[bookmark: _GoBack]დანართი N 1 თანამდებობა: სსიპ იაკობ გოგებაშვილის სახელობის თელავის სახელმწიფო უნივერსიტეტის ზუსტ და საბუნებისმეტყველო მეცნიერებათა ფაკულტეტის დეკანის თანაშემწე;
თანამდებობრივი სარგო: 600 ლარი;
ადგილების რაოდენობა: 1;
გამოსაცდელი ვადა: 3 თვე;
სამსახურის ადგილმდებარეობა: ქ. თელავი, ქართული უნივერსიტეტის ქ. N1.

ფუნქციები:
· ფაკულტეტზე ჩარიცხულ სტუდენტთა პირადი საქმეებისა და სხვადასხვა დოკუმენტის მოწესრიგება;
· სტუდენტთა მონაცემების ელექტრონულ ბაზაში მუშაობა;
· კონტროლი სამდივნოში გარეშე პირთა დაშვებაზე;
· საგამოცდო უწყისების მომზადება, დანომვრა და გამომცდელი პედაგოგისათვის ხელმოწერით გადაცემა;
· კონტროლი გამოცდებისათვის გაცემული უწყისების სამდივნოში დროულად დაბრუნებაზე;
· პასუხისმგებლობა საგამოცდო უწყისების შენახვაზე;
· საგამოცდო უწყისებიდან შეფასებების გადატანა სტუდენტების პირად ბარათში და ელექტრონულ მონაცემთა ბაზაში;
· საბაკალავრო, სამაგისტრო და სადოქტორო (სადიპლომო) ნაშრომების შესახებ შესაბამისი საფეხურის დებულებების შესაბამისად ყველა საჭირო დოკუმენტის
(ხელმძღვანელის, რეცეზენტის, ოპონენტის და ა.შ. დასკვნა) შენახვა სტუდენტთა პირად საქმეში;
· სტუდენტთა საფინანსო და აკადემიური დავალიანების შესახებ სისტემატური ინფორმაციის მიწოდება ადმინისტრაციისათვის;
· მოთხოვნის შესაბამისად, ფაკულტეტის კომპეტენციის ფარგლებში, სხვადასხვა ცნობის გაცემა დეკანის ნებართვით;
· დიპლომის დანართის შევსება;
· სტუდენტთა პირადი საქმეების მომზადება და ჩაბარება არქივისათვის;
· ბრძანების ასლების, განცხადებების, ცნობებისა და სხვა საჭირო დოკუმენტაციის წარმოება სტუდენტთა პირად საქმეში;
· სტუდენტთა პირადი საქმეების შენახვა შესაბამის პირობებში;
· სტუდენტთა სარეგისტრაციო წიგნის წარმოება კურსების მიხედვით.
· უნივერსიტეტის მიზნებიდან გამომდინარეხელმძღვანელის მითითებით ასრულებს სხვადასხვა დავალებებს.

მოთხოვნები:
· უმაღლესი განათლება (ბაკალვრი);
· სახელმწიფო ენის სრულყოფილად ცოდნა;
· უცხო ენა (სასურველია);
· კომპიუტერული (საოფისე) პროგრამები.

პიროვნული თვისებები:
· ორგანიზებულობა;
· პასუხისმგებლობა;
· კომუნიკაბელურობა;
· გუნდური მუშაობის კულტურა;

კანომდებლობის ცოდნა:
· ,,უმაღლესი განათლების შესახებ” საქართველოს კანონი;
· საქართველოს განათლებისა და მეცნიერების მინისტრის №10/ნ ბრძანება ,,უმაღლესი	საგანმანათლებლო დაწესებულებიდან სხვა უმაღლეს საგანმანათლებლო	დაწესებულებაში გადასვლის წესისა და საფასურის დამტკიცების შესახებ“ .

