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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
	თანამშრომლობა საკანონმდებლო ხელისუფლების შესაბამის სამსახურებთან - აგრეთვე საქართველოს მთავრობის ადმინისტრაციისა და აღმასრულებელი ხელისუფლების მოთხოვნის თანახმად, სამთავრობო სტრატეგიებიების, სამოქმედო გეგმებისა და ანგარიშების მომზადების კოორდინაციაა;
	 შესაბამისი დეპარტამენტებიდან მოიწოდებული ინფორმაციის საფუძველზე განხორციელებული საქმიანობის მითითებული ვადებში შესრულებაადრესატისთვის წარდგენა
	.სამთავრობო სტრატეგიებიების, სამოქმედო გეგმებისა და ანგარიშების მომზადების თაობაზე შექმნილ სამუშაო ჯგუფში შესრულებულიი ინფორმაციის წარდგენა
დავალების შესრულება მოთხოვნილი ვადების დაცვით; შესაბამისი დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაციის დახვეწა, ტექსტის გამართვა შინაარსობრივად და სტილისტურად და საჭიროების შემთხვევაში დეტალების დაზუსტება დეპარტამენტებთან დამატებითი კომუნიკაციის გზით
	4.დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაცია გაერთიანებულია ერთ ფორმატში, ტექსტი დახვეწილია,  დეტალები დაზუსტებულია შესაბამის დეპარტამენტებთან და დავალება შესრულებულია დამოუკიდებლად, ხელმძღვანელის მითითებების გარეშე და ადრესატისთვის  მიწოდებულია მოთხოვნილ ვადაში4-დარგობრივი დეპარტამენტებიდან მოწოდებული ინფორმაცია უმაღლეს დონეზე იქნა  დაკორექტირებული.  ამასთან დამატებითი ინფორმაცია იქნა მოწოდებული,  ჩასწორებული  და  ერთიან ფორმატიში ვადაზე ადრე წარდგენილი.

	 ანგარიშის წარდგენის პირველ კვარტალში და აგრეთვე წლის განმავლობაში.
	 უშუალო ხელმძღვანელი

	
	
	
	
	3.დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაცია გაერთიანებულია ერთ ფორმატში, ტექსტი დახვეწილია და ადრესატისათვის მიწოდებულია მოთხოვნილ ვადაში, ხელმძღვანელის მხრიდან გარკვეული მითითების შესაბამისად3-შესრულება ასახული იქნა აქტივობების ფარგლებში, მითითებულ დროში  ინდიკატორით გათვალისწინებული საკითხების გათვალისწინებით, ასევე სამოქმედო გეგმის მიხედვით, გაერთიანებული იყო ერთიან ფორმატში და წარდგენილი ადრესატისათვის მოთხოვნილ ვადაზე ადრე.
	
	

	
	
	
	
	2.დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაცია მომზადებულია არასრულყოფილად, ხელმძღვანელის მხრიდან მუდმივი მითითებების საფუძველზე2-ინფორმაციები ხარვეზით იქნა შესრულებული, რომელსაც ესაჭიროებოდა მცირე შესწორება.
	
	

	
	
	
	
	1-ინფორმაცია მომზადებულია ხარვეზებით, არასრულყოფილად  და ვადის დარღვევით1-ინფორმაცია არაერთი  ხარვეზით იქნა შესრულებული,
	
	

	2
	 სამინისტროს ცენტრალური აპარატის  თანამშრომელთა საერთაშორისო მივლინებასთან დაკავშირებული პროცედურების განხორციელება, შესაბამისი მოხსენებითი ბარათის მომზადება;
	მივლინების  შემდგომ მოკლე აღწერილობის მოწოდება; დარგობრივი დეპარტამენტებიდან მიღებული მოხსენებითი ბარათის საფუძველზე მივლინების ბრძანების მომზადება მითითებულ ვადებში;
	 აღნიშნული მოხსენებითი ბარათის საფუძველზე მივლინების ბრძანების მომზადება მითითებულ ვადებში;
დავალების შესრულება სრულყოფილად და ხარისხიანად,  შესაბამისი ვადების დაცვით
	4- მოხსენებითი ბარათის საფუძველზე სრულყოფილად მოპოვებულია ინფორმაცია, მრავალი ხარვეზისა თუ წინაღობის მიუხედავად დავალება შესრულებულია ვადების დაცვით, ორგანიზაციული საკითხები მოგვარებულია უშუალო ხელმძღვანელის მითითებების გარეშეშემოსული წერილის  საფუძველზე ვადაზე ადრე იქნა მოხსენებითი ბარათი შესრულებული, შესაბამისი მივლინების ბრძანების მოსამზადებლად.ა
	 მოხსენებით ბარათში მითითებული ვადების შესაბამისად.
	 უშუალო ხელმძღვანელი

	
	
	
	
	3 - ინფორმაციის საფუძველზე მივლინების კოორდინაცია მითითებულ ვადებში ხარვეზის გარეშეა შესრულებული შესაბამისი მოხსენებითი ბარათი  მომზადებულია შეცდომების გარეშე.

	
	

	
	
	
	
	2- მივლინებასთან დაკავშირებული კოორდინაცია და მოხსენებითი ბარათი მითითებულ ვადაში იქნა შესრულებული, მცირედი კორექტირებით.

	
	

	
	
	
	
	1-მოხსენებითი ბარათი ხარვეზით იქნა შესრულებული და ხელმძღვანელის მხრიდან არაერთი დეტალი იქნა დაკორექტირებული.

	
	

	3
	უწყებათაშორის კომისიებში, საბჭოებში და სამუშაო შეხვედრებში დასახელებული კანდიდატურების წარდგინების წერილებისა და კითხვარების მომზადება კოორდინაციის გზითა.
	წერილის/კითხვარების შესაბამის დარგობრივ დეპარტამენტებში გადაგზავნა და მიღებული ინფორმაციის საფუძველზე შესაბამისი კანდიდატურისა თუ კითხვარის ადრესატისათვის წერილის სახით წარდგენაშესაბამისი უწყების მიერ მიწოდებული ინფორმაციის  თაობაზე დამატებითი კითხვების არქონა
	მიწოდებული საკითხების ერთიან ფორმატში ასახვამოთხოვნილი ვადების დაცვით; შესაბამისი დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაციის დახვეწა, ტექსტის გამართვა შინაარსობრივად და სტილისტურად და საჭიროების შემთხვევაში დეტალების დაზუსტება დეპარტამენტებთან დამატებითი კომუნიკაციის გზით
	4-მრავალი ხარვეზებისა და დროის სიმცირის მიუხედავად შესაბამისი უწყების მიერ მოიწოდებული ინფორმაციის საფუძველზე კანდიდატურა  ვადაზე ადრე იქნა წარდგენილი, აგრეთვე სრულყოფილად ასახულია ის საკითხები, რომლებიც მიზანშეწონილი იყო საბჭოსა და კომისიის მუშაობისას.
	მიწოდებული საკითხების განხილვა ვიზიტის ფარგლებში
	უშუალო ხელმძღვანელი

	
	
	
	
	3-შესაბამისი დარგობრივი დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაციის საფუძველზე კანდიდატურების/კითხვარის შესახებ წერილის წარდგენა ვადების დაცვით, მოხდა კანდიდატურისა და საკითხების დროულად წარდგენა.  
	
	

	
	
	
	
	2-2.დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაცია მომზადებულია არასრულყოფილად, ხელმძღვანელის მხრიდან მუდმივი მითითებების საფუძველზემიწოდებული საკითხები დაკორექტირებული იქნა მცირე ფორმით.
	
	

	
	
	
	
	1-ინფორმაცია მომზადებულია ხარვეზებით, არასრულყოფილად  და ვადის დარღვევით 1-საბჭოსა და კომისიებში წარდგენილი იქნა ის საკითხები, რომლებიც ცდომილებაში იყო განსაზღვრულ თემატურ ჯგუფებში.
	
	

	4
	მაღალი დონის დელეგაციების ვიზიტის დროს სახელმწიფო უწყებებიდან მოთხოვნილი ორმხრივი შეხვედრის ფარგლებში განსახილველი საკითხების მომზადების კოორდინაციაება დარგობრივ დეპარტამენტებთან კოორდინაციით;შეთანხმებით
	შესაბამისი უწყების მიერ მიწოდებული კითხვარების თაობაზე დამატებითი კითხვების არქონაშესაბამისი დეპარტამენტებიდან მოწოდებული ინფორმაციის საფუძველზე განხორციელებული საქმიანობის მითითებული ვადებში ადრესატისთვის წარდგენა
	ქვეყნებს შორის ორმხრივი თანამშრომლობა და გამოცდილების გაზიარება
მოთხოვნილი ვადების დაცვით; შესაბამისი დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაციის დახვეწა, ტექსტის გამართვა შინაარსობრივად და სტილისტურად და საჭიროების შემთხვევაში დეტალების დაზუსტება დეპარტამენტებთან დამატებითი კომუნიკაციის გზით

	4- დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაცია გაერთიანებულია ერთ ფორმატში, ტექსტი დახვეწილია,  დეტალები დაზუსტებულია შესაბამის დეპარტამენტებთან და დავალება შესრულებულია დამოუკიდებლად, ხელმძღვანელის მითითებების გარეშე და ადრესატისთვის  მიწოდებულია მოთხოვნილ ვადაში, გარკვეული საკითხის დამატება, რომელიც შემდგომ ორმხრივი თანამშრომლობის სფეროში შედეგს გამოიღებს-ინფორმაციის წარდგენა მოხდა ვადაზე ადრე, აგრეთვე სრულყოფილად იყო ასახული ის საკითხები, რომლებიც მიზანშეწონილი იქნა მაღალი დონის დელეგაციებისა და ორმხრიცი ვიზიტების ფარგლებში. ასევე, წარდგენილ იქნა დამატებითი ინფორმაცია და გამოცდილების გაზიარება.
	ორმხრივი თანამშრომლობის ფარგლებში მიღწეული შეთანხმებისას  
	უშუალო ხელმძღვანელი

	
	
	
	
	3.დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაცია გაერთიანებულია ერთ ფორმატში, ტექსტი დახვეწილია და ადრესატისათვის მიწოდებულია მოთხოვნილ ვადაში, ხელმძღვანელის მხრიდან გარკვეული მითითების შესაბამისად3-ინფორმაციის წარდგენა მოხდა მითითებულ ვადაში ორმხივი ვიზიტის ფარგლებში.
	
	

	
	
	
	
	2.დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაცია მომზადებულია არასრულყოფილად, ხელმძღვანელის მხრიდან მუდმივი მითითებების საფუძველზე2-მცირე ფორმით იქნა შეტანილი კორექტირება მიწოდებულ საკითხებში.
	
	

	
	
	
	
	1-ინფორმაცია მომზადებულია ხარვეზებით, არასრულყოფილად  და ვადის დარღვევით1-არასრულადა და ხარვეზით იყო ინფორმაცი  მიწოდებული შესაბამისი სამსახურისათვის.
	
	

	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 კოორდინაციაა;
	კომპეტენციის ფარგლებში შეტანილი საკითხების თაობაზე შენიშვნების არქონა;
 შესაბამისი დეპარტამენტებიდან მოწოდებული ინფორმაციის საფუძველზე განხორციელებული საქმიანობის მითითებული ვადებში ადრესატისთვის წარდგენა
ეკონომიკური თანამშრომლობის ოქმის პროექტებში ასახული საკითხების შესრულების გათვალისწინებით
	ეკონომიკური თანამშრომლობის ოქმის პროექტებში ასახული საკითხების შესრულება -წარდგენილი კანდიდატის მონაწილეობით;
დავალების შესრულება მოთხოვნილი ვადების დაცვით; შესაბამისი დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაციის დახვეწა, ტექსტის გამართვა შინაარსობრივად და სტილისტურად და საჭიროების შემთხვევაში დეტალების დაზუსტება დეპარტამენტებთან დამატებითი კომუნიკაციის გზით
	4.დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაცია გაერთიანებულია ერთ ფორმატში, ტექსტი დახვეწილია,  დეტალები დაზუსტებულია შესაბამის დეპარტამენტებთან და დავალება შესრულებულია დამოუკიდებლად, ხელმძღვანელის მითითებების გარეშე და ადრესატისთვის  მიწოდებულია მოთხოვნილ ვადაში4-ინფორმაციის წარდგენა მოხდა მითითებულ ვადაში, აგრეთვე სრულყოფილად იყო ასახული ის საკითხები, რომლებიც გათვალისწინებული იქნა სამომავლო ოქმის პროექტში. ასევე მოძიებულია იყო დამატებითი ინფორმაციაები ურთიერთთანამშრომლობისა და გამოცდილების გაზიარების თაობაზე, რომელიც ორმხრივი თანამშრომლობის ფორმატში კონკრეტულ შედეგს გამოიღებს.
	შემდგომი კომისიის გამართვამდე
	უშუალო ხელმძღვანელი

	
	
	
	
	3.დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაცია გაერთიანებულია ერთ ფორმატში, ტექსტი დახვეწილია და ადრესატისათვის მიწოდებულია მოთხოვნილ ვადაში, ხელმძღვანელის მხრიდან გარკვეული მითითების შესაბამისად3-მითითებულ დროში მოთხოვნილი იქნა ინფორმაცია და ის საკითხები, რომლებიც დაკორექტირების გარეშე შეტანილ იქნა სამუშაო ოქმში.
	
	

	
	
	
	
	2.დეპარტამენტებიდან მიღებული ინფორმაცია მომზადებულია არასრულყოფილად, ხელმძღვანელის მხრიდან მუდმივი მითითებების საფუძველზე2-მოხდა მიწოდებული საკითხებისა და გაერთიანებული ინფორმაციის მცირე კორექტირება.
	
	

	
	
	
	
	[bookmark: _GoBack]1-ინფორმაცია მომზადებულია ხარვეზებით, არასრულყოფილად  და ვადის დარღვევით1-უშუალო ხელმძღვანელის მიერ მოხდა არაერთი გაგზავნილი ინფორმაციის დაკორექტირება, ასევე წარდგენილი საკითხები არ ემთხვეოდა პროექტში გაწერილ შესრულების ანგარიშებს.
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