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I. 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






	კორესპონდენციის განხილვა და შესაბამისი საპასუხო წერილების მომზადება, 
უწყებათაშორის კომისიებში, საბჭოებსა და სამუშაო შეხვედრებში დასახელებული კანდიდატურების წარდგენა დარგობრივი დეპარტამენტებთან კოორდინაციით.
	 სამთავრობო უწყებებიდან მიღებული კორესპონდენციის განხილვა და შესაბამისი საპასუხო წერილების მომზადება დარგობრივ დეპარტამენტებთან კოორდინაციით.

	შინაარსობრივად და სტილისტურად გამართული წერილების მომზადება, მოთხოვნილი ვადების გათვალისწინებით.



	[bookmark: _GoBack]4.კორესპონდენცია დამოუკიდებლად, შეხსენების გარეშე მომზადებულია. შინაარსობრივად და სტილისტურად გამართულია. დამოუკიდებლად დაზუსტებულია დეტალები, მიუხედავად მრავალი დაბრკოლებებისა და ხარვეზებისა საბოლოო პასუხი მომზადებულია ვადაზე ადრე.	
	უშუალო ხელმძღვანელი







	ერთიანი დოკუმენტის/წერილის გადაგზავნის შემდგომ


კონკრეტული მითითების შესაბამისად




	
	
	
	
	3-მომზადებულია კორესპონდენცია, რომელიც არ საჭიროებს ხელმძღვანელობის მხრიდან დამატებით კორექტირებას
	
	

	
	
	
	
	2-მომზადებული კორესპონდენცია, რომელიც საჭიროებას ხელმძღვანელობის მხრიდან მცირეოდენ კორექტირებას
	
	

	
	
	
	
	1-კორესპონდენცია მომზადებულია ვადების დარღვევით, არ არის სტილისტურად და შინაარსობრივად გამართული. საჭიროებს ხელმძღვანელობის მხრიდან საკმაო კორექტირებას
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	 საპროტოკოლო და ორგანიზაციული საკითხების შესრულება




	 კორესპოდენციის აღწერა და დახარისხება, სამინისტროში მოსული დელეგაციის დახვედრა გაცილება და ა.შ.
	საორგანიზაციო საკითხების დროული და ხარისხიანი მომზადება





	4. საპროტოკოლო და ორგანიზაციული საკითხები მოგავრებულია მიუხედავად დაბრკოლებებისა და მრავალი შეფერხებებისა.
	უშუალო ხელმძღვანელი



	 








	
	
	
	
	3 - კონკრეტული დავალება შესრულდა დროულად და არ საჭიროებს კორექტირებას ან მითითებას
	
	

	
	
	
	
	2 -დავალება შესრულდა მრავალი ხარვეზითა და დაგვიანებით
	
	

	
	
	
	
	1 -დავალება არ შესრულდა
	
	


II. კომპეტენციები (უნარები)

	#
	კომპენტენცია 
	განმარტება
	კომენტარი
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