
Tebervali

ekonomikuri profili56

nana luxutaSvili
akaki wereTlis saxelmwifo universitetis da 
quTaisis universitetis asistent-profesori

ofisis menejeris uflebebi da movaleobebi
(sazRvargareTuli  praqtika)

     
ofisis menejeri, es xelmZRvanelis TanaSemwea, romelic ZiriTadad dakavebu-

lia momsaxurebis amocanebiT. man unda uzrunvelyos xelmZRvanelis mier strate-
giuli amocanebis gadawyveta. sakmarisi araa kompiuterze werilis swrafad akre-
ba an ufrosisaTvis sxva qalaqSi sastumros nomris dajavSna. ofismenejeris pro-
fesia gulisxmobs xelmZRvanelTan damokidebulebis xarisxobrivad axal dones- 
ufrosisaTvis analitikuri cnobebis moamzadebas misTvis saintereso sakiTxebze, 
misi yuradRebis miqcevas romelime proeqtis realizaciaze, aseve  xelmZRvanelis 
warmomadgenlobas nebismier instanciaSi an molaparakebebis warmarTvisas.

msxvili dasavluri kompaniebis ofisebSi, filialebSi da sxva   qalaqebis war-
momadgenlobaSi,  rogorc wesi,  arsebobs Tanamdeboba ~biznesis momsaxurebis me-
nejeri (business services manager)” an ~biznesis xelSemwyobi menejeri (business support 
manager)”, romelic administraciuli direqtoris sruli analogia. mas eqvemde-
bareba uZravi qonebis menejeri (facikities manager),   transportis menejeri (transport 
manager), ofisis menejeri (office manager). zemoT CamoTvlil poziciebze myofi mene-

jerebi kurireben TanamSromlebs, romlebic pasuxs ageben  mocemul sakiTxebze kompani-
is farglebSi, maT Soris sxva qalaqebSic. msgavsi dayofa dakavSirebulia samuSaos did 
moculobasTan, biujetTan, mravalricxovan damatebiT movaleobebsa da  funqciebTan vi-
wro specializaciis CarCoebSi (sazRvrebSi).  

biznesis momsaxurebis menejeris an biznesis xelSemwobi menejeris pozicia, es aris 
saboloo safexuri ofisis menejeris karierul zrdaSi.

did, saSualo da SedarebiT msxvil dasavlur kompaniebSi ofisis menejeris funqciebi 
moicavs specialistTa funqciebis nawils: uZravi qonebis eqspluataciis menejeri, koor-
dinatori anu ofisis administratori.

ofisis menejers  SeuZlia gadawyvitos sxvadasxva sakiTxebi: axali saofise Senobis 
SerCeva, ofisis gegmis Sedgena, avejis Sesyidva, axal ofisSi gadasvlis organizeba, mo-
biluri telefonebis SeZena, zarebis gadamisamarTeba da sxva. 

bolo xanebSi, dasavlur kompaniebSi ofismenejerebi eqvemdebarebian kadrebis direq-
tors da faqtiurad asruleben imave samuSaos, rasac administraciuli menejerebi (direq-
torebi).

mTeli pasuxismgebloba dasaxuli amocanebis Sesrulebaze ekisreba ofisis menejers, 
magram faqtobrivad axorcielebs saSemsruleblo da makontrolebeli organizatoris  
funqciebs. Tavisi uflebamosilebis nawilis delegirebas  axdens administraciuli 
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ganyofilebebis TanamSromlebze. servisuli funqciebis Sesruleba gadaecema submoi-
jareebs (autsorsingi).

ruseTis praqtikaSi ofismenejeris arasrul analogs SeiZleba mivakuTnoT adminis-
traciuli, saerTo an sameurneo ganyofilebis ufrosi. kompaniebSi ofis menejeris roli

da misi movaleobebi sakmaod gansxvavdeba. arc Tu iSviaTad, axali TanamSromlis ofisme-
nejeris Tanamdebobaze daniSvnisas, mas avaleben `amavdroulad~ Seasrulos buRalter-

molaris funqciebi, an aZleven davalebas dakavdes sakadro saqmiswarmoebiT, an SeimuSaos
korporaciuli stili da SeiTavsos reklamisa da  sazogadeobasTan urTierTobis (PR) 
funqciebi da a.S.  amgvari samuSaoebis maTTvis gadabareba ukavSirdeba ofismenejerisaT-

vis misaniWebeli rolisa da  movaleobebis arcodnas. ramdenadac mocemuli Tanamdebobis

dasaxeleba  nasesxebia inglisuridan da misi CarTva sawarmos struqturaSi warmoadgens
dasavluri kompaniebis struqturebis analogs.  Sesabamisad,  aRniSnuli funqciis praq-
tikuli gageba da aRwera unda veZioT iqve. dasavlur kompaniebSi arsebobs sakmaod mkve-
Tri danawileba qvedanayofis funqciebis mixedviT da ofisis menejers  araviTar SemTx-

vevaSi ar SeuZlia  Seasrulos im sxva profilis specialistebis samuSaoebi, romlebmac

specialuri momzadeba gaiares.
ofismenejeri unda flobdes misi samuSaos  specifikasTan dakavSirebuli codnis gan-

sazRvrul dones.
ofismenejerma unda icodes: 

ofisis•  Senobis dagegmva da gaformebis principebi;
ofisis•  muSaobis organizaciis wesebi da meTodebi;

ofisis•  momuSaveebis saqmianobis sfero;
samuSao•  jgufSi urTierTdamokidebulebis eTika;

saqmiswarmoebis•  standartebi;
ofisis•  momaragebis organizaciis principebi;
sakanonmdeblo•  moTxovnebi sameurneo xelSekrulebebis dadebisa da misi

gaformebisadmi;

• ofisis teqnikuri aRWurva;
orgteqnikis•  gamoyenebis wesebi;
Senobis,•  romelSic ganTavsebulia ofisi, administraciasTan (komendaturasTan)

urTierTobis principebi;
eTikisa•  da socialuri fsiqologiis safuZvlebi;

Sromis•  kanonmdeblobis safuZvlebi;

ofisis•  Sinaganawesi;
Sromis•  dacvis,  teqnikis usafrTxoebis, sawarmoo sanitariisa da xanZarsawinaaRmdego
dacvis wesebi da normebi.

ofismenejers unda SeeZlos:

TanamSromlebis•  Sromis organizacia;
submoijareebis•  moZebna da SerCeva;
gadawyvetilebebis•  miReba;



Tebervali

ekonomikuri profili58

molaparakebis•  warmarTva;

informaciaTa•  moZieba da mTavaris gamoyofa;
koleqtivis•  marTva;

gunduri•  muSaoba;
problemebis,•  maT Soris arastandartulis gaanalizeba da gadawyveta;
sakuTari•  drois marTva.

ofismenejerma aucileblad, winaswar unda dagegmos samuSao da marTos igi Tanmindev-

robiT, moaxdinos efeqtiani reagireba wamoWril problemebze. mniSvnelovania davinaxoT
rTuli situacia, miviRoT  gadawyvetileba da ganvaxorcieloT moqmedebebi problemaTa

gadasawyvetad. mniSvnelovania mudmivad vimuSaoT sakuTari ganyofilebis  koleqtivTan

ise, rom maT Tavi igrZnon gundis wevrebad da imoqmedon SeTanxmebulad. muSaobaSi kar-
gad gvexmareba yoveldRiuri TviTangariSi, TviTSemowmeba, sakuTari efeqturobis ana-
lizi, Secdomebis koreqcia (saSualebas gvaZlevs Tvali vadevnoT moqmedebaTa Sedegebs).
yoveldRiuri Canawerebi gvexmareba gamovavlinoT sakuTari Zlieri da susti mxareebi.
msgavsi disciplina gvaiZulebs Cagvafiqros imaze, Tu rogor ixarjeba dro da ramdenad
warmatebulia Cveni moqmedebebi.

ofismenejeris movaleobebia:

axorcielebs•  kompaniis administraciul-sameurneo saqmianobas miniWebuli ufleba-

movaleobebisa da gamoyofili resursebis Sesabamisad.
organizebas•  ukeTebs kompaniis arasawarmoo nawilis saqmianobis administraciul-

sameurneo da materialur-teqnikur momsaxurebas, aseve kompaniis ZiriTad biznesTan

(saqmianobis saxesTan) SedarebiT damxmare funqciebis, maT Soris satransporto
momsaxurebis ganxorcielebas.

wyvets•  organizaciul-teqnikur da socialur-fsiqologiur problemebs

materialuri, finansuri da SromiTi resursebis efeqtiani gamoyenebiT
axorcielebs•  administraciul-sameurneo saqmianobis koordinaciasa da

xelmZRvanelobas, misi efeqtianobis analizs, Rebulobs gadawyvetilebebs

gamoyofili resursebis ufro nacionalurad gamoyenebis Sesaxeb. axorcielebs

xelmZRvanelobas kompaniis an qvedanayofis sameurneo da satransporto momsaxuriebis
saqmianobaze.  uzrunvelyofs  saofise da sameurneo  mowyobilobebis Senaxvas, mis
aRdgenasa da Sevsebas. Tvalyurs adevnebs  Senobis mdgomareobas da Rebulobs zomebs
mimdinare  remontis RonisZiebebis Sesaxeb. kontrols uwevs  xanZarsawinaaRmdego
wesebis Sesrulebasa da aseve  ofisis Sinaganawesis Sesrulebas.

monawileobas•  Rebulobs sxvadasxva normatiuli dokumentaciis, instruqciebisa da
wesebis SemuSavebaSi.
organizebas•  uwevs kavSirebis damyarebas momwodeblebsa da saqmian partniorebTan,

aucilebeli informaciis Segrovebis sistemas. axorcielebs kontrols dasadebi
SeTanxmebebis xelSekrulebebisa da kontraqtebis SemuSavebasa da realizaciaze,

afasebs SesaZlo riskebis xarisxs. Rebulobs xelSekrulebebisa da sxva dokumentebis
mixedviT sasaqonlo- materialur faseulobebs (masalebi, mowyobilobebi,
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sakancelario  nivTebi da a.S.).  aformebs dokumentacias miRebul saqonelsa da
momsaxurebaze. axorcielebs  masalebis gegmiur da aragegmiur Sesyidvebs.wunis
aRmoCenis SemTxvevaSi Rebulobs zomebs materialuri faseulobebis Secvlaze.

materialuri resursebis gamoyenebis efeqtianobis gasazrdelad  eZebs gzebs

danaxarjebis Sesamcireblad maTi SeZenis, mitanisa da SenaxvisaTvis.

axorcielebs•  administraciuli (administraciul-sameurneo) ganyofilebis

kadrebis SerCevasa da ganawilebas, motivacias, maT profesiul ganviTarebas,

Sromis xarisxis Sefasebasa da stimulirebas. xelmZRvanelobs kompaniis momsaxure
personalis muSaobas, adgens samuSaoze gamocxadebis grafiks. anawilebs samuSaos
Semsruleblebs Soris maTi specialobisa da kvalifikaciis Sesabamisad da utarebs
instruqtaJs. Rebulobs zomebs ganyofilebis momuSaveebis Sromis  organizaciis
srulyofisa  da muSaobis mowinave xerxebisa da meTodebis danergvisaTvis, masalebis

xarjvis,  mowyobilobaTa ukeT gamoyenebisa da Sromis nayofierebis gazrdis
mizniT.

organizebas•  ukeTebs saofise Senobisa da saerTo moxmarebis  adgilebis  dalagebas,

komfortuli pirobebis, sisufTavisa  da wesrigis dacvas.zedamxedvelobas uwevs
samuSao adgilebisa da mowyobilobebis mdgomareobasa da  maT Tavisdroul

remonts, mowyobilobebis eqspulataciis wesebis dacvas.ofisSi samuSaoebis

mimdinareobisas kontrols uwevs usafrTxoebis teqnikis wesebis dacvas.  Tvalyurs

adevnebs qvedanayofis aucilebeli mowyobilobebiTa da masalebiT  uzrunvelyofas,

aRricxavs materialur faseulobebs, axorcielebs periodul daTvalierebasa  da
uzrunvelyofs  maT daculobas. aucileblobis SemTxvevaSi adgens aqts dazianebuli

qonebis Camoweraze.
• uzrunvelyofs momuSaveebs sakancelario mowyobilobebiTa da sameurneo

yoveldRiuri sagnebiT. kompaniidan ganTavisuflebul pirebze gascems Semovlis

baraTs an iZleva cnobas davalianebis arqonis Sesaxeb.
organizebas•  uwevs kompaniis qonebisa da satransporto saSualebebis dazRvevas.
uzrunvelyofs•  materialur-teqnikur da administaciul mxardaWeras TaTbirebis,

konferenciebis, video konferenciebis, seminarebis, treningebisa da kompaniis sxva
RonisZiebebis  organizebisas.
iwvevs•  konsultantebsa da eqspertebs sxvadasxva sakiTxebis (samarTlebrivi,

teqnikuri, finansuri da sxva gadasawyvetad). adgens xarjTaRricxvas ofisis

materialur- teqnikuri  uzrunvelyofisaTvis.

zedamxedvelobas•  uwevs Senobis gaformebas.
ofisis•  TanamSromelTaTvis organizebas ukeTebs avia da sarkinigzo bileTebis

SekveTas,  avtotransportis dispetCerizacias.
organizebas•  uwevs ofisis saqmis warmoebas, Semosuli zarebis miRebasa da gamavali

zarebis marTvas.

partniorebTan•  klientebTan da sxva kategoriis mnaxvelebTan rTuli

molaparakebebis warmarTvisaTvis  amzadebs materialur teqnikur bazas. Rebulobs
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zomebs konfliqturi situaciebis Tavidan acilebisa  da likvidaciisaTvis.

regulirebas•  uwevs parkirebis sakiTxebs - rigi TanamSromlebisaTvis, gamomdinare
maT mier dakavebuli Tanamdebobidan, SesaZlebelia parkireba kompaniis xarjze.

amgvari Tanamdebobebis sia  winaswar ganisazRvreba.
• asrulebs calkeul samsaxurebriv davalebebs  uSualo xelmZRvanelidan.

amdenad, Tanamedrove firmis funqcionirebaSi ofismenejeris roli mniSvnelovania

da mas firmis saqmianobis efeqtianobis amaRlebaSi mniSvnelovani wvlilis Setana 

SeuZlia.


