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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
	საქართველოს მთავრობის ადმინისტრაციისა და აღმასრულებელი ხელისუფლების მოთხოვნის შესაბამისად, სამთავრობო  სტრატეგიების, სამოქმედო გეგმებისა და ანგარიშების მომზადების კოორდინაცია
	შესაბამისი დეპარტამენტებიდან მიღებული  ინფორმაციის ადრესატისთვის წარდგენა მითითებულ ვადებში; ტექსტის გამართვა შინაარსობრივად და სტილისტურად, საჭიროების შემთხვევაში დეტალების დაზუსტება დეპარტამენტებთნ დამატებითი კომუნიკაციის გზით;
	დავალების შესრულება მოთხოვნილი ვადების დაცვით; შესაბამისი დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაციის  საფუძველზე, 
	4-დარგობრივი დეპარტამენტებიდან მოწოდებული ინფორმაცია    დაკორექტირებულია, მოძიებულია დამატებითი ინფორმაცია.  დოკუმენტი მომზადებულია ხელმძღვანელის მითითების გარეშე, სრულყოფილად, ერთიან ფორმატში და ვადაზე ადრეა წარდგენილი ადრესატთან  

	  
	 

	
	
	
	
	3-დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაცია გაერთიანებულია ერთიან ფორმატში, ტექსტი  სრულყოფილია და ადრესატისათვის მიწოდებულია მოთხოვნილ ვადაში, ხელმძღვანელის  მითითებების გარეშე 
	
	

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

	
	
	
	
	1-ინფორმაცია მომზადებულია ხარვეზებით, არასრულყოფილად  და ვადის დარღვევით;
	
	

	2
	 სამინისტროს ცენტრალური აპარატის  თანამშრომელთა საერთაშორისო მივლინებასთან დაკავშირებული პროცედურების განხორციელება, შესაბამისი მოხსენებითი ბარათის მომზადება;
	დეპარტამენტებიდან მიღებული მოხსენებითი ბარათის საფუძველზე, მივლინების შესახებ მოხსენებითი ბარათის მომზადება მითითებულ ვადებში;


	
მოხსენებითი ბარათის მომზადება სრულყოფილად, ზუსტი და ამომწურავი ინფორმაციის მითითებით, შესაბამისი ვადების დაცვით
	[bookmark: _GoBack]4-მოხსენებითი ბარათის მოსამზადებლად საჭირო ინფორმაცია მოპოვებულია სრულყოფილად,  დავალება შესრულებულია მყისიერად-ვადაზე ადრე, ორგანიზაციული საკითხები მოგვარებულია უშუალო ხელმძღვანელის მითითებების გარეშე;
	  

	

	
	
	
	
	3-მოხსენებითი ბარათი მომზადებულია სრულყოფილად, მითითებულ ვადებში -ხარვეზის/ შეცდომების გარეშე 

	
	

	
	
	
	
	2- მივლინებასთან დაკავშირებული საკითხები და მოხსენებითი ბარათი მითითებულ ვადაშია  შესრულებული . საჭიროებს, მცირედ დაკორექტირებას;

	
	

	
	
	
	
	1-მოხსენებითი ბარათი შესრულებულია ხარვეზით,       ხელმძღვანელის მხრიდან მუდმივი ჩართულობის მიუხედავად;
	
	

	3
	უწყებათაშორის კომისიებში, საბჭოებსა   და სამუშაო შეხვედრებში დასახელებული კანდიდატურების წარდგინების წერილების მომზადება და პროცესის კოორდინაცია
	წერილების შესაბამის დარგობრივ დეპარტამენტებში გადაგზავნა და მიღებული ინფორმაციის საფუძველზე შესაბამისი კანდიდატურის თაობაზე ინფორმაციის, ადრესატისათვის წერილის სახით წარდგენა;
	დავალების შესრულება მოთხოვნილი ვადების დაცვით; შესაბამისი დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაციის  საფუძველზე ერთიან ფორმატში ასახვა
	4-სხვადასხვა უწყების მიერ მოწოდებული ინფორმაციის საფუძველზე კანდიდატურა წარდგენილია ვადაზე ადრე, სრულყოფილად ასახულია და მოძიებულია საკითხები, რომელიც რელევანტურია  შესაბამის საბჭოსა და კომისიის მუშაობისათვის
	
	

	
	
	
	
	3-შესაბამისი დარგობრივი დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაციის საფუძველზე კანდიდატურების/კითხვარის შესახებ წერილი წარდგენილია ვადების დაცვით;
	
	

	
	
	
	
	2. დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაცია მომზადებულია არასრულყოფილად,   ხელმძღვანელის მხრიდან მუდმივი ჩართულობის მიუხედავად;
	
	

	
	
	
	
	1-ინფორმაცია მომზადებულია ხარვეზებით, არასრულყოფილად  და ვადის დარღვევით 

	
	

	4
	მაღალი დონის დელეგაციების ვიზიტის დროს, სახელმწიფო უწყებებიდან მოთხოვნილი ორმხრივი შეხვედრის ფარგლებში  განსახილველი საკითხების მომზადების კოორდინაცია დარგობრივ დეპარტამენტებთან შეთანხმებით
	შესაბამის დეპარტამენტებთან თანამშრომლობით განსახილველი საკითხების სრულყოფილი დამუშავება და მითითებულ ვადებში ადრესატისთვის წარდგენა
	
ინფორმაცია ადრესატისთვის მიწოდებულია სრულყოფილად, მოთხოვნილი ვადების დაცვით    
	4- ინფორმაცია წარდგენილია     ვადაზე ადრე,  სრულყოფილადაა ასახული საკითხები, რომელთა განხილვაც მიზანშეწონილია მაღალი დონის დელეგაციებისა და ორმხრივი ვიზიტების ფარგლებში. ასევე, მოძიებულია   დამატებითი ინფორმაცია აღნიშნული საკითხების ირგვლივ.
	
	

	
	
	
	
	3. სრულყოფილი ინფორმაცია წარდგენილია    ვადების   დაცვით  
	
	

	
	
	
	
	2. დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაცია  დამუშავებულია არასრულყოფილად,   ხელმძღვანელის მხრიდან მუდმივი ჩართულობის მიუხედავად;
	
	

	
	
	
	
	1-ინფორმაცია მომზადებულია ხარვეზებით, არასრულყოფილად  და ვადის დარღვევით
	
	

	5
	უცხო ქვეყნებთან ეკონომიკური თანამშრომლობის  მთავრობათაშორისი  კომისიის სხდომის ოქმის პროექტებში, სამინისტროს კომპეტენციაში შემავალი საკითხების ასახვა დარგობრივ დეპარტამენტებთან კოორდინაციის გზით და გასული სხდომის ოქმით გათვალისწინებული ღონისძიებების შესრულების ანგარიშების უზრუნველყოფის კოორდინაცია;
	შესაბამის დეპარტამენტებთან  თანამშრომლობით განსახილველი საკითხების სრულყოფილად დამუშავება მითითებულ ვადებში და ადრესატისთვის წარდგენა
ეკონომიკური თანამშრომლობის ოქმის პროექტებში ასახული საკითხების შესრულების გათვალისწინებით;
	ეკონომიკური თანამშრომლობის ოქმის პროექტებში ასახული საკითხების მომზადება , წარდგენილი კანდიდატის ინფორმირება;
	4- ინფორმაცია     წარდგენილია  ვადაზე ადრე.  სრულყოფილად არის ასახული საკითხები, რომლებიც გათვალისწინებულია  სამომავლო ოქმის პროექტში. ასევე, მოძიებულია   დამატებითი ინფორმაცია ურთიერთთანამშრომლობის თაობაზე. დავალება შესრულებულია დამოუკიდებლად, ხელმძღვანელის მითითებების გარეშე.

	
	

	
	
	
	
	3 -დოკუმენტი მომზადებულია ამომწურავად  მოთხოვნილი  ინფორმაცი ის საფუძველზე,  შეიცავს იმ საკითხების სრულყოფილ ჩამონათვალს,   რომლებიც დაკორექტირების გარეშეა შეტანილი   სამუშაო ოქმში.

	
	

	
	
	
	
	2-დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაცია მომზადებულია არასრულყოფილად,   ხელმძღვანელის მხრიდან მუდმივი ჩართულობის მიუხედავად;
	
	

	
	
	
	
	1-ინფორმაცია მომზადებულია ხარვეზებით, არასრულყოფილად  და ვადის დარღვევით
	
	



1. კომპეტენციები (უნარები)

	#
	კომპენტენცია 
	განმარტება
	კომენტარი

	1
	შედეგზე ორიენტაცია;
	
	

	2
	გუნდური მუშაობა;
	
	

	3
	ანალიზი და საკითხების გადაწყვეტა;
	
	

	4
	პროფესიული განვითარება.
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	




სხვა კომენტარი  ___________________________________________


ხელმძღვანელის ხელმოწერა 					   მოხელის ხელმოწერა 
__________________________ 					___________________________

