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21 – სამედიცინო პუნქტი
22 – შინაგანაწესი, ვახტის და შრომის უსაფრთხოების უზრუნველყოფია განყოფილება
23 – საერთო საცხოვრებელი

№
საქმეთა
ინდექსი

სტრუქტურული ქვედანაყოფის (საქმიანობის
მიმართულობის) დასახელებისა და საქმის (ტომის,

ნაწილის) სათაური
საქმეთა

რაოდენობა

საქმის
შენახვის

ვადა ნუსხის
მიხედვით

შენიშვნა

1 01-01 პარტნიორთა კრების ოქმები 1
მუდმივი

ნუსხა
№389

2 03-01 სენატის სხდომების ოქმები 1
მუდმივი

ნუსხა
№389

3 08-02
ხარისხის სახელმძღვანელო

1
ახლით

შეცვლამდ
ე

4 22-03
თანამშრომლების სამუშაოზე დასწრების
საათების აღრიცხვის წიგნი

1
1 წელი
ნუსხა
№378

5 22-04
ტერიტორიაზე უცხო პირთა შემოსვლის
რეგისტრაციის წიგნი

1
1 წელი

სკ

6 08-05
ხელშეკრულებები სხვა ორგანიზაციებთან,
საზღვაო კომპანიებთან

1
3 წელი
მუხ.337

7 13-06
სხვა ორგანიზაციებთან, საზღვაო კომპანიებთან
ხელშეკრულებების რეგისტრაციის წიგნი

1
3 წელი

სკ

8 09-07
სტუდენტებთან ხელშეკრულებების
რეგისტრაციის წიგნი

1
6 წელი

სშკ №193

9 13-08
სამუშაო პროცესთან დაკავშირებული აქტების,
მიღება–ჩაბარების,  დეფექტური აქტების და
საინვენტარიზაციო აქტების რეგისტრაციის წიგნი

1 6 წლი

10 08-09
ხარისხის სამსახურთან დაკავშირებული შიგა
საორგანიზაციო მიმოწერის აღრიცხვის წიგნი –
შემოსული კორესპონდენცია

1
3 წელი
№72 ბ

11 08-10
ხარისხის სამსახურთან დაკავშირებული შიგა
საორგანიზაციო მიმოწერის აღრიცხვის წიგნი –
გასული კორესპონდენცია

1
3 წელი
№72 ბ

12 08-11

საქმიანობაში გამოყენებული საანგარიშო
დოკუმენტების, მოქმედი ფორმაბისა და
ნორმატიული დოკუმენტების დაგზავნის
ჟურნალი

1
მუდმივად

№72 ა

13 08-12
შემოსული საჩივრების და მათი
აღმოფხვრისათვის ჩატარებული ღონისძიებების
რეგისტრაციის ჯურნალი

1
5 წელი
№72 გ
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14 08-13
ხარისხის მართვის სისტემის შიდა შემოწმების
შედეგად აღმოჩენილი შეუსაბამობების აქტების
რეგისტრაციის ჯურნალი

1 5 წელი

15 08-14
ხარისხის მართვის სისტემის შემოწმებების
შედეგად აღმოჩენილი  შეუსაბამობების აქტების
დაგზავნის რეგისტრაციის ჯურნალი

1 5 წელი

16 05-15
შემოსული კორესპონდენციის აღრიცხვის წიგნი

3
3 წელი
№72 ბ

17 05-16 გასული კორესპონდენციის აღრიცხვის წიგნი 3
3 წელი
№72 ბ

18 05-17
მეზღვაურთა მომზადება/გადამზადების
კურსებზე ჩარიცხულ მსმენელთა პირადი
საქმეები

75 წელი

19 05-18

მეზღვაურთა მომზადება/გადამზადების
კურსებზე ჩარიცხულ მსმენელთა
იდენტიფიკაციური ნომრების რეგისტრაციის
წიგნი

1 5 წელი

20 05-19
მეზღვაურთა მომზადება/გადამზადების
კურსების სასწავლო ჟურნალი

5 წელი
№388

21 05-20
მეზღვაურთა მომზადება/გადამზადების
კურსების საგამოცდო ოქმი

4 10 წელი

22 05-21
მომზადება/გადამზადების კურსების სასწავლო
პროცესთან დაკავშირებული ბრძანებები

3
75 წელი

№6 ბ

23 05-22
მომზადება/გადამზადების კურსების სასწავლო
პროცესთან დაკავშირებული ბრძანებების
რეგისტრაციის წიგნი

2
75 წელი

№6 ბ

24 09-21
სასწავლო პროცესთან დაკავშირებული
ბრძანებები

1
მუდმივად

№6 ბ

25 09-22
საზღვაოსნო მეცნიერებები (საზღვაო ნავიგაცია და
გემის მექანიკა) საგამოცდო უწყისების აღრიცხვის
ჟურნალი

1 5 წელი

26 05-23
მეზღვაურთა მომზადება/გადამზადების
კურსების სერტიფიკატების გაცემის აღრიცხვის
წიგნი

2
მუდმივად

№21

27 04-24
ფინანსურ საკითხებთან დაკავშირებული
ხელშეკრულებები

1
ხანგრძლივ

ად

28 09-24
პედაგოგთა სასწავლო/მეთოდური შემოწმების
მასალა (სასწავლო განყ.)

1 5 წელი

29 11-25
დანადგარებისა და აღჭურვილობის მიღება–
ჩაბარების აღრიცხვის ჟურნალი

1 3 წელი

30 11-26
აირანალიზატორის გამოყენების აღრიცხვის
ჟურნალი

1
3 წელი

31 11-27 სამაშველო საშუალებებისა და დანადგარების 1 3 წელი
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მომსახურების აღრიცხვის ჟურნალი

32 11-28
სამაშველო ნავის ტრენაჟორის ტექნიკური
უსაფრთხოების ინსტრუქტაჟის ჟურნალი

1
3 წელი

33 11-29
ტექნიკური უსაფრთხოების ინსტრუქტაჟის
ჟურნალი (BST –AFF, SHBFF)

1
3 წელი

34 11-30
ტრენაჟორული დანადგარების გამოყენების წინ
შემოწმების ჟურნალი (BST –AFF, SHBFF)

1
3 წელი

35 11-31
ტრენაჟორის გამოყენების აღრიცხვის ჟურნალი
(BST –AFF, SHBFF)

1
3 წელი

36 11-32
ტრენაჟორული დანადგარების გამოყენების წინ
შემოწმების ჟურნალი (SHBFF, AFF)

1
3 წელი

37 11-33

ხანძარსაწინააღმდეგო წვრთნების დროს
გამოყენებული ცეცხლმაქრობის გამოყენებისა
და მისი შემდგომი დატენვის აღრიცხვის
ჟურნალი (SHBFF, AFF)

1

3 წელი

38 11-34
ტექნიკური უსაფრთხოების ინსტრუქტაჟის
ჟურნალი (SHBFF, AFF)

1
3 წელი

39 11-35

ხანძარსაქრობი ოპერაციების დროს
გამოყენებული
ცეცხლმაქრობის გამოყენებისა და შემდგომი
დატენვის აღრიცხვის ჟურნალი (Fire Fighting
operations on the board; SHBFF)

1

3 წელი

40 11-36
სამანქანე განყოფილებაში ტექნიკური
უსაფრთხოების ჟურნალი

1
3 წელი

41 11-37
ტრენაჟორული დანადგარების გამოყენების წინ
შემოწმების ჟურნალი (Computer Class)

1
3 წელი

42 11-38
ტრენაჟორის გამოყენების აღრიცხვის ჟურნალი
(Computer Class)

1
3 წელი

43 11-39
ტექნიკური უსაფრთხოების ინსტრუქტაჟის
ჟურნალი (Computer Class)

1
3 წელი

44 11-40
ტრენაჟორის გამოყენების აღრიცხვის ჟურნალი
(PC-Tank, Tanker Simulator)

1
3 წელი

45 11-41
ტრენაჟორული დანადგარების გამოყენების წინ
შემოწმების ჟურნალი (PC-Tank, Tanker Simulator)

1
3 წელი

46 11-42
ტექნიკური უსაფრთხოების ინსტრუქტაჟის
ჟურნალი (PC-Tank, Tanker Simulator)

1
3 წელი

47 11-43 ტრენაჟორის გამოყენების აღრიცხვის ჟურნალი
(ECDIS) 1 3 წელი

48 11-44
ტრენაჟორული დანადგარების გამოყენების წინ
შემოწმების ჟურნალი (ECDIS)

1
3 წელი

49 11-45
ტექნიკური უსაფრთხოების ინსტრუქტაჟის
ჟურნალი (ECDIS)

1
3 წელი

50 11-46 ტრენაჟორის გამოყენების აღრიცხვის ჟურნალი 1 3 წელი
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(RLS– Use of radar and ARPA)

51 11-47
ტრენაჟორული დანადგარების გამოყენების წინ
შემოწმების ჟურნალი (RLS– Use of radar and
ARPA)

1
3 წელი

52 11-48
ტექნიკური უსაფრთხოების ინსტრუქტაჟის
ჟურნალი (RLS– Use of radar and ARPA)

1
3 წელი

53 11-49
ტრენაჟორის გამოყენების აღრიცხვის ჟურნალი
(ETM/ERM)

1
3 წელი

54 11-50
ტრენაჟორული დანადგარების გამოყენების წინ
შემოწმების ჟურნალი (ETM/ERM)

1
3 წელი

55 11-51
ტექნიკური უსაფრთხოების ინსტრუქტაჟის
ჟურნალი (ETM/ERM)

1
3 წელი

56 11-52

გაზის ანალიზატორების დაკალიბრებისთვის
სახარჯო მასალის აღრიცხვს ჟურნალი
Registration of Use of consumables for the Calibration
of gas-analyzer

1

3 წელი

57 11-53

WALL WASH TEST სახარჯო მასალის აღრიცხვის
ჟურნალი
Registration of Using Consumables for ALL WASH
TEST

1

3 წელი

58 11-54 რეზერვი  მფ–02-№072-08-03.01.12

59
11-55 ტრენაჟორის გამოყენების აღრიცხვის ჟურნალი

(BTM)
1

3 წელი

60 11-56
ტრენაჟორული დანადგარების გამოყენების წინ
შემოწმების ჟურნალი (BTM)

1
3 წელი

61 11-57
ტექნიკური უსაფრთხოების ინსტრუქტაჟის
ჟურნალი (BTM)

1
3 წელი

62 11-58
ტრენაჟორის გამოყენების აღრიცხვის ჟურნალი
(GMDSS)

1
3 წელი

63 11-59
ტრენაჟორული დანადგარების გამოყენების წინ
შემოწმების ჟურნალი (GMDSS)

1
3 წელი

64 11-60
ტექნიკური უსაფრთხოების ინსტრუქტაჟის
ჟურნალი (GMDSS)

1
3 წელი

65 09-61
პროფესიული საგანმანათლებლო პროგრამების
დიპლომების გაცემის აღიცხვის წიგნი

1 მუდმივად

66 05-62 შემოსული კორესპონდენცია 3
3 წელი
№72 ბ

67 05-63 გასული კორესპონდენცია 5
3 წელი
№72 ბ

68 05-64 თანამშრომლების პირადი საქმეები 4
75 წელი

№6 ბ

69 05-65 პედაგოგების პირადი საქმეები 7
75 წელი

№6 ბ
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70 05-66
სამუშაო პროცესთან დაკავშირებული
გენერალური დირექტორის ბრძანებების
რეგისტრაციის წიგნი

1
მუდმივად

№6–ა

71 05-67
სამუშაო პროცესთან დაკავშირებული
გენერალური დირექტორის  ბრძანებები

1
მუდმივად

№6–ა

72 05-68
სამივლინებო და საგზაო ფურცლების გაცემის
აღრიცხვის წიგნი

1 5 წელი

73 05-69
შპს „ბუსსს ანრი“–ს ასოცირებული პროფესორების
პირადი საქმეები

2
მუდმივად

№6–ა

74 09-69
პედაგოგთა სასწავლო/მეთოდური შემოწმების
აქტების რეგისტრაციის ჟურნალი

1 5 წელი

75 04-70 სალაროს აღრიცხვის დოკუმენტაცია 1 3 წელი

76 09-71
სასწავლებლად მიღებული
მსმენელების/სტუდენტების იდენტიფიკაციური
ნომრების აღრიცხვის წიგნი

1 5 წელი

77 15-72
პროფ.სწავლების კურსებზე მიღებული
მსმენელების პირადი საქმეები

5 წელი

78 15-73
პროფ.სწავლების მეცადინეობების ჟურნალები

1 5 წელი

79 09-74
სასწავლო პროცესთან დაკავშირებული
შემოსული და გასული კორესპონდენცია

1
3 წელი
№72 ბ

80 09-75 სასწავლო/საგანმანათლებლო პროგრამები 2 მუდმივად

81 09-76
სასწავლო განყოფილებაში არსებული საგამოცდო
ბილეთები

1 5 წელი

82 09-77 პროფესიული სწავლების  საგამოცდო უწყისები 1 5 წელი

83 09-78
სასწავლო განყოფილებაში არსებული სასწავლო
ცხრილები

1 1 წელი

84 09-79 ბაკალავრიატის მეცადინეობების ჟურნალები 1 5 წელი
85 09-80 ბაკალავრიატზე სწავლების  საგამოცდო უწყისები 1 5 წელი

86 09-81
სასწავლო პროსესტან დაკავშირებული
სახელმძრვანელო დოკუმენტაია 6

ახლით
შეცვლამდ

ე

87 09-82
მსმენელებზე მისაწოდებელი პროფესიული
სწავლებისა და ბაკალავრიატის სასწავლო მასალა 1

ახლით
შეცვლამდ

ე

88 09-83
შპს „ბუსსს ანრი“–ს  ბაკალავრიატზე მიღებული
სტუდენტების პირადი საქმეები

75 წელი

89 08-84
საჩივრები, აპელაციები, პრეტენზიები

1 5 წელი

90 11-85
წვრთნისა და სერტიფიცირების ცენტრის
პედაგოგეგბის სასწავლო მეთოდური მუშაობის
შემოწმების აქტების რეგისტარციის ჟურნალი

1 5 წელი

91 08-86 ხარისხის მართვის სამსახურის მიერ საქმეთა 1 6 წელი
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მართვისა და შენახვის შემოწმების აქტების
რეგისტრაციის ჟურნალი

№192

92 08-87
ხარისხის სამსახურთან დაკავშირებული შიდა
საორგანიზაციო მიმოწერის დოკუმენტაცია –
შემოსული და გასული კორესპონდენცია

1
3 წელი
№72 ბ

93 08-88
ხარისხის მართვის სისტემის შიგა შემოწმების
მასალა

1 10 წელი

94 08-89
გენერალური დირექტორის ბრძანებები ხარისხის
მართვის სისტემასთან დაკავშირებით

1
მუდმივად

№6-ა

95 11-90
წვრთნისა და სერტიფიცირების ცენტრის
სხვადასხვა გეგმები

1
ახლით

შეცვლამდ
ე

96 08-91

საქმისწარმოების, მოღვაწეობის აღიარების, სხვა
ორგანიზაციების წევრობის, არსებული კურსების,
დანადგარების, ტრენაჟორების და სხვადასხვა
სერტიფიკატები, მოწმობები

1
ახლით

შეცვლამდ
ე

97 08-92
პერსპექტიული, სტრატეგიული და სხვადასხვა
გეგემები 1

ახლით
შეცვლამდ

ე

98 08-93 საორგანიზაციო დებულებები 2
ახლით

შეცვლამდ
ე

99 08-94

საქმისწარმოებასთან დაკავშირებული ეროვნული
და საერთაშორისო კანონები, დებულებები,
კონვენციები, ბრძანებები და სხვა
სახელმზღვანელოებები

2 მუდმივად

100 08-95
სააუდიტორო სასერტიფიკაციო ორგანო “R.R.
WESTGEORGIA” მიერ ჩატარებული შემოწმებების
მასალა

1 მუდმივად

101 08-96
მეზღვაურთა წვრთნისა და სერტიფიცირების
ფუნდამენტალური დებულებები (სასწავლო
პროგრამები)

6 მუდმივად

102 08-97
პროფესიული განათლების ფუნდამენტალური
დებულებები (სასწავლო პროგრამები)

1 მუდმივად

103 08-98
ბაკალავრიატის ფუნდამენტალური დებულებები
(სასწავლო პროგრამები) 1 მუდმივად

104 08-99 ხარისხის სისტემის პროცედურათა კრებული 1
ახლით

შეცვლამდ
ე

105 08-100
შიდა მიმოწერა, დაგზავნილი კორესპონდენცია,
დოკუმენტაცია

1 5 წელი

106 05-100
შიდა მიმოწერა, დაგზავნილი კორესპონდენცია,
დოკუმენტაცია (კანცელარია)

1 5 წელი
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107 05-100
შიდა მიმოწერა, დაგზავნილი კორესპონდენცია,
დოკუმენტაცია (კადრები)

1 5 წელი

108 04-100
შიდა მიმოწერა, დაგზავნილი კორესპონდენცია,
დოკუმენტაცია

1 5 წელი

109 06-100
შიდა მიმოწერა, დაგზავნილი კორესპონდენცია,
დოკუმენტაცია

1 5 წელი

110 09-100
შიდა მიმოწერა, დაგზავნილი კორესპონდენცია,
დოკუმენტაცია

1 5 წელი

111 10-100
შიდა მიმოწერა, დაგზავნილი კორესპონდენცია,
დოკუმენტაცია

1 5 წელი

112 11-100
შიდა მიმოწერა, დაგზავნილი კორესპონდენცია,
დოკუმენტაცია

1 5 წელი

113 12-100
შიდა მიმოწერა, დაგზავნილი კორესპონდენცია,
დოკუმენტაცია

1 5 წელი

114 13-100
შიდა მიმოწერა, დაგზავნილი კორესპონდენცია,
დოკუმენტაცია

1 5 წელი

115 16-100
შიდა მიმოწერა, დაგზავნილი კორესპონდენცია,
დოკუმენტაცია

1 5 წელი

116 17-100
შიდა მიმოწერა, დაგზავნილი კორესპონდენცია,
დოკუმენტაცია

1 5 წელი

117 18-100
შიდა მიმოწერა, დაგზავნილი კორესპონდენცია,
დოკუმენტაცია

1 5 წელი

118 19-100
შიდა მიმოწერა, დაგზავნილი კორესპონდენცია,
დოკუმენტაცია

1 5 წელი

119 20-100
შიდა მიმოწერა, დაგზავნილი კორესპონდენცია,
დოკუმენტაცია

1 5 წელი

120 21-100
შიდა მიმოწერა, დაგზავნილი კორესპონდენცია,
დოკუმენტაცია

1 5 წელი

121 22-100
შიდა მიმოწერა, დაგზავნილი კორესპონდენცია,
დოკუმენტაცია

1 5 წელი

122 07-100
შიდა მიმოწერა, დაგზავნილი კორესპონდენცია,
დოკუმენტაცია

1 5 წელი

123 05-101

პედაგოგიური პერსონალისთვის და
თანამშრომლებისთვის განკუთვნილ
შემოწმებებზე, მომზადება/გადამზადებებზე,
სემინარებზე, ღია ლექციებზე, ტექ.სწავლებებზე
და ა.შ. დასწრების აღრიცხვის ჟურნალი

1 3 წელი

124 08-102
თანამშრომელთა ფუნდამეტალური მოვალეობები
/ თანამდებობრივი ინსტრუქციები 1

ახლით
შეცვლამდ

ე

125 13-103
სამუშაო პროცესთან დაკავშირებული აქტები,
მიღება–ჩაბარების აქტები,  დეფექტური აქტები

1 6 წელი
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და საინვენტარიზაციო აქტები

126 05-104
კადრების ხელშეკრულებების რეგისტრაციის
წიგნი

1 75 წელი

127 12-105
საერთაშორისო საკითხებთან დაკავშირებული
შემოსული კორესპონდენციის რეგისტრაციის
წიგნი

1 3 წელი

128 12-106
საერთაშორისო საკითხებთან დაკავშირებული
შემოსული კორესპონდენცია

1 5 წელი

129 12-107
საერთაშორისო საკითხებთან დაკავშირებული
გასული კორესპონდენციის რეგისტრაციის წიგნი

1 3 წელი

130 12-108
საერთაშორისო საკითხებთან დაკავშირებული
გასული კორესპონდენცია

1 5 წელი

131 12-109 მისამართების წიგნი 1
ახლით

შეცვლამდ
ე

132 16-110
საცურაო პრაქტიკასა და კარიერის დაგეგმვის
განყოფილებაში შემოსული კორესპონდენციის
რეგისტრაციის წიგნი

1 5 წელი

133 16-111
საცურაო პრაქტიკასა და კარიერის დაგეგმვის
განყოფილებაში შემოსული კორესპონდენცია

1 5 წელი

134 16-112
საცურაო პრაქტიკასა და კარიერის დაგეგმვის
განყოფილებიდან გასული კორესპონდენციის
რეგისტრაციის წიგნი

1 3 წელლი

135 16-113
საცურაო პრაქტიკასა და კარიერის დაგეგმვის
განყოფილებიდან გასული კორესპონდენცია

1 5 წელი

136 16-114

საცურაო პრაქტიკასა და კარიერის დაგეგმვის
განყოფილებაში შემოსული მეზღვაურთა
განცხადებების
რეგისტრაციის/იდენტიფიკაციური ნომრის
მინიჭების წიგნი

1 5 წელი

137 16-115
საცურაო პრაქტიკისა და კარიერის ცენტრში
შემოსული კაპიტნების პირადი საქმეები

1
ხანგრძლივ

ად

138 16-116
საცურაო პრაქტიკისა და კარიერის ცენტრში
შემოსული კაპიტნის თანაშემწეების, ჯუნიორების
პირადი საქმეები

1
ხანგრძლივ

ად

139 16-117
საცურაო პრაქტიკისა და კარიერის ცენტრში
შემოსული უფროსი მექანიკოსების პირადი
საქმეები

1
ხანგრძლივ

ად

140 16-118
საცურაო პრაქტიკისა და კარიერის ცენტრში
შემოსული მექანიკოსების, ჯუნიორების პირადი
საქმეები

1
ხანგრძლივ

ად

141 16-119
საცურაო პრაქტიკისა და კარიერის ცენტრში
შემოსული ელექტრო მექანიკოსების პირადი

1 ხანგრძლივ
ად
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საქმეები

142 16-120
საცურაო პრაქტიკისა და კარიერის ცენტრში
შემოსული მატროსების პირადი საქმეები

4 ხანგრძლივ
ად

143 16-121
საცურაო პრაქტიკისა და კარიერის ცენტრში
შემოსული ბოცმანების პირადი საქმეები

1
ხანგრძლივ

ად

144 16-122
საცურაო პრაქტიკისა და კარიერის ცენტრში
შემოსული გამოუცდელი მატროსების პირადი
საქმეები

3 ხანგრძლივ
ად

145 16-123
საცურაო პრაქტიკისა და კარიერის ცენტრში
შემოსული მოტორისტების პირადი საქმეები

3 ხანგრძლივ
ად

146 16-124
საცურაო პრაქტიკისა და კარიერის
ცენტრშიშემოსული გამოუცდელი მოტორისტების
პირადი საქმეები

2 ხანგრძლივ
ად

147 16-125
საცურაო პრაქტიკისა და კარიერის ცენტრში
შემოსული პრაქტიკანტი გემთწამყვანების პირადი
საქმეები

2 ხანგრძლივ
ად

148 16-126
საცურაო პრაქტიკისა და კარიერის ცენტრში
შემოსული პრაქტიკანტი გემთმექანიკოსების
პირადი საქმეები

1 ხანგრძლივ
ად

149 16-127

საცურაო პრაქტიკისა და კარიერის ცენტრში
შემოსული ხარატების,
დონკერმანების,ელექტრიკოსების პირადი
საქმეები

1
ხანგრძლივ

ად

150 16-128

საცურაო პრაქტიკისა და კარიერის ცენტრში
შემოსული შემდუღებლების, ელ.შემდუღებლების
და შერეული თანამდებობების მეზღვაურების
პირადი საქმეები

1
ხანგრძლივ

ად

151 16-129
საცურაო პრაქტიკისა და კარიერის ცენტრში
შემოსული მზარეულების, მებუფეტეების პირადი
საქმეები

1
ხანგრძლივ

ად

152 11-130
მაღალი ძაბვის ტრენაჟორის გამოყენების წინ
შემოწმების ჟურნალი

1 3 წელი

153 11-131
მაღალი ძაბვის ტრენაჟორის გამოყენების
აღრიცხვის ჟურნალ

1 3 წელი

154 11-132
მაღალი ძაბვის ტრენაჟორის ტექნიკური
უსაფრთხოების ინსტრუქტაჟის ჟურნალი

1 3 წელი

155 09-133
გემზე გავლილი წვრთნის აღრიცხვის წიგნაკის
(On Board Training Record Book) გაცემის
რეგისტრაციის წიგნი

1
ხანგრძლივ

ად

156 04-134 ხარჯებთან დაკავშირებული დოკუმენტაცია 1 3 წელი

157 17-135
ბუსსს ანრის მიერ ორგანიზებული
კონფერენციების მასალა

1 10 წელი

158 17-136 ბუსსს ანრის მიერ განხორციელებული კვლევითი 1 10 წელი
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და სამეცნიერო საქმიანობის მასალა

159 11-137
მეზღვაურთა მომზადება/გადამზადების
კურსების საგამოცდო ბილეთები

1 5 წელი

160 07-138 ბიბლიოთეკის ფონდის ჩამონათვალი 1 მუდმივად

161 07-139
ქართულენოვანი ლიტერატურის აღრიცხვის
წიგნი

1 3 წელი

162 07-140 რუსულენოვანი ლიტერატურის აღრიცხვის წიგნი 1 3 წელი

163 07-141
ინგლისურენოვანი ლიტერატურის აღრიცხვის
წიგნი

1 3 წელი

164 07-142
ბიბლიოთეკაში შემოსული უცხოენოვანი
ჟურნალების რეგისტრაციის წიგნი

1 3 წელი

165 07-143 საინფორმაციო ჟურნალების რეგისტრაციის წიგნი 1 3 წელი

166 07-144
წიგნად ფონდთან (ბიბლიოთეკასთან)
დაკავშირებული დოკუმენტაცია

1 10 წელი

167 07-145 დარბაზის მკითხველთა რეგისტრაციის წიგნი 1 3 წელი
168 07-146 CD დისკების კატალოგის სია 1 10 წელი
169 22-147 ვახტაზე მორიგეობის მიღება–ჩაბარების წიგნი 1 3 წელი

170 10-148
საქმიანობასთან დაკავშირებული სხვადასხვა
სახის აქტები

1 6 წელი

171 11-149

ტექნიკური უსაფრთხოების ინსტრუქტაჟის
ჟურნალი ლაბორატორიული სამუშაოების
ჩატარების დროს ქიმიურ რეაქტივებთან
მუშაობისას (Wall Wash Test Set)

1 3 წელი

172 11-150
მსმენელებზე მისაწოდებელი მასალა
Trainee’s (participant’s) handouts

1
ახლით

შეცვლამდ
ე

173 11-151
ტექნიკური უსაფრთხოების ინსტრუქტაჟის
ჟურნალები

2 3 წელი

174 05-152
კანდიდატთა სარეგისტრაციო ჟურნალი

1
ხანგრძლივ

ად

175 11-153
ტრენაჟორებზე ტექნიკური უსაფრთხოების
ინსტრუქტაჟის ჟურნალი (კურსანტების
მომზადებისთვის ტრენაჟორების გამოყენებისას)

1 3 წელი

176 11-154
ტრენაჟორის გამოყენების აღრიცხვის ჟურნალი
(AMOS for Windows)

1 3 წელი

177 11-155
ტრენაჟორული დანადგარების გამოყენების წინ
შემოწმების ჟურნალი (AMOS for Windows)

1 3 წელი

178 11-156
ტექნიკური უსაფრთხოების ინსტრუქტაჟის
ჟურნალი (AMOS for Windows) 1 3 წელი

179 05-157
მომზადება/გადამზადების კურსების საგამოცდო
უწყისების აღრიცხვის წიგნი

1 5 წელი

180 19-158 სასწავლო გემი „კაპიტანი ო.ჩახვაძე“-ზე 1 1 წელი
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სანავიგაციო და სამანქანე მორიგეობის წიგნი

181 19-159
სასწავლო გემი „კაპიტანი ო.ჩახვაძე“-ზე უცხო
პირთა დაშვების აღრიცხვის ჟურნალი

1 1 წელი

182 19-160

სასწავლო გემი „კაპიტანი ო.ჩახვაძე“–ს
საქმიანობასთან დაკავშირებული გემის კაპიტნის
მიერ გაცემული ბრძანებების რეგისტრაციის
წიგნი

1 5 წელი

183 19-161
სასწავლო გემი „კაპიტანი ო.ჩახვაძე“–ს
საქმიანობასთან დაკავშირებული გემის კაპიტნის
მიერ გაცემული ბრძანებები

1 5 წელი

184 19-162
სასწავლო-საწარმოო და საცურაო პრაქტიკასთან
დაკავშირებული ბრძანებები

1 5 წელი

185 19-163
გემის დოკუმენტაცია (რეგისტრაციის საბუტები,
ტექ.ნახაზები და ა.შ.)

1 მუდმივად

186 19-164
სასწავლო გემი „კაპიტანი ო.ჩახვაძე“–ის
უსაფრთხოების ჟურნალი

1 3 წელი

187 19-165
სასწავლო გემი „კაპიტანი ო.ჩახვაძე“-ზე
შესრულებული სამუშაოების დოკუმენტაცია

1 საჭიროების
გასვლამდე

188 19-166
სასწავლო–საწარმოო და საცურაო პრაქტიკის
პროგრამები

1 ახლით
შეცვლამდე

189 19-167
სასწავლო–საწარმოო და საცურაო პრაქტიკის
მეცადინეობების აღრიცხვის წიგნი

1 5 წელი

190
19-168

სასწავლო გემი „კაპიტანი ო.ჩახვაძე“–დან გასული
კორესპონდენციის აღრიცხვის წიგნი

1 3 წელი

191
19-169

სასწავლო გემი „კაპიტანი ო.ჩახვაძე“–ზე
შემოსული კორესპონდენციის აღრიცხვის წიგნი

1 3 წელი

192
19-170

სასწავლო გემი „კაპიტანი ო.ჩახვაძე“-ზე
შემოსული  კორესპონდენცია

1 3 წელი

193
19-171

სასწავლო გემი „კაპიტანი ო.ჩახვაძე“-ზე
მატერიალურ ფასეულობათა აღრიცხვის წიგნი

1 25 წელი

194
19-172

ხელმძღვანელ პირთა შენიშვნების აღრიცხვის
წიგნი

1 3 წელი

195
06-173

არქივში გადაცემული საქმეების მიღება –
ჩაბარების აქტების რეგისტრაციის წიგნი

1 3 წელი

196
06-174

არქივიდან გაცემული დოკუმენტაციის
აღრიცხვის წიგნი

1 3 წელი

197 06-175 არქივის დოკუმენტაცია 1 მუდმივად
198 06-176 არქივთან დაკავშირებული აქტები 1 მუდმივად
199

16-177
სტუდენტთა მიერ ჩაბარებული პრაქტიკის
ცნობების, დახასიათებებისა და ნაშრომების
აღრიცხვის წიგნი

1 5 წელი

200
16-178

სტუდენტებისთვის გაცემული „ცნობა ნაოცნობის
შესახებ“ და „დახასიათება“ აღრიცხვის წიგნი

1 5 წელი
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201
16-179

სასწავლო–საწარმოო და საცურაო პრაქტიკის
ანგარიშები

1 10 წელი

202
16-180

სასწავლო–საწარმოო და საცურაო პრაქტიკის
პროგრამები

1 10 წელი

203
16-181

სასწავლო–საწარმოო და საცურაო პრაქტიკის
ინსტრუქტაჟები

1 10 წელი

204
04-182

წვრთნისა და სერტიფიცირების ცენტრის
საქმიანობასთან დაკავშირებული ბრძანებები

1
ხანგრძლივ

ად
205 04-183 სხვადასხვა შიდა ბრძანებები 3 3 წელი
206 04-184 განცხადებები, წერილები, აქტები და სხვა 1 3 წელი
207 04-185 სახელფასო უწყისები, ბანკები 1 3 წელი
208

18-186
ტექნიკური უსაფრთხოების ინსტრუქტაჟის
ჟურნალი (სახარატო საამქრო)

1 3 წელი

209
21-187

სამედიცინო პუნქტში შემოსული მედიკამენტების
აღრიცხვის ჟურნალი

1 5 წელი

210
21-188

სამედიცინო პუნქტში ყოველდღიური
მოთხოვნილებების აღრიცხვის ჟურნალი 1 5 წელი

211
08-189

სსიპ საზღვაო სააგენტოს მიერ ჩატარებული
შემოწმებების მასალა

1 მუდმივად

212 04-190 ინვოისები 1 3 წელი
213

08-191
ყოველდღიურ საქმიანობაში გამოვლენილი
შეუსაბამობის რეგისტრაციის ჟურნალი

1 3 წელი

214
11-192

სამაშველო საშუალებებისა და დანადგარების
გამოყენების აღრიცხვის ჟურნალი

1 3 წელი

215
11-193

სამაშველო საშუალებებისა და დანადგარების
გამოყენების წინ შემოწმების ჟურნალი

1 3 წელი

216
11-194

სწრაფმვალ კატარღაზე ტექნიკური
უსაფრთხოების ინსტრუქტაჟის ჟურნალი

1 3 წელი

217
11-195

სწრაფმავალი კატარღის გამოყენების აღრიცხვის
ჟურნალი

1 3 წელი

218
11-196

სწრაფმავალი კატარღის გამოყენების წინ
შემოწმების ჟურნალი

1 3 წელი

219
08-197

გარე ორგანიზაციებისგან მიღებული
დახასითებები, შეფასებები

1 3 წელი

220
08-198

ანულირებული, შეცვლილი დოკუმენტები
1 3 წელი

221
09-199

III საფეხურის გემბანის მეზღვაურის და სამანქანე
განყოფილების მეზღვაურის საგამოცდო
უწყისების აღრიცხვის ჟურნალი

1 5 წელი

222
09-200

საზღვაოსნო მეცნიერებები (საზღვაო ნავიგაცია და
გემის მექანიკა) საკვალიფიკაციო გამოცდების
ოქმების აღრიცხვის ჟურნალი

1 5 წელი
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223

09-201

უმაღლესი (ბაკალავრიატი) საგანმანათლებლო
პროგრამების დიპლომების გაცემის აღრიცხვის
წიგნი 1 მუდმივად

გაუქმდა IV
საფეხურის
გემბანის
მეზღვაურის და
სამანქანე
განყოფილების
მეზღვაურის
საკვალიფიკაციო
გამოცდების
ოქმების
აღრიცხვის
ჟურნალი
21.08.2017;
და გაიხსნა ახალი

საქმე 17.10.2017

224
09-202

III საფეხურის გემბანის მეზღვაურის და სამანქანე
განყოფილების მეზღვაურის საკვალიფიკაციო
გამოცდების ოქმების აღრიცხვის ჟურნალი

1 5 წელი

225
13-203 სხვადასხვა სახის ხელშეკრულებები 1

3 წელი
მუხ.337

226 13-204
საქმიანობასთან დაკავშირებული სხვადასხვა
სახის დოკუმენტაცია

1 5 წელი

227 09-205
საზღვაოცნო მეცნიერებები (საზღვაო ნავიგაცია
და გემიც მექანიკა)ბაკალავრიატზე  ჩარიცხული
სტუდენტების სასწავლო ბარათები

1 5 წელი

228 21-206
კვების ბლოკში სანიტარული ნორმების დაცვის
ყოველდღიური შემოწმების ჟურნალი

1 5 წელი

229 21-207
შენობებში (ორივე კორპუსი) სანიტარული
ნორმების დაცვის ყოველდღიური შემოწმების
ჟურნალი

1 5 წელი

230 05-208
ადამიანური რესურსების მართვის განყოფილების
საქმიანობასთან დაკავშირებული სხვადასხვა
გეგმები, გრაფიკები, ცხრილები და ა.შ.

1 5 წელი

231 07-209
ბიბლიოთეკის საქმიანობასთან დაკავშირებული
ხელშეკრულებები

1 3 წელი

232 14-210 „თ/მ „PERA“-ს დოკუმენტაცია“ 1 მუდმივად

233 09-211
„სასწავლო პროცესთან დაკავშირებული
ხელშეკრულებების ასლები“

1 5 წელი

234 08-212
განათლების ხარისხის განვითარების ეროვნული
ცენტრის მიერ შემოწმებების მასალა

1 მუდმივად

235 11-213
სანავიგაციო ხიდურის პროექტორის მუშაობის
აღრიცხვის ჟურნალი

1 3 წელი

236 05-214
აკადემიური თანამდებობის დასაკავებლად
გამოცხადებული ღია კონკურსის დოკუმენტაცია

1 5 წელი

237 09-215
სასწავლო განყოფილების საქმიანობასთან
დაკავშირებული სხვადასხვა გეგმები, გრაფიკები,
ცხრილები და ა.შ.

1
ახლით

შეცვლამდ
ე

238 07-216 საპატიო სტუმრების გამონათქვამების წიგნი 1 მუდმივად
239 10-217 ხანძარსაწინააღმდეგო წვრთნების დოკუმენტაცია 1 10 წელი

240 19-218
სასწავლო გემი „კაპიტანი ო.ჩახვაძე“-დან გასული
კორესპონდენცია

1 3 წელი
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