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1. [bookmark: _Toc186735321][bookmark: _Toc186743365]መግቢያ
የአፈጻጸም ሥራ አመራር ሠራተኛውን ለሥራ ለማነሳሳት፣ ምርታማነትን ለመጨመር እና ተቋማዊ ዓላማዎችን ለማሳካት ከሚረዱ መሳሪያዎች መካከል አንዱ ነው፡፡ የአፈጻጸም ሥራ አመራር የተለያዩ ውሳኔዎችን ለማስተላልፍ፤ የተግባራትን ውጤታማነት ለመገምገም እና ተቋማት አፈፃፀማቸውን በተቀመጠው የአሠራር ሥርዓት መሠረት ለመምራት የሚችሉበትን አግባብ የሚያመላክት ነው፡፡ 

በሀገር  አቀፍ ደረጃ እስካሁን ድረስ ያለው ተጨባጭ ሁኔታ እንደሚያመለክተው  የውጤት ተኮር ሥርዓትን በመተግበር የተቋማትን፣ የሥራ ሂደቶችን እና የግለሰብ ፈፃሚዎችን አፈፃፀም ክትትል ለማድረግ እና በተጨባጭ፣ በግልፅነትና በአሳታፊነት ለመመዘን እንዲያስችል ተግባራዊ ለማድረግ ተሞክሯል፡፡ በዚሁ መሠረት በየደረጃው ከተቋም እስከ ፈጻሚ በማውረድ አፈጻጸሙን ለመመዘን ጥረት ሲደረግ የቆየ መሆኑ ይታወቃል፡፡ 

ሆኖም በቢሮው አፈፃፀም ሥራ አመራር ትግበራ ሂደት ዉስጥ ግልጽና አሳታፊ ዕቅድ አዘጋጅቶ አለመተግበር፣ የትግበራዉን ምዕራፍ በብቃት አለመምራት፣ ተከታታይነት ያለዉ የድጋፍ፣ ግምገማና ግብረ-መልስ አለመስጠት፣ የአፈጻጸም ምዘና ዉጤት ተናባቢ አለመሆን፣ የማትጊያ፣ ተጠያቂነት እና ዘመናዊ የአፈጻጸም ምዘና ስርዓት አለመዘርጋት ዋና ዋና ነባራዊ ችግሮች ነበሩ።

በመሆኑም በቢሮው የአፈጻጸም ሥራ አመራር አሠራር ስርዓት በመዘርጋት ውጤታማ የተልእኮ አፈጻጸም እንዲመዘገብ ለማድረግ የሚያስችል ሥራዎችን እያከናወነ ይገኛል፡፡ ከእነዚህም መካከል አውዱን ያገናዘበ እና ሊተገበር የሚችል እቅድ ዝግጅት፣ የተጠናከረ የክትትል፣ የግምገማ፣ የሪፖርት እና የግብረ መልስ ስርዓት እንዲሁም ቀጣይነት ያለው የአቅም ግንባታ ሥራዎችን አስተሳስሮ መተገበር ያስችላል፡፡ 
የአፈጻጸም ሥራ አመራር ማንዋሉ በቢሮው ውስጥ በሚገኙ የሥራ ክፍች ለተገልጋዮቻቸው የሚሰጡትን አገልግሎት በውጤታማነት እና እርካታን ባረጋገጠ ሁኔታ ለመስጠት እንዲችሉ ከእቅድ ዝግጅት ጀምሮ እስከ አፈጻጸም ምዘና ድረስ ያሉ ሂደቶች የእቅዱን ባለቤት፣ የእቅዱ ባለቤት ያለበትን የሥራ ክፍል እና የተቋሙን አፈጻጸም የተናበበና ትስስር ያለው የእቅድ አፈጻጸም ውጤታማነት እንዲኖር ለማድረግ ነው፡፡ ይህም ደረጃቸውን የጠበቁ የአሠራር ሂደቶችንና ስልቶችን፣ መስፈርቶችን እና የምዘና ዘዴዎችን በግልጽ በማስቀመጥና ትግበራውን በማመለካት  የአፈጻጸም ሥራ አመራር ሂደቱን ማሳለጥ ያስፈልጋል፡፡  
ይህ የማኑዋል ዝግጅት የተዘጋጀው የአጭር፣ የመካከለኛ እና የረጅም ጊዜ እቅድ በማዘጋጀት እና ወቅቱ የሚፈልገውን የሰለጠነ የሰው ሀብት በማፍራት ቀልጣፋና ውጤታማ አገልግሎትን ማቅረብና ተደራሽ ለማድረግ፤ የአገልግሎት አሰጣጡን የተሳለጠ ማድረግ አስፈላጊ በመሆኑ ነው፡፡ ከዚህ አንጻር በክልሉ በየደረጃው የሚገኙ የሥራ ክፍሎች የአፈጻጸም ሥራ አመራር ትግበራዉ ችግር ያለበት እና የምዘና ውጤቱም ግሽበት የሚታይበት ነው፡፡ በመንግስት አገልግሎት እና አስተዳደር ፖሊሲው ፣የተሻሻለው የክልሉ መንግስት ሠራተኞች አዋጅ 208/2017 በአንቀጽ 44 ንኡስ አንቀጽ 1 መሰረት የመንግስት ሠራተኞች የአፈጻጸም ሥራ  አመራር ስትራቴጂ እና የመንግስት ሠራተኞች የአፈፃፀም ሥራ አመራር ማኑዋል የአፈጻጸም ሥራ አመራርን በክልሉ ተግባራዊ ማድረግ የሚያስችል የህግ አግባብ በመኖሩ ለዚህ ማኑዋል ዝግጅት የህግ መነሻ ነው፡፡  
ይህ ማኑዋል እንደ አገር ችግር ያለበትን የአፈጻጸም ሥራ አመራር ትግበራ ለማሳለጥ ዓይነተኛ ሚና እንደሚጫወት ይታመናል፡፡ በመሆኑም በየተቋማቱ የሚገኙ የሥራ ክፍሎች በቀጥታ እንዲጠቀሙበት ተደርጎ የተዘጋጀ ነው፡፡ ማንዋሉ የየተቋማቱን ፣የሥራ ክፍሎች እና ሠራተኞችን የሚለካ ሲሆን የሚጨበጥ እቅድ ማቀድን፣ ወቅታዊና ያልተቆራረጠ ክትትልና ግምገማ ማድረግን፣  ግብረ መልስ መስጠትን፣  ከእቅድ አንጻር  የተመዘገበ  ስኬትን መለካት እና ከአፈጻጸም ጋር በቀጥታ የተገናኘ የማበረታቻ እና የተጠያቂነት አሠራር  ሂደቶችን የሚያመላክት ነው፡፡ 








2. [bookmark: _Toc186735322][bookmark: _Toc186743366][bookmark: _Toc186735323]የማኑዋሉ ተጠቃሚ፣ የሚፈታው ችግር እና መፍትሔ
2.1 [bookmark: _Toc186743367]የማኑዋሉ ተጠቃሚ 
· [bookmark: _Toc133566825]የዚህ ማኑዋል ተጠቃሚዎች የክልሉ ሲቪል ሰርቪስ ተቋማት፣ የሥራ ክፍሎች፣ አመራሮችና ፈጻሚዎች ይሆናሉ፡፡
2.2 [bookmark: _Toc186735324][bookmark: _Toc186743368][bookmark: _Toc52888358][bookmark: _Toc74142040][bookmark: _Toc52888241][bookmark: _Toc73698220][bookmark: _Toc40158860][bookmark: _Toc73698025]ማንዋሉ የሚፈታቸው ችግሮች
· በክልሉ የሚገኙ ተቋማት አሠራር ስርዓቱን ተከትሎ ሥራን የማቀድ፣ የመከታተል፣ የመገምገምና ከትክክለኛ የምዘና ውጤት ጋር በማስተሳሰር ከሠራተኛው፣ ከሥራ ክፍል፤ ከተቋማት የእቅድ ውጤቶች ጋር የተሳሰረና ተናባቢ የሆነ ሥራ አለመሥራት፤ 
· የሥራ ዕቅድ የአፈጻጸም አመራር ሂደቶች አሟልቶ በሚጠቀም ማዕቀፍ የሚመራበትን ሥርዓት ተከትሎ አለመፈፀም፤ 
· ተናባቢ የሆነ የአፈጻጸም ምዘና ዉጤት አለመኖር፤
· የአፈጻጸም ምዘና ዉጤት ግሽበት መኖር፤
· የሥራ አፈፃፀም ውጤትን ከማትጊያ እና ከተጠያቂነት ጋር አለማስተሳሰር፣
· የአፈጻጸም ምዘና መረጃ በቴክኖሎጂ አለመዘመንን የሚፈታቸው ችግሮች ናቸው፡፡
2.3 [bookmark: _Toc186735325][bookmark: _Toc186743369]የመፍትሄ ሃሳቦች
· የክልሉ ተቋማት የሥራ ክፍሎች እና ግለሰብ ፈጻሚዎችን የሥራ አፈጻጸም የሚከናወኑ ሥራዎች የተሳሰሩ እና በቴክኖሎጂ ተደግፎ ተናባቢ እንዲሆኑ ማድረግ፤
· የሥራ ዕቅድ እና አፈፃፀም ሂደቶች የምዘናና ግምገማ ዑደቶችን ተከትለው እንዲፈፀሙ ማድረግ፤ 
· የአፈፃፀም ምዘናን መሠረት ያደረገ ቀጣይነት ያለው መሻሻልን በማመላከት፣ አቅምን በመገንባት፣ ብቃትን በማሳደግና ማትጊያ እና የተጠያቂነት ሥርዓት በመዘርጋት ችግሮችን ለመፍታት ማኑዋሉ ወሳኝ ሚና ይኖረዋል፡፡ 





3. [bookmark: _Toc186743370]የክልሉ ሲቪል ሰርቪስ ሠራተኞች የአፈጻጸም ሥራ አመራር ተግባራት ትስስር ማዕቀፍ (Framework)










[bookmark: _Toc186735327][bookmark: _Toc186743371]
4. የሚከናወኑ ተግባራት የአፈፃፀም ቅደም ተከተል
  
· አሳታፊ፣ ችግር ፈቺ፤ ተናባቢና ሊለካ የሚችል ዕቅድ ማዘጋጀት፤
· የተዘጋጀዉን ዕቅድ ከፈጻሚ አካል ጋር መግባባትና ተፈራርሞ ወደ ሥራ መግባት፤
· የአፈጻጸም ሥራ አመራር ዑደቶች በዕቅድ ዝግጅት፣ በድጋፍ ክትትል እና ግምገማ አፈፀፀም ሂደታቸውን ጠብቀው ተግባራዊ ማድረግ፤
· የተቋም፣ የሥራ ክፍል እና የግለሰብ ፈፃሚ እቅድ ከስትራቴጂያዊና ከዓመታዊ የአፈፃፀም ግብ ጋር መተሳሰሩንና ተግባራዊ መደረጉን፣ ግቦቹ እርስ በርሳቸው ተሳስረው ተቋማዊ ስትራቴጂን ማሳካታቸውን ማረጋገጥ፤ 
· በዕቅድ የተከናወኑ ተግባራት አፈጻጸምን በተቀመጠዉ መለኪያ መመዘን፤
· የሥራ ክፍልና የሠራተኛ አፈጻጸም ምዘና ዉጤት የተናበበ መሆኑን በኦዲት ማረጋገጥ፤ 
· በምዘናው መሠረት የተሻለ አፈፃፀም ያሳዩ  የሥራ ክፍሎች፤ አመራሮች እና ፈፃሚዎችን ማበረታታት፤  
· በአፈፃፀም ውጤት መሠረት የተለዩ ክፍተቶች ላይ የአቅም ግንባታ ሥራ መሥራት፤ 
· የአፈፃፀም ውጤታቸው ዝቅተኛ የሆኑትን ተጠያቂ የማድረግ ሥራ መሥራት።
· የአፈጻጸም ምዘና ዉጤት ዲጅታላይዝ ለማድረግ የለማዉን ሶፍት ዌር መጠቀም
4.1 [bookmark: _Toc186723594][bookmark: _Toc186735328][bookmark: _Toc186743372][bookmark: _Toc186735329]የሚከናወኑ ተግባራት
4.1.1 [bookmark: _Toc186743373]የተቋሙን ዕቅድ ዝግጅት
· የቢሮው ስትራቴጂያዊ ነባራዊ ሁኔታን ከመተንተን መነሳት ያለበት ሲሆን  ዋና ዋና ታሳቢዎች በአጭሩ ማመላከት ያስፈልጋል።  ይህም  የቢሮውን የወደፊት የትኩረት አቅጣጫ ለመለየት መነሻ ይሆናል፡፡ ለዚህም ፖሊሲና ስትራቴጂዎችን መቃኘት፣ የተገልጋዮችንና ባለድርሻ አካላት ፍላጎት መተንተን፣ ጥንካሬ፣ ድክመት፣ መልካም አጋጣሚ እና ስጋቶች ትንተና ማካሄድ እንዲሁም የቢሮውን ተልዕኮ፣ ርዕይና እሴቶች መቃኘት (Revalidation) ያስፈልጋል፡፡ ዕቅዱም የባለድርሻ አካላትን/ባለሚናዎችን ተሳትፎ በማረጋገጥ እና የጋራ መግባባት በመፍጠር የሚዘጋጅ ይሆናል፡፡
· የቢሮው ዕቅድ በዋንኛነት የተቀረፁ የአፈፃፀም አመላካቾችን (Institutional KPI) መሠረት አድርገው የተቀረፁ ስትራቴጂያዊ ግቦችን፣ የስትራቴጂ ግቦች ማብራሪያ፣ የግቦችን የምክንያትና ውጤት ትስስር የሚያሳይ ስትራቴጂያዊ ማፕ፣ መለኪያዎችን እና የመለኪያ መግለጫዎችን፣ መነሻዎችን፣ ዒላማዎችን፣ ስትራቴጂያዊ ዕርምጃዎችን፣ የአፈፃፀም ክትትልና ግምገማ የግብረመልስ ስርዓትን እንዲሁም አስፈላጊዉን በጀት ማካተት አለበት።

· ቢሮው በበጀት ዓመቱ በመጀመሪያዉ ወር ከመሪ ዕቅድ የተመነዘረ ዓመታዊ ዕቅዳቸውን አዘጋጅተው በየደረጃው ለሚገኙ አካላት በማዉረድ እና የአፈፃፀም ዉል በመፈራረም ወደ ተግባር መግባት አለባቸው።
4.1.2 [bookmark: _Toc186743374]የትግበራ ምዕራፍ 
ይህ ምዕራፍ ፈፃሚ አካላት የፀደቀውን የልማት ዕቅድና ያለውን የማስፈፀሚያ ግብዓቶች መሠረት በማድረግ ዓመታዊ፣ የስድስት ወር፣ የሩብ ዓመት ወይም ወርኃዊ የድርጊት መርሃ ግብር የሚዘጋጅበትና የሚፈጸምበት ምዕራፍ ሲሆን በተጨማሪም በትግበራ ምዕራፍ ለእያንዳንዱ ግብ አፈጻጸም ቀጣይነት ያለው ወቅታዊ ግብረ መልስ መስጠት እና ፈጻሚው በትክክለኛው አፈጻጸም ላይ እንዲቆይ የሚረዳ ድጋፍ እያደረግን ተቋማዊ አፈጻጸም ውጤታማ እንዲሆን የቅርብ ክትትል የሚደረግበት ነው።

በዚህ ሂደት የሚከናወኑ ቁልፍ አፈጻጸሞችን መረጃ እያደራጀን እና በሂደቱም ውስጥ ጥሩ አፈጻጸምን እውቅና እየሰጠን የምንሄድበት፣ ከአቅም በታች አፈጻጸምን በአፋጣኝ ለመፍታት የሚያስችል ስርዓት እየዘረጋን መፍትሄ የምናስቀምጥበት አግባብ የምንከተል ይሆናል። በአጠቃላይ በትግበራ ምዕራፍ የተቋም ዕቅድ ወደ ህይወት የሚመጣበት እና የሠራተኛውን አፈፃፀም እና እድገትን በቀጥታ የሚነካበት ደረጃ ነው። 

4.1.3 [bookmark: _Toc186735330][bookmark: _Toc186743375]የክትትል፣ ድጋፍ እና ግምገማ አግባብ
· የክትትል እና ድጋፍ እቅድ አፈፃፀምን ለማሻሻል አስፈላጊ የሆኑ ሁለት የተለያዩ ግን እርስ በእርስ የሚያያዙ ሂደቶች ናቸው። ክትትል መቼ እና የት እንደሚያስፈልግ ለመለየት የሚያስፈልጉትን መረጃዎች እና ግንዛቤዎችን ያቀርባል። ድጋፍ በበኩሉ በክትትል የተለዩ ችግሮችን ለመፍታት እና አጠቃላይ አፈፃፀሙን ለማሻሻል ይረዳል። በአጠቃላይ ክትትል እና ድጋፍ በተለያዩ ጥረቶች ውስጥ ስኬትን ለማረጋገጥ አስፈላጊ ሂደቶች ሲሆኑ አላማቸዉም የተቋም ግብና ኢላማ በተቀናጀ ፤በተደራጀ እና ተመጋጋቢነት ባለዉ የክትትልና ግምገማ ሥራ በመደገፍ ዉጤታማ ሆኖ እንዲፈፀም ማስቻል ነዉ፡፡
· የክትትል እና ድጋፍ ትግበራ ሂደት በቼክሊስት የተደገፈ፣ አሳታፊ፤ ግልፅነት ያለዉ፣ ወቅታዊ፣ ሚዛናዊ፣ ተደራሽ፣ ተከታታይነት ያለዉ፣ ዉጤታማ እና ምላሽ ሰጪነት መርህን መሠረት በማድረግ፣ የእቅድ አፈፃፀም ሪፖርት በማየት፣ በዉይይት/Review meeting፣ በመስክ ምልከታ ወይም ድጋፋዊ ጉብኝት በማካሄድ እና ሌሎች ከአላማዉ አንፃር ተስማሚ ስልቶችን በመጠቀም የሚካሄድ ይሆናል፡፡
 
· በክትትልና ድጋፍ ወቅት የአፈጻጸም መለኪያዎችን እና ቁልፍ የአፈጻጸም አመልካቾችን (KPIs) ጨምሮ ክትትል ሊደረግባቸዉ የሚገቡ ጉዳዮችን በግልፅ በማስቀመጥ፣ ለአፈጻጸም እና የጥራት ደረጃዎች መነሻ መለኪያዎችን በማዘጋጀት ለንጽጽሮች እንደ ማጣቀሻ ነጥብ በመጠቀም እንዲሁም ዓላማዎች እና ቁልፍ የአፈጻጸም አመልካቾችን (KPIs) ጋር የተዛመደ መረጃን በመደበኛነት መጠቀም እና የተሰበሰበውን መረጃ በመገምገም ውጤቱን የሚያጠቃልሉ ሪፖርት የሚዘጋጅ ሲሆን ይዘቱም ትኩረት የሚሹ ጉዳዮችን፣ ስኬቶችን እና የአፈፃፀም ክፍተቶችን በመለየት የሚያመላክት ይሆናል፡፡ በዚህም መነሻነት በተገኙ ግኝቶች ላይ መወያየት እና ግብረመልስ የመስጠት ስራ ይሰራል፡፡ አጠቃላይ ስራውንም በተደራጀ አግባብ ለመምራት እንዲያስችል ዘመናዊ ዲጅታል ክትትል መሳሪያዎችን መጠቀም በዋናነት በበላይ ኃላፊ፣ በየደረጃዉ ባለ የሥራ ክፍል ኃላፊ፣ በእቅድ ዝግጅት ክትትል እና ግምገማ ባለሙያዎች ተግባራዊ ሊደረግ ይገባል፡፡
· ግምገማ ማለት አንድ ፕሮግራም ወይም ፕሮጀክት በታቀደው መሰረት መፈፀሙን ወይም የሚጠበቀውን ውጤት፣ ስኬት እና ፋይዳ (output, outcome and impact) ማስገኘቱን ለማወቅ፣ ስለአፈጻጸሙ ቅልጥፍናና ውጤታማነት (Efficiency and Effectiveness) ለማረጋገጥና አስፈላጊውን የውሳኔ ሃሳብ ለማመንጨት በዕቅድ ላይ ተመስርቶ የሚካሄድ የአፈፃፀም መፈተሻ ስርዓት ነው፡፡ በተጨማሪም ግምገማ አንድ ፕሮግራም/ፕሮጀክት በተጠቃሚዎች ላይ ለውጥ በማምጣት ያስገኘውን እሴት ወይም ፋይዳ ከታቀደው አላማ አኳያ በማነፃፀር ለመመዘን ከመርዳት ባለፈ ችግሮች ካሉ መንስኤያቸውን ለማወቅና በአፈፃፀም ከተገኘው ልምድ ትምህርት ለመቅሰም ነው፡፡
4.1.4 [bookmark: _Toc186735331][bookmark: _Toc186743376]ውጤትን የሚለካ የሥራ አፈፃፀም ምዘና
· የሶስትዮሽ አቅጣጫ የተከተለ የአፈጻጸም ግምገማ ከተቋም ወደ ሥራ ክፍልና ሠራተኛ፣ ከሠራተኛ ወደ ሥራ ክፍልና ተቋም እንዲሁም የጎንዮሽ አሠራርን የሚያጠናክር እና የጋራ መግባባትን በሚያረጋግጥ መንገድ ሚዛኑን ጠብቆ የሚገመገምበትና የሚመዘንበት አሠራር ይዘረጋል፤
· የአፈጻጸም ሥራ ምዘና የሚከናወነው ግለሰብ ፈፃሚ፣ ሥራ ክፍል፣ በየደረጃው የሚገኙ ሥራ አስፈጻሚ አካላት እና የተቋም አፈፃፀም ምዘና ቅደም ተከተል ሂደትን  መሠረት አድርጎ ይሆናል፤
· የሥራ ዕቅድ አፈጻጸም የግምገማ ሂደት ቅደም ተከተል ከሠራተኛ፣ ከሥራ ክፍል፣ ከተቋም እና በአገር ደረጃ ከሚጠበቅ የልማት ግቦች ውጤት ጋር ያለውን ተዋረድ የሚከተል ሆኖ የተሳሰረና ተናባቢ በሆነ አግባብ ይመዘናል፤ ትክክለኛ የምዘና ውጤት ይሰጣል፤
· የሠራተኞችን የሥራ አፈጻጸም ምዘና በተጨባጭ መለኪያዎች እና ውጤቶችን በሚለካ ፣ እርስ በእርሱ በተናበበ ፣ በዘመናዊ ቴክኖሎጂ በተደገፈ እና የአፈጻጸም አመራር ዑደቶችን አሟልቶ በሚጠቀም ማዕቀፍ የሚመራ ይሆናል፤
· ግልፀኝነትና ተጠያቂነትን የሚያረጋግጥ እና በቴክኖሎጂ የተደገፈ የሥራ አፈጻጸም ምዘና በማካሄድ ተቋም፣ ሥራ ክፍል፣ አመራሩ እና ሠራተኛውን በመገምገም የማስተካከያ እርምጃዎች እንዲወሰዱ ይደረጋል፤
· የቢሮውን ሠራተኞች የሥራ ዕቅድ አፈጻጸም ምዘና የተጨባጭ የአፈጻጸም ውጤት ደረጃ መገለጫ እንዲሆን፣ ለኮሚሽኑ ሠራተኞች የሚሰጥ ዕውቅናም ሆነ ተጠያቂነት በቀጥታ ከሥራ አፈፃፀም ውጤት ጋር የተያያዘ እንዲሆን ይደረጋል፤
· የቢሮውን ሠራተኞች አፈጻጸም ምዘና የበጀት ዓመቱን ተከትሎ በዓመት ሁለት ጊዜ በየስድስት ወሩ የሚከናወን ሲሆን የመጀመሪያው የዕቅድ አፈፃፀም ከሐምሌ 01 እስከ ታህሳስ 30 ድረስ ሆኖ  የምዘና ጊዜው ከጥር 1 እስከ ጥር 20 ነው፤ የሁለተኛው የዕቅድ አፈፃፀም ከጥር 1 እስከ ሰኔ 30 ድረስ ሲሆን የምዘና ጊዜውም ከሀምሌ 1 እስከ ሀምሌ 20 ድረስ ሆኖ ምዘናው ሲከናወን ሳምንታዊ፣ ወርሀዊና የሩብ አመት የአፈፃፀም መረጃዎች ተሰባስበውና ተጠናቅረው ትንተና ተካሂዶ የምዘና ውጤቱ በሥርዓቱ መሠረት መቀመጥ ይኖርበታል፡፡
4.1.4.1 [bookmark: _Toc186735332]የየተቋመቱ የሥራ ክፍሎች አፈጻጸም ምዘና ሂደት
       በቢሮ ደረጃ የሚደረግ ምዘና በሚከተሉት አግባቦች የሚፈፀም ይሆናል፡፡ 
· የቢሮው አመራር የአፈጻጸም ምዘና አተገባበር በተቀረፁት ስትራቴጂያዊ ግቦች መሠረት መፈፀማቸውን በማረጋገጥ ውጤታቸው እንዲመዘንና እንዲታወቅ የማድረግ ኃላፊነት አለበት፡፡
· ተከታታይነት ባለዉ የእቅድ አፈፃፀም ክትትል መረጃዎችን መሠረት በማድረግ የኮሚሽኑ ግብ አፈፃፀም በእቅድ ዝግጅት ክትትልና ግምገማ የሥራ ክፍል ለበላይ ኃላፊ በማቅረብ የበላይ ኃላፊም የሥራ ክፍሉ ባቀረበዉ መረጃ መሠረት የኮሚሽኑን ግብ አፈፃፀም ዉጤት ይለያል፡፡
· የሥራ ክፍሎች ምዘና በበላይ ኃላፊ በሚሰየም ቡድን ወይም የሥራ ክፍል የአፈፃፀም አመላካች ተጨባጭ መረጃዎች ላይ መሠረት በማድረግ ይሆናል፡፡ 
· የሥራ ክፍል ምዘና መሠረት የሚያደርገዉ ከተቋሙ የወረደለትን ግብ እና ከሥራ ክፍሉ ተግባር አንፃር ባስቀመጣቸዉ ኦፕሬሽናል ግቦች እና ዋና ዋና ተግባራትን መሠረት በማድረግ ይሆናል፡፡ ከዚህ በተጨማሪ ለሥራ ክፍሎች ተሰጥተው የተፈፀሙትን ስትራቴጂያዊ እርምጃዎች አፈፃፀም ውጤት በመውሰድ ተመሳሳይ ትንተና በማድረግ አጠቃላይ ተቋማዊ የምዘና ውጤት ያስቀምጣል፡፡ 


· በበላይ ኃላፊ፣ በሚሰየም መዛኝ ቡድን/በሥራ ክፍል የተጠቃለሉትን ግቦች የምዘና ውጤት በመዘርዘር በሥራ ክፍሉ በተሰጣቸው የክብደት ነጥብ በማባዛት አጠቃላይ የሥራ ክፍል ውጤት ያስቀምጣል፡፡ በዚህም የየሥራ ክፍሎች ድምር ውጤት አማካይ የተቋሙ ዉጤት ይሆናል፡፡ 
· የተሰየመዉ መዛኝ ቡድን የሥራ ክፍል አፈፃፀም ምዘና ዉጤት ትንተና ሰነድ በማዘጋጀት በበላይ ኃላፊው ሰብሳቢነት በየደረጃዉ ላሉ የስራ ሀላፊ አቅርቦ ያስፀድቃል፡፡ 
· የቢሮው አጠቃላይ ሠራተኞች የምዘና ውጤት በዓመት ሁለት ጊዜ ሆኖ የመጀመሪያ አጋማሹን እስከ ጥር 30 የሁለተኛው እስከ ሃምሌ 30 ድረስ ለሚመለከተው የሥራ ክፍል በመላክ የሥራ ክፍሉም ተናባቢነቱን የማረጋገጥ ሥራ ይሰራል፡፡ 
· የየተቋመቱ ወይም የሥራ ክፍል የ6 ወር የግብ ተኮር ተግባራት አፈጻጸም፣ የተገልጋይ እርካታና የበጀት አጠቃቀም መገምገሚያ የተቋም የሥራ አፋጻጸም ምዘና የተቋሙን ሁለንተናዊ ውጤታማነት፣ ቅልጥፍና፣ ብቃት፣ የግብ ስኬቶች እና ውጤቶች እንዲሁም የመሻሻል ወይም የዕድገት ደረጃ የሚያመላክት ነው፡፡ 
· ምዘናው ሲካሄድ ትኩረት የሚያደርገው የቢሮውን የሥራ ክፍል ዋና ግቦች፣ የተገልጋይ ዕርካታ፣ ስትራቴጂክ ዓላማዎች እና የበጀት አጠቃቀም ሆኖ በዕቅድ የተካተቱ ተግባራትን በተያዘው የጊዜ ገደብ ውስጥ ምን ያህል መሳካታቸውን የሚቃኝ ነው፡፡ የምዘና ክብደቶችም፡-
· የግብ ተኮር ተግባራት አፈፃፀም………………………….. 75%
· የተገልጋይ እርካታ………………………………………. 15%
· የበጀት አጠቃቀም……………………………………….. 10%
የተገልጋይ እርካታ የሚለካዉ በተቋሙ የሚሰጡ አገልግሎቶችን እና አፈፃፀሞችን መሠረት ያደረገ ሆኖ በዳሰሳ ጥናት በቀጥታ ከተገልጋዩ አገልግሎቱን ባገኘበት ወቅት በሚሰበሰቡ አስተያየት/ Experience /መረጃ እና በመደበኛ ጥናት/ perception የሚረጋገጥ ይሆናል፡፡ የበጀት አጠቃቀም ለታለመለት አላማ ወጪ ቆጣቢ፣ የፋይናንስ ደንብና መመሪያን መሠረት በማድረግ መሆን አለበት፡፡
 


4.1.4.2 የሠራተኛ የሥራ አፈፃፀም ምዘና
የሠራተኛ የሥራ አፈጻጸም ምዘና ከተቋም እና ከሥራ ክፍል ጋር ተቀናጅቶና ተናቦ በተዘጋጀው ዕቅድ መሠረት ሠራተኞች የተሰጣቸውን እቅድ በምን ያህል ፍጥነት፣ ጥራት፣ መጠን እና ውጤታማነት እንዳከናወኑ ለማረጋገጥ የሚያስችል ተግባር ነው፡፡ የሠራተኛ የሥራ አፈጻጸም ምዘና የተቋም እና የሥራ ክፍል ምዘና ወቅትን ወይም ጊዜን ተከትሎ የሚከወን ሲሆን፣ የምዘና መስፈርቶቹም በዋናነት የሚከተሉት ናቸው፡፡

ሀ. የግብ ተኮር ተግባራት አፈጻጸም	
ይህ ማለት በዕቅዱ ላይ በዝርዝር በተመለከተው መሠረት ሠራተኛው ምን ያህል ተግባሩን እንዳከናወነ በምዘና ተለክቶ የተሰጠውን ነጥብ ይወክላል፡፡

ለ. የባህርያዊ ብቃት 
ሠራተኛው ለተገልጋይ አገልግሎት በሚሰጥበት ጊዜ ለሥራው፣ አብሮ ለሚሰሩት ሠራተኞች፣ ለተገልጋዮች የሚያሳያቸውን ባህርያት ለምሳሌ፡- በጎነትን፣ አክብሮትን፣ ቅልጥፍናን እና ትህትናን እንዲሁም ሌሎች የባህርይ መገለጫዎችን መሠረት አድርጎ የሚለካ ነው። የሠራተኞች ባህሪያዊ ብቃት የሚለካው በመንግሥት ሠራተኞች የባህርይ ብቃት ማዕቀፍ በተቀመጡት መሰፈርቶች አንጻር ይሆናል። የሠራተኛ ሥራ አፈጻጸም ምዘና የሚከተሉት ክብደቶች ይኖሩታል፡-
· የግብ ተኮር ተግባራት አፈጻጸም………………75%
· የባህሪያዊ ብቃት………………………………25%
የሠራተኛ ባህሪያዊ ብቃት በሚመዘንበት ወቅት በባህሪያዊ ብቃት መመዘኛ ይዘቶች ስር በተዘረዘሩ ለቴክኒሺያን አስር አሃዶች (ቅፅ ለ-2) ፣ ለፕሮፌሽናል አሥራ ሁለት አሃዶች (ቅፅ ሐ-2) እና ለሥራ መሪ አሥራ አምስት አሃዶች (ቅፅ መ-2) ሆኖ እንደየ ሥራዉ ባህሪያዊ ሁኔታ ዝርዝር አመላካቾችን በመጠቀም የሚተገበር ሲሆን መመዘኛ መስፈርቶቹም በዚህ ማኑዋል በአባሪነት ተመላክተዋል፡፡ ግለሰብ ፈፃሚ ሠራተኛ የሚመዘነዉ በቅርብ ኃላፊ 10% እና በሥራ ክፍሉ ባልደረቦቹ 15% ይሆናል፡፡

4.2 [bookmark: _Toc186735333][bookmark: _Toc186743377]የምዘና ደረጃ አወሳሰን እና ፍረጃ 
[bookmark: _Toc89781027][bookmark: _Toc89781224][bookmark: _Toc89780706][bookmark: _Toc89780952][bookmark: _Toc89780614]የሥራ አፈጻጸም ምዘና ውጤቶች በአራት ደረጃዎች የተመደቡ ሲሆን እነሱም እጅግ በጣም ጥሩ አፈጻጸም፣ በጣም ጥሩ አፈጻጸም፣ ጥሩ አፈጻጸም እና ዝቅተኛ አፈጻጸም ናቸው፡፡ የደረጃዎቹ ትርጉምና የሚኖራቸው የነጥብ ክብደት የሚከተለው ነው፡፡

እጅግ በጣም ጥሩ የአፈጻጸም ደረጃ አንድ 
በዕቅድ የተመለከቱት ግቦች እና ዋና ዋና ዝርዝር ተግባራት በተቀመጡላቸው መለኪያዎች ተመዝነው ተመዛኙ በሁሉም ግቦች እንዲሁም ከዕቅድ በላይ የተከናወኑ ወይም የተፈፀሙ ሥራዎችን ጨምሮ ያገኘው የሥራ አፈፃፀም ውጤት በመቶኛ ነጥብ ለሥራ መሪ ከ>=120%፣ ለባለሙያ ከ115% በላይ ሆኖ ከተመዘገበ አፈፃፀሙ በምዘና ደረጃ አንድ ስር የሚወድቅ ይሆናል።
 
በጣም ጥሩ የአፈጻጸም ደረጃ ሁለት
በዕቅድ የተመለከቱት ግቦች እና ዋና ዋና ዝርዝር ተግባራት በተቀመጡላቸው መለኪያዎች ተመዝነው ተመዛኙ በአብዛኛዎቹ መለኪያዎች የታቀዱትን ግቦች ያሳካና ዋናዋና ዝርዝር ተግባራትን ያከናወነ በመሆኑ የሥራ አፈፃፀም ውጤቱ በመቶኛ ነጥብ ለሥራ መሪና ለባለሙያ ከ100% በላይ ከተመዘገበለት አፈፃፀሙ በምዘና ደረጃ ሁለት ስር የሚወድቅ ይሆናል።
 
ጥሩ የአፈጻጸም ደረጃ ሦስት
በዕቅድ የተመለከቱት ግቦች እና ዋና ዋና ዝርዝር ተግባራት በተቀመጡላቸው መለኪያዎች ተመዝነው ተመዛኙ የታቀዱትን ግቦች ያሳካና ዋና ዋና ዝርዝር ተግባራትን ያከናወኑ በመሆኑ የሥራ አፈፃፀም ውጤቱ በመቶኛ ነጥብ ለአመራር ከ70-99% ለባለሙያ ከ65-99% ሆኖ ከተመዘገበ አፈፃፀማቸው በምዘና ደረጃ ሦስት ስር የሚወድቅ ይሆናል።
 
ዝቅተኛ የአፈጻጸም ደረጃ አራት
በዕቅድ የተመለከቱት ግቦችናዋና ዋና ዝርዝር ተግባራት በተቀመጡላቸው መለኪያዎች ተመዝነው ተመዛኙ የታቀዱት ግቦች ያሳካና ዋናዋና ዝርዝር ተግባራትን ያከናወነበት ደረጃው የሥራ አፈፃፀም ውጤቱ በመቶኛ ነጥብ ለአመራር ከ70% በታችና ለባለሙያ ከ65% በታች ሆኖ ከተመዘገበ አፈፃፀሙ በምዘና ደረጃ አራት ስር የሚወድቅ ይሆናል፡፡


4.3 [bookmark: _Toc186723601][bookmark: _Toc186735334][bookmark: _Toc186743378]የመረጃ ማደራጀት እና ስነድ 
ለሥራ አፈፃፀም ምዘና ሂደት አጋዥ የሆኑ ከእቅድ ጀምሮ ተከታታይነት ባለዉ የእቅድ አፈፃፀም መረጃ ማሰባሰብን ያጠቃልላል፡፡ የሥራ አፈፃፀም ምዘና መረጃ መሰብሰብ፣ ማደራጀትና የመተንተን ሥራ በወረቀት/ማኑዋል ተሰርቶ ከተጠናቀቀ በኋላ የሥራ ፍሰቱን በማሳየት የመረጃ አያያዝ ስርአቱን ማዘመን ያስፈልጋል፡፡ በወረቀት/በማኑዋል የተጠናቀረዉን መረጃ  በለማዉ ሶፍት ዌር መሰነድና ለግብአትነት መጠቀም፡፡
4.4 [bookmark: _Toc186723602][bookmark: _Toc186735335][bookmark: _Toc186743379]አስፈላጊ አብነቶች 
1) የተቋም የ6 ወር ግብ ተኮር እቅድ አፈፃፀም መገምገሚያ ቅጽ
2) የሥራ ክፍል የ6 ወር ግብ ተኮር እቅድ አፈፃፀም መገምገሚያ ቅጽ        
3) የተቋም ወይም የሥራ ክፍል የ6 ወር የዕቅድ አፈጻጸም ማጠቃለያ ቅጽ    
4) የቴክንሻኖች የ6 ወር ግብ ተኮር እቅድ አፈፃፀም መገምገሚያ ቅጽ
5) የቴክንሻኖች የባህርይ ብቃት የ6 ወር አፈጻጸም መገምገሚያ ቅጽ
6) የቴክንሻኖች የ6 ወር የውጤት ማጠቃለያ ቅጽ 
7) የፕሮፌሽናሎች የ6 ወር ግብ ተኮር እቅድ አፈፃፀም መገምገሚያ ቅጽ 
8) የፕሮፌሽናሎች የባህርይ ብቃት የ6 ወር አፈጻጸም መገምገሚያ ቅጽ 
9) የፕሮፌሽናሎች የ6 ወር የውጤት ማጠቃለያ ቅጽ
10)  የሥራ መሪዎች የ6 ወር ግብ ተኮር እቅድ አፈፃፀም መገምገሚያ ቅጽ 
11)  የሥራ መሪዎች የባህርይ ብቃት የ6 ወር አፈጻጸም መገምገሚያ ቅጽ
12)  የሥራ መሪዎች የ6 ወር የውጤት ማጠቃለያ ቅጽ



4.5 [bookmark: _Toc186735336][bookmark: _Toc186743380]የምዘና ደረጃ መስፈርት፣ ሊኖር የሚችል የማበረታቻ እና ሎሎች እርምጃዎች
ሰንጠረዥ 1፡ የምዘና ደረጃ መስፈርት፣ ሊኖር የሚችል የማበረታቻ እና ሎሎች እርምጃዎች
	የምዘና ደረጃ መስፈርት
	የምዘና ደረጃ
	ማበረታቻ እና ሌሎች እርምጃዎች

	በዕቅድ የተመለከቱት ግቦች እና ዋና ዋና ዝርዝር ተግባራት በተቀመጡላቸው መለኪያዎች ተመዝነው ተመዛኙ በሁሉም ግቦች እንዲሁም ከዕቅድ በላይ የተከናወኑ ወይም የተፈፀሙ ሥራዎችን ጨምሮ ያገኘው የሥራ አፈፃፀም ውጤት በመቶኛ ነጥብ ለሥራ መሪ ከ>=120%፣ ለባለሙያ ከ115% በላይ ሆኖ ከተመዘገበ አፈፃፀሙ በምዘና ደረጃ 1 ስር የሚወድቅ ይሆናል።
	እጅግ በጣም ጥሩ የአፈጻጸም ደረጃ 

	ደረጃ 1
	 ለብቃት ምዘና እና ለደረጃ ዕድገት ውድድር ብቁ ይሆናሉ፤ የእርከን ጭማሪ ያገኛሉ በተጨማሪም ሌሎች ማበረታቻዎችን በመመሪያዉ ተጠቃሚ ይሆናሉ 

	በዕቅድ የተመለከቱት ግቦች እና ዋና ዋና ዝርዝር ተግባራት በተቀመጡላቸው መለኪያዎች ተመዝነው ተመዛኙ በአብዛኛዎቹ መለኪያዎች የታቀዱትን ግቦች ያሳካና ዋናዋና ዝርዝር ተግባራትን ያከናወነ በመሆኑ የሥራ አፈፃፀም ውጤቱ በመቶኛ ነጥብ ለሥራ መሪና ለባለሙያ ከ100% በላይ ከተመዘገበለት አፈፃፀሙ በምዘና ደረጃ 2 ስር የሚወድቅ ይሆናል።
	በጣም ጥሩ የአፈጻጸም ደረጃ
	ደረጃ 2
	ለብቃት ምዘና እና ለደረጃ ዕድገት ውድድር ብቁ ይሆናሉ፤ የእርከን ጭማሪ ያገኛሉ በተጨማሪም ሌሎች ማበረታቻዎችን በመመሪያዉ ተጠቃሚ ይሆናሉ

	በዕቅድ የተመለከቱት ግቦች እና ዋና ዋና ዝርዝር ተግባራት በተቀመጡላቸው መለኪያዎች ተመዝነው ተመዛኙ የታቀዱትን ግቦች ያሳካና ዋናዋና ዝርዝር ተግባራትን ያከናወነኑ በመሆኑ የሥራ አፈፃፀም ውጤቱ በመቶኛ ነጥብ ለ አመራር ከ70-99% ለ ባለሙያ ከ65-99% ሆኖ ከተመዘገበ አፈፃፀማቸው በምዘና ደረጃ 3 ስር የሚወድቅ ይሆናል።
	ጥሩ የአፈጻጸም ደረጃ

	ደረጃ 3
	ለብቃት ምዘና እና ለደረጃ ዕድገት ውድድር ብቁ ይሆናሉ፤ የእርከን ጭማሪ ያገኛሉ

	በዕቅድ የተመለከቱት ግቦችና ዋና ዋና ዝርዝር ተግባራት በተቀመጡላቸው መለኪያዎች ተመዝነው ተመዛኙ የታቀዱትን ግቦች ያሳካና ዋናዋና ዝርዝር ተግባራትን ያከናወነበት ደረጃው የሥራ አፈፃፀም ውጤቱ በመቶኛ ነጥብ ለአመራር ከ70% በታችና ለባለሙያ ከ65% በታች ሆኖ ከተመዘገበ አፈፃፀሙ በምዘና ደረጃ 4 ስር የሚወድቅ ይሆናል 
	ዝቅተኛ አፈፃፀም ደረጃ
	ደረጃ 4
	በመጀመሪያ የምዘና ወቅት ክፍተትን መሠረት ያደረጉ የአቅም ግንባታ ስልጠናዎችን ያገኛሉ መሻሻል ካላሳዩ በደንብና በመመሪያዉ መሠረት ተጠያቂ ይሆናሉ 



4.6 [bookmark: _Toc186735337][bookmark: _Toc186743381][bookmark: _Hlk145854004]የጥንቃቄ መረጃዎች 
       በምዘና አፈፃፀም ላይ ሊወሰዱ የሚገባቸው የጥንቃቄ ተግባራት የሚከተሉት ናቸው፡፡
· በዕቅድ አስተቃቀድ ወቅት በበጀት ዓመቱ መጨረሻ የሚጠበቁ ውጤቶች ላይ ያተኮረ ዕቅድ ተዘጋጅቶ ስለመቅረቡ ጥንቃቄ ሊወሰድበት ይገባል፤ 
· ለምዘና አስፈላጊና ተገቢ የሆኑ መረጃዎችን አግባብነት ማረጋገጥ፤
· በየደረጃው የተፈረሙ የስምምነት ሰነዶች የተመዛኙ ስለመሆናቸው ማረጋገጥ፤
· በማኑዋሉ ውስጥ በአባሪነት የቀረቡ የዕቅድ፣ አፈፃፀም እና ምዘና ቅጻቅጾች በየደረጃው በትክክል ሥራ ላይ የዋሉ መሆናቸውን ማረጋገጥ፤
· የምዘና ሂደቶቹ መመዘኛ መስፈርቶችን ብቻ መሠረት አድርገው እንዲከናወኑ በጥብቅ ዲስፕሊን መምራት፤
· በተመደቡበት የሥራ መደብ ላይ ከእቅድ ክንውን በላይ ሊያስገኝ የሚችል ውጤት በተጨማሪነት ሊያዝ የሚችለው ከመደበኛ ሥራቸው ውጪ የተሰሩ ሥራዎች  ብቻ መሆናቸውን ማረጋገጥ ያስፈልጋል፡፡  
5. [bookmark: _Toc186743382]የማንዋሉ አተገባበር፤ ክትትልና ግምገማ
የክትትልና ግምገማ ሥርዓት ዋና ዓላማ የማኑዋሉን አተገባበር በተሟላና ሳይንሳዊ በሆነ መልኩ በመከታተልና በመገምገም ውጤታማ ሆኖ እንዲፈፀም ማድረግ ነው። በክትትልና ግምገማ ወቅት የሚከሰቱ ተግዳሮቶችን በፍጥነት ለመለየት፤ አስፈላጊውን ድጋፍ ለመስጠት፤ በየወቅቱ የእርምትና የማስተካከያ እርምጃዎች ለመውሰድ ከማስቻሉም በላይ በማኑዋሉ አፈጻጸም ዙሪያ ግልጽነትንና ተጠያቂነትን ለማስፈን ይረዳል።
5.1 [bookmark: _Toc186743383]የክትትል ሥርዓት 
የክትትል ሥርዓት ውጤቶችና ስኬቶች የሚመዘኑበት ግልጽና መለካት የሚችሉ ቁልፍ አመልካቾች ያስፈልጉታል። ይሄንንም ለማሳካት በማኑዋሉ የሚተገበሩ ዋና ዋና ጉዳዮች በሚፈጽሙ አካላት አማካኝነት ቁልፍ የውጤት አመልካቾች እንዲዘጋጁለት ይደረጋል፡፡
ማኑዋሉ በሚገባ እየተተገበረ መሆኑን ለማረጋገጥ በተዘጋጁት ቁልፍ አመላካቾች መሠረት በቋሚነት የሳምንታዊ፣ ወራዊ፣ በየሩብ ዓመቱ፣ በግማሽ ዓመት እና በዓመቱ መጨረሻ በሚቀርብ ሪፖርት መነሻነት ክትትል ይደረጋል፡፡ በአካል ምልከታ መረጋገጥ ያላባቸው አፈጻጸሞች በአካል በመገኘት የደረሱበትን ደረጃና የተከናወኑ ተግባራት ላይ ክትትል ይደረጋል፡፡
5.2 [bookmark: _Toc186743384]የግምገማ ሥርዓት 
የግምገማ ስርዓት በማኑዋሉ የተቀመጡ መሠረታዊ የአተገባበር ሂደቶች ምን ያህል እየተሳኩ እንደሆነ በዝርዝር ለመፈተሽና ለማረጋገጥ፣ አስፈላጊ ማስተካከያዎች ካሉም በአስተማማኝ መረጃዎች ላይ የተመሠረቱ እርምቶችን ለመውሰድ በየዓመቱ መጨረሻና በቀሪው የዕቅድ ዘመን  የተሻለ አፈጻጸም ለማስመዝገብ እንዲረዳ ነው። ይህም ዓላማው የሥራ አፈጻጸም ምዘና አተገባበር ሂደቶች በማኑዋሉ መሠረት መፈፀማቸውንና የዕቅዱ ዓላማዎች መሳካታቸውን ማረጋገጥ፣ መልካም ተሞክሮዎችንና የአፈጻጸም ጉድለቶች ካሉ ከነምክንያቶቻቸው በመለየት በቂ ትንተናና ግምገማ ማካሄድና በቀጣይ መወሰድ ያለባቸውን እርምጃዎችን የሚጠቁም ምክረ ሀሳብ ማቅረብ ነው። እንዲሁም የምዘና ሂደቱን ተናባቢነትና ትክክለኛነት ለማረጋገጥ በዓመት ሁለት ጊዜ ተሞልቶ ለሚመለከተው የሥራ ክፍል የሚላከዉን የሥራ አፈጻጸም ምዘና ዉጤት በመሰብሰብና በመተንተን ግብረመልስ እየተሰጠ በቂ ክትትል ይደረጋል።
6. [bookmark: _Toc186735338][bookmark: _Toc186743385]የቃላት ትርጉም
   የቃሉ አገባብ ሌላ ትርጉም የሚያሰጠው ካልሆነ በስተቀር በዚህ ማኑዋል ውስጥ፡-
1.  “ሠራተኛ” ማለት በክልሉ የመንግስት ሠራተኛ አዋጅ ቁጥር 208/2017 አንቀጽ 2(1) ሥር የተሰጠውን ትርጉም ይይዛል፡፡ 
2.  “የሥራ ኃላፊ” ማለት አንድን የሥራ ክፍል በበላይነት የሚመራ ወይም ሥራንና ሠራተኛን በቅርበት የሚከታተል፣ የሚያስተባብር፣  የሚቆጣጠር ሰው ነው፡፡	 
3. “የሥራ ክፍል” ማለት በቢሮው የተቋቋመበትን ዓላማ ለማስፈጸም ያቋቋመውና በአገልግሎት አቅርቦት ከተገልጋዮች ጋር ግንኙነት ያለው የሥራ ክፍል ነው፡፡
4.  “የሥራ አፈጻጸም አመራር ሥርዓት” ማለት ከማስፈፀሚያ አዋጆች፤ ከመንግሥት ፖሊሲዎች እና ስትራቴጂዎች በመነሳት የተቋም ተልዕኮና ራዕይን ለማሳካት ስትራቴጂያዊ ግቦች የሚዘጋጁበት፣ በየደረጃው ለሚገኙ ፈጻሚዎች የሚወርዱበት፣ የአፈጻጸም ስምምነት የሚደረግበት፣ ግቦቹን ለማሳካት የተሠሩ ሥራዎች መረጃ በአግባቡ ተደራጅቶ የሚያዝበት ነው፡፡ 
5. “የአፈፃፀም ስምምነት” ማለት በሠራተኛው እና በቅርብ ኃላፊው እንዲሁም የተቋሙ የበላይ ኃላፊ መካከል በአፈጻጸም ውጤት አመላካች ዕቅድን ለመፈጸም የሚደረግ መግባባት ነው፡፡
6. “ግቦችን ማውረድ” ማለት በተቋም ደረጃ የተቀረጹ ስትራቴጂክ ግቦች እንዲሰርጹና የዕለት ተዕለት ሥራ እንዲሆኑ በየደረጃው ላሉ ፈጻሚ የሥራ ክፍልና ለሠራተኞች ተግባራት የሚወርዱበት ዘዴ ነው፡፡
7.  “የሥራ አፈፃፀም ምዘና ውጤት” ማለት በየወቅቱ ከታቀደው ዕቅድ አንጻር ምን ያህሉ እንደተከናወነ በሚደረጉ ክትትሎች፤ በሚያዙ መረጃዎችና የአፈጻጸም አዝማሚያዎች ላይ ተመስርቶ በየስድስት ወሩ ተጠቃልሎ የተመዘነ የሥራ አፈጻጸም ውጤት ነው፡፡
8. “የአፈፃፀም ደረጃ” ማለት የቢሮው፣ የሥራ ክፍሎች እና የሠራተኞች ውጤትን መሠረት ያደረገ አፈጻጸም ምዘና መሠረት የሚያገኙት የውጤት ደረጃ ነው፡፡
9. "አዋጅ" ማለት የክልሉ መንግስት ሠራተኞች አዋጅ ቁጥር 208/2017 ነው፡፡
10. "ቁልፍ የአፈጻጸም አመላካች" ማለት ቢሮው ከነበረበት ደረጃ ወደ ተሻለ ውጤትና ወደ አንድ የተወሰነ ግብ ወይም ዓላማ ለመድረስ መሻሻልን ለመከታተል የሚያገለግል ሊለካ የሚችል ማሳያ ነው፡፡ 
11. “ቴክኒሽያን” ማለት በቴክኒክና ሙያ ትምህርት ከደረጃ 1 እስከ 5 የሙያ ብቃት ደረጃ የሚጠይቁ የሲቪል ሰርቪስ የሥራ መደቦች ላይ ተመድቦ ለመሥራት የሚያስችል ብቃት ያለው ሠራተኛ ነው፡፡
12. ”ፕሮፌሽል” ማለት ዕውቅና ካላቸው ከፍተኛ የትምህርት ተቋማት በመጀመሪያ ዲግሪ ወይም በላይ ተመርቆ በሲቪል ሰርቪሱ የመጀመሪያ ዲግሪ ወይም በላይ የትምህርት ደረጃ በሚጠይቁ የሥራ መደቦች ላይ ተመድቦ የሚሠራ ሠራተኛ ነው፡፡
13.  ”የሥራ መሪ” ማለት በሲቪል ሰርቪሱ ውስጥ በቴክኒሽያንነት እና/ወይም በፕሮፌሽናልነት ሠርቶ ብቁነቱን በውድድር በሚያረጋግጥ ሥርዓት (ሜሪት) መሠረት በማለፍ በተለያዩ የኃላፊነት ደረጃዎች በውድድር አሸንፎ የሚሠራ ኃላፊ ነው፡፡


7. [bookmark: _Toc186735339][bookmark: _Toc186743386]አባሪዎች
የሲቪል ሰርቪስ ቢሮ የ6 ወር ግብ ተኮር እቅድ አፈፃፀም መገምገሚያ (75%) ቅጽ ሀ-1
የምዘና ወቅት ከ__________________ እስከ_________________ዓ.ም

	ተ/ቁ
	የተቋሙ ግብና ክብደት
	ዋና ዋና ተግባራት
	ክብደት%
	መለኪያ
	ኢላማ
	ክንውን
	አፈጻጸም በ%
	ውጤት = ክብደትxአፈጻጸም (በ %)
	አስተያየት

	1. 
	ግብ1፡-
	ዋና ተግባር 1፡-
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	ዋና ተግባር 2፡-
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	ዋና ተግባር 3፡-
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	ግብ 2፡-
	ዋና ተግባር 1፡-
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	ዋና ተግባር 2፡-
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	ዋና ተግባር 3፡-
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	ግብ3፡-
	ዋና ተግባር 1፡-
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	ዋና ተግባር 2፡-
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	ዋና ተግባር 3፡-
	
	
	
	
	
	
	

	የዋና ተግባራት ድምር ውጤት ከ100% 
	
	

	ወደ 75% የተቀየረ ውጤት
	
	



የቢሮው ዕቅድ ዝግጅት ክትትል እና ግምገማ ሥራ አስፈጻሚ ሥም __________________________ፊርማ ______________ ቀን______________
የቢሮው ኃላፊ ስም ______________________________________ ፊርማ _________________________ቀን__________________________


የሲቪል ሰርቪስ ቢሮ የሥራ ክፍል የ6 ወር ግብ ተኮር እቅድ አፈፃፀም መገምገሚያ (75%) ቅጽ ሀ-2
የሥራ ክፍሉ ሥም _________________ የምዘና ወቅት ከ-------------------- ዓ.ም  እስከ------------------- ዓ.ም

	ተ/ቁ
	የሥራ ክፍሉ ግብና ክብደት
	ዋና ዋና ተግባራት
	ዝርዝር ተግባራት
	ክብደት%
	መለኪያ
	ኢላማ
	ክንውን
	አፈጻጸም በ%
	ውጤት =ክብደትxአፈጻጸም (በ%)
	አስተያየት

	1. 
	ግብ1፡-
	ዋና ተግባር 1
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	ግብ 2፡-
	ዋና ተግባር 1
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	ዋና ተግባር 2
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	የዋና ተግባራት ድምር ውጤት ከ100% 
	
	

	ወደ 75% የተቀየረ ውጤት
	
	



የሥራ ክፍሉ ኃላፊ ስም _____________________________________ ፊርማ ___________________ ቀን___________________
የቅርብ ኃላፊ ስም ____________________________________ ፊርማ _____________________ ቀን_____________________







የተቋም ወይም የሥራ ክፍል የ6 ወር የግብ ተኮር ተግባራት አፈጻጸም፣ የተገልጋይ እርካታና የበጀት አጠቃቀም መገምገሚያ ቅጽ ሀ- 3

    የተቋሙ ሥም ___________________
    የሥራ ክፍሉ ሥም ___________________  
    የምዘና ወቅት ከ_________________ እስከ_______________________ዓ.ም

	የምዘና መስፈርቶችና የተገኙ ውጤቶች
	የነጥብ ድምር
	የአፈፃጸም ደረጃ 

	የግብ ተኮር ተግባራት አፈፃፀም 75%
	የተገልጋይ እርካታ (15%)
	የበጀት አጠቃቀም (10%)
	
	

	
	
	
	ተ
	



የሥራ ክፍሉ/  የዕቅድና በጀት ሥራ አስፈጻሚ ስም__________________________________ ፊርማ________________ ቀን________________________
የቅርብ ኃላፊ/ የተቋሙ ኃላፊ ሙሉ ስም_________________________________________ ፊርማ _______________ ቀን________________________

















የሲቪል ሰርቪስ ቢሮ የቴክንሻኖች የ6 ወር ግብ ተኮር እቅድ አፈፃፀም መገምገሚያ (75%) ቅጽ ለ-1
      የሥራ ክፍሉ ሥም ___________________  የሠራተኛው ሥም _______________ የሥራ መደቡ መጠሪያ ________________   ደረጃ ___
      የምዘና ወቅት ከ-------------------- ዓ.ም  እስከ------------------- ዓ.ም

	ተ/ቁ
	የሥራ ክፍሉ ግብና ክብደት
	ዋና ዋና ተግባራት
	ዝርዝር ተግባራት
	ክብደት%
	መለኪያ
	ኢላማ
	ክንውን
	አፈጻጸም በ%
	ውጤት 
(ክብደት*አፈጻጸም በ%)
	አስተያየት

	1. 
	ግብ1፡-
	ዋና ተግባር 1
	
	
	
	
	
	
	
	

	0. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	0. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	0. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	ዋና ተግባር 2
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	ግብ 2፡-
	ዋና ተግባር 1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	የዋና ተግባራት ድምር ውጤት ከ100% 
	
	

	ወደ 75% የተቀየረ ውጤት
	
	



የሠራተኛዉ ስም …………………………………………………. ፊርማ …………………ቀን………………………
የቅርብ ኃላፊ ስም ……………………………………………..…… ፊርማ ………………..ቀን……………………..









     የሲቪል ሰርቪስ ኮሚሽን የቴክንሻኖች የባህርይ ብቃት የ6 ወር አፈጻጸም መገምገሚያ (25%) ቅጽ ለ- 2
          የሥራ ክፍሉ ሥም _______  
          የሠራተኛው ሥም ________ የሥራ መደቡ መጠሪያ ________ ደረጃ ____  የምዘና ወቅት ከ--------- ዓ.ም  እስከ-------- ዓ.ም

	

	የባህሪህ ብቃት  መለኪያዎች
	የተሰጠው 
ክብደት 25%
	የአፈጻጸም ደረጃ
	ለክብደቱ 
የተሰጠው ነጥብ

	
	
	
	4
	3
	2
	1
	

	1. 
	ፈጠራ 
	
	
	
	
	
	

	1. 
	የገበያ ግንባታን ማፋጠን እና ማስቀጠል/ 
	
	
	
	
	
	

	1. 
	ዉጤታማ ተግባቦት  
	
	
	
	
	
	

	1. 
	ዉጤታማ የቡድን ሥራ
	
	
	
	
	
	

	1. 
	የአስተሳሰብ ብስለትና ሞራል
	
	
	
	
	
	

	1. 
	ስነምግባር
	
	
	
	
	
	

	1. 
	አገልጋይነት
	
	
	
	
	
	

	1. 
	ዉጤታማ የጊዜ አጠቃቀም
	
	
	
	
	
	

	1. 
	ዋጋ ያለዉ ሥራ መሥራት
	
	
	
	
	
	

	1. 
	ኃላፊነትን መወጣት
	
	
	
	
	
	

	
	የተጠቃለለ ውጤት 25%
	
	
	
	
	
	



የሠራተኛዉ ስም …………………………………………………. ፊርማ …………………ቀን………………………
የቅርብ ኃላፊ ስም ……………………………………………..…… ፊርማ ………………..ቀን……………………..












የሲቪል ሰርቪስ ኮሚሽን ቴክንሻኖች የ6 ወር የውጤት ማጠቃለያ ቅፅ ለ-4

የሥራ ክፍሉ ሥም ___________________  
የሠራተኛው ሥም _______________
የሥራ መደቡ መጠሪያ _____________________   ደረጃ ___________ 
የምዘና ወቅት ከ_____________________ዓ.ም  እስከ_____________________ ዓ.ም


	የምዘና መስፈርቶችና የተገኙ ውጤቶች
	የነጥብ ድምር
	የአፈፃጸም ደረጃ 

	የግብ ተኮር ተግባራት አፈፃፀም 75%
	የባህርይ ብቃት (25%)
	
	

	
	
	ተ
	




በአፈጻጸም ወቅት ሠራተኛው ያሳያቸው ጠንካራ ጎኖች -----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
በአፈጻጸም ወቅት በሠራተኛው የታዩና መስተካከል የሚገባቸው ክፍተቶች ------------------------------------------------------------------------------------------------
የቅርብ ኃላፊ ሙሉ ስም--------------------------------------ፊርማ ቀን-----------------------------------
የሠራተኛው አስተያየት -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
የሠራተኛው ሙሉ ስም--------------------------------------------------ፊርማ ----------------------------ቀን----------------------------




የሲቪል ሰርቪስ ኮሚሽን የፕሮፌሽናሎች የ6 ወር ግብ ተኮር እቅድ አፈፃፀም መገምገሚያ ቅጽ ሐ-1
    የሥራ ክፍሉ ሥም ___________________  የሠራተኛው ሥም _______________ የሥራ መደቡ መጠሪያ ________________   ደረጃ ___
    የምዘና ወቅት ከ-------------------- ዓ.ም  እስከ------------------- ዓ.ም

	ተ/ቁ
	የሥራ ክፍሉ ግብና ክብደት
	ዋና ዋና ተግባራት
	ዝርዝር ተግባራት
	ክብደት%
	መለኪያ
	ኢላማ
	ክንውን
	አፈጻጸም በ%
	ውጤት 
(ክብደት*አፈጻጸም በ%)
	አስተያየት

	1. 
	ግብ1፡-
	ዋና ተግባር 1
	
	
	
	
	
	
	
	

	0. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	0. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	0. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	ዋና ተግባር 2
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	ግብ 2፡-
	ዋና ተግባር 1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	ዋና ተግባር 2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	የዋና ተግባራት ድምር ውጤት ከ100% 
	
	

	ወደ 75% የተቀየረ ውጤት
	
	



የሠራተኛዉ ስም …………………………………………………. ፊርማ …………………ቀን………………………
የቅርብ ኃላፊ ስም ……………………………………………..…… ፊርማ ………………..ቀን……………………..

             ሲቪል ሰርቪስ ቢሮ የፕሮፌሽናሎች የባህርይ ብቃት የ6 ወር አፈጻጸም መገምገሚያ ቅጽ ሐ-2
    የሥራ ክፍሉ ሥም _______  
    የሠራተኛው ሥም ________ የሥራ መደቡ መጠሪያ ________ ደረጃ ____  የምዘና ወቅት ከ--------- ዓ.ም  እስከ-------- ዓ.ም

	

	የባህሪህ ብቃት  መለኪያዎች
	የተሰጠው 
ክብደት 25%
	የአፈጻጸም ደረጃ
	ለክብደቱ 
የተሰጠው ነጥብ

	
	
	
	4
	3
	2
	1
	

	1. 
	ስትራቴጂያዊ አስተሳሰብ
	
	
	
	
	
	

	2. 
	ፈጠራ 
	
	
	
	
	
	

	3. 
	የገበያ ግንባታን ማፋጠን እና ማስቀጠል/   
	
	
	
	
	
	

	4. 
	ዉጤታማ ተግባቦት  
	
	
	
	
	
	

	5. 
	ዉጤታማ የቡድን ሥራ
	
	
	
	
	
	

	6. 
	የአስተሳሰብ ብስለትና ሞራል
	
	
	
	
	
	

	7. 
	ስነምግባር
	
	
	
	
	
	

	8. 
	አካታችነት
	
	
	
	
	
	

	9. 
	አገልጋይነት
	
	
	
	
	
	

	10. 
	ዉጤታማ የጊዜ አጠቃቀም
	
	
	
	
	
	

	11. 
	ዋጋ ያለዉ ሥራ መሥራት
	
	
	
	
	
	

	12. 
	ኃላፊነትን መወጣት
	
	
	
	
	
	

	
	የተጠቃለለ ውጤት 25%
	
	
	
	
	
	



የሠራተኛዉ ስም …………………………………………………. ፊርማ …………………ቀን………………………
የቅርብ ኃላፊ ስም ……………………………………………..…… ፊርማ ………………..ቀን……………………..



የሲቪል ሰርቪስ ቢሮ ፕሮፌሽናሎች የ6 ወር የውጤት ማጠቃለያ ቅፅ ሐ-4

የሥራ ክፍሉ ሥም ___________________  
የሠራተኛው ሥም _______________
የሥራ መደቡ መጠሪያ _____________________   ደረጃ ___________ 
የምዘና ወቅት ከ-------------------- ዓ.ም  እስከ------------------- ዓ.ም


	የምዘና መስፈርቶችና የተገኙ ውጤቶች
	የነጥብ ድምር
	የአፈፃጸም ደረጃ 

	የግብ ተኮር ተግባራት አፈፃፀም 75%
	የባህርይ ብቃት (25%)
	
	

	
	
	ተ
	





በአፈጻጸም ወቅት ሠራተኛው ያሳያቸው ጠንካራ ጎኖች --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
በአፈጻጸም ወቅት በሠራተኛው የታዩና መስተካከል የሚገባቸው ክፍተቶች ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
የቅርብ ኃላፊ ሙሉ ስም--------------------------------------ፊርማ ቀን-----------------------------------
የሠራተኛው አስተያየት -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
የሠራተኛው ሙሉ ስም--------------------------------------------------ፊርማ ----------------------------ቀን---------------------------



የሲቪል ሰርቪስ ኮሚሽን የሥራ መሪዎች የ6 ወር ግብ ተኮር እቅድ አፈፃፀም መገምገሚያ ቅጽ መ-1
      የሥራ ክፍሉ ሥም ___________________  የሠራተኛው ሥም _______________ የሥራ መደቡ መጠሪያ ________________   ደረጃ ___
      የምዘና ወቅት ከ-------------------- ዓ.ም  እስከ------------------- ዓ.ም

	ተ/ቁ
	የሥራ ክፍሉ ግብና ክብደት
	ዋና ዋና ተግባራት
	ዝርዝር ተግባራት
	ክብደት%
	መለኪያ
	ኢላማ
	ክንውን
	አፈጻጸም በ%
	ውጤት 
(ክብደት*አፈጻጸም በ%)
	አስተያየት

	1. 
	ግብ1
	ዋና ተግባር 1
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	ዋና ተግባር 2
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	ግብ 2
	ዋና ተግባር 1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	የዋና ተግባራት ድምር ውጤት ከ100% 
	
	

	ወደ 75% የተቀየረ ውጤት
	
	



የሠራተኛዉ ስም …………………………………………………. ፊርማ …………………ቀን………………………
የቅርብ ኃላፊ ስም ……………………………………………..…… ፊርማ ………………..ቀን……………………..

የሲቪል ሰርቪስ ኮሚሽን ሥራ መሪዎች የባህርይ ብቃት የ6 ወር አፈጻጸም መገምገሚያ ቅጽ መ-2
የሥራ ክፍሉ ሥም _______  
የሠራተኛው ሥም ________ የሥራ መደቡ መጠሪያ ________ ደረጃ ____  የምዘና ወቅት ከ--------- ዓ.ም  እስከ-------- ዓ.ም

	

	የባህሪህ ብቃት  መለኪያዎች
	የተሰጠው 
ክብደት 25%
	የአፈጻጸም ደረጃ
	ለክብደቱ 
የተሰጠው ነጥብ

	
	
	
	4
	3
	2
	1
	

	1. 
	ስትራቴጂያዊ አስተሳሰብ
	
	
	
	
	
	

	2. 
	ፈጠራ 
	
	
	
	
	
	

	3. 
	የገበያ ግንባታን ማፋጠን እና ማስቀጠል/
	
	
	
	
	
	

	4. 
	የተዋንያንና ባለሚና አመራር
	
	
	
	
	
	

	5. 
	ዉጤታማ ተግባቦት  
	
	
	
	
	
	

	6. 
	ዉጤታማ የቡድን ሥራ
	
	
	
	
	
	

	7. 
	የአስተሳሰብ ብስለትና ሞራል
	
	
	
	
	
	

	8. 
	ስነምግባር
	
	
	
	
	
	

	9. 
	አካታችነት
	
	
	
	
	
	

	10. 
	ተምሳሌት መሆንና እራስንና ሌሎችን ማብቃትና ለሥራ ማነሳሳት
	
	
	
	
	
	

	11. 
	አገልጋይነት
	
	
	
	
	
	

	12. 
	ዉጤታማ የጊዜ አጠቃቀም
	
	
	
	
	
	

	13. 
	ዋጋ ያለዉ ሥራ መሥራት
	
	
	
	
	
	

	14. 
	ኃላፊነትን መወጣት
	
	
	
	
	
	

	15. 
	ዉጤታማ አመራር
	
	
	
	
	
	

	
	የተጠቃለለ ውጤት 25%
	
	
	
	
	
	




የሠራተኛዉ ስም …………………………………………………. ፊርማ …………………ቀን………………………
የቅርብ ኃላፊ ስም ……………………………………………..…… ፊርማ ………………..ቀን……………………..





የሲቪል ሰርቪስ ኮሚሽን ፕሮፌሽናሎች የ6 ወር የውጤት ማጠቃለያ ቅፅ ሐ-4

የሥራ ክፍሉ ሥም ___________________  
የሠራተኛው ሥም _______________
የሥራ መደቡ መጠሪያ _____________________   ደረጃ ___________ 
የምዘና ወቅት ከ-------------------- ዓ.ም  እስከ------------------- ዓ.ም


	የምዘና መስፈርቶችና የተገኙ ውጤቶች
	የነጥብ ድምር
	የአፈፃጸም ደረጃ 

	የግብ ተኮር ተግባራት አፈፃፀም 75%
	የባህርይ ብቃት (25%)
	
	

	
	
	
	




በአፈጻጸም ወቅት ሠራተኛው ያሳያቸው ጠንካራ ጎኖች -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
በአፈጻጸም ወቅት በሠራተኛው የታዩና መስተካከል የሚገባቸው ክፍተቶች ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
የቅርብ ኃላፊ ሙሉ ስም--------------------------------------ፊርማ ቀን-----------------------------------
የሠራተኛው አስተያየት -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
የሠራተኛው ሙሉ ስም--------------------------------------------------ፊርማ ----------------------------ቀን----------------------------






የስራ ክፍል / የግለሰብ ሳምንታዊ ዕቅድ ማቅረቢያ ቅፅ
የሥራ ክፍሉ ሥም _______  የሠራተኛው ሥም ________ የሥራ መደቡ መጠሪያ ________
	ዋና ዋና ተግባራት
	ዝርዝር ተግባራት
	መለኪያ
	የ20.. ዓ.ም ኢላማ
	ሳምንታዊ እቅድ

	
	
	
	
	ሰኞ
	ማክሰኞ
	ረቡእ
	ሃሙስ
	አርብ

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



የሠራተኛዉ ስም …………………………………………………. ፊርማ …………………ቀን………………………
የቅርብ ኃላፊ ስም ……………………………………………..…… ፊርማ ………………..ቀን……………………..



የስራ ክፍል / የግለሰብ ወርሃዊ ዕቅድ ማቅረቢያ ቅፅ….በየሳማንቱ
የሥራ ክፍሉ ሥም _______  የሠራተኛው ሥም ________ የሥራ መደቡ መጠሪያ ________
	ተ/ቁ
	የስራ ክፍሉ ግብ
	ዋና ዋና ተግባራት
	ዝርዝር ተግባራት
	መለኪያ
	የ20.. ዓ.ም ኢላማ
	የ…. ወር እቅድ
	የ1ኛ ሳምንት እቅድ
	የ2ኛ ሳምንት እቅድ
	የ3ኛ ሳምንት እቅድ
	የ4ኛ ሳምንት እቅድ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ግብ1፡-
	ዋና ተግባር 1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	ዋና ተግባር 2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	ግብ 2፡-
	ዋና ተግባር 1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	ዋና ተግባር 2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	



የሠራተኛዉ ስም …………………………………………………. ፊርማ …………………ቀን………………………
የቅርብ ኃላፊ ስም ……………………………………………..…… ፊርማ ………………..ቀን……………………..
የስራ ክፍል / የግለሰብ ወርሃዊ ዕቅድ አፈፃፀም ሪፖርት ማቅረቢያ ቅፅ በጥቅል
	ተ/ቁ
	የስራ ክፍሉ ግብ
	የተከናወኑ ዋና ዋና ተግባራት
	የተከናወኑ ዝርዝር ተግባራት
	መለኪያ
	ኢላማ
	ወርሃዊ

	
	
	
	
	
	
	እቅድ
	ክንውን
	ክንውን በ%

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ግብ1፡-
	ዋና ተግባር 1
	 
 
 
 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	ዋና ተግባር 2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	 
	 
 
 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	



በአፈጻጸም ወቅት ሠራተኛው ያሳያቸው ጠንካራ ጎኖች --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
በአፈጻጸም ወቅት በሠራተኛው የታዩና መስተካከል የሚገባቸው ክፍተቶች ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
የቅርብ ኃላፊ ሙሉ ስም--------------------------------------ፊርማ ቀን-----------------------------------
የሠራተኛው አስተያየት -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
የሠራተኛው ሙሉ ስም--------------------------------------------------ፊርማ ----------------------------ቀን---------------------------



የስራ ክፍል / የግለሰብ ሳምንታዊ ዕቅድ አፈፃፀም ሪፖርት ማቅረቢያ ቅፅ በናሬሽን
	ተ/ቁ
	                የተከናወኑ ዝርዝር ተግባራት
	መለኪያ
	ኢላማ
	ሳምንታዊ

	
	
	
	
	እቅድ
	ክንውን
	ክንውን በ%

	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	



በአፈጻጸም ወቅት ሠራተኛው ያሳያቸው ጠንካራ ጎኖች --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
በአፈጻጸም ወቅት በሠራተኛው የታዩና መስተካከል የሚገባቸው ክፍተቶች ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
የቅርብ ኃላፊ ሙሉ ስም--------------------------------------ፊርማ ቀን-----------------------------------
የሠራተኛው አስተያየት -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
የሠራተኛው ሙሉ ስም--------------------------------------------------ፊርማ ----------------------------ቀን---------------------------



		
የመንግስት ሠራተኞች የአፈፃፀም ሥራ አመራር ማኑዋል 
                                                                                                                       i

የቤንሻንጉል ጉሙዝ ክልል መንግስት ሲቪል ሰርቪስ ቢሮ ሰራተኞች የአፈጻጻም ስራ አመራር ማኑዋል	Page 35

አባሪ 
የሥራ ክፍሎች ወቅታዊ አፈጻጸም ግምገማን ተከትሎ የሚዘጋጀው የግብረ-መልስ ይዘት
· መግቢያ
· አፈጻጸም በስራ አስፈጻሚ  ደረጃ 
· አፈጻጸም በዴስክ ደረጃ 
   የ…………………… ዴስክ አፈጻጸም
· አፈጻጸም
· ጥንካሬ
· ድክመት
· የሪፖርት/የመረጃዎች ጥራት
· የዴስክ ምልከታ ግኝት
     የተሰጡ አቅጣጫዎችና ቀጣይ የትኩረት መስኮች
     ማጠቃለያ
image1.png




