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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; 

 
 

 

 


