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საქართველოს განათლებისა და მეცნიერების სამინისტროს 

შინაგანაწესის გაცნობის ფორმა

დეტალურად გავეცანი საქართველოს განათლებისა და მეცნიერების სამინისტროს  შინაგანაწესს. ვეთანხმები, ვიზიარებ და ყოველდღიურ საქმიანობაში გავითვალისწინებ შინაგანაწესით განსაზღვრულ მოთხოვნებსა და სამინისტროში საქმიანობის მარეგულირებელ წესებს.

მოსამსახურის სახელი/გვარი:
--------------------------------------------------------------------
თანამდებობა (დეპარტამენტი/სამმართველო/პოზიცია):

--------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------
ხელმოწერა:
--------------------------------------------------------------------
თარიღი (რიცხვი/თვე/წელი):

--------------------------------------------------------------------
დანართი №2

ს ა მ ი ვ ლ ი ნ ე ბ ო   მ ო წ მ ო ბ ა

	საქართველოს განათლებისა და 

მეცნიერების სამინისტრო
„--------“ --------------------- 20__ წ.

თბილისი, 0102 უზნაძის ქ. 52

ტელეფონი: 2 200 220


	გაცემულია -------------------------------------------------------

(სახელი, გვარი)



(დაკავებული თანამდებობა)

 (მივლინების ადგილი)

​​​​​​​​​​​​​​​____________________________________________
 (მივლინების თარიღი)

----------------------------------------------------------------------

(მივლინების მიზანი)




საფუძველი: ბრძანება №________                    „---------” --------------------------, 20 __ წ.

ადამიანური რესურსების მართვის სამმართველოს უფროსი
_______________________________________     ___________________________

                (სახელი, გვარი)                                                (ხელმოწერა)


აღნიშვნები გამგზავრების, ჩასვლისა და გამომგზავრების შესახებ
1.

	გაემგზავრა -------------------------------------------

,,------------“ ---------------------------------, 20--- წ.

ბ. ა.    ხელმოწერა -----------------------------
	   ჩამოვიდა --------------------------------------------

    „-------------“-------------------------------, 20--- წ.

ბ. ა.    ხელმოწერა ----------------------------


	გაემგზავრა -------------------------------------------

„-------------“---------------------------------, 20--- წ.

ბ. ა.    ხელმოწერა -----------------------------
	    ჩამოვიდა ------------------------------------------

„-------------“-------------------------------, 20--- წ.

ბ. ა.    ხელმოწერა ----------------------------


2.

	   გაემგზავრა -------------------------------------------

„-------------“---------------------------------, 20--- წ.

ბ. ა.    ხელმოწერა -----------------------------
	    ჩამოვიდა ------------------------------------------

„-------------“-------------------------------, 20--- წ.

    ბ. ა.    ხელმოწერა ----------------------------

	
	

	   გაემგზავრა -------------------------------------------

„-------------“ ---------------------------------, 20--- წ.

ბ. ა.    ხელმოწერა -----------------------------
	     ჩამოვიდა -----------------------------------------

    „-------------“ -----------------------------, 20--- წ.

       ბ. ა.    ხელმოწერა ----------------------------

	 3. 
	

	გაემგზავრა -------------------------------------------

„-------------“ ---------------------------------, 20--- წ.

ბ. ა.    ხელმოწერა -----------------------------
	      ჩამოვიდა -----------------------------------------

    „-------------“ ------------------------------, 20--- წ.

ბ. ა.    ხელმოწერა ----------------------------


	   გაემგზავრა -------------------------------------------

„-------------“---------------------------------, 20--- წ.

ბ. ა.    ხელმოწერა -----------------------------
	       ჩამოვიდა ----------------------------------------

    „-------------“ ----------------------------, 20--- წ.

      ბ. ა.    ხელმოწერა ----------------------------

	
	


შენიშვნა: რამდენიმე ადგილზე გამგზავრებისას აღნიშვნები ჩასვლისა და
გამომგზავრების შესახებ კეთდება თითოეულ გრაფაში ცალ-ცალკე
დანართი №3
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გამოსაცდელი ვადის პერიოდში მოხელის

საქმიანობის შეფასების ფორმა

	მოხელე:    

	თანამდებობა: 

	თანამდებობაზე დანიშვნის თარიღი:

	გამოსაცდელი ვადის დასრულების თარიღი: 

	შევსების თარიღი: 


გთხოვთ, გაეცნოთ ჩამოთვლილ კრიტერიუმებს და გამოსაცდელი ვადის პერიოდში მოხელის საქმიანობა შეაფასოთ თითოეული კრიტერიუმისათვის შესაბამისი ქულის მიხედვით (1, 2 ან 3).

	ქულა
	კატეგორია
	აღნიშვნა


1. სამუშაოს შესრულება
	1
	სამუშაოს შესრულების პროცესში აღინიშნება მნიშვნელოვანი ხარვეზები და შეფერხებები, არ არის გათვალისწინებული სამუშაოს შესრულებისათვის მითითებული ვადები;
	

	2
	სამუშაოს შესრულების პროცესი ფერხდება მხოლოდ ზოგიერთ შემთხვევაში, საპატიო მიზეზების გამო.  აღნიშნული გარემოება ნეგატიურად არ აისახება  სამუშაოს შესრულების შედეგზე. მეტ-ნაკლებად გათვალისწინებულია სამუშაოს შესრულებისათვის დადგენილი დრო;
	

	3
	სამუშაო სრულდება მაღალკვალიფიციურად და ხარისხიანად, სამუშაოს შესრულებისათვის განსაზღვრულ პერიოდში.
	


2. პროფესიული კომპეტენციები და უნარები
	1
	არ არის ორიენტირებული პროფესიული ცოდნის დონის გაღრმავებასა და სიახლეების მოძიებაზე;
	

	2
	სამუშაოს შესრულების პროცესში იყენებს მხოლოდ არსებულ მეთოდებს, პრაქტიკასა და გამოცდილებას;
	

	3
	მუდმივად ზრუნავს პროფესიულ განვითარებასა და სამუშაოს შესრულების პროცესში ინოვაციური მიდგომების გამოყენებაზე.
	


3. სამუშაოს მიმართ დამოკიდებულება
	1
	სამუშაოს შესრულების პროცესში პასიურად და ზედაპირულად არის ჩართული;
	

	2
	ესმის მასზე დაკისრებული მოვალეობების ძირითადი არსი და ასრულებს თანამდებობისთვის განსაზღვრულ ფუნქციებს;
	

	3
	აქტიურად და ინტერესით არის ჩართული დავალებების განხორციელების პროცესში. სამუშაოს ასრულებს კეთილსინდისიერად, პასუხისმგებლობის მაღალი გრძნობით.
	


4. ინიციატივა სამუშაოს შესრულების პროცესში
	1
	ვლინდება იშვიათად/საერთოდ არ ვლინდება;
	

	2
	ვლინდება მხოლოდ ზოგიერთ შემთხვევაში;
	

	3
	ხშირად ვლინდება/ყოველთვის ვლინდება.
	


5. კომუნიკაცია
	1
	აღინიშნება სიძნელეები ადამიანებთან ურთიერთობაში, საკითხების კონსტრუქციულად გადაწყვეტასა და დაძაბული გარემოს განმუხტვაში;
	

	2
	ინარჩუნებს კოლეგიალურ ურთიერთობებს, ავლენს პრობლემური სიტუაციების განეიტრალების უნარს;
	

	3
	ადამიანებთან ურთიერთობს ღიად და გულწრფელად, კეთილგანწყობილია გარშემომყოფების მიმართ, ამყარებს პოზიტიურ და პროდუქტიულ სამუშაო კონტაქტებს, ავლენს აქტიური მოსმენის უნარს.
	


6. ორგანიზაციული კულტურა
	1
	არ ითვალისწინებს ორგანიზაციული კულტურის მახასიათებლებს, სისტემატურად არღვევს სამინისტროს შინაგანაწესით გათვალისწინებულ მოთხოვნებს;
	

	2
	მხოლოდ ზოგიერთ შემთხვევაში მოქმედებს სამინისტროს შიდა პრინციპების შესაბამისად. აღინიშნება შინაგანაწესის დარღვევის შემთხვევები;
	

	3
	სრულყოფილად იზიარებს ორგანიზაციულ ღირებულებებს და ზედმიწევნით იცავს შინაგანაწესით განსაზღვრულ მოთხოვნებს.
	


	ქულა:




	№
	გამოსაცდელი ვადის პერიოდში შესრულებული სამუშაო (მოკლე აღწერილობა)


	
	


უშუალო ხელმძღვანელის ხელმოწერა: ____________________________________________

მოხელის ხელმოწერა: ____________________________________________
დანართი №4
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საქართველოს განათლებისა და მეცნიერების სამინისტროდან გათავისუფლებული

საჯარო მოსამსახურის შემოვლის ფურცელი

	სახელი, გვარი:

	თანამდებობა:

	გათავისუფლების თარიღი:

	გათავისუფლების ბრძანების ნომერი/თარიღი:


	N
	საჯარო მოსამსახურეზე რიცხული მატერიალურ-ტექნიკური ფასეულობები
	პასუხისმგებელი სტრუქტურული ქვედანაყოფი
	შენიშვნა
	ხელმოწერა
	თარიღი

	1
	კომპიუტერული ტექნიკა, აქსესუარები, ინვენტარი

	ეკონომიკური დეპარტამენტი საბუღალტრო აღრიცხვის სამმართველოს უფროსი 


	
	
	

	
	
	ეკონომიკური დეპარტამენტის მატერიალურ-ტექნიკური უზრუნველყოფის სამმართველოს უფროსი


	
	
	

	2

	სამსახურებრივი ბეჭედი
	ადმინისტრაცის (დეპარტამენტი) საქმისწარმოების სამმართველოს უფროსი
	
	
	

	3
	სამსახურებრივი ელექტრონული ბარათი
	ადამიანური რესურსების მართვის სამმართველოს უფროსი

	
	
	

	4
	მობილური ტელეფონის კორპორაციული ნომერი
	ადმინისტრაციის (დეპარტამენტი) უფროსი


	
	
	

	5
	კორესპონდენციები ელექტრონული დოკუმენტბრუნვის სისტემაში (eflow)
	ადმინისტრაციის (დეპარტამენტი) საქმისწარმოების სამმართველოს უფროსი
	
	
	


თანამდებობიდან გათავისუფლებული მოსამსახურე
ხელმოწერა: ------------------------------------------------

თარიღი: ------------------------------------------------

ადამიანური რესურსების მართვის სამმართველოს უფროსი

ხელმოწერა: ------------------------------------------------

თარიღი: ------------------------------------------------

დანართი №5
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კითხვარი 

თანამდებობიდან გათავისუფლებული მოსამსახურისთვის
გთხოვთ, შეავსოთ მოცემული კითხვარი და მიუთითოთ გულწრფელი პასუხები. თქვენი ობიექტური შეფასებები დაეხმარება ადამიანური რესურსების მართვის სამმართველოს  სამინისტროში სამუშაო პირობებისა და გარემოს გაუმჯობესებაში 

	სახელი, გვარი

	თანამდებობა:   

	გათავისუფლების თარიღი:


გთხოვთ, თქვენი დამოკიდებულების შესაბამისად, თითოეული დებულება შეაფასოთ სამდონიანი შეფასების შკალით: საერთოდ არ ვეთანხმები, ნაწილობრივ ვეთანხმები, სრულიად ვეთანხმები                                                                                                                        

	
                  დებულებები
	საერთოდ არ ვეთანხმები
	ნაწილობრივ ვეთანხმები
	სრულიად ვეთანხმები

	მუშაობის პროცესში მქონდა ცოდნისა და გამოცდილების გამოყენების მრავალფეროვანი შესაძლებლობა
	
	
	

	მქონდა პროფესიული განვითარების შესაძლებლობა
	
	
	

	უშუალო ხელმძღვანელთან მქონდა კონსტრუქციული ურთიერთობა  
	
	
	

	ვლინდებოდა კარიერული წინსვლის შესაძლებლობა  
	
	
	

	თანამდებობრივი სარგო შეესაბამება კონკრეტული თანამდებობის ფუნქცია-მოვალეობებს   
	
	
	

	სამინისტრო გვთავაზობს თანამშრომელთა ინტერესებზე მორგებულ სხვადასხვა აქტივობას (ჯანმრთელობის დაზღვევა და სხვა კორპორაციული სარგებელი)
	
	
	

	ჩემს სამუშაო გარემოში იყო გუნდური, კეთილგანწყობილი, კოლეგიალური გარემო
	
	
	

	სამინისტროს თანამშრომლები იზიარებენ ორგანიზაციული კულტურის მახასიათებლებს, მორალურ-ეთიკურ პრინციპებს და იცავენ შინაგანაწესით გათვალისწინებულ მოთხოვნებს
	
	
	


თუ ჩამოთვლილთაგან რომელიმე დებულებას ნაწილობრივ ეთანხმებით, გთხოვთ მიზეზი მიუთითოთ კომენტარის სახით:

გთხოვთ, მიუთითოთ სამსახურიდან წასვლის მიზეზი:            __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

თუ მიზეზი სხვა სამსახურში გადასვლაა, გთხოვთ მიუთითოთ ორგანიზაციისა და პოზიციის სახელწოდება და ის უპირატესობები, რომელიც აქვს ახალ ორგანიზაციას/თანამდებობას სამინისტროსთან შედარებით:  
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

გაუწევდით თუ არა რეკომენდაციას საქართველოს 

განათლებისა და მეცნიერების სამინისტროს,
როგორც სამუშაო ადგილს?

დიახ             არა  

უარყოფითი პასუხის შემთხვევაში გთხოვთ მიუთითოთ კომენტარი:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

თანამდებობიდან გათავისუფლებული მოსამსახურის ხელმოწერა: ____________________       

თარიღი: ____________________

