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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
	საქართველოს მთავრობის ადმინისტრაციისა და სხვადასხვა უწყების მოთხოვნის შესაბამისად, სამთავრობო  სტრატეგიების, სამოქმედო გეგმებისა და საერთაშორისო ანგარიშების მათ შორის ევროინტეგრაციის მიმართულებით, მომზადების კოორდინაცია.


	პოლიტიკის განმსაზღვრელი დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაციის საფუძველზე, დოკუმენტის განხილვა, ტექსტის გამართვა სტილისტურად,  საჭიროების შემთხვევაში დეტალების დაზუსტება  ტექსტის შესაბამისობაში მოყვანა დეპარტამენტებთან დამატებითი კომუნიკაციის გზით და შემდგომ საბოლოო შესწორებული დოკუმეტის ადრესატისთვის გაგზავნა
	დავალების დაკორექტირება, ტექსტის შესაბამისობაში მოყვანა,მოთხოვნილი ვადების დაცვით, ; დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაციის  საფუძველზე,
	4-დარგობრივი დეპარტამენტებიდან მოწოდებული ინფორმაცია    დაკორექტირებულია, მოძიებულია დამატებითი ინფორმაცია.  დოკუმენტი მუდმივად მომზადებულია ხელმძღვანელის მითითების გარეშე, სრულყოფილად, ერთიან ფორმატში და ვადაზე ადრეა წარდგენილი ადრესატთან  

	 2019წ. 
	 

	
	
	
	
	3-დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაცია გაერთიანებულია ერთიან ფორმატში, ტექსტი  სრულყოფილია და ადრესატისათვის მიწოდებულია მოთხოვნილ ვადაში, ხელმძღვანელის  მითითებების გარეშე
	
	

	
	
	
	
	2-დოკუმენტის მომზადების პროცესში საჭიროებს ხელმძღვანელის მუდმივ მითითებას ან/და დოკუმენტი არ შეიცავს სრულყოფილ, ამომწურავ ინფორმაციას
	
	

	
	
	
	
	1-ინფორმაცია მომზადებულია ხარვეზებით, არასრულყოფილად  და ვადის დარღვევით
	
	

	2
	საერთაშორისო ორგანიზაციებიდან მიღებული კორესპონდენციის საფუძველზე, კითხვარების და  საპასუხო წერილების მომზადება და კოორდინაცია.
	წერილების შესაბამის დარგობრივ დეპარტამენტებში გაგზავნა, საჭიროების შემთხვევაში დოკუმენტის დადარება,  და მიღებული ინფორმაციის საფუძველზე შესაბამისი ინფორმაციის, ადრესატისათვის წერილის/კითხვარის სახით წარდგენა
	დავალება შესრულებულია მოთხოვნილი ვადების დაცვით, შესაბამისი დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაციის  საფუძველზე ამომწურავი ინფორმაცია ასახულია ერთიან ფორმატში  და  ადრესატისთვის წარდგენილია  
	4-დავალება მუდმივად მომზადებულია  სრულყოფილად, მოძიებულია დამატებითი ინფორმაციადამოუკიდებლად,  ვადაზე ადრე მიეწოდა ადრესატს
	2019წ.
	

	
	
	
	
	3-დავალება მომზადებულია  სრულყოფილად, საჭიროების შემთხვევაში მოძიებულია დამატებითი ინფორმაცია ხელმძვანელის მითითებების გარეშე, ვადის დაცვით.
	
	

	
	
	
	
	2 - დავალება მომზადებულია ხელმძღვანელის მუდმივი მითითებით, დოკუმენტის  მომზადების სრული პროცესის განმავლობაში.
	
	

	
	
	
	
	 1-დავალება
მომზადებულია ხარვეზებითა და ვადის დარღვევით.
	
	

	3
	სამინისტროს ხელმძღვანელ პირთა საერთაშორისო ვიზიტების/მივლინებების ორგანიზება.
	სამსახურებრივი/დიპლომატიური პასპორტების გაფორმებასთან და საჭიროების შემთხვევაში ვიზის მიღებასთან დაკავშირებული საქმიანობის უზრუნველყოფა; 
მომწვევ მხარესთან კომუნიკაცია ვიზიტის დეტალების დაზუსტების მიზნით; მგზავრობის, სასტუმროსა და დახვედრა/გაცილებასთან დაკავშირებული ორგანიზაციული საკითხების უზრუნველყოფა და შესაბამისი მოხსენებითი ბარათის მომზადება.
	დავალება შესრულებულია სრულყოფილად და ხარისხიანად,  მოთხოვნილი ვადების დაცვით. საჭიროების შემთხვევაში მოძებულია დამატებითი დოკუმენტაცია და უზრუნველყოფილია ყველა საჭირო საკითხი.
	4- ვიზიტები მუდმივად ორგანიზებულია მაღალ დონეზე, სრულყოფილად და ვადების დაცვით, დამოუკიდებლად, ხელმძღვანელის მხრიდან ყველა მოთხოვნის გათვალისწინებით
	2019წ.
	

	
	
	
	
	3- ვიზიტები ორგანიზებულია შესაბამისი ვადების დაცვით,  ხელმძღვანელის მხრიდან გარკვეული  მითითებების შესაბამისად.

	
	

	
	
	
	
	2-ვიზიტები მომზადებულია ხელმძღვანელის მხრიდან მუდმივი მითითებით, დავალების  შესრულების  სრული პროცესის განმავლობაში.

	
	

	
	
	
	
	1-ვიზიტები ორგანიზებულია ხარვეზებით და ვადის დარღვევით.    

	
	

	4
	დონორი ორგანიზაციების სიის შედგენა
	დონორი ორგანიზაციების სიის შექმნა, მოკლე თემატური ინფორმაციის მითითებით, რეგულარული განახლებით
	დონორთა სრულყოფილი  სია შექმნილია ამომწურავი ინფორმაციის მითითებით, რომელიც გაამარტივებს, ხელსაყრელს გახდის , საგრანტო პროექტების განხორციელებისთვის და ორმხრივი ურთიოერთობების წარმართვას და სამომავლო გეგმების დასახვას.
	4-დონორი ორგანიზაციების სიის სამუშაო ფორმა შემუშავებულია დამოუკიდებლად, დონორთა შესახებ სრულყოფილი ინფორმაცია მოძიებულია, დამუშავებული და ასახულია ერთიან ფორმატში ვადაზე ადრე, მუდმივად მიმდინარეობს ინფორმაციის განახლება და მონიტორინგი ორგანიზაციათა თემატური მიმართულებების შესახებ
	2019წ.
	

	
	
	
	
	3- დონორთა შესახებ სრულყოფილი სია შექმნილია ხელმზღვანელის მითითებით, მოძიებულია ამომწურავი ინფორმაცია ორგანიზაციის შესახებ,. დადგენილ ვადებში მიმდინარეობს ინფორმაციის განახლება/ დამატებაა
	
	

	
	
	
	
	2- დონორთა შესახებ სია შექმნილია ვადების დარღვევით ან/და არასრულყოფილად, ინფორმაციის განახლება ხორციელდება ხელმძღვანელის მუდმივი მითითების შემდეგ ან/და ხარვეზებით
	
	

	
	
	
	
	 1-სია შექმნილია არასრულყოფილად, ვადების დარღვევით ორგანიზაციის საქმიანობის შესახებ მოძიებულია მწირი ინფორმაცია, საჭიროებს მუდმივ შეხსენებას ხელმძღვანელის მხრიდან ინფორმაციის განახლების შესახებ.
	
	

	5
	სამინისტროს საერთაშორისო ხელშეკრულებებისა და დონორ ორგანიზაციებთან დასადები ხელშეკრულებების (შეთანხმებების, მემორანდუმების) მომზადების პროცესის კოორდინაცია.
	[bookmark: _GoBack]შესაბამისი დეპარტამენტებისთვის სრულყოფილი დოკუმენტების მიწოდება, დასკვნების მიღების მიზნით. მოთხოვნის შემთხვევაში შეთანხმების ფურცლისა და განმარტებითი ბარათის მომზადება. შეთანხების ხელმოწერასთან დაკავშირებით საპროტოკოლო საქმიანობის უზრუნველყოფა.
	დოკუმენტის მომზადება  შესაბამის დეპარტამენტებთან კოორდინაციის გზით, საჭიროების შემთხვევაში დამატებითი დეტალების დაზუსტება, ტექსტის დახვეწა შინაარსობრივად და სტილისტურად,  შესაბამისი ვადების დაცვით. არ საჭიროებს დამატებით უკუკავშირს შეთანხმების ხელმომწერის მხრიდან.
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