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თავი I. ზოგადი დებულებები 

მუხლი 1. პოლიტიკის მიზანი და რეგულირების სფერო 

1. ადამიანური რესურსების მართვის პოლიტიკა (შემდგომში - „პოლიტიკა“) განსაზღვრავს სსიპ კოლეჯის 

„თეთნულდი“ (შემდგომში — „კოლეჯი“) ადამიანური რესურსების მართვის ერთიან პოლიტიკას, პრინციპებსა და 

პროცედურებს. 

2. დოკუმენტის მიზანია კოლეჯის საქმიანობის ეფექტურობის გაზრდა თანამედროვე უნარების მქონე, 

კომპეტენტური, მოტივირებული და საქმისადმი ერთგული პერსონალით უზრუნველყოფის, მათი პროფესიული 

განვითარებისა და ინსტიტუციური ერთგულების ჩამოყალიბების გზით. 

3. კოლეჯში ადამიანური რესურსების მართვის პროცესები ხორციელდება საქართველოს მოქმედი 

კანონმდებლობის, მათ შორის საქართველოს შრომის კოდექსის, „პროფესიული განათლების შესახებ“ 

საქართველოს კანონის, კოლეჯის წესდებისა და შინაგანაწესის შესაბამისად. 

მუხლი 2. ადამიანური რესურსების მართვის პოლიტიკა და ძირითადი პრინციპები 

1. ადამიანური რესურსების მართვის პოლიტიკა შეესაბამება კოლეჯის მისიას, ღირებულებებსა და ძირითად 

მიზნებს. 

2. კოლეჯის ადამიანური რესურსების მართვის ძირითადი მიზნებია: 

 საჭირო ადამიანური რესურსის დაგეგმვით და პროცესის განხორციელების გზით კოლეჯის სტრატეგიული 

მიზნებისა და ამოცანების მიღწევის ხელშეწყობა;  

 თანამშრომლების თვითრეალიზაციის, გუნდური, მოტივირებული და ეფექტური საქმიანობის 

უზრუნველყოფა, რათა თავისუფლად წარმოაჩინონ და განავითარონ საკუთარი პროფესიული 

შესაძლებლობები და პიროვნული უნარ-ჩვევები;  

 თანამშრომელთა ყოველდღიური ქცევა მიმართული იყოს კოლეჯის მისიისა და ღირებულებების, 

შინაგანაწესით დადგენილი ქცევის ნორმების პრაქტიკაში გატარებისკენ; 

 კოლეჯის ორგანიზაციულ-სტრუქტურული მოწყობით გათვალისწინებული ფუნქციების ეფექტურად 

შესრულების ხელშეწყობა;  

 კოლეჯის ინსტიტუციური შესაძლებლობების შენარჩუნება და გაძლიერება; 

 თანამშრომელთა ძლიერი მხარეების გამოვლენა და საჭიროებების გათვალისწინებით მათი პროფესიული 

განვითარების ხელშეწყობა.  

3. ადამიანური რესურსების მართვის პოლიტიკის ძირითადი პრინციპებია:  

 ობიექტურობა და გამჭვირვალობა: პერსონალის შერჩევის, შეფასებისა და დაწინაურების პროცესები 

ეფუძნება მკაფიო, წინასწარ განსაზღვრულ კრიტერიუმებს და გამორიცხავს ნებისმიერ დისკრიმინაციულ 

მიდგომას. 

 თანამშრომლობა და გუნდურობა: კოლეჯის ორგანიზაციული კულტურა ორიენტირებულია 

გადაწყვეტილების მიღების პროცესში პერსონალის ჩართულობასა და გუნდური მუშაობის პრინციპების 

დამკვიდრებაზე. 

 უწყვეტი განვითარება: კოლეჯი აღიარებს თითოეული თანამშრომლის პროფესიული ზრდის 

აუცილებლობას და ქმნის შესაბამის მექანიზმებს. 

 ინკლუზიურობა და თანასწორი შესაძლებლობები: კოლეჯი უზრუნველყოფს სამუშაო გარემოს, სადაც 

თითოეულ თანამშრომელს აქვს თანაბარი შესაძლებლობა პროფესიული განვითარების, კარიერული 

წინსვლისა და საკუთარი შესაძლებლობების რეალიზებისთვის, ყოველგვარი დისკრიმინაციის გარეშე. 

4. კოლეჯის თანამშრომელთა შრომით საქმიანობასთან დაკავშირებული საკითხები, ქცევის წესები და ეთიკის 
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ნორმები რეგულირდება საქართველოს ორგანული კანონით „საქართველოს შრომის კოდექსი“, კოლეჯის 
შინაგანაწესით, თანამშრომლებთან გაფორმებული ხელშეკრულებით და სხვა მოქმედი მარეგულირებელი 
დოკუმენტების შესაბამისად. 

5. პოლიტიკა ერთნაირად ვრცელდება კოლეჯის ყველა პერსონალზე, თუ სპეციალური მუხლებით განსხვავებულად 
არაა დარეგულირებული პროფესიული განათლების მასწავლებელთან დაკავშირებული საკითხები.  

6. თანამშრომლების შერჩევისას ყურადღება ექცევა როგორც კონკრეტული სამუშაოს შესრულებისთვის საჭირო 
ცოდნასა და უნარებს, ასევე კომპეტენციებს, რომლებსაც უნდა იზიარებდეს კოლეჯის უკლებლივ ყველა 
თანამშრომელი, კერძოდ: 

 განვითარებაზე და შედეგზე ორიენტაცია; 

 სიახლეებისადმი ღიაობა; 

 პროფესიონალიზმი; 

 შრომისმოყვარეობა 

 გუნდური მუშაობა; 

 პასუხისმგებლობა. 

 ადამიანური რესურსების მართვის პოლიტიკა, პროცედურები და წესები ეყრდნობა ხარისხის მუდმივი 
გაუმჯობესებების ციკლს. 

 

მუხლი 3. კოლეჯის თანამშრომელთა შრომით საქმიანობასთან დაკავშირებული ძირითადი მიდგომები  

1. კოლეჯის ძირითადი მიდგომები დასაქმებულებთან მიმართებაში, შემდეგია: 

 დასაქმებულებისთვის უფლებებისა დაცვისა და თავისუფლების უზრუნველყოფის ხელშეწყობა, მესამე 
პირებთან ურთიერთობისას დასაქმებულთა ინტერესების დაცვა; 

 დასაქმებულთა მუშაობის პირობების განსაზღვრა და სამუშაოების განხორციელებასთან დაკავშირებული 
ურთიერთობების მოწესრიგება საქართველოს კანონმდებლობით დადგენილი მოთხოვნების 
გათვალისწინებით; 

 სამუშაო დროის რაციონალურად გამოყენება, მუშაობის ხარისხისა და ეფექტურობის ამაღლება; 

 შრომის სამართლიანი ანაზღაურება; 

 დისკრიმინაციის აკრძალვა; 

 დასაქმებულთათვის უსაფრთხო და ჯანსაღი შრომის პირობების შექმნა; 

 სამსახურში ეთიკური ნორმების დაცვის უზრუნველყოფა, როგორც პერსონალის ისე, პროფესიული 
სტუდენტების, მსმენელებისა, კოლეჯის პარტნიორის და სხვა დაინტერესებული მხარეების მიმართ. 

2. ადამიანური რესურსების მართვის სისტემის ორგანიზაციულ მხარდაჭერას უზრუნველყოფს ადამიანური 
რესურსების მენეჯერი, რომელიც თავის საქმიანობაში ხელმძღვანელობს საქართველოს კანონმდებლობის, 
კოლეჯის შიდა სამართლებრივი რეგულაციებისა და აქტების მიხედვით. 

თავი II. პერსონალის მოზიდვისა და შერჩევის პოლიტიკა

 

მუხლი 4. ადამიანური რესურსების დაგეგმვა და ვაკანსიის განსაზღვრა 

1. ადამიანური რესურსების საჭიროების დაგეგმვა ხდება კოლეჯის სტრატეგიული და სამოქმედო გეგმების, აგრეთვე 

სასწავლო პროცესის მოთხოვნების გათვალისწინებით. 

2. ადამიანური რესურსების მენეჯერის ძირითად ამოცანაა კოლეჯის მიზნებიდან და სტრატეგიული/სამოქმედო 

გეგმებიდან გამომდინარე, უზრუნველყოს სამუშაოს მოთხოვნებთან შესაბამისი უნარ-ჩვევების, ცოდნის, 

გამოცდილებისა და ღირებულებების მქონე ადამიანთა მოზიდვა, გადარჩევა, დაქირავება და ორგანიზაციის 

სამუშაო გარემოში პირველადი ადაპტაცია-ორიენტაცია. 

3. კოლეჯის თანამშრომლების დაკომპლექტებისას განსაკუთრებული ყურადღება ექცევა მოზიდვისა და შერჩევის 

გამჭვირვალე, ობიექტური და მიუკერძოებელი პროცესის წარმართვას, აგრეთვე ნებისმიერი აპლიკანტისათვის 

თანაბარი შესაძლებლობების უზრუნველყოფას და საკუთარი თავის რეალიზებისთვის მაქსიმალურად 
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ხელშემწყობი პირობების შექმნას. 

4. კონკურენტუნარიანი და მაღალპროფესიული პერსონალის პოვნისა და შენარჩუნების მიზნით კოლეჯი მიმართავს 

შემდეგ ფორმებს: 

 ვაკანსიების საჯაროობის უზრუნველყოფა; 

 კოლეჯში დასაქმებული პერსონალის პირადი კონტაქტების გამოყენება, კვალიფიციურ პერსონალთან 

დაკავშირებისა და მათი მოზიდვის მიზნით; 

 დამწყები პერსონალის მოზიდვა, მათი შემდგომი პროფესიული განვითარების დაგეგმვის და ზრდის 

პარალელურად; 

 კვალიფიციური კანდიდატებისთვის კონკურენტუნარიანი ანაზღაურების შეთავაზება; 

 პერსონალის უზრუნველყოფა შესაბამისი სამუშაო გარემოთი (კეთილმოწყობილი სივრცეები, 

თანამედროვე ტექნიკა, შესაბამისად აღჭურვილი ადმინისტრაციული და სასწავლო სივრცე და სხვ); 

 პერსონალისთვის კვალიფიკაციის ამაღლების შესაძლებლობების უზრუნველყოფა (ტრენინგები, 

კონფერენციები, გაცვლითი პროგრამები, კვლევითი საქმიანობის ხელშეწყობა, საკვალიფიკაციო კურსები, 

სასწავლო სემინარები და აშ); 

 პერსონალისთვის მრავალფეროვანი წახალისების მექანიზმების არსებობა. 

5. ახალი საშტატო ერთეულის დამატების ან არსებული ვაკანტური პოზიციის შევსების ინიცირებას ახორციელებს 

დირექტორი, შესაბამისი სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელი ან ადამიანური რესურსების მენეჯერი. 

6. საშტატო განრიგს ამტკიცებს დირექტორი. 

7. ადამიანური რესურსების მენეჯერი უზრუნველყოფს ვაკანტური პოზიციისათვის პერსონალის შერჩევის 

ორგანიზებას დადგენილი პროცედურის შესაბამისად. 

8. ადამიანური რესურსების მენეჯერი პერსონალის შერჩევის პროცესში უფლებამოსილია ჩართოს კოლეჯის 

ადმინისტრაციული პერსონალი თავისი კომპეტენციის ფარგლებში. 

9. პერსონალის შერჩევისას უნდა განისაზღვროს საჭირო ვაკანსიების რაოდენობა და, საჭიროების შემთხვევაში, 

კონკურსის დასრულების სავარაუდო ვადა (ასეთი არსებობის შემთხვევაში). 

10. ადამიანური რესურსების მენეჯერი შესაბამის/ჩართულ სტრუქტურულ ერთეულთან კონსულტირების შედეგად 

განსაზღვრავს არსებული ვაკანსიის შევსების ფორმას: 

 ვაკანსიის მოთხოვნის დაკმაყოფილება არსებული ადამიანური რესურსის სარეზერვო ბაზიდან; 

 პერსონალის მოთხოვნის სპეციფიკიდან გამომდინარე, გარე რესურსის მოზიდვა კონკურსის წესით ან 

კონკურსის გარეშე. 

11. პერსონალი შესაძლოა დანიშნულ იქნას, კონკურსის გარეშე გამარტივებული წესით, დანიშვნის აქტით - 

ბრძანებით/შრომითი ხელშეკრულებით.  

12. კონკურსის გარეშე შერჩევა დასაშვებია შესაბამისი კვალიფიკაციის მქონე კანდიდატის არსებობის, გადაუდებელი 

საჭიროების ან სპეციფიკური კომპეტენციის გათვალისწინებით. 

13. პირის შერჩევის შემდგომ, პირთან იდება შრომითი/მომსახურების ხელშეკრულება, შესრულებული სამუშაოების 

შინაარსის გათვალისწინებით. 

მუხლი 5. პერსონალის სამუშაო აღწერილობა  

1. კოლეჯის ადმინისტრაციული, დამხმარე, მოწვეული პერსონალისა და მასწავლებლების სამუშაო აღწერილობა 

წარმოადგენს კოლეჯში ადამიანური რესურსების დაგეგმვის, ახალი თანამშრომლების შერჩევა-დაქირავების, 

ახალდანიშნული თანამშრომლების სოციალიზაციის, თანამშრომელთა შეფასებისა და მოტივირების 

საფუძველს. 

2. ხელშეკრულების გაფორმებამდე განისაზღვრება შესასრულებელი სამუშაო აღწერილობა/ფუნქცია-

მოვალეობები და საკვალიფიკაციო მოთხოვნები. კოლეჯი ვალდებულია სამუშაო აღწერილობა/ფუნქცია-
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მოვალეობები გააცნოს პოტენციურ დასაქმებულს ხელშეკრულების გაფორმებამდე. ამასთან, იგი დაერთვება 

ხელშეკრულებას და მიიჩნევა მის არსებით შემადგენელ ნაწილად. 

3. პერსონალის სამუშაო აღწერილობის შემუშავებასა და ცვლილებას უზრუნველყოფს ადამიანური რესურსების 

მენეჯერი, პროცესში კოლეჯის პერსონალის და კოლეჯის დირექტორის ჩართულობით. 

4. კონკრეტული პოზიციების სამუშაო აღწერილობაში/ფუნქცია-მოვალეობებში მომხდარი ცვლილები უნდა 

ეცნობოს დასაქმებულს კანონით დადგენილი წესით. 

მუხლი 6. კონკურსის ჩატარების პროცედურა და ეტაპები 

1. პროცედურის მიზანია განსაზღვროს თანამდებობის დასაკავებლად კონკურსის პრინციპები და ძირითადი 
მოთხოვნები, ეტაპები, ვადები, შეფასების კრიტერიუმები და სხვა თანმდევი საკითხები, რაც დგინდება ყოველი 
კონკრეტული შემთხვევისათვის დირექტორის ინდივიდუალური სამართლებრივი აქტით. 

2. პროცედურა გამოიყენება საჭიროებისამებრ, კოლეჯის პერსონალის თანამდებობის დასაკავებლად კონკურსის 
ჩატარებისას. 

3. კონკურსის ორგანიზებასა და ადმინისტრაციულ უზრუნველყოფაზე პასუხისმგებელია ადამიანური რესურსების 
მენეჯერი. 

4. თანამდებობის დასაკავებლად კონკურსი შეიძლება გამოცხადდეს შემდეგ შემთხვევაში: 

 ახალი საგანმანათლებლო პროგრამის შემუშავებისას მის განსახორციელებლად საჭირო პერსონალის 
მოსაზიდად; 

 ვაკანტური პოზიციის შესავსებად; 

 ყველა სხვა შემთხვევაში, როცა საჭიროა გარკვეული კომპეტენციის მქონე პერსონალის მოზიდვა. 
5. კონკურსის ჩატარების საჭიროება დგინდება კოლეჯის დირექტორთან და სტრუქტურულ ერთეულებთან 

კონსულტაციით. 
6. კონკურსის ჩატარებისას განსაზღვრულია შემდეგი ეტაპები: 

 საკონკურსო განაცხადების მიღება და გადარჩევის ეტაპი; 

 საკონკურსო კომისიის ფორმირების ეტაპი; 

 კონკურსანტების შეფასების ეტაპი; 

 გადაწყვეტილების მიღების ეტაპი; 

 შედეგების გასაჩივრება (საჭიროებისამებრ). 

7. ვაკანსიის შესახებ ინფორმაცია და საკვალიფიკაციო მოთხოვნები ქვეყნდება საჯაროდ, კოლეჯის ვებგვერდზე 

ან/და სპეციალიზებულ პორტალებზე (hr.gov.ge, jobs.ge), რაც უზრუნველყოფს კადრების მოზიდვის 

ობიექტურობასა და ხელმისაწვდომობას. 

8. კონკურსის წარმართვის მიზნით, დირექტორის ბრძანებით იქმნება საკონკურსო კომისია, რომლის 

შემადგენლობაშიც შედიან დარგის სპეციალისტები და ადმინისტრაციის წარმომადგენლები, და, საჭიროების 

შემთხვევაში, დირექტორი ან დირექტორის მოადგილე. 

9. საკონკურსო კომისიის წევრი ვალდებულია წინასწარ განაცხადოს ინტერესთა კონფლიქტის არსებობის შესახებ. 

ინტერესთა კონფლიქტის არსებობის შემთხვევაში იგი არ მონაწილეობს შესაბამისი კანდიდატის შეფასებისა და 

გადაწყვეტილების მიღების პროცესში.  

10. ვაკანსიის გამოცხადებისას უნდა განისაზღვროს შემდეგი საკითხები: 

 პოზიციის დასახელება; 

 ვაკანსიის რაოდენობა; 

 საკონკურსო პოზიციის შესაბამისი ძირითადი ფუნქცია-მოვალეობები, 

პასუხისმგებლობები და საკვალიფიკაციო მოთხოვნები; 

 კონკურსზე წარმოსადგენ დოკუმენტთა ნუსხა; 

 კონკურსში მონაწილეობის მსურველების დოკუმენტაციების წარმოდგენის დაწყების და დასრულების 

თარიღი; 

 გადაწყვეტილების მიღების ვადა; 

 ჩატარების ეტაპები; 
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 საკონტაქტო ინფორმაცია; 

 საჭიროების შემთხვევაში სხვა დამატებითი ინფორმაცია. 

11. კონკურსის ჩატარების ეტაპები დამოკიდებულია პერსონალის თანამდებობის სახეზე. 

12. პოზიციის დასაკავებლად, კონკურსის ფარგლებში სავალდებულოა გამოყენებულ იქნას შემდეგი ძირითადი 

ეტაპები: 

 განცხადების გადარჩევა; 

 გასაუბრება/წერითი დავალება/ტესტირება/საჯარო ლექცია/სემინარი/პრეზენტაცია/სხვა ქმედება, 

რომელიც მიმართულია აპლიკანტის კომპეტენციის ეფექტიანად წარმოსაჩენად; 

 გადაწყვეტილების მიღება/ხელშეკრულების გაფორმება. 

13. წარმოსადგენ დოკუმენტთა ნუსხა დამოკიდებულია პერსონალის თანამდებობების სახეზე და შესაძლებელია 

წარმოდგენილი იქნეს, როგორც მატერიალურად, ასევე ელექტრონული სახით. 

14. კონკურსანტის მიერ საკონკურსო კომისიისათვის წარსადგენი საბუთების ნუსხა განისაზღვრება დირექტორის 

ბრძანებით, დამოკიდებულია პოზიციის სახეზე და შეიძლება მოიცავდეს შემდეგ დოკუმენტებს: 

 რეზიუმე (CV); 

 სამოტივაციო წერილი (საჭიროებისამებრ); 

 განათლების/შესაბამისი კვალიფიკაციის დამადასტურებელი დოკუმენტის ასლი; 

 სამსახურებრივი გამოცდილების ამსახველი დამადასტურებელი დოკუმენტი (საჭიროებისამებრ); 

 რეკომენდატორების შესახებ ინფორმაცია (საჭიროებისამებრ); 

 პირადობის მოწმობის ან პასპორტის ასლი; 

 სამუშაოს შესრულებასთან დაკავშირებული სხვა დოკუმენტს, რომელიც აუცილებელია საქმიანობის 

სპეციფიკის გათვალისწინებით; 

 დასკვნა ჯანმრთელობის მდგომარეობის შესახებ (საჭიროებისამებრ) 

 შინაგან საქმეთა სამინისტროს მომსახურების სააგენტოს მიერ გაცემული ცნობა სქესობრივ დანაშაულზე 

ნასამართლობისა და უფლების ჩამორთმევის შესახებ; 

 17 წელს მიღწეული პირის შემთხვევაში (გარდა იმ პირისა, რომელიც წვევამდელთა სამხედრო აღრიცხვას 

არ ექვემდებარება), წვევამდელის სამხედრო აღრიცხვაზე ყოფნის ან წვევამდელის სამხედრო 

აღრიცხვიდან მოხსნის დამადასტურებელი დოკუმენტი.  

15. სავალდებულოა კონკურსანტმა წერილობით ან/და ელექტრონული სახით განაცხადოს თანხმობა თავისი 

პერსონალური ინფორმაციის დამუშავებისა შესახებ. 

16. კონკურსის დასრულების შემდეგ შერჩეული კანდიდატის დოკუმენტაცია განთავსდება მის პირად საქმეში და 

მათი დამუშავება მოხდება პერსონალური მონაცემების დაცვის მოთხოვნების შესაბამისად. 

17. საკონკურსო კომისიის მიერ წარმოდგენილი ოქმის საფუძველზე საბოლოო გადაწყვეტილებას იღებს კოლეჯის 

დირექტორი, ბრძანების გამოცემის გზით. 

18. კონკურსის მონაწილის მხრიდან პრეტენზიის არსებობის შემთხვევაში მას აქვს უფლება, წერილობითი 

განცხადებით მიმართოს დირექტორს, შედეგების გაცნობიდან 3 სამუშაო დღის ვადაში და გაასაჩივროს 

კონკურსის შედეგები. 

19. დირექტორი ქმნის სააპელაციო კომისიას 3 პირის შემადგენლობით. წევრი შეიძლება იყოს პირი, რომელსაც არ 

მიუღია მონაწილეობა საკონკურსო კომისიაში და არ გააჩნია ინტერესთა კონფლიქტი განცხადების წარმომდგენ 

კონკურსანტთან. 

20. სააპელაციო კომისია ხელახლა განიხილავს კონკურსანტის მიერ წარმოდგენილ და კონკურსის ეტაპებზე 

შექმნილ მთელ დოკუმენტაციას, შეისწავლის საკონკურსო პროცედურებს და ადგენს მიღებული 

გადაწყვეტილების სამართლიანობას. 

21. სააპელაციო კომისიას განხილვის შედეგად გამოაქვს შემდეგი დასკვნებიდან ერთ-ერთი: 

 კონკურსანტის პრეტენზია საფუძვლიანია და ეთხოვოს საკონკურსო კომისიას გადახედოს საბოლო 
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გადაწყვეტილება;  

 კონკურსანტის პრეტენზია უსაფუძვლოა და შეეთავაზოს დირექტორს დაამტკიცოს კონკურსის შედეგები. 

22. უარყოფითი პასუხის მიღების შემდეგ, კონკურსანტს შეუძლია საკონკურსო კომისიის გადაწყვეტილება 

საქართველოს კანონმდებლობით დადგენილი წესით გაასაჩივროს სასამართლოში. 

 

მუხლი 7. თანამშრომლის პირადი საქმე 

1. თანამშრომელთა პირადი საქმე კონფიდენციალურია და მის შენახვა/დაცვას უზრუნველყოფს ადამიანური 

რესურსების მენეჯერი. 

2. პირადი საქმის შემადგენელი დოკუმენტებია: 

 პირადობის დამადასტურებელი მოწმობის ან პასპორტის ასლი; 

 რეზიუმე (CV); 

 განათლების დამადასტურებელი დოკუმენტების ასლი ((დიპლომი, დამატებითი კვალიფიკაციის 

დამადასტურებელი სერტიფიკატები და ა.შ.) მოთხოვნისამებრ); 

 ცნობა სამუშაო გამოცდილების შესახებ (მოთხოვნისამებრ); 

 ხელშეკრულება; 

 შრომით/მომსახურების საქმიანობასთან დაკავშირებული სხვა დოკუმენტაცია (არსებობის შემთხვევაში); 

 სქესობრივი თავისუფლებისა და ხელშეუხებლობის წინააღმდეგ მიმართული დანაშაულის ჩადენისათვის 

ნასამართლეობის/უფლების ჩამორთმევის შესახებ ცნობა (აღნიშნული დოკუმენტ(ებ)ის წარმოდგენა 

სავალდებულო არ არის შრომის წინარე ხელშეკრულების გაფორმებისას, პირი ვალდებულია 

წარმოადგინოს შრომითი ხელშეკრულების გაფორმების ეტაპზე).  

 17 წელს მიღწეული პირის შემთხვევაში (გარდა იმ პირისა, რომელიც წვევამდელთა სამხედრო აღრიცხვას 

არ ექვემდებარება), წვევამდელის სამხედრო აღრიცხვაზე ყოფნის ან წვევამდელის სამხედრო აღრიცხვიდან 

მოხსნის დამადასტურებელი დოკუმენტი (აღნიშნული დოკუმენტის წარმოდგენა სავალდებულო არ არის 

შრომის წინარე ხელშეკრულების გაფორმებისას, პირი ვალდებულია წარმოადგინოს შრომითი 

ხელშეკრულების გაფორმების ეტაპზე).  

3. დირექტორის ბრძანებით შესაძლებელია განისაზღვროს სხვა დოკუმენტი, საჭიროების გათვალისწინებით. 

მუხლი 8. ხელშეკრულების გაფორმება 

1. პერსონალის პოზიციაზე დანიშვნის შესახებ გადაწყვეტილებას იღებს დირექტორი და აფორმებს 

შრომითი/მომსახურების ხელშეკრულებას; 

2. შრომით ხელშეკრულება უნდა მოიცავდეს კანონმდებლობით დადგენილ ყველა არსებითი პირობას. 

3. მომსახურების ხელშეკრულება უნდა ასახავდეს კოლეჯისა და მომსახურების გამწევს შორის ურთიერთობაში 

გათვალისწინებულ უფლება- მოვალეობებს, დასაქმების ვადებს, თანამდებობრივ სარგოს, პირობებს და სხვა 

თანმდევ საკითხებს. 

4. ხელშეკრულებაზე ხელმოწერამდე, შესაბამისი პიროვნება უნდა გაეცნოს და დაეთანხმოს (რასაც ადასტურებს 

ხელმოწერით) ხელშეკრულებას, სამუშაო აღწერილობას, შრომის შინაგანაწესს და იმ კოლეჯის 

მარეგულირებელ დოკუმენტებს, რომლებიც განსაზღვრავს მის შემდგომი მუშაობის წესებსა, ვალდებულებებსა 

თუ პირობებს. 

მუხლი 9. სტაჟირება 

1. კოლეჯის  ბაზაზე სტაჟირების მიზანია წინასწარ განსაზღვრულ პერიოდში სტაჟირებაზე მყოფმა პიროვნებამ 

მაქსიმალურად ეფექტურად და სწრაფად შეიძინოს სამუშაოს განხორციელებისათვის საჭირო ცოდნა, 
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გამოცდილება და უნარ-ჩვევები. 

2. კოლეჯში სტაჟირების პროცესების ადმინისტრირებას უზრუნველყოფს მენეჯერი.  

3. კოლეჯში სტაჟიორები შეიძლება იყვნენ კოლეჯის კურსდამთავრებულები ან სხვა პირები, რომლებიც კოლეჯის 

ბაზაზე იძენენ სამუშაო გამოცდილებას. 

4. სტაჟირებაზე მიღება შეიძლება განხორცილდეს კონკურსის საფუძველზე ან კონკურსის გარეშე. 

5. სტაჟიორის შერჩევისას გათვალისწინებული იქნება განათლება, კომპეტენციები, მოტივაცია და სხვა შესაბამისი 

კრიტერიუმები. 

6. სტაჟირება შეიძლება იყოს ანაზღაურებადი ან არაანაზღაურებადი.  

7. სტაჟირების ვადა განისაზღვრება სტაჟირების ხელშეკრულებით, მოქმედი კანონმდებლობის მოთხოვნების 

გათვალისწინებით.  

8. ანაზღაურების გარეშე სტაჟირების ვადა არ შეიძლება იყოს 6 თვეზე მეტი.  

9. ანაზღაურებადი სტაჟირების შემთხვევაში სტაჟიორთან ფორმდება სტაჟირების ხელშეკრულება, რომელშიც 

განისაზღვრება სტაჟირების ვადა, ანაზღაურების ოდენობა და გაცემის წესი, მხარეთა უფლებები და 

მოვალეობები, ასევე ხელშეკრულებით გათვალისწინებული სხვა პირობები. 

10. ანაზღაურებადი სტაჟირების პერიოდში სტაჟიორის ანაზღაურება გაიცემა სტაჟირების ხელშეკრულებით 

განსაზღვრული პირობების შესაბამისად. 

11. ანაზღაურებადი სტაჟირების შემთხვევაში სტაჟიორზე ვრცელდება კოლეჯის შიდა რეგულაციები, შრომის 

უსაფრთხოების მოთხოვნები და სხვა ის უფლებები და ვალდებულებები, რომლებიც განსაზღვრულია 

სტაჟირების ხელშეკრულებით და მოქმედი კანონმდებლობით. 

12. დაუშვებელია სტაჟირება შრომითი ურთიერთობის დაფარვის მიზნით. 

13. სტაჟირების დაწყებამდე სტაჟიორს ეცნობება სტაჟირების მიზნები, შესასრულებელი ფუნქციები, სამუშაო 

პირობები, უფლებები, მოვალეობები და კოლეჯის შიდა რეგულაციები. 

14. სტაჟირების პერიოდში სტაჟიორს ენიშნება მენტორი (ხელმძღვანელი), რომელიც უზრუნველყოფს მის 

მხარდაჭერას, სამუშაო პროცესში ჩართვასა და პროგრესის შეფასებას. 

15. სტაჟირების დასრულების შემდეგ მენტორი აფასებს სტაჟიორის საქმიანობას წინასწარ განსაზღვრული 

კრიტერიუმების საფუძველზე. 

16. სტაჟიორი ვალდებულია დაიცვას კოლეჯის შიდა წესები, კონფიდენციალურობის მოთხოვნები და 

პერსონალური მონაცემების დაცვის წესები.  

17. სტაჟირება შეიძლება ვადამდე შეწყდეს: 

 მხარეთა შეთანხმებით;  

 სტაჟიორის ინიციატივით;  

 კოლეჯის გადაწყვეტილებით, თუ სტაჟიორი არღვევს შინაგანაწესს ან ვერ ასრულებს დაკისრებულ 

მოვალეობებს. 

18. სტაჟიორის მოთხოვნის შემთხვევაში შესაძლებელია გაიცეს ცნობა-დახასიათება. 

თავი III. ახალი თანამშრომლების ინტეგრაცია  

მუხლი 10. ახალი თანამშრომლის ადაპტაცია-ორიენტაციის მექანიზმები და პროცედურა 

1. კოლეჯი უზრუნველყოფს ახალი თანამშრომლების სწრაფ და ეფექტურ ინტეგრაციას სამუშაო გარემოსთან, 

ორგანიზაციულ კულტურასა და გუნდთან. 

2. სოციალიზაციისა და ადაპტაცია-ორიენტაციის პროცესის მიზანია ხელი შეუწყოს ახალდანიშნული 
თანამშრომლის სამუშაო პროცესებში სწრაფი და ეფექტიანი ჩართვა, კოლეჯის მიზნების, 
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სტრატეგიული/სამოქმედო გეგმებისა და მოქმედი წესების/რეგულაციების, პროცედურებისა შესახებ 
ცნობიერების გაზრდასა და კოლეჯის საზოგადოებაში ადაპტაციას. 

3. ახალი თანამშრომლის ადაპტაციის პროცესს კოორდინაციას უწევს ადამიანური რესურსების მენეჯერი და 
ადმინისტრაციის წარმომადგენლები საკუთარი კოპეტენციის ფარგლებში. 

4. ახალდანიშნული თანამშრომლის მიმართ შეიძლება გამოყენებულ იქნას გამოსაცდელი პერიოდი, რომლის 
ფარგლებში მასთან დაიდება დროებითი ხელშეკრულება. 

5. სოციალიზაცია და ადაპტაცია-ორიენტაციის პროცესის ფარგლებში ადამიანური რესურსების მენეჯერი 
ახალდანიშნულ თანამშრომელს: 

 გააცნობს კოლეჯის მიზნებს, ღირებულებებსა და სტრატეგიულ გეგმას, ასევე შინაგანაწესის 
მოთხოვნებსა და კოლეჯიში მოქმედ რეგულაციებს, პროცედურებსა და წესებს. 

 გადასცემს თანამდებობრივ ინსტრუქციას და განუმარტავს თუ რას გულისხმობს არსებული სამუშაო 
და რა მოთხოვნები იქნება წაყენებული მისადმი, როგორ და რა კრიტერიუმებით შეფასდება იგი 
მომავალში და ახალდანიშნულ დასაქმებულთან ერთად განიხილავს იმ საჭირო ორიენტირებს, 
რომელიც აუცილებელია მისი საქმიანობის ჯეროვნად შესრულებისათვის. 

6. საჭიროების შემთხვევაში, ადამიანური რესურსების მენეჯერი და უშუალო ხელმძღვანელი (ასეთის 
არსებობის შემთხვევაში) ერთობლივად ადგენენ კონკრეტულ ტრენინგ-პროგრამას ახალი 
თანამშრომლისთვის, სადაც მითითებულია რა დამატებითი ცოდნა და უნარ- ჩვევები/პრაქტიკული 
კომპეტენციები უნდა განივითაროს თანამშრომელმა. 

7. გამოსაცდელი ვადის არსებობის შემთხვევაში მოხდება დაკვირვება, თუ რამდენად ეფექტიანად და 
ჯეროვნად ასრულებს დაკისრებულ საქმიანობას და განხორციელდება შეფასება წინასწარ განსაზღვრული 
წესით. 

თავი IV. პერსონალის საქმიანობის შეფასება და საჭიროებათა კვლევა 

მუხლი 11. პერსონალის საქმიანობის შეფასების სისტემა 

1. კოლეჯში მოქმედებს პერსონალის საქმიანობის პერიოდული შეფასების სისტემა, რომელიც საშუალებას აძლევს 
დასაქმებულ პირებს ეფექტურად განახორციელონ მათზე დაკისრებული ფუნქცია-მოვალეობები, ხელი შეუწყონ 
ინდივიდუალური მიზნების მიღწევას და უზრუნველყონ ადმინისტრაციის მხრიდან რეგულარული, ორმხრივი 
უკუკავშირი. 

2. პერსონალის საქმიანობის შეფასების ძირითადი მიზნებია:  

 დასაქმებული პერსონალის პროფესიული უნარ-ჩვევების ამაღლება და კარიერული განვითარების 
ხელშეწყობა;  

 პროფესიული განვითარების საჭიროებებისა და წინაპირობების იდენტიფიცირება;  

 ორგანიზაციული საქმიანობის ეფექტიანობის გაზრდა და არსებული გამოწვევების განსაზღვრა;  

 თანამშრომლის მიერ მისდამი წაყენებული მოთხოვნებისა და მოლოდინების უკეთ შეცნობა;  

 თანამშრომელთა მიღწევების აღრიცხვა, აღიარება და სათანადო დაფასება;  

 მომავალი სამუშაო გეგმებისა და მიზნების ორმხრივად ჩამოყალიბება და შეთანხმება;  

 პერსონალის მიმართ მენეჯერული გადაწყვეტილებების (წახალისება, დაწინაურება, კარიერული 
როტაცია, პროფესიული განვითარება ან დისციპლინური ზომები) ობიექტური საფუძვლის შექმნა. 

3. პირის საქმიანობის შეფასება ხდება მისი სამუშაო აღწერილობის, ფუნქცია-მოვალეობების, პასუხისმგებლობის, 
კომპეტენციების, ცოდნისა და უნარ-ჩვევების, აგრეთვე შესაფასებელ პერიოდში დასახული ამოცანების 
შედეგების შესაბამისად. 

4. შეფასებას ექვემდებარება კოლეჯში დასაქმებული პირის მიერ შესრულებული სამუშაო, შესაფასებელი 
პერიოდის განმავლობაში.  

5. შეფასება ხორციელდება არანაკლებ წელიწადში ერთხელ, ხოლო სტაჟიორების შემთხვევაში — სტაჟირების 
დაწყებიდან 6 თვის გასვლის შემდეგ.  

6. შეფასება ხორციელდება ამავე წესის დანართი #1-ით განსაზღვრული შეფასების ფორმების შესაბამისად. 
7. საქმიანობის შეფასების პროცესი მოიცავს: 

 თანამშრომლის თვითშეფასებას; 

 უშუალო ხელმძღვანელის შეფასებას; 

 საჭიროების შემთხვევაში, სტუდენტთა უკუკავშირის, სასწავლო პროცესის მონიტორინგის შედეგებისა და 
სხვა შესაბამისი მტკიცებულებების გამოყენებას. 
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8. პერსონალის შეფასება ხორციელდება უშუალო ხელმძღვანელის მიერ.  
9. პროფესიული განათლების მასწავლებლის საქმიანობის შეფასებას ახორციელებს სასწავლო პროცესებისა და 

სასწავლო-საწარმოო პრაქტიკის მენეჯერი. შეფასების დარგობრივი/შინაარსობრივი კომპონენტის 
განსაზღვრისას, საჭიროების შემთხვევაში იგი ითვალისწინებს შესაბამისი პროფესიული საგანმანათლებლო 
პროგრამის ხელმძღვანელის მიერ წარმოდგენილ ინფორმაციასა და რეკომენდაციებს. 

10. პერსონალის საქმიანობის შეფასება ეფუძნება წინასწარ განსაზღვრულ კომპონენტებს, კრიტერიუმებსა და 
ინდიკატორებს, რომლებიც განსაზღვრულია წინამდებარე პოლიტიკის დანართებში. 

11. თითოეული კრიტერიუმი ფასდება 1-დან 4 ქულამდე შეფასების შკალის შესაბამისად. ბლოკის შეფასება 
გამოითვლება მასში შემავალი კრიტერიუმების საშუალო არითმეტიკული მაჩვენებლით, ხოლო თანამშრომლის 
საბოლოო შეფასების ქულა განისაზღვრება შეფასებული ბლოკების საშუალო არითმეტიკული მაჩვენებლით. 

12. საბოლოო შეფასების შედეგები განიმარტება შემდეგნაირად: 

 3.51–4.00 – აღემატება მოლოდინს; 

 2.51–3.50 – სრულად აკმაყოფილებს მოლოდინს; 

 1.51–2.50 – საჭიროებს გაუმჯობესებას; 

 1.00–1.50 – არ აკმაყოფილებს მოლოდინს. 
7. თანამშრომლის თვითშეფასება გამოიყენება ხელმძღვანელის შეფასებასთან შედარებითი ანალიზის, 

პროფესიული განვითარების საჭიროებების გამოვლენისა და უკუკავშირის პროცესის ეფექტიანად წარმართვის 
მიზნით. თვითშეფასების შედეგი არ მონაწილეობს თანამშრომლის საბოლოო შეფასების ქულის გამოთვლაში. 

8. იმ შემთხვევაში, თუ თვითშეფასებასა და ხელმძღვანელის შეფასებას შორის რომელიმე კრიტერიუმზე 
განსხვავება შეადგენს 2 ან მეტ ქულას, რეკომენდებულია თანამშრომელსა და უშუალო ხელმძღვანელს შორის 
შეფასების შედეგების განხილვა და შესაბამისი განვითარების ღონისძიებების დაგეგმვა. 

9. საქმიანობის შეფასების შედეგები კონფიდენციალურია და გამოიყენება თანამშრომლის პროფესიული 
განვითარების, წახალისებისა და ადამიანური რესურსების მართვის პროცესების გაუმჯობესების მიზნით. 

10. პერსონალის საქმიანობის შეფასების პროცესის ორგანიზებასა და კოორდინაციას ახორციელებს ადამიანური 
რესურსების მენეჯერი, რომელიც უზრუნველყოფს შეფასების პროცესის დაგეგმვას, შეფასების ფორმების 
ადმინისტრირებას, შევსებული ფორმების მიღებას, მონაცემების კონსოლიდაციასა და შეფასების პროცესის 
დადგენილი წესით წარმართვას. 

11. შეფასების კითხვარი თავდაპირველად ივსება შესაფასებელი პირის მიერ (თვითშეფასების ეტაპი), რის შემდეგაც 
ფორმა გადაეცემა უშუალო შემფასებელს/ხელმძღვანელს. 

12. შევსებული და ორმხრივად ხელმოწერილი შეფასების ფორმები ანალიზისთვის გადაეცემა ადამიანური 
რესურსების მენეჯერს.  

13. შეფასების დასრულების შემდეგ ადამიანური რესურსების მართვაზე პასუხისმგებელი პირი ამზადებს 
პერსონალის საქმიანობის შეფასების შემაჯამებელ ანგარიშს (დანართი#2), რომელიც მოიცავს შეფასების 
შედეგების ანალიზს, გამოვლენილ ძლიერ მხარეებს, პროფესიული განვითარების საჭიროებებსა და შესაბამის 
რეკომენდაციებს.  

14. აღნიშნული ანგარიში წარედგინება კოლეჯის დირექტორს და გამოიყენება პერსონალის განვითარების, 
წახალისებისა და ადამიანური რესურსების მართვის შემდგომი გადაწყვეტილებების მიღების პროცესში. 

მუხლი 12. შეფასების შედეგების გასაჩივრების წესი  

1. თუ შესაფასებელი პირი არ ეთანხმება საბოლოო შეფასების შედეგებს, იგი უფლებამოსილია, შედეგების 
გაცნობიდან 3 სამუშაო დღის ვადაში წერილობით მიმართოს ადამიანური რესურსების მენეჯერს და მოითხოვოს 
შედეგების ხელახალი განხილვა. 

2. განმეორებითი განხილვა, შემფასებელ პირთან გასაუბრება და დოკუმენტური მასალების ხელახალი ანალიზი 
ტარდება შესაფასებელი პირის განცხადების რეგისტრაციიდან არაუმეტეს 5 სამუშაო დღის ვადაში. 

3. განმეორებითი განხილვის პროცესს ესწრება ადამიანური რესურსების მენეჯერი, ობიექტურობისა და 
პროცედურების დაცვის კონტროლის მიზნით. 

მუხლი 13. შეფასების სამართლებრივი და ორგანიზაციული შედეგები  

1. შეფასების შედეგების საფუძველზე ადამიანური რესურსების მენეჯერი ხარისხის უზრუნველყოფის 
სამსახურთან და შესაბამის სტრუქტურულ ერთეულებთან თანამშრომლობით შეიმუშავებს პერსონალის 
განვითარების, პროცესების გაუმჯობესებისა და საჭიროების შემთხვევაში მაკორექტირებელი ღონისძიებების 
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გეგმას. აღნიშნული ღონისძიებების შესრულების მიმდინარეობა პერიოდულად ფასდება, ხოლო შედეგები 
გამოიყენება ადამიანური რესურსების მართვის სისტემის უწყვეტი გაუმჯობესების მიზნით. 

2. პერსონალის საქმიანობის შეფასების შედეგები წარმოადგენს საფუძველს კოლეჯის დირექტორის მიერ შემდეგი 
გადაწყვეტილებების მისაღებად:  

 მუშაობის გაგრძელება სტანდარტული რეჟიმით; 

 შრომის ანაზღაურების პირობების გადახედვა და ცვლილება (მატება ან სახელშეკრულებო პირობების 
მოდიფიკაცია);  

 თანამშრომლის პოზიციური დაწინაურება;  

 პერსონალის ინდივიდუალური პროფესიული განვითარების საჭიროებების განსაზღვრა და შესაბამის 
გეგმაში ასახვა (დანართი#3);  

 სტაჟიორების შემთხვევაში — სტაჟირების ვადის წარმატებით დასრულება და ძირითად პოზიციაზე 
დანიშვნა;  

 ფინანსური ან/და არაფინანსური წახალისების მექანიზმების გამოყენება;  

 დისციპლინური დარღვევის გამოვლენისას — შინაგანაწესით გათვალისწინებული დისციპლინური 
პასუხისმგებლობის ზომის შეფარდება;  

 დასაქმებულთან შრომითი ურთიერთობის შეწყვეტა ზედიზედ ორჯერ 
არადამაკმაყოფილებელი/უარყოფითი შეფასების მიღების შემთხვევაში, საქართველოს შრომის 
კოდექსის შესაბამისად. 

3. შეფასების შედეგების საფუძველზე საბოლოო ბრძანებას გამოსცემს კოლეჯის დირექტორი. 

მუხლი 14. პერსონალის კმაყოფილების და პროფესიული განვითარების შეფასების მეთოდოლოგია 

1. კოლეჯი სისტემატურად ახორციელებს პერსონალის კმაყოფილებისა და პროფესიული განვითარების 
საჭიროებების კვლევას, რომლის მიზანია თანამშრომელთა კმაყოფილების დონის შეფასება, პროფესიული 
განვითარების საჭიროებების გამოვლენა და ადამიანური რესურსების მართვის პროცესების გაუმჯობესება. 

2. კვლევის შედეგები გამოიყენება: 

 პროფესიული განვითარების საჭიროებების იდენტიფიცირებისათვის; 

 პერსონალის პროფესიული განვითარების წლიური გეგმის შემუშავებისათვის; 

 თანამშრომელთა კმაყოფილების ამაღლების მიზნით შესაბამისი ღონისძიებების დაგეგმვისათვის; 

 კოლეჯის საქმიანობისა და ადამიანური რესურსების მართვის პროცესების გაუმჯობესებისათვის. 
4. კვლევის ორგანიზებასა და კოორდინაციას ახორციელებს ადამიანური რესურსების მართვაზე პასუხისმგებელი 

პირი ხარისხის უზრუნველყოფის სამსახურთან თანამშრომლობით. 
5. პერსონალის კმაყოფილებისა და პროფესიული განვითარების საჭიროებების კვლევა ხორციელდება კოლეჯში 

დამტკიცებული კვლევის მეთოდოლოგიისა და ხარისხის უზრუნველყოფის მექანიზმების შესაბამისად.  
6. კვლევის ინსტრუმენტები, მათ შორის პერსონალის კმაყოფილებისა და პროფესიული განვითარების 

საჭიროებების კვლევის კითხვარი, განსაზღვრულია ზემოაღნიშნული დოკუმენტების შესაბამის დანართებში. 
7. კვლევის შედეგების საფუძველზე ადამიანური რესურსების მენეჯერი, ხარისხის უზრუნველყოფის სამსახურთან 

თანამშრომლობით, ამზადებს შემაჯამებელ ანგარიშსა და, საჭიროების შემთხვევაში, რეკომენდაციებს, 
რომლებიც გამოიყენება პროფესიული განვითარების წლიური გეგმის შემუშავებისა და სხვა შესაბამისი 
ღონისძიებების დაგეგმვის მიზნით. 

თავი V. პერსონალის განვითარება და კარიერული წინსვლა 

მუხლი 15. პროფესიული განვითარების გეგმა და მისი რეალიზება 

1. ადმინისტრაციული, დამხმარე პერსონალის, პროფესიული განათლების მასწავლებლებისა და კოლეჯის 
საქმიანობაში ჩართული სხვა პირების პროფესიული განვითარებისათვის შესაძლებელი გამოყენებული იყოს 
პროფესიული განვითარების მრავალფეროვანი ღონისძიებები.  

2. ადამიანური რესურსების მენეჯერი შეიმუშავებს პერსონალის პროფესიული განვითარების ყოველწლიურ 
გეგმას, რომელსაც ამტკიცებს კოლეჯის დირექტორი.  
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3. პროფესიული განვითარების გეგმა შეიძლება მოიცავდეს სხვადასხვა ტიპის აქტივობებს: 

 სამუშაო (ვორქშოფებს) და საკონსულტაციო შეხვედრებს;  

 პროფესიული გამოცდილების გაზიარების აქტივობებს;  

 მენტორობის პროგრამებს;  

 სხვადასხვა სამთავრობო/არასამთავრობო ორგანიზაციის ან/და კოლეჯის მიერ ტრენინგებში, სემინარებში, 
სამუშაო შეხვედრებსა და სხვა განმავითარებელ აქტივობებში მონაწილეობის 

 ფინანსური რესურსის გამოყოფა ტრენინგებში, კონფერენციებსა და სხვა აქტივობებში მონაწილეობის 
მიზნით 

 პროფესიულ გადამზადებასა და კვალიფიკაციის ამაღლების სხვა ღონისძიებებს.  
4. პროფესიული განვითარების ყოველწლიური გეგმა წარმოადგენს კოლეჯის ერთიან დოკუმენტს და ფორმირდება 

პერსონალის საქმიანობის შეფასების, პერსონალის კმაყოფილებისა და პროფესიული განვითარების 
საჭიროებების კვლევის, სასწავლო პროცესის მონიტორინგისა და სხვა შესაბამისი მტკიცებულებების შედეგების 
საფუძველზე. პროფესიული განვითარების წლიური გეგმის ფორმა განისაზღვრება წინამდებარე პოლიტიკის 
დანართი №4-ით. 

5. კოლეჯი ხელს უწყობს პერსონალის პროფესიულ განვითარებასთან დაკავშირებულ გონივრულ ინიციატივებს. 
თანამშრომელს უფლება აქვს წარადგინოს დასაბუთებული მოთხოვნა კონკრეტული სასწავლო კურსის, 
ტრენინგის, სემინარის ან სხვა პროფესიული განვითარების აქტივობის დაფინანსების ან მხარდაჭერის მიზნით. 

6. კოლეჯი, ასევე, უზრუნველყოფს პროფესიული განათლების მასწავლებლის პროფესიული განვითარებისა და 
კარიერული წინსვლის მხარდაჭერას მოქმედი კანონმდებლობის შესაბამისად. კარიერული განვითარების 
მხარდაჭერა, ზემოაღნიშნული ღონისძიებების გარდა, დამატებით შეიძლება მოიცავდეს:  

 პროფესიული განვითარების ინდივიდუალური გეგმების მხარდაჭერას;  

 კანონმდებლობით გათვალისწინებული სახელფასო დანამატებისა და სხვა წახალისების მექანიზმების 
გამოყენებას. 

7. ადამიანური რესურსების მენეჯერი ყოველწლიურად ამზადებს ადამიანური რესურსების მართვის ანალიტიკურ 
ანგარიშს (დანართი#5), რომელიც აერთიანებს ინფორმაციას პერსონალის შერჩევის, შეფასების, პროფესიული 
განვითარების და ადამიანური რესურსების მართვასთან დაკავშირებული სხვა მნიშვნელოვანი მაჩვენებლების 
შესახებ. ანგარიში, საჭიროების შემთხვევაში, გამოიყენება კოლეჯის ადამიანური რესურსების მართვის 
სისტემის ეფექტიანობის შეფასების, განვითარების საჭიროებების იდენტიფიცირებისა და გაუმჯობესების 
ღონისძიებების დაგეგმვის მიზნით და მოიცავს, მათ შორის, შემდეგ ინფორმაციას: 

 ვაკანტური პოზიციების შევსების სტატისტიკურ მონაცემებს;  

 პერსონალის გადინების მაჩვენებელს;  

 პერსონალის შეფასების პროცესის განხორციელების მაჩვენებელს;  

 პროფესიული განვითარების აქტივობებში პერსონალის ჩართულობას;  

 პერსონალის კმაყოფილების კვლევის შედეგებს;  

 პროფესიული განვითარების გეგმების შესრულების მაჩვენებლებს. 

თავი VI. მოტივირება, წახალისება და დისციპლინური პასუხისმგებლობა 

მუხლი 16. წახალისება და დისციპლინური პასუხისმგებლობა 

1. კოლეჯი ხელს უწყობს პერსონალის მოტივაციასა და მაღალი სამუშაო შედეგების წახალისებას. წახალისების 

მექანიზმები შეიძლება მოიცავდეს როგორც მორალურ, ისე მატერიალურ და პროფესიული განვითარების 

ხელშემწყობ ღონისძიებებს. კონკრეტული წახალისების ფორმები და გამოყენების წესი განისაზღვრება კოლეჯის 

შინაგანაწესით, შიდა სამართლებრივი აქტებითა და მოქმედი კანონმდებლობით. 

2. შინაგანაწესის მოთხოვნათა დაცვის მონიტორინგსა და შესაბამისი პროცესების ადმინისტრირებას ახორციელებს 

ადამიანური რესურსების მენეჯერი. 

3. კოლეჯში პერსონალის პასუხისმგებლობის საკითხები, მათ შორის შრომითი ვალდებულებების დარღვევის 

შემთხვევაში შესაბამისი რეაგირების პროცედურები და ზომები, რეგულირდება კოლეჯის შინაგანაწესითა და 

მოქმედი კანონმდებლობით.  
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თავი VII. კოლეჯიდან პერსონალის გადინება და დასკვნითი დებულებები 

მუხლი 18. შრომითი ურთიერთობების შეწყვეტა 

1. კოლეჯის თანამშრომელთან შრომითი ურთიერთობის შეწყვეტა ხდება საქართველოს შრომის კოდექსის, 

კოლეჯის შინაგანაწესისა და მოქმედი კანონმდებლობის შესაბამისად, ასევე შინაგანაწესის უხეში ან 

სისტემატური დარღვევის გამო. 

2. პერსონალთან შრომითი ურთიერთობის შეწყვეტის პროცედურა მოიცავს შემდეგ ეტაპებს: 

 ურთიერთობის შეწყვეტის სამართლებრივი საფუძვლის დადგენა (დასაქმებულის ინიციატივა, 

დამსაქმებლის ინიციატივა, ვადის გასვლა ან სხვა); 

 შეწყვეტასთან დაკავშირებული სამართლებრივი დოკუმენტაციის (ბრძანება, შეთანხმება და სხვა) 

გაფორმება; 

 სამსახურებრივი დოკუმენტაციისა და კოლეჯის კუთვნილი მატერიალური ფასეულობების გადაბარება; 

 კორპორატიული ელექტრონული ფოსტის, შიდა პროგრამებისა და სხვა სისტემური წვდომების გაუქმება; 

 საბოლოო ფინანსური ანგარიშსწორება, კანონმდებლობით დადგენილ ვადებში. 

 

მუხლი 19. ცვლილებების შეტანის წესი 

1. წინამდებარე პოლიტიკას ამტკიცებს კოლეჯის დირექტორი ბრძანების გამოცემის გზით.  

2. წინამდებარე პოლიტიკაში ცვლილებებისა და დამატებების შეტანა ხდება კოლეჯის განვითარების 

სტრატეგიული საჭიროებებიდან, ხარისხის უზრუნველყოფის რეკომენდაციებიდან ან საკანონმდებლო 

ცვლილებებიდან გამომდინარე, კოლეჯის დირექტორის ბრძანებით. 

 

 


