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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
	 სამინისტროს ცენტრალური აპარატის თანამშრომელთა საერთაშორისო მივლინებებისათვის საჭირო პროცედურების უზრუნველყოფის კოორდინაცია
	მივლინებასთან დაკავშირებული შეგროვებული დოკუმენტაციის გადახედვა; მივლინებასთან დაკავშირებული ორგანიზაციული საკითხების (მგზავრობა, განთავსება, შეხვედრების დღის წესრიგი აშ.) კოორდინაცია; მივლინებასთან დაკავშირებული შიდა პროცედურების სწორი განხორციელების კოორდინაცია;
	 
ყველა დავალება შესრულებულია ვადების დაცვით, ყველა დავალების შესრულებისას დაცულია შიდა პროცედურები

	4- წინააღმდეგობებისა და უზუსტობების მიუხედავად, პროცესის საბოლოო საუკეთესო შედეგამდე მიყვანა (ვადაზე ადრე, დაზუსტებული ინფორმაციით)
	 უშუალო ხელმძღვანელის/მივლინებაში მყოფი პირის მხრიდან უკუკავშირი
	 მივლინების შემდგომ

	
	
	
	
	3 -მივლინებასთან დაკავშირებული ყველა პროცედურა ვადების დაცვით და ხარვეზების გარეშე არის შესრულებული	
	
	

	
	
	
	
	2 -მივლინებასთან დაკავშირებული პროცედურების განხორციელების დროს დაიშვა ბევრი უზუსტობა
	
	

	
	
	
	
	1-მივლინებასთან დაკავშირებული პროცედურები ვადის დარღვევითა და მრავალი ხარვეზებით შესრულდა	
	
	

	2
	სამინისტროს მიერ განხორციელებული საერთაშორისო და ეროვნული ანგარიშებისა და ოქმების შესრულების კოორდინაცია
	 მოთხოვნილი ანგარიშების ხარისხიანად შესრულების კოორდინაციის უზრუნველყოფა; საერთაშორისო ორგანიზაციებისათვის და სამთავრობო უწყებებისათვის მოთხოვნილი შევსებული კითხვარების უზრუნველყოფა და კოორდიაცია
	 1. შესაბამისი ანგარიშები გაზიარებულია დეპ.უფროსებთან, ანგარიშგებისათვის საჭირო ინფორმაცია დროულად მოგროვბდა დეპარტამენტებისგან 2. ადრესატთან ანგარიში დროულად მიწოდებულია
	4 -დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაცია გაერთიანებულია ერთ ფორმატში, ტექსტი დახვეწილია,  დეტალები დაზუსტებულია შესაბამის დეპარტამენტებთან. დოკუმენტი მომზადებულია დამოუკიდებლად და  ადრესატისთვის  მიწოდებულია ვადაზე ადრე
	 სატელეფონო ან ელექტრონული საშუალებით კომუნიკაცია
	 ერთიანი დოკუმენტი გაგზავნის შემდგომ

	
	
	
	
	3 -დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაცია გაერთიანებულია ერთ ფორმატში, ტექსტი დახვეწილია და ადრესატისათვის მიწოდებულია მოთხოვნილ ვადაში
	
	

	
	
	
	
	2 -დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაცია გაერთიანებულია არასრულყოფილად მომზადებულია არასრულყოფილად, საჭირო გახდა ხელმძღვანელის მხრიდან მითითებება.
	
	

	
	
	
	
	1 -დავალება ვადის დარღვევითა და მრავალი ხარვეზით არის შესრულებული
	
	

	3
	კორესპონდენციის განხილვა და შესაბამისი საპასუხო წერილების მომზადება და კოორდინაცია
	წერილის შინაარსიდან გამომდინარე შესაბამისი საპასუხო წერილების მომზადება და ადრესატისათვის მიწოდების უზრუნველყოფა;
	საპასუხო წერილები ადრესატებისათვის მიწოდებულია დროულად და ტექსტუალურად და შინაარსობრივად გამართულია
	4 -მომზადებული კორესპოდენცია ვადის გათვალისწინებით, შინაარსობრივად გამართულია და  მიწოდებული ადრესატისათვის, შესაბამისი  კორესპოდენციისათვის დამოუკიდებლად მოძიებულია დამატებითი ინფორმაცია, რომელიც ხელმძღვანელობის მიერ დადასტურებულია.
	 სატელეფონო ან ელექტრონული საშუალებით კომუნიკაცია
	დოკუმენტების გაგზავნის შემდგომ

	
	
	
	
	3 მომზადებულია კორესპონდენცია, რომელიც არ საჭიროებს ხელმძღვანელობის მხრიდან დამატებით კორექტირებას
	
	

	
	
	
	
	2 მომზადებულია კორესპონდენცია, რომელიც საჭიროებას ხელმძღვანელობის მხრიდან მცირე კორექტირებებს
	
	

	
	
	
	
	1 კორეპონდენცია მომზადებულია ვადების დარღვევით და არის შეცდომები
	
	

	4
	საერთაშორისო ხელშეკრულებების/მემორანდუმების გაფორმებასთან დაკავშირებული საქმიანობის კოორდინაცია 
	1. ხელმოწერის პროცედურების დროული ორგანიზება/კოორდინაცია; 2. შინაარსობრივი მხარის შესაბამის დეპარტამენტებთან შეთანხმებულად შესრულება და შესაბამისად მეორე მხარესთან აღნიშნულის შეთანხმება
	1.ხელშეკრულებებისა და მემორანდუმების გაფორმებასთან დაკავშირებული ორგანიზაციული საკითხების დროულად მოგვარება;  2. შინაარსობრივად ტექსტის ხარისხიანად მომზადება 3. აღნიშნული დოკუმენტების თემატურად სწორად გადამისამართება
	[bookmark: _GoBack]4 -მომზადებული დოკუმენტი,  მოკლე დროში (ვადაზე ადრე) ხარისხიანად და დამოუკიდებლად არის შესრულებული
	სატელეფონო ან ელექტრონული საშუალებით კომუნიკაცია
	შესაბამისი დოკუმენტების გაგზავნის/ხელმოწერის შემდგომ

	
	
	
	
	3 -დოკუმენტი გამართულია შინაარსობრივად და სტილისტურად, ადრესატისთვის დავალება მიწოდებულია მოთხოვნილ ვადაში
	
	

	
	
	
	
	2 -დოკუმენტი მომზადებულია ვადის დარღვევით ან შინაარსში დაშვებულია უზუსტობები
	
	

	
	
	
	
	1 დარღვეულია ვადა, შინაარსობრივად გაუმართავია
	
	

	5
	საგრანტო პროექტებზე ინფორმაციის მოძიება/გავრცელება შესაბამის დეპარტამენტებში და შეხვედრების ორგანიზება დონორ ორგანიზაციებთან
	1. მიმდინარე გრანტების და გრანტის მიმღები ქვე-უწყებების ბაზის შექმნა         2.მიმდინარე პროექტებისა და სამინისტროს დებულების თანხვედრის მონიტორინგი.       
3. არსებული თემატური დონორების სიის შედგენა,
	1. მიმდინარე პროექტების ბაზა შექმნილია 2. ყველა მიმდინარე პროექტების  დადარება სამინისტროს დებულებასთან და ანგარიშის მომზადება.
	4 -აქტიური საქმიანობის შედეგად სამინისტროსათვის დამატებითი გრანტის მოპოვებისთვის მაქსიმალური ძალისხმევაა გაწეული
	უშუალო ხელმძღვანელის მხრიდან უკუკავშირი სატელეფონო ან ელექტრონული საშუალებით კომუნიკაცია
	პროექტის დეტალების გათვალისწინებით, მხარეთა შორის შეთანხებულ ვადაში

	
	
	
	
	3 -კონკრეტული დავალება შესრულებულია დათქმულ ვადაში, მოძიებულია დეტალური ინფორმაცია,
	
	

	
	
	
	
	2 -მოძიებულია დეტალური ინფორმაცია ვადის დარღვევით
	
	

	
	
	
	
	1 -მოძიებულია არასრული ინფორმაცია ვადის დარღვევით
	
	



II. კომპეტენციები (უნარები)
· საბაზისო და დამატებით კომპენტენციების განმარტებები იხილეთ დანართებში #5 და #6
· დამატებითი კომპეტენციების კატალოგიდან შეარჩიეთ 2-4 კომპენტენცია, რომელიც შესაბამისობაშია და ხელს შეუწყობს წლის მიზნების/ფუნქციების შესრულებას
	#
	კომპენტენცია 
	განმარტება
	კომენტარი

	1
	შედეგზე ორიენტაცია
	
	

	2
	გუნდური მუშაობა
	
	

	3
	ანალიზი და საკითხების გადაწყვეტა
	
	

	4
	პროფესიული განვითარება
	
	

	5
	კომუნიკაციის უნარი
	
	

	6
	დეტალებზე ყურადღების გამახვილება
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	




სხვა კომენტარი  ___________________________________________


ხელმძღვანელის ხელმოწერა 	
				                                                                                                                      მოხელის ხელმოწერა 

__________________________ 					                                                   ___________________________



