenciis farglebSi, sainformacio momsaxureba.

 samsaxureobrivi dokumentebis beWdva, aslTa gamravleba, skanireba.

 asrulebs kancelariis ufrosis da reqtorisa da administraciis 
xelmZRvanelis brZanebebsa da Tsu-s xelSekrulebebze momuSave 
jgufis xelmZRvanelis sxvadasxva davalebebs.

ufrosi specialisti (1)

 Semosuli korespondenciis registracia da  informaciuli damuSaveba.

 zogadi administraciuli kodeqsis moTxovnaTa Sesabamisad, moqalaqeTa
mier wardgenili gancxadebebis gaformebis wesebis dacvis monitornigi.

 saqmiswamroebis kompiuterul bazaSi Semosuli korespondenciis Sesaxeb 
informaciis Setana.

 korespondenciis eqspediciuri damuSaveba.

 korespondenciis adresatebisaTvis (korespondenciis miRebaze 
pasuxismgebel pirze) gadacemis organizeba.

 kompentenciis farglebSi sainformacio momsaxureba dokumentebis 
warmoebisa da moZraobis Sesaxeb.

 Semosuli korespondenciis Sesaxeb yovelkvireuli statistikuri 
informaciis  momzadeba.

 samsaxureobrivi dokumentebis beWdva, aslTa gamravleba, skanireba.

 asrulebs kancelariis ufrosisa da dokumentbrunvis uzrunvelyofis da 
dokumetebze muSaobis jgufis xelmZRvanelis sxvadasxva davalebebs.

ufrosi specialisti (1)

 rezoluciis Semdgom Semosuli korespondenciis eqspediciuri 
damuSaveba, adresatebisaTvis gadacemis organizeba, Sesabamisi 
informaciis kompiterul bazaSi Setana da kartoTekis warmoeba.
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 sakontrolo werilebisa da davalebebis aRricxva da Sesrulebis 
kontroli.

 saqmiswarmoebis kompiuterul bazaSi informaciis Setana sakontrolo 
davalebebis, maTi Sesrulebisa da warmoebiT dasrulebuli saqmis 
Sesaxeb.

 saqmiswarmoebiT dasrulebuli saqmeebis gaformeba.

 saqmiswarmoebiT dasrulebuli saqmeebis (Semosuli da gasuli 
korespondencia) daxarisxebisa da aRricxva/registraciis organizeba
wlebis da Tematikis mixedviT.

 dokumentbrunvis Sesaxeb yovelkvireuli statistikuri informaciis 
momzadeba da analizi.

 Tavisi kompetenciis farglebSi dokumentebis moZraobasa da 
Sesrulebis Sesaxeb sainformacio momsaxureba.

 materialurad pasuxismgebeli piris funqciebis Sesruleba.

 samsaxureobrivi dokumentebis beWdva, aslTa gamravleba, skanireba.

 asrulebs kancelariis ufrosisa da dokumentbrunvis uzrunvelyofis 
da dokumetebze muSaobis jgufis xelmZRvanelis sxvadasxva 
davalebebs. 

specialisti (1)

 personalis marTvis departamentis mier momzadebuli brZanebebis
proeqtebis registracia, informaciuli damuSaveba da kompiuterul 
bazaSi fiqsacia.

 brZanebebis teqnikuri momzadebis uzrunvelyofa (brZanebis blankebze 
informaciis datana).

 brZanebebis Sesaxeb Tsu-s saqmiswarmoebis kompiuterul bazaSi 
Sesabamisi informaciis Setana.

 kontrolidan moxsnili dokumentebis Sesaxeb sainformacio bazaSi 
informaciis Setana.

 mivlinebis furclebis gacemis organizeba.

 dokumentebis aslTa gamravleba, skanireba, beWdva.

 asrulebs kancelariis ufrosis da reqtorisa da administraciis 
xelmZRvanelis brZanebebsa da Tsu-s xelSekrulebebze momuSave 
jgufis xelmZRvanelis sxvadasxva davalebebs.

specialisti (1)

 administraciis xelmZRvanelTan miRebaze mosuli moqalaqeebis da 
stumrebis Sexvedris organizeba.

 moqalaqeTa informaciuli momsaxureba. 

 Tsu-s kancelariidan Semosuli administraciis xelmZRvanelis da 
administraciis xelmZRvanelis moadgilesaTvis gankuTvnili 
korespodenciis dokumentbrunvis organizeba, kontrolze ayvanili 
werilebis aRricxva da Sesrulebis Sesaxeb informaciis gacema.

 samsaxureobrivi dokumentebis beWdva, aslTa gamravleba, skanireba.

 asrulebs kancelariis ufrosis sxvadasxva davalebebs.
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specialisti (1)

 arqivSi Semosuli gancxadebebis ganxilva, damuSaveba, saarqivo 
cnobebis, amonawerebis momzadeba.

 moTxovnebis Sesabamisad, atestatebis da diplomebis gacemis 
    uzrunvelyofa.

 arqivis sacavSi arsebuli mudmivad da xangrZlivad Sesanaxi 
saswavlo da samecniero xasiaTis dokumentaciis damuSaveba

 mudmivad Sesanaxi dokumentaciis saxelmwifo dacvaze gadasacemad 
momzadeba. saarqivo dokumentebis eqspediciuri damuSaveba da 
momsaxureba - arqivsa da kancelarias Soris dokumentbrunvis 
uzrunvelyofa.

 Tsu-s fakultetebidan miRebuli dokumentebis damuSaveba.

 samsaxurebrivi dokumentebis beWdva, skanireba, aslTa gamravleba.

 asrulebs kancelariis ufrosisa da arqivis gamgis sxvadasxva 
davalebebs.
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materialuri resursebis marTvis departamentis personalis samuSaoTa 

aRweriloba

     departamentis ufrosis moadgile:

departamentis ufrosTan SeTanxmebiT, anawilebs davalebebs

departamentis TanamSromlebs Soris, administraciis xelmZRvanelis mier 

damtkicebuli samuSaoTa aRwerilobebis (Tanamdebobrivi instruqcas)

Sesabamisad, aZlevs maT miTiTebebsa da davalebebs;

ganixilavs departamentis mier Sesrulebul samuSaoebs da 

gadawyvetilebis misaRebad warudgens departamentis xelmZRvanels;

Tavisi kompetenciis farglebSi ganixilavs da koordinacias uwevs 

fakultetebze resursebis marTvis samsaxurebis muSaobas da maTi 

movaleobebis Sesrulebis mimdinareobas.

ganixilavs da Tavisi kompetenciis farglebSi axdens universitetis 

administraciuli aqtebis, xelSekrulebebisa da sxva dokumentebis 

proeqtebis vizirebas;   

uzrunvelyofs departamentis saqmianobaSi kanonierebisa da   

konfidencialurobis dacvas kanoniT gaTvaliswinebul SemTxvevaSi;

pasuxismgebelia departamentis TanamSromlebis mier Sromis

disciplinis dacvaze;

axorcielebs departamentis TanamSromelTa  saqmianobis kordinacias

da kontrols;

pasuxismgebelia yvela ganyofilebis gamarTul muSaobaze.
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asrulebs universitetis administraciul-samarTlebrvi aqtebiTa da 

saqarTvelos kanonmdeblobiT gansazRvrul sxva funqciebsa da davalebebs 

Tavisi kompetenciis farglebSi. 

asrulebs departamentis xelmZRvanelis movaleobas misi aryofnis 

SemTxvevaSi;

sameurneo ganyofilebis ufrosi

unawilebs movaleobebs  TanamSromlebs da aZlevs maT miTiTebebs, 

departamentis ufrosis mier miRebuli davalebebis Sesabamisad.

departamentis xelmZRvanelobas gansaxilvelad warudgens   

winadadebebs

personalTan SromiTi urTierTobis  Sewyvetis, waxalisebis da 

disciplinuri pasuxismgeblobis dakisrebis Sesaxeb. 

uzrunvelyofs ganyofilebis saqmianobaSi kanonierebisa da   

konfidencialurobis dacvas kanoniT gaTvaliswinebul SemTxvevaSi.

pasuxismgebelia ganyofilebis TanamSromlebis mier Sromis

disciplinis dacvaze, ZiriTadi funqciebis, valdebulebebisa da 

departamentis xelmZRvanelis mier miRebuli davalebebis Sesrulebaze. 

  pasuxismgebelia departamentis xelmZRvanelobis davalebis Sesrulebaze.

ufrosi specialisti:

Tsu-s sameurneo ganyofilebis personalis (korpusis administratorebi, 

damlageblebi, muSebi da durglebi) yoveldRiuri ganawileba samuSaos 

mixedviT, aseve maTi saqmianobis gakontroleba mTeli samuSao dRis 

ganmavlobaSi. 

saswavlo korpusebSi sanitarul-higienuri mdgomareobis kontroli; 

higienuri saSualebebis ganawileba-aRricxva departamentis materialurad 

pasuxismgebel pirebze moTxovnis mixedviT teqnikisa materialuri

faseulobebis gamowera da ganawileba TanamSromlebze articxva-

angariSgebis ganyofilebasTan kordinaciiT.

miReba-Cabareba, Camoweris uzrunvelyofa da sxvadasxva miRebuli                 

dokumentebis swor moZraobaze
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  pasuxismgebelia departamentis ufrosisa da ganyofilebis ufrosis 

davalebis Sesrulebaze.

specialisti:

aris  departamentis saqmis mwarmoebeli da pasuxismgebeli TiTeoul 

Semosul da gasul korespodenciaze. Ddepartamentis saqmis warmoebaze 

sakuTari bazis Seqmna kompiuterSi. Kkancelariidan yoveldRiurad 

Semosuli korespondeciebis, brZanebebis gadacema departamentis 

ufrosisaTvis. Mmisi rezoluciis Semdeg, adresatamde gadagzavna 

specialur JurnalSi gatarebiT da xelis moweriT, maT mimdinareobaze 

kontroli. dokumentebis (werilebis) Sesrulebis vadebSi kancelariisaTvis 

Cabareba misi Sesrulebis mdgomareobiT. departamentSi Seqmnili werilebis, 

gancxadebebis, samsaxureobrivi baraTebis, moxsenebiTi baraTebis, 

wardginebebis da moTxovnebis momzadeba, dabeWvda, adresatamde miwodeba da 

maTze kontroli. sxvadasxva departamentebsa da samsaxurebs Soris 

erToblivi pasuxebis momzadeba dokumentebze. 

momaragebis ganyofilebis ufrosi

anawilebs  TanamSromlebis movaleobebs da aZlevs maT miTiTebebs, 

departamentis ufrosis mier miRebuli davalebebis Sesabamisad.

departamentis xelmZRvanelobas gansaxilvelad warudgens   

winadadebebs

personalTan SromiTi urTierTobis  Sewyvetis, waxalisebis da 

disciplinuri pasuxismgeblobis dakisrebis Sesaxeb.

uzrunvelyofs ganyofilebis saqmianobaSi kanonierebisa da   

konfidencialurobis dacvas kanoniT gaTvaliswinebul SemTxvevaSi.

pasuxismgebelia ganyofilebis TanamSromlebis mier Sromis

disciplinis dacvaze, ZiriTadi funqciebisa, movaleobebisa da 

departamentis xelmZRvanelis mier miRebuli davalebebis Sesrulebaze.

  pasuxismgebelia departamentis xelmZRvanelobis davalebis Sesrulebaze.

ufrosi specialisti:

Rebulobs davalebebs departamentis xelmZRvanelebisgan da 

ganyofilebis ufrosisgan.
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Tsu-s wliuri biujetis damtkicebamde fakultetebisa da sxva    

struqturuli  erTeulebisagan  warmodgenili gancxadebebis safuZvelze 

SesaZeni saqonlis nusxis Sedgena.

fakultetebidan, departamentebidan da ganyofilebebidan sakancelario 

nivTebze da inventarze moTxovnebis Segroveba da maTi SeZenis 

uzrunvelyofa. 

saswavlo procesis normaluri uzrunvelyofisaTvis sxvadasxva   

blankebis,   diplomebis,   diplomos  ydebis dasabeWdad SekveTebis micema 

stambaSi da beWdvis drouli uzrunvelyofa. 

kartrijebis SeZenis da datvirTvis drouli uzrunvelyofa. 

xelSekrulebebis gaformeba sxvadasxva organizaciebTan da momarageba 

SeZenili nivTebiT.

specialisti:

Rebulobs davalebebs departamentis xelmZRvanelebisgan da 

ganyofilebis ufrosisgan.

kontroli sasawyobe meurneobaSi Semotanil saqonlze. (erTiani 

monacemTa bazis Seqmna)

kontroli Semotanili masalebis, sasaqonle zednadebsa da 

angariSfaqturebze, aRricxvianobis sruli dacviT.

sasawyobe meurneobis zedamxedveloba ganawilebuli masalebis miReba,

T.s.u.s saaRricxvo Srif-kodis dasmiT.

gacemul saqonelsa da teqnikaze kontroli bazaSi SetaniT.

sasawyobo meurneobis uzrunvelyofa sawoni, sazomi da SesafuTi 

masalebiT, raTa ar moxdes masalebis normis danakargi.

kontroli sasawyobo meurneobaSi arsebul uvargisi dazianebuli 

saqonlis Camoweraze, dokumentaciis zusti CvenebiT.

eqspluataciis ganyofilebis ufrosi

unawilebs movaleobebs  TanamSromlebs da aZlevs maT miTiTebebs, 

departamentis ufrosis mier miRebuli davalebebis Sesabamisad,

departamentis xelmZRvanelobas gansaxilvelad warudgens   

winadadebebs
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personalTan SromiTi urTierTobis  Sewyvetis, waxalisebis da 

disciplinuri pasuxismgeblobis dakisrebis Sesaxeb

pasuxismgebelia ganyofilebis TanamSromlebis mier Sromis

disciplinis dacvaze, ZiriTadi funqciebisa, movaleobebisa da 

departamentis xelmZRvanelis mier miRebuli davalebebis Sesrulebaze

  pasuxismgebelia departamentis xelmZRvanelobis davalebis Sesrulebaze.

avtofarexi

ganyofilebis ufrosi:

unawilebs movaleobebs  TanamSromlebs da aZlevs maT miTiTebebs, 

departamentis ufrosis mier miRebuli davalebebis Sesabamisad.

departamentis xelmZRvanelobas gansaxilvelad warudgens   

winadadebebs

personalTan SromiTi urTierTobis  Sewyvetis, waxalisebis da 

disciplinuri pasuxismgeblobis dakisrebis Sesaxeb  pasuxismgebelia 

ganyofilebis TanamSromlebis mier SromiTi disciplinis dacvaze, ZiriTadi 

funqciebisa, movaleobebisa da departamentis xelmZRvanelis mier miRebuli 

davalebebis Sesrulebaze.

  pasuxismgebelia departamentis xelmZRvanelobis davalebis Sesrulebaze.

bagebis studqalaqi 

studqalaqis mmarTveli:

unawilebs movaleobebs  TanamSromlebs, aZlevs maT miTiTebebsa da 

davalebebs, administraciis xelmZRvanelis mier damtkicebuli 

Tanamdebobrivi instruqciisa da departamentis ufrosis mier miRebuli 

davalebebis Sesabamisad.

departamentis xelmZRvanelobas gansaxilvelad warudgens   

winadadebebs studqalaqis struqturis, Statebis, studqalaqis  

personalTan SromiTi urTierTobis  Sewyvetis, waxalisebis da 

disciplinuri pasuxismgeblobis dakisrebis Sesaxeb.

pasuxismgebelia studqalaqis TanamSromlebis mier SromiTi 

disciplinis dacvaze, ZiriTadi funqciebisa, movaleobebisa da 

departamentis xelmZRvanelis mier miRebuli davalebebis Sesrulebaze.
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  pasuxismgebelia departamentis xelmZRvanelobis davalebis Sesrulebaze.

studqalaqis mmarTvelis moadgile:

unawilebs movaleobebs  TanamSromlebs, aZlevs maT miTiTebebsa da 

davalebebs, administraciis xelmZRvanelis mier damtkicebuli 

Tanamdebobrivi instruqciisa da departamentis ufrosis mier miRebuli 

davalebebis Sesabamisad. 

pasuxismgebelia studqalaqis TanamSromlebis mier SromiTi 

disciplinis dacvaze, ZiriTadi funqciebisa, movaleobebisa da 

departamentis xelmZRvanelis mier miRebuli davalebebis Sesrulebaze.

asrulebs departamentis ufrosis, moadgilis da mmarTvelis

davalebebs.

specialisti:

studqalaqis saerTo sacxovrebelSi Casaxlebul studentTa, 

TanamSromelTa da universitetis kontigentis sxva macxovrebelTa 

sakiTxebze muSaoba. maTTan, qiravnobis xelSekrulebis gaformeba, 

sabuTebis mowesrigeba da qiris gadaxdis kontroli. maTi erTiani 

monacemTa bazis Seqmna. Semosuli da gasuli korespodenciis registracia-

kontroli.

macxovrebelTaTvis pirobebis gacnoba, sacxovrebeli oTaxebis 

ganawileba, saWiro dokumentaciis mogroveba, xelSekrulebis gaformeba, 

gadasaxadis aRricxva-kontroli, yovelTviuri finansuri angariSis Cabareba 

buRalteriis winaSe, saSvis gamowera-kontroli, macxovrebelTa piradi 

saqmis gaxsna-warmoeba, saerTo statistikis warmoeba. Semosuli da gasuli 

korespodenciis registracia-kontroli, werilebis pasuxis proeqtebis 

momzadeba. 

pasuximgebelia departamentis ufrosis, studqalaqis mmarTvelis da

moadgilis winaSe.
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MONmonitoringis departamentis TamnamSromelTa samuSao aRweriloba

a) mTavari specialisti

mTavari specialistis kompetenciaSi Sedis:

1. administraciaSi arsebuli samsaxurebis funqcionirebisa da saswavlo 

procesis mimdinareobis monitoringis ganxorcielielebis mizniT dadgenili 

wesiT Seamowmos regulirebis obieqti;

2. samsaxureobrivi movaleobis Sesrulebis procesSi obieqtebisagan saWiroebis 

SemTxvevaSi moiTxovos axsna-ganmartebebi, daubrkolebliv miiRos yvela zepiri 

da/an werilobiTi informacia.

3. Semowmebis procesSi gamovlenili darRvevis dasafiqsireblad Seadginos 

oqmi;

4. ganixilos moqalaqeTa saCivrebi, gancxadebebi, TanamSromelTa moxsenebiTi 

baraTebi, sainformacio saSualebebiT gamoqveynebuli informacia universitetis 

sistemaSi gamovlenili administraciuli darRvevebis Sesaxeb.

5. monawileoba miiRos sxva Sida struqturuli erTeulebis mier miRebuli im 

samarTlebrivi aqtebis momzadebaSi, romlebic exeba monitoringis samsaxuris 

kompetencias mikuTvnebul sakiTxebs.

6.samsaxuris ufrosis davalebiT debulebiT gansazRvruli sxva 

uflebamosilebebis Sesruleba

b)ufrosi specialisti

ufrosi specialistis kompetenciaSi Sedis:



1. administraciaSi arsebuli samsaxurebis funqcionirebisa da saswavlo 

procesis mimdinareobis monitoringis ganxorcielielebis mizniT dadgenili 

wesiT Seamowmos regulirebis obieqti;

2. samsaxureobrivi movaleobis Sesrulebis procesSi obieqtebisagan saWiroebis 

SemTxvevaSi moiTxovos axsna-ganmartebebi, daubrkolebliv miiRos yvela zepiri 

da/an werilobiTi informacia.

3. Semowmebis procesSi gamovlenili darRvevis dasafiqsireblad Seadginos 

oqmi;

4. ganixilos moqalaqeTa saCivrebi, gancxadebebi, TanamSromelTa moxsenebiTi 

baraTebi, sainformacio saSualebebiT gamoqveynebuli informacia universitetis 

sistemaSi gamovlenili administraciuli darRvevebis Sesaxeb.

5. samsaxuris ufrosis davalebiT debulebiT gansazRvruli sxva 

uflebamosilebebis Sesruleba

g) specialisti

specialistis kompetenciaSi Sedis:

1. administraciaSi arsebuli samsaxurebis funqcionirebisa da saswavlo 

procesis mimdinareobis monitoringis ganxorcielielebis mizniT dadgenili 

wesiT Seamowmos regulirebis obieqti;

2. samsaxureobrivi movaleobis Sesrulebis procesSi obieqtebisagan saWiroebis 

SemTxvevaSi moiTxovos axsna-ganmartebebi, daubrkolebliv miiRos yvela zepiri 

da/an werilobiTi informacia.

3. Semowmebis procesSi gamovlenili darRvevis dasafiqsireblad Seadginos 

oqmi;

4.samsaxuris ufrosis davalebiT debulebiT gansazRvruli sxva 

uflebamosilebebis Sesruleba.



danarTi 
damtkicebulia

iv. javaxiSvilis saxelobis
Tbilisis saxelmwifo universitetis

2009 wlis ,, -----  " ---------------
# ---------- brZanebiT                                                                                                                

muzeumis personalis samuSaoTa aRweriloba

direqtoris moadgile;
      

 direqtoris mier damtkicebuli saerTo da individualuri (maT  
Soris wliuri da grZelvadiani) gegmebis ganxorcielebaze 
kontroli;

 grZelvadiani sagamofeno-saganmanaTleblo saqmianobis dagegmva da 
dasamtkiceblad direqtorTan wardgena;

 xelmZRvanelobasTan SeTanxmebuli sxvadasxva RonisZiebis 
organizeba;

 samecniero-kvleviT muSaobaSi axali teqnologiebis danergvaze 
zrunva;

 muzeumSi samecniero-kvleviTi, meToduri da praqtikuli saqmianobis 
mTavari mimarTulebebis gansazRvra da xelmZRvanelobis mier 
damtkicebis Semdgom mis ganxorcielebaze kontroli;

 samecniero-sacnobaro aparatis warmoebis xelmZRvaneloba;

 samuzeumo megzurebisa da sxva samecniero-sainformacio 
gamocemebis momzadeba;

 ganyofilebebis mier samuzeumo fondebis popularizebisTvis 
gaweuli saqmianobis koordinacia;

 ganyofilebebis mier studentebTan saswavlo-saganmanaTeblo 
muSaobis koordinacia;

 direqtoris aryofnisas misi movaleobebis Sesruleba;

ufrosi specialisti.

 samuzeumo faseulobaTa  samuzeumo instruqciis dacviT aRricxvis  
pirobebis uzrunvelyofa da misi kontroli;

 samuzeumo faseulobaTa  dazianebisa da datacebisagan dacvis 
Sesabamisi pirobebis uzrunvelyofa da mis yoveldRiur 
ganxorcielebaze kontroli;

 saaRricxvo dokumentaciis samuzeumo instruqciis dacviT 
warmoebisa da am dokumentaciis Sesabamisi wesiT dacvis
uzrunvelyofa;

 samuzeumo faseulobaTa fondsacavSi daxuruli da Ria Senaxvis an 
saeqspozicio darbazSi samuzeumo instruqciis dacviT ganTavsebis 
uzrunvelyofa;  

 samuzeumo faseulobaTa aRricxvis,  Senaxvis, dacvis, gamoyenebis 
Sidasamuzeumo wesebis SemuSveba ;  

 fondsacavSi ucxo pirTa daSvebisa da samuzeumo faseulobaTa 
gamoyenebis dadgenili wesis dacvaze kontrolis daweseba;



 samuzeumo Sidaganawesis   Sesrulebis kontroli;

 koleqciebis Sevsebisa da Seswavlis programebis Sedgena;

 axali eqsponatebis SeZenaze winadaebebis momzadeba da safondo-
Semsyidveli komisiis xelmZRvaneloba;

 muzeumis TanamSromlebisaTvis mudmivi da droebiTi gamofenebis 
mowyobaSi konsultaciebis gaweva;

 yvela dainteresebuli pirTaTvis koleqciebiT sargeblobis 
pirobebis Seqmna da maTi koleqciebze muSaobis samuzeumo 
Sinaganawesis dacviT muSaobis uzrunvelyofa. 

ufrosi specialisti.

 eqspoziciis Tematuri momzadeba;

 gamofenis ideuri da mxatvruli koncefciis SemuSaveba;

 skolebTan TanamSromloba da maTTvis specialuri samuSao gegmis 
Sedgena;

 muzeumis yvelasaganmanaTleblo standartis dadgena;

 sazogadoebriv jgufebTan TanamSromloba moZravi gamofenebis, 
gasvliTi eqskursiebisa da leqciebis Catarebis mizniT;

 sainformacio masalebis momzadeba skolebisaTvis;

 sareklamo masalebis momzadeba muzeumis saganmanaTleblo 
programebis yvela aspeqtisaTvis;

 moxalise pedagog-eqskursiamZRolebis treningis programebis 
SemuSaveba;

 mis daqvemdebarebaSi arsebuli safondo masalebis samuzeumo 
instruqciis Sesabamisad aRricxva;

   ufrosi specialisti.

 muzeumis eqsponatebis saZiebo eleqtronuli versiis Seqmna;

 muzeumis safondo erTeulebis Sesaxeb informaciis Seyvana 
eleqtronul katalogSi;

 saZiebo  sistemis programis momsaxureba;

 informaciis miwodeba dainteresebul pirTaTvis;

 gamofenis organizatorTa konsultireba sagamofenod SesarCevi 
sagnebis SerCevaSi;

ufrosi specialisti.

 Tsu muzeumis mier Casatarebeli saeqspozicio gegmebis Sedgena;

 gamofenis dizainisa da komunikaciis standartebis SemuSaveba da 
ganxorcieleba;

 moZravi gamofenebis organizeba;

 TanamSromloba teqnikur da SemoqmedebiT muSakebTan;

 gamofenebTan dakavSirebiT Semosuli winadadebebis zogadi 
eqspertiza da maTi momzadeba da momsaxureba;

 gamofenis muSakebis saqmianobis kontroli;

 sagamofeno mizniT mivlinebebisa da eqspediciebis ganxorcielebas;



 samecniero dawesebulebebTan da sxva muzeumebTan TanamSromloba 
axali gamofenis mowyobis mozniT;

 universitetisa da sxva umaRlesi saswavleblebis  fakultetebTan 
erToblivad axali gamofenebis organizeba;

 koordinirebuli muSaoba Tsu piarmenejerTan masmediis 
informirebis mizniT;

 ganxorcielebuli gamofenebis bukletebis, flaerebis da sxva 
sacnobaro masalebis momzadeba;

  specialisti.

 muzeumis sagamofeno da sxva programebis Tanmxlebi leqciebisa da 
kinoCvenebebis, festivalebisa da sxva RonisZiebebis dagegmva da 
Catareba.

 gamofenebis mowyobaSi monawileoba; 

 mis daqvemdebarebaSi arsebuli safondo masalebis samuzeumo 
instruqciis Sesabamisad aRricxva;

 samuzeumo eqsponatebis Senaxvisa da dacvis uzrunvelyofa;

 fondsacavis dacvisa da saxanZro signalizaciis gamarTuli 
muSaobis, agreTve tenianobisa da temperaturuli reJimis 
kontroli; 

 safondo masalebis perioduli daTvaliereba maTi mdgomareobis 
Semowmebis mizniT;

 saaRricxvo dokumentaciis swori warmoeba da maTi saTanadod 
Senaxva;

 yovelgvari uwesrigobis gamovlinebis SemTxvevebis MmTavari 
mcvelisa da direqtorisaTvis dauyovnebliv cnobis miwodeba;

 fondsacavis dasuTavebisTvis da wesrigis dacvisTvis Tvalyuris 
devneba;

 mis gamgeblobaSi arsebuli eqsponatebiT sargeblobis 
uzrunvelyofa da maT Sesaxeb informaciis miwodeba  
saganmanaTleblo programebis xelmZRvanelebisaTvis da sxva 
dainteresebuli pirTaTvis.

 samuzeumo  kanonmdeblobis, instruqciisa da samuzeumo 
Sinaganawesis dacva.

 eqspertebis da sxva muSakebis muSaobis SeCereba, Tu ki eqsponatebis 
daculobas safrTxe daemuqreba

    specialisti:

 mineralogiis fondis samecniero aRricxvas da Senaxva-dacva;

 mis daqvemdebarebaSi arsebuli safondo masalebis samuzeumo 
instruqciis Sesabamisad aRricxva;

 samuzeumo eqsponatebis Senaxvisa da dacvis uzrunvelyofa ;

 fondsacavis dacvisa da saxanZro signalizaciis gamarTuli 
muSaobis, agreTve tenianobisa da temperaturuli reJimis
kontroli; 

 safondo masalebis perioduli daTvaliereba maTi mdgomareobis
Semowmebis mizniT;

 saaRricxvo dokumentaciis swori warmoeba da maTi saTanadod 
Senaxva;



 yovelgvari uwesrigobis gamovlinebis SemTxvevebis MmTavari 
mcvelisa da direqtorisaTvis dauyovnebliv cnobis miwodeba;

 fondsacavis dasuTavebisTvis da wesrigis dacvisTvis Tvalyuris 
devneba;

 mis gamgeblobaSi arsebuli eqsponatebiT sargeblobis 
uzrunvelyofa da maT Sesaxeb informaciis miwodeba  
saganmanaTleblo programebis xelmZRvanelebisaTvis da sxva 
dainteresebuli pirTaTvis.

 samuzeumo  kanonmdeblobis, instruqciisa da samuzeumo 
Sinaganawesis dacva.

 moiTxovos administraciisagan samuzeumo faseulobaTa Sesanaxad 
iseTi pirobebis Seqmns moTxovna, sadac garantirebuli iqneba maTi 
yovelmxrivi daculoba;

 eqspertebis da sxva muSakebis muSaobis SeCereba, Tu ki eqsponatebis 
daculobas safrTxe daemuqreba
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safinanso departamentis personalis samuSaoTa aRweriloba

departamentis ufrosis moadgile:

 safinanso departamentis ganyofilebebis saqmianobis koordinacia da 
monitoringi;

 safinanso departamentis informaciuli sistemis gamarTuli muSaobis 
monitoringi;

 korespondenciis koordinacia da monitoringi;

 sasawyobe meurneobis da ZiriTadi saSualebebis angariSebis da 
aRricxvianobis monitoringi;

 sainvesticio da safinanso politikis axali gzebisa da alternativebis 
SemuSaveba;

 sainventarizacio da saauditoro saqmianobis monitoringi;

 Tsu biujetis proeqtis Sedgenis koordinacia da monitoringi;

 Sesyidvebis organizacia da monitoringi;

 aRricxva-angariSgebis organizaciis monitoringi;

 safinanso departamentis TanamSromlebis kvalifikaciis amaRlebisaTvis 
gadasamzadebeli da satreningo RonisZiebebis koordinacia;

                             aRricxva-angariSgebis ganyofilebis ufrosi:

 aRricxva angariSgebis ganyofilebis muSaobis koordinacia da   
TanamSromlebs Soris movaleobebis ganawileba;

 yoveldRiuri korespodenciis gacnoba, ganxilva da gadamisamarTeba 
ganyofilebis TanamSromlebze;  pirveladi saaRricxvo dokumentebis 
gadamowmeba da sisruleSi moyvana; sauniversiteto  xelSekrulebebis 
safuZvelze ganxorcielebuli Caricxva-gadaricxvis kontroli kanonis 
Sesabamisad;   

                                                                                           
 yoveli Tvis bolis “mTavari wignis”warmoeba, angariSTa gegmis yvela

memorialis mixedviT. memorialebis gadamowmeba  da sinTezurad 
aRricxva; balansis da balansis formebis Sedgena da wardgena 
makontrolebel    organizaciaSi;  

      
 wliuri mogeba-zaralis gaangariSebis deklaraciis Sedgena                

sagadasaxado   miznebisaTvis.
              

      ganyofilebis ufrosis moadgile:

 buRalteriaSi Semosuli yoveldRiuri korespondenciis gacnoba da 
ganxilva; Semowmebuli da Sesasruleblad miRebuli pirveladi 
saaRricxvo       dokumentebis sistemaSi moyvana;

                                                                             



 xelSekrulebebis safuZvelze ganxorcielebuli Caricxva-gadaricxvebis  
kontroli kanonis dacviT.  yoveli Tvis dasawyisSi “mTavari wignis”-Tvis 
warmodgenili memorialuri orderebis Semowmeba da momzadebuli 
dokumentebis gadecema mT. buRalterze balansis Sesadgenad;

          

 sabiujeto (saxazino)  saxsrebiT  gaTvaliswinebuli yvela sabuRaltro 
operaciis Sesruleba.  sauniversiteto stipendiebis gasacemi Tanxebisa 
da Sedgenili memorialis gakontroleba.                                                                                        

  
 yovelTviurad  buRaltrebis mier damuSavebuli dokumentebis Senaxva da 

დadgenili wesiT maTi arqivSi Cabareba. 
              
                             

Q                  mTavari specialisti:

 kontrols uwevs ganxorcielebuli operaciebis siswores; axorcielebs   
sabanko operaciebs;

 awarmoebs ZiriTadi saSualebebis sinTezur da analizur aRricxvas, 
akontrolebs inventarizaciis Sedegebs da uzrunvelyofs 
inventarizaciisa da saaRricxvo monacemebis identificirebasa da 
Sedegebis gaangariSebas;

 adgens yovelTviur, kvartalur da wliur deklaraciebs da          
uzrunvelyofs droulad Cabarebas sagadasaxado inspeqciaSi;

 awarmoebs samecniero da saerTaSoriso grantebis Tanxebis moZraobis 
kontrolsa da analizs;

 adgens yovelTviur memorialur orders mis mier warmoebul operaciebze 
sabuRaltro anagariSebis mixedviT;
                   

                
     ufrosi specialisti:

 axorcielebs xelfasebis daricxvas da uzrunvelyofs droulad 
xelfasebis gacemasa da gadasaxadebis gadaricxvas;

 awarmoebs stipendiebis daricxvas da uwevs kontrols daricxuli 
Tanxebis  droulad gacemas;

 awarmoebs debitor/kreditorebis sinTezur da analizur aRricxvas, 
periodulad atarebs, debitor/kreditorebis analizuri angariSebis 
naSTebis dazustebis mizniT inventarizacias da organizaciebTan 
Sedarebis aqtebis gaformebas;

 adgens yovelTviur memorialur orders mis mier warmoebul operaciebze 
sabuRaltro anagariSebis mixedviT.

specialisti:

 axorcielebs salaros operaciebs Sesabamisi dokumentebis gaformebiT    
(salaros Semosavlis da gasavlis orderi), awarmoebs salaros davTars;



 awarmoebs mcirefasiani sagnebis sinTezur da analizur aRricxvas da 
xels uwyobs inventarizaciisa da saaRricxvo monacemebis 
identificirebas;

 axorcielebs saqveangariSo da samivlinebo Tanxebis sinTezur da 
analizur aRricxvas;

 adgens yovelTviur memorialur orders mis mier warmoebul operaciebze 
sabuRaltro anagariSebis mixedviT.

  sagegmo-safinanso ganyofilebis ufrosi:

 koordinacias uwevs sagegmo-safinanso saqmianobas, anawilebs 
movaleobebs ganyofilebis TanamSromlebs Soris, aZlevs maT miTiTebebs 
da erTdroul davalebebs;

 organizacias uwevs Tsu biujetis proeqtis Sedgenis, Sesrulebis da
koreqtirebis process;

 aRricxva-angariSgebis monacemebze dayrdnobiT, ganyofilebis 
personalTan  erTad axorcielebs damtkicebuli sabiujeto 
maCveneblebis Sesrulebis yovelTviur da yovelkvartalur  analizs, 
afasebs  mdgomareobas da saTanado daskvnebs warudgens departamentis 
xelmZRvanelobas;

 saWireobis SemTxvevaSi organizacias uwevs damtkicebul biujetSi 
koreqtivebis Setanis proeqtis momzadebas;

 amzadebs da waradgens wliur angariSs biujetis Sesrulebis Sesaxeb;

 konsultaciebs uwevs sxva struqturul erTeulebs ganyofilebis 
kompetenciaSi Semaval sakiTxebze, ganixilavs da reagirebas axdens 
aRniSnul sakiTxebTan dakavSirebul korespondenciaze;

 organizacias uwevs kvartaluri, wliuri da erTjeradi statistikuri 
angariSebis momzadebas da statistikis saxelmwifo departamentSi 
droulad wardgenas;

 axorcielebs monitorings erovnuli da ucxouri grantebis damtkicebul 
xarjTaRricxvebsa da warmodgenil angariSebze;

 monawileobs satendero, sainventarizacio, sastipendio, saxelfaso 
danamatebis da sxva sauniversiteto komisiebis muSaobaSi; 

   mTavari specialisti:

 axorcielebs Tsu biujetis Semosavlebis wyaroebisa da fakultetebis 
mixedviT prognozsa da analizs; 

 axorcielebs Tsu biujetis calkeuli muxlebis da fakultetebis
mixedviT xarjebis prognozsa da analizs;



 uzrunvelyofs Tsu struqturuli qvedanayofebis mixedviT biujetis
proeqtis winadadebebis Segrovebas, maT analizs, Sejerebas da biujetis
proeqtis winadadebebis momzadebas;

 aRricxva-angariSgebis monacemebze dayrdnobiT awarmoebs damtkicebuli
biujetis sabiujeto maCveneblebis mixedviT monacemebis  Segrovebas, 
Sesrulebis yovelTviur da yovelkvartalur  analizs, afasebs  
mdgomareobas da warmoadgens saTanado Sefasebebs;

 saWireobis SemTxvevaSi axorcielebs damtkicebul biujetis muxlebSi
cvlilebis proeqtis momzadebas;

 eweva saStato ganrigTan, studentebis saswavlo grantebTan, miznobriv
programebTan da sxva sakiTxebTan dakavSirebiT saqarTvelos
ganaTlebisa da mecnierebis saministrosTan xelSekrulebebis droulad
gaformebaze meTvalyureobas da Sesrulebis monitorings;

 fakultetebis wardginebis safuZvelze awarmoebs saswavlo programebiT
gaTvaliswinebuli  saswavlo-savele praqtikebisa da eqspediciebis
xarjTaRricxvis Sedgenas, dokumentaciis gaformebas da xarjebze
monitorings; 

 Seiswavlis studentebis mier  zedmetad gadaxdili swavlis safasuris
ukan dabrunebaze, erTi semestridan meore semestrSi Tanxis gadatanaze
Semosul werilebs da saswavlo departamentTan erTad amzadebs  
brZanebis proeqts  studentTa bazaSi  Sesabamisi cvlilebebis Setanis
Taobaze;

 gaerTianebul satelefono kompaniasTan da jeoselTan koordinaciaSi
axorcielebs  universitetis satelefono nomrebze dawesebuli
limitebis swor xarjvasa da davalianebebze monitorings;

 fakultetebis wardginebis safuZvelze  axorcielebs  studentTa
waxalisebisaTvis brZanebis proeqtis momzadebas da eweva biujetSi
Sesabamisi fondebis miznobrivad xarjvis monitorings;

 axorcielebs Tsu enebis centrisa da abiturientTa mosamzadebeli
centris msmenelebTan xelSekrulebebis gaformebis, maTi Semosavlebisa
da xarjebis  monitorings;

 amzadebs da waradgens wliur angariSs biujetis Sesabamisi muxlebis
Sesrulebis Sesaxeb fakultetebis da struqturuli erTeulebis
mixedviT;

 axorcielebs erovnuli da ucxouri grantebis damtkicebul
xarjTaRricxvebsa da warmodgenil angariSebze monitorings;

 uzrunvelyofs sagranto proeqtebis xelSekrulebebis gaformebas da maT
safinanso dokumentaciiT momsaxurebas;

 amzadebs da waradgens yovelkvartalur  finansur angariSs sagranto
proeqtebis  xarjTaRricxvis Sesaxeb; 



 monawileobs kvartaluri, wliuri da erTjeradi statistikuri
angariSebis momzadebasa da statistikis saxelmwifo departamentSi
warsadgenad momzadebaSi;

   ufrosi specialisti:

 monawileobs Tsu biujetis Semosavlebis da xarjebis Sesabamisi 
muxlebis prognozirebasa da analizSi; 

 monawileobs Tsu struqturuli qvedanayofebis mixedviT biujetis 
proeqtis winadadebebis SegrovebaSi, amzadebs masalebs biujetis 
proeqtis winadadebebis SemuSavebisaTvis;

 aRricxva-angariSgebis monacemebze dayrdnobiT awarmoebs damtkicebuli 
biujetis sabiujeto maCveneblebis mixedviT monacemebis  Segrovebas 
yovelTviuri da yovelkvartaluri  analizisaTvis;

 axorcielebs administraciis, fakultetebis personalis da studentebis 
samivlinebo xarjTaRricxvis gaangariSebas da brZanebis proeqtis 
momzadebas;

 awarmoebs sxvadasxva saxis brZanebis proeqtebis momzadebas studenturi 
TviTmmarTvelobis xarjebze da masTan dakavSirebul sakiTxebze; 

 fakultetebis wardginebis safuZvelze axorcielebs  studentTa 
waxalisebisaTvis brZanebis proeqtis momzadebas da eweva biujetSi 
Sesabamisi fondebis miznobrivad xarjvis monitorings;

 amzadebs da waradgens masalebs biujetis Sesabamisi muxlebis 
Sesrulebis Sesaxeb fakultetebis da struqturuli erTeulebis 
mixedviT wliuri angariSisaTvis;

   specialisti:

 amzadebs Tsu biujetis Semosavlebis da xarjebis Sesabamisi muxlebis 
prognozirebasa da analizisaTvis amosaval informacias; 

 monawileobs Tsu struqturuli qvedanayofebis mixedviT biujetis 
proeqtis winadadebebis SegrovebaSi, amzadebs masalebs biujetis 
proeqtis winadadebebis SemuSavebisaTvis;

 awarmoebs damtkicebuli biujetis sabiujeto maCveneblebis mixedviT 
monacemebis  Segrovebas yovelTviuri da yovelkvartaluri  
analizisaTvis;

 axorcielebs administraciis, fakultetebis personalis da studentebis 
samivlinebo xarjTaRricxvis gaangariSebas da brZanebis proeqtis 
momzadebas;

 amzadebs da waradgens masalebs biujetis Sesabamisi muxlebis 
Sesrulebis Sesaxeb fakultetebis da struqturuli erTeulebis 
mixedviT wliuri angariSisaTvis;



saxelmwifo Sesyidvebis ganyofilebis ufrosi:

 koordinacias uwevs Sesyidvebis ganyofilebis saqmianobas, anawilebs 
movaleobebs ganyofilebis TanamSromlebs Soris, aZlevs maT miTiTebebs 
da erTdroul davalebebs;

 organizebas uwevs dafinansebis wyaroebis mixedviT Tsu Sesyidvebis
gegmis Sedgenis da koreqtirebis process;

 ganyofilebis kompetenciis farglebSi organizebas uwevs Sesyidvis 
winamosamzadebeli samuSaoebis warmarTvis process: monetaruli 
zRvrebis dadgenas, Sesyidvis obieqtis erTgvarovnebis dadgenas, 
Sesyidvis meTodis SerCevas;

 organizebas uwevs kvartaluri da xelSekrulebebis mimdinareobis
Sesaxeb angariSebis momzadebisa da wardgenis process;

 uzrunvelyofs satendero procedurebis warmarTvas da kontrols uwevs
momzadebuli da warmodgenili satendero dokumentaciis moqmed
kanonmdeblobasTan Sesabamisobis dadgenis process;

 organizebas uwevs fasTa kotirebis procedurebis warmarTvas da moqmedi
kanonmdeblobiT gaTvaliswinebuli dokumentaciis momzadebas;

 Semosuli werilebis safuZvelze uzrunvelyofs erT pirTan
molaparakebis saSualebiT Sesyidvis ganxorcielebis Sesaxeb
xelSekrulebebis momzadebas;

 monawileobs moqmedi kanonmdeblobiTa da Sesabamisi normatiuli aqtebiT
dadgenili wesebis dacviT mimwodeblebis SerCevaSi da uzrunvelyofs
saxelmwifo Sesyidvis Sesaxeb xelSekrulebis proeqtis momzadebas;

 axorcielebs saxelmwifo Sesyidvebis saagentosTan saqmian mimoweras;

 axorcielebs mimwodeblis mier xelSekrulebis pirobebis Sesrulebaze
zedamxedvelobas ganyofilebis kompetenciis farglebSi da
TanamSromlobs Tsu iuridiul departamentTan da inspeqtirebis
jgufTan;

 organizebas uwevs saxelmwifo Sesyidvis Sesaxeb xelSekrulebis
moqmedebis vadebTan dakavSirebiT, ,,damatebiTi SeTanxmebebis” Sedgenas;

 Tanxebis avansad-winaswar gadaricxvis SemTxvevaSi koordinacias uwevs 
sagarantio werilebis warmodgenas;

 organizebas uwevs werilobiTi nebarTvebis mopovebis process 
mravalwliani da gadaudebeli aucileblobiT gamowveul Sesyidvebze;

 monawileobs satendero da universitetis sxva komisiebis muSaobaSi;

mTavari specialisti:

 dafinansebis wyaroebis mixedviT adgens Tsu Sesyidvebis gegmis proeqts;



 dafinansebis wyaroebis mixedviT adgens Tsu Sesyidvebis gegmis 
koreqtirebul gegmas;

 monawileobs Sesyidvis winamosamzadebeli samuSaoebis warmarTvis 
procesSi: monetaruli zRvrebis dadgena, Sesyidvis obieqtis 
erTgvarovnebis dadgena, Sesyidvis meTodis SerCeva;

 saWiroebis SemTxvevaSi monawileobs xelSekrulebebis mimdinareobis 
Sesaxeb informaciis mopovebis procesSi;

 TanamSromlobs satendero komisiasTan satendero komisiis aparatis 
wevris kompetenciis farglebSi: moqmedi kanonmdeblobis Sesabamisad 
amzadebs satendero dokumentacias, tenderis Catarebis Sesaxeb 
gancxadebas, adgens satendero komisiis sxdomis oqmebs, gascems da 
ibarebs satendero dokumentacias, komisiis wevrebs cxrilebis saxiT 
awvdis tenderSi monawile pretendentebis mier warmodgenili satendero 
winadadebebis Tanmxlebi damatebiTi dokumentebisa da sakvalifikacio 
monacemebis Sesaxeb informacias;

 monawileobs warmodgenili satendero dokumentaciis moqmed 
kanonmdeblobasTan Sesabamisobis dadgenis procesSi, tenderis Sedegebis 
Sesaxeb kanonmdeblobiT dadgenil vadebSi werilobiT informacias 
amzadebs da  awvdis pretendentebs;

 tenderSi gamarjvebulis gamovlenis Semdeg amzadebs Sesyidvis Sesaxeb 
xelSekrulebis proeqts;

 tenderis Sedegebis mixedviT amzadebs operatiul angariSs da 
kanonmdeblobiT dadgenil vadebSi warudgens saxelmwifo Sesyidvebis 
saagentos;

 uzrunvelyofs informaciis ganTavsebas tenderis Sedegebisa da 
gaformebuli xelSekrulebebis Sesaxeb gazeTSi ,,24 saaTi‘‘;

 axorcielebs fasTa kotirebis procedurebis warmarTvas da moqmedi 
kanonmdeblobiT gaTvaliswinebuli dokumentaciisa da gamarjvebul 
kompaniasTan xelSekrulebis proeqtis momzadebas;

 adgens fasTa kotirebis meTodiT saxelmwifo Sesyidvis ganxorcielebis 
angariSs da kanonmdeblobiT dadgenil vadebSi warudgens saxelmwifo 
Sesyidvebis saagentos;

 Semosuli werilebis safuZvelze uzrunvelyofs erT pirTan 
molaparakebis saSualebiT Sesyidvis ganxorcielebis Sesaxeb 
xelSekrulebebis momzadebas;

 monawileobs moqmedi kanonmdeblobiTa da Sesabamisi normatiuli aqtebiT 
dadgenili wesebis dacviT mimwodeblebis SerCevaSi da uzrunvelyofs 
saxelmwifo Sesyidvis Sesaxeb xelSekrulebis proeqtis momzadebaSi;



 monawileobs mimwodeblis mier xelSekrulebis pirobebis Sesrulebaze 
zedamxedvelobis procesSi da TanamSromlobs Tsu inspeqtirebis 
jgufTan;

 organizebas uwevs werilobiTi nebarTvebis mopovebis process 
mravalwliani da gadaudebeli aucileblobiT gamowveul Sesyidvebze;

      ufrosi specialisti:

 monawileobs Sesyidvis winamosamzadebeli samuSaoebis warmarTvis 
procesSi: monetaruli zRvrebis dadgena, Sesyidvis obieqtis 
erTgvarovnebis dadgena, Sesyidvis meTodis SerCeva;

 TanamSromlobs satendero komisiasTan satendero komisiis aparatis 
wevris kompetenciis farglebSi: moqmedi kanonmdeblobis Sesabamisad 
amzadebs satendero dokumentacias, tenderis Catarebis Sesaxeb 
gancxadebas, adgens satendero komisiis sxdomis oqmebs, gascems da 
ibarebs satendero dokumentacias;

 monawileobs warmodgenili satendero dokumentaciis moqmed 
kanonmdeblobasTan Sesabamisobis dadgenis procesSi; 

 Tsu dafinansebis wyaroebis mixedviT adgens yovelkvartalur angariSebs: 
,,danarTi 4“-isa da ,,danarTi 5“-is saxiT da kanonmdeblobiT dadgenil 
vadebSi warudgens saxelmwifo Sesyidvebis saagentos;

 koordinacias uwevs da amzadebs mimdinare saangariSgebo periodSi 
ganxorcielebuli Sesyidvebis xelSekrulebebis aslebis  momzadebas;

 TanamSromlobs Tsu inspeqtirebis jgufTan da sistematur informacias 
awvdis saxelmwifo Sesyidvebis saagentos xelSekrulebebis 
mimdinareobis Sesaxeb;

 Semosuli werilebis safuZvelze uzrunvelyofs erT pirTan 
molaparakebis saSualebiT Sesyidvis ganxorcielebis Sesaxeb 
xelSekrulebebis momzadebas;

 aRricxva-angariSgebis monacemebze dayrdnobiT saangariSgebo periodSi  
ganxorcielebul Sesyidvebze awarmoebs sakaso monacemebis mogrovebas 
da kontrols uwevs monetaruli zRvrebs;

specialisti:

 monawileobs Sesyidvis winamosamzadebeli samuSaoebis warmarTvis 
procesSi: invoisis safuZvelze adgens mimwodeblis rekvizitebs, 
mosawodebeli Sesyidvis obieqtis saxeobas, raodenobasa da fass;

 Semosuli werilebis safuZvelze, dafinansebis wyaroebis mixedviT 
amzadebs erT pirTan molaparakebiT saxelmwifo Sesyidvis Sesaxeb 
xelSekrulebebs;



 Sesyidvis obieqtis miwodebis Semdeg amzadebs miReba-Cabarebis aqtebs;

 saWiroebis SemTxvevaSi TanamSromlobs Tsu inspeqtirebis jgufTan: 
Sesyidvis obieqtis parametrebis dadgenis mizniT da daskvnis 
warmosadgenad uzrunvelyofs inpeqtirebis jgufisTvis xelSekrulebis 
aslisa da sxva monacemebis gadacemas;

 kontrols uwevs e.w. ,,CarCo“  xelSekrulebebis mimdinareobis process, 
axdens Sualeduri miReba –Cabarebis aqtebis koordinacias;

 amzadebs da gadasaricxad gadascems Sesabamis dokumentacias aRricxva-
angariSgebis ganyofilebas.
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საგამოცდო ცენტრის პერსონალის სამუშაოთა აღწერილობა

მთავარი სპეციალისტი (სემესრული გამოცდების კურატორი) (ორი საშტატო 
ერთეული)

მთავარი სპეციალისტი მისთვის კანონმდებლობით მინიჭებული
უფლებამოსილების ფარგლებში:

ა) ორგანიზებას უწევს მისი კურირების ქვეშ მყოფი ფაკულტეტების შუალედურ, 
სემესტრულ დასკვნით/დამატებით წერით გამოცდების ჩატარებას.

ბ) ისმენს ფაკულტეტის გამოცდების ადმინისტრატორების წინადადებეს, 
ანგარიშებს და გეგმავს გამოცდებს, ითანხმებს ფაკულტეტის შუალედური, სემესტრული
დასკვნითი/დამატებითი წერითი გამოცდების განრიგს;

გ) ახდენს ბილეთის ფორმირებას;
დ) ანაწილებს ადამიანურ და მატერიალურ რესურსს; 
ე) გამოცდების ორგანიზებულად ჩატარების მიზნით წინადადებებს წარუდგენს 

ცენტროის უფროსს; 
ვ) აკონტროლებს გამოცდის შედეგების ელექტრონულ აღრიცხვას ბაზაში, 

აკონტროლებს მასში განხორციელებულ ცვლილებებს;
ზ) განიხილავს ფაკულტეტზე გამოცდებთან დაკავშირებულ ნებისმიერ საკითხს და 

დასკვნას წარუდგენს ცენტრის უფროსს. 
თ) ამზადებს ბრძანების პროექტებსა და პასუხს მისთვის გადაცემულ 

კორესპონდენციაზე; 
ი) მონაწილეობას იღებს ცენტრის მუშაობის სტრატეგიების განსაზღვრაში. 
კ) უზრუნველყოფს სტრუქტურულ ერთეულში დაცული დოკუმენტაციის 

უსაფრთხოებასა და მასთან დაკავშირებულ სამსახურებრივ საიდუმლოებას 
მიკუთვნებულ ინფორმაციის კონფიდენციალობას;

ლ) ახორციელებს  რექტორის ბრძანებებით, აკადემიური საბჭოს დადგენილებებით, 
საგამოცდო ცენტრის უფროსის სამსახურებრივი დავალებებით  განსაზღვრული სხვა 
უფლება–მოვალეობებს.



მთავარი სპეციალისტი (მობილობის, მაგისტრატურა/ დოქტორანტურაში მისაღები 
გამოცდების კურატორი) (ერთი საშტატო ერთეული)

ცენტრის მთავარი სპეციალისტი, მისთვის კანონმდებლობით მინიჭებული
უფლებამოსილების ფარგლებში:

ა) წარმართავს და ზედამხედველობას უწევს მობილობის, მაგისტრატურასა და 
დოქტორანტურაში მისაღები გამოცდების ორგანიზებას;

გ) ორგანიზებას უკეთებს მაგისტრატურა/დოქტორანტურაში საბუთების მიღების 
პროცესს;

დ) ზედამხედველობს და მონაწილეობას იღებს მაგისტრატურა/დოქტორანტურაში 
მოსაღები კონკურსის ფარგლებში შემოსული საბუთების გადამოწმების პროცესსში;

ე) ცენტრის უფროსთან ერთად ადგენს მობილობის, 
მაგისტრატურა/დოქტორანტურაში მისაღები გამოცდების განრიგს;

ვ) ზედამხედველობს და მონაწილეობას იღებს მობილობის, მაგისტრატურასა და 
დოქტორანტურაში მისაღები გამოცდების ბილეთების ფორმირების პროცესში;

ზ) განსაზღვრავს საჭიროებებს გამოცდების ორგანიზებულად ჩატარებისათვის და 
წარუდგენს  ცენტრის უფროსს.

თ) ამზადებს ბრძანების პროექტებს და პასუხს მისთვის გადაცემულ 
კორესპონდენციაზე;

ი) მონაწილეობას იღებს ცენტრის მუშაობის სტრატეგიებისა და პრიორიტეტების 
განსაზღვრაში; 

კ)  ახორციელებს მოქმედი კანონმდებლობით, რექტორის, ადმინისტრაციის 
ხელმძღვანელის ინდივიდუალური ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტებით, 
აკადემიური საბჭოს დადგენილებებით განსაზღვრულ სხვა უფლება–მოვალეობებს.

საგამოცდო ცენტრის სპეციალისტი (გამოცდების ადმინისტრატორი) (ხუთი
საშტატო ერთეული)

გამოცდების ადმინისტრატორი მისთვის კანონმდებლობით მინიჭებული
უფლებამოსილების ფარგლებში:

ა) ადგენს ფაკულტეტზე ჩასატარებელი სემესტრული დასკვნითი/დამატებითი
წერითი გამოცდების ნუსხას, ლექტორებისა და საგანზე რეგისტრირებული 
სტუდენტების მითითებით.

ბ) უფლებამოსილია ფაკულტეტიდან გამოითხოვოს შუალედურ, სემესტრულ 
დასკვნით/განმეორებით გამოცდებთან დაკავშირებული ყველა სახის ინფორმაცია;



გ) კურატორ მთავარ სპეციალისტთან შეთანხმებით ახდენს ფაკულტეტის 
შუალედური, სემესტრული დასკვნითი/დამატებითი წერითი გამოცდების განრიგის 
(თარიღები და აუდიტორიები) ფორმირებას;

დ) განსაზღვრავს საჭიროებებს გამოცდების ორგანიზებულად ჩატარებისათვის და 
წარუდგენს კურატორ მთავარ სპეციალისტს.

ე) გამოითხოვს ლექტორისგან, საგნის ხელმძღვანელისგან თითოეული 
შუალედური, სემესტრული დასკვნითი/დამატებითი წერითი გამოცდების საგამოცდო 
თემებს;

ვ) გადასცეს გამოცდის დამკვირვებელს საგამოცდო ფურცელებს, დალუქულ 
საგამოცდო საკითხებს  და გამოცდის დასრულების შემდეგ იბარებს მათ; 

ზ) აკონტროლებს სტუდენტთა  შუალედური, სემესტრული
დასკვნითი/დამატებითი წერითი გამოცდების ელექტრონულ აღრიცხვას;

თ) უფლებამოსილია, გამოცდების ორგანიზებულად ჩატარების მიზნით შეიმუშაოს 
წინადადებები და წარუდგინოს კურატორ მთავარ სპეციალისტს;

ი) უზრუნველყოფს სტრუქტურულ ერთეულში დაცული დოკუმენტაციის 
უსაფრთხოებასა და მასთან დაკავშირებულ სამსახურებრივ საიდუმლოებას 
მიკუთვნებულ ინფორმაციის კონფიდენციალობას;

კ) ახორციელებს  რექტორის ბრძანებებით, აკადემიური საბჭოს დადგენილებებით, 
საგამოცდო ცენტრის უფროსის სამსახურებრივი დავალებებით  განსაზღვრული სხვა 
უფლება–მოვალეობებს.

საგამოცდო ცენტრის სპეციალისტი (მობილობის, მაგისტრატურა/დოქტორანტურაში 
მისაღები გამოცდების  ადმინისტრატორი) (ერთი საშტატო ერთეული)

სპეციალისტი მისთვის კანონმდებლობით მინიჭებული უფლებამოსილების
ფარგლებში:

ა) ორგანიზებას უწევს მობილობის, მაგისტრატურა/დოქტორანტურაში მისაღებ 
გამოცდებს;

ბ) ფაკულტეტიდან გამოითხოვს მობილობის გამოცდებთან დაკავშირებული ყველა 
სახის ინფორმაციას, მათ შორის, საგამოცდო თემებს;

გ) სამაგისტრო პროგრამის ხელმძღვანელებისაგან გამოითხოვს სამაგისტრო 
პროგრამებზე მისაღებ გამოცდებთან დაკავშირებულ ყველა სახის ინფორმაციას, მათ 
შორის, საგამოცდო თემებს; 

დ) უზრუნველყოფს  მობილობის, მაგისტრატურა/დოქტორანტურაში მისაღებ 
გამოცდებთან დაკავშირებული ინფორმაციის გამოქვეყნებას;

ე) ამოწმებს მიღებულ საბუთებს; 



ვ) ახორციელებს მობილობის, მაგისტრატურა/დოქტორანტურაში მისაღები 
გამოცდების შედეგების ელექტრონულ აღრიცხვას და უზრუნველყოფს მათ 
გამოქვეყნებას;

ზ) პასუხს მისთვის გადაცემულ კორესპონდენციაზე;
თ) მისთვის დაკისრებული სამუშაოს შესრულების ანგარიშს წარუდგენს კურატოს 

მთავარ სპეციალისტს დადგენილი პერიოდულობით და ცენტრის უფროსს მოთხოვნის 
შესაბამისად.

ი) უზრუნველყოფს სტრუქტურულ ერთეულში დაცული დოკუმენტაციის 
უსაფრთხოებასა და მასთან დაკავშირებულ სამსახურებრივ საიდუმლოებას 
მიკუთვნებულ ინფორმაციის კონფიდენციალობას;

კ) ახორციელებს  რექტორის ბრძანებებით, აკადემიური საბჭოს დადგენილებებით, 
საგამოცდო ცენტრის უფროსის სამსახურებრივი დავალებებით  განსაზღვრული სხვა 
უფლება–მოვალეობებს.

საგამოცდო ცენტრის სპეციალისტი (საქმის მწარმოებელი) (ერთი საშტატო 
ერთეული)

საქმის მწარმოებელი მისთვის კანონმდებლობით მინიჭებული უფლებამოსილების
ფარგლებში:

ა) ახორციელებს უნივერსიტეტის კანცელარიიდან სტრუქტურული 
ერთეულისათვის განკუთვნილი კორესპოდენციისა და სხვა მასალების (ბუკლეტის, 
მოსაწვევის და ა.შ.) ხელმძღვანელისთვის მიწოდებას;

ბ) ახარისხებს ხელმძღვანელის მიერ თანამშრომლებისათვის გადანაწილებული 
საქმეებს (მათ შორის კორესპოდენციას) რეზოლუციების შესაბამისად, აღრიცხავს მათ და 
გადასცემს შემსრულებლებს;

გ) შესრულებული კორესპონდენციასა და ბრძანებების პროექტებს 
სარეგისტრაციოდ და დასაგზავნად აწვდის კანცელარიას;

დ) უზრუნველყოფს სტრუქტურულ ერთეულში დაცული კორესპონდენციის, 
მათზე გაგზავნილი პასუხებისა და ამ ერთეულის მიერ მომზადებული ბრძანებების 
ასლების დახარისხებას და სისტემატიზირებულ შენახვას;

ე) უზრუნველყოფს სტრუქტურული ერთეულის ფარგლებში დანიშნული 
შეხვედრების, თათბირების, ორგანიზაციული მხარის მოწესრიგებას: შეხვედრების 
განრიგის შედგენა, დათქმულ დროსა და ადგილას მხარეთა მოწვევა, საჭიროების 
შემთხვევაში შეხვედრის თაობაზე ჩანაწერების (ოქმების) წარმოება; 



ვ) ახორციელებს ზედამხედველობას თანამშრომლების მიერ მათზე 
გადანაწილებული კორესპონდენციის კანონით განსაზღვრულ ვადებში შესრულების
პროცესზე და აგრეთვე, უფროსის მიერ მიცემული სხვა დავალებების შესრულებაზე;

ზ) ამზადებს პასუხს მისთვის გადაცემულ კორესპონდენციაზე;

თ) წარუდგენს ცენტრის უფროსს კორესპონდენციის ბრუნვის შესახებ 
ყოველთვიური ანგარიშს;

ი) ახარისხებს არქივის მარეგულირებელი კანონმდებლობით დადგენილი წესით 
სტრუქტურულ ერთეულში დაცულ დოკუმენტებს და ხელმძღვანელის თანხმობით 
გადასცემს უნივერსიტეტის არქივს;

კ) სტრუქტურული ერთეულის საქმიანობის ხელშეწყობის მიზნით, აწარმოებს 
დოკუმენტბრუნვის ელექტრონულ ბაზას;

ლ) აწარმოებს სხვადასხვა სახის საინფორმაციო ბაზას და მათი სრულყოფის მიზნით
დამოუკიდებლად გამოითხოვს საჭირო ინფორმაციას უნივერსიტეტის სხვა 
სტრუქტურული ერთეულებისგან;

მ) პასუხს სცემს სტრუქტურულ ერთეულში შემოსულ სატელფონო ზარებს და 
საჭიროების შემთხვევაში, ამისამართებს შესაბამის თანამშრომელთან;

ნ) უზრუნველყოფს სტრუქტურულ ერთეულში დაცული დოკუმენტაციის 
უსაფრთხოებასა და მასთან დაკავშირებულ სამსახურებრივ საიდუმლოებას 
მიკუთვნებულ ინფორმაციის კონფიდენციალობას;

ო) ასრულებს ხელმძღვანელის მიერ კანონმდებლობის საფუძველზე დაკისრებულ
სხვა ფუნქციებს.
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საინფორმაციო ტექნოლოგიების მომსახურების ცენტრის პერსონალის სამუშაოთა 

აღწერილობა

მთავარი სპეციალისტი

კომპიუტერული ქსელი:

 უზრუნველყოფს კომპიუტერული ქსელის ადმინისტრირება.
 უზრუნველყოფს კომპიუტერული ქსელის ფუნქციონირება და უსაფრთხოება.
 ახორციელებს ქსელში დაშვების დონეების პოლიტიკის ჩამოყალიბებას და მის

რეალიზაციას;
 უზრუნველყოფს უნივერსიტეტის კომპიუტერული ქსელის 

განვითარებისთვის საჭირო კვლევისა და ანალიზის წარმოებას და 
რეალიზაციას.

სერვერები:
 უზრუნველყოფს თსუ–ს სერვერების ადმინისტრირებას.
 უზრუნველყოფს სერვერების (ელ-ფოსტა, ვები, სტატისტიკა, კრიტიკული 

ინფორმაციის რეზერვირება DNS) გამართულ ფუნქციონირებას და 
უსაფრთხოებას.

 ადმინისტრირებას უწევს საფინანსო, სასწავლო, მატერიალური რესურსების 
მართვის, კანცელარიის და საკონკურსო კომისიების მონაცემთა ბაზებს.

 ახორციელებს საჭირო მონაცემების განახლებას და დაარქივებას; ახალი 
მომხმარებლების რეგისტრაციას; ბაზაში მოთავსებული ცხრილების 
ოპტიმიზაციას აუცილებლობიდან გამომდინარე; კონსულტაციას უწევს
თანამშრომლებს აღნიშნულ ბაზებთან მუშაობისას; ზრუნავს ბაზებში 
განთავსებული ინფორმაციის უსაფრთხოებასა და კონფიდენციალურობაზე;

 ასრულებს საუნივერსიტეტო მონაცემთა ბაზების არსებული სტრუქტურების 
და მართვის ინტერფეისის მოდიფიცირებას საჭიროების მიხედვით.

 საჭიროების მიხედვით აპროექტებს და აგებს ახალ ინფორმაციულ სისტემებს
საუნივერსიტეტო ქსელის ფარგლებში, ნერგავს მიზნობრივად და უწევს
აუცილებელ კონსულტაციებს საბოლოო მომხმარებელს. 



დისტანციური სწავლების მენეჯერი:
 ამუშავებს დისტანციური სწავლების ფუნქციონირების მეთოდს;
 ახორციელებს დისტანციური სწავლების რეალიზაციაზე კონტროლს; 

სერთიფიკატებისა და სასწავლო მასალების შეკვეთისა და მიწოდების 
კონტროლს;

 აწარმოებს დისტანციური სწავლების შესახებ განხორციელებული კვლევების 
ანალიზს.

უფროსი სპეციალისტი:

 უზრუნველყოფს უნივერსიტეტის კომპიუტერულ ქსელში წარმოქმნილი 
ტექნიკური პრობლემების აღმოფხვრას; ახორციელებს კომპიუტერულ ქსელში 
ახალი მომხმარებლების ჩართვას;

 უზრუნველყოფს კომპიუტერებში წარმოქმნილი პროგრამული და 
აპარატურული პრობლემების აღმოფხვრას;

 კონსულტაციებს უწევს უნივერსიტეტის თანამშრომლებს;
 ამხადებს პრეზენტაციებს და მულტიმედიურ მასალებს;
 ახორციელებს ელექტრონული ფოსტის ახალი მომხმარებლების 

რეგისტრაციას.
 ახდენს კოდექსის-სერვერზე მომხმარებლების რეგისტრაციას.
 ამატებს ახალ კომპონენტებს ვებ-გვერდზე;
 უზრუნველყოფს ინფორმაციის განახლებას ვებ-გვერდზე;
 უზრუნველყოფს გრაფიკული პროდუქციის შექმა/დამუშავებას. თსუ-ს ვებ-გვერდზე 

განსათავსებელი გრაფიკული მონაცემების ოპტიმიზაციას.
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saswavlo  departamentis personalis
samuSaoTa aRweriloba

     

departamentis ufrosis moadgile

 departamentis ufrosis m/S SeTanxmebiT axorcielebs departamentis 

marTvas.

 departamentis orive ganyofilebasTan erTad agvarebs  arsebul 

problemebs da samomavlod gegmavs departametnis saqmianobas.

 monawileobas iRebs saswavlo procesis vadebis dagegmvis processa da 

departamentSi momzadebuli dokumentaciisa da standartebis 

SemuSavebaSi.

 departamentze damisamarTebuli gancxadebebis ganxilvisas, saWiroebis 

SemTxvevaSi ukavSirdeba fakultetebs konsultaciisa  da informaciis 

gacvlisaTvis.

studentTa momsaxurebis ganyofilebis ganyofilebis ufrosi

 warmarTavs ganyofilebis muSaobas universitetis wesdebisa da 

saswavlo departamentis debulebis Sesabamisad;

 gansazRvravs ganyofilebis saqmianobis prioritetebs da 

pasuxismgebelia maT ganxorcielebaze;

 gegmavs da anawilebs samuSaos TanamSromelTa Soris kompetenciebisa da 

funqciebis Sesabamisad;

 warmoadgens ganyofilebas mesame pirebTan urTierTobaSi;

      studentTa momsaxurebis ganyofilebis mTavari specialisti

 uzrunvelyofs Semosuli korespondenciis damuSavebas, adresacias, 

individualur administraciul-samarTlebrivi aqtebis momzadebs;



 axorcielebs fakultetebis sxvadasxva samsaxurebTan koordinirebul 

muSaobas;

 axdens studentTa momsaxurebis ganyofilebaSi arsebuli monacemTa 

bazebis programul uzrunvelyofasa da fakultetebTan koordinirebul 

muSaobas; 

 axorcielebs bakalavriatis studentTa akademiuri moswrebis bazaSi 

programuli cvlilebebis Setanas;

 axorcielebs bakalavriatis studentTa registraciisaTvis programul 

uzrunvelyofas.

 aqtiurad muSaobs rogorc kerZo kompaniebTan, aseve saxelmwifo 

struqturebTan studentTa dasaqmebisa da staJirebis mizniT;

 uzrunvelyofs  dabeWdili diplomebis, diplomis danarTebis, diplomis  

ydebis, serTifikatebisa da akademiuri cnobebis miRebas, dasrulebas, 

Senaxvas, aRricxva-angariSgebasa da gacemas;    

studentTa momsaxurebis ganyofilebis ufrosi specialisti

 uzrunvelyofs diplomebis, setifikatebisa da danarTebis  teqstebis 

saboloo variantebis gadamowmebas inglisur enaze, aseve qarTuli da 

inglisuri versiis Sesabamisobis dadgenas;

 axorcielebs sxvadasxva saministroebidan da uwyebebidan Semosuli 

dokumentaciis avTenturobis dadgenasa da Sesabamisi  inglisur da 

rusulenovani dokumentebis momzadebas;

 uzrunvelyofs sazRvargareT gasagzavni saganmanaTleblo xasiaTis 

dokumentis momzadebas apostiliT dasamowmebelad; 

 axorcielebs studentTa piradi saqmisaTvis saarqivo masalebis 

momzadebasa da arqivisaTvis gadacemas;

 axorcielebs Semosuli korespondenciis damuSavebas, saarqivo masalis 

mopovebasa da Sesabamisi pasuxis momzadebas;

 uzrunvelyyofs saswavlo wlis dasawyisSi studentTa akademiuri 

registraciis Catarebasa da Sedegebis dafiqsirebas monacemTa bazaSi;

 axorcielebs magistrantTa da doqtorantTa  monacemTa bazebis 

administrirebas;

 axorcielebs statistikuri analizsa da angariSis momzadebas moTxovnis 

Sesabamisad;



 axorcielebs Semosuli korespondenciis Sesabamisad wina wlebis 

kursdamTavrebulTa diplomisa da diplomis danarTis dublikatebis 

damzadebas.

 uzrunvelyofs studentebis monacemTa cxrilebis damuSavebas, 

fakultetebTan SeTanxmebas damamTavrebeli kursis specialobebis, 

misaniWebeli xarisxis, kvalifikaciis klasifikatorTan Sesabamisobaze 

kontrols;

 axorcielebs fakultetebTan koordinirebuli muSaobis Sedegad 

diplomis danarTSi srulyofili informaciis sizusteze kontrols;

 adgens SQL – serveris formebis meSveobiT programulad cxrils, 

romlis saSualebiTac xdeba diplomebis beWdvis avtomatizacia;

 amzadebs pedagogikis 60 kreditiani saswavlo kursis damadasturebel 

serTifikatebs.

studentTa momsaxurebis ganyofilebis specialisti

 uzrunvelyofs mkacri aRricxvis formebis miRebas, Senaxvas, 

ganawilebas, registraciasa da aRricxva-angariSgebas;   

 uzrunvelyofs bakalavriatis studentTa dinamikis monacemTa bazis 

administrirebas;

 uzrunvelyofs Tsu bakalavriatis studentTa Sesaxeb rogorc anketuri 

monacemebis Sevsebasa da Senaxvas, aseve TiToeuli studentis Sesaxeb 

arsebuli brZanebebis dafiqsirebas bazaSi;

 axorcielebs bakalavriatis studentTa monacemTa bazis audits _ 

fakultetze arsebul monacemebTan  Sedarebas;

 uzrunvelyofs monacemTa bazidan sxvadasxva saxis angariSgebiTi da 

statistikuri formebis miRebas.

 uzrunvelyofs monacemTa bazaSi magistantebisa da doqtorantebis 

Sesaxeb informaciis mopovebas, damuSavebas, Setanas, Senaxvasa da 

kontrols;

 axorcielebs sxvadasxva saministrodan moTxovnis Sesabamisad 

statistikuri  da sxva saxis cnobebis momzadebasa da gacemas.

 uzrunvelyofs studentTa da kursdamTavrebulTa cnobebis  damzadebasa 

da gacemas;



 axorcielebs saarqivo dokumentaciis damuSavebasa da arqivisaTvis 

gadacemas;

 uzrunvelyofs saWiroebis SemTxvevaSi sxvadasxva funqciuri datvirTvis 

Sesrulebas;

 axorcielebs studentTa monacemTa bazaSi informaciis Setanas;

 amowmebs fakultetebze studentTa Sesaxeb arsebul informacias;

 akontrolebs studentTa saswavlo baraTebs;

 amzadebs diplomis danarTebs;

 awarmoebs student vaJTa  piradi aRricxvis baraTebs;

 awesrigebs Tsu samxedro kaTedragavlil studentTa pirad saqmeebs 

saqarTvelos Tavdacvis saministroSi wodebaze warsadgenad;

 uzrunvelyofs wodebaminiWebul studentTa piradi saqmeebis 

mowesrigebasa da Sesabamis komisariatebSi gagzavnas;

 axorcielebs saqarTvelos Tavdacvis saministrodan da sxva 

sturqturebidan Semosuli korespondenciis damuSavebas;

 axorcielebs studentTa SerCevas dasaqmebis mizniT;

 uzrunvelyofs studentTa SerCevas inteleqtualur TamaSebsa da 

sauniversiteto da saerTaSoriso konferenciebSi monawileobis

misaRebad;

 uzrunvelyofs saswavlo departamentSi Semosuli da gasuli 

korespondenciis, brZanebis paroeqtebis, brZanebebis, dokumentebis 

aRricxvas, kontorlsa da ganmcxadebelTaTvis Sesabamisi informaciis 

miwodebas.

saswavlo procesis marTvis ganyofilebis ganyofilebis ufrosi

 gegmavs da anawilebs samuSaos TanamSromelTa Soris kompetenciebisa da 

funqciebis Sesabamisad;

 uzrunvelyofs fakultetebis saswavlo procesis marTvis samsaxuris 

TanamSromelTaTvis Tematuri treningebis Catarebas;

 departamentis kompetenciis farglebSi monawileobs SesamuSavebeli 

normatiuli dokumentebis Sedgenasa da eqspertizaSi;

 axdens akademiuri personalis datvirTvebis monitorings;



 axdens tutorebis saqmianobis monitorings;

saswavlo procesis marTvis ganyofilebis 

mTavari specialisti

 uzrunvelyofs sainformacio broSurisa da sxva sacnobaro masalis 

SemuSavebas;

 uzrunvelyofs saswavlo procesTan dakavSirebuli informaciis 

damuSavebas;

 kurirebs doqtoranturis safexurTan dakavSirebul sakiTxebs, 

TiToeuli kerZo SemTxvevidan gamomdinare.

 akvalianebs studentebs saswavlo procesis regulaciebidan gamomdinare.

saswavlo procesis marTvis ganyofilebis ufrosi specialisti

 ganixilavs Semosul korespondencias, saWiroebis SemTxvevaSi axdens mis 

Semdgom adresirebas da amzadebs Sesabamis pasuxebs;

 monawileobs ucxoeli studentebis saswavlo proceSi 

integrirebisaTvis gansaxorcielebel RonisZiebebSi;

 axorcielebs fakultetebidan warmodgenili saswavlo programebis 

kurikulumebisa da pedagogTa datvirTvebis monitorings maTi 

Tavsebadobis dadgenis mizniT;

 axdens departamentSi SemuSavebuli normatiuli dokumentebisa Tu sxva 

saxis masalis redaqtirebas;

 axorcielebs im moqalaqeTa ganacxadebis damuSavebas, informaciis 

moZiebasa da Sesabamisi daskvnebis momzadebas, romlebic bolo aTi 

wlis ganmavlobaSi amoiricxnen Tsu-s studentTa siidan da ministris 

#564 brZanebis Sesabamisad eqvemdebarebian studentTa uflebebSi 

aRdgenas.

 uzrunvelyofs individualuri administraciul-samarTlebrivi aqtebis 

momzadebs;



 axdens studentTa semestruli Sefasebebis analizs;

 amzadebs studentTa cnobebs inglisur enaze;

  saswavlo procesis marTvis ganyofilebis specialisti

 uzrunvelyofs saswavlo procesTan dakavSirebuli informaciis 

moZiebasa da gavrcelebas;

 monawileobs sainformacio bazis SeqmnaSi;

 amzadebs Sesabamis pasuxebs Semosul korespondenciebze;

 axorcielebs monitorings studentTa Sualeduri da saboloo 

gamocdebis eleqtronul aRricxvaze;
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sazogadoebasTan urTierTobis departamentis 
samuSaoTa aRweriloba

mTavari specialisti

 muSaobs Tbilisis saxelmwifo universitetis vebgverdis 

koncefciaze;

 Tsu kursdamTavrebulTa urTierTobis samsaxuris Seqmnis 

mizniT agrovebs da qmnis monacemTa bazas kursdamTavrebulTa 

Sesaxeb;

 sauniversiteto cxovrebisa da RonisZiebebis Sesaxeb awvdis 

informacias dainteresebul pirebs;

 monawileobs preskonferenciebis, Sexvedrebis, RonisZiebebis 

organizebaSi;

 gegmavs da koordiancias uwevs grZelvadian proeqtebs; 

 monawileobas iRebs sauniversiteto atributikis damzadebaSi.   

specialisti

 amzadebs presrelizebs; 

 universitetSi mimdinare movlenebis Sesaxeb informacias 

awvdis sainformacio saagentoebsa da mediis saSualebebs; 

 universitetSi mimdinare movlenebis Sesaxeb informacias 

aTavsebs Tbilisis saxelmwifo universitetis veb gverdze.

 axorcielebs qarTuli presis analizs (ganaTlebis sistemis

reformaze, sauniversiteto problemebze);

 axorcielebs satelevizio siuJetebisa da presis monitorings;

 monawileobs preskonferenciebis, Sexvedrebis, RonisZiebebis 

organizebaSi.
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