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	მუხლი 9. დირექტორის მოადგილე
	1. სასწავლო - აღმზრდელობით დარგში დირექტორის მოადგილე თავის საქმიანობაში ხელმძღვანელობს საქართველოს კანონმდებლობით, ამ დებულებით და სკოლის შინაგაგანაწესით.
	2. დირექტორის მოადგილე უშუალოდ ექვემდებარება სკოლის დირექტორს, ხოლო მის უშუალო დაქვემდებარებაშია სასწავლო პროცესის მენეჯერი და არაფორმალური განათლების მენეჯერი.
	3. დირექტორის მოადგილე სასწავლო-აღმზრდელობით დარგში ორგანიზებას და კონტროლს უწევს სასწავლო პროცესს.
	4. დირექტორის მოადგილე:
	1. უზრუნველყოფს  ზოგადი განათლების ეროვნული მიზნებით განსაზღვრული  ძირითადი პრინციპების განხორციელებას;
	2. აკონტროლებს ეროვნული სასწავლო გეგმით განსაზღვრული საგნობრივი სტანდარტების შესრულებას;
	3. უზრუნველყოფს სკოლაში სწავლების ხარისხის გაუმჯობესებას;
	4. აკონტროლებს ეროვნული სასწავლო გეგმით განსაზღვრული საგნობრივი სტანდარტების შესრულებას;
	5. უზრუნველყოფს კათედრების გამართულ და ეფექტურ მუშაობს;
	6. დირექტორთან ერთად უზრუნველყოფს მასწავლებელთა კვალიფიკაციის ასამაღლებლად ღონისძიებების გატარებას;
	7. კათედრის თავმჯდომარეებთან ერთად ადგენს მასწავლებელთა საათების სავარაუდო განაწილებას და დირექტორს წარუდგენს განსახილვებლად;
	8. ხელს უწყობს სწავლების და სწავლის ახალი მეთოდების დანერგვას, შეფასებასა და განვითარების გეგმის შედგენას;
	9. უზრუნველყოფს სასწავლო გეგმების შეთანხმებას, კორექტირებასა და შესრულებას;
	10. დირექტორთან ერთად უზრუნველყოფს მასწავლებელთა კვალიფიკაციის ასამაღლებლად ღონისძიებების გატარებას;
	11. ესწრება ნებისმიერ გაკვეთილს და მასწავლებელს აძლევს განმავითარებელ შეფასებას;
	12. კოორდინაციას უწევს კლასგარეშე და სკოლისგარეშე ღონისძიებებს;
	13. ახორციელებს მის კომპეტენციიდან გამომდინარე სკოლის დირექტორის მიერ დაკისრებულ სხვა მოვალეობებს.
	14. მისი ფუნქციებია:
	• სასწავლო და ადმინისტრაციული პროცესების ყოველდღიური კოორდინაცია;
	• გაკვეთილებზე დასწრება და უკუკავშირის მიცემა;
	• მასწავლებელთა დოკუმენტაციის კონტროლი;
	• დისციპლინისა და წესრიგის მართვა;
	• კონფლიქტური შემთხვევების რეგულირება;
	• დირექტორის ჩანაცვლება საჭიროების შემთხვევაში.
	თავი IV. სკოლის ადმინისტრაცია
	მუხლი 10.  ზოგადი დებულებები
	1. სკოლის ადმინისტრაცია შედგება სკოლის ადმინისტრაციული პერსონალისგან, რომლებიც ახორციელებენ სკოლის მართვასა და კონტროლს მიკუთვნებულ უფლებამოსილებებს თავისი კომპეტენციის ფარგლებში.
	2. სკოლის ადმინისტრაციული პერსონალია: სასწავლო პროცესის მენეჯერი (დაწყებითი საფეხურის და საბაზო/საშუალო საფეხურის), ტექნიკური სამსახურის მენეჯერი, სამეურნეო ნაწილის გამგე, საქმისმწარმოებელი, ბუღალტერი, არაფორმალური განათლების მენეჯერი, საზოგადოებასთან...
	მუხლი 12. არაფორმალური განათლების მენეჯერი
	1. არაფორმალური განათლების მენეჯერი თავის საქმიანობაში ხელმძღვანელობს საქართველოს კანონმდებლობით, ამ დებულებით და სკოლის შინაგაგანაწესით.
	2. არაფორმალური განათლების მენეჯერი უშუალოდ ექვემდებარება დირექტორს და დირექტორის მოადგილეს.
	3. არაფორმალური განათლების მენეჯერი:
	• ორგანიზებასა და მონიტორინგს უწევს სკოლის დამატებით საგანმანათლებლო მომსახურებას:
	• ორგანიზებას უწევს სკოლის თვითმმართველობის მუშაობას.
	• ასრულებს სკოლის დირექტორის/დირექტორის მოადგილის სხვა დავალებებსა და მითითებს.
	მისი ფუნქციებია:
	• კლუბებისა და პროექტების დაგეგმვა;
	• ღონისძიებების ორგანიზება (კონფერენციები, ფესტივალები);
	• სკოლის იმიჯის განვითარება;
	• მოსწავლეთა ჩართულობის გაზრდა.
	13. საზოგადოებასთან ურთიერთობის მენეჯერი
	1.  საზოგადოებასთან ურთიერთობის მენეჯერი ექვემდებარება უშუალოდ დირექტორს და მოწმედებს საქართველოს კანონმდებლობით, ამ დებულებით და სკოლის შინაგაგანაწესით.
	2. საზოგადოებასთან ურთიერთობის მენეჯერის ფუნქციებია:
	• განახორციელოს მშობლების მიღება, მათთვის ინფორმაციის მიწოდება და კითხვებზე პასუხის გაცემა;
	• ორგანიზება გაუწიოს ელ. ფოსტას, სატელეფონო ზარებს და შეტყობინებებს;
	• განახორციელოს სკოლის გეგმების და ყოველდღიური პროცესების მხარდაჭერა;
	• განახორციელოს შეხვედრებისა და ღონისძიებების კალენდრის მართვა;
	• მონაწილეობა მიიღოს სკოლის ღონისძიებების ორგანიზებაში და იქონიოს დროული რეაგირება წარმოქმნილ საჭიროებებზე;
	• განახორციელოს სკოლაში საზოგადოებასთან ურთიერთობის მართვა;
	• უზრუნველყოს მშობლებთან და თანამშრომლებთან ეფექტური კომუნიკაცია;
	• განახორციელოს  სოციალური მედია პლატფორმების მართვა: TikTok, Facebook, Instagram და სხვა;
	• განახორციელოს კონტენტის დაგეგმვა, მომზადება და განთავსება;
	• განახორციელოს პიარის კამპანიების დაგეგმვა და განხორციელება;
	• განახორციელოს პროექტების დაგეგმვა და კოორდინაცია, ღონისძიებების ორგანიზება;
	• უზრუნველყოს სკოლაში ვიზიტორების მართვა და კოორდინაცია;
	• განახორციელოს ვიზიტების წინასწარ დაგეგმვა და სტუმრების ინფორმირება;
	• განახორციელოს ვიზიტების შემდეგ უკუკავშირის შეგროვება და ანალიზი საზოგადოებასთან ურთიერთობის ხარისხის გაუმჯობესებისთვის;
	• განახორციელოს შიდა კომუნიკაციის მართვა (თანამშრომლებისთვის მნიშვნელოვანი სიახლეების გავრცელება);
	• უზრუნველყოს კონფლიქტური სიტუაციების მართვა და მშობლებთან უკუკავშირის ეფექტური სისტემა;
	• უზრუნველყოს სკოლის ბრენდინგის განვითარება და იმიჯის დაცვა;
	• განახორციელოს საზოგადოებრივი ღონისძიებების მხარდაჭერა და ორგანიზება;
	• განახორციელოს კრიზისული სიტუაციების მართვა და დროული რეაგირება მედიის მიმართ;
	• კომპეტენციის ფარგლებში,  შეასრულოს დირექტორის სხვა დავალებები.
	14. საერთაშორისო საგანმანათლებლო ორგანიზაციებსა და აკადემიურ დაწესებულებებთან ურთიერთობის მენეჯერი
	1 საერთაშორისო საგანმანათლებლო ორგანიზაციებსა და აკადემიურ დაწესებულებებთან ურთიერთობის მენეჯერი უშუალოდ ექვემდებარება სკოლის დირექტორს და მისი ფუნქციებია:
	• საერთაშორისო და ადგილობრივი აკადემიური პარტნიორების მოძიება;
	• გაცვლითი პროგრამების ორგანიზება;
	• საერთაშორისო პროექტებში ჩართვა;
	• უცხოურ პროგრამებთან შესაბამისობის უზრუნველყოფა;
	• ვიზიტების და დელეგაციების კოორდინაცია;
	• სკოლის დირექტორის მიერ მისთვის დაკისრებულ  სხვა დავალებების შესრულება კომპეტენციის ფარგლებში.
	15. ტექნიკური სამსახურის მენეჯერი
	16. სკოლის სამეურნეო ნაწილის გამგე
	1. სკოლის სამეურნეო ნაწილის გამგე უშუალოდ ექვემდებარება სკოლის დირექტორს და ტექნიკური სამსახურის მენეჯერს.
	2. სკოლის სამეურნეო ნაწილის გამგე:
	• უზრუნველყოფს სკოლისათვის საჭირო საოფისე და სასწავლო ინვენტარის აღრიცხვას და დასაწყობებას.
	• უზრუნველყოფს შესყიდული/უსასყიდლოდ გადაცემული რესურსების განაწილების და ხარჯვის შესახებ დოკუმენტაციის (უწყისის) წარმოებას.
	• უზრუნველყოფს შესყიდული საქონლის/მომსახურების მიღების დადასტურებას შესაბამის მირება-ჩაბარების აქტებზე ხელისმოწერით.
	• მონიტორინგს უწევს სასკოლო/საოფისე ინვენტარის სწორად გამოყენებას.
	• პასუხისმგებელია სკოლის ქონების დაცვა-შენახვა-გამოყენებაზე.
	• უზრუნველყოფს სკოლის ბალანსზე რიცხული ქონების ვარგისიანობის შეფასება და სკოლის ბალანსზე რიცხული ქონების (სასკოლო და საოფისე ინვენტარის) ვარგისიანობის დადგენის მიზნით პერიოდულ მონიტორინგი.
	• აქტიურად თანამშრომლობს სკოლის ბალანსზე რიცხული ქონების ინვენტარიზაციის მიზნით შექმნილ კომისიასთან.
	• ასრულებს სკოლის დირექტორის და ტექნიკური სამსახურის მენეჯერის სხვა დავალებებსა და მითითებებს.
	17. ბიბლიოთეკარი
	1. ბიბლიოთეკარი უშუალოდ ექვემდებარება სკოლის დირექტორს.
	2. ბიბლიოთეკარის ფუნქციებია:
	• ბიბლიოთეკის ფონდის მართვა;
	• წიგნების აღრიცხვა და გაცემა;
	• მოსწავლეთა კითხვის წახალისება;
	• სასწავლო რესურსების შერჩევა;
	• ღონისძიებების ორგანიზება (კითხვის კვირეული და სხვ.);
	• სკოლის დირექტორის მიერ მისთვის დაკისრებული სხვა დავალებების შესრულება კომპეტენციის ფარგლებში.
	18. საქმისმწარმოებელი
	1. საქმისმწარმოებელი უშუალოდ ექვემდებარება სკოლის დირექტორს.
	2. საქმისმწარმოებელის ფუნქციებია:
	• დოკუმენტაციის რეგისტრაცია და არქივირება;
	• ბრძანებების გაფორმება;
	• კორესპონდენციის მართვა და სარეგისტრაციო ჟურნალების წარმოება;
	• პერსონალისა და მოსწავლეთა დოკუმენტების შენახვა;
	• ელექტრონული ბაზების მართვა და განახლება;
	• სკოლის დირექტორის მიერ მისთვის დაკისრებულ  სხვა დავალებების შესრულება კომპეტენციის ფარგლებში.
	19. ბუღალტერი
	1. ბუღალტერი თავის საქმიანობაში ხელმძღვანელობს საქართველოს კანონმდებლობით, ამ დებულებით და სკოლის შინაგაგანაწესით.
	2. ბუღალტერი უშუალოდ ექვემდებარება დირექტორს.
	3. ბუღალტერის ფუნქციებია:
	• ფინანსური აღრიცხვა;
	• ხელფასების დარიცხვა;
	• საგადასახადო დეკლარაციების მომზადება;
	• ბიუჯეტის შესრულების კონტროლი;
	• ფინანსური ანგარიშგება;
	• ინვენტარიზაცია;
	• სკოლის დირექტორის მიერ მისთვის დაკისრებულ  სხვა დავალებების შესრულება კომპეტენციის ფარგლებში.
	20. IT მენეჯერი
	1. IT მენეჯერი უშუალოდ ექვემდებარება სკოლის დირექტორს და მისი ფუნქციებია:.
	• ტექნიკური ინფრასტრუქტურის მართვა;
	• ქსელების და კომპიუტერული სისტემების გამართვა;
	• ელექტრონული ჟურნალის ადმინისტრირება;
	• მონაცემთა უსაფრთხოების უზრუნველყოფა;
	• ტექნიკური მხარდაჭერა პერსონალისთვის;
	• სკოლის დირექტორის მიერ მისთვის დაკისრებულ  სხვა დავალებების შესრულება კომპეტენციის ფარგლებში.
	21. სკოლის ექიმი
	1. სკოლის ექიმად მუშაობისთვის აუცილებელ პირობას წარმოადგენს, საქართველოს ან უცხო ქვეყნის უმაღლეს საგანმანათლებლო დაწესებულებაში მიღებული, საქართველოს კანონმდებლობით აღიარებული სამედიცინო განათლების დამადასტურებელი დოკუმენტი და დამოუკიდებელი საექიმო სა...
	ა) „პედიატრია“;
	ბ) „საოჯახო მედიცინა“;
	გ) „ზოგადი პროფილის ექიმი პედიატრი“.
	2. სკოლის ექიმი უშუალოდ ექვემდებარება სკოლის დირექტორს და მისი ფუნქციებია:
	ა) მოახდინოს დაუყოვნებელი რეაგირება მოსწავლის ან სკოლის პერსონალის ჯანმრთელობასთან დაკავშირებულ გადაუდებელ მდგომარეობაზე (ტრავმა, დაზიანება, დამწვრობა, მწვავე ტკივილი, მოწამვლა, ასფიქსია, კრუნჩხვა, შოკი, ცნობიერების მოშლა, ცხელება და სხვა მსგავსი მდგო...
	ბ) შეაფასოს მდგომარეობის სიმძიმე და მიიღოს გადაწყვეტილება სასწრაფო სამედიცინო დახმარების გამოძახების შესახებ;
	გ) პირველადი ჯანდაცვის სამედიცინო დაწესებულების მართვის ელექტრონულ სისტემაში წვდომის ფარგლებში, საჭიროების შემთხვევაში, კანონმდებლობით დადგენილი წესით მოიძიოს არსებული ინფორმაცია მოსწავლის/პერსონალის ჯანმრთელობის შესახებ და გაითვალისწინოს მკურნალობასთ...
	დ) მოსწავლის მდგომარეობის გათვალისწინებით, მიმართოს დირექციას (სკოლის ხელმძღვანელობის მიერ შეთანხმებული ფორმით) მათი საგაკვეთილო პროცესიდან განთავისუფლების შესახებ, მიმართოს მოსწავლის მშობლებს/კანონიერ წარმომადგენელს და მიაწოდოს ინფორმაცია მოსწავლის ჯ...
	ე) სამედიცინო შემთხვევებთან დაკავშირებული მიმართვები აღრიცხოს სამედიცინო შემთხვევების აღრიცხვის ჟურნალში და გაწეული სამედიცინო დახმარების შესახებ ინფორმაცია შეიტანოს სკოლაში გაწეული სამედიცინო მომსახურების სააღრიცხვო ფორმაში;
	ვ) მოახდინოს სკოლაში იმ გარემო ფაქტორების შეფასება, რომლებიც შეიცავს ფიზიკური დაზიანების რისკებს (სიმაღლიდან ვარდნა, დაცემა, ჭრილობის მიყენება, დამწვრობა და ა.შ); მიიღოს პრევენციული ზომები; შეატყობინოს სკოლის შესაბამის პასუხისმგებელ პირს საფრთხის არსე...
	ზ) საჭირო პერიოდულობით განახორციელოს სამედიცინო შემოწმების ღონისძიებები:
	ზ.ა) ბავშვთა ასაკში გავრცელებული იმ დაავადებების დროული აღმოჩენისა და გართულების პრევენციისათვის, როგორიცაა: სქოლიოზი, ბრტყელი ან/და ვალგუსური ტერფი, ტანადობასთან დაკავშირებული სხვა დარღვევები, მხედველობისა და მეტყველების დარღვევები, პირის ღრუს დაავად...
	ზ.ბ) მოსწავლის ანთროპომეტრული მონაცემების შეფასება ასაკობრივ ნორმებთან შესაბამისობის დადგენის მიზნით;
	ზ.გ) პედიკულოზის პრევენციის მიზნით;
	თ) მშობლებისგან/კანონიერი წარმომადგენლებისგან მიღებული ინფორმაციის საფუძველზე სამედიცინო მეთვალყურეობა გაუწიოს ქრონიკული დაავადების მქონე და ხშირად მოავადე მოსწავლეებს;
	ი) ჩატარებული სამედიცინო შემოწმების შედეგად გამოვლენილი ჯანმრთელობის პრობლემის მქონე მოსწავლეთა მშობლებთან/კანონიერ წარმომადგენლებთან იქონიოს კომუნიკაცია და გასცეს საჭირო რეკომენდაციები;
	კ) გაატაროს საჭირო ღონისძიებები სკოლაში ინფექციური დაავადებების გავრცელების
	პრევენციისთვის. საჭიროების შემთხვევაში, მიმართოს შესაბამის უწყებებს;
	ლ) გაუწიოს ზედამხედველობა მოსწავლეთა იმუნიზაციასთან დაკავშირებულ საკითხებს (ჩატარებული გეგმური და არაგეგმური აცრების ისტორიის ამსახველი დოკუმენტების მოთხოვნა მოსწავლის მშობლისგან/კანონიერი წარმომადგენლისგან და მათი შესწავლა. გამოტოვებული ან/და უახლოეს...
	მ) განახორციელოს მოსწავლეებთან, მშობლებთან, მასწავლებლებთან ცნობიერების ამაღლებისკენ მიმართული საქმიანობა ისეთ საკითხებზე, როგორიცაა: ცხოვრების ჯანსაღი წესი, მავნე ჩვევების დაძლევა, პირად ჰიგიენასთან დაკავშირებული საკითხები, ჯანმრთელობის ხელშეწყობა, მ...
	ნ) განახორციელოს სკოლის სანიტარიულ-ჰიგიენური პირობების შესრულებაზე ზედამხედველობა.სკოლის დასუფთავებაზე პასუხისმგებელ პერსონალს მიაწოდოს ინფორმაცია დალაგების წესის, გამოსაყენებელი ხსნარების, დასუფთავების რეჟიმის, ნარჩენების მართვისა და სხვა დაკავშირებუ...
	ო) გაუწიოს ზედამხედველობა სკოლაში სასმელი წყლისა და სურსათის უვნებლობის
	უზრუნველყოფასთან დაკავშირებული მოთხოვნების დაცვას;
	პ) მიიღოს მონაწილეობა მოსწავლის დღის რეჟიმის, საგაკვეთილო და დასვენების რეჟიმის შემუშავებაში;
	ჟ) განახორციელოს მოსწავლეზე ძალადობის, არასათანადო მოპყრობის ან სხვა მსგავსი ფაქტების აღმოჩენის შემთხვევაში, სკოლის დირექციის, სოციალური სამსახურის და სხვა შესაბამისი უწყებების ინფორმირება კანონმდებლობით დადგენილი წესით;
	რ) ძალადობის მსხვერპლი მოზარდის ამოცნობის/შეფასების, რეფერირებისა და შესაბამისი დოკუმენტირების უზრუნველყოფის მიზნით, მოზარდის მიმართ განხორციელებული ძალადობის ეჭვის, საფუძვლიანი ეჭვისა და დადასტურებულ შემთხვევაში, სკოლაში გაწეული სამედიცინო მომსახურებ...
	ს) განახორციელოს წლის განმავლობაში დაგროვილი ინფორმაციის ანალიზი (სამედიცინო შემთხვევების რაოდენობა და ტიპები, პერიოდული სამედიცინო შემოწმებით გამოვლენილი განვითარების დარღვევები, სანიტარიულ-ჰიგიენური პირობების უზრუნველყოფასთან დაკავშირებული პრობლემებ...
	ტ) განახორციელოს სკოლის სანიტარიულ-ჰიგიენური პირობების შესრულებაზე ზედამხედველობა. სკოლის დასუფთავებაზე პასუხისმგებელ პერსონალს მიაწოდოს ინფორმაცია დალაგების წესის, გამოსაყენებელი ხსნარების, დასუფთავების რეჟიმის, ნარჩენების მართვისა და სხვა დაკავშირებ...
	უ) დაიცვას პერსონალური მონაცემები კანონმდებლობით დადგენილი წესის შესაბამისად.
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