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,,დამტკიცებულია’’ 

      ა(ა)იპ  საქართველოს საპატრიარქოს წმიდა ტბელ აბუსერისძის  

სახელობის სასწავლო უნივერსიტეტის რექტორის, 

სხალთის მთავარეპისკოპოსის სპირიდონის მიერ 

2021 წლის 9 დეკემბრის №01-03/29 ბრძანებით 

 

 

   

ა(ა) იპ საქართველოს საპატრიარქოს 

წმიდა ტბელ აბუსერისძის სახელობის სასწავლო უნივერსიტეტის 

 

ადმინისტრაციის  დებულება 

  

მუხლი 1. ზოგადი დებულებანი  

1. წინამდებარე დებულება განსაზღვრავს ა(ა) იპ საქართველოს საპატრიარქოს წმიდა 

ტბელ აბუსერისძის სახელობის სასწავლო უნივერსიტეტის (შემდგომში – უნივერსიტეტი) 

დამხმარე სტრუქტურული ერთეულის - ადმინისტრაციის (შემდგომში - აპარატის) 

ფუნქციებსა და საქმიანობის წესს.  

2. ადმინისტრაცია საქმიანობას წარმართავს საქართველოს საკანონმდებლო აქტების,  

უნივერსიტეტის წესდების, წინამდებარე დებულებისა და უნივერსიტეტის სხვა აქტების 

შესაბამისად.  

3. ადმინისტრაცია კომპეტენციის ფარგლებში ანგარიშვალდებულია უნივერსიტეტის  

რექტორის   წინაშე.   

 

მუხლი 2. ადმინისტრაციის პერსონალი  

ა.  პერსონალს შეადგენს ადმინისტრაციის ხელმძღვანელი, ხელმძღვანელის მოადგილე, 

კანცელარიის უფროსი, კანცელარიის სპეციალისტი, სასწავლო პროცესის ზედამხედველი. 

ბ.  პერსონალს (თანამშრომლებს) ნიშნავს და ათავისუფლებს რექტორი, ადმინისტრაციის 

ხელმძღვანელის წარდგინებით. 

 

მუხლი 3. ადმინისტრაციის ფუნქციები  

3.1. ადმინისტრაციის ფუნქციებია  

ა) ადმინისტრაციის ხელმძღვანელის უფლებამოსილებების განხორციელების ხელშეწყობა;    

ბ) უნივერსიტეტის საქმიანობის წარმოჩენის მიზნით ადმინისტრაციის ხელმღვანელის 

დავალების შესაბამისად სხვადასხვა სახის ანალიტიკური და სტატისტიკური 

ინფორმაციის მომზადება;    
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გ) ადმინისტრაციის ხელმძღვანელის დავალების შესაბამისად სხვადასხვა ანგარიშების 

მომზადება;  

დ) ადმინისტრაციის ხელმძღვანელისათვის ხელმოსაწერად წარმოდგენილი დოკუმენტების 

სტილისტური და რედაქციული თვალსაზრისით სრულყოფა;  

 ე) უნივერსიტეტის მართვის ორგანოებთან ადმინისტრაციის ხელმძღვანელის 

სამსახურებრივი ურთიერთობის ხელშეწყობა და კოორდინაცია;   

ვ) ადმინისტრაციის ხელმძღვანელის საქმიანობის შესახებ საჯარო ინფორმაციის 

ხელმისაწვდომობის  (გაზეთის/ტელევიზიის/რადიოს/ელექტრონული 

ფოსტის/ვებგვერდის საშუალებით) უზრუნველსაყოფად უნივერსიტეტის 

სტრუქტურულ ერთეულებთან თანამშრომლობა;     

ზ) ადმინისტრაციის ხელმძღვანელის საგარეო ურთიერთობებისა და ღონისძიებათა 

ორგანიზაციული უზრუნველყოფა;  

თ) ადმინისტრაციაში შემოსულ კორესპონდენციაზე პასუხების მომზადება ვიზირების 

შესაბამისად;  

ი) ადმინისტრაციის ხელმძღვანელის საქმისწარმოების ადმინისტრირება (დოკუმენტების 

დახარისხება საქმეთა ნომენკლატურის შესაბამისად შენახვა და უნივერსიტეტის 

არქივისათვის გადაცემა)  

კ) უნივერსიტეტის ღონისძიებების მართვის სისტემის ადმინისტრირება და 

უნივვერსიტეტის სერვისების შესახებ უნივერსიტეტის ვებგვერდზე შესაბამისი ველებში 

განსათავსებელი ინფორმაციის ხელმისაწვდომობა (უნივერსიტეტის შესაბამის 

სტრუქტურულ ერთეულთან ერთად სხვადასხვა მასალების მომზადება და წარდგენა);  

ლ) კომპეტენციის ფარგლებში ადმინისტრაციის ხელმძღვანელის სხვადასხვა დავალებების 

შესრულება.  

მ)  საინფორმაციო ტექნოლოგიების გამოყენებით პერსონალის მართვის სისტემის დანერგვა 

და სრულყოფა, პერსონალის მოზიდვის და შერჩევის პროცედურების ორგანიზებაში 

მონაწილეობა, უნივერსიტეტის საჭიროებიდან გამომდინარე დამხმარე პერსონალზე 

მოთხოვნის განსაზღვრა. 

ნ) უნივერსიტეტის პერსონალის შრომით-სამართლებრივ ურთიერთობასთან 

დაკავშირებული სამართლებრივი აქტები პროექტების განხილვა და საჭიროების 

შემთხვევაში შესაბამისი რეკომენდაციების გაცემა; 

ო)უნივერსიტეტის პერსონალის შრომით-სამართლებრივ ურთიერთობასთან 

დაკავშირებული სამართლებრივი აქტები პროექტების განხილვა და საჭიროების 

შემთხვევაში შესაბამისი რეკომენდაციების გაცემა; 

პ) პერსონალთან შრომითი ხელშეკრულებების გაფორმების ორგანიზება, მათი აღრიცხვა და 

დადგენილი წესის შესაბამისად შენახვა; 
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ჟ) უნივერსიტეტის პერსონალის სამუშაო ადგილზე გამოცხადების (ყოფნის)  და 

დოკუმენტური აღრიცხვის (ტაბელის) წარმოების კონტროლი, შესაბამის უფლებამოსილ 

პირებთან  კოორდინირებული მუშაობით; 

რ) უნივერსიტეტის პერსონალის პირად საქმეთა წარმოებაში მონაწილეობის მიღება ასევე, 

პირადი მასალების  დადგენილი წესის შესაბამისად აღრიცხვა/ შენახვაზე კონტროლი; 

ს) უნივერსიტეტის ნომენკლატურის შესაბამისად რექტორისა და ადმინისტრაციის 

ხელმძღვანელის სამართლებრივი აქტების საქმისწარმოების  აღრიცხვაზე 

რეგისტრაციაზე  კონტროლი; 

ტ) უნივერსიტეტის შესაბამის სტრუქტურულ ერთეულებთან კოორდინირებული 

მუშაობით პერსონალის მართვის პოლიტიკის შემუშავება, შესაბამისი მონიტორინგის 

განხორციელება, შეფასება, პერიოდული ანგარიშებისა და რეკომენდაციების მომზადება 

და განხილვა; 

უ) უნივერსიტეტის პერსონალის შრომითი საქმიანობის (შესასრულებელი სამუშაოს, 

დაკავებული თანამდებობის და შრომის ანაზღაურების ოდენობის) შესახებ ცნობების 

გაცემა; 

ფ) კომპეტენციის ფარგლებში უნივერსიტეტის ვებგვერდზე განსათავსებელი საჯარო 

ინფორმაციის ხელმისაწვდომობის უზრუნველყოფა; 

ქ) საქართველოს კანონმდებლობით და უნივერსიტეტის აქტებით განსაზღვრული სხვა 

ფუნქციები. 

ღ) სამსახური განახორციელებს საკანცელარიო საქმიანობას და კონტროლს 

საქმისწარმოების ერთიანი წესის შესაბამისად. 

ყ) ადმინისტრაცია პასუხისმგებელია ადამიანური რესურსების მმართვის სამსახურის 

საქმიანობაზე. 

შ) დასაქმებულთა და სტუდენტთა მიერ უნივერსიტეტის შინაგანაწესის შესრულების 

მონიტორინგს. 

 

3.2 ადმინისტრაციის ხელმძღვანელი 

ა) წარმართავს და უძღვება ადმინისტრაციულ ფუნციებს; 

ბ) აკონტროლებს ადმინისტრაციის თანამშრომელთა საქმიანობას; 

გ) გასცემს მითითებებს და დავალებებს ადმინისტრაციას დაქვემდებარებულ პირებზე; 

დ) კოორდინაციას უწევს დაწესებულებაში სხვადასხვა სახის ინფორმაციის მიღების, 

დამუშავების, გაცემის პროცედურებს; 

ე) ასრულებს დაწესებულების ხელმძღვანელის უშუალო მითითებებს; 

ვ) მოქმედებს ადმინისტრაციის სახელით და წარმოადგენს მას მესამე პირებთან 

ურთიერთობებში, განსაზღვრული უფლებამოსილების ფარგლებში; 
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ზ) ზემდგომ  ხელმძღვანელს წარუდგენს წინადადებებს თანამშრომელთა წახალისების 

თაობაზე, ასევე აწვდის ინფორმაციას/მასალებს დისციპლინური გადაცდომის ჩადენის 

ფაქტზე;  

თ) ახორციელებს ადმინისტრაციის თანამშრომელთა მიმართ ხელმძღვანელობით ფუნქციას 

- აკონტროლებს თანამშრომელთა გამოცხადებას, აფასებს შესრულებული სამუშაოთა 

ხარისხს, ანაწილებს დავალებებს, გასცემს რეკომენდაციებს, დავალებებს და სხვაა. 

ი) წარუდგენს წინადადებებს დაწესებულების ხელმძღვანელს თანამშრომელთა დანიშვნა-

გათავისუფლების თაობაზე; 

კ) ადმინისტრაციის ხელმძღვანელი პასუხისმგებელია რექტორის წინაშე; 

 

3.3.ადმინისტრაციის ხელმძღვანელი უნდა იყოს უმაღლესი განათლების მქონე პირი, 

სასურველია ადმინისტრაციულ დარგში ჰქონდეს სამუშაო გამოცდილება.  დამატებითი 

მოთხოვნები შეიძლება განისაზღვროს უნივერსიტეტის რექტორის სამართლებრივი აქტით. 

 

3.4. უნივერსიტეტის ადმინისტრაცია, ადმინისტრაციის სამსახურის ხელმძღვანელის 

პასუხისმგებლობით, ვალდებულია განიხილოს და განახორციელოს სათანადო 

ღონისძიებები გიორგი მთაწმინდელის სახელობის ქართველოლოგიური კვლევითი ცენტრის 

საქმიანობის ხელშეწყობის მიზნით.  

 

3.5. ადმინისტრაციის ხელმძღვანელის მოადგილე:   

ა) ხელმძღვანელობს საქართველოს კანონმდებლობით, უნივერსიტეტის აქტებითა და ამ 

დებულებით განსაზღვრული ფუნქციების შესრულებას;   

ბ) ვალდებულია რაციონალურად გაანაწილოს შესასრულებელი სამუშაო ადმინისტრაციის 

ხელმძღვანელის ბრძანებით დამტკიცებული სამუშაოთა აღწერილობისა და 

უნივერსიტეტის სამართლებრივი აქტების შესაბამისად და გააკონტროლოს  

შესრულებული სამუშაოს ხარისხი;    

გ) ადმინისტრაციის კომპეტენციის ფარგლებში ამზადებს წინადადებებს და წარუდგენს 

ადმინისტრაციის ხელმძღვანელს;    

დ) მოქმედებს ადმინისტრაციის სახელით და წარმოადგენს მას მესამე პირებთან 

ურთიერთობებში, განსაზღვრული უფლებამოსილების ფარგლებში;  

ე) შუამდგომლობს იმ სახსრების, მოწყობილობებისა და ინვენტარის გამოყოფაზე, რაც 

აუცილებელია აპარატის ფუნქციებისა და ამოცანების შესასრულებლად;  

ვ) პერიოდულად ისმენს ადმინისტრაციის თანამშრომელთა  ანგარიშს გაწეული მუშაობის 

შესახებ;  
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ზ) ადმინისტრაციის ხელმძღვანელს წარუდგენს წინადადებებს სტრუქტურის, საშტატო 

ერთეულების,  ფუნქციების, პერსონალის მიმართ წახალისების ან დისციპლინური 

გადაცდომის ჩადენის შემთხვევაში, დისციპლინური პასუხისმგებლობის ღონისძიებების 

გამოყენების თაობაზე;  

ი) წარადგენს საქმიანობის ანგარიშს ადმინისტრაციის ხელმძღვანელის დავალებით;  

კ)  პასუხისმგებელია  უნივერსიტეტის  ღონისძიებების  მართვის  სისტემის 

ადმინისტრირებაზე;  

ლ) ახორციელებს წინამდებარე დებულებით, უნივერსიტეტის  სამართლებრივი აქტებითა 

და საქართველოს კანონმდებლობით განსაზღვრულ სხვა ფუნქციებსა და დავალებებს,  

ადმინისტრაციის კომპეტენციის ფარგლებში.   

მ) ადმინისტრაციის ხელმძღვანელის არ ყოფნის შემთხვევაში ხელი მოაწეროს საჭირო 

დოკუმენტაციას, ადმინისტრაციის საქმიანობის უფლებამოსილების ფარგლების 

გათვალისწინებით. 

 

მუხლი 4.   სასწავლო პროცესის ტექნიკური ზედამხედველი: 

ა) უზრუნველყოფს სასწავლო პროცესის მიმდინარეობის აღრიცხვიანობას (მათ შორის 

ონლაინ ფორმატით); 

ბ) ადგენს სალექციო ცხრილებს; 

გ) ახდენს სასწავლო ბარათის შევსებას  დეკანის ზედამხედველობით; 

დ) აკონტროლებს ზუმის პლატფორმის გამართულობას; 

ე) კორდინირებას ახდებს სწავლის პროცესის მიმდინარეობის დროს გამოვლენილ 

ტექნიკურ თუ სხვა სახის ხარვეზებს და აწვდის ინფორმაცის უფლებამოსილ პირებს. 

ვ) მეთოდურ და ინფორმაციულ დახმარებას უწევს სტუდენტებსა და პერსონალს. 

ზ) ახდენს დეკანისა და პროგრამის ხელმძღვანელის მითითებით სასწავლო პროცესის 

გამართული მუშაობის უზრუნველსაყოფად გარკვეული ღონისძიებების ჩატარებას. 

 

მუხლი 5.   კანცელარიის უფროსი: 

ა) ახდენს საქმისწარმოების ადმინისტრირებას (დოკუმენტების დახარისხება საქმეთა 

ნომენკლატურის შესაბამისად შენახვა და უნივერსიტეტის არქივისათვის გადაცემა)  

ბ) პასუხისმგებელია პერსონალის და სტუდენტთა პირადი საქმეების აღრიცხვა შენახვასა 

და განახლებაზე. 

გ)  კომპეტენციის ფარგლებში ადმინისტრაციის ხელმძღვანელის სხვადასხვა დავალებების 

შესრულება.  

დ) პერსონალთან შრომითი ხელშეკრულებების გაფორმების ორგანიზება, მათი აღრიცხვა 

და დადგენილი წესის შესაბამისად შენახვა; 
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ე) უნივერსიტეტის პერსონალის პირად საქმეთა წარმოებაში მონაწილეობის მიღება ასევე, 

პირადი მასალების  დადგენილი წესის შესაბამისად აღრიცხვა/ შენახვაზე კონტროლი; 

ვ) უნივერსიტეტის ნომენკლატურის შესაბამისად რექტორისა და ადმინისტრაციის 

ხელმძღვანელის სამართლებრივი აქტების საქმისწარმოების  აღრიცხვაზე 

რეგისტრაციაზე  კონტროლი; 

ზ) სამსახური განახორციელებს საკანცელარიო საქმიანობას და კონტროლს 

საქმისწარმოების ერთიანი წესის შესაბამისად. 

5.1. კანცელარიის სპეციალისტი 

ა) ახდენს საქმისწარმოების ადმინისტრირებას (დოკუმენტების დახარისხება საქმეთა 

ნომენკლატურის შესაბამისად შენახვა და უნივერსიტეტის არქივისათვის გადაცემა)  

ბ) ახდენს პერსონალის და სტუდენტთა პირადი საქმეების აღრიცხვა შენახვისა და 

განახლების პროცედურებს. 

გ) ასრულებს კანცელარიის ზედამხედველის სხვა  მითითებებს; 

 

მუხლი 4. დებულებაში ცვლილებებისა და დამატებების შეტანის წესი. 

დებულებაში ცვლილებებისა და დამატებების შეტანა ხორციელდება რექტორის ან 

ადმინისტრაციის ხელმძღვანელის  გადაწყვეტილებით.   

 


