თსუ-ს სასწავლო კანცელარიის მოდელი
ბარი ს. პარსონსონი, PhD
დეკანი ემერიტუსი, სოციალური მეცნიერებების სკოლა, 

ვაიკატოს უნივერსიტეტი, ახალი ზელანდია
შესავალი: სასწავლო კანცელარია არის უნივერსიტეტის სასწავლო საქმიანობის ადმინისტრაციული აღმასრულებელი. სასწავლო კანცელარიის დანიშნულებაა ყველა იმ ძირითადი მომსახურების უზრუნველყოფა, რაც სტუდენტების რეგისტრაციას (მიღებას), გამოცდას, გამოშვებას და სოციალურ უზრუნველყოფას უკავშირდება; ასევე, უზრუნველყოფს სასწავლო კურსების, პროგრამებისა და სამეცნიერო ხარისხების შესახებ საკმარისი ინფორმაციის გაცემას უნივერსიტეტისა და ფაკულტეტების სახელმძღვანელოების საშუალებით და სწავლებისა და გამოცდების განრიგს. გარდა ამისა, სასწავლო კანცელარია უზრუნველყოფს აუცილებელი სასწავლო სივრცით, სასწავლო აპარატურითა და საშუალებებით და სასწავლო პროგრამებით მომარაგებას, რომელიც მოწოდებულია პედაგოგების მხრიდან სწავლების ხარისხისა და სტუდენტების მხრიდან დასწავლის უნარ-ჩვევების გასაუმჯობესებლად. გარკვეული ძალისხმევაა საჭირო კვალიფიცირებული ძირითადი შტატის შერჩევისათვის, თუმცა, უნდა აღინიშნოს, რომ აქ მოცემულია აუცილებელ თანამშრომელთა მინიმალური რაოდენობა. რეალური რაოდენობა განისაზღვრება შესასრულებელი სამუშაოს მოცულობით, ფაკულტეტებისა და სტუდენტების რაოდენობითა და იმის მიხედვით, თუ როგორ არის განაწილებული ფუნქციები და პასუხისმგებლობები.

გარდა ამისა, პრორექტორი სასწავლო დარგში თვალყურს ადევნებს კანცელარიის მუშაობას და, ასევე, პასუხისმგებელია მთელ რიგ სასწავლო კომიტეტებზე, რომლებიც უზრუნველყოფენ სასწავლო კანცელარიის ადმინისტრაციული ფუნქციონირებასა და საქმიანობას იმით, რომ ადგენენ ძირითად პოლიტიკას, განიხილავენ და ამტკიცებენ ფაკულტეტებისა და კათედრების მიერ შემოთავაზებულ სასწავლო კურსებს, პროგრამებსა და სამეცნიერო ხარისხებს; განსაზღვრავენ პრიორიტეტებსა და ბიუჯეტს სასწავლო საშუალებების შეცვლისა და განახლებისთვის, სასწავლო აღჭურვილობისა და ბიბლიოთეკისთვის/სასწავლო ინფორმაციის წყაროებისთვის. ხსენებული კომიტეტები ახორციელებენ სასწავლო დარგში პრორექტორის საქმიანობის ძირითად ნაწილს, რაც გარკვეული სახის უფრო ფართო აკადემიურ მხარდაჭერას, კონსულტაციას, პოლიტიკის შემუშავებისას გათვალისწინებასა და განხორციელებას საჭიროებს. ქვემოთ მოცემული ჩამონათვალი არ არის ამომწურავი.

კანცელარიის სასწავლო მომსახურება: ქვემოთ მოცემულია მომსახურების სახეები და ფუნქციები:

1. რეგისტრაციისა (მიღებისა) და სტუდენტთა მოზიდვის განყოფილება: სასწავლო კანცელარია, უპირველესად, უნივერსიტეტის “კარიბჭის” ფუნქციას ასრულებს და ეგებება ახალ და ხელმეორედ მოსულ სტუდენტებს. რეგისტრაციისა და სტუდენტების მოზიდვის განყოფილება უზრუნველყოფს მომავალი სტუდენტების ინფორმაციული რესურსებით მომარაგებას, სადაც აღწერილი იქნება თსუ-ში სწავლის უპირატესობები, სწავლის შესაძლებლობების დიაპაზონი და ხელმისაწვდომი პროგრამები, სწავლის პროცესში სტუდენტების დასახმარებლად თსუ-ს ხელთ არსებული საშუალებები და სხვადასხვა ფაკულტეტზე რეგისტრაციისათვის საჭირო ფორმები და კურსების შესახებ ინფორმაცია. უნივერსიტეტისა და ფაკულტეტების სახელმძღვანელოები და განრიგები საშუალებას უნდა აძლევდეს სტუდენტებს, გადაწყვიტონ, თუ რომელ ფაკულტეტზე გაიარონ რეგისტრაცია და უნდა არსებობდეს სათანადო დეკანებთან ან კათედრის თანამშრომლებთან სტუდენტთა გადაგზავნის პროცედურები დამატებითი დახმარებისა და რეგისტრაციის გადაწყვეტილების მისაღებად აკადემიური კონსულტაციისათვის. კანცელარია იღებს რეგისტაციის ყველა განაცხადს და გზავნის მათ შესაბამის ფაკულტეტებზე სწავლის არჩეული პროგრამის დასამტკიცებლად. სტუდენტების მიერ არჩეული სასწავლო პროგრამის დამტკიცებამდე ფაკულტეტის დეკანი (ან მასთან გათანაბრებული პირი) ამოწმებს მიღებულ განაცხადებს სამეცნიერო ხარისხების შესახებ დებულების შესაბამისად და განრიგისა და კურსის მოთხოვნების თვალსაზრისით განხორციელებადობის შეფასების მიზნით. დამტკიცებული ფორმები ბრუნდება კანცელარიაში და თითოეულ მათგანს სტუდენტის თანხმობით ეძლევა მსვლელობა და ერთვება სტუდენტის აკადემიურ პირად საქმეში. 

მრავალი უნივერსიტეტი მოუწოდებს სტუდენტებს, რომ მაისში (პირველი სემესტრისთვის) და დეკემბერში (მეორე სემესტრისთვის) შეავსონ რეგისტრაციამდელი განაცხადები, რათა დამუშავდეს ისინი და, საჭიროების შემთხვევაში, სტუდენტებს მიეთითოს და სემესტრის დაწყებამდე მათ შესწორებები შეიტანონ განაცხადში. გარდა ამისა, აბიტურიენტებს, რომელთაც ახალი დამთავრებული აქვთ სკოლა, მოუწოდებენ, რომ წინასწარ გაიარონ რეგისტრაცია, მათი განაცხადის საბოლოოდ მიღებამდე, რაც დამოკიდებულია ერთიან ეროვნულ მისაღებ გამოცდაზე მიღწეულ წარმატებაზე. წინასწარი რეგისტრაცია საშუალებას აძლევს უნივერსიტეტს, შეაფასოს სხვადასხვა ფაკულტეტზე შემოსული სტუდენტების და პროგრამების რაოდენობა, რაც დახმარებას უწევს აუდიტორიებისა და ლაბორატორიული პირობების, ნახევარ განაკვეთზე სწავლების, სამეცნიერო კონსულტანტების რაოდენობისა და სტუდენტების მიღებით განპირობებული ნებისმიერი სხვა ფაქტორის განსაზღვრასა და დაგეგმვაში. რეგისტრაციისა და სტუდენტთა მოზიდვის განყოფილება ინფორმაციას გადასცემს უნარ-შეზღუდულ სტუდენტთა მხარდაჭერის მოხელეს ნებისმიერი უნარ-შეზღუდული სტუდენტის ან თსუ-ში მიღებული ისეთი პირის შესახებ, რომელიც სპეციფიკურ სწავლებას საჭიროებს (იხ. ქვემოთ 4). 

სტუდენტთა მოზიდვა გულისხმობს თსუ-ს რეგისტრაციისა და სამეცნიერო ხარისხების პროგრამის შესახებ ინფორმაციის სკოლებისთვის მიწოდებას პოტენციური სტუდენტების ინფორმირების მიზნით და მოწოდებას, რომ მათ სწავლა თსუ-ში განაგრძონ. აქ, ასევე, შეიძლება მოიაზრებოდეს შერჩეული პედაგოგების მიერ სწავლების შესახებ მოკლე მიმოხილვისა და მოცემულ ფაკულტეტებზე სწავლის შემდეგ ხელმისაწვდომი დასაქმების არეალის წარდგენა.

ეს განყოფილება, ასევე, პასუხისმგებელია სასწავლო პროგრამების კომიტეტის (იხ. ქვემოთ ა)) ადმინისტრაციული და სამდივნო მხარდაჭერის უზრუნველყოფაზე.

ძირითადი შტატი: განყოფილების უფროსი, 1-2 განყოფილების მდივანი, 4-6 რეგისტრაციის მენეჯერი (რაოდენობა დამოკიდებულია ფაკულტეტის ზომაზე. სავარაუდოდ, ერთი მენეჯერი შეიძლება პასუხისმგებელი იყოს ორ ფაკულტეტზე შემოსულ განაცხადებზე, მაგალითად, ჰუმანიტარულსა და სოციალურ მეცნიერებებზე, ფიზიკურ და საბუნებისმეტყველო მეცნიერებებზე, ბიზნესსა და სამართალზე), 4 სტუდენტთა მოზიდვის თანამშრომელი (ორი მუშაობს სკოლებში ვიზიტებზე, ორი _ სკოლებსა და დასახლებებში თსუ-ს მარკეტინგის საკითხებზე).

2. გამოცდებისა და გამოშვების განყოფილება: ამ განყოფილების ძირითადი ფუნქციაა სწორად წარმართული გამოცდების უზრუნველყოფა, საგამოცდო მასალების უსაფრთხოების დაცვა, სტუდენტების საგამოცდო საბუთების შევსება და შედეგების სწორად ჩაწერა და სტუდენტებისთვის მიწოდება. ფაკულტეტებისა და კათედრების პასუხისმგებლობას წარმოადგენს იმის უზრუნველყოფა, რომ კანცელარიამ დროულად მიიღოს საგამოცდო ფორმების ესკიზები, რათა მოესწროს მათი დაბეჭდვა გამოცდებამდე. ფაკულტეტებთან და კათედრებთან კონსულტაციით გამოცდების განყოფილება ადგენს სემესტრული გამოცდების განრიგს. ამით მიიღწევა, რომ წინააღმდეგობაში არ მოდის ერთმანეთთან საგამოცდო ცხრილები და ნებისმიერი მოცემული სტუდენტის გასვლა გამოცდებზე გაწერილია ცალკეულ დროს. განყოფილება, ასევე, მეთვალყურეობას უწევს ყველა ოფიციალურ (ანუ იმ გამოცდებს, სადაც საჭიროა წერითი საგამოცდო ტესტები და რომელთაც 1 საათზე მეტი დრო სჭირდება) გამოცდას. საგამოცდო ტესტები და ბლანკები მეთვალყურეებს შეაქვთ საგამოცდო ოთახებში, სადაც სტუდენტები სხედან. სტუდენტები ვალდებულნი არიან, მეთვალყურეებს აჩვენონ თავიანთი საიდენტიფიკაციო ფურცლები გამოცდის დაწყების ნებართვის მიღებამდე. მეთვალყურეები უზრუნველყოფენ სტუდენტებს საგამოცდო ტესტებითა და პასუხების ჩასაწერი ბლანკებით, აკვირდებიან გამოცდის პროცესს და გამოცდისთვის განკუთვნილი დროის ამოწურვის შემდეგ აგროვებენ სტუდენტების ნამუშევრებს და აბრუნებენ სასწავლო კანცელარიაში. შეგროვილი ნამუშევრები იგზავნება მარკირების განყოფილებაში და შემდეგ ისევ ბრუნდება კანცელარიაში შესანახად ან გასანადგურებლად. დღესდღეობით ზოგიერთი უნივერსიტეტი უფლებას აძლევს სტუდენტებს, მოითხოვონ მარკირებული ნამუშევრები მას შემდეგ, რაც მიღებული ნიშნები ჩაიწერება და არსებობს პროცედურები, რომლითაც სტუდენტებს შეუძლიათ ნიშნების გასაჩივრება დადგენილი დროის განმავლობაში, თუ მათ არ აკმაყოფილებთ მიღებული შეფასება. გასაჩივრების დროს კათედრის თანამშრომლები და დეკანი ნამუშევარს გადასასინჯად აბრუნებენ ფაკულტეტზე. ნიშნების ნებისმიერი კორექციის შესახებ ეცნობება კანცელარიას.

განყოფილება, ასევე, უზრუნველყოფს უმაღლესი სამეცნიერო ხარისხების კომიტეტის (იხ. ქვემოთ ბ)) ადმინისტრაციულ და სამდივნო მხარდაჭერას.

მას შემდეგ, რაც თითოეული სემესტრის ბოლოს კათედრა და ფაკულტეტი დაამტკიცებს ყველა დამასრულებელ კურსსა და გამოცდის ნიშანს, შედეგების ფორმები ბრუნდება გამოცდებისა და გამოშვების განყოფილებაში სტუდენტების აკადემიურ პირად საქმეში ჩასართავად. ეს განყოფილება ატყობინებს სტუდენტებს მათ ნიშნებს კურსის შედეგების ინდივიდუალური ფორმის სახით ყოველი სემესტრის ბოლოს.

ეს განყოფილება, ასევე, პასუხისმგებელია სტუდენტებისთვის უნივერსიტეტის დამთავრებისთვის აუცილებელი მონაცემების მიწოდებასა და ვადების განსაზღვრაზე, ასევე, სასწავლო დარგში პრორექტორთან და ფაკულტეტების დეკანებთან კონსულტაციის პირობებში უნივერსიტეტის დამთავრების ცერემონიის ორგანიზებაზე.

ძირითადი შტატი: განყოფილების უფროსი, 1-2 განყოფილების მდივანი, 4-6 გამოცდის მენეჯერი (რაოდენობა დამოკიდებულია ფაკულტეტის ზომაზე. სავარაუდოდ, თითო მენეჯერი შეიძლება პასუხისმგებელი იყოს ორი ფაკულტეტის სტუდენტთა გამოცდებსა და გაშვების ორგანიზებაზე, მაგალითად, ჰუმანიტარულსა და სოციალურ მეცნიერებებზე, ფიზიკურ და საბუნებისმეტყველო მეცნიერებებზე, ბიზნესსა და სამართალზე), 2-4 სტუდენტების ჩანაწერებით დაკავებული თანამშრომელი (რომელიც რეგისტრაციის განყოფილებასთან თანამშრომლობს), 1 პუბლიკაციების მენეჯერი. დამატებით თანამშრომელებს იწვევენ ნახევარ განაკვეთზე განყოფილების მიერ ორგანიზებულ ყველა ოფიციალურ გამოცდაზე სამეთვალყურეოდ.

3. სტუდენტთა სოციალური უზრუნველყოფისა და უცხოელი სტუდენტების განყოფილება: განყოფილება პასუხისმგებელია ყველა იმ მომსახურების უზრუნველყოფასა და მენეჯმენტზე, რომელიც მიმართულია სტუდენტის ჯანმრთელობასა და სოციალურ უზრუნველყოფაზე და, ასევე, უცხოელი სტუდენტების თსუ-ს პროგრამებში ჩართვაზე. სტუდენტის მომსახურება, როგორიცაა ჯანმრთელობის კლინიკები, საკონსულტაციო მომსახურება, განთავსება და ფინანსური დახმარების სერვისი და პროფესიული საქმიანობისა და დასაქმების საკონსულტაციო სერვისი თსუ-ს ტერიტორიებზე ორგანიზებულია და იმართება სასწავლო კანცელარიის ამ განყოფილების მიერ. როდესაც სტუდენტებს სამეცნიერო კონსულტანტის დახმარება სჭირდებათ, მათ აგზავნიან უნივერსიტეტის სწავლებისა და სწავლის განვითარების ცენტრში (იხ. ქვემოთ 4).

ამ განყოფილებას განსაკუთრებული პასუხისმგებლობა აკისრია უნარ-შეზღუდულ სტუდენტთა საჭიროებების დაკმაყოფილების თვალსაზრისით, რასაც უნარ-შეზღუდულ სტუდენტთა მხარდაჭერის მოხელე ახორციელებს. ამ პიროვნებას აქვს სპეციფიკური ცოდნა უნარ-შეზღუდულ სტუდენტთა საჭიროებების შესახებ და იმ სტუდენტების შესახებ, რომელთაც განსაკუთრებული სასწავლო მოთხოვნები აქვთ. მის ფუნქციას შეადგენს იმის უზრუნველყოფა, რომ ამ სტუდენტებმა შეძლონ მათ მიერ არჩეული სამეცნიერო ხარისხის პროგრამებში ჩართვა, მივიდნენ აუდიტორიებსა და ლაბორატორიებში და ხელი მიუწვდებოდეთ ნებისმიერ აუცილებელ საკითხავ ან საწერ საშუალებაზე ლექციებისა და გამოცდების დროს. ასევე, რეგისტრაციისა და სტუდენტთა მოზიდვის განყოფილებასთან, გამოცდებისა და გამოშვების განყოფილებასთან და სწავლებისა და სწავლის რესურსების განყოფილებასთან თანამშრომლობით ეს მოხელე უზრუნველყოფს, რომ უნარ-შეზღუდულმა სტუდენტებმა მიიღონ აუცილებელი მხარდამჭერი მომსახურება და სამეცნიერო კონსულტანტის მომსახურება, რათა მათ თსუ-ში წარმატებით სწავლის საშუალება ჰქონდეთ.

უცხოელი სტუდენტების ოფისი, რომელსაც მართავს სტუდენტთა სოციალური უზრუნველყოფისა და უცხოელი სტუდენტების განყოფილება, თანამშრომლობს რეგისტრაციისა და სტუდენტების მოზიდვის განყოფილებასთან და უზრუნველყოფს უცხოელი სტუდენტების დახმარებას რეგისტრაციისას. მას შემდეგ, რაც რეგისტრაციას გაივლიან, უცხოელ სტუდენტთა ოფისი უწყვეტად ინარჩუნებს კონტაქტს თსუ-ს ტერიტორიაზე არსებულ უცხოელ სტუდენტებთან და უზრუნველყოფს მათ უსაფრთხოებას, სათანადო საცხოვრებელ პირობებს, ჯანმრთელობას და სწავლაში დამაკმაყოფილებელ წინსვლას. ის იძლევა რჩევებს და სტუდენტები აკითხავენ მას ნებისმიერი საკითხით, იქნება ეს ჯანმრთელობა, კონსულტაცია თუ სამეცნიერო კონსულტანტი. სასწავლო წლის მანძილზე განყოფილება პერიოდულად აწყობს სოციალურ და კულტურულ ღონისძიებებს, სადაც ჩართულნი არიან უცხოელი სტუდენტები, რითაც ქართველებისთვის და ერთმანეთისთვის საკუთარი კულტურის გაზიარების საშუალება ეძლევათ (მაგალითად, მუსიკა და ცეკვა, ეროვნული კერძები და ა.შ.).

ძირითადი შტატი: განყოფილების უფროსი, 2-3 განყოფილების მდივანი, 1 სტუდენტთა ჯანმრთელობის ცენტრის მიმღებში მომუშავე თანამშრომელი, 4* ექიმი სრული სამუშაო განაკვეთით, 4* ექთანი, 4-6*  ფსიქოლოგ-კონსულტანტი, 2-3* პროფესიული საქმიანობისა და დასაქმების მრჩეველი, 2-3* უცხოელ სტუდენტთა მოხელე, 1-2* უნარ-შეზღუდულ სტუდენტთა მხარდაჭერის მოხელე (* დამოკიდებულია იმ სტუდენტთა რაოდენობაზე, რომელთაც ემსახურებიან).

4. სწავლებისა და სწავლის რესურსების განყოფილება: განყოფილების ფუნქციებში შედის სასწავლო ფართის (საკლასო ოთახები, ლაბორატორიები, ფაკულტეტის ბიბლიოთეკები და სტუდენტებისთვის კომპიუტერთან სამუშაო ადგილი) მენეჯმენტი და განაწილება, უნივერსიტეტის ყველა ოფიციალური სახელმძღვანელოს (ფაკულტეტებისა და კათედრების სახელმძღვანელოების ჩათვლით) საბოლოო რედაქტირება და გამოცემა და ლექციების ცხრილების შედგენა. ის, ასევე, ხელს უწყობს და უზრუნველყოფს სასწავლო კურსების შედგენაში ჩართული სასწავლო კომიტეტის ადმინისტრაციულ და სამდივნო მხარდაჭერას (იხ. ქვემოთ განრიგის კომიტეტი, დ)) და ამით განსაზღვრავს პოლიტიკასა და რესურსების განაწილებას თსუ-ში სწავლებისა და სწავლის რესურსების უზრუნველსაყოფად (იხ. სწავლების, სწავლისა და ინფორმაციული რესურსების კომიტეტი, ქვემოთ გ)).

გარდა ამისა, ეს განყოფილება პასუხისმგებელია თსუ-ს სწავლებისა და სწავლის განვითარების ცენტრის მართვაზე. ეს ცენტრი დაკომპლექტებული უნდა იყოს სპეციალურად გაწვრთნილი და კვალიფიცირებული პედაგოგებითა და კონსულტანტებით და უნდა ასრულებდეს სამ ძირითად ფუნქციას. პირველ რიგში, უნდა უზრუნველყოფდეს სასწავლო განვითარების პროგრამებს, რომლითაც პედაგოგებს სწავლების თანამედროვე მეთოდებისა და ტექნოლოგიების გამოყენებას ასწავლიან (მაგალითად, ეფექტიანი სწავლებისა და შეფასების მეთოდოლოგიები, სასწავლო დამხმარე საშუალებების, როგორიცაა OHT და PowerPoint-ში შესრულებული პრეზენტაციები, ისეთი სასწავლო რესურსების გამოყენება, როგორიცაა ინტერნეტი და საძიებელი საშუალებები). ცენტრის მეორე დანიშნულებაა გასაუმჯობესებელი ტრენინგების განხორციელების უზრუნველყოფა იმ პედაგოგებისთვის, ვინც სასწავლო პროცესის წარმართვის არასახარბიელო მონაცემებით გამოირჩევა. მესამე დანიშნულებაა სამეცნიერო კონსულტაციისა და სასწავლო დახმარების უზრუნველყოფა იმ სტუდენტებისთვის, რომლებიც დამატებით სამეცნიერო კონსულტაციებს საჭიროებენ, უნარ-შეზღუდული და უცხოელი სტუდენტების ჩათვლით.

ძირითადი შტატი: განყოფილების უფროსი, 1-2 განყოფილების მდივანი, 2 სწავლებისა და სწავლის რესურსების და ფართის განაწილების მოხელე, 2 საგამომცემლო საქმიანობაზე პასუხისმგებელი მოხელე (სახელმძღვანელოები და განრიგები); 1 სწავლებისა და სწავლის რესურსების ცენტრის დირექტორი, 1 ცენტრის მდივანი/მიმღები; 3-4 სრულ განაკვეთზე მომუშავე მასწავლებელი, რომელიც უზრუნველყოფს პედაგოგების ტრენინგებსა და გასაუმჯობესებელ საკონსულტაციო მხარდაჭერას სტუდენტებისთვის.

5. დისტანციური და მოსახლეობის განათლების განყოფილება: დისტანციური და მოსახლეობის განათლების განყოფილება პასუხისმგებელია თბილისის გარეთ მცხოვრები სტუდენტებისთვის დისტანციური (თსუ-ს კურსების ინტერნეტზე დამყარებული სწავლება, თსუ-ს კურსების მიწოდება რეგიონებში არსებული სასწავლო ცენტრებისათვის) სწავლების ორგანიზაციასა და განრიგის შედგენაზე და თბილისის ფარგლებში მოსახლეობის განათლებაზე (ლექციები, ტრენინგ-კურსები, workshop-ები, გამოფენები და ა.შ.). დახმარების პროგრამების მეშვეობით საუნივერსიტეტო განათლების მიღება დაშორებულ რეგიონებში და ინტერნეტის საშუალებით თსუ-ს კურსებში ჩართვისა და ხარისხების მიღების შესაძლებლობის მიცემა რეგიონებში მცხოვრები სტუდენტებისთვის და, ასევე, თბილისში მცხოვრებთათვის, ვინც დღისით მუშაობს, საქართველოს მოსახლეობის უფრო დიდი ნაწილისთვის ხელმისაწვდომს ხდის მესამე კატეგორიის განათლებას. დისტანციური განათლების ჩვეული პრაქტიკაა, რომ სტუდენტები ინტერნეტით იღებენ სალექციო და საკურსო მასალებს, ელექტრონული ფოსტით _ წერით დავალებებს, საზაფხულო არდადეგებზე კი უნივერსიტეტში ოთხი კვირის მანძილზე ესწრებიან ლექციებს, სემინარებს, workshop-ებსა და ლაბორატორიულ სამუშაოებს. სათანადო ტექნოლოგიების არსებობის შემთხვევაში ზოგიერთი უნივერსიტეტი ტელეფონ-კონფერენციასაც იყენებს რეგიონალურ სასწავლო ცენტრებში დისტანციური სტუდენტებისთვის ლექციების მისაწოდებლად და/ან უნივერსიტეტიდან აგზავნის ან ადგილზე ქირაობს სათანადოდ კვალიფიცირებულ პერსონალს კურსების სწორად წარმართვის უზრუნველსაყოფად. დისტანციური სწავლების პროგრამაში ჩართული ყველა სასწავლო კურსი სასწავლო პროგრამების კომიტეტმა უნდა დაამტკიცოს (იხ. ქვემოთ ა)) და ხარისხის დასაზღვევად მონიტორინგს უნდა აწარმოებდეს კათედრებისა და უნივერსიტეტის ხარისხის უზრუნველყოფის სამსახურები.

თბილისის ფარგლებში მოსახლეობის განათლების პროგრამების განხორციელება (უნივერსიტეტში ჩვეულებრივად დასწრებაზე მეტად) მთელი ცხოვრების მანძილზე სწავლის საშუალებას იძლევა და ხელს უწყობს უნივერსიტეტის პოპულარიზაციას იმ ადამიანებთან, რომლებიც სხვაგვარად ვერც კი იფიქრებდნენ ხარისხის მისაღებად სწავლას. მოსახლეობის განათლების პროგრამამ შეიძლება უნივერსიტეტიდან ადგილობრივ, რაიონულ სკოლებში ან საზოგადოებრივ დაწესებულებებში გადაინაცვლოს, რათა ხელმისაწვდომი გახდეს უფრო მეტი ადამიანისთვის. ლექციები და სემინარები შეიძლება რამდენიმე კვირის მანძილზე ან კვირის ბოლოს დაიგეგმოს. მაგალითად, ზოგადი ლექციები მიმდინარე მოვლენების შესახებ, ხელოვნების ან მუსიკის ისტორია, ინტერნაციონალური ურთიერთობები, მშობლების ინფორმირება ბავშვის განვითარების შესახებ და ცოდნის ან უნარ-ჩვევების გაუმჯობესებისთვის მოწოდებული სემინარები, workshop-ები, სადაც შეიძლება ჩაერთოს ნებისმიერი ადამიანი; მასწავლებლები, ბიზნესის მეპატრონეები, მოყვარული მწერლები, მუსიკოსები და მსახიობები შეიძლება მივიზიდოთ მოსახლეობის განათლების პროგრამით.

თსუ-ს ფაკულტეტების კურსებსა და პროგრამებში დისტანციური განათლების სტუდენტთა რეგისტრაციას, ჩვეულებრივ, რეგისტრაციისა და სტუდენტთა მოზიდვის განყოფილება აწარმოებს (იხ. ზემოთ 1). სალექციო პროგრამების, სემინარების,  workshop-ების ან გამოფენების რეკლამირებას და მოსახლეობის განათლების პროგრამაში რეგისტრირებულთა მონაცემების დამუშავებას, ჩვეულებრივ, დისტანციური და მოსახლეობის განათლების განყოფილება ახდენს. მოსახლეობის განათლებაში ჩართულ მსმენელთა რეგისტრაციას განყოფილების თანამშრომლები ხშირად ლექციების ან workshop-ების ჩატარების ადგილზევე აწარმოებენ; მათ ფუნქციაში, რეგისტრაციის ჩანაწერების წარმოების გარდა, შედის გადასახადის აკრეფა და ქვითრების გამოწერა. 

ძირითადი შტატი: განყოფილების უფროსი, 1-2 განყოფილების მდივანი, 1-2 მოსახლეობის განათლების განვითარების მოხელე, 2-3 დისტანციური განათლების მოხელე (სულ მცირე, 1 დაკავებულია ვებ-გვერდზე მუშაობით და, სულ მცირე, 2 მუშაობს დისტანციური განათლების სტუდენტებისთვის რეგიონალური ინიციატივებისა და უნივერსიტეტის ტერიტორიაზე განსახორციელებელი პროგრამების ურთიერთშეთანხმებაზე).

სასწავლო კომიტეტი, რომელიც სასწავლო დარგში პრორექტორთან მუშაობს: როგორც პოლიტიკის, დებულებების და სამეცნიერო ხარისხების ახალი კურსებისა და პროგრამების განვითარებას, ისე ფონდების განაწილებას სამსახურებისა და კეთილმოწყობის მხარდასაჭერად, ჩვეულებრივ, ფაკულტეტების აკადემიური წარმომადგენლებისგან შემდგარი მთავარი კომიტეტი ახორციელებს, რომელიც თანამშრომლობს სასწავლო კანცელარიის განყოფილებებთან. აკადემიური წევრების გარდა, კომიტეტში შედიან სასწავლო კანცელარიის სათანადო განყოფილებების წარმომადგენლები (ჩვეულებრივ, სულ მცირე, განყოფილების უფროსები). ამ კომიტეტიდან გამოსული პოლიტიკა, პროცედურები, პროგრამები და ფინანსური გადაწყვეტილებები, როგორც წესი, დასამტკიცებლად წარედგინება პრორექტორს სასწავლო დარგში, აკადემიურ საბჭოს და, საჭიროების შემთხვევაში, უნივერსიტეტის წარმომადგენელთა საბჭოს (სენატს). ჩვეულებისამებრ, პრორექტორი სასწავლო დარგში არის ყველა კომიტეტის (საპატიო) წევრი და უფლება აქვს, უფლებამოსილება მიანიჭოს კომიტეტის თავმჯდომარეს, თუ თავად ვერ ახერხებს სხდომაზე დასწრებას.  კომიტეტთა უმრავლესობა იკრიბება, სულ მცირე, თვეში ერთხელ და თითოეულ მათგანში წარმოდგენილი უნდა იყოს, სულ მცირე, თითო წევრი თითო ფაკულტეტიდან. ვინაიდან თსუ-ს სხვადასხვა ფაკულტეტი სხვადასხვა ტერიტორიაზეა განთავსებული, შეიძლება აუცილებელი გახდეს თითოეულ ადგილას ეკვივალენტური კომიტეტების შექმნა, რომლებიც პასუხისმგებელნი იქნებიან მოცემულ ტერიტორიაზე განლაგებულ ფაკულტეტებზე, იქ მიმდინარე სამეცნიერო ხარისხის პროგრამებზე, სასწავლო კურსებსა და მომსახურებაზე.

ქვემოთ მოცემულია კომიტეტების ჩამონათვალი და მათი ფუნქციები:

a) სასწავლო პროგრამების კომიტეტი: კომიტეტი უნდა მოიცავდეს თსუ-ს მიერ შემოთავაზებული ყველა სასწავლო კურსის, პროგრამისა და სამეცნიერო ხარისხისთვის (დისტანციური განათლების ჩათვლით) მისაღები პოლიტიკის, პროცედურების და სისტემების შემუშავებას და მათ გამოქვეყნებას უნივერსიტეტის, ფაკულტეტებისა და კათედრების სახელმძღვანელოებში. კომიტეტი უნდა იღებდეს და განიხილავდეს ფაკულტეტების განაცხადებს როგორც ახალი სასწავლო კურსების, პროგრამებისა და სამეცნიერო ხარისხების განვითარების, ისე _ უკვე არსებულთა დახვეწისა და ხელახალი შემუშავების შესახებ. ის რეკომენდაციას აძლევს უნივერსიტეტის საბჭოს და, საჭიროების შემთხვევაში, უნივერსიტეტის წარმომადგენელთა საბჭოს (სენატს), როდესაც საქმე ეხება უნივერსიტეტის ყველა სასწავლო პროგრამასთან დაკავშირებულ საკითხებს და სთავაზობს მათ თავის გადაწყვეტილებებს სასწავლო კურსების, პროგრამებისა და სამეცნიერო ხარისხების თაობაზე დასამტკიცებლად. კომიტეტი, ასევე, იძლევა რეკომენდაციებს და თავადაც იღებს მათ სასწავლო კანცელარიის სათანადო განყოფილებებისგან, რომლებიც ჩართულნი არიან პროგრამებში ცვლილებების შეტანისა და სტუდენტებისთვის ინფორმაციის მიწოდების საკითხებზე მუშაობაში, როგორიცაა რეგისტრაციისა და სტუდენტთა მოზიდვის განყოფილება (იხ. ზემოთ 1).
b) უმაღლესი სამეცნიერო ხარისხების კომიტეტი: უმაღლესი სამეცნიერო ხარისხების კომიტეტი არის აკადემიური/სასწავლო კომიტეტი, რომელიც პასუხისმგებელია უმაღლესი ხარისხების (PhDs) საკითხთან მიმართებაში უნივერსიტეტის პოლიტიკის, პროცედურებისა და დოკუმენტირების შემუშავებასა და განხორციელებაზე. ის, ასევე, პასუხს აგებს, ფაკულტეტების დეკანებთან და დისერტაციების ხელმძღვანელებთან კუნსულტაციის პირობებში, სადოქტორო პროგრამების საბოლოო დამტკიცებაზე, სადისერტაციო განაცხადებსა და სამეცნიერო ხარისხზე მუშაობისას თითოეული დოქტორანტის პროგრესზე. როდესაც დისერტაცია გამოსაცდელად წარედგინება კათედრას, უმაღლესი სამეცნიერო ხარისხების კომიტეტი უკავშირდება და ამტკიცებს კათედრის მიერ შემოთავაზებულ მოწვეულ გამომცდელებს და მის მიერვე წარდგენილ საგამოცდო კომისიას. უმაღლესი სამეცნიერო ხარისხების კომიტეტის წევრს, ასევე, უფლება აქვს, იყოს ზეპირი გამოცდის კომისიის თავმჯდომარე როგორ კომიტეტის, ისე _ უნივერსიტეტის ხარისხის უზრუნველყოფის სამსახურის სახელით და, როგორც თავმჯდომარე, პასუხს აგებს გამოცდის ჩანაწერის გაკეთებასა და სტუდენტისთვის, უმაღლესი სამეცნიერო ხარისხების კომიტეტისათვის და უნივერსიტეტის ხარისხის უზრუნველყოფის სამსახურისთვის საგამოცდო კომისიის შემადგენლობის შესახებ ინფორმაციის მიწოდებაზე. დოქტორანტების საგამოცდო კომისიის დამოუკიდებელი თავმჯდომარის არსებობა აუმჯობესებს პროცესის გამჭვირვალობას და უზრუნველყოფს ხარისხის დაზღვევის მნიშვნელოვან კომპონენტს. უმაღლესი სამეცნიერო ხარისხების კომიტეტში უნდა შედიოდეს სასწავლო კანცელარიის წარმომადგენელი, კერძოდ, გამოცდებისა და გამოშვების განყოფილების (იხ, ზემოთ 2) უფროსი.
g) სწავლების, სწავლისა და ინფორმაციული რესურსების კომიტეტი: ამ კომიტეტის ფუნქცია, სავარაუდოდ, უნდა იყოს პოლიტიკის, გეგმებისა და სისტემების შემუშავება და განხორციელება უნივერსიტეტში ეფექტიანი სწავლებისა და სწავლის შესაძლებლობების არსებობისთვის აუცილებელი რესურსების უზრუნველსაყოფად. მის განკარგულებაში უნდა იყოს ბიუჯეტი, ამიტომ ის უნდა იღებდეს, განიხილავდეს და, საჭიროების შემთხვევაში, აკმაყოფილებდეს სასწავლო ინვენტარისა და აღჭურვილობის (მაგალითად, დაფები, მარკერის დაფები, პროექტორები, კომპიუტერული ლაბორატორიები) და ინფორმაციული რესურსების (ინტერნეტი, ფაკულტეტის ბიბლიოთეკების ფართი, ინვენტარი, წიგნები და ჟურნალები) მომარაგების, შეცვლის და/ან მოდერნიზაციის მოთხოვნას. ის, ასევე, შეიძლება უზრუნველყოფდეს პოლიტიკას და სასწავლო რეკომენდაციებს აძლევდეს სასწავლო კანცელარიას (მაგალითად, სწავლებისა და სწავლის განვითარების ცენტრს) მაკორეგირებელი სწავლებისა და სწავლის სერვისების თაობაზე. სწავლებისა და სწავლის რესურსების განყოფილების უფროსი კომიტეტის წევრი უნდა იყოს.

d) განრიგის/ცხრილების კომიტეტი: განრიგის/ცხრილების კომიტეტი, სავარაუდოდ, პასუხისმგებელი უნდა იყოს სასწავლო კურსებისა და საგამოცდო ცხრილებთან მიმართებაში სასწავლო პოლიტიკის, პროცედურებისა და სისტემების შემუშავებაზე. სასწავლო კანცელარიის სწავლებისა და სწავლის რესურსების განყოფილებასთან (იხ. ზემოთ 4) ერთად, ის მოვალეა (პასუხისმგებელია) მეთვალყურეობა გაუწიოს ცხრილების შედგენასა და უნივერსიტეტის სასწავლო განრიგების სანქცირებულ გამოქვეყნებას. ის, ასევე, დახმარებას უნდა უწევდეს განყოფილებას სასწავლო სივრცის საკლასო ოთახებისთვის და ლაბორატორიებითვის განაწილებასა და გრაფიკის შედგენაში. გარდა ამისა, კანცელარიის გამოცდებისა და გამოშვების განყოფილებასთან (იხ. ზემოთ 2) ერთად, ის მოვალეა (პასუხისმგებელია), მეთვალყურეობა გაუწიოს უნივერსიტეტის გამოცდების განრიგებისა და საგამოცდო ოთახების განაწილების პროცესს, დამტკიცებასა და გამოქვეყნებას.
დასკვნები:  ამ დოკუმენტის მიზანია სასწავლო კანცელარიის და სასწავლო კომიტეტების იმ ძირითადი და აუცილებელი მომსახურებებისა და ოპერაციების აღწერა, რომლებიც ხელს უწყობენ სასწავლო დარგში პრორექტორის მუშაობასა და პასუხისმგებლობების განხორციელებას. ვეცადეთ, გვეჩვენებინა ეფექტური და ქმედითი ოპერაციები სასწავლო მომსახურების სხვადასხვა სფეროში,  ოპერაციების გამჭვირვალობა და გადაწყვეტილების მიღების პროცესები. ძირითადი შტატის შერჩევისას მითითებული რაოდენობები, საუკეთესო შემთხვევაში, დაახლოებით მიუთითებს მინიმალურ შესავსებ დონეებზე. შეიძლება საჭირო გახდეს დამატებითი პერსონალის მოწვევა, რაც გამართლებული უნდა იყოს შესასრულებელი სამუშაოს პასუხისმგებლობებით და მოთხოვნებით და/ან მიღების დონეებით ან ორგანიზაციული აუცილებლობით. არ ხდება სასწავლო კანცელარიის მმართველის უზრუნველყოფა იმის დაშვებით, რომ კანცელარიის მთლიანი მართვა სასწავლო დარგში პრორექტორის პასუხისმგებლობა იქნება. 
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