დანართი N5
საზღვაო საწვრთნელი დაწესებულების აღიარების სტანდარტები
	1. საზღვაო საწვრთნელი  დაწესებულების  მისია და სტრატეგიული განვითარება

	აღწერილობა
	შეფასების კრიტერიუმი
	მტკიცებულებები

	1.1. საზღვაო საწვრთნელი დაწესებულების (შემდგომში _ სსდ) მისია 

	1.1.1. სსდ-ს განსაზღვრული აქვს საკუთარი ადგილი და როლი საზღვაო ინდუსტრიაში

	1. სსდ-ს მისია შეესაბამება ეროვნულ და საერთაშორისო საზღვაო ინსტრუმენტების  მიზნებს.
2. მისიით განსაზღვრულია დაწესებულების საქმიანობის ძირითადი მიმართულებები (პროფილი), მისი მახასიათებლები და როლი მეზღვაურთა წვრთნის, სერტიფიცირების და მომზადების  სისტემაში.
3. დაწესებულების მისიიდან გამომდინარე განსაზღვრულია დაწესებულების ხედვა და ღირებულებები. 
4. მისია, ხედვა და ღირებულებები გაზიარებულია დაინტერესებული მხარეებთან და საჯაროდაა ხელმისაწვდომი.
	
· ვებგვერდზე განთავსებული დაწესებულების მისია,ხედვა, ღირებულებები; 
· მისიის, ხედვისა და ღირებულებების შემუშავების პროცესის ამსახველი დოკუმენტი; 



	1.2. სტრატეგიული განვითარება

	1.2.1.სსდ-ში დანერგილია სტრატეგიული განვითარების გეგმა
	1. სსდ-ს გააჩნია ხუთწლიანი სტრატეგიული განვითარების გეგმა და ერთწლიანი სამოქმედო გეგმა.
2. დაგეგმვისას დაწესებულება განსაზღვრავს პოლიტიკისათან/მისიასთან თავსებად მიზნებს, ამ მიზნების შესაბამის ამოცანებს, განხორციელების ვადებს და შესრულების ინდიკატორებს; ასევე სამოქმედო გეგმის შედგენისას დაწესებულება განსაზღვრავს განსახორციელებელ აქტივობებს და საჭირო რესურსებს.
	· უფლებამოსილი პირის მიერ დამტკიცებული სტრატეგიული განვითარების და სამოქმედო გეგმა;
· სტრატეგიული განვითარების გეგმის შემუშავების პროცესის დამადასტურებელი დოკუმენტები/აქტივობები; 


	1.2.2.სსდ-ში მოქმედებს სტრატეგიული განვითარებისა და სამოქმედო გეგმების მონიტორინგისა და შეფასების სისტემა
	1. სსდ ახორციელებს სტრატეგიული განვითარების და სამოქმედო გეგმების შესრულების მონიტორინგს და შეფასებას.
2. სსდ სათანადოდ რეაგირებს შეფასების შედეგებზე. 
3. სამოქმედო გეგმის შესრულების შედეგები საჯაროდ ხელმისაწვდომია.

	· სტრატეგიული და სამოქმედო გეგმების მონიტორინგის და შეფასების მექანიზმები და გეგმა;
· მონიტორინგისა და შეფასების პროცესის დამადასტურებელი დოკუმენტები/აქტივობები;
· გასული წლის სამოქმედო გეგმის შესრულების სტატუსი;

	1.3 საწვრთნელი დაწესებულების ხარისხის მართვის სისტემა

	სსდ-ში მოქმედებს ხარიხის მართვის სისტემა (ISO 9001) 


	1. სსდ ახორციელებს ხარიხის მართვის სისტემას და ხარისხის მენეჯმენტის სისტემას.
2. დაწესებულებას გააჩნია  და თანამშრომლები გაცნობიერებულია ხარისხის პოლიტიკასთან.
3. დაწესებულებას გააჩნია და თანამშრომლები გაცნობიერებულია ხარიხის მიზნებთან.
4. ხარისხის მართვის სისტემა ითვალისწინებს დაწესებულების  რისკების დაგეგმას.
5. სსდ-თვის სასიცოცხლოდ მნიშვნელოვანია მომხმარებლის კმაყოფილება.
6. ხარისხის პროცესების ეფექტური ფუნქციონირება.
	· ხარიხის მართვის სახელმძღვანელო
· ხარისხის მართვის პოლიტიკა
· ხარისხის მიზნები
· რისკების ანალიზის დოკუმენტი
· მომხმარებელთა კმაყოფილების შეფასება
· შიდა და გარე აუდიტები

	2. საწვრთნელი კურსები (პროგრამები)

	2.1. საწვრთნელი კურსის (პროგრამის) დაგეგმვა და შემუშავება

	2.1.1. საწვრთნელი კურსი (პროგრამა) შემუშავებულია სსდ-ში დანერგილი საწვრთნელი პროგრამების დაგეგმვის და შემუშავების პროცესის შესაბამისად და შესაბამისობაშია IMO მიერ გამოცემულ სტანდარტებთან და ეროვნულ კანონმდებლობასთან 

 










 
	1. სსდ-ს გააჩნია საწვრთნელი კურსების  (პროგრამების) შემუშავების პროცესი. საწვრთნელი კურსის (პროგრამის) შემუშავებაში არიან ჩართული დაწესებულების ინსტრუქტორები. 
2. საწვრთნელ კურსზე (პროგრამაზე) დაშვების წინაპირობები და პროცედურები უზრუნველყოფს კურსზე (პროგრამაზე) ისეთ პირთა დაშვებას, რომელთა წინარე ცოდნა, უნარები ან/და გამოცდილება უზრუნველყოფს კურსის (პროგრამის) განხორციელების ვადაში კურსით (პროგრამით) განსაზღვრული სწავლის/წვრთნის შედეგების მიღწევას.
3. საწვრთნელი კურსისთვის (პროგრამისთვის) გათვალისწინებული რესურსები, უზრუნველყოფს მსმენელის მიერ კურსით (პროგრამით) გათვალისწინებული წვრთნის შედეგების მიღწევას.
4. საწვრთნელი კურსი (პროგრამა) დამტკიცებულია დაწესებულების უფლებამოსილი პირის მიერ.
5. სსდ-ს საწვრთნელი კურსი (პროგრამა) შეესაბამება საწვრთნელი კურსის (პროგრამის) შემუშავებასთან დაკავშირებულ, კანონმდებლობითა და საერთაშორისო კონვენციებით ან/და  IMO მოდელ კურსებით დადგენილ მოთხოვნებს.
	· საწვრთნელი კურსის (პროგრამის) დაგეგმვის, განხორციელებისა და შეფასების პროცესი; (სისტემის მოდელი: დაგეგმვა-განხორციელება-შეფასება-გადახედვა/გაუმჯობესება ან სხვა ალტერნატივა);
· საწვრთნელი კურსი (პროგრამა) (ძირითადი დოკუმენტი, მოდულები, სასწავლო გეგმა, მოდულების წინაპირობების და მსმენელთა საათობრივი დატვირთვის გათვალისწინებით);
· პროგრამაზე ჩასარიცხ მსმენელთა რაოდენობის განსაზღვრის მოთხოვნები, რომელიც ითვალისწინებს პროგრამის სპეციფიკას,
· დაწესებულების რესურსებს და არსებობის შემთხევაში, პროგრამის განხორციელებაში ჩართული პარტნიორი დაწესებულებების შესაძლებლობებს;
· დოკუმენტი, რომლითაც განსაზღვრულია საწვრთნელი კურსის (პროგრამის) დამტკიცებაზე უფლებამოსილი პირი;
· საწვრთნელი კურსის (პროგრამის) შემუშავების აქტი (კურსის პროგრამაში მონაწილე პირები).


	2.2. საწვრთნელი პროგრამის განხორციელების რესურსი

	2.2.1საზღვაო საწვრთნელი კურსი (პროგრამა) უზრუნველყოფილია კურსის (პროგრამის) განსახორციელებლად საჭირო რესურსებით
	1. კურსებით (პროგრამებით) გათვალისწინებული სწავლის შედეგების მიღწევა უზრუნველყოფილია დაწესებულების პრაქტიკის ობიექტის მფლობელობაში არსებული მატერიალური რესურსით ან სხვა პარტნიორი  დაწესებულების, მსმენელთა ზღვრული რაოდენობის გათვალისწინებით. 
2. წვრთნისთვის საჭირო  ხელსაწყოები, მოწყობილობები, სიმულატორები და                        სასწავლო საშუალებები (პლაკატები, ნახაზები, ვიდეო აპარატურა და სხვა) შეესაბამება კურსებით (პროგრამებით) გათვალისწინებული სწავლის შედეგების გამომუშავებას.
3. დაწესებულება ფლობს  კურსისთვის (პროგრამა) საჭირო რესურსების (ტრენაჟორების, სიმულატორების და სხვა)  განხორციელებისთვის საჭირო დოკუმენტებს, მწარმოებლის მიერ გაცემულ ლიცენზიებს, ინსტრუქციებს, ასევე    ინსტრუქტორის სიმულატორზე დაფუძნებულ წვრთნისთვის მწარმოებლის მიერ ჩატარებული სპეციფიკური კურსის/წვრთნის დამადასტურებელი სერტიფიკატი/დოკუმენტი, საჭიროებიდან გამომდინარე საკლასიფიკაციო საზოგადოების მიერ გაცემულ სერტიფიკატებს.
4.  დაწესებულება კურსებისთვის იყენებს სხვა დაწესებულების მატერიალურ რესურსებს, ის ვალდებულია განახორციელოს რესურსებისა და შრომის უსაფრთხო გარემოს შემოწმება. 
5. დაწესებულება აწარმოებს კურსის (პროგრამის) განხორციელებისთვის საჭირო სახარჯი მასალის აღრიცხვას; კურსის (პროგრამის) ჩატარებისთვის საჭირო სახარჯი მასალების შეძენის დამადასტურებელ დოკუმენტებს/ინვოისებს, გახარჯულ მასალათა რეგისტრაცია (აღრიცხვის ჟურნალში).
6. საწვრთნელი პროგრამისთვის (კურსისთვის) განსზღვრული ინსტრუქტორთა რაოდენობა (დამტკიცებული ნუსხა).
7. კურსის (პროგრამისთვის) განსაზღვრულ ინსტრუქტორს აქვს კანონმდებლობით დადგენილი კვალიფიკაცია და მსმენელთათვის შესაბამისი სწავლის შედეგების გამომუშავების და შეფასების კომპეტენცია.
8. საწვრთნელ კურსში (პროგრამაში) მითითებული საგანმანათლებლო რესურსი (პრეზენტაციები, მსმენელთა სახელმძღვანელო, პროგრამით გათვალისწინებული ლიტერატურა) ხელმისაწვდომია ელექტორნული სახით ან დაწესებულების ბიბლიოთეკაში მატერიალური სახით და გამოიყენება კურსის მსვლელობის პროცესში.
9. დაწესებულებას გააჩნია მსმენელთა კანონმდებლობით განსაზღვრული ტესტური გამოცდების ჩატარებისთვის შესაბამისად აღჭურვილი კაბინეტი (არანაკლებ 5 კომპიუტერული ტექნიკით) ვიდეომონიტორინგის ჩატარების წესისა და პირობების შესაბამისად აღჭურვილი ვიდეოკამერით.
	· სსდ-ს მიერ შევსებული ფორმა პროგრამის განხორციელებისთვის საჭირო ადამიანური რესურსის შესახებ;
· სსდ-ს მიერ შევსებული ფორმა პროგრამის განხორციელებისთვის საჭირო მატერიალური რესურსის შესახებ;
· დაწესებულების/სასწავლო საწარმოს/ პრაქტიკის ობიექტის პროგრამის განსახორციელებლად საჭირო მატერიალური რესურსების ანგარიში.
· ბიბლიოთეკაში არსებული სასწავლო რესურსი დამუშავებულია ბიბლიოთეკის გამოყენების წესის შესაბამისად;
· სხვა დაწესებულებასთან გაფორმებული შესაბამისი ხელშეკრულება რესურსებთან დაკავშირებით
· საჭირო რესურსების ლიცენზიები და სერტიფიკატები
· სხვა დაწესებულებასთან გაფორმებული ხელშეკრულების შემთხვევაში, პროცესი  გასვლითი აუდიტის/ინსპექტირების ჩატარების შესახებ.


	2.3. საწვრთნელი კურსების (პროგრამების) შეფასება და განვითარება

	2.3.1.საწვრთნელი კურსის (პროგრამა)  განვითარება უზრუნველყოფილია პროგრამების შეფასებისა და განვითარების სსდ-ში მოქმედი მექანიზმით
	
1. დაწესებულებას დანერგილი აქვს კურსის (პროგრამის) შეფასების მექანიზმი, რომელიც  ითვალისწინებს  უკუკავშირს დაინტერესებული მხარეებისგან, საუკეთესო ადგილობრივ ან/და საერთაშორისო პრაქტიკას და სხვ.
2. სსდ აანალიზებს კურსის (პროგრამის) განხორციელების შეფასების შედეგებს  და წარუდგენს სააგენტოს შესაბამის ანალიზებს .
	· საწვრთნელი  კურსის (პროგრამის) დაგეგმვის, განხორციელებისა და შეფასების პროცესი; (სისტემის მოდელი: დაგეგმვა-განხორციელება-შეფასება-გადახედვა/გაუმჯობესება ან სხვა ალტერნატივა);
· სსდ-ს მიერ ჩატარებული კვლევის შედეგები (მათ შორის, საწვრთნელი  კურსის (პროგრამის) ფარგლებში შეძენილი უნარებით/კომპეტენციებით მსმენელის და დამსაქმებლების კმაყოფილების მაჩვენებელი, მსმენელის რეგისტრაციის, ჩარიცხვის,  შეჩერება/შეწყვეტის სტატისტიკა,);
· მსმენელთა მიერ კურსის შეფასების შედეგები;
· საწვრთნელი კურსი (პროგრამის) შეფასების ანალიზი;

	2.4. საწვრთნელი კურსის პროცესის ორგანიზება და მსმენელთა შეფასება

	2.4.1.საწვრთნელი კურსის პროცესი უზრუნველყოფს მსმენელებზე სასწავლო მიზნების მიღწევას
	1. სსდ-ს შემუშავებული აქვს საწვრთნელი კურსების პროცესი, მათ შორის ხელმეორედ კურსის გავლის პროცესი.
2. კურსები (პროგრამები) ხორციელდება საწვრთნელი პროცესის შესაბამისად.
3. სსდ უზრუნველყოფს საწვრთნელი პროცესის ორგანიზებას მსმენელთა ინტერესების გათვალისწინებით და მოქნილად რეაგირებს შემხვედრ საჭიროებებზე.
4. საწვრთნელი პროცესი ითვალისწინებს სწავლების თანამედროვე მეთოდებისა და დარგის შესაბამისი ტექნოლოგიების გამოყენებას.
5. საწვრთნელი პროცესი მიმდინარეობს უსაფრთხო სასწავლო/სამუშაო გარემოში, პროგრამის სპეციფიკის გათვალისწინებით.
6. დაწესებულება მუდმივად შესაბამისი პერიოდით ახორციელებს ინვენტარის/ხელსაწყოების და სიმულატორების შემოწმება/კალიბრაციას.
	· საწვრთნელი კურსი (პროგრამა);
· შემოწმება/კალიბრაციის დამადასტურებელი ჩანაწერები/ დოკუმენტაცია;
· პრაქტიკის კომპონენტის განმახორციელებელ პარტნიორთან დაწესებულებასთან  გაფორმებული ხელშეკრულებები /მემორანდუმები მოქმედი კანონმდებლობის დაცვით (საჭიროებისამებრ);
· დაწესებულებაში განხორციელებული პრაქტიკული კომპონენტის ფარგლებში შრომის უსაფრთხო გარემოს უზრუნველყოფის წესი და ფაქტობრივი მდგომარეობა (დათვალიერება ადგილზე/ შრომის ინსპექციის ვიზიტის შედეგები და სხვა);



	2.4.2. შეფასების სისტემა უზრუნველყოფს კურსის (პროგრამის) სწავლის შედეგების დადასტურებას
	1. წვრთნის მიზნებისათვის გამოყენებული შეფასების სისტემა არის ვალიდური, სანდო, გამჭვირვალე, სამართლიანი, ობიექტური.
2. დაწესებულებას შემუშავებული აქვს მსმენელთა პრაქტიკული უნარების შესაბამისი შეფასების სისტემა.
3. სსდ დადგენილი წესის შესაბამისად უზრუნველყოფს შეფასებასთან დაკავშირებული მონაცემების/ინფორმაციის/მტკიცებულებების სათანადო აღრიცხვასა და შენახვას.

	· შეფასების სისტემის დამტკიცებული დოკუმენტი
· მსმენელთა  შეფასების, მათ შორის, შესაბამის შემთხვევაში პრაქტიკული უნარების დადასტურებისთვის შექმნილი ჩექ-ლისტების დამადასტურებელი დოკუმენტები და მტკიცებულებები;
· მსმენელის მიერ გასაჩივრების დამტკიცებული პროცედურები;
· შეფასების სისტემის პროცესი.


	3.ადამიანური რესურსები

	3.1. პერსონალის  (ადმინისტრაციული, ინსტრუქტორი, ზედამხედველი, შემფასებელი) განვითარება და პროცესების მართვა 

	3.1.1. სსდ- დასაქმებული პერსონალის ფუნქცია-მოვალეობების განსაზღვრის და შეფასების სტატუსი



	1. სსდ-ში პირების ფუნქციები მკაფიოდაა განსაზღვრული.
2. სსდ-ს დასაქმებულ პირებს  შორის ფუნქციებისა და პასუხისმგებლობების განაწილება ხელს უწყობს სსდ-ს ძირითადი საქმიანობის განხორციელებას.
3. სსდ-ს დასაქმებული ყავს ხარისხის მართვის სისტემის უზრუნველყოფაზე პასუხისმგებელი პირი/პირები.
	· სსდ-ს სტრუქტურა, თანამშრომელთა ფუნქციები;
· წესდება, დებულება; 
· პერსონალის სამუშაო აღწერილობები, საკვალიფიკაციო მოთხოვნები;
· ხარისხის უზრუნველყოფის შიდა სისტემის აღმწერი რეგულაციები, ხარისხის უზრუნველყოფის სამოქმედო გეგმა, ხარისხის უზრუნველყოფის სისტემის ფუნქციონირების დამადასტურებელი დოკუმენტები/აქტივობები;
· დასაქმებულ პირთა ხელშეკრულებები ან სხვა დოკუმენტი.

	3.1.2 სსდ-ს პერსონალის მართვის პოლიტიკა უზრუნველყოფს ორგანიზაციის განვითარებას










	1. სსდ-ში პერსონალის მართვის პროცესები ხორციელდება მოქმედი კანონმდებლობისა და დაწესებულების მიერ დადგენილი პირობების, მათ შორის შინაგანაწესის, შესაბამისად. 
2. სსდ-ს გააჩნია ინსტრუქტორების შერჩევის წესი და ინსტრუქტორთა შეფასების კრიტერიუმები.
3. სსდ- ს პერსონალის შერჩევის პოლიტიკა და პროცედურები უზრუნველყოფს პოზიციის შესაბამისი კვალიფიკაციის კადრების მოზიდვასა და დასაქმებას ობიექტურობის და გამჭვირვალობის პრინციპის დაცვით.
4. პერსონალის კვალიფიკაცია შეესაბამება დაკავებულ თანამდებობას;
	· პერსონალის სამუშაო აღწერილობები, საკვალიფიკაციო მოთხოვნები;
· დანიშვნის აქტი/ შრომითი ხელშეკრულებები/ მომსახურეობის ხელშეკრულებები;
· პერსონალის მართვის მარეგულირებელი დოკუმენტი და რეგულაციები (მათ შორის, პერსონალის მოზიდვის, შერჩევა/დანიშვნის პროცედურები);
· პერსონალის მართვის პოლიტიკის და რეგულაციების ხელმისაწვდომობა და მათ შესახებ დაინტერესებული პირების ინფორმირება;
· ადმინისტრაციული პერსონალის პირადი საქმეები/ cv/კვალიფიკაციის დამადასტურებელი დოკუმენტი/სერტიფიკატები;
· შინაგანაწესი;


	3.1.3. სსდ-ს პერსონალის მართვის პოლიტიკა ორიენტირებულია პერსონალის განვითარებაზე

	1. სსდ უზრუნველყოფს პერსონალის საქმიანობის შეფასებას და პროფესიული განვითარების საჭიროებათა კვლევას.
2. პერსონალის განვითარება ხორციელდება სსდ-ს მიერ გამოვლენილი საჭიროებების შესაბამისად შემუშავებული გეგმის მიხედვით.
3. სსდ უზრუნველყოფს ახალი თანამშრომლების ინტეგრაციას სამუშაო გარემოსთან.
4. სსდ-ში წახალისებულია პერსონალის განვითარებასთან დაკავშირებული ინიციატივები.
	· პერსონალის მართვის მარეგულირებელი დოკუმენტი და რეგულაციები; 
· პერსონალის მიერ შესრულებული სამუშაოს შეფასების შედეგები;
· პროფესიული განვითარების საჭიროებათა კვლევის შედეგები;
· პერსონალის, განვითარების გეგმა/გეგმები;
· პერსონალის პროფესიული განვითარებისთვის განხორციელებული აქტივობების ამსახველი დოკუმენტები/მასალა; 
· განვითარების ღონისძიებებში მონაწილეობის სტატისტიკა;
· ერთწლიანი სამოქმედო გეგმა, რომელშიც ასახულია პერსონალის განვითარების გეგმის შესაბამისი ბიუჯეტი;
· პერსონალთან ინტერვიუს შედეგები.

	4. მატერიალური, საინფორმაციო და ფინანსური რესურსები 

	4.1. მატერიალური რესურსები და ინფრასტრუქტურა

	4.1.1. სსდ-ს მატერიალური რესურსი და ინფრასტრუქტურა ხელს უწყობს მისი ძირითადი საქმიანობის განხორციელებას 




	1. დაწესებულების საქმიანობა უზრუნველყოფილია შესაბამისი ინფრასტრუქტურითა და მატერიალური რესურსით მინიმუმ აღიარების ვადით.
2. დაწესებულების ინფრასტრუქტურა, მათ შორის საერთო სარგებლობის სივრცეები და მატერიალური რესურსი დაწესებულების მიერ დადგენილი წესით ხელმისაწვდომია მსმენელთათვის.
3. დაწესებულების მართლზომიერ მფლობელობაში არსებული ყველა სივრცეში დაცულია და სანიტარულ-ჰიგიენური ნორმები.
4. შენობა-ნაგებობა უზრუნველყოფილია ცენტრალური გათბობის სისტემით.
5. დაწესებულებაში მოქმედებს კანონმდებლობით დადგენილი შრომის უსაფრთხოების უზრუნველყოფის მექანიზმები.
6.  დაწესებულებაში მოქმედებს საწვრთნელი პროცესის საჭირო მასალებითა და ნედლეულით შეუფერხებელი უზრუნველყოფის მექანიზმები.
7. სსდ-ს შენობა-ნაგებობაში მოწყობილია გამიჯნული სანიტარული კვანძები, რომლებიც მუდმივად მარაგდება წყლით, აქვს უწყვეტი განათება და ვენტილაცია, სათანადოდ მოწესრიგებულია, უზრუნველყოფს პირადი ჰიგიენის დაცვის შესაძლებლობას და ხელმისაწვდომია ყველა მსმენელისათვის.
8. სათავსოებისა და სივრცეების განლაგება ხელს უწყობს საწვრთნელი და ადმინისტრაციული პროცესის წარმართვას.
9. მომხმარებლისთვის ხელმისაწვდომია სსდ-ს ბიბლიოთეკის როგორც მატერიალური, ასევე ელექტრონული რესურსი, რომელიც დამუშავებულია საბიბლიოთეკო წესის შესაბამისად.
10. დაწესებულებაში მოქმედებს საწვრთნელ პროცესისთვის საჭირო საერთაშორისო საზღვაო  პუბლიკაციებთან წვდომა.
11. დაწესებულებას გააჩნია წვდომა საქართველოს საკანონმდებლო აქტებთან. 
12. დაწესებულება კანონმდებლობის  შესაბამისად უზრუნველყოფს საკლასო ოთახების ვიდეო-მონიტორინგს.

	· უძრავი ქონების საკუთრების ან მფლობელობის დამადასტურებელი დოკუმენტაცია; 
· შენობა-ნაგებობის შიდა აზომვითი ნახაზი; 
· მოძრავი ქონების, მათ შორის სასწავლო რესურსის, ფლობის დამადასტურებელი დოკუმენტაცია;
· ელექტროენერგიის, წყლისა და ბუნებრივი აირის საფასურის გადახდის დამადასტურებელი დოკუმენტები;
· დაწესებულების მატერიალური რესურსის გამოყენების რეგულაცია;
· მასალებით/ნედლეულით უზრუნველყოფის, მისი შენახვისა და გამოყენების რეგულაცია;
· ინვენტარის აღწერა/განახლება/შეკეთების დამადასტურებელი დოკუმენტაცია;
· დაწესებულების მატერიალური რესურსების შეფასების შედეგები და განვითარების გეგმა;
· შევსებული სპეციალური ფორმა, რომლითაც დასტურდება შემდეგი სივრცეების/ფართების ფლობა: ფოიე, აუდიტორია /აუდიტორიები, სიმულატორით აღჭურვილი აუდიტორია, ადმინისტრაციული სივრცე, სამუშაო სივრცე კურსის (პროგრამის) განმახორციელებელი პირებისათვის, სამუშაო და დასასვენებელი სივრცე. სანიტარიული კვანძები, ბიბლიოთეკა, დარგობრივი სპეციფიკის შესაბამისი კაბინეტი/ები/სახელოსნო/ები;, ოფიციალური წვდომა პუბლიკაციებთან და საკანონმდებლო აქტებთან;
· აუდიტორებში (საწვრთნელი კუსის (პროგრამის))ვიდეო კამერებით აღჭურვა  და აღნიშვნა ვიდეომონიტორინგთან დაკავშირებით.


	4.1.2. სსდ-ში დაცულია პერსონალისა და მსმენელთა უსაფრთხოება
	1. დაწესებულების მართლზომიერ მფლობელობაში არსებულ ყველა ფართში დაცულია უსაფრთხოების ზომები.

2. დაწესებულებაში მოქმედებს პირველადი გადაუდებელი დახმარების აღმოჩენის მექანიზმები.

3. დაწესებულებაში მოქმედებს საგანგებო სიტუაციების მართვის მექანიზმი.



	· პირველადი გადაუდებელი დახმარების აღმოჩენის მიზნით პასუხისმგებელ პირის მიერ გავლილი ინსტრუქტაჟის/ტრეინინგის დამადასტურებელი დოკუმენტაცია;
· პირველადი გადაუდებელი დახმარების აღმოჩენისათვის საჭირო ინვენტარი;
· კომპეტენტური ორგანოს მიერ გაცემული დასკვნა შენობის უსაფრთხოების შესახებ;
· საგანგებო სიტუაციების მართვის გეგმა, რომელიც შეთანხმებულია კომპეტენტურ ორგანოსთან/პირთან და დამტკიცებულია დაწესებულების უფლებამოსილი პირის მიერ;
· დასკვნა შენობა-ნაგებობების სახანძრო უსაფრთხოების მოთხოვნებთან შესაბამისობის შესახებ და არსებობის შემთხვევაში- გაცემული მიწერილობა სახანძრო უსაფრთხოების მოთხოვნების დარღვევის აღმოფხვრაზე; 
· ტესტური გამოცდისთვის განკუთვნილ კაბინეტებში დამონტაჟებული ვიდეოჩანაწერისთვის შენახვის ფუნქციით აღჭურვილი უსაფრთხოების კამერების სისტემის შემოწმების შედეგი;
· შრომის უსაფრთხოებაზე პასუხისმგებელი პირი (სერტიფიკატი) .


	4.2.საინფორმაციო რესურსები

	4.2.1. სსდ-ს ინფორმაციული ტექნოლოგიების ინფრასტრუქტურა ხელს უწყობს მისი ძირითადი საქმიანობის განხორციელებას
	1. სსდ-ში შექმნილი IT ინფორმაციის ტექნოლოგიების ინფრასტრუქტურა შეესაბამება დაწესებულების პროცესებს.
2. სსდ ახორციელებს საინფორმაციო ტექნოლოგიების IT რისკების მართვას.
3. დაწესებულება უზრუნველყოფს პერსონალურ მონაცემთა დაცვას.
4. სსდ აფასებს საინფორმაციო ინფრასტრუქტურისა და IT პროცესების სისტემის ეფექტიანობას.
5. მსმენელისა და პერსონალისათვის მუდმივად ხელმისაწვდომია სსდ-ს IT ინფორმაციული ტექნოლოგიების ინფრასტრუქტურა და მომსახურება.
	· ინფორმაციული ტექნოლოგიების მართვის პროცედურები;
· IT ვირუსისგან დამცავი სისტემის შემოწმების შედეგი;
· ინტერნეტ პროვაიდერთან გაფორმებული ხელშეკრულება;
· დაწესებულების დომეინით პერსონალისთვის ამოქმედებული ელფოსტის მისამართების შემოწმების შედეგი;
· ელფოსტის ერთიანი ჯგუფი პერსონალისთვის და/ან სხვა ელექტრონული სისტემა;
· პერსონალურ მონაცემთა დაცვის მექანიზმი;

	4.2.2. სსდ-ში საქმისწარმოება მიმდინარეობს მოქმედი კანონმდებლობის შესაბამისად
	1. სსდ-ში მოქმედებს საქმისწარმოების წესი.
2. სსდ მოქმედებს ელექტრონული ან/და მატერიალური საქმის წარმოება.
3. სსდ-ს მართვაში გამოიყენება თანამედროვე ტექნოლოგიები, მათ შორის, ელექტრონული საქმისწარმოებისთვის.
4. სსდ დროულად აწვდის ანგარიშებს, უკუკავშირსა და ინფორმაციას საზღვაო საწვრთნელ საქმიანობაზე კონტროლის განმახორციელებელ უწყებებს და თანამშრომლობს მათთან.
	· სსდ-ს საქმისწარმოების წესი;
· საქმისწარმოების ელექტრონული სისტემა (პროგრამული უზრუნველყოფა), ან/და საქმისწარმოების დამტკიცებული ჟურნალი;
· მიღებული და გაგზავნილი კორესპონდენცია, გაგზავნილი ანგარიშები და სხვ.;

	4.2.3. სსდ მიზანმიმართულად წარმართავს საზოგადოებასთან ურთიერთობას 
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