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დადგენილება  № 29(17/18) 

აწსუ აკადემიური პერსონალის, ემერიტუსის, მასწავლებლის, ხელშეკრულებითა  

და საათობრივად მოწვეული სპეციალისტების  სასწავლო და სამეცნიერო-მეთოდური 

დატვირთვების  ნორმატივების განსაზღვრის, დამტკიცების, აღრიცხვისა   

და შესრულების შემოწმების წესის დამტკიცების შესახებ  

 

 

აკაკი წერეთლის სახელმწიფო უნივერსიტეტის  აკადემიური პერსონალის, ემერიტუსის, 

მასწავლებლის, ხელშეკრულებითა და საათობრივად მოწვეული სპეციალისტების  სასწავლო და 

სამეცნიერო-მეთოდური დატვირთვების ნორმატივების განსაზღვრის, დამტკიცებისა და 

შესრულების  შემოწმების წესი  დამტკიცდეს თანდართული ფორმით. 

 

 

 

 

 

აკადემიური საბჭოს  

თავმჯდომარე, რექტორი:                                                                 პროფ. გიორგი ღავთაძე  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

მუხლი 1. რეგულირების სფერო  

სასწავლო პროცესის მართვის სამსახურის, სასწავლო მეთოდური განყოფილების მიერ აკადემიური 

პერსონალის, ემერიტუსის, მასწავლებლის, ხელშეკრულებითა და საათობრივად მოწვეული 

სპეციალისტების სასწავლო  და სამეცნიერო-მეთოდური დატვირთვების ნორმატივის განსაზღვრის, 

დამტკიცებისა და შესრულების შემოწმების პროცედურა ხორციელდება აკადემიური საბჭოს მიერ 

მიღებული დადგენილებით „აკადემიური პერსონალის, ემერიტუსის, მასწავლებლის, 

ხელშეკრულებითა და საათობრივად მოწვეული სპეციალისტების სასწავლო  და სამეცნიერო-

მეთოდური დატვირთვების ნორმების“ მიხედვით. 

 

მუხლი 2. სასწავლო და სამეცნიერო-მეთოდური მუშაობის  ნორმატიული აქტის  გაანგარიშების, 

აღრიცხვისა  და  დამტკიცების ძირითადი ეტაპები  

2.1. სასწავლო და სამეცნიერო-მეთოდური მუშაობის  ნორმატიული აქტის გაანგარიშების, 

აღრიცხვისა  და  დამტკიცების ძირითადი ეტაპებია:  

 გასული სასწავლო წლის დატვირთვების სასწავლო და სამეცნიერო-მეთოდური 

კომპონენტების შესრულების  ანალიზი. 

 ფაკულტეტებზე არსებული საგანმანათლებლო პროგრამებისა და მოდულების მიხედვით 

სტუდენტთა კონტინგენტის  დაზუსტება (იხ.: დანართი №8 აწსუ-ს სტუდენტთა 

კონტიგენტის ფორმა). 

 აკადემიური პერსონალის, ემერეტუსის, მასწავლებლის და ხელშეკრულებით მოწვეული 

სპეციალისტებისათვის წლიური სასწავლო და სამეცნიერო-მეთოდური დატვირთვების 

ნორმატივების განსაზღვრა და აკადემიურ საბჭოზე  წარდგენა-დამტკიცება. 

  აკადემიური საბჭოს დადგენილებით დამტკიცებული სასწავლო და სამეცნიერო-

მეთოდური დატვირთვების ნორმატივების პრაქტიკული განხორციელებისათვის, 

რექტორის ინდივიდუალური სამართლებრივი აქტით განისაზღვრება საგანმანათლებლო 

პროგრამების ხელმძღვანელების,  დეპარტამენტების ხელმძღვანელების, ფაკულტეტის 

დეკანების, შესასრულებელი სამუშაო ვადების მითითებით. 

  აკადემიური საბჭოს დასამტკიცებლად  წარედგინება სასწავლო და სამეცნიერო 

მეთოდური მუშაობის ამსახველი ფორმები (იხ. დანართები: №1 -სასწავლო კურსების 

გრაფიკი; №2-სასწავლო წლის სამეცნიერო-მეთოდური დატვირთa; №3 - დეპარტამენტში 

შესრულებული სასწავლო კურსების მოცულობა;  №4 -ინდივიდუალური სამუშაო გეგმა;  № 

5-დეპარტამენტის წევრთა სამუშაო მოცულობა;  № 6-ამონაწერი ოქმიდან დარვირთვების 

შესრულების შესახებ); 

 აკადემიური საბჭოს მიერ  დამტკიცებულ სასწავლო და სამეცნიერო მეთოდური მუშაობის 

ამსახველი ფორმებს ადგენს პროგრამის ხელმძღვანელი დეპარტამენტის ხელმძღვანელთან 

შეთანხმებით, რაც მტკიცდება დეპარტამენტის სხდომაზე, წარედგინება ფაკულტეტის 

საბჭოს დასამტკიცებლად და დამტკიცებული წარედგინება სასწავლო პროცესის მართვის 

სამსახურის სასწავლო - მეთოდურ  განყოფილებას. 

 სასწავლო პროცესის მართვის სამსახურის სასწავლო-მეთოდური განყოფილების მიერ, 

მოცემულ სასწავლო წელს მოქმედი საგანმანათლებლო პროგრამების  დამტკიცების შემდეგ 

დეპარტამენტების მიერ წარმოდგენილი საერთო და ინდივიდუალური სასწავლო, 

სამეცნიერო - მეთოდური დატვირთვებთან    კრედიტ-საათების  შესაბამისობის დადგენა -  

გაანგარიშება და  მათი ელექტრონულ ბაზაში ასახვა. 

 დეპარტამენტებიდან შემოსული ცვლილებების (აკადემიური შვებულება, დეკრეტული 

შვებულება, არჩევით  სასწავლო კურსებზე, და მოდულებზე განაწილება), აკადემიური 

ჯგუფების შექმნა და გაუქმება, შრომით ხელშეკრულებებში ცვლილება (იხ.: დანართი #7-

დეპარტამენტში განხორციელებული მიმდინარე ცვლილებები) შესაბამისობის დადგენა, 

ასახვა ბაზაში, დანართში დასახელებული პედაგოგების საბოლოო დატვირთვების 

დადგენა და შესაბამისი ბრძანების პროექტის მომზადება. 

2.2. სასწავლო და სამეცნიერო- მეთოდური მუშაობის ამსახველ  ფორმებს ხელს აწერენ: 



 

 ფორმა 1-პროგრამის ხელმძღვანელი, დეპარტამენტის ხელმძღვანელი და ფაკულტეტის 

ხარისხის სამსახურის უფროსი; 

 ფორმა 3 - დეპარტამენტის ხელმძღვანელი და იმ ფაკულტეტის  დეკანი, რომლის 

სტრუქტურულ ერთეულსაც წარმოადგენს დეპარტამენტი; 

 ფორმა 4 - აკადემიური პერსონალი: პროფესორი, ემერიტუსი, მასწავლებელი,  

ხელშეკრულებით და საათობრივად მოწვეული სპეციალისტი, დეპარტამენტის 

ხელმძღვანელი,  შესაბამისი ფაკულტეტის დეკანი და სასწავლო პროცესის მართვის 

სამსახურის სასწავლო-მეთოდური განყოფილების წარდგინებით  ამტკიცებს რექტორის 

მოადგილე. 

 ფორმა 5 - დეპარტამენტის ხელმძღვანელი და ფაკულტეტის დეკანი.  

2.3. სასწავლო პროცესის მართვის სამსახურის სასწავლო-მეთოდური განყოფილების მიერ 

ჩატარებული მონიტორინგის შედეგების საფუძველზე   სასწავლო და სამეცნიერო მეთოდური 

მუშაობის  დატვირთვები ფაკულტეტებისა და დეპარტამენტების მიხედვით მტკიცდება 

რექტორის ინდივიდუალური სამართლებრივი აქტით. 

2.4. სასწავლო პროცესის მართვის სამსახურის სხდომებზე ფაკულტეტების საბჭოების, 

დეპარტამენტების სხდომებზე ხდება მიმდინარე სასწავლო  სამეცნიერო - მეთოდური 

დატვირთვების შესრულების  შემოწმების შედეგების პერიოდული განხილვა. 

2.5. აკადემიური პერსონალის, ემერიტუსის, მასწავლებლის, ხელშეკრულებითა და საათობრივად 

მოწვეული სპეციალისტების დამტკიცებული  სასწავლო და სამეცნიერო-მეთოდური 

დატვირთვებით (კრედიტები, სასწავლო-მეთოდური და ორგანიზაციული  მუშაობა, 

სამეცნიერო- მეთოდური მუშაობა, შესასრულებელი საათები, სხვადასხვა სახის აქტივობები)  

ფაკულტეტების მიხედვით შესასრულებელი საამუშაო  აღირიცხება სასწავლო პროცესის 

მართვის სამსახურის, სასწავლო - მეთოდური განყოფილების ელექტრონულ ბაზაში.   

 

მუხლი 3. სასწავლო და სამეცნიერო-მეთოდური მუშაობის შესრულება    

3.1. სასწავლო წლის განმავლობაში   სასწავლო და სამეცნიერო-მეთოდური მუშაობის შესრულება 

მტკიცდება ჯერ დეპარტამენტის სხდომაზე  და ამონაწერის სახით  წარედგინება 

ფაკულტეტის საბჭოს დასამტკიცებლად და  ფაკულტეტის საბჭოს სხდომაზე დამტკიცებული 

ამონაწერი (იხილეთ დანართი №2 (სასწავლო წლის  სამეცნიერო-მეთოდური მუშაობის 

შესრულება), დანართი №6 (დატვირთვების შედეგების მონაცემები) მიეწოდება 

უნივერსიტეტის სასწავლო პროცესის მართვის სამსახურის სასწავლო–მეთოდურ 

განყოფილებას, რომელიც: 

 განიხილავს სასწავლო-მეთოდური და ორგანიზაციული  მუშაობის შესრულების შედეგებს 

და ანგარიშის სახით წარუდგენს უნივერსიტეტის ადმინისტრაციას.   

 სამეცნიერო-მეთოდური მუშაობის  შესრულების შედეგები ფაკულტეტის საბჭოს სხდომის 

ამონაწერის სახით წარედგინება სასწავლო პროცესის მართვის სამსახურს, რომელიც 

შესრულების ციფრობრივ მონაცემებს (შედეგებს) გადასცემს უნივერსიტეტის რექტორის 

მოადგილეს და მისი გადაწყვეტილების საფუძველზე, სამეცნიერო-მეთოდური სამუშაოს 

შესრულების ხარისხის შესამოწმებლად, შესაძლებელია მოწვეული იქნეს დარგობრივი 

სამეცნიერო-საქსპერტო კომისია, რომელიც მტკიცდება რექტორის ინდივიდუალური 

სამართლებრივი აქტით.  

3.2. ფაკულტეტის საბჭოზე დამტკიცებულ წარმოსადგენ სასწავლო და სამეცნიერო მეთოდური 

მუშაობის  შესრულების  ფორმებს ხელს აწერს: 

 ფორმა 2 - დეპარტამენტის ხელმძღვანელი, ფაკულტეტის ხარისხის სამსახურის უფროსი 

და ფაკულტეტის დეკანი; 

 ფორმა 6 - დეპარტამენტის ხელმძღვანელი და ფაკულტეტის დეკანი; 

3.3. შესრულებული სასწავლო და სამეცნიერო-მეთოდური მუშაობის დამადასტურებელი 

დოკუმენტაცია ელექტრონული და მატერიალური სახით ინახება შესაბამის დეპარტამენტში. 

3.4. შესრულებული სამეცნიერო-მეთოდური სამუშაოს ხარისხზე, დარგობრივი სამეცნიერო-

საქსპერტო კომისიის გადაწყვეტილების საფუძველზე,  შესაბამის გადაწყვეტილებას იღებს 

უნივერსიტეტის რექტორი. 



 

3.5. აკადემიური პერსონალის, ემერიტუსის, მასწავლებლის და ხელშეკრულებითა  მოწვეული 

სპეციალისტების დამტკიცებული სასწავლო და სამეცნიერო-მეთოდური დატვირთვების 

ფაკულტეტების მიხედვით შესრულებული საამუშაო  აღირიცხება სასწავლო პროცესის 

მართვის სამსახურის, სასწავლო - მეთოდური განყოფილების ელექტრონულ ბაზაში.   

 

მუხლი 4. განაკვეთს ზევით დარჩენილი საათების განაწილების, აღრიცხვისა და შესრულების 

კონტროლის  უზრუნველყოფის ძირითადი ეტაპები 

4.1. განაკვეთს ზევით დარჩენილი საათების განაწილების, აღრიცხვისა და შესრულების 

კონტროლის  უზრუნველყოფის ძირითადი ეტაპებია: 

 დამტკიცებული სასწავლო და სამეცნიერო-მეთოდური დატვირთვების საფუძველზე 

შექმნილ ელექტრონულ ბაზაში საშტატო ერთეულებთან შესაბამისობის გათვალისწინებით 

შტატისა და ხელეკრულების ზევით დარჩენილი საათების განსაზღვრა ინდივიდებისა და 

დეპარტამენტების მიხედვით. 

  სასწავლო პროცესის მართვის სამსახურის სასწავლო-მეთოდური განყოფილების მიერ 

აკადემიური პერსონალისა და ხელშეკრულებით მოწვეული სპეციალისტების შტატის 

ზემოთ დარჩენილი საათებიდან ანაზღაურების ნორმატივის შესაბამისი ოდენობის 

გააანგარიშება ელექტრონული ბაზის მეშვეობით. 

  ფაკულტეტების დეკანატებისა და დეპარტამენტების წარდგინებით მოსაწვევი 

სპეციალისტების სავარაუდო ინდივიდუალური სასწავლო დატვირთვის მოცულობის 

შესაბამისობის დადგენა და  სასწავლო პროცესის მართვის სამსახურის სასწავლო-

მეთოდური  განყოფილებაში წარდგენა. 

 საათობრივი ანაზღურების წესით მოსაწვევი პერსონალის მიერ რექტორის სახელზე 

განცხადების დაწერა და რექტორის ვიზირების შემდეგ  დეპარტამენტების 

ხელმძღვანელების მიერ მათი ინდივიდუალური დატვირთვის შედგენა, ფაკულტეტის 

საბჭოზე დასამტკიცებლად წარდგენა და სასწავლო პროცესის მართვის სამსახურის 

სასწავლო-მეთოდურ განყოფილებაში წარდგენა. 

 იმ შემთხვევაში, თუ საათობრივი ანაზღურების წესით მოსაწვევ-კრედიტ საათზე 

რექტორის სახელზე განცხადება შემოიტანა რამდენიმე პერსონალმა, რექტორის ვიზირების 

შემდეგ დეპარტამენტის ხელმძღვანელი ფაკულტეტის დეკანთან შეთანხმებით იღებს 

გადაწყვეტილებას, თუ რომელი პერსონალი მოიწვიოს საათობრივი ანაზღაურების წესით.  

 საათობრივი ანაზღაურების წესით საგანმანათლებლო პროგრამაზე მოწვეული პედაგოგის 

მიერ დოკუმენტაციის წარმოდგენა ( განსაზღვრული და დამტკიცებულია უნივერსიტეტის 

რექტორის ბრძანებით № 01-04/8  25.02.2016). 

 საათობრივად მოსაწვევ პერსონალური განცხადებებისა და CV-ების განხილვა საწავლო-

მეთოდური განყოფილებისა და ადამიანის რესურსების მართვის სამსახურთან 

ურთიერთკავშირში.  

 სასწავლო - მეთოდური განყოფილების მიერ ბრძანების პროექტების  მომზადება 

დეპარტამენტების მიხედვით სპეციალისტის საათობრივად მოწვევისა და მათ მიერ 

მოცემული სასწავლო წლის განმავლობაში შესასრულებელი სამუშაოს ოდენობის 

მითითებით. 

 რექტორის ბრძანებით, ფაკულტეტების მიხედვით დამტკიცებული  მაპროფილებელი 

დეპარტამენტების სასწავლო დატვირთვების საფუძველზე საათობრივად მოსაწვევთა   

მაჩვენებლებს სასწავლო-მეთოდური განყოფილება ასახავს ელექტრონულ ბაზაში.  

4.2. განაკვეთს ზევით დარჩენილი საათების აღრიცხვისა  და შესრულების კონტროლის ეტაპებია: 

 განაკვეთს ზევით დარჩენილი საათები ნაწილდება უნივერსიტეტის აკადემიური და 

ხელშეკრულებით მოწვეულ და მხოლოდ საათობრივად მოწვეულ  სპეციალისტებზე. 

 საათობრივად  მოწვეული პერსონალის  მიერ სამუშაოს  შესრულება აღირიცხება, როგორც 

ელექტრონულ ბაზაში, ასევე სპეციალურ ჟურნალში (იხ. დანართი № 11). ორთავე 

აღრიცხვას აწარმოებს სასწავლო-მეთოდური განყოფილება. 

 საათობრივად მოწვეული სპეციალისტის ასანაზღაურებელი სამუშაოს ოდენობას 

სპეცილაურ ფორმაში (იხ. დანართი №9) აღრიცხავს დეპარტამენტში გამოყოფილი 

ლაბორანტი და აუდიტორიული მუშაობის აღრიცხვის ჟურნალის მონაცემების 



 

საფუძველზე  აღნიშნავს მის მიერ ანაზღაურებაზე გადასაცემ შესრულებული სამუშაოს 

ოდენობას (იხ. დანართი № 11) და დეპარტამენტის ხელმძღვანელის და ფაკულტეტის 

დეკანის ხელმოწერით დადასტურებულს გადასცემს სასწავლო პროცესის მართვის 

სამსახურის, სასწავლო მეთოდურ განყოფილებას. 

 აკადემიური პერსონალის, ხელშეკრულებით მოწვეული სპეცილისტების მიერ შტატის 

ზემოთ შესრულებული სამუშაოს  ანაზღაურება ხდება  შესაბამისი დეპარტამენტის 

სხდომის სემესტრული ან წლიური სასწავლო დატვირთვების შესრულების დამტკიცების 

ამონაწერის საფუძველზე. 

 სასწავლო პროცესის მართვის სასმახურის სასწავლო-მეთოდურ განყოფილებაში, 

საანგარიშო პერიოდში, ანაზღაურებაზე გადასაცემი ფორმის (იხ. დანართი №10) წარდგენის 

ბოლო ვადა არის შესაბამისი თვის 25 რიცხვი იმის გათვლისწინებით, რომ დაანგარიშდება 

გასული თვის 25-დან მიმდინარე თვის 25-მდე შესრულებული სამუშაო. 

 უნივერსიტეტში ყველა სახის აკადემიური სამუშაოს, რომელიც ნაზღაურდება საათობრივი 

ანაზღაურების წესით, განსაზღვრა, აღრიცხვა და შესრულების კონტროლი ხორციელდება 

ერთი და იგივე წესით. 

 საათობრივად მოწვეული სპეციალისტის მიერ შესრულებული სამუშაოს ანაზღაურების 

ბრძანების პროექტი მზადდება სასწავლო პროცესის მართვის სამსახურის სასწავლო-

მეთოდურ განყოფილებაში, რომელსაც ხელს აწერს შემსრულებელი მთავარი სპეცილისტი, 

სასწავლო-მეთოდური განყოფილებისა და სასწავლო პროცესის მართვის სამსახურის 

უფროსი. 

 

მუხლი 5. შეფასება 

5.1. სასწავლო წლის ბოლოს სასწავლო პროცესის მართვის სამსახურის უფროსი წარუდგენს 

სტატისტიკურ ანგარიშს უნივერსიტეტის რექტორს აკადემიური პერსონალის, ემერიტუსის, 

მასწავლებლის, ხელშეკრულებითა და საათობრივად მოწვეული სპეციალისტების  სასწავლო 

და სამეცნიერო-მეთოდური დატვირთვების  ნორმატივების განსაზღვრის, დამტკიცების, 

აღრიცხვისა  და შესრულების შემოწმების მდგომარეობას. 

5.2. უნივერსიტეტის ადმინისტრაცია სტატისტიკურ ანგარიშს აწვდის დეპარტამენტებს, 

ფაკულტეტების დეკანებს და წარუდგენს აკადემირ საბჭოს რექტორის ანგარიშის სახით. 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 
 



 

 
  



 

 



 
 



 
 


