შეფასების  სისტემა


პროცესის მფლობელი:

· ადამიანური რესურსების მართვისა და შრომის ეფექტურობის მონიტორინგის სამმართველო.

აღნიშნული სამმართველო ვალდებულია პროცედურის შესაბამისად მოახდინოს შეფასების ფორმების შევსების, შეთანხმების და შუალედური შეფასების დროული კოორდინაცია.  ასევე შესაფასებელი წლის ბოლოს შეფასების შედეგების გადაგზავნა ბიუროში და მათი ანალიზი.

პროცესში მონაწილე პირები:

· სამინისტროს ყველა სტრუქტურული ერთეული
სტრუქტურული ერთეულები ვალდებულები არიან პროცედურის შესაბამის ვადებში მოახდინონ შეფასების ფორმების შევსება, შეთანხმება და შუალედური შეფასების წარმოება.
· მოწვეული ექსპერტი ნინო ოხანაშვილი - nokhanashvili@gmail.com  599 57 82 86


რა გაკეთდა ამ მიმართულებით:

შეფასების სისტემა დაინერგა 2017 წლის 29 დეკემბერს, ჩატარდა ტრეინინგები როგორც მენეჯმენტისთვის, სტრუქტურული ერთეულებისთვის და სსიპ HR  ამ ეტაპზე მიმიდნარეობს შეფასების ფორმების შევსება, დეპარტამენტის უფროსი, დეპარტამენტის უფროსის მოადგილე, სამმართველოს უფროსი, სამმართველოს უფროსის მოადგილე და სპეციალისტები. აღნიშნულ ფორმებზე მიეცათ უკუკავშირი თანამშრომლებს.

რა უნდა გაკეთდეს მომავალში:

შევსებული შეფასების ფორმები უნდა შეთანხმდეს იერარქიულად შესაბამის ხელმძღვანელთან და ურთიერთ შეთანხმების საფუძველზე დასახული მიზნების/ფუნქციების შესაბამისად მოხდება თანამშრომლის შეფასება. დამატებით ჩატარდება ტრეინინგი მენეჯერებისთვის უკუკავშირის მიცემის შესახებ, ასევე ჩატარდება HR ტრეინინგი შედეგების ანალიზის შესახებ (ივლისის თვეში უნდა დაიგეგმოს ნინო ოხანაშვილთან).  შუალედური შეფასება გადაიწევს და ჩაინიშნება სექმებრის თვეში.


თანამშრომელთა დასწრების რეპორტი



პროცესის მფლობელი:

· ადამიანური რესურსების მართვისა და შრომის ეფექტურობის მონიტორინგის სამმართველო.

რა კეთდება ამ მიმართულებით:

ამ ეტაპზე შესაბამისი პროგრამიდან ხდება დეპარტამენტების მიხედვით რეპორტის ამოღება. რეპორტი მოიცავს ორი კვირის ინფორმაციას და ეგზავნებათ დეპარტამენტების ხელმძღვანელებს.


რა უნდა გაკეთდეს მომავალში:

შინაგანაწესის შესაბამისად HR სამმართველსო ევალება აღნიშნული რეპორტის წარმოება, შინაგანაწესის დამტკიცების შემდეგ რეპორტი იწარმოებს ყოველკვირეულად და შინაგანაწესში გაწერილი პროცესის შესაბამისად მოხდება დეპარტამენტების ხელმძღვანელების ინფორმირება. აღნიშნული რეპორტის ტექნიკურად ნახვა შესაძლებელია საამისოდ გამოყოფილ ლინკზე და შესაბამისი USER ით. (აღნისნული პროცესის ორგანიზება ევალება IT დეპარტამენტს)
















მატერიალური და არამატერიალური მოტივაციის სისტემის შემუშავება



პროცესის მფლობელი:

· ადამიანური რესურსების მართვისა და შრომის ეფექტურობის მონიტორინგის სამმართველო.


რა უნდა გაკეთდეს მომავალში:

შეფასების სისტემას, შედეგად უნდა მოყვეს წახალისების ინსტრუმენტები, შესაბამისად გასაწერია მატერიალური და არამატერიალური მოტიცავიის პროცედურა, რომელიც უნდა შეესაბამებოდეს როგორც სამინისტროს შესაძლებლობებს ასევე კანონს, რომელიც არეგულირებს ფულადი წახალისების გაცემას საჯარო უწყებებში. ( კანონპროექტებზე და შიდა მარეგულირებელ აქტებზე ალექსი ჟვანია)

















	





სამუშაო აღწერილობების განახლება/დამტკიცება



პროცესის მფლობელი:

· ადამიანური რესურსების მართვისა და შრომის ეფექტურობის მონიტორინგის სამმართველო.




რა კეთდება ამ მიმართულებით:

ჩატარებულია პირველადი ანალიზი, აღმოჩენილია პოზიციებს შორის დუბლირებები, გადაგზავნილია ხელმძღვანელთან.




რა უნდა გაკეთდეს მომავალში:

ხელმძღვანელობის გადაწყვეტილებით დასაკორეტირებელია აღწერილობები და ფორმაში მოყვანის შემდეგ დასამტკიცებელია დოკუმენტი.










	






საორიენტაციო პაკეტის შემუშავებისა და გაცნობის პროცესის კოორდინაცია





პროცესის მფლობელი:

· ადამიანური რესურსების მართვისა და შრომის ეფექტურობის მონიტორინგის სამმართველო.

პასუხისმგებელი პირი: ალექსი ჟვანია






რა უნდა გაკეთდეს მომავალში:


საორიენტაციო პაკეტი გულისხმობს ახალი თანამშრომლისთვის სახელმძღვანელოს  შექმნას სადაც დეტალურად იქნება გაწერილი როგორ უნდა მოიქცეს თანამშრომელი საჭიროების მიხედვით.

















საკონკურსო პროცესის ჩატარებასთან დაკავშირებული ღონისძიებების ორგანიზება/კოორდინაცია


პროცესის მფლობელი:

· ადამიანური რესურსების მართვისა და შრომის ეფექტურობის მონიტორინგის სამმართველო.

პასუხისმგებელი პირი: საკურაციო სფეროს შესაბამისად სამმართველოს თანამშრომელი.

პროცესში მონაწილე პირები:

· მთავრობის ადმინისტრაციის HR - nmachaidze@gov.ge  599 54 07 28
· საჯარო სამსახურის ბიურო - info@hr.gov.ge 




რა კეთდება ამ მიმართულებით:

პირველი ეტაპი კონკურსის არსებობის შემთხვევაში არის საჭირო  მთავრობის ადმინისტრაციასთან შეთანხმება, მზადდება შესაბამისი ფორმა (ამზადებს ალექსი ჟვანია) აღნშნული ფორმით უთანხმდება მთავრობის HR ნინო მაჩაიძეს მითითებული ელ. ფოსტის მეშვეობით, მისი დასტურის შემდეგ დგება საკვალიფიკაციო მოთხოვნები დაინტერესებულ დეპარტამენტის ან სამ. უფროსთან ერთად. საკვალიფიკაციო მოთხოვნები ეგზავნებას ბიუროს ( ასვე შესაბამის ელ. ფოსტაზე) შესათანხმებლად, ბიუროს თანხმობის შემდეგ იწერება შიდა საჭირო ბრძანებები (საკვალიფიკაციოს დამტკიცების, კომისიის თავჯდმორედ დანიშვნის, კომისიის წევრების დანშვნის ბრძანებები, აღნიშნულ ბრძანებების დრაფტს ამზადებს საკურაციო სფეროს შესაბამისი HR).
კონკურსის წესის შესაბამისად მითითებულ ვადებში (10 დღე) მიიღება აპლიკანტების განაცხადები, რის შემდეგაც მოთხოვნების შესაბამისად ხდება მათი გადარჩევა და კონკურსის წესით მათი შეჩევა. 








დოკუმენტბრუნვის ელექტრონულ პროგრამაში შემოსული დოკუმენტების შესაბამისი გადამისამართება, საჭიროების შემთხვევაში მათი განხილვა




პროცესის მფლობელი:

· ადამიანური რესურსების მართვისა და შრომის ეფექტურობის მონიტორინგის სამმართველო.


პასუხისმგებელი პირი: საკურაციო სფეროს შესაბამისად სამმართველოს თანამშრომელი.



რა კეთდება ამ მიმართულებით:

სამმართველოს ყველა თანამშრომელს აქვს საკურაციო სფერო მიხედვით განაწილებული დეპარტამენტები. აღნიშნულის შესაბამისად ხდება მათვის შემოსული დოკუმენტების გადამისამართება, ყველა თანამშრომელმა მითითებულ ვადებში უნდა მოახდინოს საჭირო რეაგირება მისთვის განკუთვნილ დოკუმენტზე და შესაბამისად საჭიროების მიხედვით ასევე მოახდინოს საჭირო ვიზების მოგროვება.















თანამშრომლების დაბადების დღეებზე ინფორმაციის გავრცელების და იუბილარისთვის მისალოცი ბარათის გაგზავნის პროცესის კოორდიანცია



პროცესის მფლობელი:

· ადამიანური რესურსების მართვისა და შრომის ეფექტურობის მონიტორინგის სამმართველო.

პასუხისმგებელი პირი: ნინო ბერბიჭაშვილი



რა კეთდება ამ მიმართულებით:

არსებოსბ ბაზა, რომელსაც ყველა ანახლებს თავისი საკურაციოს მიხედვით, ბაზის შესაბამისად ხდება მეილით ინფორმირება თანამშრომელის, ასევე მეილის საშუალებით ხდება იუბილარისთვის მინისტრის ხელმოწერით მისალოცის გაგზავნა.























სსიპ - ებიდან შემოსული შეთანხმებების გადაგზავნა მთავრობის ადმინისტრაციასტან შეთანხმების მიზნით


პროცესის მფლობელი:

· ადამიანური რესურსების მართვისა და შრომის ეფექტურობის მონიტორინგის სამმართველო და სსიპ HR.

პროცესში მონაწილე პირები:
· სსიპ HR
· მთავრობის ადმინისტრაციის HR - nmachaidze@gov.ge  599 54 07 28
· ვასილ ლელუაშვილი - v.leluashvili@yahoo.com  შიდა (0600) 577 33 48 48                                           

რა კეთდება ამ მიმართულებით:

სსიპ HR შესაბამისად შევსებულ და შესაბამის ხელმძღვანელთან შეთანხმებულ ფორმას აგზავნის და ეს ფორმა ეგზავნება ნინო მაჩაიძეს, მთ. ადმინისტრაციაში, თანხმობის შემდეგ ელექტრონულად ეგზავნება უკან სსიპ HR. მნიშვნელოვანია სწრაფი რეაგირება მსგავს მეილზე და ასევე სწრაფი გადამისამართება.
აღნიშნული პროცედურის განხორციელების შემდეგ დოკუმენტბრუნვის ელ. პროგრამაში მოდის შესაბამისი კანდიდატების დანიშვნაზე თანხმობის მოთხოვნა (სსიპ) - დან სადაც მითითებულია დსანიშნი კანდიდატების პირადი მონაცემები (სახელი/გვარი  პირადი მონერი) სამ. უფროსი ვალდებულია კანდიდატის მონაცემები გადააგზავნოს ვასილ ლელუაშვილთან და მხოლოდ მისი თანხმობის შემთხვევაში მოხდეს თანხმობის მიწერა მოცემულ კანდიდატებზე.
ვასილ ლელუაშვილთან იგზავნება ყველა ახალი კანდიდატურა, რომელიც განიხილება როგორც სამინისტროს ცენტრალურ აპარატში ასევე სსიპ - ებში. 

არსებობს რამოდენიმე პოზიცია რომელსაც არ ჭირდება აღნიშნული შეთანხმება. 
· მძღოლი
· ექთანი
· ექიმი
· დარაჯი
· სოციალური აგენტი
· დეკრეტული შვებულების პერიოდში მისაღები დროებითი შემცვლელი

· აღნიშნული პოზიციები არ საჭიროებს შეთანხმებას - მთავრობის ადმინისტრაციასთან, ბიუროსთან და სამინისტროს შიდა უწყებასთან (ვასილ ლელუაშვილი)

სამინისტროსა და სსიპ კადრების რიცხოვნობის რეპორტინგი




პროცესის მფლობელი:

· ადამიანური რესურსების მართვისა და შრომის ეფექტურობის მონიტორინგის სამმართველო და სსიპ HR.

პროცესში მონაწილე პირები:
· სსიპ HR




რა კეთდება ამ მიმართულებით:
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