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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






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

შესაბამისი დეპარტამენტებიდან მიღებული  ინფორმაციის ადრესატისთვის წარდგენა 

	შინაარსობრივად და სტილისტურად გამართული წერილების მომზადება, მოთხოვნილი ვადების გათვალისწინებით.

ვადების დაცვით მომზადებულია შინაარსობრივად და სტილისტურად გამართული დოკუმენტი

	4 .კორესპონდენცია მომზადებულია სრყლყოფილად, დაზუსტებულია დეტალები და გადაგზავნილია ვადაზე ადრე უშუალო ხელმძღვანელოს მითითებების გარეშე 

დოკუმენტი მომზადებულია დამოუკიდებლად, სრულყოფილად, შეცდომის, უზუსტობის გარეშე,   ვადაზე ადრეა გადაგზავნილი ადრესატთან
	






	





	
	
	
	
	3- კორესპონდენცია  დოკუმენტი მომზადებულია, უშუუალო  ხელმძღვანელობისხელმძღვანელის   მითითების გარეშე, და   გადაგზავნილია ადრესატთან ვადების დაცვით 
	
	

	
	
	
	
	2- მომზადებული   კორესპონდენციაკ დოკუმენტი  საჭიროებს ხელმძღვანელობის ხელმძღვანელის   მხრიდან კორექტირებას
	
	

	
	
	
	
	1-კორესპონდენცია -დოკუმენტი მომზადებულია ვადების დარღვევით, არ არის გაუმართავია სტილისტურად და შინაარსობრივად გამართული   და საჭიროებს ხელმძღვანელობის  ხელმძღვანელის მხრიდან  კორექტირებას
	
	

	2







	 საპროტოკოლო და ორგანიზაციული საკითხების უზრუნველყოფა






	[bookmark: _GoBack] მინისტრის მოადგილის სახელზე შემოსული კორესპოდენციის აღწერა და დახარისხება, სამინისტროში მოსული დელეგაციის დახვედრა და გაცილება




	საორგანიზაციო და საპროტოკოლო საკითხების დროულადი და ხარისხიანი   მომზადება მაღალ დონეზე დაგეგმვის უზრუნველყოფა






	4-. საპროტოკოლო და ორგანიზაციული საკითხები მოგავრებულია დამოუკიდებლად და მაღალ დონეზე დაგეგმილია დამოუკიდებლად, ვადაზე ადრე, მაღალ დონეზე;

	


	 








	
	
	
	
	3 - კონკრეტული   დავალება შესრულდა შესრულებულია  დროულად, და არ საჭიროებს კორექტირებას ან მითითებას ხელმძღვანელის მხრიდან მითითების ან/და კორექტირების გარეშე
	
	

	
	
	
	
	2 -დავალება შესრულდა მრავალი   ხარვეზით, ითა და დაგვიანებით ვადის დარღვევით
	
	

	
	
	
	
	1 -დავალება შესრულებულია მრავალი   ხარვეზით, ხარვეზ ებით,, ვადის დარღვევით, და ხელმძღვანელის მუდმივი მითითებით ხელმძღვანელის მხრიდან მუდმივი ჩართულობის მიუხედავად;
	
	


II. კომპეტენციები (უნარები)

	#
	კომპენტენცია 
	განმარტება
	კომენტარი

	1
	შედეგზე ორიენტაცია
	
	

	2
	გუნდური მუშაობა
	
	

	3
	ანალიზი და საკითხების გადაწყვეტა
	
	

	4
	პროფესიული განვითარება
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
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