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ინსტრუქცია
საქმის წარმოების შესახებ
I  ზოგადი დებულებები, ინსტრუქციის მიზნები  და ამოცანები
1.1   საქმის წარმოების ინსტრუქციის ძირითადი მიზანია უნივერსიტეტში დოკუმენტბრუნვის მოწესრიგება, დოკუმენტების შედგენის, გაფორმების, აღრიცხვისა და რეგისტრაციის ხარისხის სრულყოფა და კოორდინაცია, მმართველობითი საქმიანობის ეფექტის ამაღლება.

1.2 ინსტრუქცია  შემუშავებულია  ,,ნორმატიული აქტების შესახებ“საქართველოს კანონის, „საქმის წარმოების ერთიანი წესების“ დამტკიცებისა და ამოქმედების შესახებ საქართველოს პრეზიდენტის 1999  წლის პირველი ივლისის #414 ბრძანებულებისა და უნივერსიტეტის წესდების შესაბამისად და უნივერსიტეტის ყველა სამსახურისა და სტრუქტურული ერთეულებისათვის  სავალდებულოა მისი ნორმების დაცვა საქმეთა წარმოებისას.
1.3 საქმის წარმოებას ხელმძღვანელობს და ამ ინსტრუქციით დადგენილი წესების დაცვა- შესრულებაზე პასუხისმგებელია უნივერსიტეტის კანცელარია, რომელიც შედის რექტორის აპარატის  შემადგენლობაში და თავისი საქმიანობით ანგარიშვალდებულია რექტორის წინაშე.
II დოკუმენტბრუნვის ორგანიზაცია

2.1     დოკუმენტების მოძრაობა მათი მიღების ან შექმნის მომენტიდან შესრულების დამთავრებამდე, გადაგზავნამდე ან საქმეში, ან/და უნივერიტეტის არქივში მოთავსებამდე წარმოადგენს უნივერსიტეტის დოკუმენტბრუნვის პროცესს. 

შემოსული დოკუმენტაციის დამუშავება

ა.      უნივერსიტეტში  შემოსული დოკუმენტები გადიან პირველად დამუშავებას, წინასწარ გადარჩევას, რეგისტრაციას, უნივერსიტეტის ხელმძღვანელობის მიერ განხილვას, შესრულებაზე სათანადო დავალება–მითითებებით განაწილებას, შესრულების ვადების განსაზღვრას და ა.შ.                   ბ.     შემოსული კორესპონდენდენცია რეგისტრირდება მიღების დღესვე.  არასამუშაო საათებსა თუ დღეებში შემოსული დოკუმენტაცია რეგისტრირდება მომდევნო პირველ სამუშაო დღესვე.      
გ.    კონვერტების (პაკეტების) გახსნამდე მოწმდება მათი სიმთელე და ადრესატის სისწორე, არასწორი მისამართით შემოსული კონვერტი (პაკეტი) გადაიგზავნება კუთვნილებისამებრ, ან/და უბრუნდება ავტორს გაუხსნელად. კონვერტის (პაკეტის) სიმთელე-დარღვევით შემოსვლის შემთხვევაში–საჭიროებისას,  შესაძლებლობების ფარგლებში დგინდება მიზეზები.
დ. კონვერტები (პაკეტები) წარწერით ,,პირადად“  ბარდება ადრესატს გაუხსნელად და აღირიცხება მათზე არსებული მონაცემების მიხედვით.
ე. უნივერსიტეტის ხელმძღვანელობას გადაეცემა დოკუმენტები, რომლებიც მიღებულია უნივერსიტეტის სახელზე, ან/და შემოსულია საკანონმდებლო, სახელმწიფო, მმართველობითი და სხვა დაწესებულებებიდან ან/და შეიცავენ ინფორმაციას უნივერისტეტის საქმიანობის პრინციპულ საკითხებზე და რომელთა შესრულება მოითხოვს რექტორის კომპეტენციას.
ვ. შემოსული დოკუმენტები, რომლებიც მოითხოვენ დაუყონებლივ შესრულებას, გადაუდებელ შემთხვევებში დასაშვებია გაეცნოს შემსრულებლის–უნივერსიტეტის ხელმძღვანელობის მიერ განხილვამდე.                                                                                                                                                         ზ. დოკუმენტების მიღებისა და პირველად აღრიცხვა–დამუშავებას ანხორციელებს უნივერსიტეტის კანცელარია.
თ. კანცელარიაში რეგისტრირდება:  საკანონმდებლო და სხვა სახელმწიფო უწყებებიდან, მმართველობით და სხვა დაწესებულებებიდან,  იურიდიული და ფიზიკური პირებისაგან შემოსული საკანონმდებლო და ნორმატიული აქტები, ბრძანებები, განკარგულებები, ინსტრუქ​ციები,  მითითებები,  დირექტივები,  დადგენილებები, გადაწყვეტილებები,  საქმიანი წერილები, უნივერისტეტის  თანამშრომლების მოხსენებითი და სამსახურეობრივი ბარათები, რეკომენ​დაციები,  წინადადებები და სხვა.
ი. შემოსული დოკუმენტები აღირიცხება და რეგისტრირდება შესაბამის სპეციალურ ჟურნალებში, სადაც ფიქსირდება შემოსავლის თარიღი და რეგისტრაციის ნომერი; გამომგზავნის ვინაობა, დოკუმენტის მოკლე შინაარსი, მისი არსის გადმოცემით, რეზოლუციის ავტორი და თარიღი, შემსრულებლის ვინაობა. რეგისტრაციისას დოკუმენტის პირველი გვერდის  მარჯვენა  დაბალ კუთხეში დაესმის უნივერსიტეტის შტამპი, სადაც აღინიშნება შემოსავლის თარიღი და რეგისტრა​ციის ნომერი. 

III  დოკუმენტების რეგისტრაციისა და ინდექსირების წესები

3.1   დოკუმენტების რეგისტრაცია, მათი შექმნის, შემოსვლის ან/და გაგზავნის ფაქტის  დაფიქსირებაა, რომელიც ითვალისწინებს ინდექსის დასმას და შესაბამის სარეგისტრაციო ფორმებში დოკუმენტის შესახებ საჭირო ცნობების ჩანაწერს. რეგისტრაცია წარმოებს სპეციალურ ჟურნალებში, სადაც ფიქსირდება: დოკუმენტის შემოსვლის (მიღების) თარიღი, საინდენთიფიკაციო ნომერი, დოკუმენტის ავტორის ვინაობა, დოკუმენტის მოკლე შინაარსი, რეზოლუციის ავტორი,მისი მოკლე შინაარსი, შემსრულებლის ხელმოწერა და სხვა.
3.2    დოკუმენტის ძირითადი ინდექსი შედგება მისი რიგითი ნომრიგან, რომელიც საძიებო ამოცანიდან გამომდინარე, შეიძლება შეივსოს დამატებით საქმეთა ნომენკლატურის, შემსრულებლისა და სხვა კლასიფიკატორების მიხედვით საქართველოს ნორმატიული აქტების შესაბამისად. ინდექსის შემადგენელი ნაწილები ერთმანეთისაგან განცალკევდებიან ირიბი ხაზით. 3.3 ოპერატიული მოძიების მიზნით დასაშვებია შედგეს საცნობარო, საკონტროლო, ანბანური, წინადადების, განცხადება–საჩივრების და სხვა სახის დოკუმენტების საცნობარო კარტოთეკები ან/და ბარათები.

IV მმართველობითი დოკუმენტები
4.1  უნივერსიტეტის მმართველობითი საქმიანობის დოკუმენტირება მოიცავს მმართველობითი მოქმედებების განსახორციელებლად აუცილებელ და საჭირო მმართველობითი დოკუმენტების შექმნის პროცესს. დოკუმენტირება ხორციელდება ჩვეულებრივი (ხელნაწერი დაბეჭდილი დოკუმენტაცია, ტელეგრამები და ა.შ) აგრეთვე ტექნიკური ფორმებით (მაგნიტური  ლენტები, კომპიუტერული დისკები და ა.შ).

4.2  მნიშვნელოვანი საკითხების, ძირითადი და ოპერატიული ამოცანების გადაწყვეტის მიზნით უნივერსიტეტი, თავისი კომპეტენციის ფარგლებში გამოსცემს სხვადასხვა სახის განკარგულებით დოკუმენტებს. რექტორის განკარგულებითი დოკუმენტები გამოიცემა ბრძანების, მითითების, ინსტრუქციის სახით, ხოლო კოლეგიალური ორგანოსი( აკადემიური საბჭო, ფაკულტეტის საბჭო, სადისერტაციო საბჭო) შიდასაუნივერსიტეტო თათბირები, კონფერენციები და სხვა) ოქმებში დაფიქსირებული გადაწყვეტილების (დადგენილების) სახით.
4.3  ბრძანებებს (განკარგულებებს) გამოსცემს რექტორი. აგრეთვე პრორექტორი – უნივერსი​ტეტის წესდებით განსაზღვრულ შემთხვევებში. ბრძანების (განკარგულების) ტექსტს შეიმუშავებს მისი გამომცემელი საკუთარი ინიციატივით, ან/და მისი დავალებით ბრძანება–განკარგულების პროექტს შეამუშავებს შესაბამისი სტრუქტურული ერთეული ან მისი ხელმძღვანელი.
4.4   ბრძანების (განკარგულების) ტექსტი შედგება საკონსტატაციო და განკარგულებითი ნაწილისაგან.  საკონსტატაციო ნაწილში ყალიბდება დოკუმენტის მიზნები და ამოცანები, გამოცემის საფუძველი (განცხადება, საკანონმდებლო თუ ნორმატიულ აქტი, მათი დასახელება, ნომერი, თარიღი და ა.შ ) ხოლო განკარგულებით ნაწილში აღინიშნება კონკრეტული ქმედება, შემსრულებელი და შესრულების ვადები, აგრეთვე პირი, რომელსაც ევალება შესრულებაზე კონტროლი.
4.5  ბრძანება ხელმოსაწერად წარედგინება კანცელარიის გამგის ან იმ სტრუქტურულ ერთეულის ხელმძღვანელის მიერ, ვისაც  დავალებული ჰქონდა მისი პროექტის მომზადება.
4.6  ბრძანება ინომრება კალენდარული წლის ფარგლებში რიგითი ნომრებით.
4.7  უნივერსიტეტი უფლებამოსილია სხვა დაწესებულებებთან ერთად გამოსცეს ერთობლივი ბრძანება.
4.8  მითითება მზადდება და გამოიცემა ბრძანების მომზადების და გაფორმების წესის შესაბამისად.
4.9  მითითება უპირველესად შეეხება საინფორმაციო–მეთოდიკური ხასიათის, აგრეთვე უნივერსიტეტის ბრძანებების, ინსტრუქციების და სხვა ნორმატიული აქტების შესრულების ორგანიზაციასთან დაკავშირებულ საკითხებს.
4.10 ინსტრუქცია–საორგანიზაციო–განკარგულებითი დოკუმნტაცის სახეობაა, რომელშიც გადმოცემულია უნივერსიტეტის სტრუქტურული ერთეულების საქმიანობის მარეგულირებელი წესები.
4.11 ბრძანების განკაგულებითი ნაწილ იწერება სიტყვიერად ,,ვბრძანებ“. განკარგულებისა–„გავალებთ“ (ან/და „გთავაზობთ“), ხოლო ინსტრუქციის ტექსტში გამოიყენება სიტყვები ,,ვალდებულნი არიან“, „საჭიროა“,  „არ დაიშვება“ და ა.შ.
4.12 უნივერსიტეტის კოლეგიური ორგანოების სხდომებზე საკითხთა განილვა და გადაწყვეტილებათა მიღება ფიქსირდება–ოქმებში, რომლებიც ფორმდება ჩანაწერების, სტენოგრამებისა და სხვა მასალების საფუზველზე.
4.13 ოქმის ტექსტი შედგება შესავალი, ძირითადი და სარეზოლუციო ნაწილისაგან. შესავალში აღინიშნება თარიღი, დღის წესრიგი, თავჯდომარე, მდივანი, მოწვეულთა და დამსწრეთა სია და სხვა. ძირითად ნაწილში აღინიშნება  მოხსენებების, სიტყვაში გამოსულთა ტექსტების შინაარსები, გამოთქმული მოსაზრებები და ა.შ.თუ ტექსტები თან ერთვის ოქმს, გამოიყენება ოქმის მოკლე ფორმა. დასკვნით, ანუ სარეზოლუციო ნაწილში აღინიშნება მიღებული გადაწყვეტილება
4.14 ოქმები კალენდარული წლის ფარგლებში ინომრება რიგითი ნომრების კოლეგიალურ–ორგანოს მიერ მიღებულ გადაწყვეტილებას ხელს აწერს სხდომის თავჯდომარე, ხოლო ოქმს თავჯდომარესთან ერთად–სხდომის მდივანიც. აკადემიური საბჭოს სხდომის გადაწყვეტილებას ხელს აწერს რექტორი, აკადემიური საბჭოს თავჯდომარე. 
4.15 სხვა დაწესებულებებთან და ფიზიკურ პირებთან ურთიერთობისას უნივერსიტეტი იყენებს წერილობით მიმართვის ფორმას, აგრეთვე კომუნიკაციის სხვა სასუალებებსაც. (ტელეგრამა, ტელეფონოგრამა)
4.16 უნივერსიტეტი წესდების შესაბამისად უფლებამოსილია გამოსცეს სხვა სახის მმართველობითი დოკუმენტები სამუშაო გეგმის, ანგარიშების, პრეისკურანტების, დებულებების, წესდებებისა და წესების სახით და ა.შ)

V დავალებათა  მომზადება, გაფორმება და გადაგზავნა

5.1   რეზოლუციადადებულ დოკუმენტზე კანცელარიას შაექვს შესაბამისი ჩანაწერები სარეგისტრაციო ჟურნალში, ხოლო დოკუმენტები შემდგომი დავალებებისა და წინადადებებისათვის ეგზავნებათ შესაბამის შემსრულებლებს.

5.2   რეზოლუცია შესაძლოა იყოს ორი სახის: განკარგულებითი და საინფორმაციო

ა) განკარგულებითი რეზოლუცია მკაფიოდ უნდა გამოხატავდეს დავალების შინაარსს, შესრულების ვადებსა და შემსრულებელს;

ბ) საინფორმაციო რეზოლუციაში მიეთითება ის პირები, რომელთათვის მიზანშეწონილია დოკუმენტის ინფორმაციის სახით მიწოდება: დოკუმენტის გაცნობის ადრესატი ადასტურებს მასზე ხელის მოწერით და თარიღის დანიშვნით საჭიროების შემთხვევაშ ეღებსდა თავისთან იტოვებს დოკუმენტის ასლს სამუშაოდ.

5.2 თუ რეზოლუციის ავტორის დავალება გაიცემა რამოდენიმე ქვედანაყოფზე ან თანამშრომელზე, შესრულების კოორდინაციას ახორციელებს ის პირი, ვინც დავალებაში მითითებულია პირველი.

5.3   დოკუმენტების სტრუქტურულ ერთეულებსა და სამსახურებში მოძრაობისას შესრულების ვადად ითვლება პირველადი რეზოლუციით განსაზღვრული ვადა.

5.4 ინფორმაციული ხასიათის მქონე დოკუმენტები ადრესატებს ეგზავნებათ პასუხის მოთხოვნის გარეშე.

VI  მოთხოვნები დოკუმენტის ტექსტისადმი
6.1   მმართველობითი დოკუმენტის ტექსტი უნდა მოიცავდეს ნათლად, დამაჯერებლად და მოკლედ გადმოცემით ლექსიკურად და გრამატიკულად გამართულ–არგუმენტირებულ ინფორმაციას, რომლის შინაარსიც უნდა უკავშირდებოდეს გადასაწყვეტ საკითხს. დასაშვებია, დოკუმენტში გამოყენებულ იქნეს მეტი და ტევადი ინფორმაციისათვის ტაბელები, გრაფიკები, ანკეტები და სხვა
6.2   თუ დოკუმენტი ეხება რამდენიმე საკითხს, საკითხები ერთმანეთისგან გამოყოფილი უნდა იქნენ არაბული ციფრებით, ხოლო ერთი საკითხის ფარგლებში გაასაწყვეტი საკითხი–ანბანური ასოებით.

6.3   მმართველობის პრინციპით გადმოცემულ დოკუმენტში (ბრძანებები, განკარგულება)

ტექსტის შედგენნისას გამოიყენება მხოლობითი რიცხვის პირველი პირი (,,ვბრძანებ“, ,,მოვითხოვ“) ხოლო მიმოწერის ტექსტებში პირველი პირის მრავლობითი რიცხვი (,,გთხოვთ“, ,,გიგზავნით“, ,,მიზანშეწონილად მიგვაჩნია“ და ა.შ.)

 6.4. დოკუმენტის აუცილებელი რეკვიზიტებია – ავტორის დასახელება, დოკუმენტის სათაური, თარიღი, ხელმოწერები, აღნიშვნა დოკუმენტის შესრულებისა და საქმეში მისი მოთავსების შესახებ. დოკუმენტში შეიძლება მიეთითოს უნივერსიტეტის კოდი, ინდექსი, მისამართი, საკომუნიკაციო საშუალებები, დანართები, რეზოლუციები.

6.5. დოკუმნტის შეთანხმება საჭიროების შემთხვევაში ფორმდება ვიზით, რომელიც შეიცავს ვიზის მიმღების პირად ხელმოწერასა და ვიზირების თარიღს. (მაგ: უნივერსიტტის მთ. ბუღალტერი, იურიდიული სამსახურის ხელმძღვანელი და ა.შ)

6.6 დოკუმენტები მტკიცდება უნივერსიტეტის რექტორის აგრეთვე სტრუქტურული ერთეულის შესაბამისი უფლებამოსილების მქონე პირის (ორგანოს) მიერ, დამტკიცების გრიფის შესაბამისად, რომელიც განთავსებლია დოკუმენტის პირველი გვერდის მარცხენა კუთხეში. გრიფში აღნიშნულია სიტყვა ,,ვამტკიცებ“ და თანამდებობის სახელის, გვარის დასახელება, დამტკიცების თარიღი.
იმ შემთხვევაში თუ დოკუმენტი შეთანხმებულია სხვა ორგანოსთან ან/და მიღებულია ერთობლივად, ანალოგიური გრიფი დასაშვებია განთავსდეს დოკუმენტის პირველი გვერდის მარჯვენა მაღალ კუთხეში.

VI I დოკუმენტის ასლების დამზადება
7.1   უნივერსიტეტს შეუძლია გასცეს მხოლოდ იმ დოკუმენტების ასლები, რომლებიც მის მიერაა შექმნილი. ასლის დამოწმება ხორციელდება მისთვის იურიდიული ძალის მისაცემად.
7.2   დოკუმენტიდან ასლის გადაღება წარმოებს ხელნაწერი, მანქანაზე ნაბეჭდი ან ქსეროაპარატურის წესით. ასლი დამოწმებუული უნდა იქნეს იმ თანამდებობის პირის ხელმოწერით, რომელიც ამოწმებს მის შესაბამისობას დედანთან.

7.3   უნივერსიტეტის სტუდენტთა და თანამშრომელთა სასწავლებლად და სამუშაოდ მიღებისას, აგრეთვე მათი პირადი საქმეების შედგენისას–უნივერსიტეტს შეუძლია მოქმედი კანონმდებლობის შესაბამისად დაამზადოს იმ დოკუმენტების ასლები, რომლებშიც გამოცემულია სხვა დაწესებულებების მიერ აუცილებელია უნივერსიტეტში საკითხების გადასაწყვეტად. (მაგ: დიპლომების, განათლების მიღების დამადასტურებელი მოწმობების და სხვა) ასეთ შემთხვევაში ასლების დამოწმება ხდება სათანადო წესების დაცვით და დამოწმებული ასლი გამოიყენება მხოლოდ შიდასაუნივერსიტეტო დანიშნულებისათვის.

VIII   დოკუმენტების შესრულების კონტროლი

8.1   კონტროლს ექვემდებარება შესასრულებელი დოკუმენტები. შესრულების კონტროლი გულისხმობს მის კონტროლზე აყვანას, შესრულების მიმდინარეობაზე ინფორმაციის მიღბისა და შემოწმების, დოკუმენტის დროულად და ხარისხიანად შესრულებას.
8.2   დოკუმენტის შესრულებაზე კონტროლი ევალება კანცელარიას, შესაბამის ხელმძღვანელებს, დოკუმენტში მითითებულ პირებს, ხოლო დოკუმენტის შესრულებაზე პასუხისმგებლობა ეკისრება უშუალოდ შემსრულებელს.

8.3    დოკუმენტის შესრულების მიმდინარეობის შემოწმება შეიძლება განხორციელდეს ყველა ეტაპზე, როგორც შესრულების ხარისხის ისე შესრულების ვადების მიხედვით.

8.4   კანცელარია და მასზე კონტროლის უფლებამოსილების პირი დოკუმენტის შესრულების მიმდინარეობისა და შედეგების შესახებ ინფორმაციას უნივერსიტეტის ხელმძღვანელობას წარუდგენს სისტემატურად–საჭირო ზომების მისაღებად თავის წინადადებებთან ერთად.

8.5   შემსრულებლის სამსახურიდან გათავისუფლების ან მის მიერ დოკუმენტის შესრულების შეუძლებლობის შემთხვევაში დოკუმენტი შესასრულებლად სათანადო გაფორმებით (რეზოლუცია, მიღება–ჩაბარების აქტი და ა.შ) გადაეცემა სხვა შემსრულებელს.

IX  დოკუმენტის შენახვა

9.1   შექმნის მომენტიდან უნივერსიტეტის არქივში გადაცემამდე დოკუმენტები საიმედოდ ინახება მათი  ფორმირების ადგილზე. მათ  შენახვას უზრუნველყობს კანცელარია, აგრეთვე შესაბამისი სტრუქტურული ერთეულებისა და სამსახურების ხელმძღვანელები. მათთვის სპეციალურად გამოიყოფა სათავსოებში, კარადებსა და ელევატორულ კარტოთეკებში.
9.2   სხვა დაწესებულებისთვის საქმეთა გადაცემა, აგრეთვე საქმეებიდან დოკუმენტის ამოღებება დასაშვბია მხოლოდ რექტორის ნებართით. გაცემულ საქმეზე დგება საქმის შემცვლელი ასლი ან ბარათი, ხოლო ამოღებული დოკუმენტის ნაცვლად იდება დამოწმებული ასლი–და აქტი დედნის ამოღების შესახებ. მანქანურ საკითხავი დოკუმენტების დაცვა–შენახვას უზრუნველყობს კომპიუტერული ტექნოლოგიებით უზრუნველყოფის ცენტრი–კანცელარიასთან კოორდინაციით.

X საქმეთა ფორმირება და უნივერსიტეტის არქივში გადასაცემად მომზადება
10.1    დოკუმენტებისა და საქმეთა ფორმირებისას გათვალისწინებული უნდა იქნას მათი კატეგორიების მიხედვით დაჯგუფება. დოკუმენტის საქმის სათაურში მკაფიოდ უნდა იყოს ჩამოყალიბებული დოკუმენტის ან/და საქმის ძირითადი შინაარსი და შემადგენლობა.

10.2   საქმეთა სათაურები შეიძლება შეიცავდეს შემდეგ ელემენტებს:

ა)საქმის სახეობა (მიმოწერა, დავთარი, ჟურნალი) ან დოკუმენტის ნაირსახეობის (ოქმები, ბრძანებები)სახელწოდებას.

ბ)   დოკუმენტის ავტორის, სტრუქტურული ერთეულის ან სამსახურის ხელმძღვანელის დასახელებებას.
გ)   დოკუმენტის მოკლე შინაარსს და ა.შ.

სათაურში დაუშვებელია  არაკონკრეტული ფორმულირება (მაგ:სხვადასხვა დოკუმენტები, ,,საერთო მიმოწერები“ და ა.შ.)

10.3   საქმეების(დოკუმენტების) დაჯგუფება მათი დანიშნულება–კატეგორიებისა და სათაურების მიხედვით აისახება საქმეთა ნომენკლატურაში, რომელიც წარმოადგენს უნივერსიტეტის საქმიანობის პროცესში წარმოქმნილ, საქმეთა სისტემატიზირებულ ნუსხას.

10.4   საქმეთა ფორმირება და დოკუმენტების ცალკეული კატეგორიების მიხედვით დაჯგუფება წარმოებს საქართველოში მოქმედი ნორმატიული აქტების მიხედვით.

10.5   მუდმივად და ხანგრძლივად (10 წელზე ზევით) შესანახი საქმეები, მათ შორის ბუღალტრული დოკუმენტაცია 3 წლის განმავლობაში რჩება სტრუქტურულ ერთეულებში, ხოლო შემდეგ ბარდება უნივერსიტეტის არქივს. დასაშვებია ასეთი კატეგორიების საქმეების დაცვა–შენახვა სტრუქტურულ ერთეულებში დოკუმენტების დაცვა–შენახვის პირობების შექმნით.

10.6   დოკუმენტის მომზადება არქივში ჩასაბარებლად მოიცავს საარქივო საქმეთა გაფორმების და მათი აღწერის პროცედურებს, არეთვე საქმეების ან/და საქმეებიდან გასანადგურებლად გამოყოფილი დოკუმენტების განადგურების აქტების შედგენას.

10.7   შენახვაზე გადაცემული საქმეები უნდა აიკინძოს, დაინომროს ფურცლები, შედგეს საჭიროების შემთხვევაშ სარჩევი და საქმე ჩაიკეროს გარეკანში, რომელშიც აღინიშნება საქმის დასახელება და სხვა რეკვიზიტები. ფასეული ან/და მოუკითხავი პირადი დოკუმენტები (შრომის წიგნაკი, დაბადების მოწმობა, ატესტატი და სხვა) ჩაიდება კონვერტში და მოთავსდება საქმესთან ერთად.
XI დასკვნითი დებულებები

11.1  უნივერსიტეტის  საინდეტიფიკაციო ნომრიანი ბეჭედი ინახება რექტორთან.

11.2   უნივერსიტეტის მთავარი  სატიტულო ფურცელი, კანცელარიის ბეჭედი და უნივერსიტეტის შტამპი ინახება კანცელარიაში.

11.3   უნივერსიტეტის სტრუქტურული ერთეულებისა და სამსახურების,  ბლანკები და სხვა ატრიბუტიკა ინახება შესაბამისს ერთეულებში.
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