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1. მიზნები / ფუნქციები - აღწერეთ 3-5 მიზანი და/ან 2-4 ფუნქცია. ამავე ფორმაში მიუთითეთ მიზნის/ფუნქციის ცვლილება. განმარტების ველში დააკონკრეტეთ ცვლილების მიზეზი

	#
	მიზანი/ ფუნქცია
	განმარტება
	როგორ გაიზომება წარმატება (აღწერეთ წარმატების ინდიკატორი KPI-ს ან სხვა ფორმით)
	ქულების განმარტება
	შეფასების წყარო (არასავალდებულო)
	შესრულების ვადა (მიეთითება მიზნის შემთხვევაში)

	 
	მოსალოდნელი შედეგი / შესასრულებელი ფუნქცია
	მისაღები შედეგის დაზუსტება, დამატებითი დეტალიზაცია
	რას ნიშნავს კარგი შედეგი. რა პარამეტრებით/კრიტერიუმებით შეფასდება შედეგის ან ფუნქციის შესრულების სიკარგე
	მიუთითეთ თითოეული ქულისთვის ინდიკატორი.
განმარტეთ თითოეული ქულა
	რა დაადასტურებს შედეგის დადგომას (მაგ. კვლევა, პროგრამიდან ამოღებული რეპორტი, უშუალო ხელმძღვანელი)
	 

	1
	საერთაშორისო და ეროვნული ანგარიშებისა და სამოქმედო გეგმების, მათ შორის ევროინტეგრაციის მიმართულებით, მომზადების კოორდინაცია.
	ანგარიშების/სამოქმედო გეგმების მომზადების მიზნით, საჭიროების შემთხვევაში, დეტალების დაზუსტება, დამატებითი ინფორმაციის მოძიება  და ერთიან ფორმატში თავმოყრა  
	დავალების შესრულება მოთხოვნილი ვადების დაცვით; შესაბამისი დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაციისთვის სრულყოფილი სახის მიცემა, საჭიროების შემთხვევაში დეტალების დაზუსტება დეპარტამენტებთან დამატებითი კომუნიკაციის გზით.
	4- დოკუმეტი შესრულებულია დამოუკიდებლად, დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაცია გაერთიანებულია ერთ ფორმატში სრულყოფილად, დეტალები დაზუსტებულია შესაბამის დეპარტამენტებთან  და   დავალება შესრულებულია დამოუკიდებლად, ხელმძღვანელის მხრიდან ყოველგვარი მითითებების გარეშე და  ადრესატისათვის მიწოდებულია ვადების დაცვით .ვადაზე ადრე
	 
	

	
	
	
	
	3-დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაცია გაერთიანებულია ერთ ფორმატში  დოკუმენტი შესრულებულია სრულყოფილად, და   ადრესატისათვის ადრესატისთვის მიწოდებულია მოთხოვნილ ვადაში, ხელმძღვანელის მხრიდან გარკვეული მითითებების შესაბამისად. 
	
	

	
	
	
	
	2-დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაცია მომზადებულია არასრულყოფილად, ხელმძღვანელის მხრიდან მუდმივი მითითებების საფუძველზე. 

საჭიროებს ხელმძღვანელის მუდმივ მითითებას დოკუმენტის  მომზადების სრული პროცესის განმავლობაში
	
	

	
	
	
	
	1- ინფორმაცია დოკუმენტი მომზადებულია ხარვეზებით, არასრულყოფილად  და ვადის დარღვევით.
	
	

	2
	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; მინისტრის მივლინების შემთხვევაში ვიზიტის პროგრამის შედგენა; მგზავრობას, სასტუმროსა და დახვედრა/გაცილებასთან დაკავშირებული ორგანიზაციული საკითხების უზრუნველყოფა და შესაბამისი მოხსენებითი ბარათის მომზადება.



	დავალების დავალება შესრულება შესრულებულია სრულყოფილად და ხარისხიანად,  შესაბამისი ვადების დაცვით.
	4- ვიზიტები ორგანიზებულია მაღალ დონეზე, დამოუკიდებლად, ხელმძღვანელის მხრიდან ყველა მოთხოვნის გათვალისწინებით, ხელმძღვანელის მხრიდან შენიშვნებისა და მითითებების გარეშე, ტექნიკური ხარვეზების მიუხედავად. 
	
	

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

	
	
	
	
	2- საჭიროებს ხელმძღვანელის მუდმივ მითითებას დავალების  შესრულების  სრული პროცესის განმავლობაში ვიზიტები ორგანიზებულია ხელმძღვანელის მხრიდან დეტალური მითითებებისა და შენიშვნების შესაბამისად, ვადის დარღვევით.
	
	

	
	
	
	
	1-ვიზიტები ორგანიზებულია ხარვეზებით, ვადის დარღვევით,  ხელმძღვანელის მხრიდან გამოთქმულია სერიოზული შენიშვნები. 
	
	

	3
	სამინისტროს საერთაშორისო ხელშეკრულებებისა და დონორ ორგანიზაციებთან დასადები ხელშეკრულებების (შეთანხმებების, მემორანდუმების) მომზადების პროცესის კოორდინაცია.
	ხელშეკრულების/მემორანდუმის თარგმნა და შესაბამისი დეპარტამენტებისთვის სრულყოფილი დოკუმენტების მიწოდება დასკვნების მიღების მიზნით. მოთხოვნის შემთხვევაში შეთანხმების ფურცლისა და განმარტებითი ბარათის მომზადება. შეთანხების ხელმოწერასთან დაკავშირებით საპროტოკოლო საქმიანობის უზრუნველყოფა.
	დავალების შესრულება  მოთხოვნილი ვადების დაცვით; დავალება შესრულებულია ვადაში, შესაბამისი დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაციის დამუშავება,  ტექსტის გამართვა გამართულია შინაარსობრივად და სტილისტურად, და  საჭიროების შემთხვევაში დეტალების დეტალები  დაზუსტება დაზუსტებულია დეპარტამენტებთან დამატებითი კომუნიკაციის გზით.
	4-ხელშეკრულებაზე მიღებული დასკვნები გამართულია შინაარსობრივად და სტილისტურად. ხელშეკრულების ინგლისური და ქართულენოვანი  ტექსტები მოყვანილია შესაბამისობაში, დამატებითი დეტალები დაზუსტებულია დეპარტამენტებთან. საჭიროებიდან გამომდინარე, მემორანდუმის პროექტი განხილულია
მუხლობრივად  და უზრუნველყოფილია შესაბამისი რეაგირება.
ადრესატისათვის ინფორმაცია მიწოდებულია მოთხოვნილ ვადაში, სრულყოფილი სახით. 

4- დოკუმენტი შესრულებულია სრულყოფილად, შეცდომების გარეშე, დამოუკიდებლად, ადრესატისთვის მიწოდებულია ვადაზე ადრე;

	
	

	
	
	
	
	3- ხელშეკრულებაზე მიღებული დასკვნები დავალება  ადრესატისთვის მიწოდებულია მოთხოვნილ ვადაში.შესრულებულია სრულყოფილად, ადრესატისთვის მიწოდებულია მოთხოვნილ ვადაში
	
	

	
	
	
	
	2-ხელშეკრულებაზე მიღებული დასკვნები მომზადებულია   ხელმძღვანელის მხრიდან მუდმივი მითითებების საფუძველზე. 
საჭიროებს ხელმძღვანელის მუდმივ მითითებას დავალების  შესრულების  სრული პროცესის განმავლობაში
	
	

	
	
	
	
	1- დავალება შესრულებულია არასრულყოფილად,   ვადის დარღვევითა და ხარვეზებით.
	
	

	4
	კომპეტენციის ფარგლებში კორესპონდენციის განხილვა და შესაბამისი საპასუხო წერილების მომზადება, მათ შორის ინგლისურ ენაზე.
	სამთავრობო უწყებებიდან და საერთაშორისო ორგანიზაციებიდან მიღებული კორესპონდენციის განხილვა და შესაბამისი საპასუხო წერილების მომზადება (ქართულ და ინგლისურ ენებზე), მათ შორის: საზღვარგარეთ დაგეგმილ შეხვედრებში/სემინარებში მონაწილეობის მიზნით კანდიდატურების წარდგინების ე.წ. ნომინაციის წერილების მომზადება;
	შინაარსობრივად და სტილისტურად გამართული წერილების მომზადება, მოთხოვნილი ვადების დაცვით.
	4-დავალება მომზადებულია კორესპონდენცია კ  ზედმიწევნით ხარისხიანად დასრულყოფილად, დამოუკიდებლად არის შესრულებული, მოთხოვნილი ვადების დაცვით. ვადაზე ადრე; 
	
	

	
	
	
	
	3-დავალება მომზადებულია კორესპონდენცია, რომელიც არ საჭიროებს ხელმძღვანელობის მხრიდან დამატებით კორექტირებას. სრულყოფილად, დამოუკიდებლად, ვადის დაცვით;
	
	

	
	
	
	
	2-მომზადებულია კორესპონდენცია, რომელიც საჭიროებას ხელმძღვანელობის მხრიდან მცირე კორექტირებას. 
საჭიროებს ხელმძღვანელის მუდმივ მითითებას დოკუმენტის  მომზადების სრული პროცესის განმავლობაში
	
	

	
	
	
	
	1-კორეპონდენცია -დავალებამომზადებულია ხარვეზებითა და, ვადის დარღვევით, არასრულყოფილად. 
	
	

	5
	ფარმაცევტული კომპანია "გილიადისთვის" წარდგენის მიზნით, C ჰეპატიტის ელიმინაციის პროგრამის  მიმდინარეობის თაობაზე ყოველთვიური ანგარიშებისა და პროგრამაში ჩართული პაციენტების მკურნალობის გვერდითი მოვლენების თაობაზე მოთხოვნილი ფორმების მიხედვით ინფორმაციის მიწოდება.
	ანგარიშების მომზადების მიზნით, პროგრამის განხორციელებაში ჩართული მხარეებიდან მიღებული ინფორმაციის საფუძველზე, ასევე, შესაბამის შეხვედრებში/სემინარებში მონაწილეობის გზით მიღებული ინფორმაციის თანახმად, პროგრამის ირგვლივ მიმდინარე სიახლეების გათვალისწინებით, ყოველთვიური ანგარიშების ინგლისურ ენაზე მომზადება.

გვერდითი მოვლენების თაობაზე პროგრამის ბაზიდან თვეში 3-4-ჯერ მიღებული ინფორმაციის შესწავლა, ვალიდაცია მკურნალ ექიმებთან კომუნიკაციის გზით და მოთხოვნილი ფორმით წარდგენა.
	დავალების შესრულება მოთხოვნილი ვადების დაცვით; მიღებული ინფორმაციის დამუშავება თარგმნა და დამატებითი დეტალების დაზუსტება პროგრამაში ჩართულ მხარეებთან კომუნიკაციის გზით.
	4-ჩართული მხარეებისგან მიღებული ინფორმაცია დამუშვებულია შინაარსობრივად და სტილისტურად, დამატებითი ინფორმაცია პროგრამის ირგვლივ, ასევე, მკურნალობაში ჩართული პაციენტების გვერდითი მოვლენების თაობაზე მოძიებულია და ანგარიში ადრესატისთვის მიწოდებულია ვადების დაცვით. დავალება შესრულებულია დამოუკიდებლად და ხარისხიანად, ხელმძღვანელის მხრიდან ყოველგვარი  მითითებების გარეშე. 

4- დოკუმენტი შესრულებულია სრულყოფილად, შეცდომების გარეშე, დამოუკიდებლად, ადრესატისთვის მიწოდებულია ვადაზე ადრე;

	
	

	
	
	
	
	3-ჩართული მხარეებისგან მიღებული ინფორმაცია დამუშავებულია შინაარსობრივად და სტილისტურად, დამატებით ინფორმაცია პროგრამის ირგვლივ/მკურნალობაში ჩართული პაციენტების გვერდითი მოვლენების თაობაზე  მოძიებულია და ადრესატისთვის მიწოდებულია ვადების დაცვით.   

3-დავალება შესრულებულია სრულყოფილად, შეიცავს დამატებით ინფორმაციას, ადრესატისთვის მიწოდებულია ვადების დაცვით
	
	

	
	
	
	
	2-ანგარიში და გვერდითი მოვლენების ფორმები მომზადებულია მოთხოვნილი ვადების დაცვით, თუმცა ანგარიშსა და ფორმებში არ არის სრულყოფილად ასახული შესაბამისი ინფორმაცია და ტექსტი საჭიროებს დახვეწას.

2- დოკუმენტი მომზადებულია არასრულყოფილად, ხარვეზებით;
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