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ა(ა)იპ საქართველოს საპატრიარქოს 

წმიდა ტბელ აბუსერისძის სახელობის სასწავლო უნივერსიტეტის 

 

პროფესიული საგანმანათლებლო პროგრამების 

 

განმახორციელებელი პერსონალის, მათ შორის ადმინისტრაციის 

ფუნქცია მოვალეობები, სამუშაო აღწერილობები და საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 
 

 

მუხლი 1. ზოგადი დებულება 

 

1.1. ა(ა)იპ საქართველოს საპატრიარქოს წმიდა ტბელ აბუსერისძის სახელობის სასწავლო 

უნივერსიტეტში (შემდგომში „ტასუ“) მოდულური პროფესიული საგანმანათლებლო პროგრამების 

მიმართულებით საქმიანობას ახორციელებს „ტასუს“ მართვის კოლეგიალური ორგანოები და 

სტრუქტურული ერთეულები. 

1.2. უნივერსიტეტის ძირითადი სტრუქტურული ერთეულები ანხორციელებენ ორგანიზაციულ, 

მეთოდოურ, სამართლებრივ, ინფორმაციულ და სხვა სახის საქმიანობას პროფესიული განათლების 

მიმართულებით. 

 

მუხლი 2. მოდულური პროფესიული საგანმანათლებლო პროგრამების განხორციელებელი პერსონალის 

სამუშაო აღწერილობები და საკვალიფიკაციო მოთხოვნები  

2.1. მოდულური პროფესიული საგანმანათლებლო პროგრამების           განხორციელებელი პერსონალის 

სამუშაო აღწერილობები და საკვალიფიკაციო მოთხოვნები  რეგულირდება უნივერსიტეტის 

ძირითადი დოკუმენტებით - სამსახურის/განყოფილების დებულებები, პერსონალის მმართვის 

პოლიტიკის დოკუმენტით. 

2.2. პროფესიული განათლების ცენტრის ხელმძღვანელის  უფლებამოსილება გაწერილია 

პროფესიული განათლების ცენტრის დებულებაში; 

2.3. დასაქმებული პერსონალი თავის საქმიანობას ახორციელებს შემდეგი მიმართულებებით:  

ა) სტრატეგიული დაგეგმვა და განვითარება;  

ბ)  სასწავლო პროცესის დაგეგმვა და უზრუნველყოფა;  

გ) პროფესიული საგანმანათლებლო პროგრამების პროფესიული მომზადებისა და პროფესიული 

გადამზადების პროგრამების, ტრენინგკურსების დაგეგმისა და განხორციელების უზრუნვეყოფა; 

სასწავლო რესურსებით უზრუნველყოფა;  

დ) ხარისხის მართვა/ უზრუნველყოფა;  

ე) პროფესიული სტუდენტთა/მსმენელთა მხარდაჭერა;  



ვ) პროფესიული ორიენტაცია და კარიერის დაგეგმვა, ავტორიზაციის სტანდარტით 

გათვალისწინებული სხვადასხვა სტუდენტური აქტივობების მხარდამჭერი ღონისძიებების 

დაგეგმვა და ა.შ; 

ზ)  ადამიანური რესურსების მართვა და განვითარება;  

თ)  მატერიალური, საინფორმაციო და ფინანსური რესურსების მართვა /უზრუნველყოფა; 

ი)  პერსონალისა და პროფესიული სტუდენტების უსაფრთხოების უზრუნველყოფა; 

კ) ადმინისტრაციული საქმიანობები - იურიდიული, საქმისწარმოება (მათ შორის ელექტრონული), 

რეესტრის წარმოება, საარქივო საქმისწარმოება, საზოგადოებასთან ურთიერთობა/პიარ საქმიანობა.  

ლ) განახორციელოს „უმაღლესი განათლების შესახებ“, ,,პროფესიული განათლების’’ საქართველოს 

კანონითა და კანონმდებლობით მათთვის მინიჭებული სხვა უფლებამოსილება. 

 

1.  რექტორი 

1. რექტორი, როგორც აკადემიური საბჭოს თავმჯდომარე, ამტკიცებს პროფესიულ 

საგანმანათლებლო პროგრამებს, პროფესიულ განათლებასთან დაკავშირებულ მარეგულირებელ 

დოკუმენტებს; 

2. ნიშნავს და ათავისუფლებს მოდულური პროფესიული საგანმანათლებლო პროგრამების 

მიმართულებით ამა უ იმ ფუნქციის შემსრულებელ პირებს 

3. იღებს გადაწყვეტილებას მოდულური პროფესიული საგანმანათლებლო პროგრამების 

მიმართულებით ბიუჯეტის ფორმირებაზე და კონტროლს უწევს მის ხარჯვით ნაწილს. 

4. განახორცილებს „ტასუს“ დებულებით განსაზღვრულ ძირითად უფლებამოსილებას. 

 

2. . აკადემიური საბჭოს წევრი: 

 

1. მონაწილეობას ღებულობს პროფესიული საგანმანათლებლო პროგრამებისა და მათში შესატანი 

ცვლილებების დამტკიცების შესახებ გადაწყვეტილების მიღებაში; ხარისხის უზრუნველყოფის 

სამსახურის ხელმძღვანელი/თანამშრომელი. 

2. პროფესიული მასწავლებლის შერჩევა ხორციელდება უმაღლესი განათლების შესახებ საქართველოს 

კანონისა და უნივერსიტეტის სამართლებრივი აქტებით დადგენილი მოთხოვნების შესაბამისად. 

3. პროფესიული მასწავლებლის ან პროფესიულ სწავლებასთან დაკავშირებული ადმინისტრაციული 

თანამდებობაზე მყოფი პირის საქმიანობა და ფუნქციები განსაზღვრულია უნივერსიტეტის 

დებულებით, ასევე უნივერსიტეტის ადმინისტრაციის დებულებით. 

 

3.  პრორექტორი: 

 

1. ახდენს სასწავლო-კვლევითი მიმართულებით ორგანიზაციულ და მეთოდურ დახმარებას 

2. კოორდინაციას უწევს პროფესიული საგანმანათლებლო პროგრამების კალენდარული გეგმებისა და 

მოდულების/სილაბუსების შემუშავებას; 

3. მონაწილეობს პროფესიული განათლების მასწავლებელთა სასწავლო გეგმით გათვალისწინებული 

სამუშაო დატვირთვის განაწილების პროცესში; 

4. პრორექტორის საქმიანობა და ფუნქციები განსაზღვრულია უნივერსიტეტის დებულებით. 

 

4.  ,,პროფესიული განათლების  ცენტრის“ დირექტორი:  

 

1. ხელმძღვანელობს „ცენტრის“ მიერ საქართველოს კანონმდებლობით, უნივერსიტეტის აქტებითა და ამ 

დებულებით განსაზღვრული ფუნქციების შესრულებას;  



2. პასუხისმგებელია ცენტრის საქმიანობის სწორად წარმართვაზე, ვალდებულია რაციონალურად 

გაანაწილოს შესასრულებელი სამუშაო  და გააკონტროლოს შესრულებული სამუშაოს ხარისხი;  

3. „ცენტრის“ კომპეტენციის ფარგლებში ამზადებს წინადადებებს და წარუდგენს რექტორს და 

ადმინისტრაციის ხელმძღვანელს; 

 4. მოქმედებს „ცენტრის“ სახელით და წარმოადგენს მას მესამე პირებთან ურთიერთობებში, 

განსაზღვრული უფლებამოსილების ფარგლებში;  

5. შუამდგომლობს იმ სახსრებისა და მატერიალურ-ტექნიკური რესურსის გამოყოფაზე, რაც 

აუცილებელია „ცენტრის“ ფუნქციებისა და ამოცანების შესასრულებლად; 

 6. პერიოდულად ისმენს „ცენტრის“ პერსონალის ანგარიშს მათ მიერ გაწეული მუშაობის შესახებ;  

7. წარადგენს წინადადებებს „ცენტრის“ სტრუქტურის, საშტატო ერთეულების, ფუნქციების, 

პერსონალის მიმართ წახალისების ან დისციპლინური პასუხისმგებლობის ღონისძიებების 

(დისციპლინური გადაცდომის ჩადენის შემთხვევაში) გამოყენების თაობაზე; 

 8. წარადგენს საქმიანობის ანგარიშს ყოველწლიურად, ასევე რექტორისა და ადმინისტრაციის 

ხელმძღვანელის დავალებით; 

 9. ახორციელებს წინამდებარე დებულებით, უნივერსიტეტის სამართლებრივი აქტებითა და 

საქართველოს კანონმდებლობით განსაზღვრულ სხვა ფუნქციებსა და დავალებებს - „ცენტრის“ 

კომპეტენციის ფარგლებში.  

 

5   ფაკულტეტის საბჭოს წევრი: 

 

1. პროფესიული განათლების კვალიფიკაციის მინიჭებას. 

2. შეიმუშავებს, ადგენს, განიხილავს და დასამტკიცებლად წარუდგენს პროფესიულ პროგრამებს, მათში 

შესატან ცვლილებებს აკადემიურ საბჭოს; 

3. ხარისხის მართვის სამსახურთან ერთად მონაწილეობს პროფესიულ სტუდენტთა მისაღები 

კონტიგენტის განსაზღვრაში, ორგანიზებას უწევს პროფესიულ საგანმანათლებლო პროგრამებზე 

საგაზაფხულო/საშემოდგომო მიღებას; 

4. კოორდინირებას უწევს პროფესიული სტუდენტის კვალიფიკაციის მინიჭების, სტატუსის შეწყვეტის, 

შეჩერების, აღდგენის და მობილობის პროცესს; 

5. ფაკულტეტის საბჭოს მუშაობის წესი, პირობები და ფუნქცია მოვალეობები განისაზღვრება ცალკე 

დებულებით. 

 

6. პროფესიული საგანმანათლებლო პროგრამის ხელმძღვანელის ფუნქცია / სამუშაო აღწერილობა: 

 

1. მონაწილეობს პროფესიული პროგრამის განვითარებასა და სრულყოფაში; 

2. წელიწადში ერთხელ (სავალდებულო) და საჭიროების შემთხვევაში (რიგგარეშე) ახდენს პროგრამის 

რევიზიას და წარმოადგენს დასაბუთებულ მოსაზრებებს მისი შემდგომი განვითარების 

საჭიროებების თაობაზე, ახდენს  სწავლის შედეგების მიღწევის გზების გაუმჯობესებას, ახალი 

სასწავლო მასალების შექმნას, შუალედური და დასკვნითი გამოცდების შედეგების ანალიზს, 

მატერიალურ-ტექნიკური ბაზის შევსებას/განახლებას საჭიროების თაოაბზე შესაბამის მოთხოვნას. 

3.  მონაწილეობს სწავლების ხარისხის უზრუნველყოფაში. 

4.  მონაწილეობს ფორმალური განათლების აღიარების პროცესში. 

ა) მონაწილეობს ვერიფიკაციის პროცესში. 

ბ) მონაწილეობს  შიდა მონიტორინგის ჯგუფის მუშაობაში: 

5. მონაწილეობს შევსებული კითხვარების ანალიზის, შეფასების და რეკომენდაციების შემუშავების 

პროცესში; 

6.  წელიწადში ერთხელ ახდენს გაცემული რეკომენდაციების შესრულების შესახებ ანგარიშგებას; 



7. ყოველი ჯგუფის სწავლის დასრულების შემდეგ წარმოადგენს ანგარიშს: 

 

8. პროგრამის განხორციელებისას მიღწეული შედეგების შესახებ; 

9. მონაწილეობს პროფესიული სტუდენტის პროფორიენტაციისა და კარიერის დაგეგმვის პროცესში, 

რაც გულისხმობს: 

10. პროგრამაზე კონტინგენტის დაგეგმვაში მონაწილეობას; 

11. სტუდენტებთან გეგმიურ ინდივიდუალურ გასაუბრებებს და მათი - . პორტფოლიოების ანალიზსა და 

საჭიროების შემთხვევაში არაგეგმიურ ინდივიდუალურ გასაუბრებას; 

12. ღია კარის დღეებზე პროფესიის შესახებ ინფორმაციის მიწოდებას; 

13. მონაწილეობს სასწავლო პროცესის ორგანიზებაში: 

14. ახდენს სასწავლო ცხრილების მონიტორინგს; 

15. მონაწილეობს პროფესიული განათლების მასწავლებლების შერჩევა/ჩანაცვლების პროცესში, მათი 

განვითარების საჭიროების დადგენაში; 

16. მონაწილეობს სამუშაოზე დაფუძნებული სწავლების ობიექტების შერჩევაში; 

17. სისწორესა და სისრულეს; საჭიროების შემთხვევაში მონაწილეობს სწავლის შედეგების 

დადასტურების მონიტორინგის პროცესში. 

 

7.   პროფესიული განათლების მასწავლებელი:  

1.  პროფესიული განათლების მასწავლებელი არის პირი, რომელიც სასწავლო პროცესს წარმართავს 

პროფესიული განათლების ფარგლებში.  

2. პრ. მასწავლებელს  უნდა ჰქონდეს: 

ა)  შესაბამისი უმაღლესი განათლება ან/და მასწავლებლის  სერტიფიკატი შესაბამის საგანში; 

ბ) პედაგოგიური გამოცდილება (სასურველია); 

გ) საგანამათლებლო პროექტებში მონაწილეობისა და პროექტების მართვის  გამოცდილება 

(სასურველია); 

დ) საგნის საფუძვლიანი ცოდნა; 

ე) სწავლების თანამედროვე მეთოდების ცოდნა; 

ვ) თანამდებობის შესაბამისი საკონონმდებლო ბაზის ცოდნა. 

 

8. პროფესიული განათლების მიმართულებით ხარისხის მართვის მენეჯერის ფუნქცია / სამუშაო 

აღწერილობა: 

 

1. პროფესიული განათლების მიმართულებით ხარისხის მართვის მენეჯერი წარმოადგენს „ტასუს“ 

ხარისხის უზრუნველყოფის სამსახურის თანამშრომელს. იგი ხელს უწყობს პროფესიული 

საგანმანათლებლო პროგრამების მიმართულებით სწავლების ხარისხის გაუმჯობესებას, სწავლებისა 

და შეფასების თანამედროვე მეთოდების დანერგვას. 

2. მონაწილეობს პროფესიული განათლების მასწავლებლების პერიოდული შეფასების მექანიზმების 

შემუშავებასა და დანერგვაში, ამზადებს სათანადო დოკუმენტაციას და უზრუნველყოფს შეფასების 

პროცესის მონიტორინგს; 

3. უზრუნველყოფს პროფესიული სტუდენტების სისტემატურ გამოკითხვას შესაბამისი კითხვარების 

მიხედვით; ახდენს შედეგების ანალიზს და შეიმუშავებს შესაბამის წინადადებებს; აკონტროლებს 

პროფესიული განათლების მასწავლებელთა შეფასების ინსტრუმენტების და სასემინარო მასალის 

ვალიდურობას; 

4. პროფესიული საგანმანათლებლო პროგრამის განხორციელების შეფასების შედეგად შეიმუშავებს 

რეკომენდაციებსა და შესაბამის სამოქმედო გეგმას საგანმანათლებლო პროგრამების შემდგომი 

სრულყოფის მიზნით; 



 

5. ახორციელებს ავტორიზაციის/აკრედიტაციის და თვითშეფასების პროცესს დადგენილი წესის 

შესაბამისად; 

6. კოორდინაციას უწევს უნივერსიტეტის პროფესიული საგანმანათლებლო პროგრამების 

განხორციელების ნაწილში უნივერსიტეტის თვითშეფასების პროცესს და ამზადებს შესაბამის 

დოკუმენტაციას; 

7. მონაწილეობს პროფესიული განათლების მასწავლებელთა სასწავლო გეგმით გათვალისწინებული 

სამუშაო დატვირთვის განაწილების პროცესში; 

8. მონაწილეობს პროფესიულ სტუდენტთა მისაღები კონტიგენტის განსაზღვრაში, ორგანიზებას 

უწევს პროფესიულ საგანმანათლებლო პროგრამებზე საგაზაფხულო/საშემოდგომო მიღებას; 

9. პროფესიულ სტუდენტთა მიერ სასწავლო მასალის უკეთ დაძლევის მეთოდების საკითხებზე 

ახორციელებს შეხვედრებს მოდულების განმახორციელებლ პერსონალთან; 

10. ახდენს პროფესიული განათლების მასწავლებელთა და სხვა სპეციალისტთა კონსულტირებას და 

მხარდაჭერას შშმ/სსსმ პროფესიულ სტუდენტთა სწავლების პროცესში; 

11. ასრულებს საქართველოს კანონმდებლობით და უნივერსიტეტის სამართლებრივი აქტებით 

განსაზღვრულ სხვა ფუნქციებს. 

 

 

9. ადამიანური რესურსების მართვის სამსახურის ფუნქცია/სამუშაო აღწერილობა 

 

1. პერსონალთან შრომითი ხელშეკრულებების გაფორმების ორგანიზება, მათი აღრიცხვა და დადგენილი 

წესის შესაბამისად შენახვა;  

ა) უნივერსიტეტის პერსონალის სამუშაო ადგილზე გამოცხადების (ყოფნის) და დოკუმენტური 

აღრიცხვის (ტაბელის) წარმოების კონტროლი, შესაბამის უფლებამოსილ პირებთან 

კოორდინირებული მუშაობით;  

ბ) უნივერსიტეტის პერსონალის პირად საქმეთა წარმოებაში მონაწილეობის მიღება ასევე, პირადი 

მასალების დადგენილი წესის შესაბამისად აღრიცხვა/ შენახვაზე კონტროლი; 

გ) უნივერსიტეტის ნომენკლატურის შესაბამისად რექტორისა და ადმინისტრაციის ხელმძღვანელის 

სამართლებრივი აქტების საქმისწარმოების აღრიცხვაზე რეგისტრაციაზე კონტროლი;  

დ) უნივერსიტეტის შესაბამის სტრუქტურულ ერთეულებთან კოორდინირებული მუშაობით 

პერსონალის მართვის პოლიტიკის შემუშავება, შესაბამისი მონიტორინგის განხორციელება, 

შეფასება, პერიოდული ანგარიშებისა და რეკომენდაციების მომზადება და განხილვა;  

ე) უნივერსიტეტის პერსონალის შრომითი საქმიანობის (შესასრულებელი სამუშაოს, დაკავებული 

თანამდებობის და შრომის ანაზღაურების ოდენობის) შესახებ ცნობების გაცემა;  

ვ) კომპეტენციის ფარგლებში უნივერსიტეტის ვებგვერდზე განსათავსებელი საჯარო ინფორმაციის 

ხელმისაწვდომობის უზრუნველყოფა;  

ზ) უზუნველყოფს პერსონალური მონაცემების დაცვით დოკუმენტაციის მოძრაობას, გასცემს 

რეკომენდაცოებს, კანონის მოთოვნის საფუძველზე. 

 

 

9. იურიდიული განყოფილების უფროსი/თანამშრომელი (იურისტი) ფუნქცია/სამუშაო აღწერილობა 

 

1. ახდენს სამართლებრივი პროფესიული საგანმანათლებლო პროგრამების მიმართულებით არსებული 

აქტების და ხელშეკრულებების პროექტების მომზადებას/ვიზირებას; 

2. უზრუნველყოფს უნივერსიტეტის მართვის ორგანოების ინდივიდუალური ადმინისტრაციულ-

სამართლებრივი აქტების პროექტების მომზადებას; 



3. უზრუნველყოფს უნივერსიტეტში გასაფორმებელი სხვადასხვა სახის ხელშეკრულებების, 

მემორანდუმებისა და შეთანხმებების სამართლებრივი ექსპერტიზას (შეთანხმება); 

4. იხილავს იურიდიული და ფიზიკური პირების განცხადებებს და მონაწილეობს მათ განხილვაში. 

5. კომპეტენციის ფარგლებში ამზადებს ბრძანებების, წერილების და ხელშეკრულებების პროექტებს; 

6. ასრულების საქართველოს კანონმდებლობით და უნივერსიტეტის სამართლებრივი აქტებით 

განსაზღვრულ სხვა ფუნქციებს და რექტორის, ადმინისტრაციის ხელმძღვანელის დავალებებს. 

7. იურიდიული განყოფილების საქმიანობის წესი, პირობები და ფუნქცია მოვალეობები 

განისაზღვრება ცალკე დებულებით. 

 

10. საინფორმაციო ტექნოლოგიების განყოფილების თანამშრომელი: 

 

1. უზრუნველყოფს პროფესიული საგანმანათლებლო პროგრამების მიმართულებით კომპიუტერული 

ქსელის შექმნას, მის მართვას და სისტემატიურ განახლება-გაფართოებას, მისი უსაფრთხოების 

უზრუნველყოფას, საჭირო სამონტაჟო და პროგრამული სამუშაოების ჩატარებას, უნივერსიტეტის 

ელექტრონული ფოსტის გამართულ მუშაობას. 

2. საინფორმაციო ტექნოლოგიების განყოფილების მუშაობის წესი, პირობები განისაზღვრება ცალკე 

დებულებით. 

 

 

11. საზოგადოებასთან ურთიერთობის სამსახურის თანამშრომელი: 

 

1. სახელმწიფო ორგანოებთან, საზოგადოებრივ, საგანმანთლებლო და სამეცნიერო-კვლევით 

დაწესებულებებთან პროფესიული საგანმანათლებლო პროგრამების მიმართულებით საქმიანი 

ურთიერთობების ჩამოყალიბებისათვის ხელშეწყობა; 

 

2. აწყობს პერიოდულ პრეზენტაციებს მოდულური პროფესიული პროგრამების სწავლების სპეციფიკის 

და დასაქმების პერსპექტივების თაობაზე; 

3. უზრუნველყოფს დამსაქმებლებთან ურთიერთობის კოორდინირებას. რეგულარული კონტაქტების 

დამყარებას დამსაქმებლებთან ინფორმაციის გაცვლის მიზნით; 

 

4. საზოგადოებასთან ურთიერთობის სამსახურის მუშაობის წესი, პირობები და ფუნქცია მოვალეობები 

განისაზღვრება ცალკე დებულებით. 

 

12. სტუდენტთა მხარდაჭერის სამსახურის თანამშრომელი: 

 

1. სტუდენთა ადაპტაციის  პროცესის მართვა და უზრუნველყოფა.  

2. სტუდენთა პროფესიული, შემოქმედებითი, კულტურული, სპორტული, საგანმანათლებლო 

განვითარებისთვის წარმოდგენილი იდეების, წინადადებების, განხილვას და მხარდაჭერას 

3. კონსულტირებას უწევს შშმ/სსსმ პირებს და მათ ოჯახებს პროფესიული განათლების სისტემაში 

ჩართვის შესაძლებლობების შესახებ, ახდენს მხარდაჭერას გადაწყვეტილების მიღების პროცესში; 

4. დახმარებას უწევს პროფესიულ სტუდენტებს კარიერის დაგეგმვის, სამუშაოს მოძიებისა და 

დასაქმების საკითხებში; 

5. მოიძიებს დამსაქმებელ ორგანიზაციებს და მართავს მოლაპარაკებებს სტუდენტთა დასაქმების 

მიზნით; 

6. სამსახურის მუშაობის წესი, პირობები და ფუნქცია მოვალეობები განისაზღვრება ცალკე დებულებით. 

 



13. კანცელარიის თანამშრომელი : 

 

1. საქმისწარმოების ერთიანი წესის შესაბამისად საგანმანათლებლო პროგრამების მიმართულებით 

დოკუმენტაციის მოძრაობის, შენახვის, დაარქივების უზრუნველყოფას. 

2. კანცელარიის  მუშაობის  წესი,  პირობები  და  ფუნქცია  მოვალეობები  განისაზღვრება  ცალკე 

დებულებით. 

3. პასუხისმგებელია  შეფასების  უწყისების  და  პროფესიული  საგანმანათლებლო  პროგრამით 

გათვალისწინებული შედეგების დადასტურების დოკუმენტაციის (პროტფოლიო) 

დამუშავება/შენახვაზე; 

4. ახორციელებს პროფესიულ საგანმანათლებლო პროგრამაზე ჩარიცხულ პირთა შესახებ პროფესიულ 

საგანმანათლებლო დაწესებულებების რეესტრის წარმოების წესით გათვალისწინებული 

ინფორმაციის შეტანას და განახლებას; 

5. უზრუნველყოფს პროფესიულ სტუდენტთა შესახებ ინფორმაციის შეტანას პროფესიულ 

საგანმანათლებლო დაწესებულებების რეესტრში. 

6. პროფესიულ სტუდენტთა სტატუსის წარმოშობის, შეჩერებისა და შეწყვეტის სამართლებრივი 

აქტების საფუძველზე ქმნის და მონიტორინგს უწევს ალექტრონულ მონაცემთა ბაზას; 

7. ქმნის პროფესიული სტუდენტთა პირად საქმეებს, პასუხისმგებელია მათ წარმოებასა და შენახვაზე; 

8. ორგანიზებას უწევს პროფესიულ სტუდენტთან ხელშეკრულებების გაფორმებას; 

9. აწარმოებს პროფესიულ სტუდენტთა ელექტრონულ მონაცემთა ბაზას და აწარმოებს პროფესიულ 

სტუდენტთა კონტიგენტის/რაოდენობის სტატისტიკურ აღრიცხვას; 

10. შესაბამის მომსახურებას უწევს პროფესიულ სტუდენტებს; პასუხისმგებელია პროფესიული 

სტუდენტების ცნობების მომზადებასა და გაცემაზე. 

 

14. ადმინისტრაციის თანამშრომელი: 

 

1. ადმინისტრაციის დებულებით განსაზღვრულ ადმინისტრაციულ უფლებამოსილებებს 

პროფესიული მოდულური პროგრამების მიმართულებით 

2. მონიტორინგს უწევს პროფესიულ საგანმანათლებლო პროგრამებზე სასწავლო პროცესის 

მიმდინარეობას; 

3. სალექციო და პრაქტიკული საათების გაცდენების შემთხვევაში გეგმავს დამატებითი საათების 

ჩატარების გრაფიკს და უზრუნველყოფს მის რეალიზაციას; 

4. აღრიცხავს და აკონტროლებს პროფესიულ მასწავლებელთა შეფასებების იდენტურობას 

მოდულების შედეგების შესაბამისად; 

5. ამზადებს სასწავლო ცხრილებს და მონიტორინგს უწევს მათი განხორციელების პროცესს; 

6. ახორციელებს განმსაზღვრელი შეფასების ინსტრუმენტების  ჩაბარების მონიტორინგს და მათ 

შენახვას საცავში; 

 

15. შრომის უსაფრთხოების თანამშრომელი 

 

1.  სამუშაო ადგილზე შრომის უსაფრთხოების საკითხების მონიტორინგი.  

2. მოსალოდნელი საფრთხეების, უბედური შემთხვევების რისკების შეფასება და პრევენცია;  

3. საფრთხის შემცველი ფაქტორების გამოვლენა;  

4.  საშიში შემთხვების იდენტიფიცირება და დროული რეაგირება;  

5. დასაქმებულთა სწავლების უზრუნველყოფა, მათთვის ინფორმაციის მიწოდება;  

6. უბედური შემთხვევების აღრიცხვა და დროული ინფორმაციის მიწოდება დასაქმებულისათვის;  

7.  შესაბამისი ტექნიკური აღჭურვილობის შემოწმება და მისი დოკუმენტირება;  



თ) ინდივიდუალური დაცვის საშუალებების მოვლა, გასუფთავება და გაკონტროლება მათი სწორად 

გამოყენებისათვის;  

ი) დასაქმებულებისათვის სწავლების (ტრენინგების) და ინსტრქტაჟების ჩატარება/ 

 

 

16. ბიბლიოთეკარი 

 

1. ელექტრონული და წიგნადი ფონდით უზრუნველყოფას 

2. ახდენს პროფესიული სტუდენტებისა და პერსონალის მომსახურებას შესაბამისი სახელმძღვანელოს 

ან ლიტერატურის მოძებნასა და გაცემაში; 

3. აწარმოებს წიგნადი და არაწიგნადი ფონდის სარეგისტრაციო ჟურნალს და მკითხველთა ბარათებს; 

4. უზრუნველყოფს პროფესიული განათლების მასწავლებლების მიერ წიგნების გატანისა და 

დაბრუნების აღრიცხვას; 

2. ბიბლიოთეკის დებულებით განსაზღვრულ სხვა უფლება მოვალეობებს 

 

17. ექიმი 

 

1. საჭიროების შემთხვევაში უზრუნველყოფს პროფესიული სტუდენტებისა და თანამშრომლების 

პირველად სამედიცინო დახმარებას; 

2. აკონტროლებს პროფესიულ სტუდენტთა ჯანმრთელობის მდგომარეობას 

3. გადაუდებელი სამედიცინო დახმარების საჭიროების შემთხვევაში პასუხისმგებელია სასწრაფო 

სამედიცინო სამსახურის დროულ გამოძახებაზე; 

 

18.  ბუღალტერი 

 

1. აწარმოებს დამტკიცებული ბიუჯეტის ხარჯვითი ნაწილის შესრულების ანალიზს და საბუღალტრო 

აღრიცხვას; 

2. აწარმოებს საბუღალტრო პირველადი დოკუმენტების დამუშავებას; 

3. უზრუნველყოფს ბუღალტრული დოკუმენტების რეგისტრირების, მათი გაანგარიშების და სხვა 

საბუთების დადგენილი წესით არქივში ჩაბარებას; 

 

 


