
სსიპ კოლეჯი ,,ოპიზარი“                                 

სამუშაო აღწერილობა 

1. ზოგადი ინფორმაცია 

  სახელი და გვარი    

   პოზიციის დასახელება  სასწავლო პროცესის  სპეციალისტი 

 სტრუქტურული ერთეული/ განყოფილება ადმინისტრაცია 

ანგარიშვალდებულება  უშუალო  

ხელმძღვანელთან   

სასაწვლო პროცესის მენეჯერი 

დაქვემდებარებული  პერსონალი  არ ყავს 

2. ფუნქცია-მოვალეობები  

 
 კოორდინირებას უწევს პროფესიული საგანმანათლებლო პროგრამების, მათ შორის, ინტეგრირებული 

მიდგომით განხორციელებული პროფესიული საგანმანათლებლო პროგრამების განხორციელებას;  

 ადგენს სალექციო განრიგს (სასწავლო ცხრილებს) 

 კოორდინირებას უწევს პროფესიული საგანმანათლებლო პროგრამის (ინტეგრირებული მიდგომით) 

ფარგლებში შექმნილ პროფესიულ სტუდენტთა პორტფოლიოს წარმოებას;  

 მონიტორინგს უწევს პროფესიული საგანმანათლებლო პროგრამების კალენდარული 

გეგმების/კურიკულუმების შედგენა/წარმოება/განხორციელებას;  

 უზრუნველყოფს შეფასების ინსტრუმენტის ვალიდაციის პროცესში მონაწილეობას;  

 სასწავლო პროცესის მენეჯერთან კოორდინირებით მონაწილეობას იღებს ინდივიდუალური სასწავლო 

გეგმების შემუშავებაში;  

 უზრუნველყოფს პროფესიული სტუდენტების ინფორმირებას შეფასების სისტემისა და აკადემიური 

მიღწევების გაუმჯობესების შესახებ;  

 ამოწმებს საწარმოო პრაქტიკის დღიურის/პროფესიული სტუდენტის ჩანაწერების ჟურნალის შევსების 

სისწორეს;  

 მონაწილეობს პროფესიული საგანმანათლებლო პროგრამების განხორციელების მონიტორინგის ჯგუფში 

და ამზადებს შესაბამის ანგარიშს;  

 მონაწილეობის იღებს კოლეჯის მისიის, სტრატეგიული და წლიური სამოქმედო გეგმების შემუშავების, 

ასევე მის კომპეტენციას მიკუთვნებულ საკითხებზე ანგარიშგების პროცესში;  

 მონაწილეობს კოლეჯის დირექტორის ბრძანებით განსაზღვრული კომისიების/ჯგუფების სხდომებში;  

 სასწავლო პროცესის მენეჯერის არყოფნის შემთხვევაში სასაწვლო პროცესის სპეციალისტი ასრულებს მის 

ფუნქციონალურ მოვალეობებს;  

 ახორციელებს კოლეჯის დირექტორის მიერ დელეგირებულ და სხვა უფლებამოსილებებს;  

 ანგარიშვალდებულია კოლეჯის დირექტორის და სასწავლო პროცესის მენეჯერის წინაშე.  

 სასწავლო- პროცესისსპეციალისტის  არ ყოფნის შემთხვევაში მის მოვალეობას ასრულებს კოლეჯის 

სასწავლო პროცესის მენეჯერი. 

3. საკვალიფიკაციო მოთხოვნები 

განათლება    უმაღლესი განათლება  

სამუშაო გამოცდილება  სამუშაო გამოცდილება არანაკლებ ერთი წელი 



კომპეტენციები  შესაბამისი საკანონმდებლო ბაზის ცოდნა 

უნარები  გუნდური მუშაობის უნარი 

 შრომისმოყვარეობა და თვითგანვითარებაზე 

ორიენტირებულობა 

4. სამუშაოს შესასრულებლად  რეკომენდირებული კომპიუტერული პროგრამები და  

ენების ცოდნის დონე. 

   კომპიუტერული პროგრამები  საოფისე პროგრამების  ცოდნა 

   ენები  სახელმწიფო ენის ცოდნა. 

5. დამატებით ინფორმაცია 

სამუშაოს ადგილმდებარეობა  სსიპ კოლეჯი ,,ოპიზარი“ ქ. ახალციხე, შოთა რუსთაველის 
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 სამუშაო პირობები   სამუშაო კვირა ორშაბათიდან პარასკევის ჩათვლით. 

  სამუშაოს დაწყებისა და დასრულების დრო  

 09:00  საათიდან  -18:00 საათამდე, 

 დასვენების დღეები  საქართველოს შრომის კოდექსით 

გათვალისწინებული უქმე დღეები. 

 ყოველდღიური შესვენების დრო:  13.00 -14..00 სთ;. 

სამუშაოს შესასრულებლად საჭირო აღჭურვილობა 

და სხვა სახის ბენეფიტები 

 სამუშაო მაგიდა 

 საკანცელარიო საშუალებები 

 პერსონალური კომპიუტერი; 

  სხვა ტექნიკური საშუალებები (პრინტერი); 

 

დასაქმებულის ხელმოწერა  თარიღი: 

დამსაქმებლის ხელმოწერა 

 

 თარიღი: 

 


