 
დანართი №1
დამტკიცებულია:

შპს თბილისის უნივერსიტეტ ”მეტეხის”

რექტორის 2010 წლის  __ __________

№ ____ ბრძანებით

საქმისწარმოების დებულება

მუხლი 1. ზოგადი დებულებანი 
1.1 შპს  თბილისის უნივერსიტეტი „მეტეხის“  საქმისწარმოების დებულება არეგულირებს უნივერსიტეტში ნებისმიერი სახის  დოკუმენტაციის სწორად, დროულად მომზადებას, გაფორმებას, აღრიცხვას, გამოყენებას და შენახვას.

1.2 წინამდებარე დებულების მიზანია უნივერსიტეტში დოკუმენტაციისა და დოკუმენტბრუნვის სრულყოფა, ამ პროცესში კომპიუტერული ტექნოლოგიების თანამდეროვე მიღწევების გამოყენება/დანერგვა.
1.3 საქმისწარმოებასთან დაკავშირებულ ძირეულ საქმიანობას უნივერსიტეტში ახორციელებს საქმისწარმეობის დეპარტამენტი.  
1.4 უნივერსიტეტის საქმისწარმოების დეპარტამენტი პასუხისმგებელია საქმისწარმოების სწორად წარმართვაზე.  
1.5 უნივერსიტეტში საქმისწარმოება ხორციელდება ცენტრალიზირებულად საქმისწარმოების დეპარტამენტის მიერ შემდეგ მისამართზე: ქ.თბილისი, ბოჭორმის ქ.№23.

1.6 უნივერსიტეტის ყველა თანამშრომელი თუ სტრუქტურული ერთეული ვალდებულია დაემორჩილოს საქმისწარმოების დეპარტამენტის მითითებებს საქმისწარმოებასთან დაკავშირებით და დაიცვას წინამდებარე დებულების მოთხოვნები.  
1.7 საქმისწარმოების დეპარტამენტი დოკუმენტაციის აღრიცხვას, სარეგისტრაციო და რიგითი ნომრის მინიჭებას იწყებს ყოველი კალენდრული წლის დაწყებისთანავე და ასრულებს კალენდარული წლის ბოლო დღეს.
1.8 ყველა ტიპის დოკუმენტაცია ყოველი კალენდარული წლის ბოლოს იკერება და ილუქება.
1.9 საქმისწარმოების პროცესში გამოყენებული ყველა სარეგისტრაციო ჟურნალი ორი ფორმისაა: ელექტრონული და ქაღალდის მატარებელზე არსებული.

1.10 ინფორმაცია ორივე ფორმის ჟურნალში შეიტანება იდენტურად და ერთდროულად.
მუხლი 2. უნივერსიტეტის დოკუმენტაციის სახეები

2.1უნივერსიტეტში საქმისწარმოება მიმდინარეობს შემდეგი სახის დოკუმენტაციაზე:

ა) შემოსული დოკუმენტაცია;

ბ) გასული დოკუმენტაცია;

გ) შიდა დოკუმენტაცია.

დ) სასწავლო პროცესთან დაკავშირებული დოკუმენტაცია

2.2 შიდა დოკუმენტაცია შინაარსის მხრივ იყოფა შემდეგ ჯგუფებად:

ა) მმართველობითი ხასიათის დოკუმენტაცია;

ბ)კოლეგიური ორგანოსა და დროებითი კომისიების მიერ მიღებული დოკუმენტაცია;

გ) შიდა მიმოწერას განკუთვნილი დოკუმენტაცია (მოხსენებითი ბარათი, სამსახურებრივი ბარათი, ახსნა–განმარტება, და ა.შ.).

მუხლი 3. ზოგადი მოთხოვნები უნივერსიტეტის მიერ შექმნილი დოკუმენტაციისადმი
3.1 უნივერსიტეტის მიერ შექმნილი ყველა დოკუმენტის ტექსტი, გარდა კოლეგიური ორგანოებისა და დროებითი კომისიების მიერ შექმნილი დოკუმენტაციის, ძირითადად იყოფა 2 ნაწილად.  

3.2 პირველ ნაწილში აღინიშნება დოკუმენტის შედგენის საფუძველი, ან/და მიზეზი, ხოლო მეორე ნაწილში გადმოიცემა დასკვნები, წინადადებები, გადაწყვეტილებები, განკარგულებები და თხოვნა. 

3.3 თუ დოკუმენტი ერთი ფრაზისაგან შედგება, მის პირველ ნაწილში რეკომენდირებულია აღინიშნოს დოკუმენტის შექმნის საფუძველი, ან მიზეზი, ხოლო მეორეში გადაწყვეტილება, თხოვნა.  

3.4 გამონაკლის შემთხვევებში შესაძლებელია დოკუმენტის ტექსტი შეიცავდეს მხოლოდ დასკვნით ნაწილს.

3.5 დოკუმენტები, რომლებიც შეიცავენ ინფორმაციას საქმიანობის სხვადასხვა საკითხებზე ან/და ატარებენ მართველობით ხასიათს  შინაარსის მიხედვით ნაწილდებიან პუნქტებად.

თავი II

შემოსული დოკუმენტაცია
მუხლი 4. საქმისწარმოების განმახორციელებელი ორგანო

4.1 უნივერსიტეტში შემოსული დოკუმენტაციის მიღებას, გარეგან შემოწმებას, რეგისტრაციაში გატარებასა და შემსრულებლისათვის გადაცემას ახორციელებს საქმისწარმოების დეპარტამენტი.
მუხლი 5. შემოსული დოკუმენტაციის გარეგანი შემოწმება

5.1 შემოსული დოკუმენტაციის გარეგანი შემოწმება მოიცავს მისი მთლიანობის (დანართის თაობაზე მითითების არსებობის შემთხვევაში - დანართის სისრულის შემოწმებას), შემოსული დოკუმენტაციის ადრესატის შემოწმებას.

5.2 შეცდომით შემოსული დოკუმენტი არ ექვემდებარება რეგისტრაციას და გადაეგზავნება კორესპონდენციის ავტორს უკან.

5.3 თუკი დოკუმენტაცია უნივერსიტეტში შემოსულია კონვერტით, კონვერტის გახსნას ახორციელებს საქმისწარმოების დეპარტამენტი. კონვერტი ექვემდებარება განადგურებას, გარდა იმ შემთხვევებისა თუკი მხოლოდ კონვერტის მეშვეობით არის შესაძლებელი გამომგზავნის მისამართის ან/და გამოგზავნის დროის დადგენა.

5.4 კონვერტის მთლიანობის დარღვევის აღმოჩენის შემთხვევაში, ან/და თუკი კონვერტით ან მის გარეშე გამოგზავნილ დოკუმენტაცის არ ახლავს ძირითად დოკუმენტში მითითებული დანართი ან ახლავს მაგარამ არასრულყოფილად, ან/და დარღვეულია წინამდებარე მუხლის რომელიმე პუნქტის მოთხოვნა, აღნიშნულის შესახებ აუცილებლად, დაუყოვნებლივ უნდა ეცნობოს დოკუმენტაციის ავტორს.

მუხლი 6. რეგისტრაციაში გატარება
6.1 გარეგანი შემოწმების შემდეგ, თუკი შემოსულ დოკუმენტს არ აღმოაჩნდება წინამდებარე დებულების მეხუთე მუხლით გათვალისწინებული არც ერთი დარღვევა, საქმისწარმოების დეპარტამენტი ახორციელებს შემოსული დოკუმენტაციის რეგისტრაციაში გატარებას.

6.2 შემოსული დოკუმენტაციის რეგისტრაციაში გატარება მოიცავს:  

ა) შემოსული დოკუმენტის ქვედა მარჯვენა კუთხეში სპეციალური შტამპის დასმას;

ბ) სარეგისტრაციო ნომრის მინიჭებას.

გ) სარეზოლუციო ფურცლის მიმაგრებას ( იხ.დანართი №1);

დ) უნივერსიტეტის რექტორისათვის გადაცემას რეზოლუციის დასადებად.

ე) შემსრულებლისათვის გადაცემას;

ვ) შემსრულებლისათვის გადაცემის ფაქტის დასადასტურებლად ორივე სახის - ქაღალდისა და ელექტრონულ მატარებელზე არსებული, სარეგისტრაციო ჟურნალებში შესაბამისი აღნიშვნის გაკეთებას.

მუხლი 7. სარეგისტრაციო ნომრის მინიჭება
7.1 შემოსულ დოკუმენტაციის მიენიჭება სპეციალური ნომერი - ინდექსი, რომელიც შედგება შემდეგი ელემენტებისაგან: თუკი დოკუმენტაციის ავტორი ფიზიკური პირია - დოკუმენტაციის ავტორის საწყისი პირველი ასოსა და რიგითი ნომრისაგან, ხოლო იურდიული პირის შემთხვევაში:  კოდი 01 და რიგითი ნომერი.

7.2 7.1 პუნქტში მითითებული სარეგისტრაციო ნომრის შემადგენელი კომპონენტების ერთმანეთისაგან გამიჯვნა ხორციელდება წილადი ხაზის მეშვეობით.

მუხლი 8.რეზოლუციის დადება
8.1 შემოსული დოკუმენტი შტამპის დასმის შემდეგ გადაეცემა უნივერსიტეტის რექტორს რეზოლუციის დასადებად. 

8.2 რეზოლუცია დაისმევა სპეციალურ A 5 ფორმატის ქაღალდზე (იხ.დანართი #1), რომელიც ზედ ემაგრება შემოსულ დოკუმენტს.

8.3 სარეზოლუციო ფურცელზე, შემოსული დოკუმენტის შინაარსის მიხედვით, უნივერსიტეტის რექტორი აკეთებს მოკლე აღნიშვნას დოკუმენტის შემსრულებელი სტრუქტურული ერთეულის ან უშუალოდ თანამშრომლის შესახებ, ასევე აქვე მიეთითება ზოგადად განსახორციელებელი ქმედების მოკლე აღწერა და შესრულების ვადები.
8.4 განსაკუთრებულ შემთხვევებში სარეზოლუციო ფურცელს დაესმევა მითითება კონტროლზე აყვანის შესახებ და მიეთითება შემოსული დოკუმენტის შესრულებაზე კონტროლის განმახორციელებელი სტრუქტურული ერთეული ან/და თანამშრომელი.

მუხლი 9. სარეგისტრაციო ჟურნალში გატარება
9.1 რეზოლუციის მიღების შემდეგ საქმისწარმოების დეპარტამენტი ახორციელებს შემოსული დოკუმენტაციის სპეციალურ – შემოსული დოკუმენტაციის სარეგისტრაციო ჟურნალში რეგისტრაციას.

9.2 შემოსული დოკუმენტაციის ორივე სახის სარეგისტრაციო ჟურნალში აღინიშნება:რიგითი ნომერი, შემოსული დოკუმენტაციის თარიღი და ინდექსი; შემოსული დოკუმენტაციის მოკლე შინაარსი, დოკუმენტის ავტორის ვინაობა, ფურცელთა რაოდენობა, (როგორც ძირითადი დოკუმენტის ასევე დანართის თაობაზე არსებობის შემთხვევაში აღნიშვნა ხორციელდება ცალ–ცალკე), რეზოლუციის მოკლე შინაარსი,  შემსრულებელი სტრუქტურული ერთეულის დასახელება, შემსრულებელი სტრუქტურული ერთეულის უფლებამოსილი წარმომადგენლის ხელმოწერა, შენიშვნა.

9.3 შემოსულ დოკუმენტის შემსრულებლისათვის გადაცემის ფაქტი დასტურდება შესაბამისი სტრუქტურული ერთეულის წარმომადგენლის მიერ შემოსული დოკუმენტაციის  სარეგისტრაციო ჟურნალში სპეციალურად ამისათვის გამოყოფილ ადგილას ხელმოწერითა და თარიღის მითითებით. 

9.4 თუკი შემოსული დოკუმენტის შემსრულებელი რამოდენიმე სტრუქტურული ერთეულია მაშინ შემოსული დოკუმენტი მრავლდება და ქსეროასლები გადაეცემათ შესასრულებლად. ყველა სტრუქტურული ერთეული თანაბარ მნიშვნელოვანად არის პასუხისმგებელი დოკუმენტაციის დროული და ხარისხიან შესრულებაზე.

მუხლი 10. კონტროლი შემოსული დოკუმენტის შესრულებაზე

10.1 საქმისწარმოების დეპარტამენტი ახორციელებს შემოსული დოკუმენტის სარეზოლუციო ფურცელში მითითებულ ვადებში დოკუმენტის შესრულებაზე  კონტროლს. 

10.2 ვადის ათვლა იწყება დოკუმენტის შემსრულებლისათვის გადაცემის მომენტიდან. 

10.3 დოკუმენტის შესრულების ვადის გაგარძელება შეუძლია მხოლოდ უნივერსიტეტის რექტორს ბრძანების გამოცემის გზით, შემსრულებლის დასაბუთებული შუამდგომლობის საფუძველზე.

10.4 დოკუმენტის შესრულების ვადის გაგრძელების თაობაზე შუამდგომლობა შეიძლება განხორციელდეს დოკუმენტის შესრულების ვადის ამოწურვამდე არაუგვიანეს 2 დღით ადრე.

10.5 დამატებით კონტროლს დოკუმენტის შესრულებაზე ახორციელებს უნივერსიტეტში მოქმედი საქმისწარმოების ელექტრონული პროგრამა.
10.6 კვარტალში ერთხელ საქმისწარმოების დეპარტამენტი წარმოადგენს საქმისწარმოების ელექტრონული პროგრამის მონაცემებზე დაყრდნობით ანგარიშს თითოეული სტრუქტურული ერთეულის მიერ დოკუმენტაციის შესრულების ვადების დაცვის თაობაზე
თავი III
გასული დოკუმენტაცია
მუხლი 11. ზოგადი დებულებანი

11.1 გასულ დოკუმენტაციაზე საქმისწარმოება მოიცავს შემდეგ ეტაპებს:

ა) დოკუმენტის პროექტის შედგენა;

ბ) შეთანხმება;

გ) ვიზირება;

დ) ხელმოწერა;

ე) რეგისტრაცია;
ვ)გაგზავნა.

მუხლი12. გასული დოკუმენტის პროექტის შედგენა
12.1 დოკუმენტის პროექტის მომზადება ხორციელდება წინამდებარე ბრძანების მესამე მუხლით გათვალისწინებული მოთხოვნათა დაცვით, რექტორის ან რექტორის დავალებით სხვა უფლებამოსილი პირის დავალებით ან საკუთარი ინიციატივით.

12.2 დოკუმენტის პროექტს შემსრულებელი უთანხმებს მის უშუალო სამსახურებრივ ხელმძღვანელს – სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელს.

12.3 დოკუმენტის პროექტის მოწონების ფაქტს სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი ადასტურებს დოკუმენტის პროექტზე  ვიზის დადებით.

12.4 თუკი დოკუმენტის პროექტი წარმოადგენს ბრძანების პროექტს მაშინ ხელმოწერა დაიტანება ბრძანების ბლანკიანი ფორმის უკან. 

12.5 თუკი დოკუმენტის პროექტი წარმოადგენს წერილის პროექტს მაშინ ვიზა დაიტანება მეორე ეგზემპლიარზე (არა ბლანკიანზე). 

12.6 სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელთან ერთად დოკუმენტის ვიზირებას ასევე ახორციელებს დოკუმენტის პროექტის უშუალო შემსრულებელი, ვიზას ასევე დაესმის თარიღი.

12.7 თუკი დოკუმენტის პროექტის მომზადებაში ჩართული იყო სხვა სტრუქტურული ერთეული, მაშინ სავალდბულოა ამ სტრუქტურული ერთეულის უფროსის ვიზაც.
12.8 ვიზირებული დოკუმენტი გადაეცემა უნივერსიტეტის რექტორს დასამტკიცებლად (ხელმოსაწერად).

მუხლი 13. წერილი (საინიციატივო და საპასუხო)

13.1 წერილი თავისი შინაარსის მიხედვით იყოფა ორ ჯგუფად: 

ა) საპასუხო წერილი;

ბ) საინიციატივო წერილი.

13.2 საინიციატივო წერილის ტექსტი მოიცავს შემდეგ ინფორმაციას: წერილის ადრესატის რეკვიზიტებს, საკითხის აღწერას.

13.3 საპასუხო წერილი გარდა 13.2 პუნქტით გათვალისწინებულისა დამატებით უნდა იყოს მითითებული იმ დოკუმენტზე რის საფუძველზეც ეს წერილი შეიქმნა.

13.4 წერილის ბოლოს ხელს აწერს უნვიერსიტეტის რექტორი ან რექტორის მიერ ბრძანებით სპეციალურად უფლებამოსილი – რექტორის მოვალეობის შემსრულებელი.

13.5 წერილი იბეჭდება ორ ეგზემპლიარად: სპეციალურ ბლანკსა და ჩვეულებრივ ქაღალდის ფურცელზე. ეს უკანასკნელი რჩება უნივერსიტეტის საქმისწარმოების დეპარტამენტში. ხოლო პირველი პირი ეგზავნება ადრესატს.

 მუხლი 14. ცნობა

14.1 ცნობა გაიცემა უნივერსიტეტის საქმიანობასთან დაკავშირებული სხვადასხვა იურიდიული ფაქტების დასადასტურებლად. 

14.2 ცნობების ფორმებს შინაარსის მიხედვით განსაზღვრავას უნივერსიტეტის საქმისწარმოების დეპარტამენტი.  

14.3 ცნობები იყოფა ძირითად სამ ჯგუფად საკადრო, სასწავლო და სხვა ტიპის ცნობები. 

14.4 უნივერსიტეტის საქმისწარმოების დეპარტამენტი ახორციელებს გაცემული ცნობების რეგისტრაციას ერთიან სარეგისტრაციო ჟურნალში, მიუხედავად ცნობის შინაარსისა.  

14.5 უნივერსიტეტში ცნობების სარეგისტრაციო ჟურნალი არსებობს როგორც ელექტრონულ, ასევე ქაღალდის მატარებელზე. გაცემული ცნობები რეგისტრაციას გადის ორივე სახის ჟურნალში.

14.6 ცნობის პროექტს ამზადებს ის სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი ვისაც უშუალოდ ეხება ცნობის გაცემა (ძირითადად ადამიანური რესურსების მართვის დეპარტამენტი და რექტორის ოფისი).

14.7 ცნობების სარეგისტრაციო ჟურნალში (როგორც ქაღალდის მატარებელზე, ასევე ელლექტრონულზე) შეიტანება: რიგითი ნომერი, რეგისტრაციის თარიღი და ინდექსი, ცნობის გაცემის საფუძველი, ცნობის წარდგენის ადგილი, ცნობის მოკლე შინაარსი, ცნობის პროექტის შემსრულებლის სახელი და გვარი და სტურქტურული ერთეული, ცნობის გაგზავნის ფორმა (თუკი ცნობა ხელზე გაიცემა მაშინ ცნობის მიმცემი ხელმოწერით ადასტურებს ცნობის მიღების ფაქტს), შენიშვნა.

14.8 საკადრო ცნობის სარეგისტრაციო ინდექსი შედგება: 

–ასო „ც“,გამყოფი წილადი ხაზი, ასო „კ“, გამყოფი წილადი ხაზისა და რიგითი ნომრისაგან.

14.9 სასწავლო ცნობის სარეგისტრაციო ინდექსი შედგება:

–ასო „ც“,გამყოფი წილადი ხაზი, ასო „ს“, გამყოფი წილადი ხაზისა და რიგითი ნომრისაგან.
14.10 სხვა ტიპის ცნობის სარეგისტრაციო ინდექსი შედგება:

– ასო „ც“,გამყოფი წილადი ხაზის, ასო „ტ“, გამყოფი წილადი ხაზისა და რიგითი ნომრისაგან.
მუხლი 15. გასული დოკუმენტაციის რეგისტრაციაში გატარება
15.1 უნივერსიტეტის რექტორის მიერ დოკუმენტის პროექტის დამტკიცების შემდეგ, იგი გადაეცემა უნივერსიტეტის საქმისწარმოების დეპარტამენტს რეგისტრაციაში გასატარებლად.

15.2 უნივერსიტეტის რექტორის მიერ ხელმოწერილი დოკუმენტი ტარდება სპეციალურ სარეგისტრაციო ჟურნალში, რომელიც ორი სახისაა: ელექტრონული და ქაღალდის მატარებელზე არსებული. 
15.3 გასული დოკუმენტაციის ორივე სახის სარეგისტრაციო ჟურნალში შეიტანება: რიგითი ნომერი, გასული დოკუმენტაციის თარიღი და ინდექსი; გასული დოკუმენტაციის მოკლე შინაარსი (საფუძველი, არსებობის შემთხვევაში), დოკუმენტის ადრესატის ვინაობა, აღნიშვნა დოკუმენტის გაგზავნის ფორმის შესახებ, (თუკი გასული დოკუმენტი ხელზე გაიცემა მაშინ გასული დოკუმენტის ხელზე მიმღები ხელმოწერით ადასტურებს ცნობის მიღების ფაქტს), ფურცელთა რაოდენობა (როგორც ძირითადი დოკუმენტის, ასევე დანართის შესახებ არსებობის შესახებ მიეთითება ცალ–ცალკე), შემსრულებელი სტრუქტურული ერთეულის დასახელება,  შენიშვნა.

მუხლი 16. სარეგისტრაციო ნომრის მინიჭება
16.1 გასულ დოკუმენტაციას მიენიჭება სპეციალური სარეგისტრაციო ნომერი, რომელიც იდენტურია რიგითი ნომრისა.

თავი IV

შიდა დოკუმენტაცია
მუხლი 17. შიდა მიმოწერა

17.1 სტრუქტურულ ერთეულებს შორის ურთიერთობის მოსაწესრიგებლად, ასევე უნივერსიტეტის ხელმძღვანელობისათვის სტრატეგიული მნიშვნელობის საკითხების ოფიციალურად შეტყობინების მიზნით გამოიყენება შიდა მიმოწერის ფორმა.

17.2 შიდა დოკუმენტაციას განეკუთვნება სამსახურებრივი ბარათი, მოხსენებითი ბარათი, ახსნა–განამრტება და ა.შ.
17.3 შიდა დოკუმენტაცია ექვემდებარება სავალდებულო რეგისტრაციას უნივერსიტეტის საქმისწარმეობის დეპარტამენტში. 

17.4 შიდა მიმოწერის ტექსტი ძირითადად შედგება სამი ნაწილისაგან:
ა) პირველი ნაწილი მოიცავს ადრესატი სტრუქტურული ერთეულის დასახელებასა და დოკუმენტის ავტორის სამსახურებრივ რეკვიზიტებს.

ბ) მეორე ნაწილში გადმოცემულია საქმის გარემოებათა მოკლე შინაარსი, რაც გახდა შიდა დოკუმენტის დაწერის საფუძველი;

გ) მესამე ნაწილში მოკლედ არის ჩამოყალიბებული გადასწყვეტი პრობლემა, ან/და ის საკითხი რაც გახდა ამ დოკუმენტის დაწერის საფუძველი.

მუხლი 18. შიდა მიმოწერის დროს შექმნილი დოკუმენტაციის რეგისტრაციაში გატარება
18.1 შიდა დოკუმენტაცია რეგისტრირდება საქმისწარმოების დეპრატამენტში.

18.2 რეგისტრაცია ხორციელდება სპეციალურ ჟურნალში, სადაც შეიტანება: რიგითი ნომერი,  შიდა დოკუმენტაციისათვის მინიჭებული ინდექსი, რეგისტრაციის თარიღი, დოკუმენტის ავტორის ვინაობა, მოკლე შინაარსი, ფურცლების რაოდენობა (არსებობის შემთხვევაში მითითება ხორციელდება ასევე დანართის ოდენობასა და სახეზე), შენიშვნა.

18.3 შიდა მიმოწერის რიგითი ნომერი და ინდექსი იდენტურია.

მუხლი 19. მმართველობითი ხასიათის დოკუმენტაცია

19.1 უნივერსიტეტის წინაშე დასმული მნიშვნელოვანი საკითხების ოპერატიულად გადაწყვეტის უზრუნველსაყოფად იქმნება მმართველობითი ხასიათის დოკუმენტი – ბრძანება.

19.2 ბრძანების პროექტს ადგენს ის სტრუქტურული ერთეული რომელსაც უშუალოდ ეხება გადასაწყვეტი საკითხი.

19.3 ბრძანება შინაარსის მიხედვით იყოფა სამ ჯგუფად: საკადრო ბრძანებები, რექტორატის ბრძანებები, სასწავლო პროცესის მარეგულირებელი ბრძანებები.

19.4 ბრძანების მიღების ფაქტს უნივერსიტეტის რექტორი ან რექტორის მოვალეობის შემსრულებელი ადასტურებს ხელის მოწერით.

მუხლი 20. ბრძანების ტექსტი

20.1 ბრძანების ტექსტი შედგება სამი ნაწილისაგან. პირველ - საერთო ნაწილში მოცემულია ინფორმაცია თუ რის შესახებაა დოკუმენტი, მეორე ნაწილში აღინიშნება ბრძანების მიღების სამართლებრივი და ფაქტობრივი გარემოებები, მესამე ნაწილი იწყება სიტყვით ”ვბრძანებ” და მოიცავს კონკრეტულ განკარგულებას/გადაწყვეტილებას ამა თუ იმ ქმედების განხორციელებასა თუ ქმედების განხორციელებისაგან თავის შეკავების თაობაზე - სტრუქტურული ერთეულის მითითებით.

20.2 ბრძანების ტექსტი იბეჭდება დადგენილი ფორმის ბლანკზე, რომლის უკანა მხარეს დაიტანება  ვიზირება როგორც უშუალოდ შემსრულებლის, ასევე შემსრულებელი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელის.

მუხლი 21. ბრძანების რეგისტრაციაში გატარება
21.1 ბრძანების რეგისტრაციაში გატარებას ახორციელებს საქმისწარმოების დეპარტამენტი.

21.2 ბრძანება რეგისტრირდება ერთიან ჟურნალში, მიუხედავად იმისა თუ რომელ ჯგუფს განეკუთვნება იგი.

21.3 ბრძანების რეგისტრაციაში გატარებისას სარეგისტრაციო ჟურნალში შეიტანება: ბრძანების რიგითი ნომერი, რეგსიტრაციის თარიღი, ინდექსი, მოკლე შინაარსი, შემსრულებელი სტრუქტურული ერთეულის დასახელება, შენიშვნა.

21.4 სასწავლო პროცესის მარეგულირებელი ბრძანების რეგისტრაციაში გატარებისას, თუკი ბრძანება შეეხება სტუდენტებს, მოკლე შინაარსში სავალდებულოა ზუსტად ჩანდეს ყველ იმ სტუდენტის სახელი და გვარი რომლებიც მოხსენიებულია გასატარებელ ბრძანებაში.

21.5 ბრძანებების ინდექსირება ხორციელდება შემდეგი პრინციპის დაცვით:

ა)  საკადრო ბრძანებებს:

– ასო „კ“, წილადი ხაზი და რიგითი ნომერი;

ბ) რექტორატის ბრძანებებს:

– ასო „რ“ წილადი ხაზი და რიგითი ნომერი;

გ) სასწავლო პროცესის მარეგულირებელ ბრძანებებს:

– ასო „ს“ წილადი ხაზი და რიგითი ნომერი. 

მუხლი 22. ბრძანების ამონაწერი

22.1 ბრძანების ამონაწერი არის უნივერსიტეტის საქმისწარმოების დეპარტამენტის, ადამიანური რესურსების მართვის დეპარტამენტის ან/და ფაკულტეტის მიერ გაკეთებული ბრძანების ნაწილის ზუსტი გადმოცემა ამ ინსტრუქციით დადგენილი ბრძანების რეკვიზიტების დაცვისა და უნივერსიტეტის რექტორის ხელმოწერის გარეშე. 

22.2 ამონაწერის გაცემა დასაშვებია, როდესაც ბრძანება, რომლიდანაც გამოიცემა ამონაწერი, დიდი მოცულობისაა ან შეეხება კანონმდებლობით საიდუმლოდ მიკუთვნებულ საკითხებს ან/და ბრძანების ამონაწერი მზადდება პირად საქმეში განსათავსებლად. 

22.3 ბრძანების ამონაწერი შეიცავს ბრძანების განკარგულებით ნაწილის ამონარიდს იმ პირთან მიმართებაში, რომელმაც მოითხოვა ამონაწერის გაცემა, ან ვის პირად საქმეში განსათავსებლადაც არის საჭირო.

22.4 აუცილებლობის შემთხვევაში, ბრძანების ამონაწერში მიეთითება შესაბამისი ბრძანების საფუძვლები.

22.5 ბრძანების ამონაწერში მიეთითება იმ ბრძანების რეკვიზიტები, რომლის ამონარიდსაც წარმოადგენს იგი.

22.6  ბრძანების ამონაწერი მოწმდება უნივერსიტეტის ბეჭდით.

22.7 ბრძანებიდან ამონაწერის შემსრულებელი პასუხისმგებელია ამონაწერის შინაარსის რელევანტურობაზე ბრძანების შინაარსთან.

მუხლი 23. კოლეგიური ორგანოსა და დროებითი კომისიების მიერ მიღებული დოკუმენტაცია

23.1 კოლეგიური ორგანო და დროებითი კომისიები გადაწყვეტილებას იღებს სხდომის ოქმის ფორმით, რომელიც მოიცავს შემდეგი ინფორმაციას:

ა)თარიღი;

ბ) რეგისტრაციის ნომერი;

გ) სხდომაზე დამსწრე წევრები;

დ) დღის წესრიგი;

ე) მომხსენებლის სიტყვა;

ვ) კოლეგიური ორგანოს ან კომისიის წევრთა მოსაზრებები;

ზ) მიღებული  გადაწყვეტილება.

23.2 ოქმის ბოლოს ხელს აწერენ სხდომის თავმჯდომარე და მდივანი.
23.3 მიღებული სხდომის ოქმი ექვემდებარება სავალდებულო რეგისტრაციას, რომელსაც ახორციელებს კოლეგიური ორგანოს სხდომის მდივანი.

23.4 სხდომის ოქმის რეგისტრაცია ხორციელდება სპეციალურ ჟურნალში სადაც შეიტანება რიგითი ნომერი, ინდექსი, თარიღი, განსახილველი საკითხი, მიღებული გადაწყვეტილება, შენიშვნა.                                                                                                                                                                                                     

23.5 სხდომის ოქმის ინდექსი იდენტურია რიგითი ნომრისა.

23.6 თუკი მიღებული სხდომის ოქმი მოითხოვს გარკვეული რეაგირების განხორცილებას უნივერსიტეტის რომელიმე სტრუქტურული ერთეულისაგან შენიშვნის გრაფაში ხორციელდება აღნიშვნა აღნიშნულის განხორციელების თაობაზე. 

მუხლი 24. ხელშეკრულების მომზადება
24.1 უნივერსიტეტის ხელშეკრულებები მზადდება საქართველოს კანონმდებლობით განსაზღვრულ შემთხვევებში უნივერსიტეტის თანამშრომლებთან, მოწვეულ ლექტორებთან, სტუდენტებთან ან/და მესამე პირებთან სამოქალაქო-სამართლებრივი ან/და შრომითი ურთიერთობების მოსაწესრიგებლად. 
24.2 უნივერსიტეტის ხელშეკრულების მომზადებას უზრუნველყოფს რექტორის ოფისის საფინანსო და საბიუჯეტო დეპარტამენტი (შესყიდვების ხელშეკრულებები), ადამიანური რესურსების მართვის დეპარტამენტი (შრომითი ხელშეკრულებები), ფაკულტეტი (სასწავლო ხელშეკრულებები) ან იურიდიული (სხვა სახის ხელშეკრულებები) დეპარტამენტები.

24.3 უნივერსიტეტის ხელშეკრულების ფორმა განისაზღვრება კონტრაგენტთან შეთანხმებით, ამასთან უნივერსიტეტის ხელშეკრულება აუცილებლად მოიცავს შემდეგ რეკვიზიტებს:

ა) უნივერსიტეტის დასახელება და ორგანიზაციულ-სამართლებრივი ფორმა;

ბ) უნივერსიტეტის წარმომადგენელი და მისი უფლებამოსილების საფუძველი;

გ) ხელშეკრულების უნივერსიტეტის საქმისწარმოების დეპარტამენტში რეგისტრაციის ნომერი და თარიღი.
მუხლი 25.  ხელშეკრულების აღრიცხვა

25.1 უნივერსიტეტის ხელშეკრულებები აღირიცხება სპეციალურ სარეგისტრაციო  ჟურნალში. 
25.2 სარეგისტრაციო ჟურნალი ოთხი სახისაა: შრომითი ხელშეკრულებების სარეგისტრაციო ჟურნალი, რომელსაც აწარმოებს ადამიანური რესურსების მართვის  დეპარტამენტი, სასწავლო ხელშეკრულებების სარეგისტრაციო ჟურნალები, რომელსაც აწარმოებს თითოეული ფაკულტეტი, ფინანსური ხასიათის ხელშეკრულებების სარეგისტრაციო ჟურნალი, რომელსაც აწარმოებს საფინანსო და საბიუჯეტო დეპარტმანეტი, სხვა სახის ხელშეკრულებები (მემორანდუმები, საერთაშორისო ხელშეკრულებები და ა.შ.), რომელსაც აწარმოებს იურიდიული დეპარატამენტი. 
25.2 თითოეულ ხელშეკრულებას ენიჭება ინდივიდუალური ნომერი, რომელიც შედგება ხელშეკრულების სახის ასობრივი აღნიშვნისაგან - ,,შ“ - შრომითი ხელშეკრულებებისათვის,  სასწავლო ხელშეკრულებებისათვის - ”ს” ,  ,,ფ“ - ფინანსური სახის ხელშეკრულებისათვის, ”ი”  სხვა სახის ხელშეკრულებისათვის, შემდგომ დაისმის დეფისი, ხოლო დეფისის შემდეგ,  კალენდარული წლის განმავლობაში ამ კატეგორიის ხელშეკრულების რიგითი ნომერი.
25.3 სარეგისტრაციო ჟურნალში ხელშეკრულების რეგისტრაციისას ამ მუხლის 25.2  პუნქტით განსაზღვრული რეკვიზიტების გარდა მიეთითება ხელშეკრულების ფურცელთა რაოდენობა, ხელშემკვრელ მხარეთა ვინაობა და არსებობის შემთხვევაში, უნივერსიტეტის სტრუქტურული ერთეული/თანამშრომელი, რომელსაც დაევალა ხელშეკრულებით განსაზღვრული ვალდებულების შესრულება.

თავი V
სასწავლო პროცესთან დაკავშირებული 

საუნივერსიტეტო დოკუმენტაციის შექმნის, დამუშავებისა და შენახვის წესი

მუხლი 26. სასწავლო პროცესთან დაკავშრებული დოკუმენტაციის სახეები
26.1 სასწავლო პროცესის განხორციელებასთან დაკავშირებულ დოკუმენტაციას განეკუთვენება:

ა) სტუდენტების პირადი აღრიცხვის ბარათები ;

ბ)საგანმანათლებლო პროგრამის ფარგლებში სასწავლო დისციპლინათა არჩევისა და
გავლის ფორმულარები;

გ) უნივერსიტეტის სტუდენტების ერთიანი რეესტრის სტუდენტთა ელექტრონული მონაცემთა ბაზა 

მუხლი  27.  პირადი აღრიცხვის ბარათების  წარმოების წესი

27.1 უნივერსიტეტის სტუდენტთან ხელშეკრულების გაფორმებიდან 7 დღის ვადაში შესაბამისი ფაკულტეტი უზრუნველყოფს სტუდენტზე უნივერსიტეტის მიერ დადგენლი პირადი აღრიცხვის ბარათის და ელექტრონული სარეგისტრაციო ბარათის შევსებას.

27.2 უნივერსიტეტის სტუდენტის პირადი აღრიცხვის ბარათის ფორმა მტკიცდება უნივერსიტეტის რექტორის მიერ ბრძანების გამოცემის გზით.
27.3 უნივერსიტეტის ფაკულტეტი ბარათის შევსებისთანავე უზრუნველყოფს მასში სტუდენტის პირადი ინფორმაციის, უმაღლესი საგანმანათლებლო დაწესებულებაში ჩარიცხვის, აღიარებული კრედიტების რაოდენობის, მისი ფაკულტეტისა და საგანმანათლებლო პროგრამის,  ხოლო სტუდენტის გადმოყვანის წესით ჩარიცხვის შემთხვევაში დამატებით - სხვა უმაღლესი საგანმანათლებლო დაწესებულებაში ჩარიცხვის, სტუდენტის სტატუსის შეჩერებისა და შეწყვეტის შესახებ ინფორმაციის შეტანას და იგივე ინფორმაციის სტუდენტის ელექტრონულ სარეგისტრაციო ფორმულარში ასახვას.

27.4 უნივერსიტეტის ფაკულტეტი თითოეული სემესტრის დასრულების შემდეგ, ან სტუდენტისათვის სტატუსის შეწყვეტის ან სტუდენტის მოთხოვნის შემთხვევაში - აღნიშნული ფაქტის დადგომიდან არაუგვიანეს 5 დღის ვადისა, უზრუნველყოფს სტუდენტის სასწავლო ბარათში მითითებული მანაცემების განახლებას, სტუდენტის მიერ დაძლეული საგნებისა და შესაბამისი კრედიტების ასახვას.
მუხლი 28. სტუდენტების პირადი ბარათების აღრიცხვის წესი

28.1 სტუდენტების პირადი ბარათების აღირიცხვასა და შენახვას, სტუდენტის სწავლის პროცესის განმავლობაში უზრუნველყოფს უნივერსიტეტის შესაბამასი ფაკულტეტი.
28.2 შევსებულ პირად ბარათს მიენიჭება ნომერი, რომელიც ემთხვევა შესაბამისი სტუდენტის საუნივერსიტეტო საიდენტიფიკაციო ნომერს (მისი სტუდბილეთისა და ელექტრონული პორტალის საიდენტიფიკაციო ნომერს).
28.3 პირისათვის სტუდენტის სტატუსის შეწყვეტის შემდეგ, მისი პირადი ბარათები აიკინძება ფაკულტეტების მიხედვით და შესანახად გადაეცემა საქმისწარმოების დეპარტამენტს(არქივს). 

თავი VIII 

საგანმანათლებლო დოკუმენტების  აღრიცხვა

მუხლი  29. უნივერსიტეტის მიერ გაცემული საგანმანათლებლო დოკუმენტების  აღრიცხვის წესი

29.1 უნივერსიტეტის დიპლომირებული სპეციალისტის, ბაკალავრიატის, დიპლომირებული მედიკოსის, დიპლომირებული სტომატოლოგის, მაგისტრის, დოქტორის დიპლომები აღირიცხება ცალ–ცალკე ჟურნალებში.

29.2 უნივერსიტეტის კანცელარია არეგისტრირებს სტუდენტებზე გაცემული საგანმანათლებლო დოკუმენტის შემდეგ რეკვიზიტებს:

ა)  საგანმანათლებლო დოკუმენტის სერია და ნომერი;

ბ)  დოკუმენტის გამცემი ფაკულტეტი;

გ)  იმ პირის სახელი და გვარი რომელზედაც გაცემულია საგანმანათლებლო დოკუმენტი;

დ) პირისათვის კვალიფიკაციის მიმნიჭებელი ორგანოს გადაწყვეტილების რეკვიზიტები (ნომერი და თარიღი);
ე)  მინიჭებული კვალიფიკაცია;

ვ)  დიპლომის გაცემისა და კურსდამთავრებულის მიერ დიპლომის მიღების თარიღი (დასტურდება დაინტერესებული პირის ხელმოწერით); 

29.3 გაცემული საგანმანათლებლო დოკუმენტის დამოწმებული ასლი ინახება კურსდამთავრებულის პირად საქმეში. გაცემული დიპლომის ელექტრონული ფოტოასლი ინახება უნივერსიტეტის ვებ-სერვერზე.

მუხლი 30. გაცემული საგანმანათლებლო დოკუმენტების რეესტრის წარმოება

უნივერსიტეტის კანცელარია აწარმოებს უნივერსიტეტის მიერ გაცემული საგანმანათლებლო დოკუმენტების ელექტრონულ რეესტრს, რომელიც შეიცავს 32–ე მუხლით  განსაზღვრულ ინფორმაციას, კურსდამთავრებული დიპლომის დანართში მითითებულ ინფორმაციას გავლილი სასწავლო დისციპლინებისა და დაგროვებული კრედიტების შესახებ და გაცემული დიპლომის ელექტრონულ ფოტოასლს.

თავი IX

დოკუმენტის ასლის გაცემის წესი


მუხლი  31.  უნივერსიტეტის მიერ საჯარო ინფორმაციის გაცემის საფუძველი
31.1 დასაშვებია დაინტერესებულ პირზე უნივერსიტეტის დოკუმენტის ასლის გაცემა, თუ იმ დოკუმენტის ინფორმაცია, რომლიდანაც გადაიღება ასლი არ შეიცავს უნივერსიტეტის ან სხვა პირთა კომერციულ ან პირად საიდუმლოებას.

31.2 დოკუმენტის ასლის გაცემისათვის დაინტერესებული მხარე უნივერსიტეტის რექტორს მიმართავს შესაბამისი განცხადებით, რომელიც გაივლის წინამდებარე დებულების მეორე თავით გათვალისწინებულ ყველა პროცედურას.

31.3 მოთხოვნილი ინფორმაცია დაინტერესებულ პირზე გაიცემა არაუმეტეს 10 დღის ვადაში, მისი მოცულობიდან, მოძიებისა და ერთად თავმოყრის  სირთულიდან გამომდინარე.

31.4 გაცემული  ინფორმაცია მოწმდება უნივერსიტეტის კანცელარიის სპეციალური ბეჭდით ,,ასლი შეესაბამება დედანს“. 

მუხლი  32. დოკუმენტის ასლის გაცემის დაუშვებლობა

32.1 დაუშვებელია ისეთი დოკუმენტის ასლის გაცემა და დამოწმება, რომელიც სრულად არ შეესაბამება უნივერსიტეტში დაცული დოკუმენტის დედანს, დარღვეულია მისი მთლიანობა ან გადაღებულია სხვა დაწესებულების მიერ გაცემული დაუმოწმებელი დოკუმენტის ასლიდან.

32.2 ინფორმაციის უნივერსიტეტის კომერციულ საიდუმლოებად მიჩნევის საკითხს წყვიტავს უნივერსიტეტის რექტორი, ან უნივერსიტეტის ინფორმაციის გაცემაზე უფლებამოსილი თანამშრომელი, უნივერსიტეტის შიდა სამართლებრივი აქტების გათვალისწინებით.

32.3 სხვისი მონაცემების სხვა პირის კომერციულ ან პროფესიულ  საიდუმლოებად მიჩნევის საკითხი განისაზღვრება მოქმედი კანონმდებლობის - კერძოდ კი საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსის 272-ე  და 273-ე მუხლებით, ხოლო პირადი მონაცემები - ამავე კოდექსის 271-ე მუხლის შესაბამისად.

32.4 ინფორმაცია დაწესებულების სტუდენტებისა და პროფესორ მასწავლებელთა პირადი მონაცემების შესახებ, არ გაიცემა მესამე პირებზე იმ პირის ნოტარიალურად დამოწმებული თანხმობის გარეშე, ვისაც შეეხება მოთხოვნილი ინფორმაცია. აღნიშნული ინფორმაციის გაცემა, დაინტერესებული პირებისათვის შეტყობინების გარეშე, ხდება საქართველოს განათლებისა და მეცნიერების სამინისტროს, სსიპ – განათლების აკრედიტაციის ეროვნული ცენტრის, სსიპ – გამოცდების ეროვნული ცენტრის მიერ წარმოებული მონაცემეთა ბაზების მიზნებისათვის, საქართველოს საპროცესო კანონმდებლობით გათვლისწინებულ შემთხვევებში - გამოძიების მიზნებისათვის და საქართველოს კანონმდებლობით პირდაპირ გათვალისწინებულ სხვა შემთხვევებში. 

32.5 უნივერსიტეტის გადაწყვეტილება ინფორმაციის ასლის გაცემისა თუ მისი გასაიდუმლოების შესახებ აისახება რეზოლუციაში საჯარო ინფორმაციის მოთხოვნის განცხადებაზე.
32.6 ინფორმაციის ნაწილის საიდუმლოდ მიჩნევის შემთხვევაში, დაინტერესებულ პირს გადაეცემა დოკუმენტის ამონარიდი, რომლისგანაც ამოღებულია საიდუმლოდ მიჩნეული ინფორმაცია.
მუხლი 33. საფასური დოკუმენტის ასლის გაცემისათვის

33.1 დოკუმენტის ასლის მიღება უფასოა დაინტერესებული პირისათვის 10 გვერდამდე შავ-თეთრი ასლების მოთხოვნის შემთხვევაში. მეტი დოკუმენტაციის მოთხოვნის შემთხვევაში, დაინტერესებული პირი ვალდებულია გადაიხადოს ყოველი ზედმეტი გვერდის ღირებულება. ერთი გვერდის ღირებულება შეადგენს 5 თეთრს. გადახდა წარმოებს უნივერსიტეტის საბანკო ანგარიშზე თანხის შეტანით – უნაღდო ანგარიშსწორების გზით.  
33.2 სხვა სახის ინფორმაციის მიღების მოთხოვნის შემთხვევაში, საფასური განისაზღვრება ”საჯარო ინფორმაციის ასლის გადაღების მოსაკრებლის შესახებ” საქართველოს კანონის მოთხოვნათა შესაბამისად.
თავი X

უნივერსიტეტი სტუდენტებისა და თანამშრომლების პირადი საქმეების წარმოების წესი

მუხლი 34.  სტუდენტების პირადი საქმეების წარმოების წესი

34.1 უნივერსიტეტის ფაკულტეტი, სტუდენტის უნივერსიტეტში ჩარიცხვის შემდეგ აწარმოებს სტუდენტის პირად საქმეს, რომელშიც, სტუდენტის პირადი ბარათის გარდა შედის:

ა) სტუდენტის სრული ზოგადი განათლების დამადასტურებელი დოკუმენტის დედანი ან ნოტარიალურად დამოწმებული ასლი  –  ბაკალავრიატის, სამედიცინო განათლებისა და პროფესიული უმაღლესი განათლების პროგრამების სტუდენტებისათვის (უცხო ქვეყნის საგანმანათლელო დოკუმენტის შემთხვევაში - დადგენილი წესით ლეგალიზებული და დადასტურებული ასლი); ბაკალავრის ან მასთან გათანაბრებული აკადემიური ხარისხის დამადასტურებელი დოკუმენტი მაგისტრატურის სტუდენტებისათვის, დედანი ან ნოტარიალურად დამოწმებული ასლი (უცხო ქვეყნის საგანმანათლელო დოკუმენტის შემთხვევაში - დადგენილი წესით ლეგალიზებული და დადასტურებული ასლი); მაგისტრის ან მასთან გათანაბრებული აკადემიური ხარისხის დამადასტურებელი დოკუმენტის დედანი ან ნოტარიალურად დამოწმებული ასლი დოქტორანტურის სტუდენტებისათვის (უცხო ქვეყნის საგანმანათლელო დოკუმენტის შემთხვევაში - დადგენილი წესით ლეგალიზებული და დადასტურებული ასლი); 
ბ) სტუდენტის უნივერსიტეტში ჩარიცხვის დოკუმენტის ასლი ან დამოწმებული ამონაწერი;

გ) არსებობის შემთხვევაში, დასკვნა სტუდენტის მიერ სხვა საგანმანათლებლო პროგრამის ფარგლებში დაგროვებული კრედიტების აღიარების შესახებ; (ასლი)

დ) სტუდენტთან გაფორმებული ხელშეკრულების ერთი პირი (დედანი);
ე) სტუდენტისათვის სტატუსის შეჩერებისა და აღდგენის, სტატუსის შეწყვეტის სამართლებრივი აქტების ასლები ან დამოწმებული ამონაწერები;

ვ) პირისათვის დისციპლინარული ზემოქმედების ღონისძიებების გატარების შემთხვევაში - შესაბამისი დოკუმენტაცია;

ზ) უნივერსიტეტის მიერ დადგენილი წესის შესაბამისად შევსებული  ფორმულარები საგანმანათლებლო პროგრამის ცალკეულ დისციპლინებზე რეგისტრაციისა თუ ინდივიდუალური გრაფიკით საგანმანათლებლო პროგრამის გავლის შესახებ;

თ) სასწავლო პრაქტიკის გავლის დამადასტურებელი დოკუმენტაცია;
ი) სხვა უმაღლეს საგანმანათლებლო დაწესებულებაში გავლილი პროგრამის ამსახველი ბარათი;
კ) სხვა დოკუმენტაცია, რომელიც გათვალისწინებულია უნივერსიტეტის სამართლებრივი აქტებით.
მუხლი 35. უნივერსიტეტის თანამშრომლების, აკადემიური და ლექტორთა პერსონალის  პირადი საქმეების წარმოების წესი

35.1 უნივერსიტეტის ადმინისტრაციულ, აკადემიურ და დამხმარე პერსონალის, აგრეთვე უნივერსიტეტის მოწვეულ ლექტორებზე რექტორის ოფისის ადამიანური რესურსების დეპარტამეტი აწარმოებს პირად საქმეებს, მათი უნივერსიტეტში მუშაობის მთელი პერიოდის განმავლობაში.

35.2 უნივერსიტეტის თანამშრომლების, აკადემიური და ლექტორთა პერსონალის  პირადი საქმეში ინახება:
ა) რექტორის ბრძანებით დამტკიცებული შესაბამისი ფორმის საკადრო აღრიცხვის ფურცელი;

ბ) პირადობის მოწმობის ასლი;

გ) საგანმანათლებლო დოკუმენტის ასლი, უცხო ქვეყნის საგანმანათლელო დოკუმენტის შემთხვევაში - დადგენილი წესით ლეგალიზებული და დადასტურებული ასლი.

დ)  უნივერსიტეტთან გაფორმებული შრომითი ხელშეკრულების ერთი პირი (დედანი);

ე)  თანამდებობაზე დანიშვნის დოკუმენტაცია - უნივერსიტეტის სამართლებრივი აქტის ასლი ან დამოწმებული ამონაწერი;

ვ)   წახალისების, აგრეთვე დისციპლინარული ხასიათის ღონისძიებათა გატარების შემთხვევაში - შესაბამისი დოკუმენტაცია;

თ) ავტობიოგრაფია ან CV

ი) არსებობის შემთხვევაში - შრომის წიგნაკი, ან შრომის სტაჟის დამადასტურებელი სხვა დოკუმენტაცია;

35.3 აკადემიური პერსონალის პირად საქმეში დამატებით ინახება:

ა) დოქტორის აკადემიური ხარისხის ან მასთან გათანაბრებული კვალიფიკაციის დამადასტურებელი დოკუმენტის ასლი, უცხო ქვეყნის საგანმანათლელო დოკუმენტის შემთხვევაში - დადგენილი წესით ლეგალიზებული და დადასტურებული ასლი.

ბ) აკადემიური პერსონალის მიერ აკადემიური თანამდებობის დასაკვებლად კონკურსში მონაწილეობის თაობაზე გაკეთებული განაცხადი;

გ) კონკურსის წესით დანიშვნის დოკუმენტის ასლი ან დამოწმებული ამონაწერი;

დ) აკადემიური პერსონალის შრომის წიგნაკი ან შრომითი სტაჟის დამადატურებელი სხვა დოკუმენტაცია;

ე) საჯარო სამართლის იურიდიული პირის - განათლების აკრედიტაციის ეროვნული ცენტრის მიერ დადგენილი ფორმის შესაბამისი შევსებული ფორმულარი აკადემიური პერსონალის მონაცემების შესახებ უნივერსიტეტთან ასოცირების თაობაზე.
მუხლი  36. დოკუმენტაციის სანდოობის უზრუნველყოფა
36.1 საქმისწარმოების სანდოობის უზრუნველსაყოფად, ყოველი წლის ბოლოს უნივერსიტეტში ნაწარმოები ყველა დოკუმენტი იკინძება წიგნების სახით. 

36.2 დოკუმენტაციის აღირცხვა და ნუმერაცია იწყბა ყოველი კალენდარული წლის დასაწყებისას თავიდან. 
თავი V
არქივი
მუხლი 37. დოკუმენტაციის არქივირება
37.1 უნივერსიტეტში ნაწარმოები ყველა დოკუმენტი საქმისწარმეობის დეპარტამენტში იანხება 5 წლის ვადით.

37.2 5 წლიანი ვადის გასვლის შემდეგ მიღება–ჩაბარების აქტით უნივერსიტეტის საქმისწარმეობის დეპარტამენტი გადასცემს არქივს, რომელიც ვალდებულია უზრუნველყოს მისთვის გადაცემული დოკუმენტაციის შენახვა/დაცვა უვადოდ.
37.3 უნვიერსიტეტში არქივის სტრუქტურული ერთეულის შექმნამდე არქივის ფუნქციებს ითავსებს საქმისწარმოების დეპარტამენტი.
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