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მიზნების შესრულების/შედეგების/ფუნქციების შეფასება

	N
	მიზანი/ამოცანა/ფუნქცია
	განმარტება
	წარმატების კრიტერიუმი
	ქულების განმარტება
	ვადა
	შეფასების წყარო (არასავალდებულო)

	 
	დაწერეთ დასახული რაოდენობრივი პარამეტრი;  მნიშვნელოვანი ამოცანა/პროექტი ან მნიშვნელოვანი ფუნქცია
	მისაღები შედეგის დაზუსტება, დამატებითი დეტალიზაცია
	რას ნიშნავს კარგი შედეგი. რა პარამეტრებით/კრიტერიუმებით შეფასდება შედეგის/ ფუნქციის შესრულების სიკარგე
	მიუთითეთ თითოეული ქულისთვის ინდიკატორი.
განმარტეთ თითოეული ქულა
	როდის უნდა დადგეს შედეგი
	რა დაადასტურებს შედეგის დადგომას (მაგ. კვლევა, პროგრამიდან ამოღებული რეპორტი, უშუალო ხელმძღვანელი)

	1
	 სამინისტროს ცენტრალური აპარატის  თანამშრომელთა საერთაშორისო მივლინებასთან დაკავშირებული პროცედურების ადმინისტრაციული საქმიანობის განხორციელება, შესაბამისი მოხსენებითი ბარათის მომზადება, მოთხოვნისამებრ/საჭიროებისამებრ დამატებითი დოკუმენტაციის მომზადების უზრუნველყოფა;
	დეპარტამენტებიდან მიღებული მოხსენებითი ბარათის საფუძველზე, მივლინების შესახებ მოხსენებითი ბარათის მომზადება მითითებულ ვადებში, მივლინებისთვის საჭირო დოკუმენტაციის მომზადება, საჭიროებისამებრ ბილეთისა და სასტუმროს დაჯავშნა;


	
მოხსენებითი ბარათის მომზადება სრულყოფილად, ზუსტი და ამომწურავი ინფორმაციის მითითებით, შესაბამისი ვადების დაცვით
	4-მოხსენებითი ბარათის მოსამზადებლად საჭირო ინფორმაცია მოპოვებულია სრულყოფილად,  დავალება მუდმივად შესრულებულია მყისიერად-ვადაზე ადრე, ორგანიზაციული საკითხები მოგვარებულია უშუალო ხელმძღვანელის მითითებების გარეშე;
	  

	

	
	
	
	
	3-მოხსენებითი ბარათი მომზადებულია სრულყოფილად, მითითებულ ვადებში -ხარვეზის/ შეცდომების გარეშე 

	
	

	
	
	
	
	2- მივლინებასთან დაკავშირებული საკითხები და მოხსენებითი ბარათი მითითებულ ვადაშია  შესრულებული . საჭიროებს, მცირედ დაკორექტირებას;

	
	

	
	
	
	
	1-მოხსენებითი ბარათი შესრულებულია ხარვეზით,       ხელმძღვანელის მხრიდან მუდმივი ჩართულობის მიუხედავად;
	
	

	2
	უწყებათაშორის კომისიებში, საბჭოებსა   და სამუშაო შეხვედრებში დასახელებული კანდიდატურების წარდგინების წერილების მომზადება და საჭიროების შემთხვევაში კანდიდატურების ბაზის განახლება
	წერილების შესაბამის დარგობრივ დეპარტამენტებში გადაგზავნა და მიღებული ინფორმაციის საფუძველზე შესაბამისი კანდიდატურის თაობაზე ინფორმაციის, ადრესატისათვის წერილის სახით წარდგენა; 
	დავალების შესრულება მოთხოვნილი ვადების დაცვით; შესაბამისი დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაციის  საფუძველზე ერთიან ფორმატში ასახვა, დასახელებული კანდიდატურების პერიოდულად აღრიცხვა და საჭიროების შემთხვევაში განახლება 
	4-სხვადასხვა უწყების მიერ მოწოდებული ინფორმაციის საფუძველზე კანდიდატურა წარდგენილია ვადაზე ადრე, სრულყოფილად ასახულია და მოძიებულია საკითხები, რომელიც რელევანტურია  შესაბამის საბჭოსა და კომისიის მუშაობისათვის
	
	

	
	
	
	
	3-შესაბამისი დარგობრივი დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაციის საფუძველზე კანდიდატურების/კითხვარის შესახებ წერილი წარდგენილია ვადების დაცვით;
	
	

	
	
	
	
	2. დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაცია მომზადებულია არასრულყოფილად,   ხელმძღვანელის მხრიდან მუდმივი ჩართულობის მიუხედავად;
	
	

	
	
	
	
	1-ინფორმაცია მომზადებულია ხარვეზებით, არასრულყოფილად  და ვადის დარღვევით.
	
	

	3
	სამინისტროში მოწვეული დელეგაციისთვის საპროტოკოლო პროცედურების უზრუნველყოფა დახვედრა/გაცილება

	შეხვედრასთან დაკავშირებული დეტალების გაწერა,  შეხვედრაზე დამსწრე პირების დროულად გაფრთხილება, სტუმრების საშვებით უზრუნველყოფა, დარბაზის დაჯავშნა, საჭიროების შემთხვევაში ინფორმაციული ტექნოლოგიების დეპარტამენტის გაფრთხილება შესაბამისი ტექნიკის უზრუნველყოფასთან დაკავშირებით
	საორგანიზაციო და საპროტოკოლო საკითხების დროულად და მაღალ დონეზე დაგეგმვის უზრუნველყოფა

	4- საპროტოკოლო და ორგანიზაციული საკითხები მუდმივად დაგეგმილია დამოუკიდებლად, მაღალ დონეზე;
	
	

	
	
	
	
	3. -დავალება შესრულებულია  დროულად,  ხელმძღვანელის მხრიდან მითითების ან/და კორექტირების გარეშე;
	
	

	
	
	
	
	2.-დავალება შესრულებულია   ხარვეზებით,  ვადის დარღვევით;
	
	

	
	
	
	
	1.- დავალება შესრულებულია   ხარვეზებით, ვადის დარღვევით,  ხელმძღვანელის მხრიდან მუდმივი ჩართულობის მიუხედავად.

	
	

	4
	მაღალი დონის დელეგაციების ვიზიტის დროს,სამთავრობო სტრუქტურებიდან მიღებული კორესპონდენციის სახელმწიფო უწყებებიდან მოთხოვნილი შესაბამისად ორმხრივი პოლიტიკური კონსულტაციების შეხვედრის ფარგლებში  განსახილველი საკითხების მომზადების კოორდინაცია დარგობრივ დეპარტამენტებთან შეთანხმებით
	შესაბამის დეპარტამენტებთან თანამშრომლობით განსახილველი საკითხების სრულყოფილი სრულყოფილად დამუშავება/დადარება, საჭიროების შემთხვევაში საკითხების შესაბამის დეპარტამენტებთან დაზუსტება  და მითითებულ ვადებში ადრესატისთვის წარდგენა
	ინფორმაცია ადრესატისთვის მიწოდებულია სრულყოფილად, მოთხოვნილი ვადების დაცვით    
	4- ინფორმაცია წარდგენილია ვადაზე ადრე,  სრულყოფილადაა ასახული საკითხები, რომელთა განხილვაც მიზანშეწონილია მაღალი დონის დელეგაციებისა და ორმხრივი ვიზიტების ფარგლებში. ასევე, მოძიებულია   დამატებითი ინფორმაცია აღნიშნული საკითხების ირგვლივ;
	
	

	
	
	
	
	3. სრულყოფილი ინფორმაცია წარდგენილია    ვადების   დაცვით;  
	
	

	
	
	
	
	2. დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაცია  დამუშავებულია არასრულყოფილად,   ხელმძღვანელის მხრიდან მუდმივი ჩართულობის მიუხედავად;
	
	

	
	
	
	
	1-ინფორმაცია მომზადებულია ხარვეზებით, არასრულყოფილად  და ვადის დარღვევით

	
	



კომპეტენციების შეფასება

	#
	კომპენტენცია 
	განმარტება
	კომენტარი

	1
	შედეგზე ორიენტაცია შედეგზე ორიენტაცია (მუშაობს მიზნების მსაღწევად და მრავალი დაბრკოლების მიუხედავად მიისწაფვის გაუმჯობესებისაკენ)
	 ზომავს დავალებების მიღწევის პროგრეს
 ცდილობს გაარკვიოს დაბრკოლებების მიზეზი და პოულობს მათი გადალახვის გზებს
 უმკლავდება რთულ პრობლემებს და იღებს პასუხისმგებლობას იპოვოს გამოსავალი
 აცნობიერებს, აღიარებს სხვათა ნაშრომს და წვლილს
	

	2
	გუნდური მუშაობა (ხელს უწყობს კოლეგათა ჩართულობას, აძლიერებს გუნდს)
	 ხელს უწყობს კოლეგათა ჩართულობას განხილვებში
 ითვალისწინებს სხვათა ინტერეს დრის წესრიგს საერთო ამოცანებზე მუსაობისას 
 ესმის გუნდის დინამიკა
 ცდილობს ჰარმონიული განწყობა და სინერგია შეიტანოს გუნდში
 პასუხისმგებლობას გრძნობს გუნდური ამოცანების განხორციელებისას
 ამხნევებს გუნდის წევრებს წვლილი შეიტანონ გუნდურ მუშაობაში

	

	3
	კომუნიკაცია
	
	

	4
	პროფესიული განვითარება. (გამოცდილების გაზიარება)
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