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ssip - ivane javaxiSvilis saxelobis Tbilisis saxelmwifo universitetis 

kancelariis debuleba 
 

 
muxli 1. zogadi debulebani 

 

 

1. sajaro samarTlis iuridiuli piri - ivane javaxiSvilis saxelobis Tbilisis saxelmwifo 

universitetis (SemdgomSi _ ,,universiteti~) kancelaria (SemdgomSi _ ,,kancelaria~) 

warmoadgens universitetis struqturul erTeuls. 

2. kancelaria Tavis saqmianobaSi xelmZRvanelobs saqarTvelos kanonmdeblobiT, 

universitetis samarTlebrivi aqtebiTa da winamdebare debulebiT. 

3. kancelaria Tavisi kompetenciis farglebSi asrulebs  reqtorisa da administraciis 

xelmZRvanelis mier kanonmdeblobis safuZvelze dakisrebul davalebebs da 

angariSvaldebulia maT winaSe. 

4. kancelarias aqvs mrgvali beWedi Tavisi dasaxelebis aRniSvniT. 
 

 

muxli 2. kancelariis saqmianobis sfero, ZiriTadi amocanebi, funqciebi da 

uflebamosileba 
 

 
1. kancelariis ZiriTadi saqmianobis sferoa universitetSi erTiani saqmiswarmoebis 

organizeba, xelmZRvaneloba, koordinacia, kontroli, realizacia, saqmiswarmoebis 

sakiTxebis maregulirebeli aqtebis proeqtebis SemuSaveba. 
 

 
2. kancelariis amocanebia: 

a) dokumentebze muSaobis formebisa da meTodebis srulyofa, saqmiswarmoebis erTiani 

wesebisa da   sxva moqmedi  maregulirebeli  aqtebis Sesabamisad  dokumentirebis, 

dokumentebze  muSaobis organizaciis, sainformacio-saZiebo sistemebis,   struqturul 

erTeulebSi dokumentebze muSaobis  wesis dacvis monitoringisa da  Sesrulebis 

kontrolis   uzrunvelyofa,  dokumentbrunvis  Semcireba,  dokumentebis  formebis 

unifikacia da saTanado rekomendaciebis SemuSaveba; 

b) universitetSi saqmiswarmoebis sakiTxebis maregulirebeli da meToduri dokumentebis 

proeqtebis SemuSaveba, sainformacio teqnologiebis gamoyenebiT dokumentebis marTvis 

erTiani sistemebis danergva da srulyofa; 

g) arqivis saqmianobis warmarTva _ stuqturuli erTeulebidan saarqivo dokumentebis 

miRebis, dadgenili wesebis ASesabamisad maTi dacvis, mowesrigebis, gamoyenebisa da 

mudmivad SenaxvisaTvis gadascemad momzadebis uzrunvelyofa; 
 

 
3. kancelariis funqciaa: 

 

 
a) universitetSi saqmiswarmoebasa da dokumentbrunvasTan dakavSirebuli urTierTobebis 

mowesrigeba saqarTvelos kanonmdeblobis Sesabamisad da erTiani saqmiswarmoebis 

sistemis uzrunvelyofa da marTva; 

b) korespondenciis miReba, registracia, saeqspedicio damuSaveba, saaRricxvo-sacnobaro 

samuSaoTa Sesruleba, informaciis Setana eleqtronul monacemTa bazaSi da 

korespondenciis daniSnulebisamebr gadacema-dagzavna; 
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g) gasuli korespondenciis registracia da adresatisaTvis misi wardgenis organizeba. 

reqtorisa da administraciis xelmZRvanelisaTvis xelmosawerad warsadgeni dokumentebis 

gaformebis monitoringi; 

d) universitetis saqmiswarmoebis erTiani wesisa da sxva moqmedi aqtebis Sesabamisad 

korespondenciis dadgenil vadaSi gaformebis da dokumentebis kontrolze ayvanis 

organizacia, SemsruleblebisaTvis maTi drouli miwodeba, dokumentebis Sesrulebis 

mimdinareobis kontroli da analizi, Sedegebis Sesaxeb informaciis ganzogadeba da 

xelmZRvanelobis sistematuri informireba; 

e) dokumentebze muSaobis teqnikuri uzrunvelyofa - dabeWdvis, aslis gadaRebisa da 

operatiuli gamravlebis organizeba, dokumentebis blankebis SemuSaveba; 

v) moqalaqeTa miRebis organizeba; 

z) informaciis gacema KkancelariaSi Semosuli dokumentebis Sesrulebisa da gasuli 

korespondenciis dagzavnis mdgomareobis Sesaxeb; 

T) universitetis struqturul erTeulebSi, universitetis saqmiswarmoebis erTiani wesis 

Sesabamisad, muSaobis organizacia da gaTvaliswinebuli moTxovnebis dacvis 

uzrunvelsayofad, dokumentbrunvisa da dokumentebis Senaxvis monitoringi; 

i) arqivis muSaobis organizeba - saqmiswarmoebis muSaobis erTiani wesis Sesabamisad 

arqivis dakompleqteba saqmeTa naerTi nomenklaturiT gansazRvruli dokumentebiT, maTi 

aRricxvisa da dacvis uzrunvelyofa, arqivis dokumentebis sacnobaro aparatis Seqmna, 

arqivSi daculi dokumentebis gamoyeneba, saarqivo momsaxurebis ganxorcieleba, 

dokumentebis  Semfasebeli eqspertizis Catareba  da   dokumentebis, romlebic 

warmoadgenen erovnuli saarqivo  fondis  Sevsebis  wyaros, saxelmwifo SenaxvisaTvis 

gadasacemad momzadeba, gadacema Sesabamisi normatiuli aqtiT dadgenili vadebisa da 

moTxovnebis Sesabamisad; 

k) universitetis struqturuli erTeulebis personalis kvalifikaciis amaRleba 

saqmiswarmoebis sferoSi, treningebis programebis SemuSaveba da realizeba; 

l) konsultaciebisa da meToduri daxmarebis gaweva universitetis struqturuli 

erTeulebisaTvis kancelariis kompetenciis farglebSi. 
 

 
4. kancelariis uflebamosilebaa: 

 

 
a) universitetSi saqmiswarmoebis unificirebis mizniT, SeimuSaos saqmiswarmoebis erTiani 

wesebi da dasamtkiceblad warudginos administraciis xelmZRvanels; 

b) Tavisi kompetenciis farglebSi akontrolos struqturuli erTeulebis mier 

universitetSi dokumentebze muSaobis dadgenili wesebis Sesruleba; 

g) ganaxorcielos kontroli da miiRos zomebi universitetSi dokumentbrunvis 

optimizaciisaTvis; 

d) struqturul erTeulebs Semdgomi  damuSavebisaTvis daubrunos arasworad 

momzadebuli dokumentebi, romlebic ar Seesabameba saqmiswarmoebis erTiani wesebis 

moTxovnebs; 

e) struqturuli erTeulebidan gamoiTxovos da miiRos informacia kancelariis 

kompetenciisaTvis mikuTvnebul sakiTxebze; 

v) universitetis struqturul erTeulebSi ganaxorcielos saqmiswarmoebis monitoringi, 

moiTxovos da uzrunvelyos saqmiswarmoebis sferoSi moqmedi samarTlebrivi aqtebis 

ganuxreli dacva; 
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z) gansazRvros avtomatizacias daqvemdebarebuli saqmiswarmoebis amocanebi, Seqmnas da 

ganaaxlos sainformacio bazebi; 

T) SeimuSaos kancelariis personalis Tanamdebobrivi instruqciebi da sakvalifikacio 

moTxovnebi; 

i) monawileoba miiRos universitetis xelmZRvanelobis mier im sakiTxebis ganxilvaSi, 

romlebic exeba dokumentebze muSaobas, misi formebisa da meTodebis srulyofas. 

waradginos Sesabamisi winadadebebi da rekomendaciebi; 
 

 
muxli 3. Kkancelariis struqtura da xelmZRvaneloba 

1. kancelaria warmoadgens universitetis  administraciis  struqturul   erTeuls, 

romelsac xelmZRvanelobs  kancelariis ufrosi da mis struqturaSi erTaindeba 

saqmiswarmoebis ganyofileba da kancelariis arqivi. 

2. kancelariis  ufross Tanamdebobaze  niSnavs  da aTavisuflebs administraciis 

xelmZRvaneli. kancelariis  ufrosis aryofnis SemTxvevaSi (Svebuleba,  mivlineba, 

avadmyofoba da   sxva) mis  movaleobas, administraciis  xelmZRvanelTan SeTanxmebiT, 

asrulebs ganyofilebis ufrosi. 

3. kancelariis ufrosi: 

a) xelmZRvanelobs da warmarTavs kancelariis saqmianobas; 

b)   warmoadgens kancelarias dakisrebuli ufleba-movaleobebis ganxorcielebisas da 

pasuxismgebelia kancelariaze dakisrebuli funqciebisa da amocanebis Sesrulebaze; 

g) anawilebs movaleobebs kancelariis TanamSromlebs Soris, administraciis xelmZRvanelis 

mier damtkicebuli Tanamdebobrivi instruqciis Sesabamisad,  aZlevs maT miTiTebebsa da 

davalebebs; 

d) zedamxedvelobs kancelariis TanamSromlebis mier TavianTi samsaxurebrivi movaleobebis 

jerovan Sesrulebas,   axorcielebs maT mier universitetis Sinaganawesis Sesrulebis 

kontrols; 

e)  xels awers kancelariaSi momzadebul dokumentebs da Tavisi kompetenciis farglebSi 

axdens universitetis struqturuli erTeulebis mier SemuSavebul samarTlebrivi aqtebis 

proeqtebis vizirebas; 

v) waradgens angariSs kancelariis mier gaweuli saqmianobis Sesaxeb yovelwliurad; 

z) organizebas uwevs am debulebiT kancelariisaTvis dakisrebuli funqciebis Sesrulebas, 

risTvisac warudgens universitetis reqtorsa da universitetis administraciis 

xelmZRvanels winadadebebs calkeuli sakiTxebis mowesrigebisa da gadawyvetis mizniT; 

T)  warudgens universitetis administraciis xelmZRvanels winadadebebs kancelariis Sida 

struqturis, Statebis, muSaobis organizaciis, kancelariis TanamSromlebis waxalisebis an 

disciplinuri pasuxismgeblobis dakisrebis Sesaxeb; 

i) Suamdgomlobs im saxsrebis, mowyobilobebisa da inventaris gamoyofaze, rac aucilebelia 

kancelariis winaSe mdgari funqciebisa da amocanebis Sesasruleblad; 

k)  Suamdgomlobs kancelariis TanamSromelTa kvalifikaciis amaRlebisa da gadamzadebis 

Taobaze, axorcielebs am debulebiT, universitetis samarTlebrivi aqtebiTa da saqarTvelos 

kanonmdeblobiT gansazRvrul sxva uflebamosilebebs. 

4. kancelaria Sedgeba Semdegi ganyofilebebisagan: 

a) saqmiswarmoebis ganyofileba; 



4  

b) kancelariis arqivi. 

5. saqmiswarmoebis ganyofilebis funqciebia: 

a)Uuzrunvelyos Semosuli da gasuli korespondenciis… dokumentbrunva; 

b) awarmoos brZanebebis gamocemisa da xelSekrulebebis gaformebisTan dakavSirebuli 

procedurebi; 

g) warmarTos dokumentebis eleqtronuli informaciuli bazis formireba da 

administrireba; 

d) uzrunvelyos sakontrolo werilebisa da davalebebis aRricxva, Sesrulebis 

kontroli da analizi; 

e) Tavisi kompentenciis farglebSi awarmoos sainformacio momsaxureoba dokumentebis 

moZraobasa da Sesrulebis Sesaxeb. 

6. kancelariis arqivis funqciebia: 

a) uzrunvelyos saqmiswarmoebiT dasrulebuli dokumentebis miReba, aRricxva, dacva da 

gamoyeneba; 

b) ganaviTaros arqivis dokumentebis samecniero-sacnobaro aparati; 

g)uzrunvelyos arqivSi daculi dokumentebis saxelmwifo SenaxvisaTvis gadacema; 

d) organizeba gaukeTos da Caataros dokumentebis mecnierul-praqtikuli Rirebulebis 

Semfasebeli eqspertiza; 

e) warmarTos universitetis saqmeTa nomenklaturis SemuSaveba-damtkicebasTan 

dakavSirebuli procedurebi. 

7. kancelariis  saStato ganrigi ganisazRvreba  universitetis  saStato ganrigis 

Sesabamisad. kancelariis TanamSromlebi unda akmayofilebdnen Sesabamis sakvalifikacio 

moTxovnebs da warmarTavdnen TavianT saqmianobas samsaxurebrivi instruqciebisa da 

Tanamdebobrivi movaleobis Sesabamisad. 

8. dokumentebze xelmoweris, agreTve aslis dokumentTan Sesabamisobis dasadastureblad, 

saqmiswarmoebis wesebis Sesabamisad, kancelariaSi gamoiyeneba beWdebi da Stampebi, 

romelTa formebi saqarTvelos kanonmdeblobiT dadgenili wesiT ganisazRvreba da 

mtkicdeba reqtoris an administraciis xelmZRvanelis brZanebiT. 
 

 
muxli 4. kancelariis reorganizacia da likvidacia 

universitetis kancelariis reorganizacia an likvidacia xorcieldeba saqarTvelos 

kanonmdeblobiT dadgenili wesiT. 

muxli 5. debulebaSi cvlilebebisa da damatebebis Setanis wesi 

universitetis kancelariis debulebaSi cvlilebebisa da damatebebis Setana xorcieldeba 

kanonmdeblobiT dadgenili wesiT. 


