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damtkicebulia Tsu-s warmomadgenlobiTi sabWos 

gadawyvetilebiT (sxdoma #14, 2.07.2008); 

 

warmomadgenlobiTi sabWos spikeri – kaxaber loria 

 

 

 

ivane javaxiSvilis saxelobis Tbilisis saxelmwifo universitetis  

 

kancelariis debuleba 

 

muxli 1. zogadi debulebani 

 

1. ivane javaxiSvilis saxelobis Tbilisis saxelmwifo universitetis 

(SemdgomSi - universiteti) kancelaria  (SemdgomSi - kancelaria) 

warmoadgens universitetis damxmare struqturul erTeuls. 

 

2. kancelaria Tavis saqmianobaSi xelmZRvanelobs saqarTvelos kanonebiT, 

kanonqvemdebare normatiuli aqtebiT, universitetis wesdebiT da 

winamdebare debulebiT.

 

3. kancelaria Tavisi kompetenciis farglebSi angariSvaldebulia 

universitetis reqtorisa da administraciis xelmZRvanelis winaSe, 

asrulebs kanoniT gaTvaliswinebul, reqtoris da administraciis 

xelmZRvanelis mier kanonis safuZvelze dakisrebul movaleobebs. 

 

4. kancelarias aqvs mrgvali beWedi Tavisi dasaxelebis aRniSvniT. 

 

 

muxli 2. kancelariis saqmianobis sfero, ZiriTadi amocanebi da funqciebi 
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1. kancelariis ZiriTadi saqmianobis sferoa erTiani saqmiswarmoebis 

samuSaoebis organizeba, universitetSi saqmiswarmoebis sakiTxebze 

normatiuli da meTodikuri dokumentebis SemuSaveba, xelmZRvaneloba, 

koordinacia, kontroli da realizacia;  

 

2. kancelariis amocanebs Seadgens: 

a) dokumentebze muSaobis formirebisa da meTodebis srulyofa, 

saqmiswarmoebis erTiani wesebis, saxelmwifo standartebisa da sxva moqmedi 

normativebis Sesabamisad dokumentirebis, dokumentebze muSaobis 

organizaciis, sainformacio-saZiebo sistemebis, Sesrulebis kontrolisa da 

qvedanayofebSi dokumentebze muSaobis wesis dacvis zedamxedvelobis 

uzrunvelyofa, dokumentbrunvis Semcireba, dokumentebis formebis 

unifikacia da saTanado rekomendaciebis SemuSaveba. 

b) universitetSi saqmiswarmoebis sakiTxebze normatiuli da meTodikuri 

dokumentebis SemuSaveba, sainformacio teqnologiebis gamoyenebiT 

dokumentebis marTvis erTiani sistemebis danergva da srulyofa, 

treiningebis programebis SemuSaveba da realizeba. 

g) arqivis saqmianobis warmarTva, arqivisaTvis mikuTvnebuli dokumentebis 

gadacemis, dacvis, centralizebuli aRricxvis, aRweris srulyofisa da 

gamoyenebis uzrunvelyofa. 

3. kancelariis funqciaa: 

a) universitetSi erTiani saqmiswarmoebis uzrunvelyofa. 

b) korespondenciis miReba, registrireba, saeqspedicio damuSaveba, 

saaRricxvo-sacnobaro samuSaoTa Sesruleba, daniSnulebisamebr gadacema-

dagzavna. 

g) Semosuli korespondenciis ganxilva da adresatisaTvis misi wardgenis 

organizacia, xelmosawerad warsadgeni dokumentebis gaformebis sisworis 

kontroli. 

d) saqmiswarmoebis erTiani wesisa da sxva moqmedi normativebis Sesabamisad 

korespondenciis dadgenil vadaSi gaformebis da dokumentebis kontrolze 

ayvanis organizacia, SemsruleblebisaTvis maTi drouli miwodeba, 
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dokumentebis Sesrulebis mimdinareobis kontroli da analizi, Sedegebis 

Sesaxeb cnobebis ganzogadeba da xelmZRvanelobis sistematiuri 

informireba. 

e) dokumentebze muSaobis teqnikuri uzrunvelyofa - dabeWdvis, aslis 

gadaRebisa da operatiuli gamravlebis organizeba, dokumentebis blankebis 

SemuSaveba. 

v) universitetis saqmeTa naerTi nomenklaturis Sedgena da saqmeebis 

formireba, saqmeTa Senaxvisa da dokumenturi informaciis operatiulad 

gamoyenebis uzrunvelyofa. 

z) moqalaqeTa miReba, Semosul winadadebebze, gancxadebebsa da saCivrebze 

muSaobis organizeba. 

T) informaciis gacema ganyofilebaSi Semosul dokumentebis Sesrulebisa 

da gasuli korespondenciis dagzavnis mdgomareobaze. 

i) universitetis struqturul erTeulebSi saqmiswarmoebis muSaobis 

erTiani wesis Sesabamisad, organizacia da monitoringi. 

k) universitetis arqivis muSaobis organizeba. 

l) universitetis struqturuli erTeulebis personalTa saqmiswarmoebis 

sferoSi kvalifikaciis amaRleba, treningebis programebis SemuSaveba da 

realizeba. 

m) konsultaciebisa da meToduri daxmarebis gaweva universitetis 

struqturuli erTeulebisaTvis kancelariis kompetencias mikuTvnebul 

sakiTxebze. 

 

4. kancelariis kompetenciaSi Sedis:  

a) universitetSi saqmiswarmoebis unificirebis mizniT, SeimuSaos 

saqmiswarmoebis erTian wesebi da dasamtkiceblad warudginos 

administraciis xelmZRvanels. 

b) akontrolos struqturuli erTeulebis mier universitetSi dokumentebze 

muSaobis dadgenili wesebis Sesruleba Tavisi kompetenciis farglebSi. 

g) miiRos zomebi da ganaxorcielos kontroli universitetSi Warbi 

dokumentebis Sesamcireblad. 



 4 

d) struqturul erTeulebs Semdgomi damuSavebisaTvis daubrunos 

arasworad momzadebuli dokumentebi, romlebic ar Seesabameba 

saqmiswarmoebis erTiani wesebis moTxovnebs. 

e) gamoiTxovos struqturuli erTeulebisagan kancelariis muSaobisaTvis 

saWiro cnobebi. 

v) awarmoos universitetis struqturul erTeulebSi saqmiswarmoebis 

monitoringi, moiTxovos da uzrunvelyos saqmiswarmoebis sferoSi moqmedi 

samarTlebrivi aqtebis ganuxreli dacva. 

z) gansazRvros avtomatizacias daqvemdebarebul saqmiswarmoebis amocanebi, 

Seqmnas da ganaaxlos sainformacio bazebi. 

T) SeimuSaos kancelariis muSakTa Tanamdebobrivi instruqciebi da 

sakvalifikacio moTxovnebi. 

i) monawileoba miiRos universitetis xelmZRvanelobis mier im sakiTxebis 

ganxilvaSi, romlebic exeba dokumentebze muSaobis mdgomareobas, maTze 

muSaobis formebisa da meTodebis srulyofas. 

 

 

muxli 3. Kkancelariis struqtura da xelmZRvaneloba. 

 

1. universitetis kancelaria warmoadgens universitetis organizaciul 

struqturul rgols, romelsac xelmZRvanelobs kancelariis ufrosi. 

 

2. kancelariis ufross Tanamdebobaze niSnavs da aTavisuflebs 

administraciis xelmZRvaneli. kancelariis ufrosis aryofnis SemTxvevaSi 

(Svebuleba, mivlineba, avadmyofoba) mis movaleobas asrulebs mTavari 

specialisti administraciis xelmZRvanelTan SeTanxmebiT. 

 

3. kancelariis ufrosi: 

a) Tavisi kompetenciis farglebSi xels awers da axdens dokumentebis 

vizirebas; 
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b) anawilebs movaleobebs kancelariis TanamSromlebs Soris, 

administraciis xelmZRvanelis mier damtkicebuli Tanamdebobrivi 

instruqciis Sesabamisad, aZlevs maT miTiTebebsa da davalebebs; 

g) xelmZRvanelobas gansaxilvelad warudgens winadadebebs kancelariis 

muSakTa daniSvnis, gadayvanis, daTxovnis, waxalisebisa da pasuxismgeblobis 

sakiTxebze; 

d) saqmiswarmoebis erTiani wesis srulyofisaTvis warudgens 

administraciis xelmZRvanels SromiTi xelSekrulebiT mosawvevi saTanado 

gamocdilebis mqone kvalificiuri specialistebis kandidaturebs; 

e) axorcielebs am debulebiT, universitetis administraciul- 

samarTlebrivi aqtebiTa da saqarTvelos kanonmdeblobiT gansazRvrul sxva 

funqciebsa da davalebebs Tavisi kompetenciis farglebSi.  

 

 
4. kancelaria warmoadgens erTian funqciur rgols, romlis 

SemadgenlobaSia saqmiswarmoebis seqtori da arqivi. 

 

5. kancelariis saStato ganrigiT gansazRvruli Tanamdebobebia: 

kancelariis ufrosi, mTavari specialisti (3), ufrosi specialisti (3), 

specialisti (3). mTavari specialisti asrulebs jgufis xelmZRvanelis (2) 

da arqivis gamgis (1) funqcias. kancelariis TanamSromlebi unda 

akmayofilebdnen Sesabamis sakvalifikacio moTxovnebs da warmarTaven Tavis 

saqmianobas samsaxurebrivi instruqciebisa da Tanamdebobrivi movaleobis 

Sesabamisad. 

 

6. dokumentebze xelmoweris, agreTve aslis dokumentTan Sesabamisobis 

dasadastureblad saqmiswarmoebis wesis Sesabamisad samsaxurSi gamoiyeneba  

saxelmwifo mcire gerbiani beWedi da beWedi warweriT `kancelaria~, 

oficialuri beWedi warweriT `brZaneba~, Stampebi `Semosuli 

korespondencia~, `iv. javaxiSvilis saxelobis Tbilisis saxelmwifo 

universiteti~.  
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muxli 4. kancelariis reorganizacia da likvidacia 

 

universitetis kancelariis reorganizacia an likvidacia xorcieldeba 

saqarTvelos kanonmdeblobiT dadgenili wesiT. 

 

muxli 5. debulebaSi cvlilebebisa da damatebebis Setanis wesi. 

 

debulebaSi cvlilebebisa da damatebebis Setana xorcieldeba 

kanonmdeblobiT dadgenili wesiT. 

 

 


