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ზოგადი დებულებები 

წინამდებარე დოკუმენტი არეგულირებს შპს მართვისა და კომუნიკაციის საერთაშორისო 

უნივერსიტეტი „ალტერბრიჯის“ ადმინისტრაციული/აკადემიური/მოწვეული პერსონალის 

თანამდებობების სამუშაო აღწერილობებსა და საკვალიფიკაციო მოთხოვნებს; 

            

1. რექტორი 

1.1. შესასრულებელი სამუშაოს აღწერა:  

ა) ხელმძღვანელობს აკადემიურ საბჭოს და ამტკიცებს აკადემიური საბჭოს შემადგენლობას; 

ბ) აკადემიურ საბჭოსთან ერთად იღებს გადაწყვეტილებებს აკადემიური, სასწავლო და 

კვლევითი საქმიანობის განხორციელების პოლიტიკასთან დაკავშირებით; 

გ) აკადემიურ საბჭოსთან შეთანხმებით ან დამოუკიდებლად ამტკიცებს/გამოსცემს სასწავლო 

უნივერსიტეტის მარეგულირებელ დოკუმენტებს, ადმინისტრაციული და სასწავლო 

საქმიანობის მომწესრიგებელ შიდა სამართლებრივ აქტებს ბრძანებების სახით; 

დ) ამტკიცებს სასწავლო უნივერსიტეტის სტრუქტურას, საშტატო განრიგს, ადმინისტრაციის 

უფროსთან და აკადემიურ საბჭოსთან შეთანხმებით ამტკიცებს ბიუჯეტს;   

ე) იღებს გადაწყვეტილებას აკადემიური პერსონალის შესარჩევი კონკურსის გამოცხადებაზე, 

ხოლო, საკონკურსო კომისიის რეკომენდაციის საფუძველზე, ნიშნავს კანდიდატებს 

აკადემიურ თანამდებობაზე;  

ვ) ადმინისტრაციის უფროსის წარდგინებით თანამდებობაზე ნიშნავს ადმინისტრაციის 

უფროსის დაქვემდებარებაში მყოფი სასწავლო უნივერსიტეტის სტრუქტურული 

ერთეულების ხელმძღვანელებს;  

ზ) შესაბამის სტრუქტურულ ერთეულთან შეთანხმებით იღებს გადაწყვეტილებებს 

           სასწავლო უნივერსიტეტის საქმიანობასთან დაკავშირებულ მნიშვნელოვან საკითხებზე, 

გარდა პარტნიორთა კრებისა და ადმინისტრაციის უფროსის კომპეტენციით განკუთვნილი 

საკითხებისა;  

თ) დამოუკიდებლად ან საერთაშორისო ურთიერთობის სამსახურის წინადადებების 

საფუძველზე ამყარებს საერთაშორისო კონტაქტებს; 

ი) გამოსცემს ბრძანებას სასწავლო უნივერსიტეტის სტუდენტის სტატუსის მოპოვების, 

შეჩერების ან/და შეწყვეტის შესახებ; 

კ) წარმოადგენს სასწავლო უნივერსიტეტს მესამე პირებთან ურთიერთობებში - აფორმებს 

მემორანდუმებს, გარიგებებს და შეთანხმებებს; 

ლ) ხელს აწერს განათლების დამადასტურებელ დოკუმენტს - დიპლომს; 

მ) აწესებს სახელობით სტიპენდიებს; 

ნ) სასწავლო უნივერსიტეტის სახელით ანიჭებს საპატიო აკადემიურ სტატუსს; 

ო) აკადემიური საბჭოს წარდგინებით ამტკიცებს და აუქმებს საგანმანათლებლო   პროგრამებს; 

პ) ახორციელებს სხვა უფლებამოსილებებს, რაც არ ეწინააღმდეგება საქართველოს მოქმედ 

კანონმდებლობასა და სასწავლო უნივერსიტეტის წესდებასა და წინამდებარე დებულებას. 

  

1.2. საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  

ა) ხელმძღვანელ პოზიციაზე მუშაობის არანაკლებ 3 წლიანი გამოცდილება;  
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ბ) უმაღლესი საგანმანათლებლო დაწესებულებების ფუნქციონირების, მართვის, უმაღლესი 

განათლების ხარისხის უზრუნველყოფის შიდა და გარე მექანიზმების სპეციფიკის ცოდნა, რაც 

დასტურდება შესაბამისი სამუშაო გამოცდილებით;  

გ) ორგანიზაციული განვითარების დაგეგმვის, განხორციელების, მონიტორინგისა და 

შეფასების გამოცდილება;  

დ) ინგლისურ ენაზე მეტყველებისა და წერის კარგი უნარები (B2);  

ე) კომპიუტერული (საოფისე) პროგრამების (Ms. Word, Ms. Excel, Ms. Power Point, Outlook) 

კარგად ცოდნა.  

  

1.3. საჭირო უნარები:  

ა) გუნდის მართვისა და განვითარების  უნარი;  

ბ) დელეგირების უნარი;  

გ) ეფექტური კომუნიკაციის (ზეპირი და წერილობითი) უნარი;  

დ) სტრატეგიული და კომპლექსური აზროვნების უნარი;  

ე) გადაწყვეტილებების მიღების უნარი;  

ვ) ანალიტიკური და სისტემური აზროვნების უნარი;  

ზ) ორგანიზაციული სტრუქტურის და პროცესების ანალიზის უნარი.  

  

2. ადმინისტრაციის უფროსი 

2.1. შესასრულებებლი სამუშაოს აღწერა:  

ა) სასწავლო უნივერსიტეტის სახელით დებს ფინანსური ხასიათის   ხელშეკრულებებს, 

გარიგებებს და შეთანხმებებს; 

ბ) გამოსცემს ფინანსური საქმიანობის მომწესრიგებელ შიდა სამართლებრივ  აქტებს - 

დადგენილებებს; 

გ) რექტორის მიერ დამტკიცებული ბიუჯეტის ფარგლებში მართავს სასწავლო 

უნივერსიტეტის ფინანსებს; 

დ) შესაბამის სტრუქტურულ ერთეულთან ერთად ადგენს და განიხილავს სასწავლო 

უნივერსიტეტის ბიუჯეტს, სტრატეგიული განვითარების გეგმისა (7-წლიანი) და სამოქმედო  

გეგმის (3-წლიანი) შესრულებას;  

ე) რექტორის წარდგინებით ახორციელებს უსდ-ს პერსონალის სხვადასხვა სახის მატერიალურ 

წახალისებას; 

ვ) ზედამხედველობს სასწავლო უნივერსიტეტის ბიბლიოთეკას და წიგნადი ფონდის შევსება-    

გამრავალფეროვნებას; 

ზ) თანამდებობაზე ნიშნავს მისი ქვემდებარე სამსახურების ადმინისტრაციულ პერსონალს, 

გარდა სამსახურების უფროსებისა; 

თ) ახორციელებს საქართველოს მოქმედი კანონმდებლობით, სასწავლო უნივერსიტეტის 

პარტნიორთა კრების ოქმითა და სასწავლო უნივერსიტეტის სხვა შიდა სამართლებრივი 

აქტებით მასზე მინიჭებულ უფლებამოსილებებს. 

  

2.2. საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  
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ა) უმაღლესი საგანმანათლებლო დაწესებულებების ფუნქციონირების, მართვის სპეციფიკის 

ცოდნა, რაც დასტურდება შესაბამისი სამუშაო გამოცდილებით;  

ბ) მენეჯერულ პოზიციაზე მუშაობის გამოცდილება - არანაკლებ 2 წელი;  

გ) სასურველია ინგლისური  ენის ცოდნა (B2);  

დ) კომპიუტერული (საოფისე) პროგრამების (Ms. Word, Ms. Power Point, Outlook) კარგად 

ცოდნა.  

  

2.3. საჭირო უნარები:  

ა) გუნდის მართვისა და განვითარების უნარი ;  

ბ) დარწმუნებისა და არგუმენტირებული მსჯელობის უნარი;  

გ) ეფექტური კომუნიკაციის (ზეპირი და წერილობითი);  

დ) გადაწყვეტილებების მიღების უნარი;  

ე) პროექტების მართვის უნარი;  

ვ) ფინანსური ანალიზისა და ფინანსების მართვის  უნარი;  

ზ) დელეგირების უნარი.  

 

  

3. ხარისხის სამსახურის უფროსი 

3.1. შესრულებული სამუშაოს აღწერილობა:  

ა) მუდმივად ზრუნავს სასწავლო და სამეცნიერო საქმიანობის  დახვეწა/განვითარებაზე - მისი 

შესაბამისობის უზრუნველყოფაზე ხარისხის დადგენილ სტანდარტებთან, რისთვისაც, შიდა 

მექანიზმების მეშვეობით, ახორციელებს სასწავლო უნივერსიტეტის სამეცნიერო და 

სასწავლო პროცესის შეფასებას, მონაცემების ანალიზსა და, მიღებული შედეგების 

შესაბამისად, იძლევა   რეკომენდაციებს ან მითითებებს საჭირო ღონისძიებების 

გასატარებლად, შემდგომ   კი ახორციელებს მათ შესრულებაზე მონიტორინგს; 

ბ) ზედამხედველობას უწევს სასწავლო-სამეცნიერო საქმიანობის პროცესში უშუალოდ 

ჩართული აკადემიური, აფილირებული და მოწვეული  პერსონალის    საქმიანობის ხარისხს;  

გ) უზრუნველყოფს აკრედიტაციისა და ავტორიზაციის მიზნებისათვის შესაბამისი 

პროცესების ორგანიზებისა და წარმართვას, ასევე ახორციელებს სსიპ ხარისხის განვითარების 

ეროვნულ ცენტრთან ეფექტიან კომუნიკაციას თავისი კომპეტენციის ფარგლებში; 

დ) შესაბამის ძირითად საგანმანათლებლო ერთეულთან(სკოლა)  ერთად სწავლების ხარისხის 

მაღალი დონის უზრუნველყოფის მიზნით,  მონაწილეობს სწავლა-სწავლებისა და შეფასების 

თანამედროვე მეთოდოლოგიების შემუშავების, სწავლების პროცესში ინოვაციური 

ტექნოლოგიების დანერგვის, საბაკალავრო და სამაგისტრო საგანმანათლებლო პროგრამის 

განვითარებისა და მისი უშუალო განმახორციელებელი აკადემიური, აფილირებული და 

მოწვეული პერსონალის უწყვეტი პროფესიული განვითარების პროცესში; 

ე) უზრუნველყოფს უმაღლესი საგანმანათლებლო პროგრამების კანონმდებლობის  

მოთხოვნებთან და დარგობრივ სტანდარტებთან შესაბამისობაში მოყვანას; 

ვ) ზრუნავს ხარისხის გარე და შიდა ეფექტიანი მექანიზმების შექმნასა და სრულყოფაზე; 

ზ) სასწავლო უნივერსიტეტში მიმდინარე სასწავლო და სამეცნიერო საქმიანობის პროცესის 

ყოველმხრივი და ობიექტურად შეფასების მიზნით, პროგრამის ხელმძღვანელებთან 

შეთანხმებით და ადამიანური რესურსების მართვის სამსახურთან ერთად, შეიმუშავებს 
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შესაბამის მექანიზმებს, მათ შორის სპეციალური გამოკითხვის ფორმებს, აკადემიური და 

ადმინისტრაციული  პერსონალის შეფასების კრიტერიუმებს და ამ გზით პერმანენტულად 

ჩართულია საგანმანთლებლო პროგრამებისა და სამეცნიერო-კვლევითი საქმიანობის 

სრულყოფის პროცესში; 

თ) პროგრამის ხელმძღვანელთან კოორდინირებულად, ეტაპობრივად ახორციელებს 

აკადემიურ, აფილირებულ და მოწვეულ პერსონალთან შეხვედრებს მათი შეხედულებების 

სასწავლო პროცესის ხარისხის გაუმჯობესების პროცესში ასახვის მიზნით; 

ი) ახორციელებს საგანმანათლებლო პროგრამების შეფასებას, მონიტორინგს და  შეიმუშავებს 

რეკომენდაციებს მათი გაუმჯობესებისათვის; 

კ) ახალი საგანმანათლებლო პროგრამის შექმნისა და/ან არსებულის დახვეწა/მოდიფიცირების 

აუცილებლობის შემთხვევაში, თავისი კომპეტენციის ფარგლებში ამზადებს შესაბამის 

რეკომენდაციას; 

ლ) ამყარებს კავშირს და თანამშრომლობს საზღვარგარეთის ქვეყნების უმაღლესი 

საგანმანათლებლო დაწესებულებების შესაბამის სამსახურებთან ხარისხის კონტროლის 

გამჭვირვალე კრიტერიუმებისა და მათი უზრუნველყოფის  მეთოდოლოგიის  

ჩამოსაყალიბებლად და დასანერგად; 

მ) სასწავლო პროცესის სრულყოფილად წარმართვის მიზნით, ახორციელებს მატერიალურ-

ტექნიკური ბაზის მონიტორინგს; 

ნ) ახორცილებს სასწავლო უნივერსიტეტის სასწავლო-სამეცნიერო საქმიანობის პროცესში 

ხარისხის უზრუნველსაყოფად სხვა უფლებამოსილებებს  საქართველოს მოქმედი 

კანონმდებლობისა და  დაწესებულების შიდა სამართლებრივი აქტების შესაბამისად. 

  

3.2. საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  

ა) უმაღლესი განათლება: მაგისტრის ან მასთან გათანაბრებული აკადემიური ხარისხი, 

სასურველია აკადემიური ხარისხი განათლების მეცნიერებების მიმართულებით;  

ბ) უმაღლესი  საგანმანათლებლო  დაწესებულებების  ფუნქციონირების,  მართვის, 

უმაღლესი განათლების ხარისხის უზრუნველყოფის შიდა და გარე მექანიზმების სპეციფიკის 

ცოდნა, რაც დასტურდება შესაბამისი სამუშაო გამოცდილებით;  

გ) უმაღლესი განათლების სფეროში მუშაობის გამოცდილება;  

დ) მენეჯერულ პოზიციაზე მუშაობის გამოცდილება - არანაკლებ 2 წელი;  

ე) სასურველია ინგლისური  ენის ცოდნა (B2);  

ვ) კომპიუტერული (საოფისე) პროგრამების (Ms. Word, Ms. Power Point, Outlook) კარგად 

ცოდნა;  

ზ) საჭირო თემატიკის ცოდნა:  

• საქართველოს კანონი  ,,უმაღლესი განათლების შესახებ”;  

• საქართველოს კანონი  ,,განათლების ხარისხის განვითარების შესახებ“;  

• „საგანმანათლებლო დაწესებულებების ავტორიზაციის დებულებისა და საფასურის 

დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს განათლებისა და მეცნიერების მინისტრის 2010 წლის 1 

ოქტომბერის №99/ნ ბრძანება;  

• ,,საგანმანათლებლო  დაწესებულებების  საგანმანათლებლო  პროგრამების აკრედიტაციის 

დებულებისა და საფასურის დამტკიცების შესახებ“  საქართველოს განათლებისა და 

მეცნიერების მინისტრის 2011 წლის 4 მაისის №65/ნ ბრძანება;  
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• „ეროვნული კვალიფიკაციების ჩარჩოსა და სწავლის სფეროების კლასიფიკატორის 

დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს განათლების, მეცნიერების, კულტურისა და სპორტის 

მინისტრის 2019 წლის 10 აპრილის №69/ნ ბრძანება;  

• ევროპის უმაღლესი განათლების სივრცეში ხარისხის უზრუნველყოფის სტანდარტების და 

სახელმძღვანელო პრინციპების (ESG) ცოდნა;  

• ბოლონიის პროცესის შესახებ ზოგადი ცოდნა.  

  

3.3. საჭირო უნარები:  

ა) გუნდის მართვისა და განვითარების უნარი.    

ბ) ეფექტური კომუნიკაციის (ზეპირი და წერილობითი);  

გ) დელეგირების უნარი;  

დ) სტრატეგიული და კომპლექსური აზროვნების უნარი;  

ე) ხარისხობრივი მონაცემების დამუშავებისა და შეფასების უნარი;  

ვ) შემოქმედებითი და ინოვაციური მიდგომების უნარი;  

ზ) პროექტების მართვის უნარი;  

თ) შედეგზე ორიენტაციის უნარი.  

  

    

4. ხარისხის  სამსახურის სპეციალისტი 

4.1. შესასრულებელი სამუშაოს აღწერილობა:  

ა) სასწავლო უნივერსიტეტში მიმდინარე სასწავლო და სამეცნიერო-კვლევითი საქმიანობის 

ხარისხის უზრუნველყოფის პროცესებში მონაწილეობა;  

ბ) საგანმანათლებლო პროგრამების ხარისხის ამაღლებისა და მათი საერთაშორისო 

სტანდარტებთან მიახლოების პროცესებში მონაწილეობა;  

გ) სწავლის, სწავლებისა და შეფასების თანამედროვე მეთოდების დანერგვის პროცესების 

ხელშეწყობა;  

დ) ავტორიზაციის/აკრედიტაციის პროცესისთვის თვითშეფასების მომზადებაში 

მონაწილეობა;  

ე) სასწავლო და სამეცნიერო-კვლევითი მუშაობის, აგრეთვე, სასწავლო უნივერსიტეტის 

პერსონალის პროფესიული განვითარების ხარისხის სისტემატური და სისტემური შეფასების 

პროცესების ორგანიზება და მონაწილეობა;  

ვ) დაწესებულების საგანმანათლებლო პროგრამების სრულყოფის, სწავლის ხარისხის 

ამაღლების, მატერიალურ-ტექნიკური ბაზის განვითარების  საკითხების შემუშავებაში 

მონაწილეობა და წინადადებების წარდგენა სამსახურის უფროსთან;  

ზ) საგანმანათლებლო პროგრამების პერიოდულ შეფასებაში, მონიტორინგის პროცესში 

მონაწილეობა;  

თ) სტუდენტთა მობილობის რეგულირების პროცესში მონაწილეობა;  

ი) უწყვეტი განათლების სისტემის დანერგვის ხელშეწყობა;  

კ)პოტენციურ დამსაქმებლებთან თანამშრომლობა საგანმანათლებლო პროგრამების 

შემუშავებისა და განვითარების მიმართულებით;  
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ლ) სამსახურის სამოქმედო გეგმის შემუშავებაში მონაწილეობა;  

მ)სასწავლო უნივერსიტეტის სტრატეგიული განვითარებისა და სამოქმედო გეგმების 

შემუშავებაში მონაწილეობა;  

ნ) საგანმანათლებლო პროგრამების შეფასებაში მონაწილეობა;  

ო) პერსონალის პროფესიული განვითარების შეფასებაში მონაწილეობა;  

პ)სამსახურის მიზნებიდან და ამოცანებიდან გამომდინარე სხვა დავალებების შესულება, 

რომელიც უკავშირდება ხარისხის უზრუნველყოფის სამსახურის საქმიანობას.  

  

4.2. საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  

ა) უმაღლესი საგანმანათლებლო დაწესებულებების ფუნქციონირების, მართვის, უმაღლესი 

განათლების ხარისხის უზრუნველყოფის შიდა და გარე მექანიზმების სპეციფიკის ცოდნა, რაც 

დასტურდება შესაბამისი სამუშაო გამოცდილებით;  

ბ) სასურველია უმაღლესი განათლების სფეროში მუშაობის გამოცდილება;  

გ) სასურველია ინგლისური  ენის  ცოდნა (B2);  

დ) კომპიუტერული (საოფისე) პროგრამების (Ms. Word, Ms. Power Point, Outlook) კარგად 

ცოდნა;            

 ე) საჭირო თემატიკის ცოდნა:  

• საქართველოს კანონი  ,,უმაღლესი განათლების შესახებ”;  

• საქართველოს კანონი  ,,განათლების ხარისხის განვითარების შესახებ“;  

• „საგანმანათლებლო დაწესებულებების ავტორიზაციის დებულებისა და საფასურის 

დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს განათლებისა და მეცნიერების მინისტრის 2010 წლის 1 

ოქტომბერის №99/ნ ბრძანება;  

• ,,საგანმანათლებლო  დაწესებულებების  საგანმანათლებლო  პროგრამების აკრედიტაციის 

დებულებისა და საფასურის დამტკიცების შესახებ“  საქართველოს განათლებისა და 

მეცნიერების მინისტრის 2011 წლის 4 მაისის №65/ნ ბრძანება;  

• „ეროვნული კვალიფიკაციების ჩარჩოსა და სწავლის სფეროების კლასიფიკატორის 

დამტკიცების შესახებ“ საქართველოს განათლების, მეცნიერების, კულტურისა და სპორტის 

მინისტრის 2019 წლის 10 აპრილის №69/ნ ბრძანება;  

• ევროპის უმაღლესი განათლების სივრცეში ხარისხის უზრუნველყოფის სტანდარტების და 

სახელმძღვანელო პრინციპების (ESG) ცოდნა;  

• ბოლონიის პროცესიის შესახებ ზოგადი ცოდნა.  

  

4.3. საჭირო უნარები:  

ა) ეფექტური კომუნიკაციის უნარი (ზეპირი და წერილობითი);  

ბ) სტრატეგიული და კომპლექსური აზროვნების უნარი;  

გ) ხარისხობრივი მონაცემების დამუშავებისა და შეფასების უნარი;  

დ) შემოქმედებითი და ინოვაციური მიდგომების უნარი;  

ე) შედეგზე ორიენტაციის უნარი.  

 

5. კვლევითი ცენტრის უფროსი 
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5.1. შესასრულებებლი სამუშაოს აღწერა:  

ა) სამსახურის საქმიანობის ხელმძღვანელობა და წარმართვა;  

ბ) სამსახურზე    დაკისრებული    ფუნქციებისა    და    ამოცანების შესრულებაზე 

პასუხისმგებლობა;  

გ) სამსახურის  თანამშრომლებს  შორის ფუნქციების განაწილება, მათთვის  შესაბამისი 

მითითებებისა და დავალებების მიცემა;  

დ) პერიოდულად    სამსახურის თანამშრომლებისგან  ანგარიშების მოსმენა მათ მიერ 

შესრულებული სამუშაოს შესახებ;  

ე) საკუთარი     კომპეტენციის     ფარგლებში, სამსახურში     მომზადებული დოკუმენტების 

ვიზირება;  

ვ) სამეცნიერო/საგრანტო კვლევების და შეფასების კრიტერიუმების შემუშავებაში 

მონაწილეობა;  

ზ) სასწავლო  უნივერსიტეტის  შიდა საგრანტო კონკურსში წარდგენილი სამეცნიერო-

კვლევითი პროექტების შეფასების მიზნით საგრანტო კომიტეტის სამუშაო შეხვედრების 

ორგანიზება;  

თ) სასწავლო   უნივერსიტეტის საგრანტო პროექტების ფარგლებში მიმდინარე კვლევების 

მონიტორინგის პროცესში მონაწილეობა;  

ი) სამეცნიერო კვლევების ხელშეწყობის მიზნით, სამეცნიერო ცენტრებთან პარტნიორული 

ურთიერთობების პროცესების უზრუნველყოფა;  

კ) კვლევების შედეგების დანერგვა-გამოყენებისათვის შესაბამისი წინადადებების წარდგენა;   

ლ) სამეცნიერო კვლევების ხელშეწყობისა და ინოვაციური პროექტების განხორციელების 

მიზნით, ახალი საქმიანი კონტაქტების დამყარება არასაუნივერსიტეტო ცენტრებთან, 

საზღვარგარეთის წამყვან უნივერსიტეტებთან, სამთავრობო დაწესებულებებთან და ბიზნეს 

სექტორთან;  

მ)კვლევების შედეგების კომერციალიზაციისა და სასწავლო   უნივერსიტეტის ბაზაზე 

ინოვაციური ტექნოლოგიების დანერგვისათვის საჭირო ღონისძიებების ხელშეწყობა;  

ნ) სასწავლო  უნივერსიტეტში სამეცნიერო კონფერენციების/დებატების, სკოლა-სემინარების, 

საზაფხულო სკოლების ორგანიზება;  

ო) სტუდენტური სამეცნიერო ქსელის განვითარება/გაფართოების პროცესის უზრუნველყოფა;  

პ) სასწავლო  უნივერსიტეტის  რექტორისათვის წინადადებების წარდგენა სამსახურის შიდა 

სტრუქტურის, შტატების რაოდენობის, მუშაობის ორგანიზაციის, პერსონალის წახალისების 

ან დისციპლინური პასუხისმგებლობის დაკისრების შესახებ, პერსონალის კვალიფიკაციის   

ამაღლებისა და გადამზადების თაობაზე; 

ჟ)  უცხოეთის უნივერსიტეტებთან და კვლევით ცენტრებთან, დონორ ორგანიზაციებთან 

პროფესიული კონტაქტების დამყარება და განვითარება, აკადემიური პარტნიორობის 

ჩამოყალიბებას შესაბამის სფეროში მოღვაწე მეცნიერ მკვლევრებს, პროფესორ-

მასწავლებლებს, სტუდენტებს შორის; 

რ) სამსახურის კომპეტენციის ფარგლებში, კანონმდებლობით,სასწავლო უნივერსიტეტის 

დებულებით, შიდა სამართლებრივი აქტებით გათვალისწინებულ სხვა ფუნქციებისა და 

ამოცანების განხორციელება. 
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5.2. საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  

ა) უმაღლესი განათლება;  

ბ) სასურველია ხელმძღვანელ პოზიციაზე მუშაობის არანაკლებ 2 წლიანი გამოცდილება;  

გ) უმაღლესი საგანმანათლებლო დაწესებულებების ფუნქციონირების, მასში მიმდინარე 

პროცესების ცოდნა, რაც დასტურდება შესაბამისი სამუშაო გამოცდილებით;  

დ) სამეცნიერო კვლევებისა და საგრანტო პროექტების მუშაობის გამოცდილება;  

ე) სასურველია ინგლისურ ენაზე მეტყველებისა და წერის ძალიან კარგი უნარები (C1);  

ვ) კომპიუტერული (საოფისე) პროგრამების (Ms. Word, Ms. Excel, Ms. Power Point, Outlook) 

კარგად ცოდნა.  

  

5.3. საჭირო უნარები:  

ა) გუნდის მართვისა და განვითარების უნარი;  

ბ) დელეგირების უნარი;  

გ) ეფექტური კომუნიკაციის (ზეპირი და წერილობითი) უნარი;  

დ) გადაწყვეტილებების მიღების უნარი;  

ე) ანალიტიკური და სისტემური აზროვნების უნარი;   

ვ)პროექტების მართვის უნარი.  

  

6. კვლევითი ცენტრის სპეციალისტი 

6.1. შესასრულებებლი სამუშაოს აღწერა:  

ა) სასწავლო   უნივერსიტეტის  სამეცნიერო-კვლევითი  განვითარების სტრატეგიის 

განხორციელების კოორდინირება;  

ბ) სამეცნიერო/საგრანტო კვლევების და შეფასების კრიტერიუმების შემუშავებაში 

მონაწილეობა;  

გ) სასწავლო  უნივერსიტეტის  შიდა საგრანტო კონკურსში წარდგენილი სამეცნიერო-

კვლევითი პროექტების შეფასების მიზნით საგრანტო კომიტეტის სამუშაო შეხვედრების 

ორგანიზება;  

დ) სასწავლო  უნივერსიტეტის საგრანტო პროექტების ფარგლებში მიმდინარე კვლევების 

მონიტორინგი;  

ე) სამეცნიერო-კვლევითი სამსახურის ბაზაზე შესრულებული კვლევითი პროექტების 

შედეგების საფუძველზე მომზადებული სტატიების ადგილობრივ და საერთაშორისო 

სამეცნიერო ჟურნალებში გამოქვეყნების ორგანიზების უზრუნველყოფა;  

ვ) საზღვარგარეთის წამყვან უნივერსიტეტებთან, სამთავრობო დაწესებულებებთან და ბიზნეს 

სექტორთან საქმიანი კონტაქების დამყარება სამეცნიერო კვლევების ხელშეწყობისა და 

ინოვაციური პროექტების განხორციელების მიზნით;  

ზ) სასწავლო  უნივერსიტეტში სამეცნიერო კონფერენციების/დებატების, სკოლა-სემინარების, 

საზაფხულო სკოლების კოორდინირება;  

თ) სასწავლო  უნივერსიტეტის სამეცნიერო-კვლევითი განვითარების სტრატეგიის 

განხორციელების კოორდინირება;  

ი) სხვა დავალებების შესრულება, რომელიც უკავშირდება კვლევების ცენტრის საქმიანობას.  
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6.2. საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  

ა) უმაღლესი განათლება;  

ბ) უმაღლესი საგანმანათლებლო დაწესებულებების ფუნქციონირების, მასში მიმდინარე 

პროცესების ცოდნა, რაც დასტურდება შესაბამისი სამუშაო გამოცდილებით;  

გ) სასურველია კვლევებისა და საგრანტო პროექტების მუშაობის გამოცდილება;  

დ) სასურველია ინგლისურ ენაზე მეტყველებისა და წერის კარგი უნარები (B2);  

ე) კომპიუტერული (საოფისე) პროგრამების (Ms. Word, Ms. Excel, Ms. Power Point, Outlook) 

კარგად ცოდნა.  

  

2.3. საჭირო უნარები:  

ა) ეფექტური კომუნიკაციის (ზეპირი და წერილობითი) უნარი;  

ბ) კვლევების ჩატარების უნარი;  

გ) გუნდური მუშაობის უნარი;  

დ) პროექტების მართვის უნარი;  

ე) გადაწყვეტილებების მიღების უნარი.  

 

    

7. დეკანი 

7.1. შესასრულებებლი სამუშაოს აღწერა:  

ა) სკოლაში სასწავლო პროცესის ეფექტურად მიმდინარეობის წარმართვა;  

ბ) სკოლის საბჭოს ხელმძღვანელობა;   

გ) პროფესორ-მასწავლებელთა პროფესიული განვითარებისათვის, აგრეთვე, სტუდენტთა 

ინდივიდუალური და დამოუკიდებელი სწავლისათვის საჭირო პირობების უზრუნველყოფა;   

დ) სკოლის სამოქმედო გეგმის, შესაბამისი მიზნებისა და ამოცანების შესასრულებლად საჭირო 

ბიუჯეტის პროექტის წარდგენა რექტორისათვის;  

ე) აკადემიური ხარისხის/კვალიფიკაციის მისანიჭებელ სტუდენტთა ნუსხის სკოლის 

საბჭოსთვის წარდგენა;   

ვ) აკადემიური/ადმინისტრაციული პერსონალის შერჩევის მიზნით, კონკურსის 

გამოცხადების შესახებ წინადადების წარდგენა  სასწავლო უნივერსიტეტის რექტორისთვის;  

ზ) მოწვეული  პერსონალის  საჭიროების  შესახებ  წინადადების  წარდგენა სასწავლო 

უნივერსიტეტის რექტორისთვის;  

თ) აკადემიური/მოწვეული პერსონალის დატვირთვების განაწილების კოორდინაცია და მისი 

ჯეროვანი შესრულების უზრუნველყოფა;   

ი) სკოლის პერსონალის დანიშვნის, გათავისუფლების, დაწინაურებისა და წახალისების 

შესახებ რეკომენდაციების შემუშავება და რექტორისთვის წარდგენა;   

კ) სემესტრული დატვირთვის დაგეგმვის, საათების გადანაწილების, სასწავლო/საგამოცდო 

ცხრილის შედგენის და გამოცდებისა და საგანმანათლებლო პროცესთან დაკავშირებული სხვა 

პროცესების ხელმძღვანელობა;  

ლ) საგანმანათლებლო პროგრამების თანმიმდევრული განხორციელების უზრუნველყოფა;   
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მ) კომპეტენციის ფარგლებში სტუდენტების პროფესიული და პიროვნული განვითარების 

ხელშეწყობა;   

ნ) პროგრამების განვითარების მიმართულებით ხარისხის სამსახურთან საგანმანათლებლო 

პროგრამების შეფასებისა და განვითარების პროცესის კოორდინირება;   

ო) კომპეტენციის ფარგლებში სკოლის საბჭოს, რექტორისა და ხარისხის სამსახურის 

გადაწყვეტილებების შესრულების უზრუნველყოფა;   

პ) კომპეტენციის ფარგლებში სამართლებრივი აქტების პროექტების მომზადება და 

დასამტკიცებლად რექტორისთვის წარდგენა;  

ჟ) სასწავლო უნივერსიტეტისა და სკოლის დებულებით მისთვის მინიჭებულ სხვა 

უფლებამოსილებას.  

  

7.2.  საკვალიფიკაციო მოთხოვნა:  

ა) უმაღლესი საგანმანათლებლო დაწესებულებების ფუნქციონირების, უმაღლესი 

საგანმანათლებლო პროგრამების სტრუქტურის, კურიკულუმის, სილაბუსისა და 

საგანმანათლებლო პროგრამასთან დაკავშირებული საკითხების ცოდნა, რაც დასტურდება 

სამუშაო გამოცდილებით;  

ბ) საგანმანათლებლო დაწესებულებაში აკადემიურ ან ადმინისტრაციულ თანამდებობაზე 

მუშაობის არანაკლებ 2 წლიანი გამოცდილება;   

გ) სასურველია ინგლისურ ენაზე მეტყველებისა და წერის კარგი უნარები (B2);  

დ) კომპიუტერული (საოფისე) პროგრამების (Ms. Word, Ms. Excel, Ms. Power Point, Outlook) 

კარგად ცოდნა.  

   

7.3.  საჭირო უნარები: 

ა) გუნდის მართვისა და განვითარების  უნარი;  

ბ) დელეგირების უნარი;  

გ) ეფექტური კომუნიკაციის (ზეპირი და წერილობითი) უნარი;  

დ) გადაწყვეტილებების მიღების უნარი;  

ე) ანალიტიკური და სისტემური აზროვნების უნარი;   

ვ) ორგანიზაციული სტრუქტურის და პროცესების ანალიზის უნარი;  

ზ) პრეზენტაციის უნარი.  

  

 

8. სასწავლო პროცესის მართვის მენეჯერი   

8.1.  შესასრულებელი სამუშაოს აღწერა:  

ა) სკოლის სასწავლო, სამეცნიერო, კვლევითი საქმიანობის ძირითადი მიმართულებების 

კოორდინაცია;  

ბ) სემესტრული დატვირთვის დაგეგმვის, საათების გადანაწილების, სასწავლო/საგამოცდო 

ცხრილის შედგენის, გამოცდებისა და საგანმანათლებლო პროცესთან დაკავშირებული სხვა 

პროცესების კოორდინაცია;  
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გ) სასწავლო პროცესის ცხრილისა და აკადემიური/მოწვეული პერსონალის დატვირთვების 

მონიტორინგი;  

დ) საგამოცდო შედეგების აღრიცხვა და სტატისტიკური დამუშავება;  

ე)  საგამოცდო უწყებების მართებული და დროული წარმოების კოორდინაცია;  

ვ) სკოლის  ბრძანებების პროექტების მომზადება;   

ზ) სკოლის ვებ-გვერდზე ინფორმაციის განთავსების კოორდინაცია;   

თ) საგანმანათლებლო პროგრამების თანმიმდევრული განხორციელების პროცესების 

კოორდინაცია;   

ი) სკოლის განვითარების მიზნებისთვის ადგილობრივი და საერთაშორისო კონტაქტების 

დამყარება უცხოეთის უნივერსიტეტებთან;  

კ) პროფესორ-მასწავლებელთა პრაქტიკული საქმიანობის ხელშეწყობა;  

ლ) პროგრამების განვითარების მიმართულებით ხარისხის სამსახურთან საგანმანათლებლო 

პროგრამების შეფასებისა და განვითარების პროცესის კოორდინირება;  

მ) სტუდენტებისათვის ინფორმაციის მიწოდება და მათი კონტროლი;  

ნ)სტუდენტთა აკადემიური რეგისტრაციის კოორდინაცია, ადმინისტრაციული 

რეგისტრაციის მიმდინარეობის აღრიცხვის კოორდინაცია და ამასთან დაკავშირებით 

შესაბამისი აქტების გამოსაცემად პროექტების შემუშავება;   

ო) სტუდენტებისა და პროფესორ-მასწავლებელთა სტატისტიკურ მონაცემთა ბაზის წარმოების 

კონტროლი;  

პ) პროფესორ-მასწავლებელთა და სტუდენტთა სამეცნიერო კონფერენციებისა და სხვა 

ღონისძიებების მომზადებისა და ჩატარების ორგანიზება;   

ჟ) სერტიფიკატის, დიპლომის და დიპლომის დანართის ტექნიკურად მომზადების 

უზრუნველყოფა; 

ს) სასწავლო პროცესის მიზნებიდან გამომდინარე, სასწავლო უნივერსიტეტისა და 

ფაკულტეტის დებულებით მისთვის მინიჭებულ სხვა საქმიანობის განხორციელება.  

  

8.2.  საკვალიფიკაციო მოთხოვნა:  

ა) უმაღლესი განათლება;  

ბ) საგანმანათლებლო დაწესებულებაში არანაკლებ 2 წლიანი სამუშაო გამოცდილება;  

გ) სასურველია ინგლისურ ენაზე მეტყველებისა და წერის კარგი უნარები (B2);  

 დ) კომპიუტერული (საოფისე) პროგრამების (Ms. Word, Ms. Excel, Ms. Power Point, Outlook) 

კარგად ცოდნა.  

  

  

8.3. საჭირო უნარები:  

ა) გუნდური მუშაობის უნარი.  

ბ) ეფექტური კომუნიკაციის (ზეპირი და წერილობითი) უნარი;  

გ) ანალიტიკური და სისტემური აზროვნები უნარი;   

დ) ხარისხობრივი მონაცემების დამუშავებისა და შეფასების უნარი;  

ე) დატვირთულ რეჟიმში სწრაფად რეაგირების და მუშაობის უნარი;  

ვ) კომუნიკაბელურობა.  
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9. იურიდიული სამსახურის უფროსი 

9.1.  შესასრულებელი სამუშაოს აღწერილობა:  

ა) სასწავლო უნივერსიტეტის თანამდებობის პირების მიერ გამოსაცემი სამართლებრივი 

აქტების პროექტებისთვის სამართლებრივი ფორმის მიცემა და მოქმედი კანონმდებლობის 

მოთხოვნებთან შესაბამისობის უზრუნველყოფა;  

ბ) სასწავლო უნივერსიტეტში მოსამზადებელი ხელშეკრულებების, შიდა ადმინისტრირების  

აქტების შემუშავებაში მონაწილეობის მიღება;  

გ) სასწავლო უნივერსიტეტის წარმომადგენლობა სასამართლოსა და მესამე პირებთან 

ურთიერთობაში კანონმდებლობით დადგენილი წესით, დაწესებულების ხელმძღვანელობის 

მიერ გაცემული მინდობილობის (რწმუნების) საფუძველზე;   

დ) ფიზიკური და იურიდიული პირების განცხადებების განხილვასა და კორესპონდენციების 

მომზადებაში მონაწილეობის მიღება თავისი კომპეტენციის ფარგლებში;  

ე) იურიდიული კონსულტაციის გაწევა სტუდენტებისა და პერსონალისთვის სასწავლო 

უნივერისტეტის საქმიანობასთან დაკავშირებით;  

ვ) სასწავლო უნივერსიტეტის უფლებებისა და ინტერესების დაცვა მესამე პირებთან;  

ზ) სხვა უფლებამოსილებების განხორციელება საქართველოს კანონმდებლობისა და სასწავლო 

უნივერსიტეტში მოქმედი წესების შესაბამისად. 

  

9.2.  საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  

ა) სამართლის ბაკალავრი ან მასთან გათანაბრებული აკადემიური ხარისხი;  

ბ) იურისტად მუშაობის არანაკლებ 3 წლის  გამოცდილება;  

გ) სასურველია ადვოკატის მოწმობის ქონა; 

დ) უმაღლესი განათლების სფეროს სპეციფიკის ცოდნა;  

ე) უმაღლესი განათლების სფეროში საკანონმდებლო და კანონქვემდებარე აქტების ცოდნა;  

ვ) სასურველია  ინგლისური ენის  ცოდნა (B2);  

ზ) კომპიუტერული (საოფისე) პროგრამების (Ms. Word, Ms. Power Point, Outlook) კარგად 

ცოდნა.  

  

9.3.  საჭირო უნარები:  

ა) გუნდის მართვისა და განვითარების უნარი;  

ბ) დარწმუნებისა და არგუმენტირებული მსჯელობის უნარი;  

გ) გადაწყვეტილებების მიღების უნარი;  

დ) საკანონმდებლო ტექნიკის გამოყენების უნარი;  

ე) კრიტიკული აზროვნების უნარი;  

ვ) დელეგირების უნარი.  
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10. ადამიანური რესურსების მართვის სამსახურის უფროსი 

10.1.  შესასრულებელი სამუშაოს აღწერილობა:  

ა) პერსონალის მართვის პოლიტიკის, შესაბამისი რეგულაციების (მათ შორის პერსონალის 

მოზიდვის, შერჩევის, დასაქმების) მექანიზმების შემუშავება, საკუთარი კომპეტენციის 

ფარგლებში;  

ბ) პერსონალის მართვასთან დაკავშირებული დოკუმენტაციის შედგენა, წარმოება, შენახვა;  

გ) სასწავლო უნივერსიტეტის პერსონალის პირადი საქმეების ფორმირება;  

დ) პერსონალის სამსახურში მიღების (არჩევა/დანიშვნა) გამჭვირვალედ და   ობიექტურად 

წარმართვა;  

ე) ახალი თანამშრომლების სამუშაო გარემოსთან ადაპტაციისა და ინტეგრაციის ხელშეწყობა; 

ვ) დასაქმებული პერსონალის შესახებ ინფორმაციის დამუშავება; 

ზ) პერსონალის მართვის პოლიტიკისა და რეგულაციების საჯაროდ   ხელმისაწვდომობის 

უზრუნველყოფა; 

თ) ხარისხის მართვის სამსახურთან ერთად პერსონალის საქმიანობის შეფასება და 

კმაყოფილების კვლევის შედეგების გამოყენება პერსონალის მართვასა და განვითარებაში; 

ი) სასწავლო უნივერსიტეტის აკადემიური, მოწვეული, ადმინისტრაციული პერსონალის 

შერჩევის ორგანიზება, აკადემიურ თანამდებობათა დასაკავებლად კონკურსისათვის საჭირო 

მასალების მომზადება, შესაბამის ბრძანებათა პროექტების მომზადება; 

კ) აკადემიური პერსონალის, მოწვეული ლექტორის, ადმინისტრაციული პერსონალის მიღება 

- განთავისუფლების, შვებულებაში გასვლის, მივლინების ბრძანებათა პროექტების 

მომზადება; 

ლ) პერსონალის მიერ დაკავებულ თანამდებობათა შესახებ სათანადო ცნობების გაცემის 

უზრუნველყოფა; 

მ) კომპეტენციის ფარგლებში ცალკეული სხდომის ოქმების შედგენა; 

ნ) შემოსულ კორესპონდენციაზე პასუხის მომზადება; 

ო) სამსახურის მიზნებიდან და ამოცანებიდან გამომდინარე სხვა დავალებების შესულება, 

რომელიც უკავშირდება ადამიანური რესურსების მართვის სამსახურის საქმიანობას. 

 

10.2.  საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  

ა) ბაკალავრი ან მასთან გათანაბრებული ხარისხი;  

ბ) ადამიანური რესურსების მართვის სფეროს სპეციფიკის ცოდნა, რაც დასტურდება 

შესაბამისი სამუშაო გამოცდილებით;  

გ) სასურველია ხელმძღვანელ პოზიციაზე მუშაობის გამოცდილება;  

დ) სასურველია ინგლისური ენის კარგად ცოდნა (B2);  

ე) კომპიუტერული (საოფისე) პროგრამების (Ms. Word, Ms. Power Point, Outlook) კარგად 

ცოდნა;  

ვ) საქართველოს ორგანული კანონის „საქართველოს შრომის კოდექსის“ ცოდნა.  

  

10.3.  საჭირო უნარები:  

ა) გუნდის მართვისა და განვითარების  უნარი;  

ბ) სამუშაოს ანალიზის უნარი;  

გ) დელეგირების უნარი;  
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დ) ინტერვიუს ჩატარების უნარი;  

ე)კონფლიქტებისა და დავების მართვისა და გადაჭრის უნარი;  

ვ) კონსულტირებისა და ქოუჩინგის უნარი;  

ზ) ეფექტური კომუნიკაციის (ზეპირი და წერილობითი) უნარი.  

  

11. ადამიანური რესურსების მართვის სამსახურის სპეციალისტი 

11.1.  შესასრულებელი სამუშაოს აღწერა:  

ა) პერსონალის მართვის პოლიტიკის შემუშავებაში მონაწილეობა;  

ბ) პერსონალის პირადი საქმის წარმოება;  

გ) სასწავლო უნივერსიტეტის საჭიროების გათვალისწინებული ვაკანსიის არსებობისას, 

საკონკურსო განაცხადის მომზადება და გამოქვეყნების უზრუნველყოფა;  

დ) ღია კონკურსის საფუძველზე ადმინისტრაციული და აკადემიური პერსონალის შერჩევის 

ყველა ეტაპის ორგანიზაციული უზრუნველყოფა;  

ე) საკონკურსო კომისიის სხდომის ოქმის წარმოება;  

ვ) სასწავლო   უნივერსიტეტის აკადემიური პერსონალის  რეგისტრაცია  უმაღლესი 

საგანმანათლებლო დაწესებულებების რეესტრში;  

ზ) პერსონალისთვის  ადამიანური რესურსების მართვის სფეროში შემავალ საკითხებზე 

კონსულტაციის გაწევა;  

თ) პერსონალის თანამდებობებისთვის დადგენილი საკვალიფიკაციო მოთხოვნების 

განსაზღვრის პროცესის ორგანიზება, შესაბამისი დოკუმენტის პროექტის მომზადებაში 

მონაწილეობა;  

ი) შესაბამის სტრუქტურულ ერთეულებთან თანამშრომლობით, აკადემიური/მოწვეული და 

ადმინისტრაციული პერსონალის პერიოდული შეფასების პროცესში მონაწილეობა და 

პროცესების კოორდინაცია;  

კ) პერსონალის შეფასების შედეგების ანალიზის საფუძველზე, მათი პროფესიული 

განვითარების საჭიროებების გამოვლენაში მონაწილეობა, ტრენინგების გეგმის შედგენა და 

ჩატარების ორგანიზება;  

ლ) პერსონალის მოტივაციის ამაღლებისთვის საჭირო ღონისძიებების განხორციელებაში 

მონაწილეობა;  

მ) ახალ თანამშრომელთა სამუშაო გარემოში ადაპტაციის პროცესის ორგანიზება;  

ნ) სამსახურის კომპეტენციის ფარგლებში პერსონალის შრომითი ურთიერთობის 

დამადასტურებელი  ცნობების მომზადება;  

ო) სამსახურის  კომპეტენციის ფარგლებში, საქმიანი წერილების, პერსონალის 

დანიშვნის/განთავისუფლების, მივლინების, პროფესიული განვითარების, წახალისებისა და 

დისციპლინური პასუხისმგებლობის დაკისრებასთან დაკავშირებით ბრძანებების 

პროექტების, თანამშრომლებთან გასაფორმებელი შრომითი ხელშეკრულებების, ასევე 

შრომითი ხელშეკრულების შეწყვეტის პროექტების მომზადება;  

პ) სასწავლო  უნივერსიტეტში ორგანიზაციული კულტურის ხელშეწყობის პროცესების 

ორგანიზება;  
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ჟ) სამსახურის მიზნებიდან და ამოცანებიდან გამომდინარე სხვა დავალებების 

შესულება,რომელიც უკავშირდება ადამიანური რესურსების მართვის სამსახურის 

საქმიანობას.  

  

11.2.  საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  

ა) ადამიანური რესურსების მართვის სფეროს სპეციფიკის ცოდნა, რაც დასტურდება 

შესაბამისი სამუშაო გამოცდილებით;  

ბ) სასურველია ინგლისური ენის კარგად ცოდნა (B2);  

გ) კომპიუტერული (საოფისე) პროგრამების (Ms. Word, Ms. Power Point, Outlook) კარგად 

ცოდნა;  

დ) საქართველოს ორგანული კანონის „საქართველოს შრომის კოდექსის“ ცოდნა.  

  

11.3.  საჭირო უნარები:  

ა) სამუშაოს ანალიზის უნარი;  

ბ) ინტერვიუს ჩატარების უნარი;  

გ) კონფლიქტებისა და დავების მართვისა და გადაჭრის უნარი;  

დ) შემოქმედებითი და ინოვაციური მიდგომების უნარი;  

ე) ეფექტური კომუნიკაციის უნარი (ზეპირი და წერილობითი).  

  

12. სტრატეგიული კომუნიკაციების სამსახურის უფროსი 

 

12.1.  შესასრულებელი სამუშაოს აღწერა:  

ა) სამსახურის საქმიანობის შემდგომი დაგეგმვისათვის მარკეტინგული კვლევების ჩატარება;  

ბ) საზოგადოებრივი აზრის კვლევების დაგეგმვა / განხორციელება; 

გ) სტუდენტთა მოზიდვის მიზნით, სასწავლო უნივერსიტეტის შესაბამის სტრუქტურულ 

ერთეულებთან მჭიდრო თანამშრომლობით, მარკეტინგული ღონისძიებების განხორციელება;  

დ) ბაზარზე არსებული საფრთხეების სისტემატური შესწავლა და გამოვლენა; 

ე) ორგანიზაციებთან, საგანმანათლებლო დაწესებულებებთან, არასამთავრობო და სხვადასხვა 

საზოგადოებრივ ორგანიზაციებთან ურთიერთობა და მარკეტინგული, ერთობლივი 

პროექტების განხორციელება; 

ვ) სასწავლო უნივერსიტეტის ბრენდ-პლატფორმისა და მასზე მორგებული მარკეტინგული 

სტრატეგიისა და სამოქმედო გეგმების შემუშავება / განხორციელება; 

ვ) თავისი სამუშაო სპეციფიკიდან გამომდინარე, დაწესებულების მიზნებისა და ამოცანების 

შესაბამისად, სხვა უფლებამოსილების განხორციელება.  

 

12.2.  საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  

ა) მარკეტინგის ან საზოგადოებასთან ურთიერთობების მიმართულებით მუშაობის არანაკლებ 

2 წლიანი გამოცდილება;  

ბ) სასურველია მენეჯერულ პოზიციაზე მუშაობის გამოცდილება;  

გ) სასურველია  ინგლისურ ენაზე მეტყველებისა და წერის კარგი უნარები (B2);  



 

17  

  

დ) კომპიუტერული (საოფისე) პროგრამების (Ms. Word, Ms. Power Point, Outlook) კარგად 

ცოდნა.  

  

12.3.  საჭირო კომპეტენციები და უნარები:  

ა) გუნდური მუშაობის უნარი;  

ბ) ეფექტური კომუნიკაციის (ზეპირი და წერილობითი);  

გ) ხარისხობრივი მონაცემების დამუშავებისა და შეფასების უნარი;  

დ) ორგანიზაციული სტრუქტურის და პროცესების ანალიზის უნარი;  

ე) შეხვედრების  წარმართვის უნარი;  

ვ) მოლაპარაკებისა და დარწმუნების უნარი;  

ზ) პრეზენტაციის მომზადების, ჩატარების უნარი;  

თ) საჯაროდ გამოსვლის უნარი.  

 

13. საზოგადოებასთან ურთიერთობისა და კორპორაციული მენეჯერი 

13.1.  შესასრულებელი სამუშაოს აღწერა:  

ა) საკომუნიკაციო საშუალებების, ვებგვერდის, სოციალური ქსელებისა და ბეჭდვითი მედიის 

გამოყენების გზით მიზნობრივი ჯგუფებისთვის  უნივერსიტეტის შესახებ ინფორმაციის 

მიწოდება;  

ბ) სარეკლამო კონცეფციების, ბუკლეტების, ბროშურების და სხვა  მასალის შემუშავების 

მიზნით სარეკლამო კომპანიებთან შემოქმედებითი სამუშაოების კოორდინაცია;  

გ) სტუდენტური გაერთიანებების მიერ დაგეგმილი ღონისძიებების მხარდაჭერა;   

დ) სტუდენტთა სხვადასხვა პროექტში ჩართვის მიზნით, საზოგადოებრივ და არასამთავრობო 

ორგანიზაციებთან ურთიერთობის დამყარების ხელშეწყობა;  

ე) მასობრივი ინფორმაციის საშუალებებთან უნივერსიტეტის  ურთიერთობის 

უზრუნველყოფა;  

ვ) სხვადასხვა საგანმანათლებლო გამოფენებსა და ღონისძიებებში მონაწილეობის 

ორგანიზება;  

ზ) ვებ-გვერდზე/ სოციალურ ქსელში კონტენტის განთავსების უზრუნველყოფა;   

თ)  საქმიანობის წლიური შემაჯამებელი ანგარიშის მომზადება და სკოლის დეკანისთვის 

წარდგენა;  

ი) კომპეტენციის ფარგლებში, კანონმდებლობით, სასწავლო  უნივერსიტეტის დებულებით, 

შიდა სამართლებრივი აქტებით გათვალისწინებული სხვა ფუნქციებისა და ამოცანების 

განხორციელება.  

  

13.2.  საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  

ა) მარკეტინგის ან საზოგადოებასთან ურთიერთობების მიმართულებით მუშაობის არანაკლებ 

2 წლიანი გამოცდილება;  

ბ) სასურველია მენეჯერულ პოზიციაზე მუშაობის გამოცდილება;  

გ) სასურველია  ინგლისურ ენაზე მეტყველებისა და წერის კარგი უნარები (B2);  
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დ) კომპიუტერული (საოფისე) პროგრამების (Ms. Word, Ms. Power Point, Outlook) კარგად 

ცოდნა.  

  

13.3.  საჭირო კომპეტენციები და უნარები:  

ა) გუნდური მუშაობის უნარი;  

ბ) ეფექტური კომუნიკაციის (ზეპირი და წერილობითი);  

გ) ორგანიზაციული სტრუქტურის და პროცესების ანალიზის უნარი;  

დ) მოლაპარაკებისა და დარწმუნების უნარი;  

ე) პრეზენტაციის მომზადების, ჩატარების უნარი;  

ვ) საჯაროდ გამოსვლის უნარი.  

  

 

14. სოციალური მედიისა და მარკეტინგის მენეჯერი 

14.1.  შესასრულებელი სამუშაოს აღწერა:  

ა) მარკეტინგისა და გაყიდვების მიმართულებით სამოქმედო გეგმებისა და ბიუჯეტის შედგენა 

და შესრულების კონტროლი;  

ბ) უსდ-ს ბრენდინგი;  

გ) მარკეტინგული მხარდაჭერის კომპლექსური ღონისძიებების დაგეგმვა და განხორციელება 

დაწესებულების სტრატეგიულ მიზნებთან შესაბამისობაში (სარეკლამო, PR და სხვ.);  

დ) გაყიდვების მხარდამჭერი აქციების შემუშავება და განხორციელების უზრუნველყოფა;  

ე) მარკეტინგისა და გაყიდვების მიმართულებით განვითარების პროექტების ინიცირება და 

მართვა;  

ვ) დაწესებულების  სხვა ხელმძღვანელ რგოლებთან ეფექტური კომუნიკაციის ჩამოყალიბება; 

ზ) სოციალურ ქსელში უსდ-ს ცნობადობის ამაღლების მიზნით, აქტივობების დაგეგმვა / 

განხორციელება.  

 

 

14.2.  საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  

ა) მარკეტინგის მიმართულებით მუშაობის არანაკლებ 2 წლიანი გამოცდილება;  

ბ) მენეჯერულ პოზიციაზე მუშაობის გამოცდილება;  

გ)ინგლისურ ენაზე მეტყველებისა და წერის კარგი უნარები (B2);  

დ) კომპიუტერული (საოფისე) პროგრამების (Ms. Word, Ms. Power Point, Outlook) კარგად 

ცოდნა.  

  

14.3.  საჭირო კომპეტენციები და უნარები:  

ა) გუნდური მუშაობის უნარი;  

ბ) ეფექტური კომუნიკაციის (ზეპირი და წერილობითი);  

გ) ორგანიზაციული სტრუქტურის და პროცესების ანალიზის უნარი;  

დ) მოლაპარაკებისა და დარწმუნების უნარი;  
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ე) პრეზენტაციის მომზადების, ჩატარების უნარი;  

ვ) საჯაროდ გამოსვლის უნარი.  

 

 

15.  გაყიდვების მენეჯერი 

15.1.  შესასრულებელი სამუშაოს აღწერა:  

ა) გაყიდვების სტრატეგიული გეგმის შედგენა; 

ბ) გაყიდვების გზებისა და მეთოდების გაუმჯობესებაზე ზრუნვა; 

გ) გაყიდვების გეგმის შესრულების უზრუნველყოფა;  

დ) შესრულებული სამუშაოს ანგარიშების მომზადება. 

 

15.2.  საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  

ა) გაყიდვებში სამუშაო გამოცდილება ჩაითვლება უპირატესობად;  

ბ) გაყიდვების სტრუქტურის და თეორიული საფუძვლების ცოდნა ; 

გ) საოფისე პროგრამების (Word, Excel, PowerPoint)  

დ) ინგლისურ ენაზე მეტყველებისა და წერის კარგი უნარები (B2);  

 

15.3.  საჭირო კომპეტენციები და უნარები:  

ა) ინფორმაციის ოპერატიულად მოძიების უნარი;  

ბ) ენერგიულობა; 

გ)კრეატიულობა;  

დ) მოლაპარაკებების წარმოების ძლიერი უნარი. 

 

16. ქოფირაითერი 

16.1.  შესასრულებელი სამუშაოს აღწერა:  

ა) სოციალურ მედიებში სასწავლო უნივერსიტეტის ბრენდის ტონალობის გატარება;  

ბ)ვიდეო-სკრიპტების, ბლოგების, რელიზებისა და სხვადასხვა ხასიათის პოსტების ქოფის 

შექმნა;  

გ)ვების, აპის და საბანერე ტექსტების მომზადება;  

დ) სარეკლამო კამპანიების დაგეგმვასა და აღსრულებაში მონაწილეობა;  

ე) კოლაბორაცია სტრატეგიული კომუნიკაციების სამსახურის პერსონალთან და სხვადასხვა 

სტრუქტურულ ერთეულებთან;   

ვ) ბრიფების შემუშავება და სააგენტოებთან ურთიერთობაში ჩართულობა. 

 

16.2.  საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  

 

ა) ქოფირაითერის პოზიციაზე მუშაობის გამოცდილება;  

ბ) ძალიან კარგი კომუნიკაციის უნარი, როგორც წერილობითი, ასევე ვერბალური;  

გ) ინგლისურ ენაზე მეტყველებისა და წერის კარგი უნარები (B2).  



 

20  

  

 

 

16.3.  საჭირო კომპეტენციები და უნარები:  

ა) მაღალი პასუხისმგებლობის გრძნობა;  

ბ)  ინდივიდუალური და გუნდური მუშაობის უნარი;  

გ) დეტალებზე ორიენტირებულობა;  

დ) დროის ეფექტურად მართვის უნარი. 

 

 

17. დიზაინერი  

17.1.  შესასრულებელი სამუშაოს აღწერა:  

ა) გრაფიკული დიზაინის შექმნა (ლოგო, ბრენდბუქი. სარეკლამო მასალები, დიზაინის 

კონცეფცია და ა.შ.) ; 

ბ) სოციალური მედიისთვის, ვებ-გვერდისთვის დიზაინის შემუშავება/მომზადება;  

გ) პოლიგრაფიული დიზაინის შექმნა და საბეჭდად გამზადება. 

 

17.2.  საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  

ა) მსგავს პოზიციაზე მუშაობის მინიმუმ ერთწლიანი გამოცდილება;  

ბ)გამართული მეტყველება და წერა ქართულად; 

გ) ინგლისური ენის ცოდნა უაღრესად სასურველია;  

დ)აუცილებელია შემდეგი პროგრამების ცოდნა: Adobe Photoshop, Adobe Illustrator. Adobe 

Indesign, After Effects ჩაითვლება უდიდეს უპირატესობად. 

 

 

17.3.  საჭირო კომპეტენციები და უნარები:  

ა) შემოქმედებითი ხედვა; 

ბ) კრეატიულობა; 

გ) დროის სწორად გადანაწილების უნარიდ) დავალების სწორად გაანალიზების უნარი;  

დ) გუნდურობა; 

ე) დამოუკიდებლობა და ენერგიულობა. 

 

18. ქოლ-ცენტრის მენეჯერი  

18.1.  შესასრულებელი სამუშაოს აღწერა:  

ა) სატელეფონო გაყიდვების პროცესის მართვა/კოორდინაცია; 

ბ) მომხმარებლის კმაყოფილებისა და სატელეფონო მარკეტინგული კვლევების ორგანიზება, 

შედეგების ანალიზი და ანგარიშგება უსდ-ს მმართველ რგოლთან;  

გ)  საინფორმაციო ბაზის შექმნა და სეგმენტაცია, ახალი პროდუქტებისა და სერვისების 

შეთავაზების მიზნით; 
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დ) ქოლ-ცენტრის საოპერაციო მართვა ყოველდღიურ რეჟიმში, მისი შეუფერხებელი მუშაობის 

უზრუნველყოფა.  

 

18.2.  საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  

ა) აუცილებელია სამუშაო გამოცდილება მსგავს პოზიციაზე; 

ბ) უმაღლესი განათლების სპეციფიკის ცოდნა;  

გ)   ინგლისური ენის ცოდნა (B2);  

დ) კომპიუტერული (საოფისე) პროგრამების (Ms. Word, Ms. Excel, Ms. Power Point, Outlook) 

ცოდნა.  

 

18.3.  საჭირო კომპეტენციები და უნარები:  

ა) კლიენტებთან ურთიერთობის უნარ-ჩვევები;  

ბ) გამართულად მეტყველება;  

გ) შრომისმოყვარე, პასუხისმგებლიანი, პუნქტუალური;  

დ) კომუნიკაბელური;  

ე) გუნდური მუშაობის უნარი. 

 

19. მულტიმედია ცენტრის „ალტერსტუდია“  ხელმძღვანელი 

19.1.  შესასრულებელი სამუშაოს აღწერა:  

ა) სასწავლო და სამეცნიერო პროცესის ხელშეწყობა და განვითარება; 

ბ) კონკურენტუნარიანი მედიაპროდუქციის მომზადება და ტირაჟირება; 

გ) მედიაარქივის შექმნა / განახლება / განვითარება;  

დ) ცენტრის საქმიანობაში სტუდენტთა ჩართულობის უზრუნველყოფა;  

ე) სალექციო კურსზე დაფუძნებული მედია-პროდუქციის შექმნა, სამეცნიერო და კვლევითი 

პროცესების ვიზუალიზაცია და სხვა. 

ვ) ეროვნული ცნობიერებისა და მოქალაქეობრივი თვითშეგნების ფორმირების ხელშეწყობა. 

 

19.2.  საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  

ა) აუცილებელია სამუშაო გამოცდილება მსგავს პოზიციაზე; 

ბ) მენეჯერულ პოზიციაზე მუშაობის გამოცდილება ჩაითვლება უპირატესობად;  

გ) უმაღლესი განათლების სპეციფიკის ცოდნა;  

დ) სასურველია  ინგლისური ენის ცოდნა (B2);  

ე) კომპიუტერული (საოფისე) პროგრამების (Ms. Word, Ms. Excel, Ms. Power Point, Outlook) 

ცოდნა.  

 

19.3.  საჭირო კომპეტენციები და უნარები:  

ა) გუნდის მართვისა და განვითარების უნარი;  

ბ) ეფექტური კომუნიკაციის (ზეპირი და წერილობითი);  

გ) პრიორიტეტების განსაზღვრის უნარი;  
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დ) დარწმუნებისა და მოლაპარაკებების უნარი;  

ე) გადაწყვეტილების მიღების უნარი;  

ვ) დაგეგმვისა და ორგანიზების უნარი.  

 

 

20. ალტერბრიჯის ტრენინგ - ცენტრის ხელმძღვანელი 

 

20.1.  შესასრულებელი სამუშაოს აღწერა:  

ა) სხვადასხვა საგანმანათლებლო პროგრამების სპეციფიკის გათვალისწინებით, სწავლების 

თანამედროვე მეთოდების მოძიება და დანერგვის ხელშეწყობა;  

ბ) უცხოელ პარტნიორებთან თანამშრომლობით, სწავლების თანამედროვე მეთოდების 

მიმართულებით ტრენინგ მოდულების შემუშავება და ტრენერების გადამზადება;  

გ) სხვადასხვა საგანმანათლებლო პროგრამების მიმართულებით სწავლების თანამედროვე 

მეთოდებში, როგორც სასწავლო უნივერსიტეტის, ასევე სხვა დაინტერესებული პირებისთვის 

სისტემატური ტრენინგ-კურსების ორგანიზება;  

დ) სწავლების თანამედროვე მეთოდების საგანმანათლებლო პროგრამებში დანერგვის 

პროცესის ხელშეწყობა; 

ე) თანამედროვე სწავლებისთვის საჭირო ინფორმაციული ტექნოლოგიების, პროგრამული 

უზრუნველყოფის ან/და ინფრასტრუქტურული რესურსის მოძიება/შექმნა და დანერგვის 

ხელშეწყობა;  

ვ) სწავლების მიმართულებით, ინოვაციური იდეების განვითარების ხელშეწყობა და 

მხარდაჭერა;  

ზ) შესაბამისი სტრუქტურული ერთეულების მიმართვის საფუძველზე, აკადემიური და 

მოწვეული პერსონალისთვის სწავლების მეთოდებთან დაკავშირებული ტრენინგ კურსების 

ორგანიზება;  

თ) თავისი სამუშაო სპეციფიკიდან გამომდინარე, დაწესებულების მიზნებისა და ამოცანების 

შესაბამისად, სხვა უფლებამოსილების განხორციელება. 

 

20.1.  საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  

ა) ორგანიზაციული განვითარების დაგეგმვის, განხორციელების, მონიტორინგისა და 

შეფასების გამოცდილება;  

ბ) მენეჯერულ პოზიციაზე მუშაობის გამოცდილება ჩაითვლება უპირატესობად;  

გ) უმაღლესი განათლების სპეციფიკის ცოდნა;  

დ) სასურველია  ინგლისური ენის ცოდნა (B2);  

ე) კომპიუტერული (საოფისე) პროგრამების (Ms. Word, Ms. Excel, Ms. Power Point, Outlook) 

ცოდნა.  

  

20.2.  საჭირო კომპეტენციები და უნარები:  

ა) გუნდის მართვისა და განვითარების უნარი;  

ბ) ეფექტური კომუნიკაციის (ზეპირი და წერილობითი);  
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გ) პრიორიტეტების განსაზღვრის უნარი;  

დ) დარწმუნებისა და მოლაპარაკებების უნარი;  

ე) გადაწყვეტილების მიღების უნარი;  

ვ) დაგეგმვისა და ორგანიზების უნარი.  

 

 

21. ალტერბრიჯის ტრენინგ - ცენტრის კოორდინატორი 

 

21.1.  შესასრულებელი სამუშაოს აღწერა:  

ა) სხვადასხვა საგანმანათლებლო პროგრამების მიმართულებით სწავლების თანამედროვე 

მეთოდებში, როგორც სასწავლო უნივერსიტეტის, ასევე სხვა დაინტერესებული პირებისთვის 

სისტემატური ტრენინგ-კურსების ორგანიზებაში მონაწილეობის ტექნიკური მხარდაჭერა;  

ბ) სწავლების თანამედროვე მეთოდების საგანმანათლებლო პროგრამებში დანერგვის 

პროცესის ხელშეწყობაში მონაწილეობა; 

გ) სწავლების მიმართულებით, ინოვაციური იდეების განვითარების ხელშეწყობა და 

მხარდაჭერა;  

დ) შესაბამისი სტრუქტურული ერთეულების მიმართვის საფუძველზე, აკადემიური და 

მოწვეული პერსონალისთვის სწავლების მეთოდებთან დაკავშირებული ტრენინგ კურსების 

ორგანიზების მხარდაჭერა;  

თ) თავისი სამუშაო სპეციფიკიდან გამომდინარე, დაწესებულების მიზნებისა და ამოცანების 

შესაბამისად, სხვა უფლებამოსილების განხორციელება. 

 

21.1.  საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  

ა) ორგანიზაციული განვითარების დაგეგმვის, განხორციელების, მონიტორინგისა და 

შეფასების გამოცდილება;  

ბ)სასურველია მენეჯერულ პოზიციაზე მუშაობის გამოცდილება;  

გ) უმაღლესი განათლების სპეციფიკის ცოდნა;  

დ) სასურველია  ინგლისური ენის ცოდნა (B2);  

ე) კომპიუტერული (საოფისე) პროგრამების (Ms. Word, Ms. Excel, Ms. Power Point, Outlook) 

ცოდნა.  

  

21.2.  საჭირო კომპეტენციები და უნარები:  

ა) ეფექტური კომუნიკაციის (ზეპირი და წერილობითი);  

ბ) პრიორიტეტების განსაზღვრის უნარი;  

გ) დარწმუნებისა და მოლაპარაკებების უნარი;  

დ) გადაწყვეტილების მიღების უნარი;  

ე) დაგეგმვისა და ორგანიზების უნარი.  
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22. საერთაშორისო ურთიერთობების სამსახურის უფროსი  

 

22.1.  შესასრულებელი სამუშაოს აღწერა:  

ა) სამსახურის საქმიანობის ხელმძღვანელობა და წარმართვა;  

ბ) სამსახურზე    დაკისრებული    ფუნქციებისა    და    ამოცანების შესრულებაზე 

პასუხისმგებლობა;  

გ) სამსახურის  თანამშრომლებს  შორის ფუნქციების განაწილება, მათთვის  შესაბამისი 

მითითებებისა და დავალებების მიცემა;  

დ) პერიოდულად    სამსახურის თანამშრომლებისგან  ანგარიშების მოსმენა    მათ    მიერ 

შესრულებული სამუშაოს შესახებ;  

ე) საკუთარი     კომპეტენციის     ფარგლებში, სამსახურში     მომზადებული დოკუმენტების 

ვიზირება;  

ვ) სასწავლო   უნივერსიტეტის  რექტორისათვის წინადადებების წარდგენა სამსახურის შიდა 

სტრუქტურის, შტატების რაოდენობის, მუშაობის ორგანიზაციის, სამსახურის   

თანამშრომელთა   კვალიფიკაციის   ამაღლებისა და გადამზადების თაობაზე, 

თანამშრომლების წახალისების ან დისციპლინური პასუხისმგებლობის დაკისრების შესახებ;  

ზ) სასწავლო  უნივერსიტეტის ინტერნაციონალიზაციის პროცესის ხელშემწყობი 

ღინისძიებების დაგეგმვა;  

თ) უცხოეთში არსებული საგანმანათლებლო დაწესებულებების თუ განათლების სფეროში 

მოღვაწე ორგანიზაციების მოძიება და სასწავლო-სამეცნიერო სფეროში  თანამშრომლობითი 

ურთიერთობების დამყარების მიზნით შესაბამისი აქტივობების  დაგეგმვა/ განხორციელება; 

ი) სასწავლო უნივერსიტეტის სხვადასხვა წამყვან საერთაშორისო ორგანიზაციებში 

გაწევრიანებისათვის ნიადაგის მომზადება და წევრობიდან გამომდინარე აქტივობების 

განხორციელება; 

კ) სტუდენტთა და პერსონალის პროფესიული ზრდისა და განვითარებისთვის 

საერთაშორისო მობილობის ხელშეწყობა; 

ლ) სტუდენტების, აბიტურიენტებისა და აკადემიური პერსონალის თუ მკვლევართა 

მოზიდვა უცხოეთიდან;  

მ) სხვადასხვა სახის საერთაშორისო პროექტებსა თუ პროგრამებში სასწავლო უნივერსიტეტის  

ჩართულობა; 

ნ) სასწავლო უნივერსიტეტში სტუმრად მყოფი უცხოური დელეგაციების მასპინძლობა.  

 

22.2.  საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  

ა) ბაკალავრის ან მასთან გათანაბრებული აკადემიური ხარისხი; საერთაშორისო 

ურთიერთობების, განათლების მეცნიერებების ან ბიზნეს ადმინისტრირების  მიმართულებით 

მიღებული განათლება ჩაითვლება უპირატესობად;  

ბ) საერთაშორისო ურთიერთობების მიმართულებით მუშაობის არანაკლებ 2 წლიანი 

გამოცდილება;  

გ) სასურველია მენეჯერულ პოზიციაზე მუშაობის გამოცდილება;  

დ) ინგლისურ ენაზე მეტყველებისა და წერის  კარგი უნარები (C1);  
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ე) უმაღლესი განათლების სისტემის (როგორც საქართველოს, ასევე ევროპული 

საგანმანათლებლო სისტემების) შესახებ ცოდნა ჩაითვლება მნიშვნელოვან უპირატესობად;  

ვ) საერთაშორისო საგანმანათლებლო პროექტებში ჩართულობის გამოცდილება ჩაითვლება 

უპირატესობად;  

ზ) საგრანტო პროექტებში ჩართულობის გამოცდილება ჩაითვლება უპირატესობად.  

  

22.3.  საჭირო უნარები:  

ა) საქმიანი კომუნიკაციის მაღალ დონეზე წარმოების უნარი (როგორც ზეპირად, ასევე 

წერილობით);  

ბ) შემოქმედებითი და ინოვაციური მიდგომების უნარი;  

გ) გადაწყვეტილების მიღების უნარი;  

დ) გუნდური მუშაობის უნარი;  

ე) დელეგირების უნარი;  

ვ) ანალიტიკური და სისტემური აზროვნები უნარი;   

ზ) ორგანიზაციული სტრუქტურის და პროცესების ანალიზის უნარი.  

 

23. საერთაშორისო ურთიერთობების სამსახურის სპეციალისტი 

23.1.  შესასრულებელი სამუშაოს აღწერა:  

ა) სასწავლო  უნივერსიტეტის ინტერნაციონალიზაციის პროცესის ხელშემწყობი 

ღინისძიებების დაგეგმვაში მონაწილეობის მიღება;  

ბ) სასწავლო უნივერსიტეტის სხვადასხვა წამყვან საერთაშორისო ორგანიზაციებში 

გაწევრიანებისთვის დაგეგმილ ღონისძიებებში მონაწილეობის მიღება; 

გ) სტუდენტთა და პერსონალის პროფესიული ზრდისა და განვითარებისთვის 

საერთაშორისო მობილობის ხელშეწყობა; 

  დ) სხვადასხვა სახის საერთაშორისო პროექტებსა თუ პროგრამებში სასწავლო 

უნივერსიტეტის  ჩართულობა; 

ე) სასწავლო უნივერსიტეტში სტუმრად მყოფი უცხოური დელეგაციების მასპინძლობა.  

 

23.2.  საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  

ა) საერთაშორისო ურთიერთობების მიმართულებით მუშაობის არანაკლებ 1 წლიანი 

გამოცდილება;  

ბ) ინგლისურ ენაზე მეტყველებისა და წერის  კარგი უნარები (C1);  

გ) უმაღლესი განათლების სისტემის (როგორც საქართველოს, ასევე ევროპული 

საგანმანათლებლო სისტემების) შესახებ ცოდნა ჩაითვლება მნიშვნელოვან უპირატესობად;  

დ) საერთაშორისო საგანმანათლებლო პროექტებში ჩართულობის გამოცდილება ჩაითვლება 

უპირატესობად;  

ე) საგრანტო პროექტებში ჩართულობის გამოცდილება ჩაითვლება უპირატესობად.  

  

23.3.  საჭირო უნარები:  
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ა) საქმიანი კომუნიკაციის მაღალ დონეზე წარმოების უნარი (როგორც ზეპირად, ასევე 

წერილობით);  

ბ) შემოქმედებითი და ინოვაციური მიდგომების უნარი;  

გ) გუნდური მუშაობის უნარი; 

დ) ანალიტიკური და სისტემური აზროვნების უნარი;   

ე) ორგანიზაციული სტრუქტურის და პროცესების ანალიზის უნარი. 

 

  

24. დონორებთან ურთიერთობისა და გრანტების მოძიების მენეჯერი  

24.1.  შესასრულებელი სამუშაოს აღწერა:  

ა) უსდ-ს დაფინანსების მოძიების სტრატეგიის წარმატებით განხორციელება;  

ბ) სასწავლო უნივერსიტეტის პერსონალთან ერთად, დონორებთან დასაკავშირებლად საჭირო 

კვლევისა (ახალი საგრანტო იდეების ჩამოყალიბება, პარტნიორების მოძიება და ა.შ.) და 

დაწესებულების შესახებ ინფორმაციული მასალების მომზადება;  

გ) არსებულ და პოტენციურ დონორ ორგანიზაციებთან თანმიმდევრული და 

პროფესიონალური ურთიერთობის ჩამოყალიბება;  

დ) ახალი, მაღალხარისხიანი და დონორების მოთხოვნებზე მორგებული საგრანტო 

წინადადებების შემუშავების პროცესის წარმართვა;  

ე) თითოეულ დონორ ორგანიზაციასთან ურთიერთობის ინდივიდუალურად წარმართვა. 

 

24.2.  საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  

ა) საერთაშორისო ურთიერთობების მიმართულებით მუშაობის არანაკლებ 1 წლიანი 

გამოცდილება;  

ბ) ინგლისურ ენაზე მეტყველებისა და წერის  კარგი უნარები (C1);  

გ) უმაღლესი განათლების სისტემის (როგორც საქართველოს, ასევე ევროპული 

საგანმანათლებლო სისტემების) შესახებ ცოდნა ჩაითვლება მნიშვნელოვან უპირატესობად;   

დ) საგრანტო პროექტების წერის გამოცდილება.  

 

24.3.  საჭირო კომპეტენციები და უნარები:  

ა) დონორებთან კომუნიკაციის მეთოდების ცოდნა; 

ბ) მოლაპარაკებისა და წარმომადგენლობის ძლიერი უნარ-ჩვევები; 

გ) შემოქმედებითი და ინოვაციური მიდგომების უნარი;  

დ) გუნდური მუშაობის უნარი; 

ე) ანალიტიკური და სისტემური აზროვნები უნარი;   

ვ) ორგანიზაციული სტრუქტურის და პროცესების ანალიზის უნარი. 

 

 

25. ინტერნაციონალიზაციის მენეჯერი 

25.1.  შესასრულებელი სამუშაოს აღწერა:  
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ა) სასწავლო  უნივერსიტეტის ინტერნაციონალიზაციის პროცესის ხელშემწყობი 

ღინისძიებების დაგეგმვა;  

ბ) საერთაშორისო უმაღლეს საგანმანათლებლო და კვლევით დაწესებულებებთან 

პარტნიორული ურთიერთობების დამყარებისა და განვითარების უზრუნველყოფა; 

ბ) სასწავლო უნივერსიტეტის სხვადასხვა წამყვან საერთაშორისო ორგანიზაციებში 

გაწევრიანების უზრუნველყოფა და მათთან ერთად ერთობლივი პროექტების დაგეგმვა/ 

ორგანიზება;  

გ) სტუდენტთა და პერსონალის პროფესიული ზრდისა და განვითარებისთვის 

საერთაშორისო მობილობის მხარდაჭერა; 

  დ) სხვადასხვა სახის საერთაშორისო პროექტებსა თუ პროგრამებში სასწავლო 

უნივერსიტეტის  ჩართულობის უზრუნველყოფა. 

 

25.2.  საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  

ა) საერთაშორისო ურთიერთობების მიმართულებით მუშაობის არანაკლებ 1 წლიანი 

გამოცდილება;  

ბ) ინგლისურ ენაზე მეტყველებისა და წერის  კარგი უნარები (C1);  

გ) საერთაშორისო საგანმანათლებლო პროექტებში ჩართულობის გამოცდილება ჩაითვლება 

უპირატესობად;  

დ) საგრანტო პროექტებში ჩართულობის გამოცდილება ჩაითვლება უპირატესობად.  

  

25.3.  საჭირო უნარები:  

ა) საქმიანი კომუნიკაციის მაღალ დონეზე წარმოების უნარი (როგორც ზეპირად, ასევე 

წერილობით);  

ბ) შემოქმედებითი და ინოვაციური მიდგომების უნარი;  

გ) გუნდური მუშაობის უნარი; 

დ) ანალიტიკური და სისტემური აზროვნები უნარი.  

 

25. აბიტურიენტებთან, სტუდენტებთან და კურსდამთავრებულებთან ურთიერთობის 

მენეჯერი   

  

26.1 შესასრულებელი სამუშაოს აღწერა:  

ა)   სტუდენტთა უფლებებისა და კანონიერი ინტერესების დაცვის უზრუნველყოფა;  

ბ) პოტენციურ დამსაქმებლებთან გრძელვადიანი ურთიერთობების ჩამოყალიბება და მის 

შენარჩუნებაზე ზრუნვა;  

გ) სტუდენტების დასაქმების მაჩვენებლის კვლევა და მათი პროფაილიდან გამომდინარე 

შესაბამისი ვაკანსიების/რეკომენდაციების გაზიარება;  

დ) ტრენინგების/ვორქშოფების/დასაქმების ფორუმების ორგანიზება, რომლებიც სტუდენტებს 

დასაქმებაში დაეხმარებათ;  

ე) სტუდენტთა სტაჟირებებში/პრაქტიკებში და პროექტებში ჩართულობის ორგანიზება;  
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ვ) სტუდენტების დახმარება პროფესიულ ორიენტაციასა და თვითგამორკვევაში, 

პრიორიტეტების განსაზღვრაში და საკუთარი განათლებისა და კარიერის სწორად 

წარმართვაში;   

ზ) სტუდენტების დახმარება დამსაქმებლებთან ურთიერთობაში და ამ მიზნით კონკრეტული 

თემატური ღონისძიებების დაგეგმვა და განხორციელება;   

თ) დასაქმების ინტერნეტ-საიტებზე არსებული ვაკანსიების ანალიზი შრომის ბაზრის 

დინამიკასა და ტენდენციებზე დაკვირვებისა და აქტიური დამსაქმებლების გამოვლენის 

მიზნით;   

ი) შრომის ბაზრისა და დასაქმების საკითხებზე მომუშავე ორგანიზაციებთან, სახელმწიფო, 

არასამთავრობო თუ საერთაშორისო ორგანიზაციებთან თანამშრომლობა და ინფორმაციის 

გაცვლა, თემატურად რელევანტურ ღონისძიებებში მონაწილეობის მიღება;   

კ) კურსდამთავრებულთა საუნივერსიტეტო ცხოვრებაში ჩართვის, იდეის პოპულარიზაციისა 

და სასწავლო  უნივერსიტეტის იმიჯის ამაღლების მიზნით ღონისძიებების დაგეგმვა და 

განხორციელება;  

ლ) შეზღუდული შესაძლებლობების მქონე სტუდენტების, ასევე, სხვა მოწყვლადი ჯგუფების 

(სოციალურად დაუცველი, იძულებით გადაადგილებულ პირთა ოჯახები და სხვა) 

დასაქმების ხელშეწყობა;  

მ) კომპეტენციის ფარგლებში, კანონმდებლობით, სასწავლო  უნივერსიტეტის დებულებით, 

შიდა სამართლებრივი აქტებით გათვალისწინებული სხვა ფუნქციებისა და ამოცანების 

განხორციელება.  

 

26.1.  საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  

ა) სტუდენტებთან/სტუდენტურ ორგანიზაციებთან მუშაობის გამოცდილება;  

ბ) ორგანიზაციული განვითარების დაგეგმვის, განხორციელების, მონიტორინგისა და 

შეფასების გამოცდილება;  

გ)სასურველია მენეჯერულ პოზიციაზე მუშაობის გამოცდილება;  

დ) უმაღლესი განათლების სპეციფიკის ცოდნა;  

ე) სასურველია  ინგლისური ენის ცოდნა (B1);  

ვ) კომპიუტერული (საოფისე) პროგრამების (Ms. Word, Ms. Excel, Ms. Power Point, Outlook) 

ცოდნა.  

  

26.2.  საჭირო კომპეტენციები და უნარები:  

ა) გუნდის მართვისა და განვითარების უნარი;  

ბ) ეფექტური კომუნიკაციის (ზეპირი და წერილობითი);  

გ) პრიორიტეტების განსაზღვრის უნარი;  

დ) სტატისტიკური მონაცემების შედგენისა და ანალიზის უნარი;  

ე) დარწმუნებისა და მოლაპარაკებების უნარი;  

ვ) გადაწყვეტილების მიღების უნარი;  

ზ) დაგეგმვისა და ორგანიზების უნარი.  
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27. საქმისწარმოების სამსახურის მენეჯერი  

 

27.1.  შესასრულებელი სამუშაოს აღწერა:  

ა) ხელმძღვანელობს და წარმართავს სამსახურის საქმიანობას;  

ბ) პასუხისმგებელია    სამსახურზე    დაკისრებული    ფუნქციებისა    და    ამოცანების 

შესრულებაზე;  

გ) ანაწილებს  ფუნქციებს  სამსახურის  თანამშრომლებს  შორის,  აძლევს  მათ  შესაბამის 

მითითებებს და დავალებებს;  

დ) აკონტროლებს სამსახურის თანამშრომლების მიერ ფუნქციების შესრულებას;  

ე) სასწავლო  უნივერსიტეტში შემოსული კორესპონდენციის აღრიცხვისა და შემსრულებელზე 

გადამისამართების უზრუნველყოფა;  

ვ) უზრუნველყოფს შემოსული და გასული კორესპონდენციის დამუშავებას, რეგისტრაციას, 

სისტემატიზაციას;  

ზ) უზრუნველყოფს შემოსული დოკუმენტაციის შესაბამისი სტრუქტურული 

ერთეულებისათვის დროულად მიწოდებას;  

თ) უზრუნველყოფს დოკუმენტების დადგენილ ვადაში შესრულებაზე მონიტორინგს;  

ი) უზრუნველყოფს სასწავლო უნივერსიტეტის საქმეთა ნომენკლატურის შემუშავებას, 

საქმეთა შენახვის და ჩამოწერის ორგანიზებას;  

კ) უზრუნველყოფს არქივში დაცული დოკუმენტების მოთხოვნის შესაბამისად მოძიებას და 

ასლების გაცემას;  

ლ) უზრუნველყოფს სასწავლო უნივერსიტეტის სტრუქტურული ერთეულების მიერ 

არქივისათვის გადასაცემი საქმეების სათანადოდ გაფორმების სისწორის კონტროლს;  

მ) უზრუნველყოფს სასწავლო უნივერსიტეტის არქივში დოკუმენტაციის ჩაბარებისა და 

დაცვის ორგანიზებას;  

ნ) უზრუნველყოფს საჯარო ინფორმაციის ხელმისაწვდომობას;  

ო) ახორციელებს სასწავლო უნივერსიტეტის რექტორისა და ადმინისტრაციის უფროსის მიერ 

გამოცემული სამართლებრივი აქტების რეგისტრაციას და შენახვას;  

პ) აკონტროლებს და მოითხოვს სტრუქტურული ერთეულებისაგან საქმის წარმოების 

დადგენილი წესების დაცვას;  

ჟ) უზრუნველყოფს სტრუქტურული ერთეულებისაგან საჭირო ინფორმაციის გამოთხოვას; 

რ) თავისი კომპეტენციის ფარგლებში ასრულებს სხვა უფლებამოსილებებს. 

  

27.2.  საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  

ა) დოკუმენტბრუნვის მიმართულებით მუშაობის არანაკლებ 1 წლიანი გამოცდილება;  

ბ) სასურველია ინგლისური ენის ცოდნა (B1);  

გ) კომპიუტერული (საოფისე) პროგრამების (Ms. Word, Ms. Excel, Outlook) კარგად ცოდნა.  

  

27.3.  საჭირო კომპეტენციები და უნარები:  

ა) გუნდური მუშაობის უნარი;  

ბ ეფექტური კომუნიკაციის (ზეპირი და წერილობითი);  
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გ) მონაცემთა სტატისტიკური დამუშავებისა და ანალიზის უნარი;  

დ) სიზუსტესა და დეტალებზე ორიენტირებულობის უნარი.  

  

28. არქივარიუსი 

28.1.  შესასრულებელი სამუშაოს აღწერა:  

ა) სასწავლო   უნივერსიტეტის პერსონალის მიერ საქმის წარმოებით დამთავრებული, 

საარქივოდ მომზადებული მასალების მიღება, აღრიცხვა და შენახვა სათანადო წესით;  

ბ) არქივში დაცული დოკუმენტაციის სისტემატიზაცია;  

გ) არქივში მოქმედი ელექტრონული ბაზის წარმოება;  

დ) არქივში დაცულ საქმეებსა და დოკუმენტებზე საცნობარო აპარატის აღწერების, 

კატალოგების შექმნა და განახლება;  

ე) არქივში დაცული დოკუმენტების გამოყენების ორგანიზება;  

ვ) დადგენილი წესით დოკუმენტების ასლებისა და საარქივო ცნობების გაცემა;   

ზ) არქივში დაცული დოკუმენტების იმ საქმეთა აღწერების ჩატარება, რომლებიც 

ექვემდებარებიან  შენახვას;  

თ) შენახვის ვადების გასვლის გამო, გასანადგურებლად გამოყოფილი საქმეების აქტების 

შედგენა;  

ი) სტრუქტურული ერთეულების მიერ დროებით შენახვას დაქვემდებარებული 

დოკუმენტაციის აღწერისა და განადგურების კოორდინაცია;  

კ) კომპეტენციის ფარგლებში, კანონმდებლობით, სასწავლო  უნივერსიტეტის დებულებით, 

შიდა სამართლებრივი აქტებით გათვალისწინებულ სხვა ფუნქციებისა და ამოცანების 

განხორციელება.  

  

28.2.  საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  

ა) სასურველია არქივში მუშაობის არანაკლებ 1 წლიანი გამოცდილება;  

ბ) სასურველია ინგლისური ენის ცოდნა (A1);  

გ) კომპიუტერული (საოფისე) პროგრამების (Ms. Word, Ms. Excel, Outlook) კარგად ცოდნა.  

  

28.3.  საჭირო უნარები:  

ა) ეფექტური კომუნიკაციის (ზეპირი და წერილობითი);  

ბ) დროის ეფექტიანად მართვის უნარი;  

გ) მონაცემთა სტატისტიკური დამუშავებისა და ანალიზის უნარი.  

დ) სიზუსტესა და დეტალებზე ორიენტირებულობის უნარი;  

ე) გუნდური მუშაობის უნარი.  

  

29. ბიბლიოთეკის მენეჯერი 

29.1.  შესასრულებელი სამუშაოს აღწერა:  

ა) ბიბლიოთეკის საქმიანობის წარმართვა და ხელმძღვანელობა;  

ბ) მოთხოვნის შესაბამისად მკითხველის უზრუნველყოფა საჭირო საბიბლიოთეკო რესურსით  

(ელექტრონული, წიგნადი);  
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გ) პასუხისმგებლობა ბიბლიოთეკაში არსებული წიგნადი ფონდის არღიცხვაზე, მოვლაზე, 

ტექნიკურ დამუშავებაზე და განვითარებაზე;  

დ) პასუხისმგებლობა საბიბლიოთეკო დოკუმენტაციის სისწორეზე;  

ე) ბიბლიოთეკაში არსებული წიგნადი ფონდის შესაბამისობის უზრუნველყოფა 

საგანმანათლებლო პროგრამებში მითითებულ ძირითად ლიტერატურასთან;  

ვ) საბიბლიოთეკო ინვენტარის საბიბლიოთეკო რესურსებით სარგებლობისთვის ანბანური, 

თემატური და საგნობრივი კატალოგების შექმნა და პერიოდული განახლება;  

თ) ბიბლიოთეკის მომხმარებელთა ჩართვა ელექტრონულ ბაზებში;  

ი) სტუდენტებისა და აკადემიური/მოწვეული/ადმინისტრაციული პერსონალის 

ბიბლიოთეკაში გაწევრიანების უზრუნველყოფა;  

კ) სტუდენტებისა და პერსონალისთვის საბიბლიოთეკო რესურსებთან და სერვისებთან 

დაკავშირებით ინფორმაციის მიწოდება (მათ შორის, საორიენტაციო შეხვედრების და 

კონსულტაციების გაწევის გზით);  

ლ) პერსონალისა და სტუდენტების მოთხოვნების გათვალისწინებით საბიბლიოთეკო 

რესურსებისა და სერვისების მუდმივ განახლებასა და გაუმჯობესებაზე ზრუნვა;  

მ) ბიბლიოთეკის მუშაობის შესახებ ანაგარიში მომზადება წელიწადში ორჯერ ან/და 

საჭიროებისამებრ და რექტორის აპარატის უფროსისათვის წარდგენა;  

ნ) სხვა დავალებების შესრულება, რომელიც უკავშირდება ბიბლიოთეკის საქმიანობას.  

  

29.2.  საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  

ა) სასურველია უმაღლესი განათლება და სერტიფიკატი საბიბლიოთეკო საქმეში  ან 

პროფესიული განათლება საბიბლიოთეკო საქმეში;  

ბ) ბიბლიოთეკაში მუშაობის არანაკლებ 1 წლიანი გამოცდილება;  

გ) სასურველია ინგლისური  ენის ცოდნა (B1);  

დ) კომპიუტერული (საოფისე) პროგრამების (Ms. Word, Ms. Excel, Outlook) კარგად ცოდნა.  

  

29.3.  საჭირო კომპეტენციები და უნარები:  

ა) პრეზენტაციის მომზადების, ჩატარების უნარი;  

ბ) ეფექტური კომუნიკაციის (ზეპირი და წერილობითი) უნარი;  

გ) დროის ეფექტიანად მართვის;  

დ) შემოქმედებითი და ინოვაციური მიდგომების უნარი;  

ე) გადაწყვეტილების მიღების უნარი;  

ვ) მონაცემთა ანალიზის უნარი;  

  

30.ბიბლიოთეკარი  

30.1.  შესასრულებელი სამუშაოს აღწერა:  

ა) სასწავლო უნივერსიტეტში მიმდინარე სასწავლო-კვლევითი პროცესებისათვის საჭირო 

ლიტერატურის და სხვადასხვა საინფორმაციო მასალის მიწოდება სასწავლო უნივერსიტეტის 

სტუდენტების და აკადემიური პერსონალის მოთხოვნათა შესაბამისად;   

ბ) საბიბლიოთეკო დოკუმენტაციის მოწესრიგება;  
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გ) მომხმარებელთა ჩართვა ელექტრონულ ბაზებში;  

დ) ბიბლიოთეკაში  არსებული  წიგნადი  ფონდის  აღრიცხვა,  საბიბლიოთეკო 

დოკუმენტების კატალოგიზაციისა და და სისტემატიზაციის პროცესებში აქტიური 

მონაწილეობა;  

ე) სტუდენტებისა და აკადემიური/მოწვეული/ადმინისტრაციული პერსონალის 

ბიბლიოთეკაში გაწევრიანების უზრუნველყოფა;   

ვ) სტუდენტებისა და პერსონალისთვის საბიბლიოთეკო რესურსებთან და სერვისებთან 

დაკავშირებით ინფორმაციის მიწოდება (მათ შორის, საორიენტაციო შეხვედრების და 

კონსულტაციების გაწევის გზით);   

ზ) ბიბლიოთეკაში არსებული ფონდის მოწესრიგება და აღრიცხვა;  

თ) ბიბლიოთეკის ფონდის განახლება–შევსებისათვის წინადადებების წარდგენა;  

ი) სპეციალური საგანმანათლებლო საჭიროების მქონე სტუდენტების უზრუნველყოფა 

სასწავლო ლიტერატურით.  

  

30.2.  საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  

ა) სასურველია უმაღლესი განათლება და სერტიფიკატი საბიბლიოთეკო საქმეში  ან 

პროფესიული განათლება საბიბლიოთეკო საქმეში;  

ბ) ბიბლიოთეკაში მუშაობის არანაკლებ 1 წლიანი გამოცდილება;   

გ) სასურველია ინგლისური ენის ცოდნა (B2);  

დ) კომპიუტერული (საოფისე) პროგრამების (Ms. Word, Ms. Excel, Outlook) კარგად ცოდნა.  

  

30.3.  საჭირო უნარები:  

ა) პრეზენტაციის მომზადების, ჩატარების უნარი;  

ბ) ეფექტური კომუნიკაციის (ზეპირი და წერილობითი) უნარი;  

გ) დროის ეფექტიანად მართვის უნარი;  

დ) შემოქმედებითი და ინოვაციური მიდგომების უნარი;  

ე) მონაცემთა ანალიზის უნარი.  

  

31. ინფორმაციული ტექნოლოგიების სამსახურის მენეჯერი 

31.1.  შესასრულებელი სამუშაოს აღწერა: 

ა) ხელმძღვანელობს და წარმართავს სამსახურის საქმიანობას;  

ბ) პასუხისმგებელია    სამსახურზე    დაკისრებული    ფუნქციებისა    და    ამოცანების 

შესრულებაზე;  

გ) ანაწილებს  ფუნქციებს  სამსახურის  პერსონალს  შორის,  აძლევს  მათ  შესაბამის 

მითითებებს და დავალებებს;  

დ) პერიოდულად    სამსახურის პერსონალისგან  ისმენს    ანგარიშს    მათ    მიერ 

შესრულებული სამუშაოს შესახებ;  

ე) სასწავლო უნივერსიტეტის  რექტორს წარუდგენს წინადადებებს სამსახურის შიდა 

სტრუქტურის, შტატების რაოდენობის, მუშაობის ორგანიზაციის, საჭირო მატერიალურ-
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ტექნიკური რესურსით მომარაგების, თანამშრომლების წახალისების ან დისციპლინური 

პასუხისმგებლობის დაკისრების შესახებ;  

ვ) შეიმუშავებს ინფორმაციული ტექნოლოგიების პოლიტიკას;  

ზ) შუამდგომლობს   სამსახურის   თანამშრომელთა   კვალიფიკაციის   ამაღლებისა და 

გადამზადების თაობაზე;  

თ) პასუხისმგებელია სასწავლო უნივერსიტეტის კომპიუტერული სისტემის, ინტერნეტ 

კომუნიკაციებისა და კომპიუტერული ქსელების უსაფრთხოებასა და გამართულ მუშაობაზე;  

ი) პასუხისმგებელია კომპიუტერების საჭირო პროგრამებით უზრუნველყოფაზე.  

  

31.2.  საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  

ა) სასურველია უმაღლესი განათლება  ინფორმაციული ტექნოლოგიების მიმართულებით;  

ბ) ინფორმაციული ტექნოლოგიებისა და პროგრამული უზრუნველყოფის მიმართულებით 2 

წლის მუშაობის გამოცდილება, აქედან,  არანაკლები ერთი წლის ხელმძღვანელ პოზიციაზე 

მუშაობის გამოცდილება;  

გ) კომპიუტერული ტექნიკის და აღჭურვილობის კარგი ცოდნა;  

დ) Windows ოპერაციული სისტემების კარგი ცოდნა, მათ შორის Windows Server, Active 

Directory- Directory Service, WSUS, WDS, HV, DHCP, DNS  ცოდნა და მუშაობის 

გამოცდილება;  

ე) Linux/Unix სისტემების საბაზისო ცოდნა;  

ვ) ქსელის მართვის და მონიტორინგის ცოდნა და  გამოცდილება;  

ზ) სასურველია ინგლისურ ენაზე მეტყველებისა და წერის კარგი უნარები (B2);  

თ) კომპიუტერული (საოფისე) პროგრამების (Ms. Word, Ms. Excel, Ms. Power Point, Outlook) 

კარგად ცოდნა.  

  

31.3. საჭირო უნარები:  

ა) გუნდური მუშაობის უნარი;  

ბ) სხვადასხვა IT სერვისებში გარკვევის და ახალი ტექნოლოგიების ათვისების უნარი;  

გ) განვითარებაზე ორიენტირებულობის უნარი;  

დ) ლოგიკური/ანალიტიკური აზროვნების უნარი;  

ე) დატვირთულ რეჟიმში სწრაფად რეაგირების და მუშაობის უნარი;  

ვ) ამოცანის ანალიზის, კრიტიკული შეფასების, საკვანძო და პრობლემური საკითხების 

დადგენის და მათი გადაწყვეტის უნარი.  

  

32. ინფორმაციული ტექნოლოგიების სამსახურის სპეციალისტი 

32.1. შესასრულებელი სამუშაოს აღწერა:  

ა) სასწავლო უნივერსიტეტის კომპიუტერული ტექნიკის მუშაობასთან დაკავშირებული 

ტექნიკური პრობლემების აღმოფხვრა; 

ბ) ვებ–გვერდის ტექნიკურ მხარდაჭერა;  

გ) ინტერნეტ სერვისების მომსახურების გამართულობის უზრუნველყოფა; 

დ) სასწავლო უნივერსიტეტის ქსელური ინფრასტუქტურის განვითარების ხელშეწყობა; 
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ე)ელ-მართვის სისტემების მუშაობის ტექნიკურ მხარდაჭერა;  

ვ)სასწავლო უნივერსიტეტის ყოველდღიური საქმიანობის პროცესში ინფორმაციული 

ტექნოლოგიების გამოყენების ხვედრითი წილის მაქსიმალურ ზრდის ხელშეწყობა; 

 ზ) დაწესებულების ბიზნეს უწყვეტობის პროცესებში მონაწილეობა; 

  თ) სხვადასხვა სტრუქტურული ერთეულების მიერ ჩატარებული ღონისძიებების ტექნიკური 

უზრუნველყოფა;   

  ი)სასწავლო უნივერსიტეტის სტრუქტურული ერთეულების მიერ მოწოდებული 

ინფორმაციის განთავსება უნივერსიტეტის ვებ-გვერდზე და პროგრამული უზრუნველოყოფა;  

  კ) ინფორმაციული  ტექნოლოგიებით სარგებლობასთან დაკავშირებული სხვა  

უფლებამოსილებების განხორციელება. 

  

32.2 საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  

ა) ინფორმაციული ტექნოლოგიებისა და პროგრამული უზრუნველყოფის მიმართულებით 2 

წლის მუშაობის გამოცდილება;  

ბ) Windows ოპერაციული სისტემების კარგი ცოდნა, მათ შორის Windows Server, Active 

Directory- Directory Service, WSUS, WDS, HV, DHCP, DNS  ცოდნა და მუშაობის 

გამოცდილება;  

გ) Linux/Unix სისტემების საბაზისო ცოდნა;  

დ) ქსელის მართვის და მონიტორინგის ცოდნა და  გამოცდილება;  

ე) სასურველია ინგლისურ ენაზე მეტყველებისა და წერის კარგი უნარები (B2);  

ვ) კომპიუტერული (საოფისე) პროგრამების (Ms. Word, Ms. Excel, Ms. Power Point, Outlook) 

კარგად ცოდნა.  

  

32.3 საჭირო უნარები:  

ა) ახალი ტექნოლოგიების ათვისების უნარი;  

ბ) განვითარებაზე ორიენტირებულობის უნარი;  

გ) ლოგიკური/ანალიტიკური აზროვნების უნარი;  

დ) სხვადასხვა IT სერვისებში გარკვევის და ახალი ტექნოლოგიების ათვისების უნარი;  

ე) გუნდური მუშაობის უნარი;  

ვ) დატვირთულ სამუშაო პროცესში სწრაფად რეაგირების უნარი.  

  

   

33.ელექტრონული მართვის მენეჯერი  

33.1.  შესასრულებელი სამუშაოს აღწერა:  

ა) სასწავლო უნივერსიტეტის ელექტრონული ბაზების კონტროლი;  

ბ) საგამოცდო პროცესის ტექნიკური უზრუნველყოფა;   

გ) სასწავლო უნივერსიტეტის სასწავლო პროცესის ელექტრონული სისტემის, სტუდენტური 

პორტალის ადმინისტრირება;  

დ) ელექტრონული ბაზების განახლება;  

ე) ქსელის მართვის და მონიტორინგის ცოდნა და  გამოცდილება;  
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ვ) ინფორმაციული ტექნოლოგიების ინფრასტრუქტურის  მუდმივი და სტაბილური 

ხელმისაწვდომობა სტუდენტებისა და პერსონალისათვის;  

ზ) ინფორმაციული ტექნოლოგიების რისკების ადეკვატურად და ეფექტურად მართვა;  

თ) ელექტრონული ბაზების მონაცემთა დაცვის უზრუნველყოფა (მათ შორის, პერსონალურ 

მონაცემთა დაცვა).  

  

33.2.  საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  

ა) სასურველია  უმაღლესი ან პროფესიული განათლება ინფორმაციული ტექნოლოგიების 

მიმართულებით;  

ბ) ელექტრონულ ბაზაში მუშაობის მინიმუმ 1 წლიანი გამოცდილება;  

გ) ქსელის მართვის და მონიტორინგის ცოდნა და  გამოცდილება;  

დ) Windows ოპერაციული სისტემების კარგი ცოდნა;  

ე) სასურველია ინგლისურ ენაზე მეტყველებისა და წერის უნარები (B1);  

ვ) კომპიუტერული (საოფისე) პროგრამების (Ms. Word, Ms. Excel, Ms. Power Point, Outlook) 

კარგად ცოდნა.  

  

33.3.  საჭირო უნარები:  

ა) ახალი ტექნოლოგიების ათვისების უნარი;  

ბ) სხვადასხვა IT სერვისებში გარკვევის და ახალი ტექნოლოგიების ათვისების უნარი;  

გ) გუნდური მუშაობის უნარი;  

დ) დატვირთულ სამუშაო პროცესში სწრაფად რეაგირების უნარი;  

ე) ამოცანის ანალიზის, კრიტიკული შეფასების, საკვანძო და პრობლემური საკითხების 

დადგენის და  მათი გადაწყვეტის უნარი.  

 

 

34. საფინანსო სამსახურის უფროსი  

34.1.  შესასრულებელი სამუშაოს აღწერა:  

ა) ფინანსური უწყისების ყოველთვიური წარმოება (მოგება-ზარალი, ბალანსი, თანხის 

მოძრაობა);  

ბ) ყოველთვიური, კვარტალური, ყოველწლიური ბიუჯეტის დაგეგმვა, მართვა და ანალიზი  

(შესრულების მონიტორინგი);  

ბ) საფინანსო ორგანიზაციებთან ურთიერთობა;  

გ) სასწავლო უნივერსიტეტის საფინანსო და ბუღალტრული მონაცემების ზუსტი აღრიცხვა;  

გ)  ბიუჯეტთან და უნივერსიტეტის პერსონალთან დროული ანგარიშსწორება;  

დ) ფულადი შენატანების აღრიცხვა  და  დანიშნულების  მიხედვით გაცემა;  

ე) სახელფასო  ფონდისა და სტრუქტურული ერთეულების ხარჯების ანალიზი;  

ვ) სასწავლო უნივერსიტეტისა და სტუდენტებს შორის არსებული ფინანსური 

ურთიერთობების მონიტორინგი;  
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ზ) კომპეტენციის ფარგლებში, კანონმდებლობით,სასწავლო  უნივერსიტეტის დებულებით, 

შიდა სამართლებრივი აქტებით გათვალისწინებული სხვა ფუნქციებისა და ამოცანების 

განხორციელება.  

  

34.2.  საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  

ა) სასურველია ბაკალავრის აკადემიური ხარისხი ბიზნესის ადმინისტრირების, ფინანსების ან 

ეკონომიკის მიმართულებით;  

ბ) მსგავს სფეროში მუშაობის არანაკლებ 2 წლის გამოცდილება;  

გ სასურველია ინგლისური ენის ცოდნა (B1); 

დ) სასურველია უმაღლეს საგანმანათლებლო დაწესებულებაში ფინანსისტად ან ბუღალტრად 

მუშაობის გამოცდილება;  

ე) საბუღალტრო პროგრამის  ცოდნა;  

ვ) საქართველოს საგადასახადო კოდექსის ცოდნა;  

ზ) ფინანსური აღრიცხვის საერთაშორისო სტანდარტების ცოდნა;  

თ) კომპიუტერული (საოფისე) პროგრამების (Ms. Word, Ms. Power Point, Outlook) კარგად 

ცოდნა.  

  

34.3.  საჭირო უნარები:  

ა) გუნდური მუშაობის უნარი;  

ბ) სიზუსტესა და დეტალებზე ორიენტირებულობის უნარი;  

გ) საჭიროებების განსაზღვრისა და მყისიერი რეაგირების უნარი;  

დ) ფინანსური ანალიზისა და ფინანსების მართვის  უნარი;  

ე) ბიუჯეტის დაგეგმვის უნარი;  

ვ) შეზღუდულ ვადებში ეფექტიანი მუშაობის უნარი.  

 

 

35. ბუღალტერი 

35.1.  შესასრულებელი სამუშაოს აღწერა:  

ა) სასწავლო უნივერსიტეტის ყოველდღიური მიმდინარე სამეურნეო და საბუღალტრო 

აღრიცხვის წარმოება;   

ბ) ყოველდღიური სამეურნეო და ფინანსური დოკუმენტაციის აღრიცხვა/დაარქივება;   

გ) ბუღალტრული პოლიტიკის/პროცედურების შექმნა და იმპლემენტაცია;   

დ) დებიტორული და კრედიტორული დავალიანებების კონტროლი/მონიტორინგი და 

შედეგების შესახებ სამსახურის უფროსის ინფორმირება;   

ე) ყოველთვიური მოგება -ზარალის და ბალანსის მომზადება;   

ვ) საგადასახადო ორგანოებთან ურთიერთობა და საგადასახადო აღრიცხვის 

ზედამხედველობა;   

ზ) ნაღდი და უნაღდო ანგარიშსწორების წარმოება გარეშე პირებთან, შესაბამისი 

დოკუმენტაციის გაფორმების უზრუნველყოფა;   

თ) გარე აუდიტორებთან ურთიერთობა;   
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ი) უშუალო ხელმძღვანელთან, მიმდინარე პროცესების შესახებ, სისტემატიური ანგარიშების 

წარდგენა;  

კ) სამსახურის მიზნებიდან და ამოცანებიდან გამომდინარე სხვა დავალებების შესრულება 

რომელიც უკავშირდება საფინანსო სამსახურის საქმიანობას.  

  

35.2.  საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  

ა) ბუღალტრად მუშაობის მინიმუმ 1 წლიანი სამუშაო გამოცდილება;  

ბ) სასურველია საგანმანათლებლო დაწესებულებაში ბუღალტრად მუშაობის გამოცდილება;  

გ) კომპიუტერული (საოფისე) პროგრამების Ms. Word, Outlook,  Ms. Excel კარგად ცოდნა;  

დ) საბუღალტრო პროგრამის კარგად ცოდნა;  

ე) საქართველოს საგადასახადო კოდექსის ცოდნა;  

ვ) ფინანსური აღრიცხვის საერთაშორისო სტანდარტების ცოდნა.  

  

35.3.  საჭირო უნარები:  

ა) სიზუსტესა და დეტალებზე ორიენტირებულობის უნარი;  

ბ) საჭიროებების განსაზღვრისა და მყისიერი რეაგირების უნარი;  

გ) ფინანსური ანალიზისა და ფინანსების მართვის  უნარი;  

დ) ბიუჯეტის დაგეგმვის უნარი;  

ე) პრიორიტეტების განსაზღვრის, პასუხისმგებლობის აღების უნარი;  

ვ) შეზღუდულ ვადებში ეფექტური მუშაობის უნარი.  

  

  

  

36.მატერიალური უზრუნველყოფის სამსახურის უფროსი 

36.1. შესასრულებელი სამუშაოს აღწერა:  

ა) ხელმძღვანელობს და წარმართავს სამსახურის საქმიანობას;  

ბ) პასუხისმგებელია    სამსახურზე    დაკისრებული    ფუნქციებისა    და    ამოცანების 

შესრულებაზე;  

გ) ანაწილებს  ფუნქციებს  სამსახურის  თანამშრომლებს  შორის,  აძლევს  მათ  შესაბამის 

მითითებებს და დავალებებს;  

დ) აკონტროლებს სამსახურის თანამშრომლების მიერ ფუნქციების შესრულებას;  

ე) პერიოდულად    სამსახურის თანამშრომლებისგან იღებს ანგარიშს    მათ    მიერ 

შესრულებული სამუშაოს შესახებ;  

ვ) საკუთარი     კომპეტენციის     ფარგლებში     ავიზებს     სამსახურში     მომზადებულ 

დოკუმენტებს;  

თ) ახდენს სასწავლო  უნივერსიტეტის ქონების მონიტორინგს;  

ი) ამზადებს კომუნალური გადასახადების გადასახდელად შესაბამისი დოკუმენტაციას და 

პროცესს უწევს კოორდინაციას;  

კ) სასაწყობო მეურნეობაზე ახორციელებს სისტემატიურ მეთვალყურეობას;  
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ლ) უზრუნველყოს სასწავლო უნივერსიტეტის სასწავლო კორპუს(ებ)ის შენობა-ნაგებობებების 

მოვლა პატრონობას, დასუფთავებას, ნარგავების მოვლას;  

მ) უზრუნველყოფს სასწავლო უნივერსიტეტის ძირითადი საგანმანათლებლო ერთეულ(ებ)ის 

და სხვა სტრუქტურული ერთეულ(ებ)ის მომარაგებას საჭირო მატერიალური ფასეულობებით, 

საკანცელარიო ნივთებით და სხვა სამეურნეო ინვენტარით;  

ნ) კომპეტენციის ფარგლებში, კანონმდებლობით, სასწავლო უნივერსიტეტის დებულებით, 

შიდა სამართლებრივი აქტებით გათვალისწინებულ სხვა ფუნქციებისა და ამოცანების 

განხორციელება.  

  

36.2.  საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  

ა)სასურველია მსგავს პოზიციაზე მუშაობის მინიმუმ 1 წლიანი გამოცდილება;  

ბ) კომპიუტერული (საოფისე) პროგრამების Ms. Word, Outlook,  Ms. Excel კარგად ცოდნა;  

გ) სასურვლია რუსული ან ინგლისური ენის ცოდნა (B1).  

  

36.3.  საჭირო უნარები:  

ა) სიზუსტესა და დეტალებზე ორიენტირებულობის უნარი;  

ბ) მაღალი პასუხისმგებლობის გრძნობა;  

გ) გადაწყვეტილებების სწრაფად მიღების უნარი;  

დ) კომუნიკაციის უნარი;  

ე) დატვირთულ რეჟიმში მუშაობის უნარი და გამოცდილება;  

ვ) გუნდური მუშაობის უნარი.  

  

  

37.უსაფრთხოების სამსახურის უფროსი  

37.1. შესასრულებელი სამუშაოს აღწერა:  

ა) უზრუნველყოფს წესრიგის დაცვას და უსაფრთხოებას  სასწავლო უნივერსიტეტში;  

ბ) აკონტროლებს უცხო პირთა სასწავლო უნივერსიტეტში შესვლას მხოლოდ შესაბამისი 

პროცედურის დაცვით;   

გ) უზრუნველყოფს სასწავლო უნივერსიტეტის შენობაში უწესრიგობისა და ხმაურის 

აღკვეთას;  

დ) ახორციელებს სასწავლო უნივერსიტეტის ქონების დაცვას;  

ე) საზოგადოებრივი წესრიგის დარღვევის ან კონფლიქტური სიტუაციების შემთხვევაში იღებს 

ზომებს მათ აღსაკვეთად, საჭიროების შემთხვევაში ატყობინებს სათანადო სამსახურებს და  

სასწავლო უნივერსიტეტის ადმინისტრაციას;  

ვ) ზრუნავს  სასწავლო უნივერსიტეტის სტუდენტებისა და თანამშრომლების 

უსაფრთხოებაზე;  

ზ) ასრულებს სხვა დავალებებს, რომელიც უკავშირდება მატერიალური უზრუნველყოფის   

სამსახურის საქმიანობას.  
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37.2. საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  

ა) მინიმალური განათლება - სრული ზოგადი განათლება;   

ბ)  უსაფრთხოების თანამშრომლად (დაცვის თანამშრომლად)  მუშაობის გამოცდილება;  

გ) სასურველია ინგლისური  ენის ცოდნა (A2);  

დ)კომპიუტერული (საოფისე) პროგრამების  ცოდნა.  

  

  

37.3. საჭირო უნარები:  

ა) სტრესულ გარემოში მუშაობის უნარი;   

ბ) კომუნიკაციის უნარი;  

გ) პასუხისმგებლობის მაღალი გრძნობა;  

დ) ორგანიზებულობა და  პუნქტუალობა;  

ე) დეტალებზე დაკვირვებულობის უნარი.  

  

38.დასუფთავების მენეჯერი  

38.1. შესასრულებელი სამუშაოს აღწერა:  

ა) სასწავლო უნივერსიტეტში და მის მიმდებარე ტერიტორიებზე სისუფთავისა და ჰიგიენური 

პირობების დაცვის უზრუნველყოფა;  

ბ) სამსახურის უფროსისათვის საჭირო სანიტარულ - ჰიგიენური საშუალებების ნუსხის 

წარდგენა;  

გ)სამსახურის უფროსის დავალებით სამსახურეობრივ საქმიანობასთან დაკავშირებული  სხვა 

დავალებების შესრულება.  

  

38.2.საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  

ა) საბაზო ან სრული ზოგადი  განათლება ;  

ბ) სასურველია კომპიუტერული (საოფისე) პროგრამების  ცოდნა;  

გ) დასუფთავების მიმართულებით მუშაობის გამოცდილება.  

  

38.3. საჭირო უნარები:  

ა) სიზუსტესა და დეტალებზე ორიენტირებულობის უნარი;  

ბ) კომუნიკაციის უნარი;  

გ) დატვირთულ რეჟიმში სწრაფად რეაგირების და მუშაობის უნარი;  

დ) პასუხისმგებლობის მაღალი გრძნობა.  

  

 

39. ექიმი 

39.1. შესასრულებელი სამუშაოს აღწერა:  

ა) ქვეყანაში აღიარებული სამედიცინო დადგენილებებისა და ეთიკური ნორმების 

გამოყენებით სასწავლო უნვერსიტეტის სტუდენტთა  და პერსონალთა ჯანმრთელობის 

დაცვის უზრუნველყოფა, შენარჩუნება და აღდგენა;  
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ბ) კომპეცენციის ფარგლებში, სასწავლო უნივერსიტეტში, ეპიდემიოლოგიური და 

სანიტარულ-ჰიგიენური ნორმების დაცვაზე კონტროლი;  

გ) სამედიცინო დახმარების აღმოჩენისას, ინფორმაციის წერილობითი ასახვა და შესაბამისი 

დოკუმენტაციის შექმნა გაწეული სამედიცინო დახმარების შესახებ;  

დ) საქართველოს მოქმედი კანონმდებლობის შესაბამისად, პაციენტის ჯანმრთელობის 

მდგომარეობის შესახებ ინფორმაციის კონფიდენციალობის დაცვა;  

ე) სამედიცინო დახმარებისთვის საჭირო რესურსის შესაძენად, წერილობითი მოთხოვნის 

წარდგენა სასწავლო უნივერსიტეტის შესაბამის სტრუქტურაში;  

ვ) სამედიცინო დახმარების აღმოჩენის მექანიზმებთან დაკავშირებული სხვა 

უფლებამოსილებების განხორციელება.  

  

39.2.  საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  

ა) უმაღლესი სამედიცინო განათლება;   

ბ) სამედიცინო სფეროში მუშაობის გამოცდილება;   

გ) სასურველია ინგლისური  ენის ცოდნა (A1);  

დ) კომპიუტერული (საოფისე) პროგრამების  ცოდნა.  

  

39.3.  საჭირო უნარები:  

ა) სიზუსტესა და დეტალებზე ორიენტირებულობის უნარი;  

ბ) ეფექტური კომუნიკაციის უნარი;  

გ) კონფლიქტური სიტუაციების მოგვარების უნარი;  

დ) დატვირთულ რეჟიმში სწრაფად რეაგირების და მუშაობის უნარი;  

ე) პასუხისმგებლობის მაღალი გრძნობა.  

 

40. აკადემიური პერსონალი 

 

პროფესორი 

40.1. შესასრულებელი სამუშაოს აღწერა: 

ა) სამეცნიერო და სხვა სახის კონფერენციებში, სემინარებში, სამუშაო შეხვედრებში, 

სიმპოზიუმებში მონაწილეობა;   

ბ) სასწავლო უნივერსიტეტში ძირითად საგანმანათლებლო, კვლევით/სამეცნიერო 

საქმიანობის განხორციელება;  

გ) სასწავლო უნივერსიტეტში მიმდინარე საგანმანათლებლო, კვლევით და სხვა მნიშვნელოვან 

საკითხებთან დაკავშირებული გადაწყვეტილების პროცესებში ჩართულობა;   

დ) სტუდენტთა სამეცნიერო - კვლევითი მუშაობის ხელმძღვანელობა;   

ე) სასწავლო კურსის სილაბუსის შესაბამისად სწავლება;   

ვ) სასწავლო და სამეცნიერო -კვლევითი მუშაობის წარმოება;   

ზ) სილაბუსით გათვალისწინებული შუალედური/დასკვნითი გამოცდ(ებ)ის 

საკითხების/ტესტების მომზადება/განახლება;  
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თ) სტუდენტთა შეფასება სასწავლო კურსის ფარგლებში;  

ი) სხვადასხვა კომისიების მუშაობაში მონაწილეობის მიღება. 

 

40.2. აკადემიური ნიშნით კვალიფიკაციის დამადასტურებელი კრიტერიუმები: 

1. 4 წლით პროფესორის აკადემიურ თანამდებობაზე შეიძლება არჩეულ იქნას პირი, რომელიც:  

ა) არის დოქტორის აკადემიური ხარისხის ან მასთან გათანაბრებული აკადემიური ხარისხის 

მქონე პირი;  

ბ) აქვს სამეცნიერო–პედაგოგიური მუშაობის არანაკლებ 6 წლის გამოცდილება;  

გ) ბოლო 5 წლის მანძილზე გამოქვეყნებული აქვს, სამეცნიერო ნაშრომი, რომელიც 

ადასტურებს შესაბამის დარგში მის კომპეტენტურობას;   

დ) ელექტრონული და ნაბეჭდი ფორმით წარმოადგენს შესაბამისი ფაკულტეტის მიერ 

რეალიზებული საგანმანათლებლო პროგრამით გათვალისწინებულ  სასწავლო 

დისციპლინაში მომზადებულ სილაბუსს/სილაბუსებს;  

ე) აკმაყოფილებს საქართველოს კანონმდებლობითა ან/და აკადემიური საბჭოს მიერ 

დამტკიცებულ სხვა საკონკურსო პირობებს.  

2. უვადოდ პროფესორის აკადემიურ თანამდებობაზე შეიძლება არჩეულ იქნას პირი, 

რომელიც:  

ა) აკმაყოფილებს ამ მუხლის 1 ქვეპუნქტით დადგენილ მოთხოვნებს;  

ბ) აქვს განსაკუთრებული პროფესიული მიღწევები ან/და სამეცნიერო მიღწევები (მაგალითად, 

აქვს სამეცნიერო პუბლიკაციები წამყვან ადგილობრივ და საერთაშორისო ჟურნალებსა და სხვა       

გამოცემებში, მიღებული აქვს მონაწილეობა ეროვნულ და საერთაშორისო სამეცნიერო-

კვლევით პროექტებში და სხვა);  

გ) თანახმაა, 5 წელიწადში ერთხელ გაიაროს სავალდებულო ატესტაცია, ამ დებულებით 

დადგენილი წესით.  

 

ასოცირებული პროფესორი 

40.3. შესასრულებელი სამუშაოს აღწერა: 

ა) სამეცნიერო და სხვა სახის კონფერენციებში, სემინარებში, სამუშაო შეხვედრებში, 

სიმპოზიუმებში მონაწილეობა;   

ბ) სასწავლო უნივერსიტეტში ძირითად საგანმანათლებლო, კვლევით/სამეცნიერო 

საქმიანობის განხორციელება;  

გ) სასწავლო უნივერსიტეტში მიმდინარე საგანმანათლებლო, სამეცნიერო - კვლევით 

საკითხებთან დაკავშირებული გადაწყვეტილების პროცესებში მონაწილეობა;  

დ) სტუდენტთა სამეცნიერო - კვლევითი მუშაობის ხელმძღვანელობა;   

ე) სასწავლო კურსის სილაბუსის შესაბამისად სწავლება;   

ვ) სასწავლო და სამეცნიერო -კვლევითი მუშაობის წარმოება;   

ზ) სილაბუსით გათვალისწინებული შუალედური/დასკვნითი გამოცდ(ებ)ის 

საკითხების/ტესტების მომზადება/განახლება;  

თ) სტუდენტთა შეფასება სასწავლო კურსის ფარგლებში;  

ი) სხვადასხვა კომისიების მუშაობაში მონაწილეობის მიღება. 
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       40.4. აკადემიური ნიშნით კვალიფიკაციის დამადასტურებელი კრიტერიუმები: 

1. 4 წლის ვადით ასოცირებულ  პროფესორად შეიძლება არჩეულ იქნეს პირი, რომელიც:  

ა) არის დოქტორის აკადემიური ხარისხის ან მასთან გათანაბრებული აკადემიური ხარისხის 

მქონე პირი;  

ბ) აქვს სამეცნიერო – პედაგოგიური მუშაობის არანაკლებ 3 წლის გამოცდილება;  

გ ბოლო 5 წლის მანძილზე გამოქვეყნებული აქვს, სამეცნიერო ნაშრომი, რომელიც 

ადასტურებს შესაბამის დარგში მის კომპეტენტურობას;   

დ) ელექტრონული და ნაბეჭდი ფორმით წარმოადგენს შესაბამისი ფაკულტეტის მიერ 

რეალიზებული საგანმანათლებლო პროგრამით გათვალისწინებულ  სასწავლო 

დისციპლინაში მომზადებულ სილაბუსს/სილაბუსებს;  

ვ) აკმაყოფილებს საქართველოს კანონმდებლობითა ან/და აკადემიური საბჭოს მიერ 

დამტკიცებულ სხვა საკონკურსო პირობებს.  

  

40.4   პროფესიული ნიშნით კვალიფიკაციის დამადასტურებელი კრიტერიუმები: 

1. 4 წლის ვადით ასოცირებულ  პროფესორად შეიძლება არჩეულ იქნეს პირი, რომელიც:  

 ა) მაგისტრის ან მასთან გათანაბრებული აკადემიური ხარისხი;  

ბ) არანაკლებ 5 წლის მუშაობის გამოცდილება შესაბამის დარგში, რაც დაკავშირებულია 

სფეროში, წამყვან თანამდებობებზე პრაქტიკულ მოღვაწეობასთან (პრაქტიკული მოღვაწეობის 

შინაარსი შესაძლებელია დაკონკრეტდეს პროგრამის თავისებურებიდან გამომდინარე);  

გ) შესაბამისი სასწავლო კურსის/კურსების თემატიკის მიმართულებით უკანასკნელი 10 წლის 

განმავლობაში გამოქვეყნებული სამეცნიერო პუბლიკაცია/პუბლიკაციები;  

დ) აკადემიური საქმიანობის ხედვა.  

 

ასისტენტ-პროფესორი 

40.5. შესასრულებელი სამუშაოს აღწერა: 

 

ა) სამეცნიერო და სხვა სახის კონფერენციებში, სემინარებში, სამუშაო შეხვედრებში, 

სიმპოზიუმებში მონაწილეობა;   

ბ) სასწავლო და სამეცნიერო -კვლევითი მუშაობის წარმოება;   

გ) სტუდენტთა სამეცნიერო - კვლევითი მუშაობის ხელმძღვანელობა;   

დ) სასწავლო კურსის სილაბუსის შესაბამისად სწავლება;   

ე) სილაბუსით გათვალისწინებული შუალედური/დასკვნითი გამოცდ(ებ)ის 

საკითხების/ტესტების მომზადება/განახლება; 

ვ) სტუდენტთა შეფასების პროცესში მონაწილეობა; 

ზ) სხვადასხვა კომისიების მუშაობაში მონაწილეობის მიღება. 

 

       40.6. აკადემიური ნიშნით კვალიფიკაციის დამადასტურებელი კრიტერიუმები: 

1.  3 წლის ვადით ასისტენტ– პროფესორად შეიძლება არჩეულ იქნას პირი:  
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ა) რომელიც არის დოქტორის აკადემიური ხარისხის ან მასთან გათანაბრებული აკადემიური 

ხარისხის მქონე პირი, რომელსაც   აქვს სამეცნიერო-პედაგოგიური მუშაობის არანაკლებ 2 

წლის გამოცდილება და ბოლო 5 წლის მანძილზე გამოქვეყნებული აქვს, სამეცნიერო ნაშრომი, 

რომელიც ადასტურებს შესაბამის დარგში მის კომპეტენტურობას;   

ბ) გააჩნია შესაბამისი კვალიფიკაცია, რომელიც დასტურდება პროფესიული გამოცდილებით, 

სპეციალური მომზადებით ან/და პუბლიკაციებით; შესაბამისი  კვალიფიკაციის მქონედ 

ჩაითვლება პირი, რომელსაც აქვს პროგრამით გათვალისწინებული სწავლის შედეგების 

გამომუშავებისათვის აუცილებელი კომპეტენცია, რაც დასტურდება შემდეგნაირად:  

- აქვს პროფესიული გამოცდილების 3  წლიანი სტაჟი და სპეციალური მომზადება, ან/და  

- გამოქვეყნებული  აქვს ბოლო 5 წლის განმავლობაში სულ ცოტა 2 პუბლიკაცია, რომელიც 

ადასტურებს  შესაბამის დარგში მის კომპეტენტურობას და აქვს სამეცნიერო ან პედაგოგიური 

მუშაობის არანაკლებ 1 წლის გამოცდილება.  

2. ასისტენტ-პროფესორობის კანდიდატმა ელექტრონული და ნაბეჭდი ფორმით უნდა 

წარმოადგინოს შესაბამისი ფაკულტეტის მიერ რეალიზებული საგანმანათლებლო 

პროგრამით გათვალისწინებულ სასწავლო დისციპლინაში მომაზდებული 

სილაბუსი/სილაბუსები.  

3. ასისტენტ-პროფესორობის კანდიდატი უნდა აკმაყოფილებს საქართველოს 

კანონმდებლობით გათვალისწინებულ  ან/და აკადემიური საბჭოს მიერ დამტკიცებულ სხვა 

საკონკურსო პირობებს.  

  

40.7   პროფესიული ნიშნით კვალიფიკაციის დამადასტურებელი კრიტერიუმები: 

1.  3 წლის ვადით ასისტენტ– პროფესორად შეიძლება არჩეულ იქნას პირი:  

ა) მაგისტრის ან მასთან გათანაბრებული აკადემიური ხარისხი;  

ბ) არანაკლებ 3 წლის მუშაობის გამოცდილება შესაბამის დარგში, რაც დაკავშირებულია 

სფეროში, წამყვან თანამდებობებზე პრაქტიკულ მოღვაწეობასთან (პრაქტიკული მოღვაწეობის 

შინაარსი შესაძლებელია დაკონკრეტდეს პროგრამის თავისებურებიდან გამომდინარე);  

გ) შესაბამისი სასწავლო კურსის/კურსების თემატიკის მიმართულებით უკანასკნელი 10 წლის 

განმავლობაში გამოქვეყნებული სამეცნიერო პუბლიკაცია/პუბლიკაციები;  

დ) აკადემიური საქმიანობის ხედვა.  

 

ასისტენტი 

40.8. შესასრულებელი სამუშაოს აღწერა: 

ა) საკუთარი კომპეტენციის ფარგლებში, ფაკულტეტის საქმიანობაში მონაწილეობის მიღება;  

ბ) სასემინარო და კვლევითი სამუშაოების განხორციელება პროფესორის, ასოცირებული 

პროფესორის და ასისტენტ-პროფესორის ხელმძღვანელობით; 

გ) შესაბამისი სასწავლო კურსის სილაბუს(ებ)ის შემუშავებაში მონაწილეობის მიღება; 

დ) სხვა დავალებების შესრულება, საკუთარი კომპეტენციის ფარგლებში.  

 

40.9.  აკადემიური ნიშნით კვალიფიკაციის დამადასტურებელი კრიტერიუმები: 

1. 3 წლის ვადით ასისტენტად შეიძლება არჩეულ იქნეს პირი, რომელიც:  
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ა) არის დოქტორის აკადემიური ხარისხის ან მასთან გათანაბრებული აკადემიური ხარისხის 

მქონე პირი ან არის დოქტორანტი ან/და გააჩნია შესაბამისი კვალიფიკაცია, რომელიც 

დასტურდება პროფესიული გამოცდილებით, სპეციალური მომზადებით ან/და 

პუბლიკაციებით;  შესაბამისი  კვალიფიკაციის მქონედ ჩაითვლება პირი, რომელსაც აქვს 

პროგრამით გათვალისწინებული სწავლის შედეგების გამომუშავებისათვის აუცილებელი 

კომპეტენცია, რაც დასტურდება შემდეგნაირად:  

- აქვს პროფესიული გამოცდილების 2  წლიანი სტაჟი და სპეციალური მომზადება, ან/და  

- გამოქვეყნებული  აქვს ბოლო 5 წლის განმავლობაში პუბლიკაცია, რომელიც ადასტურებს  

შესაბამის დარგში მის კომპეტენტურობას;  

ბ) აკმაყოფილებს საქართველოს კანონმდებლობით გათვალისწინებულ  ან/და აკადემიური 

საბჭოს მიერ დამტკიცებულ სხვა საკონკურსო პირობებს.  

 

40.10.  პროფესიული ნიშნით კვალიფიკაციის დამადასტურებელი კრიტერიუმები: 

ა) მაგისტრის ან მასთან გათანაბრებული აკადემიური ხარისხი;  

ბ) არანაკლებ 3 წლის მუშაობის გამოცდილება შესაბამის დარგში, რაც დაკავშირებულია 

სფეროში, წამყვან თანამდებობებზე პრაქტიკულ მოღვაწეობასთან (პრაქტიკული მოღვაწეობის 

შინაარსი შესაძლებელია დაკონკრეტდეს პროგრამის თავისებურებიდან გამომდინარე);  

 

 

41.  მოწვეული პერსონალი  

41.1. შესასრულებელი სამუშაოს აღწერა: 

ა) სალექციო, სასემინარო, პრაქტიკული და ლაბორატორიული მეცადინეობების გაძღოლა, 

ინდივიდუალური მუშაობისა და კონსულტაციების ჩატარება;  

ბ) საკუთარი კომპეტენციის ფარგლებში, სტუდენტის სწავლის შედეგების დამოუკიდებლად 

შეფასება;  

გ) პროფესიული განვითარებისა და სხვა სახის პროგრამებში მონაწილეობის მიღება, როგორც 

სასწავლო უნივერსიტეტის ფარგლებში, ისე მის გარეთ;  

დ) საჭიროების შემთხვევაში კვლევით მუშაობაში ჩართულობა. 

41.2.  საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:  

ა) მოწვეული პერსონალი შეიძლება იყოს:  

ა)  დოქტორის აკადემიური ხარისხის ან მასთან გათანაბრებული აკადემიური ხარისხის მქონე 

პირი ან სხვა კვალიფიციური პირი, რომელიც არის  სხვა უმაღლესი საგანმანათლებლო 

დაწესებულების აკადემიურ თანამდებობაზე არჩეული პირი  ან გააჩნია შესაბამისი 

კვალიფიკაცია, რომელიც დასტურდება არანაკლებ 5 წლიანი პროფესიული გამოცდილებითა 

და სპეციალური მომზადებით ან/და პუბლიკაციებით;  

ბ) დოქტორანტი ან სხვა კვალიფიციური პირი, რომელიც უფლებამოსილია გაუძღვეს 

პრაქტიკულ და ლაბორატორიულ სამუშაოებს და რომლის კვალიფიკაციაც დასტურდება 

არანაკლებ 3 წლიანი პროფესიული გამოცდილებითა და სპეციალური მომზადებით ან/და 

პუბლიკაციები.  
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42. პროგრამის ხელმძღვანელი  

 

42.1. შესასრულებელი სამუშაოს აღწერა: 

ა) საგანმანათლებლო პროგრამ(ებ)ის შემუშავების პროცესის ორგანიზება;  

ბ) პროგრამის დაგეგმვისა და შემუშავების პროცესში დაინტერესებული მხარეების 

მაქსიმალურ ჩართულობის უზრუნველყოფა სხვადასხვა ფორმით; 

გ) საგანმანათლებლო პროგრამ(ებ)ის განვითარების უზრუნველყოფა;  

დ) პოტენციური სტუდენტების მოზიდვის აქტივობებში მონაწილეობა; 

ე)  ინფორმაციის მოთხოვნა/გაცვლა ფაკულტეტთან, სტუდენტებთან, გარე სააგენტოებსა და 

პარტნიორებთან პროგრამის ფარგლებში; 

ვ)  ხარისხის  სამსახურთან თანამშრომლობა პროგრამ(ებ)ის შეფასების ჭრილში და მიღებული 

უკუკავშირის საფუძველზე, სკოლასთან თანამშრომლობით ცვილებების განხორციელება.  

 

42.2.  საკვალიფიკაციო მოთხოვნა:  

ა) დოქტორის აკადემიური ხარისხი;   

ბ) უმაღლესი საგანმანათლებლო დაწესებულებების ფუნქციონირების, უმაღლესი 

საგანმანათლებლო პროგრამების სტრუქტურის, კურიკულუმის, სილაბუსისა და 

საგანმანათლებლო პროგრამასთან დაკავშირებული საკითხების ცოდნა, რაც დასტურდება 

სამუშაო გამოცდილებით;  

გ) საგანმანათლებლო დაწესებულებაში აკადემიურ ან ადმინისტრაციულ თანამდებობაზე 

მუშაობის არანაკლებ 2 წლიანი გამოცდილება;   

დ) სასურველია ინგლისურ ენაზე მეტყველებისა და წერის კარგი უნარები (B2);  

ე) კომპიუტერული (საოფისე) პროგრამების (Ms. Word, Ms. Excel, Ms. Power Point, Outlook) 

კარგად ცოდნა.  

   

42.3  საჭირო უნარები: 

ა) გუნდის მართვისა და განვითარების  უნარი;  

ბ) დელეგირების უნარი;  

გ) ეფექტური კომუნიკაციის (ზეპირი და წერილობითი) უნარი;  

დ) გადაწყვეტილებების მიღების უნარი;  

ე) ანალიტიკური და სისტემური აზროვნების უნარი;   

ვ) ორგანიზაციული სტრუქტურის და პროცესების ანალიზის უნარი;  

ზ) პრეზენტაციის უნარი.  
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