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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  კოორდინაცია
	მივლინებასთან დაკავშირებული შეგროვებული დოკუმენტაციის  განხილვა;  მივლინებასთან დაკავშირებული ორგანიზაციული საკითხების (მგზავრობა, განთავსება, შეხვედრების დღის წესრიგი აშ.) კოორდინაცია; მივლინებასთან დაკავშირებული შიდა პროცედურების დაცვის უზრუნველყოფა
	 
დავალება შესრულებულია შიდა პროცედურის დაცვითა და ვადების გათვალისწინებით 

	4-  დავალება შესრულებულია მყისიერად, სრულყოფილად, პროცედურების სრული დაცვით  და დამოუკიდებლად, ხელმძღვანელის მითითების გარეშე 
	 
	 

	
	
	
	
	3-მივლინებასთან დაკავშირებული ყველა პროცედურა ვადების დაცვით და ხარვეზების გარეშე არის შესრულებული  დავალება შესრულებულია დროულად, ყველა პროცედურის დაცვით, შეცდომების გარეშე  	
	
	

	
	
	
	
	2-საჭიროებს ხელმძღვანელის მუდმივ მითითებას დავალების  შესრულების სრული პროცესის განმავლობაში
	
	

	
	
	
	
	1- დავალება შესრულებულია ხარვეზებით, დარღვეულია ვადა
	
	

	2
	სამინისტროს მიერ განხორციელებული საერთაშორისო და ეროვნული ანგარიშებისა და ოქმების შესრულების კოორდინაცია



	 მოთხოვნილი ანგარიშების, კითხვარებისა და ოქმებისხარისხიანად შესრულების კოორდინაციის უზრუნველყოფა;   
	ანგარიშგებისათვის საჭირო ინფორმაცია მოთხოვნილი და მიღებულია  დეპარტამენტებიდან დროულად, ადრესატთან ანგარიში  მიწოდებულია ვადის დაცვით
	4- დოკუმენტის მომზადებისთვის საჭირო ინფორმაცია დაზუსტებულია შესაბამის დეპარტამენტებთან და გაერთიანებულია ერთ ფორმატში, დოკუმენტი მომზადებულია უშეცდომოდ, სრულყოფილად, ხელმძღვანელის მითითების გარეშე და ვადაზე ადრე მიწოდებულია ადრესტისთვის
	 
	

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

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

	
	
	
	
	1  დოკუმენტი შესრულებულია ვადის დარღვევით და ხარვეზებით  
	
	

	3
	კორესპონდენციის განხილვა, და შესაბამისი საპასუხო წერილების  მომზადება და მომზადების უზრუნვეყოფა 
	 შემოსული კორესპონდენციის განხილვა, მომზადება, კომპეტენციის ფარგლებში შესასრულებლად თანამშრომლებისთვის გადაწერა, შესრულების ვადების მონიტორინგი, შესრულებული დოკუმენტის განხილვა, დავიზება
	საპასუხო წერილები ადრესატებისათვის მიწოდებულია დროულად,   სტილისტიკურად და შინაარსობრივად გამართულია
	4 -  დოკუმენტი  შინაარსობრივად გამართულია და  მიწოდებულია ადრესატის   თვის, ვადაზე ადრე.  დამოუკიდებლად მოძიებულია დამატებითი ინფორმაცია, რომელიც ხელმძღვანელობის მიერ დადასტურებულია.
	 
	

	
	
	
	
	3- დოკუმენტი მომზადებულია  ვადის დაცვით, დამოუკიდებლად,,   არ საჭიროებს ხელმძღვანელის მხრიდან  კორექტირებას
	
	

	
	
	
	
	2-საჭიროებს ხელმძღვანელის მუდმივ მითითებას დოკუმენტის  მომზადების სრული პროცესის განმავლობაში
	
	

	
	
	
	
	1- დოკუმენტი მომზადებულია ვადის დარღვევითა და ხარვეზებით
	
	

	4
	საერთაშორისო ხელშეკრულებების/მემორანდუმების გაფორმებასთან დაკავშირებული საქმიანობის კოორდინაცია 
	ხელმოწერის პროცედურების დროული ორგანიზება/კოორდინაცია; შინაარსობრივი მხარის შესაბამის დეპარტამენტებთან შეთანხმებით შესრულება და  მეორე მხარისთვის მიწოდება   
	ხელშეკრულებებისა და მემორანდუმების გაფორმებასთან დაკავშირებული ორგანიზაციული საკითხების დროულად მოგვარება;  შინაარსობრივად ტექსტის ხარისხიანად მომზადება 
	4 -მომზადებული დოკუმენტი შესრულებულია დამოუკიდებლად და  ვადაზე ადრე
	
	

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

	
	
	
	
	2  -საჭიროებს ხელმძღვანელის მუდმივ მითითებას დოკუმენტის  მომზადების სრული პროცესის განმავლობაში
	
	

	
	
	
	
	1 დოკუმენტი მომზადებულია ვადის დარღვევითა და ხარვეზებით
	
	

	5
	საგრანტო პროექტებზე ინფორმაციის მოძიება/გავრცელება შესაბამის დეპარტამენტებში,   შეხვედრების ორგანიზება დონორ ორგანიზაციებთან
	მიმდინარე გრანტების და გრანტის მიმღები ქვე-უწყებების ბაზის შექმნა,        მიმდინარე პროექტებისა და სამინისტროს დებულების თანხვედრის მონიტორინგი.       
არსებული თემატური დონორების სიის შედგენა
	1. მიმდინარე პროექტების ბაზა შექმნილია 2. ყველა მიმდინარე პროექტ ი შედარებულიასამინისტროს დებულებასთან, -ა ანგარიშის მომზადებულია
3. პოტენციური დონორების ბაზა შექმნილია 
	4 -დონორებთან აქტიური ურთიერთთანამშრომლობის შედეგად სამინისტროსათვის დამატებითი გრანტის მოპოვება
	
	

	
	
	
	
	3  
დავალება შერულებულია ვადის დაცვით, სრულყოფილად, ხელმძღვანელის მითითების გარეშე

	
	

	
	
	
	
	2 -  დავალება შესრულებულია ვადის დარღვევით
	
	

	
	
	
	
	1 დავალება შესრულებულია ხარვეზებით და ვადის დარღვევით
	
	




II. კომპეტენციები (უნარები)
	#
	კომპენტენცია 
	განმარტება
	კომენტარი

	1
	შედეგზე ორიენტაცია
	
	

	2
	გუნდური მუშაობა
	
	

	3
	ანალიზი და საკითხების გადაწყვეტა
	
	

	4
	პროფესიული განვითარება
	
	

	5
	კომუნიკაციის უნარი
	
	

	6
	 ლიდერობა და ხელმძღვანელობა
	
	

	7
	
	
	

	8
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