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[bookmark: _Toc184499857]1. መግቢያ
የሰው ኃይል ዕቅድ አንድ ተቋም የተቋቋመለትን ዓላማ ከግብ ለማድረስ በሚያስችለው ደረጃ ላይ መሆኑን ለማረጋገጥ የሰው ኃይሉን በስልታዊ መንገድ የመለየት፣ የመመዘን፣ የመቅጠር እና የማስተዳደር ሂደት ነው። ይህም የሰው ኃይል ፍላጎትን ከተቋም የአጭር ጊዜ ተግባር እና የረጅም ጊዜ ግብ ጋር ማስተሳሰርን፣ የሰው ኃይል ፍላጎት መለየትን፣ የፍላጎት ማሟያ ዘዴዎች ማስቀመጥን፣ ለውጦችን መሰረት በማድረግ ትንበያ ማድረግን፣ ሰዎች ባላቸው የትምህርት ዝግጅት፣ የሥራ ልምድ እና ብቃት መሰረት በትክክለኛው የሥራ መደብ ላይ ተወዳድረው እንዲመደቡ ለማድረግ ዕቅድ ማውጣትን የሚያካትት ተግባራት ይከናወኑበታል። 

ኢትዮጵያ ዘመናዊ መንግሥት አገልግሎትና አስተዳደር ሥርዓት ከመሰረተች ጊዜ ጀምሮ በባህላዊና ዘልማዳዊ መንገድ ይከናወኑ የነበሩ የመንግሥት ተግባራት ደረጃ በደረጃ ወደ ዘመናዊ አሰራር መግባታቸውን ተከትሎ የሰው ኃይል ስምሪቱ በውድድር፣ በትምህርት ዝግጅት እና በሥራ ልምድ ላይ የተመሠረተ እንዲሆን ለማድረግ ተሞክሯል። ይሁን እንጂ እስከ አሁን ያለው መንግሥት መስሪያ ቤቶች የሰው ኃይል ስምሪት ቀድሞ በተዘጋጀና ሳይንሳዊ ሂደቱን በተከተለ የሰው ኃይል ዕቅድ የሚመራ አልነበረም ማለት ይቻላል። በመንግሥት አገልግሎትና አስተዳደር ፖሊሲውም የመንግሥት መስሪያ ቤቶች የሰው ኃይል ምልመላ፣  መረጣ፣ ቅጥር፣ የደረጃ እድገት፣ ዝውውር እና የትምህርትና ስልጠና ሂደቱ በዕቅድ የማይመራ እንደነበረ እና ይህም በመንግስት አገልግሎት ውጤታማነት ላይ አሉታዊ ተጽዕኖ የፈጠረ መሆኑን በግልጽ አመላክቷል። በዚህ ረገድ ፖሊሲው ያመላከታቸውን አቅጣጫዎች ለመተግበር የሰው ኃይል ልማትና መልካም ስብዕና ግንባታ ስትራቴጂ የተቀየሰ ሲሆን በሰነዱ ውስጥ የተቋም፣ የሴክተር እና የመንግስት አገልግሎት ዘርፍ ክልላዊ የሰው ኃይል ዕቅድ ማዘጋጀት እንደሚያስፈልግ እና የሰው ኃይል ፍላጎቱ ከገበያው ጋር እንዲጣጣም የሚያስችል የአሰራር ስርዓት መዘርጋት እንዳለበት አመላክቷል። በዚሁ መሰረት የመንግሥት መስሪያ ቤቶች የሚያካሂዷቸው የሰው ኃይል ቅጥር፣ ደረጃ እድገት፣ ዝውውር፣ ትምህርትና ስልጠና ስራዎች በዕቅድ የሚመሩበትን ዝርዝር የአሰራር ስርዓት የመዘርጋቱ አካል ተደርጎ በመወሰዱ ይህን ማኑዋል ማዘጋጀት አስፈላጊ ሆኗል።   

ማኑዋሉ በክልሉ የመንግስት ሠራተኞች አዋጅ በሚተዳደሩ በሁሉም መስሪያ ቤቶች ላይ ተፈጻሚ የሚደረግ ሲሆን ነዉ። 

የዚህ ማኑዋል ዋና ዓላማ፤ የቀጣይ አገራዊ ተልዕኮን ለማሳካት እንዲቻል በሁሉም የመንግሥት መስሪያ ቤቶች ሰው ኃይል ዕቅድ ዝግጅትና ትግበራ እንዴት መከናወን እንዳለበት በማመላከት የሲቪል ሰርቪሱ የሰው ኃይል ስምሪት በዕቅድ የሚመራበትን የአሰራር ሥርዓት ለመዘርጋት ነው። በዚህ መሰረት የማኑዋሉ ተጠቃሚዎች እና የሚፈታቸው ችግሮች፣ የተግባራት ትስስር ማዕቀፍ ስዕላዊ መግለጫ፣ የሰው ኃይል ዕቅድ ዋና ዋና ተግባራት፣ የአፈጻጸም ቅደም ተከተል እና የሚፈጸሙባቸው ዘዴዎች እና የማኑዋሉን አተገባበር ክትትል፣ ግምገማና ሪፖርት ማካሄድ የሚሉት ይዘቶች ተካተው በዝርዝር ቀርበዋል።

[bookmark: _Toc184499858]2. የማኑዋሉ ተጠቃሚዎች እና የሚፈታቸው ችግሮች፣
[bookmark: _Toc184499859]2.1 የማኑዋሉ ተጠቃሚዎች፣
የዚህ ማኑዋል ተጠቃሚዎች የክልሉ መንግሥት መስሪያ ቤቶች ሲሆኑ ማኑዋሉ የተቋማትን የአጭር የመካከለኛና የረዥም ጊዜ የሰው ኃይል ፍላጎት በዓይነት፣ በመጠን እና በጥራት ለመለየት፣ ለመተንተንና ለመተንበይ ብሎም ከተቋማት ውጤታማ አፈጻጸም ጋር ለማጣጣም ስራ እንዲያግዛቸው ታስቦ የተዘጋጀ ነው።
 
[bookmark: _Toc184499860]2.2 ማኑዋሉ የሚፈታቸው ችግሮች እና መፍትሔዎቻቸው፣
ከሰው ኃይል ዕቅድ ጋር በተያየዘ የተስተዋሉ አበይት ችግሮች በመንግስት አገልግሎትና አስተዳደር ፖሊሲ እና በሲቪል ሰርቪስ የሰው ኃይል ልማትና መልካም ስብዕና ግንባታ ስትራቴጂ ላይ የተለዩ ሲሆን ዋና ዋናዎቹ  እንደሚከተለው ቀርበዋል፡- 
1. ተቋማት በህግ የተሰጣቸውን ተግባርና ኃላፊነት በሚፈለገው ደረጃ አሟልተው ማሳካት የሚያስችላቸው የሰው ኃይል ዕቅድ አለመኖር፤ ከዚህም የተነሳ የሰው ኃይል ሰምሪታቸው በመረጃ እና በወደፊት ትንበያ ላይ ያልተመሰረተ፣ ከተቋም ስትራቴጂ ጋር የማይናበብ መሆኑ ካጋጠሙ ችግሮች ውስጥ ዋና ዋናዎቹ ናቸው። በመሆኑም የመንግሥት መስሪያ ቤቶች የሚጠበቅባቸውን ተልዕኮ መፈጸም የሚያስችላቸውን የሰው ኃይል በአግባቡ የመለየት፣ ከገበያ የመሳብ፣ የማልማትና የማቆየት ተግባራቸውን በዕቅድ መምራት እንዲችሉ ለማድረግ፤ የተቋም፣ ሴክቶራል እና የመንግሥት አገልግሎት ዘርፍ ክልላዊ የሰው ኃይል ዕቅድ ለማዘጋጀት የሚረዳ ዝርዝር የአሰራር ስርዓት መዘርጋት አንዱና ዋናው መፍትሔ አድርጎ መስራት ችግሩን ለመፍታት ከሚከናወኑ ተግባራት ቀዳሚውን ድርሻ ይይዛል።  
  
2. ሠራተኞች የሚሠማሩበት የሥራ መደብና የተማሩት ትምህርት እንዲሁም ያላቸው የሥራ ልምድ ከተመደቡበት የሥራ መደብ ጋር አለመናበቡ፤ በዚህም ምክንያት ሠራተኛው ልምዱና ሙያው እንዳይጣጣም እና በአንድ ሙያ ላይ እንዳያድግ፣ ሙያና ባለሙያ እንዳይገናኝ ተዛማጅ ሙያ እየተባለ ባለተዛመደ የትምህርት መስክ ስራዎች እንዲሰራ መደረጉ ሌላው ችግር ነው። ስለዚህ በመንግስት መ/ቤቶች የሚሰማሩ ሠራተኞች የያዙት የትምህርት ዝግጅትና  የስራ ልምድ ከሚመደቡባቸው የሥራ መደቦች ጋር ቀጥታ ግንኙነት ያላቸው እንዲሆኑ የሚያስችል የአሰራር ሥርዓት መዘርጋት ችግሩን ለመፍታት ሁነኛ መፍትሔ ሆኖ ተወስዷል፤
3. በከፍተኛ ትምህርትና ሥልጠና ተቋማት የሚሰጡ የትምህርትና ሥልጠና መርሃ-ግብራት ከመንግስት መስሪያ ቤቶች ፍላጎት ጋር የሚጣጣሙ አለመሆናቸው፤ ወደ መንግስት መ/ቤት የሚቀላቀሉት ምሩቃን የሚፈለገውን ባህሪያዊና ቴክኒካል ብቃቶች አሟልተው አለመገኘታቸው በሶስተኛ ደረጃ የተለየ ሌላኛው ቁልፍ ችግር ነው። ይህንን ችግር ለመፍታት በከፍተኛ ትምህርትና ሥልጠና ተቋማት የሚሰጡ የትምህርትና ሥልጠና መርሃ-ግብራት ከመንግስት መስሪያ መ/ቤቶች ፍላጎት ጋር እንዲጣጣሙ የሚያግዝ ቅድመ ትንበያ ጥናት ማካሄድና ግኝቱን መሰረት በማድረግ የትምህርትና ስልጠና መርሃ - ግብራት ቀረጻና ትግበራ ፍላጎት ተኮር እንዲሆን ማስቻል እንደሚያስፈልግ ታምኖበታል።















3. [bookmark: _Toc184499861]የሰው ኃይል ዕቅድ የተግባራት ትስስር ማዕቀፍ ስዕላዊ መግለጫ (1)

[bookmark: _Toc177812170]3. የተግባራት ትስስር ማዕቀፍ ስዕላዊ መግለጫ



5. የሰው ኃይል ዕቅድ ዝግጅት




ምንጭ፡- ከጉብታ (2007) ተወስዶ በአዘጋጀ ቡድኑ የተላመደ (2017)








[bookmark: _Toc184499862]4. የሰው ኃይል ዕቅድ ዋና ዋና ተግባራት፣ የአፈጻጸም ቅደም ተከተል እና የሚፈጸሙባቸው መንገዶች፣
ማንኛውም የመንግሥት መስሪያ ቤት በስትራቴጂያዊ እቅዱ ላይ የተቀመጡትን ግቦች ለማሳካት እንዲያስችለው የሰው ኃይል ፍላጎቱንና አቅርቦትን ለመተንበይ፤ የሚያስፈልገውን የሰው ኃይል በስራ መደብ፣ ዓይነትና ብዛት፤ በሚያስፈልገው ብቃትና ጥራት ለመለየትና ለማሟላት፤ ለማልማትና በአግባቡ ለመጠቀም የሚያግዙ ስልታዊ እርምጃዎችን ለመውሰድና ውጤቱንም በየጊዜው እየገመገሙ ማሻሻያ ለማድረግ ነው። ይህ ሥራ በተቋማዊ ዕቅዶች እና ዓላማዎች ላይ የተመሰረተ ሆኖ ሂደቱም ቀጣይነት ያለው ክትትል፣ ግምገማና ቁጥጥርን ይጠይቃል። ስለሆነም የክልሉ መንግሥት መስሪያ ቤቶች ከዚህ በታች የቀረቡትን የሰው ኃይል ዕቅድ ዋና ዋና ተግባራት፤ ሂደቶችንና ዘዴዎችን ተግባራዊ ማድረግ ይጠበቅባቸዋል።

[bookmark: _Toc184499863]4.1 የነባራዊ ሁኔታ ትንተና ማካሄድ
ማንኛውም ተቋም የሰው ኃይል ዕቅድ በሚያዘጋጅበት ወቅት በቅድሚያ የነባራዊ ሁኔታ ግምገማ ማካሄድ እና አጠቃላይ የሰው ኃይል ፍተሻ ማድረግ ይኖርበታል። በዚህ ወቅት የሚከተሉትን ተግባራት በቅደም ተከተል ማከናወን ይጠበቅበታል፡-
1. የተቋም  አሁናዊ እና ወቅታዊ አደረጃጀት፣ ዓላማዎች መዳሰስ እና መተንተን፤
2. የተቋሙን የወደፊት ስትራቴጂያዊ ዕቅዶች፣ ግቦችና ዓላማዎችን መዳሰስ እና ታሳቢ ማድረግ፤
3. የቴክኖሎጂ፣ ፋይናንስ፣ የምርት/አገልግሎት ዕቅዶች ትንተና ውጤትን ታሳቢ ማድረግ፤
4. የሰራተኞችን ተሰጥኦ፣ ሙያ፣ ልምድ፣ እውቀት፤ ክህሎትና ባህርይን ያካተተ ዝርዝር ፕሮፋይል ማዘጋጀት፤
5. የወደፊት የሰው ኃይል ፍላጎትና አቅርቦትን ለመተንበይ እንዲቻል ተፈላጊ ችሎታዎችን እና ብቃቶችን በዝርዝር ለይቶ ማደራጀትና ትንተና ማካሄድ፤
6. በፕሮፋይል ትንተና እና በተፈላጊ ችሎታዎችና ክህሎቶች ትንበያ መሰረት የተለዩ ክፍት የስራ መደቦች የሚሞሉባቸውን ዘዴዎች መወሰን፤
7. ከፍተኛና መካከለኛ የሰው ኃይል እጥረት የሚታይባቸውን የስራ መደቦች ቅድሚያ ሰጥቶ መለየት፣
8. የትንተናውን ግኝት ለአመራሮች ማቅረብ፤ መግባባት ላይ መድረስ፤ ግብረ - መልስ ለመስጠት የሚያስችል የውጤታማነት አስተያየት፣ ግምገማና ቁጥጥር ማካሄድ ናቸው። 

[bookmark: _Toc184499864]4.2 የፍላጎት ትንበያ ማካሄድ
በመንግስት መስሪያ ቤቶች አሁን ያለው አገልግሎት በውጫዊ ፖለቲካዊ፣  ኢኮኖሚያዊ እና የቴክኖሎጂ ወይም ሌሎች ጉዳዮች ተጽዕኖ እና ለውጥ ምክንያት ሲሰፋ፣ ሲጠብ፣ ሲዘምን፣  ሲሻሻል ወይም ሲለወጥ ሊያስፈልግ የሚችለውን የሰው ኃይል ፍላጎት መተንበይ አስፈላጊ ነው። ስለሆነም የመንግሥት መስሪያ ቤቶች አስፈላጊ የሰው ኃይል በሚፈለግበት አይነት፤ መጠንና ጊዜ መገኘቱን ለማረጋገጥ የሚከተሉትን ዘዴዎች በዝርዝር  ማጤንና መተግበር ይኖርባቸዋል።

[bookmark: _Toc184499865]4.2.1 የሰው ኃይል ፍላጎት ትንበያ ዘዴዎች፡-
የሰው ኃይል ዕቅድ ፍላጎት ትንበያ መጠናዊ እና ዓይነታዊ ዘዴዎችን ይጠቀማል። የሰው ኃይል ፍላጎት ሲተነበይ ሁለቱም ዘዴዎች እርስ በርስ በመደጋገፍ ተገቢ ትንበያ እንዲካሄድ ይረዳሉ። ሁለቱንም ዘዴዎች በጣምራም ይሁን በተናጠል መጠቀም የሚቻል ቢሆንም የትኛውን መቼና እንዴት መጠቀም እንዳለበን በጥንቃቄ መወሰን ከሰው ኃብት ባለሙያዎች የሚጠበቅ ኃላፊነት ነው።
ሀ) መጠናዊ ዘዴ፡- 
የሰው ኃይል ፍላጎት መጠናዊ ትንበያ አሃዛዊ የስሌት ዘዴዎችን፣ የአዝማሚያ ትንተና ሞዴሎችን እና ሌሎች በርካታ የትንበያ ዘዴዎችን መጠቀም ይጠይቃል። ለዚህ ማኑዋል ዓላማ መጠናዊ የሰው ኃይል ፍላጎት መጠናዊ ትንበያ የሚከተሉት የአዝማሚያ ትንተና ሞዴል ሂደቶች ተመላክተዋል።
1. የሥራ ክፍሉን ዝርዝር ተግባራት መለየት፡- 
ይህ ሂደት ለሰው ኃብት ፍላጎት መጠናዊ ትንበያ ወሳኝ ተግባር ነው። ምክንያቱም የሚያስፈልገውን የሰው ኃይል መጠንና ዓይነት ለመተንበይ የተቋም/የሥራ ክፍሎች የሥራ ስፋት፣ ውስብስብነትና ክብደት ተለይቶ መታወቁ እና የሰው ኃይል ፍላጎት ልየታው በእያንዳንዱ ተግባር ላይ መመስረቱ ትክክለኛ የሰው ኃይል ትንበያ ለማካሄድ ያግዛል።   
2. የተመረጠውን የሥራ ተግባር ከሰራተኞች ቁጥር ጋር ያለውን ግንኙነት መፈተሽ፡- 
ይህ ሂደት የሰራተኞች ቁጥር ከሥራ ሁኔታው ጋር ያለውን ጥምርታ በማወቅ ምክንያታዊ የሰው ኃይል ምርታማነት ጥምርታ ለማግኘት ያግዛል። 
3. ያለፉትን ጊዜያት (ቢያንስ የአምስት ዓመታት) የምርታማነት/የአገልግሎት እና የሠራተኛ ምጣኔ ማነፃፀር።
ምሳሌ- ላለፉት 5 ዓመታት በየዓመቱ ሊሰጥ የታቀደ አገልግሎት/ምርት ሲካፈል (፤) በተቋሙ ውስጥ በየዓመቱ በስራ ላለው ሰራተኛ = የተሰጠ ውጤታማ አገልግሎት ወይም የተመዘገበ ምርት ነው።   
4. ያለውን የሥራ ተግባር ለምርታማነት/አገልግሎት ጥምርታ በማካፈል የሰው ኃይል ፍላጎትን መጠን ማስላት።
ለምሳሌ፡- በተቋሙ የሚሰጠ አገልግሎት ወይም የሚመረት ምርት ሲካፈል ለሰራተኛ ብዛት እኩል ይሆናል ተቃሙ የሚያከናውነው የስራ ተግባር ብዛት፣
5. በመጨረሻ ለታለመው ጊዜ (አጭር፣ መካከለኛ እና ረጅም) የሚያስፈልገውን የሰው ኃይል ፍላጎት መገመት።
ለ) ዓይነታዊ አቀራረብ
በዓይነታዊ የሰው ኃይል ፍላጎት ትንበያ አቀራረብ ውስጥ የባለሙያ ትንበያዎች እና የዴልፊ ዘዴዎች አብዛኛውን ጊዜ ስራ ላይ ይውላሉ።
1. የባለሙያ ትንበያ ዘዴ 
ይህንን ዘዴ ወደፊት የሚያስፈልገውን የሰው ኃይል አይነትና ብዛት እንዲሁም ተፈላጊ ችሎታዎችንና መስፈርቶችን ለማዘጋጀት፤ የስራ መሪዎች ወይም የሰው ሃብት ባለሞያዎች ካሳለፉት ልምዳቸው በመነሳት ውጤታማ የሰው ኃይል ፍላጎት ትንበያ ለማካሄድ እና ብያኔ ላይ ለመድረስ ይጠቀሙበታል።

2. የደልፊ ትንበያ ዘዴ
የደልፊ ዘዴ የትንበያ ወገንተኝነትን ለመቀነስ ሲባል በጉዳዩ ላይ ሙያዊ ብቃት ያላቸውን ባለሙያዎች አስቀድሞ በመምረጥ፤ የተደራጀ መጠይቅ በመስጠት ሐሳብ እንዲሰጡበት በማድረግና ሐሳባቸውን አደራጅቶ በመጭመቅ ትንበያው ውጤታማ እንዲሆን ስራ ላይ የሚውል ዘዴ ነው። ይህንን ቴክኒክ በመጠቀም ሂደት የተለያዩ የውይይት ቡድኖች ተደራጅተው በተቀረጹ ውስን አጀንዳዎች ላይ በአወያይና አመቻች አማካይነት ውይይት በማድረግ አጥጋቢ ትንበያ ሊካሄድ ይችላል።

[bookmark: _Toc184499866]4.3 የሰው ኃይል አቅርቦት ትንበያ ማካሄድ
የሰው ኃይል ፍላጎት ትንበያ እንደተጠናቀቀ በቀጣይ የሚከናወነው ዋና ተግባር የሰው ኃይል አቅርቦት ትንበያን ማካሄድ ነው። ተቋማት የሰው ኃይል አቅርቦት ትንበያን በማካሄድ በፍላጎት ትንበያ ወቅት የለዩአቸውን የሰው ኃይል ፍላጎቶች ከየት እንደሚያሟሉ መወሰን አለባቸው። በዚህ ሁኔታ ለተለዩት ክፍት የስራ መደቦች በሚፈለገው ቁጥርና ዓይነት ብቃት ያላቸው ሰራተኞችን ማግኘት መቻሉን አስቀድሞ መወሰን ያስፈልጋል።  የሰው ኃይል የአቅርቦት ትንተና ለክፍት የሥራ መደቡ ብቁ የሆኑ ተወዳዳሪዎችን በምን ሙያ፣ ከየት፣ እንዴት እና መቼ ማግኘት እንደሚቻል የሚያሳይ ዕቅድ ማውጣትን ይጨምራል።  

[bookmark: _Toc184499867]4.3.1 ውስጣዊ የሰው ኃይል አቅርቦት ምንጭ ዳሰሳ
በሰው ኃይል አቅርቦት ትንበያ ሂደት ሁሉም የስራ ኃላፊዎች በቅድሚያ በተቋማቸው ውስጥ ካሉት ሰራተኞች መካከል ለስራቸው የሚያስፈልገውን ልምድና ችሎታ የሚያሟሉትን ቅድሚያ ሰጥተው ማፈላለግ ይገባቸዋል። ለክፍት የስራ መደቦች የሚፈለገው ብቃትና ተፈላጊ ችሎታ ከውስጥ ምንጭ የማይገኝና የስልጠና ወጪ ለመቀነስ የሚያስችል ካልሆነ በስተቀር ወደ ውጫዊ የሰው ኃይል ምንጮች ማማተር ከአዋጪነት አንጻር ሲታይ ቀዳሚ ተመራጭ አይደለም። ይልቁንም ውስጣዊ የሰው ኃይል አቅርቦት ምንጮችን ቅድሚያ ሰጥቶ መዳሰስ ከወጪ ቆጣቢነት አኳያ የሚመረጥ እርምጃ ነው።

በዚህ ሂደት ውስጥ ብቁ ሰራተኞችን በቀላሉ መለየት እንዲያስችል እድሜ፤ ጾታ፤ ትምህርት፤ ስልጠና፤ የስራ ልምድ፤ የስራ ደረጃ፣ ያለፉት ጊዜያት የስራ አፈጻጸም እና የወደፊት አቅማቸውን የያዘ  የሰራተኞች ማህደር በቀጣይነት ተደራጅቶ መቀመጥ ይኖርበታል። የሰራተኞችን ማህደር በአግባቡ አደራጅቶ (ዲጂታላይዝ) አድርጎ መያዝ ብዝሃነት ለማስተናገድ፤ የውስጥ ዝውውር፣ የደረጃ እድገት፤ ጡረታና ሌሎች እርምጃዎችን እና ተያያዥ ውሳኔዎችን በመረጃ ላይ ተመስርቶ ለመወሰን ይጠቅማል።

በውስጣዊ የሰው ኃይል አቅርቦት ትንተና ላይ የሚሳተፉ የብቃትና የሰው ኃይል አስተዳደር፣ የሌሎች ስራ ክፍሎች እና በየደረጃው የሚገኙ የተቋማት አመራሮችና ባለሙያዎች የሚከተሉትን ዘዴዎች በመጠቀም ትንተናቸውን በጥልቀት ማካሄድ ይኖርባቸዋል። 
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1. ወቅታዊ የሰው ኃይል ሙሌት ፍላጎት 
የተቋሙን የስራ መደቦች እና በስራ ላይ ያሉ ሰራተኞቻቸውን እንዲሁም ወደፊት የሚያስፈልገውን የሰራተኛ ብዛት በሠንጠረዥ የሚገለጽበት መንገድ ነው። ለዚህም ቀጥሎ የተመለከተውን ሰንጠረዥ ስራ ላይ ማዋል ይቻላል።  
ወቅታዊ የሰው ኃይል ሙሌት ፍላጎት መግለጫ 
ሰንጠረዥ - 1 
	ሰራተኞች ከስራ ክፍሎች የሚወጡባቸው መንገዶች
	የተፈጠሩ ክፍት የስራ መደቦች ዝርዝር (የስራ መደብ ስምና ደረጃ)
	የተፈጠሩ ክፍት የስራ መደቦችን ለማሟላት ሰራተኞች ወደ ስራ ክፍሎች የሚገቡባቸው መንገዶች
	ወቅታዊ የሰው ኃይል ሙሌት ፍላጎት
	

	
	
	
	የስራ መደብ
	ተፈላጊ ችሎታ
	

	
	
	
	መጠሪያ
	ደረጃ
	ቴክኒካል ብቃት
	ባህሪያዊ ብቃት
	 የቴክኒካል እና ባህሪያዊ ብቃት ድምር ውጤት
	አግባብነት ያለው የስራ ልምድ

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	





2. የብቃት ዳሰሳ
ከቴክኒካል እና ባህርያዊ ብቃት በተጨማሪ በተቋሙ ያሉ ሠራተኞችን የክህሎት ዝርዝር ዳሰሳ፣ የትምህርት ዓይነትና ደረጃ፣ የሥራ ልምድ እና ሌሎችም ጉዳዮችን በሰው ኃይል አስተዳደር አማካይነት መፈተሽ ያስፈልጋል። ይህም እጩ ተወዳዳሪ ሰራተኞችን ለመምረጥ የሚያስችሉ እውቀትና ክህሎትን ለመለየት ይረዳል። 	

3. የምደባ ገበታ፡- 
የሰራተኞችን የግል መረጃ በስራ ክፍል ደረጃ አደራጅቶ መያዝ በሚያስፈልግበት ጊዜ ለምደባና ድልድል ዓላማ እንዲውል ዝግጁ የምናደርግበት ዘዴ ነው። በዚሁ መሰረት የመንግሥት መስሪያ ቤቶች የምደባ ገበታ ዘዴን በመጠቀም የስራ ክፍሎቻቸውን ቁልፍ ሚናዎች አሁን ያለውንና ወደፊት የሚያስፈልገውን የሰራተኞች አይነትና ብዛት በመለየት የማተካካት ዕቅድ ለማዘጋጀት ሊጠቀሙበት ይችላሉ።  

4. የማተካካት ዕቅድ፡-
የማተካካት ዕቅድ በጡረታና በሌሎች ምክንያቶች ባለሙያዎች በመልቀቃቸው የተፈጠሩ ክፍት የስራ መደቦችን ለመያዝ ዝግጁ እንዲሆኑ በማድረግ በተቋም ውስጥ ወሳኝ የሆኑ የስራ መደቦችን የመለየትና የልዩ ችሎታ ቋት የመፍጠር ሂደት ነው። የማተካካት ዕቅድ የአመራር ለውጥ እና የባለሙያ ፍልሰት በሚኖርበት ወቅት ስራዎች ሳይቋረጡ እንዲቀጥሉና ቀጣይነት ያለው ውጤታማ የተቋም አፈጻጸም እንዲኖር ለማድረግ ያስችላል። 

ሀ) ለወሳኝና ተጋላጭ የስራ መደቦች፤
የስራ መደቦችን ወሳኝነትና ተጋላጭነት ለመወሰን የሚከተሉት ነጥቦች ሊታዩ ይገባል። 
1ኛ የስራ መደቦቹ የታወቀ ተተኪ ሰራተኛ የሌላቸው መሆኑን መወሰንን 
2ኛ ለእውቀት እጦት ያላቸውን ተጋላጭነት ከስራው ባህሪ በመነሳት መወሰንን፤
3ኛ የስራ መደቦቹ በተቋሙ ተልዕኮ ላይ የሚያሳድሩትን ተጽእኖ ማየት፤
4ኛ ከዚህ በመቀጠል የሚከተሉትን ተግባራት ማከናወን ያስፈልጋል፡-
· የስራ መደቡን ፕሮፋይልና የሚጠበቅበትን አፈጻጸም የሚያሳይ የማወዳደሪያ መስፈርት (ተከታታይነት ያላቸው የቅርብ ጊዜያት የስራ አፈጻጸም ውጤት፡ የማህደር ጥራት፤ የስራ ልምድ፤ ለስራ መደቡ ተገቢ የሆነ የትምህርት ዝግጅት፣ ወዘተ) ማዘጋጀት፤
· የወጡትን መስፈርቶች የሚያሟሉ ልዩ ችሎታ ያላቸው ባለሙያዎች የሚገኙባቸውን ሌሎች የሥራ መደቦችን መለየት፤
· መስፈርቱን ካሟሉት መደቦች ላይ ከፍተኛ አመራሩን በማሳተፍ ዕጩ ተተኪዎችን መምረጥ፤
· የማተካካት ዕቅድ ማውጣት፣
· ተተኪዎችን ለማዘጋጀት የድርጊት መርሃ ግብር ማውጣትና መተግበር፣
· አፈጻጸሙን በመገምገም የማሻሻያ እርምጃዎችን መውሰድ ናቸው።
4.3.2 ውጫዊ የሰው ኃይል አቅርቦት ምንጮች ዳሰሳ    
በስራ ላይ ያሉ ሰራተኞች የተቋሙን የወደፊት ተልዕኮዎች ለማሳካት የሚያስፈልጉ ብቃቶችንና ክህሎቶችን እንደማያሟሉ ሲረጋገጥ ውጫዊ የሰው ኃይል አቅርቦት ምንጮችን መጠቀም ያስፈልጋል። 

ውጫዊ ምንጮችን ማለትም ቅጥር፣ ዝውውር፣ ትውስት፣ የስራ ላይ ልምምድ እና የበጎ ፈቃድ አገልግሎት ወዘተ በመጠቀም የሰው ኃይል አቅርቦት ትንበያ ለማካሄድ የሚከተሉት መረጃዎች ሊሟሉ ይገባል፡-
1. የመንግሥት መስሪያ ቤቶች በስራ ላይ ያሉ የሰራተኞቻቸውን የክህሎት መሰረት፣ የመሰልጠን እምቅ ችሎታ፤ አሁናዊና የወደፊት የውጤታማነት እምቅ ችሎታ የሚመለከቱ መረጃዎችን በየጊዜው እያደራጁ ጥቅም ላይ ሊውል በሚችልበት አግባብ መያዝ ይኖርባቸዋል፤
2. የነባሩን የሰው ኃይል አወቃቀር መረጃን፡- በእድሜ ስርጭት፣ በክህሎት፣ በስራ ሰዓት ሁኔታ፣ በክፍያ ምጣኔ እና በመሳሰሉት ተለዋዋጭ ባህሪያት በማደራጀት መያዝ፤

3. በሰራተኛው ፍላጎት በሚከሰት ስራ መልቀቅ፣ ጡረታ፣ የደረጃ እድገትና ዝውውር፣ ከስራ መቅረት እና በሌሎች ኢኮኖሚያዊና ባህላዊ ውጫዊ ምክንያቶች ሊመጡ የሚችሉ የሰራተኞች ምርታማነት፣ መጠንና የመዋቅር ለውጦች መረጃ በአግባቡ አደራጅቶ መያዝ፤
4. ለአሁናዊና የወደፊት የተቋማት አገልግሎትና ምርታማነት የሚያስፈልጉ ተገቢ ክህሎቶች ከውጫዊ የሰው ኃይል ገበያ መገኘታቸውን በመፈተሽ በሚፈለገው ጊዜ አገልግሎት ላይ ማዋል በሚያስችል ሁኔታ መረጃውን ተንትኖና አደራጅቶ መያዝ ይገባል።  
ተገቢ ክህሎቶችን ማሟላት ይቻል ዘንድ አሳሳቢ/ወሳኝ እና መካከለኛ የሰው ኃይል ክህሎት እጥረትና ትርፍ የሰው ኃይል ክህሎት አቅርቦት የሚታይባቸውን የሙያ መስኮችን ለመለየት የሚያስችሉ የዳሰሳ ጥናቶችን ከመንግስት መ/ቤቶች፤ ዘርፎች እና ከሀገሪቱ ተጨባጭ ሁኔታ አንጻር በማካሄድ መለየትና የአሳሳቢነት ደረጃቸውን መወሰን ያስፈልጋል። ለዚህም ከዚህ በታች የቀረበውን የሰው ኃይል ክህሎት አቅርቦት ምደባ ሰንጠረዥን ስራ ላይ ማዋል ያስፈልጋል።
የሰው ኃይል ክህሎት አቅርቦት ምደባ ሰንጠረዥ


















ሰንጠረዥ 2
	የክህሎት አቅርቦት ምደባ
	መግለጫ
	ምሳሌዎች

	አሳሳቢ/ወሳኝ የክህሎት አቅርቦት እጥረት 
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	የሒሳብ ባለሙያዎች፤ ሶሻል ወርከሮች፤ የሰው ኃይል ባለሙያዎች፤ የስራ አመራር ባለሙያዎች ወዘተ



	
በሰው ኃይል አቅርቦት ትንበያ ትንተና ወቅት ከላይ የተዘረዘሩትን መረጃዎች በመጠቀም ውስጣዊና ውጫዊ ምንጮችን በተገቢው ትኩረት ማየት ያስፈልጋል።

	የምልመላ ምንጮች

 
የውጨ ምልመላ ምንጮች
የውስጥ ምልመላ ምንጮች

 
1. ቀጥታ ምልመላ

ከመ/ቤቱ ውስጥ

	2. የስራ ፈጣሪዎች ምልመላ

ዝቅ በማድረግ
ከተንሳፈፉ
ጡረታ ከወጡ
ከጡረታ ጊዜ ቀድመው ጡረታ ከወጡ ሰራተኞች

እድገት
ዝውውር

 3. ከመ/ቤቶች የሚወሰድ ምልመላ


	4. የማስታወቂያ ምልመላ

  	5. ከመ/ቤቱ ባለሙያዎች በሚሰጡ አስተያየቶች የሚካሄድ ምልመላ
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8. ሌሎች ምንጮች
7. የቅጥር ልውውጥ ምልመላ

4.4 የሰው ኃይል አቅርቦትና ፍላጎትን ማጣጣም 
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4.5.1.1 የሰው ኃይል ዕቅድ
የሰው ኃይል ማቀድ የአንድን መስሪያ ቤት ዓላማ ለማሳካት የአሁኑንና የወደፊቱን የሰው ኃይል ፍላጎት የሚለይበት ሂደት ነው። የሰው ኃይል ዕቅድ ማዘጋጀት በሰው ኃይል አስተዳደር እና በመስሪያ ቤቱ አጠቃላይ ስትራቴጂክ ዕቅድ መካከል እንደ አገናኝ ሆኖ ያገለግላል። የሰው ኃይል ዕቅድ ሲዘጋጅ የሚከተሉት አቀራረቦች ይከተላል። እነሱም፡- የጋራ ቅጥር (የጋራ የስራ ስምሪት)፣ ዝውውር፣ ትውስት፣ የስራ ላይ ልምምድ እና የበጎ ፈቃድ አገልግሎት ናቸው። 
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ምንጨ፡- በአዘጋጅ ቡድን የተዘጋጀ  
ሀ/ የጋራ ቅጥር
በመንግስት መ/ቤቶች ሙያዊ ብቃቱ የተረጋገጠ የሰው ኃይል እጥረት ሲያጋጥም ብቃት ያላቸው የመንግሥት ሰራተኞች በአንድ ጊዜ በሁለት የመንግሥት መስሪያ ቤቶች እንዲሰሩ የጋራ የስራ ስምሪት ዘዴዎችን በሚያስተገብረዉ በክልሉ በተሻሻለዉ የመንግስት ሰራተኞች አዋጅ ቍጥር 208/2017  አንቀጽ 33 ንዑስ አንቀጽ 1 እና 2 መሰረት ተፈጻሚ ይሆናል፡፡ በዚህም መሰረት
1. ለጋራ ቅጥር የስራ ሁኔታ ብቁ ለመሆን የመንግሥት ሰራተኞች ቢያንስ የድህረ ምረቃ ዲግሪ ሊኖራቸው ይገባል።
2. የጋራ ቅጥር ውል የሚገቡ የመንግሥት ሰራተኞች መጀመሪያ በቀጠራቸው ተቋም የሚከፈላቸው ደመወዝ እንደተጠበቀ ሆኖ ለሁለተኛው መስሪያ ቤት ስራ ስለሚከፈላቸው የደመወዝ መጠንና አከፋፈል በድርድር ስምምነት ላይ መድረስ ይችላሉ። 
3. በጋራ ቅጥር የሚሰሩ የመንግሥት ሰራተኞች 80% የስራ ሰዓታቸውን ቀድሞ ለተቀጠሩበት የመንግሥት መስሪያ ቤት ስራ ማዋል የሚገባቸው ሲሆን በቀሪው 20% የስራ ጊዜያቸው የሁለተኛውን መስሪያ ቤት ስራ ማከናወን ይጠበቅባቸዋል።
4. በየስድስት ወሩ ሁለቱ አሠሪዎች የሰራተኛውን አፈጻጸም ገምግመው ከየመስሪያ ቤቶቻቸው  መቶኛ ድርሻ አንጻር ውጤታማነቱን በመበየን በጋራ ቅጥሩ ቀጣይነት ላይ መወሰን አለባቸው። 
ከላይ ከተዘረዘሩት በተጨማሪ በጋራ ቅጥር አፈጻጸም ወቅት የመንግሥት መስሪያ ቤቶች ሊከተሏቸው የሚገቡ ሂደቶች የሚከተሉት ናቸው።
1. በመስሪያ ቤቱ ውስጥ ልዩ ሙያዊ ብቃት የሚጠይቁ ስራዎችን መለየት፤
2. የተለዩትን ልዩ ሙያዊ ብቃት የሚጠይቁ ስራዎች በማተካካት ዕቅድ መሸፈን የሚችሉ መሆናቸውንና አለመሆናቸውን በመገምገም ለውሳኔ ማዘጋጀት፤
3. የግምገማ ውጤቱ ስራዎቹ በማተካካት ዕቅድ የሚሸፈኑ መሆናቸውን ካመላከተ የማተካካት ዕቅድ በማዘጋጀት መተግበር፡
4. የግምገማ ውጤቱ ስራዎቹ በማተካካት ዕቅድ የማይሸፈኑ መሆናቸውን ካመላከተ ለስራዎቹ የሚያስፈልጉ ተፈላጊ ችሎታዎችን በዝርዝር በማዘጋጀት የጋራ ቅጥር ማስታወቂያ ሰፊ ተደራሽነት ባላቸው የማስታወቂያ መንገዶች ማውጣት፤
5. በማስታወቂያው መሰረት ከተመዘገቡ ተወዳዳሪዎች መካከል መስፈርቱን የሚያሟሉትን መመልመልና መምረጥ፤
6. ከተመረጡት ሰራተኞች እና ቀድሞ ከቀጠራቸው መስሪያ ቤት ጋር ስለቅጥር ሁኔታው በመወያየትና በመስማማት ውል መፈራረም (አባሪ ቁጥር 1ን መመልከት ይቻላል) 
7. የስራ ትውውቅ በማድረግ ስራውን ማስጀመር ናቸው።   
ለ/ የመንግሥት ሰራተኞች ዝውውር
የመንግስት ሰራተኛ ዝውውር ብዙውን ጊዜ የሰው ኃይል አስተዳደርን እንደ ስትራቴጂካዊ መሳሪያ የሚጠቀም ሲሆን ይህም የሰው ኃይልን ለማሟላት፣ ተቋማዊ ፍላጎቶችን ለማሟላት ወይም የሰራተኛ ልማት ግቦችን ለማሳካት ነው። እንደ ስራው ሁኔታ  እና እንደ መስሪያ ቤቱ መስፈርቶች ዝውውሮች ጊዜያዊ ወይም ቋሚ ሊሆኑ ይችላሉ።
	
የመንግሥት ሰራተኞችን የማዛወር ሂደት በርካታ ተግባራትን የሚያካትት ሲሆን እነዚህም የዝውውሩን አስፈላጊነት መለየት፤ ሰራተኛውን በችሎታ እና በተቋማዊ ፍላጎቶች ላይ በመመስረት መምረጥ፣ ከሠራተኛው እና አስቀድሞ ከሚሰራበት መ/ቤት ጋር ስለ ዝውውሩ አጠቃላይ ሁኔታና አፈጻጸም በመወያየት ስምምነት ላይ መድረስና ዝውውሩን መፈጸም የሚሉትን ተግባራት ያካትታል። ይህም የቅጥር መዛግብትን ማዘመን፣ ማንኛውንም አስፈላጊ ስልጠና ማዘጋጀት እና ሰራተኛው በአዲሱ የስራ ድርሻው በበቂ ሁኔታ መደገፉን ማረጋገጥን ይጨምራል። ዝውውሩ የተሳካ እና ሁለንተናዊ ውጤታማነትን የሚያረጋግጥ እንዲሆን በሂደቱ ውስጥ የግልጸኝነት መርህን መከተል አስፈላጊ ነው።
የመንግሥት ሰራተኛ ዝውውር ጥቅሞች
የመንግሥት ሰራተኛ ዝውውሮች ለመስሪያ ቤቱ እና ለሠራተኛው ብዙ ጥቅሞችን ሊሰጡ ይችላሉ። ለመስሪያ ቤቱ ከሚሰጧቸው ጥቅሞች መካከል፣ ዝውውሮች በስራ ክፍሎች መካከል ያሉ የሰው ኃይል ችሎታዎችን ሚዛናዊ ለማድረግ፣ የአፈጻጸም ችግሮችን ለመፍታት ወይም ከውጭ መቅጠር ሳያስፈልግ ወሳኝ በሆኑ ቦታዎች ላይ ክፍተቶችን ለመሙላት ይረዳል። በሌላ በኩል ለሰራተኞች፣ የሙያ እድገት፤ አዳዲስ የስራ ዘርፎች ላይ የመሰማራት እድልን እና በተለያዩ ልምዶች የስራ እርካታን ሊሰጡ ይችላሉ።
ስልታዊ በሆነ መልኩ የሰራተኞች ዝውውር ችሎታ አስተዳደር እና ለተቋማዊ ተለዋዋጭነት ጠቃሚ መሳሪያ ነው። የመንግሥት ስራዎች ከተለዋዋጭ የሰው ኃይል ገበያ ሁኔታዎች ጋር እንዲላመዱ፣ የእውቀት መጋራትን፣ ፈጠራን እና የእድገት እድሎችን በመስጠት የሰራተኞችን ተሳትፎ እንዲያሳድጉ ያስችላቸዋል። ውጤታማ በሆነ መንገድ ሲተዳደሩ የሰራተኞች ዝውውሮች የድርጅቱን የረዥም ጊዜ ዓላማዎች ለማሳካት የሰራተኛ ኃይሉን የሙያ እድገት የሚደግፉበትን አቅም ያጠናክራሉ። አባሪ ቁጥር 2ን መመልከት ይቻላል)


ሐ/ መንግሥት ሰራተኞች የትውስት ዝውውር
የትውስት ዝውውር በተለይም በመንግስት መስሪ ቤቶች እና በሰው ኃይል አስተዳደር አውድ ውስጥ ሠራተኛን ወደ ሌላ የሥራ ቦታ ወይም መስሪያ ቤት በጊዜያዊነት በትውስት መልክ አዛውሮ ማሰራትን የሚያመለክት ሲሆን ይህ አሰራር ክህሎትን ለማዳበር፣ የእውቀት ሽግግር እና ተለዋዋጭነትን ለማዳበር ይረዳል። በዚህ ሂደት ተቋሙ ሰራተኛው ያለውን እውቀት፣ ክህሎትና ልምድ ሳያጣ የአገልግሎት አሰጣጡን እና የሰራተኞችን እድገት ሊያሳድግ ይችላል
የትውስት ዝውውር ውስጣዊና ውጫዊ ተብሎ የሚከፈል ሲሆን የውስጥ የትውስት ዝውውር የሚባለው አንድ ሰራተኛ በራሱ መ/ቤት ውስጥ ከአንድ የስራ ክፍል ወደ ሌላ የስራ ክፍል እንዲሰራ በጊዜያዊነት የሚመደብበት አሰራር ነው። በሌላ በኩል ውጫዊ የትውስት ዝውውር አንድ ሰራተኛ ከተቀጠረበት መስሪያ ቤት ወደ ሌላ መ/ቤት ከአንድ ዓመት ላልበለጠ ጊዜ በመካከለቸው በሚፈጸም የሶስትዮሽ ስምምነት መሰረት የሚዛወርበት አሰራር ነው።
ከላይ እንደተገለጸው በውጫዊው የትውስት ዝውውር ሂደት ሶስት አካላት የሚሳተፉ ሲሆን ፡-
• ዋናው ቀጣሪ መስሪያ ቤት (ትውስት ሰጪ)
• ሰራተኛው (በትውስት የሚሄደው ባለሙያ) እና 
• ሰራተኛው በትወስት የሚዛወርበት መስሪያ ቤት (ትውስት ተቀባይ) ናቸው። 
የትውስት ዝውውር አፈጻጸም ሂደት የሚያካትታቸው ዋና ዋና ተግባራት
በትውስት ዝውውር ሂደት ውስጥ ከሚሳተፉት ሶስቱ አካላት መካከል አንዱ የትውስት ፍላጎት ጥያቄ ሊያቀርብ ይችላል። በሚቀርበው ጥያቄ መሰረት ሦስቱም አካላት ከተስማሙበት በኋላ ቀጣዩን ሂደት ሊወያዩበት የሚችሉ ሲሆን የውይይት ሐሳባቸውና የደረሱበት ስምምነት በጽሑፍ ሊያዝ ይገባል። 
ሰራተኛው በሚወስደው ሚና ላይ በመመስረት በአስተናጋጅ ድርጅት ውስጥ በስራ ላይ ለሚኖረው ቆይታ ሰራተኛውን ለማዘጋጀት አጭር መግለጫዎችን ወይም ስልጠናዎችን ሊያመቻቹ ይችላሉ።
የትውስት ዝውውሩ ስምምነት በአስተናጋጁ ድርጅት ውስጥ ያለውን ሚና በመዘርዘር ከሰራተኛው ከሚጠበቁ ግቦች ጋር መጣጣሙን ማረጋገጥ ያስፈልጋል። በትውስት የሚሄደው ባለሙያ ሁሉንም የትውስት መብቶች ከመጀመሪያ አሠሪው ጋር ባለው የቅጥር ስምምነት ይጠበቅለታል። ነገር ግን ትውስት ተቀባይ መ/ቤት በትውስት የሚሄደው ባለሙያ እንዲከተላቸው የሚጠብቁት መመሪያዎች፣ ደንቦች እና ህጎች ይኖራሉ። እነዚህ በስምምነቱ ውስጥ በዝርዝር መቀመጥ አለባቸው። በትውስት የሚሄደው ባለሙ ከቀጣሪ መ/ቤቱ ጋር በትውስቱ ወቅት የማይሰራ ቢሆንም፣ የቆይታ ጊዜያቸው በተለምዶ ያለማቋረጥ ይቀጥላል። የትውስት ስምምነቱ ማንኛውንም በፈቃድ ላይ ያሉትን ግዴታዎች መተካቱን ወይም አለመተካቱን ግልጽ ማድረግ አለባቸው።
የትውስት ስምምነት በትውስት ለሚሄደው ሰው ደመወዙንና ሌሎች ክፍያዎችን ማን እንደሚከፍል እና ምን ያህል እንደሚከፍል መወሰን አለበት።. ብዙውን ጊዜ ትውስት ሰጪው ደመወዝ የሚከፍል ቢሆንም አስተናጋጁ (ትውስት ተቀባዩ) መ/ቤት ወጪዎችን እንዲተካለት ሊስማሙ ይችላሉ። ሰራተኛው በተቀባዩ መ/ቤት ውስጥ መሥራት ሲጀምር ሚናው እና ኃላፊነቶቹ ሊለወጡ ስለሚችሉ በስምምነት ሰነዳቸው ውስጥ በግልጽ ማመላከት የሚጠበቅባቸው ከመሆኑ በተጨማሪ ትውስቱ የተሳካ መሆኑን ለማረጋገጥ ሰራተኛው ለስራው የሚያስፈልገውን  ስልጠና ማግኘት ይኖርበታል።
የትውስት ሰራተኛው ለትስውት ተቀባይ መ/ቤት የሚሰራ ቢሆንም ሁለቱም መ/ቤቶች በጋራ ግልጽና ከተዋዋይ አካላት የስራ ቦች ጋር የተጧጧሙ የአፈፃፀም መለኪያዎችን እና የተጠያቂነት ዘዴዎችን ማዘጋጀት ያስፈልጋል። ብዙ መስሪያ ቤቶች ከሌሎች ጋር መጋራት የማይፈልጉት የባለቤትነት ወይም ሌላ ሚስጥራዊነት ያለው መረጃ አላቸው። በመሆኑም የትውስት ሰራተኛው ተግባርና ኃላፊነቱን በሚያከናውንበት ወቅት ይህንን መረጃ ማግኘት ካስፈለገው በሰራተኛው ግዴታዎች ላይ መገለጽ የሚኖርባቸው ሲሆን በመጀመሪያው ቀጣሪያቸው ያለው ማንኛውም የተጠበቀ መረጃም ተመሳሳይ ነው።
በስምምነቱ ቆይታ ጊዜ ሰራተኛው በትውስት ተቀባዩ መ/ቤት መቼ ሥራ እንደሚጀምር፤ የትውስት ዝውውሩ የሚጠናቀቅበትን ጊዜ እና በተዛወረበት መ/ቤት ላይ ምን እንደሚሠራ በግልጽ ሊቀመጥ ይገባል። ከዚህ በተጨማሪ በስምምነት ሰነዱ መጨረሻ ላይ የተቀመጠውን የትውስት ስምምነት ቅጽ አባሪ ቁጥር 3 መጠቀም ያስፈልጋል።
መ/ የስራ ላይ ልምምድ
የስራ ላይ ልምምድ ዋና ዓላማ በተግባር ልምምድ የታገዙና የሰው ኃይል ገበያው የሚፈልጋቸውን ስራ ተኮር ብቃቶችን የሚያሟሉ ምርቃንን ለማፍራት ነው። ከዚህ በተጨማሪም የስራ ላይ ልምምድ የትምህርትና ስልጠና መርሃ ግብሮችን ከቀጣሪ መ/ቤቶች ጋር ለማስተሳሰር  እንዲሁም ለሚመደቡበት መስሪያ ቤት የሙያ ልምምድ እንቅስቃሴዎችን እንዲያደርጉ እና በመ/ቤቱ የተለያዩ ሁኔታዎችን በትክክል እንዲቋቋሙ ለማዘጋጀት ይረዳል።

የስራ ላይ ልምምድ በትምህርትና ስልጠና ተቋማትና በቀጣሪ መ/ቤቶች አጋርነት የሚተገበር መርሃ ግብር ሲሆን ለተለማማጆችና ለመ/ቤቶቹ በርካታ ጠቀሜታዎችን ያስገኛል። ከእነዚህም መካከል መ/ቤቶች ወደፊት ለሚያስፈልጋቸው የሰው ኃይል ሙሌት ለማከናወን ከሚጠቀሙባቸው የሰው ኃይል ምንጮች አንዱ ሊሆን ይችላል። ከዚህ በተጨማሪም ለውጤታማና ቀልጣፋ አገልግሎት አቅርቦት የሚያገለግል ተጨማሪ የሰው ኃይል ማግኛ መንገድ ተደርጎ ሊወሰድ ይችላል። የስራ ላይ ተለማማጅ ሰልጣኞች በስራ ገበያ የሚፈለጉ አዳዲስ እውቀቶችንና ተግባራዊ ልምዶችን እንዲቀስሙ፤ የችግር አፈታት ክህሎታቸውን እንዲያጎለብቱ እንዲሁም በስራ ዓለም ሊያጋጥማቸው የሚችሉ ልዩ ልዩ ባህሪያት  ያሉዋቸውነ ባለሙያዎች እንዲያገኙዋቸው፣ የስራ ቦታ ፍልጎቶችንና ተግዳሮቶችን እንዲተዋወቁዋቸው፤ ከወደፊት ቀጣሪዎቻቸው ጋር ትስስር እንዲመሰርቱ፤ ሙያቸውን በተመለከተ የተሻለ ግንዛቤና ሙያዊ ስነ ምግባር እንዲዳብሩ፤ ከትምህርት ወደ ቅጥር የሚያደርጉትን ሽግግር በበቂ ዝግጅት ላይ መመስረት እንዲችሉ እንዲሁም አዎንታዊ የውቅረ አዕምሮ ለውጥ እንዲለማመዱና ወደስራ ሲገቡ ለሚያጋጥማቸው ኃላፊነትና ሙያዊ የስራ ከባቢ እንዲዘጋጁ ይረዳቸዋል።
የስራ ላይ ተለማማጆችን ለመመልመልና ለመቅጠር የተለያዩ ሂደቶች ያሉ ቢሆንም የመንግሥት መ/ቤቶች ተለማማጆችን ለመቅጠር የሚከተሉትን አጠቃላይ ሂደቶች ሊከተሉ ይገባል።
1. በመ/ቤቱ የሰው ኃይል ፍላጎት ላይ በመመስረት የተለማማጆችን ብቃት አስቀድሞ መለየትና  በተለያዩ ሙያዎች የሚፈለገውን የሰው ኃይል መረጃ ማጠናቀር፣
2. የስራ ላይ ተለማማጆች የሚፈለጉባቸውን የስራ መደቦች መለየት
3. የመ/ቤቱን የመክፈል አቅም መወሰን።
4. የተለዩትን የስራ ላይ ተለማማጆች የሚፈለጉባቸውን የስራ መደቦች በተለያዩ መንገዶች የማስተዋወቅ፣ ዘዴዎች መካከል በመ/ቤት ድረ-ገጽ፣ በማህበራዊ ሚዲያ፣ በአሰሪና ሰራተኛ አገናኝ ድርጅቶች እንዲሁም በትምህርት ቤቶች እና በቅጥር ቢሮዎች ወጣቶችን ለመሳብ እና የታለመው የቅጥር ግብ ለማሳካት መስራት
5. የእጩ ዝርዝር ከተለየ በኋላ እጩዎችን ለፈተና እና ለቃለ መጠይቆች መጋበዝ።
6. ያለፉ እጩዎችን በማስታወቂያ መጥራት 
7. ከቀረቡ ተለማማጅ እጩዎች ጋር የጋራ ስምምነት ውል መፈራረም የሚሉት ዋና ዋናዎቹ ናቸው። (አባሪ ቁጥር 4ን ) ይመልከቱ።  
ሠ/ የበጎ ፈቃድ አገልግሎት 
በጎ ፈቃደኝነት በተለምዶ በግለሰብ ወይም በቡድን የሚከናወን አዎንታዊ ተግባር ሲሆን ለመንግስት መስሪያ ቤቶች፤ ለበጎ ፈቃደኛው እና ለማህበረሰቡ በርካታ ጠቀሜታዎች አሉት። በጎ ፈቃደኛ ጊዜውን፤ ገንዘቡን፤ ዕውቀቱንና ጉልበቱን ተጨማሪ ክፍያ ሳይጠይቅ በፈቃደኝነት የመንግሥት መስሪያ ቤቶች የሰው ኃይል የብቃት ክፍተት እና የማህበረሰቡን ማህበራዊ ችግሮችን መፍታት በሚያስችሉ አገልግሎቶች ላይ ለማዋል በጎ ፍቃዱን በመግለጽ እንደአስፈላጊነቱ ስልጠና አግኝቶ ስምሪት የተሰጠው ግለሰብ ወይም ቡድን ነው። የበጎ ፈቃደኝነት እድሎችን መስጠት ሰዎች ከሌሎች ጋር እንዲገናኙ፣ አዳዲስ ክህሎቶችን እንዲማሩ፤ የቅጥር እድሎችን እንዲያገኙ እና በራስ መተማመናቸውን  እንዲያጎለብቱ ይረዳቸዋል። በጎ ፈቃደኞችን ማሳተፍ ተቋማት ለሚያከናውኗቸው ተግባራት እሴት ሊጨምርላቸው ይችላል። በጎ ፈቃደኞች ለመንግስት መስሪያ ቤቶች የተለያዩ ክህሎት፣ ልምድ እና እውቀት ይዘው የሚመጡ እንደመሆናቸው በዚህ ረገድ መስሪያ ቤቶቹ ያሉባቸውን ክፍተቶች ለመሙት ይረዷቸዋል። ይህም ባለው ግብዓት ላይ ተጨማሪ ኃይል በመሆን ተልዕኮዎቹንና ግቦቹን ለማሳካት ያግዛል።

በጎ ፈቃደኞች ተቋማት በሚሰሯቸው ስራዎች ላይ አዳዲስ እሳቤዎችንና አሰራሮችን በማስተዋወቅ ተገልጋዮች ከመንግስት መስሪያ ቤቶች ማግኘት የሚፈልጉትን አገልግሎት በተሻለ መንገድ ለመስጠት የሚያስችሉ ዘዴዎችን እንዲያፈላልጉና ተስማሚ አገልግሎት ሰጪ ሆነው እንዲወጡ ይረዳቸዋል፡
የበጎ ፈቃድ አገልግሎት ዕቅድ ዝግጅት ይዘቶች
የበጎ ፈቃደኞች የስራ መዘርዝር መግለጫዎችን ማዘጋጀት
በዚህ ስር፡- 
1. ሃላፊነት
2. ዓላማዎችና የሚጠበቁ ውጤቶች 
3. የስራ መደቡ ተግባርና ኃላፊነት ዝርዝር
4. በጎ ፈቃደኞች መሳተፍ የሌለባቸው ተግባራትና ሊመሩባቸው የሚገቡ የስራ ቦታ ስነ ምግባር ኮዶች
5. የመንግሥት መስሪያ ቤቶች ለበጎ ፈቃደኛ ሰራተኞች ወጪዎችን የሚከፍሉ ከሆነ ለየትኞቹ የአፈጻጸም ኢላማዎችና ስኬቶች መሆኑን መግለጽ
6. የበጎ ፈቃደኛ ሰራተኛው ተጠሪ የሚሆንለትን የቅርብ ሃላፊ ስም 
7. ለምን አዲስ በጎ ፈቃደኞች ዕድሉን መጠቀም እንደፈለጉ
8. የስራ ቦታና ምን ያህል ሰዓት እንደሚሰራ
9. በጎ ፈቃደኛው የሚያከናውነው ተግባር ከመንግስት መስሪያ ቤቱ ሥራ ጋር እንዴት እንደሚገናኝ
10.  ተፈላጊ ችሎታዎች እና ብቃቶች
11.  የሚከተሉትን ከግምት ውስጥ በማስገባት ለበጎ ፈቃደኛ ሰራተኞች ምቹ የስራ ከባቢ እንዲኖር ማድረግ
· ሁሉንም ያካተተ
· የሰዎችን የአኗኗር ዘይቤ ያገናዘበ
· ተፅዕኖ ያለው እና ለውጥ የሚያመጣ
· ከሌሎች ጋር የተሳሰረ ስራ
· በበጎ ፈቃደኛ ሰራተኞች ላይ ያልተገባ የስራ ጫና የማይፈጥር
· አስደሳች እና ሰዎች ጥሩ ስሜት እንዲሰማቸው ያደርጋል
· የበጎ ፈቃድ ስራው በፈቃደኝነት ላይ የተመሰረት እንጂ ግዴታ አይደለም
· በበጎ ፈቃደኞች ህይወት፤ ፍላጎትና ቅድሚያ ትኩረት ትርጉም የሚሰጥ ሲሆን   ከላይ የተገለጹትን የስራ መዘርዝሮች ከእነዚህ ነጥቦች አንጻር መመዘን ያስፈልጋል።

የበጎ ፈቃደኛ ሰራተኞች የበጎ ፈቃድ አገልግሎት በሚሰጡበት ወቅት ከራሳቸው ምንም ዓይነት ወጪ ማውጣት ስለሌለባቸው ቢያንስ ለስራ በሚንቀሳቀሱበት ወቅት ለመጓጓዣ የትራንስፖርት፤ የምግብና መጠጥ፤ የአልጋ ወጪዎችን መሸፈን የሚያስችል ክፍያ ሊፈጸምላቸው ይገባል።፡
4.5.1.2. የሰው ኃይል ምልመላና መረጣ ዕቅድ
ይህ የምልመላና መረጣ ዕቅድ የሚፈለገው የሰው ኃይል ዓይነትና ብዛት እንዲሁም የሚፈለግበትን ጊዜ እና የሚሟላባቸውን ዘዴዎችና ተያያዥ ዝርዝር ተግባራትን የሚያመላክት ሲሆን ትክክለኛውን ሰው ለትክክለኛ ቦታ እና በተገቢው ጊዜ በምልመላ መርሃ ግብሩ አማካይነት እንዴት መምረጥ እንዳለበት የሚወሰንበት ክፍል ነው። 
4.5.1.3 የስልጠና ዕቅድ 
ገበያው የማይሞላቸው ፍላጎቶች ካሉ ከተቋማት ጋር በመነጋገር እንዲሰለጥኑ በየመስሪያ ቤቱ የሰው ኃይል በስልጠና በቅቶ ክፍተቱን መሸፈን ይችላል ተብሎ ከታሰበ የሚታቀድ ሥልጠና  ነው። የዚህ ዕቅድ ዝርዝር አዘገጃጀትና አፈጻጸም የሰው ኃይል ልማት መመሪያና ማኑዋል በሚያስቀምጡት የአሰራር ስርዓት መሰረት የሚከናወን የሆናል።
4.5.1.4. የአፈጻጸም ማሻሻያ ዕቅድ 
የሥራ ማቃለያ ዘዴዎችን በማጥናት፣ ሥራዎች የሚሰሩበትን መንገድ በማዘመን፣ ማበረታቻ ሥርዓት በመተግበር እና የሥራ መዝርዝሮችን ክለሳ በማካሄድ የሰራተኞችን አፈፃፀም ማሻሻልን ወይም የሥራ ወጪን ለመቀነስ የሚያስችሉ እርምጃዎች የሚቀይስበት የሰው ኃይል የዕቅድ ክፍል ነው። አፈጻጸም ቢወጣው የመንግስት ሰራተኞች አፈጻጸም ስራ አመራር ስርዓት መሰረት የሚከናወን ይሆናል።
4.5.1.5. ሠራተኛ የማቆያ ዕቅድ
የማካካሻ ሥርዓቶችን ዘርግቶ በመተግበር፣ የሥራ ተፈላጊ ችሎታዎችን በመቀየር፣ የሥራ ሁኔታዎችን በማሻሻል እና ምቹ የስራ ከባቢ በመፍጠር ለሰራተኛ መልቀቅ ምክንያት የሆኑ ውስጣዊና ውጫዊ ጉዳዮች በጥናት በመለየት ከፍልሰት ጋር ተያይዞ በተቋማት ላይ የሚደርሰውን ብክነትና ኪሳራ ለማስወገድ ሊወሰዱ የሚገባቸው ስትራቴጂያዊ እርምጃዎችን የሚያመላክት የዕቅድ ክፍል ነው።
4.5.1.6. የክትትልና ግምገማ ዕቅድ 
አጠቃላይ የሰው ኃይል ዕቅድ ትግበራ ቀጣይነት ያለው የቅርብ ክትትል ሊደረግበት የሚገባ እንደመሆኑ በትግበራ ሂደት የሚከሰቱ የአተገባበር ክፍተቶችን ለመለየት የሚያስችሉ የቁጥጥር ነጥቦችን በማስቀመጥ፣ ተለዋዋጭ ሁኔታዎችን ከግምት ውስጥ በማስገባት፣ የሰው ኃይል ቆጠራውን ወቅታዊ  በማድረግ፣ የተለዩ ክፍተቶችን በማረም እና ለቀጣይ ዕቅድ ዝግጅት መነሻ የሚሆኑ መረጃዎች በማሳባሰብ እና በማደራጀት የሰው ኃይል ዕቅዱ ውጤታማ እንዲሆን የሚደረጉ የክትትልና ግምገማ ሥራዎች የሚታቀዱበት ክፍል ነው።

[bookmark: _Toc184499871]4.5.2 የሰው ኃይል ዕቅድ የድርጊት መርሃ ግብሩን ማጸደቅና መተግበር
ከላይ የተመለከቱትን የሰው ኃይል ዕቅድ አዘገጃጀት ሂደቶችን አሟልቶ የተዘጋጀውን የድርጊት መርሃ-ግብር በሚመለከታቸው የሥራ ኃላፊዎችና ባለሚናዎች የጋራ ውይይት በማዳበር በበላይ ኃላፊ ማጸደቅ ያስፈልጋል። 

በእያንዳንዱ የመንግሥት መስሪያ ቤት ተዘጋጅቶ በበላይ ኃላፊ የፀደቀውን ተቋማዊ የሰው ኃይል ዕቅድ የድርጊት መርሃ - ግብር የሴክቶራል ዕቅድ አካል ማድረግ እንዲቻል ተቋማት ተጠሪ ለሆኑለት መ/ቤት መላክ ይኖርበታል። በዚሁ አግባብ ሴክተር መ/ቤቶች ከየተጠሪ ተቋሞቻቸው የተቀበሉትን ዕቅድ በዘርፋዊ ዕይታ የራሳቸውን ተቋም ጨምሮ በማደራጀትና የተቋማቸዉን የሰው ኃይል ዕቅድ በማዘጋጀት ወደ ክልሉ ሲቪል ሰርቪስ ቢሮ መላክ ይጠበቅባቸዋል። ቢሮዉም ከየተቋማት የተላኩለትን የሰው ኃይል ዕቅዶች በማደራጀት ወጥ የሆነ የመንግሥት አገልግሎት ዘርፍ የሰው ኃይል ዕቅድ በማዘጋጀት፤ የጋራ መድረክ በመፍጠር፤ በዕቅዱ ላይ ውይይት በማድረግና መግባባት በመፍጠር አንድ ዕቅድ አንድ ሪፖርት የሚል መርህን በማስረፅ ወደ ትግበራ ማስገባት ይኖርበታል።
[bookmark: _Toc184499872]5. የሰው ኃይል ዕቅድ አተገባበር ክትትል፣ ግምገማና ሪፖርት ማካሄድ
[bookmark: _Toc184499873]5.1 የሰው ኃይል ዕቅድ አተገባበር ክትትልና ግምገማ
የመንግሥት መስሪያ ቤቶች በተቋም እና ክልል  ተዘጋጅቶ በጋራ መድረክ ውይይት ተደርጎበት ዳብሮና መግባባት ላይ ተደርሶ ወደ ትግበራ የገባውን  የሰው ኃይል ዕቅድ አፈፃፀም በሚመለከት በየደረጃው ተገቢውን ክትትል፣ ግምገማ እና ሪፖርት ማድረግ ይጠበቅባቸዋል። ጠንካራ የክትትል፣ ግምገማና ሪፖርት ሥርዓት ዘርግቶ መተግበር፤ በዕቅዱ ትግበራ ሂደት ጎልተው የታዩ ጠንካራ ጎኖችን በመለየትና ትምህርት በመውሰድ ለማስፋፋት፣ ደካማ ጎኖችንና ክፍተቶችን ለይቶ የእርምት እርምጃዎችን በመውሰድ፤ የአፈፃፀም ክፍተት ላሳዩ አካላት ተገቢውን ድጋፍ ለመስጠት እንዲሁም ወቅታዊ የማስተካከያ እርምጃ ለማውሰድ ያግዛል።

የሰው ኃይል ዕቅዱን ትግበራ ውጤታማ ለማድረግ የሚከተሉትን ሂደቶች ያካተተ የክትትል፣ የግምገማና ሪፖርት ሥርዓት ዘርግቶ በየደረጃው ተፈፃሚ ማድረግ ያስፈልጋል።
1. የባለድርሻ አካላትን ግብረ ኃይል ማደራጀት፣
2. የሰው ኃይል ዕቅድ ክትትልና ግምገማ አውዱን መረዳት፣
3. የክትትልና ግምገማ ዓላማ እና ግቦችን በዝርዝር ማስቀመጥ፣  
4. የክትትልና ግምገማ ሥራ አመላካቾችን መለየት፣
5. ነባሩን የክትትል እና ግምገማ ሥርዓት መፈተሽ እና የመረጃ ምንጮችን በግልፅ መለየት፣ 
6. የክትትል እና ግምገማ ዕቅድ ረቂቅ ማዘጋጀት፣
7. በረቂቅ እቅዱ ላይ ከባለድርሻ አካላት ጋር በመወያየት ስምምነት ላይ መድረስ፣
8. የክትትል እና ግምገማ ስራውን ከባለድርሻ አካላት ጋር በማከናወን ግብረ-መልስ መለዋወጥ ናቸው። 

በክትትልና ግምገማ ሂደቱ ሁሉም ባለድርሻ አካላት ከላይ የተዘረዘሩትን ሂደቶች ይከተላሉ። የክልሉ ሲቪል ሰርቪስ ቢሮ በበኩሉ የክትትል እና ግምገማ ሥራውን በመ/ቤቶች ደረጃ ማድረግ ይጠበቅበታል። ሴክተር መ/ቤቶችም የየራሳቸውን ተጠሪ ተቋማት ክትትልና ግምገማ ማድረግ እና ለቢሮዉ የተደራጀ ወቅታዊ መረጃ መላክ ይጠበቅባቸዋል።
ቢሮዉ እና ሴክተር መ/ቤቶች የሰው ኃይል ዕቅድ ትግበራ ክትትልና ግምገማ ሪፖርትን መነሻ በማድረግ በጋራ መድረክ መገምገም ይኖርባቸዋል። 

በዚሁ አግባብ የእያንዳንዱ ተቋም የበላይ አመራሮች በሥራቸው ያሉ የሥራ ክፍሎች የሰው ኃይል ዕቅድ አተገባበርን በተመለከተ ክትትልና ግምገማ በማካሄድ ለእናት መስሪያ ቤታቸው ወቅታዊና የተደራጀ መረጃ ማቅረብ ይጠበቅባቸዋል።

[bookmark: _Toc184499874]5.2 የሰው ኃይል ዕቅድ አፈጻጸም ሪፖርት አቀራረብ ሥርዓት
ሁሉም ባለድርሻ አካላት ከላይ የተዘረዘሩትን የክትትል እና ግምገማ ተግባራትን በማከናወን በየደረጃው ለሚገኙ አግባብነት ላላቸው አካላት የሰው ኃይል ዕቅዱን ሪፖርት በወቅቱ ማቅረብ ይጠበቅባቸዋል። 

በዚሁ መሰረት የእያንዳንዱ ተቋም የብቃት እና የሰው ኃይል አስተዳደር ሥራ ክፍል ለተቋሞቻቸው የበላይ አመራሮች ሪፖርት ማድረግ ይጠበቅባቸዋል። የተቋማት የበላይ ኃላፊዎች ለሴክተር ተጠሪ ተቋሞቻቸው የተቋማቸውን የሰው ኃይል ዕቅድና የማኑዋሉን አተገባበር ሪፖርት ማቅረብ አለባቸው። የሴክተር መ/ቤቶችም የተደራጀ የሰው ኃይል ዕቅድ እና የማኑዋሉን አተገባበር ሪፖርት ለክልል ሲቪል ሰርቪስ ቢሮ በወቅቱ ማቅረብ ይኖርባቸዋል። ቢሮዉም ከየሴክተር ተቋማት የቀረበለትን የሰው ኃይል ዕቅድ እና የማኑዋሉን አተገባበር ሪፖርት በመተንተንና በአካላዊ ምልከታ በማረጋገጥ እና አገራዊ የሰው ኃይል ዕቅድ አፈጻጸም ሪፖርት በማዘጋጀት ለመንግስት ማቅረብ ይጠበቅበታል። ቢሮዉ ሪፖርት ላቀረቡ ሁሉም ተቋማት ቢያንስ የሚከተሉትን ዋና ዋና ነጥቦች  ያካተተ ግብረ-መልስ መስጠትና ተፈጻሚነቱን መከታተል ይኖርበታል። 

1. የእቅዱን አፈጻጸም ጠንካራ እና ደካማ ጎኖች እንዲሁም ክፍተቶች፣
2. የሰው ኃይል ዕቅድ አፈጻጸም ጥራትና ምሉዕነት፣
3. ትኩረት የሚሹ ጉዳዮች፣
4. የወደፊት የተግባር አቅጣጫ ጉዳዮች እና የመሳሰሉት ነጥቦች ናቸው።



[bookmark: _Toc184499875]የቃላት ፍቺ
1. “የሰው ኃይል” ማለት በአንድ የመንግስት መስሪያ ቤት የተቀጠረ ሰራተኛ በተፈጥሮና በትምህርት ያገኛቸውና በአጠቃላይ ችሎታና ተሰጥኦ የሚገልጻቸውን እውቀት፣ ክህሎት፣ የፈጠራ ችሎታ፣ የሚያካትት ነው።
2. “የሰው ኃይል ዕቅድ” ማለት በአጠቃላይ በኢኮኖሚው እና በእያንዳንዱ ተቋም ውስጥ በሰው ኃይል ፍላጎትና አቅርቦት መካከል የሚፈጠር አለመመጣጠን የሚታረምበት ዘዴ ሲሆን  የማይደነቃቀፍ ተቋማዊ አፈጻጸም እንዲረጋገጥ፣ ትክክለኛ ሰራተኛን በተፈለገው አይነት፣ መጠንና ጊዜ ለማግኘት፤ የወደፊት የሰው ኃይል እና እንዲያሟላቸው የሚጠበቁትን ተፈላጊ ችሎታዎች ለመተንበይ፤ የስራ መሪዎች የሰው ኃይል ፍላጎታቸውንና አቅርቦቱን ከተቋሞቻቸው አላማ ጋር ለማጣጣም እና ጉዳዩን የሚመለከቱ ፖሊሲዎችንና ስትራቴጂዎችን ለማውጣት የሚረዳቸው መረጃ የሚሰበሰብበት፣ የሚደራጅበት፣ የሚተነተንበትና የሚተነበይበት ሂደት ነው፡
3. “የሰው ኃይል ፍላጎት ትንበያ” ማለት አንድ ተቋም አላማውን ለማሳካት የሚያስፈልገውን የሰው ኃይል አይነት፣ ብዛት እና ተፈላጊ ችሎታዎቻቸውን በመለየት በአጭርና ረዥም ጊዜያት ወስኖ የሚገምትበት ሂደት ነው።
4. “የሰው ኃይል ገበያ ትንተና” ማለት ለአንድ መ/ቤት ስራዎች የሚያስፈልጉ ችሎታዎች በገበያ ውስጥ መገኘታቸውን መገምገም ነው።
5. “የአዝማሚያ ትንተና ዘዴ” ማለት በቅርብ ጊዜ በታየ የአዝማሚያ መረጃ ላይ በመመርኮዝ የወደፊት የመ/ቤቱን እንቅስቃሴ ለመተንበይ በቴክኒካል ትንተና ውስጥ ስራ ላይ የሚውል ዘዴ ነው።
6. “የሰው ኃይል አቅርቦት” ማለት የጡረታ ቅጾችን፣ የምልመላ እና የመተካት ዘይቤዎችን ፣የችሎታዎችን / የብቃት ትንተና እና ለውጥን በመተንተን ስለ ውስጣዊ እና ውጫዊ እምቅ የሰው ኃይል አቅርቦቶች ግንዛቤ መያዝን ያካትታል 
7. “የሰው ኃይል ሙሌት” ማለት በክፍትነት የታወቁትን በአንድ መ/ቤት ያሉ የስራ መደቦችን የተለያዩ ዘዴዎችን በመጠቀም የማሟላት ተግባር ነው።
8. “የክህሎት ክምችት” ማለት አንድ የመንግሥት ሰራተኛ ለተመደበበት የስራ መደብ የሚያስፈልጉት ችሎታዎች፣ ብቃቶች እና ልምዶችን የሚያሳይ ዝርዝር መግለጫ ነው።
9. “የምደባ ገበታ” ማለት አንድ ተቋም በሰራተኞች ምደባ/ድልድል ወቅት የትኛው ሰራተኛ በየትኛው መደብ ከማን ጋር በምን መስፈርቶች እንደሚወዳደርና ተመራጭ እንደሚሆን ለማሳየት የሚጠቀምበት ስእላዊ መግለጫ ነው።
10.  “የማተካካት ዕቅድ” ማለት በአንድ ተቋም ውስጥ የሚገኙ ቁልፍ የስራ መደቦችን በብቁ ባለሙያዎች ለመሙላት እና የወደፊት መሪዎችን የመለየት እና የማዘጋጀት ስልት ነው።
11.  “የልዩ ችሎታ ቋት” ማለት አንድ ተቋም በተለያዩ ጊዜያት ለአመራር ቦታዎች ሲያስፈልግ ለመሳብ በማሰብ የሚያደራጀው ልዩ ችሎታ፣ ልምድ፣ ተሰጥኦ፣ ባህርይ፣ የአፈጻጸም ብቃት ያላቸውን ሰራተኞች ዝርዝር መረጃ የያዘ በቴክኖሎጂ የታገዘ መዝገብ ነው።
12.  “ወሳኝ የስራ መደብ” ማለት የተቋሙን/የስራ ክፍሉን ዋነኛ አላማ/ግብ ለመፈጸም ወሳኝ ሚና የሚጫወት የስራ መደብ ነው።
13.  “ተጋላጭ የስራ መደብ” ማለት አንድ ተቋም ካሉት የስራ መደቦች መካከል በተለየ ሁኔታ የሰው ኃይል ከውስጥም ሆነ ከውጪ ገበያ የማይገኝበት፤ የእውቀት፣ የክህሎትና የልምድ እጦት በስፋት የሚያጋጥመው፤ የተገኙ ሰራተኞችም ቢሆኑ ተረጋግተው ለመስራት ፈቃደኛ የማይሆኑበት ከፍተኛ የሰራተኛ ፍልሰት የሚያስተናግድ የስራ መደብ ነው።
14.  “የማቆያ ስልቶች” ማለት ተሰጥኦ ያላቸውን ሰራተኞች ፍልሰት ለመቀነስና በተቋሙ ውስጥ እንዲቆዩ ለማድረግ ተነድፈው የሚተገበሩ ልምዶች እና ፖሊሲዎች ናቸው።
15.  “የሰው ኃይል ብዝሃነት” ማለት ከተለያዩ አስተዳደግ፣ ባህሎች የሙያ መስኮች የስራ ልምዶች እና ስነ-ህዝብ የተውጣጡ ባለሙያዎችን በብቃታቸው በመመልመል በተቋም ሰው ኃይል ውስጥ የማካተት ተግባር ነው።
16.  “የክህሎት ክፍተት ትንተና” ማለት አንድ ተቋም አሁን ባለው ችሎታ እና ግቡን ለማሳካት በሚያስፈልጉት ክህሎቶች መካከል ያለውን ልዩነት የመገምገም ሂደት ነው።
17.  የጋራ ቅጥር ማለት ሁለት ቀጣሪ  የመንግሥት መስሪያቤቶች አንድን ሰራተኛ አሳሳቢ የሙያዊ ክህሎትና እውቀት እጥረት ባጋጠማቸው ተመሳሳይ ሙያ እና የስራ ልምድ በሚጠይቁ የስራ መደቦች ላይ ቀጥረው በጋራ ክትትል፤ ቍጥጥርና ግምገማ እያካሄዱ የሚያሰሩበት የስራ ሁኔታ ነው። 
18.  "የመንግሥት ሰራተኞች ዝውውር" ማለት በአንድ መስሪያ ቤት ውስጥ ከአንድ የሥራ ክፍል ወደ ሌላ ስራ ክፍል አዛውሮ ማሰራትን የሚይዝ የሰው ኃይል ሙሌት ዘዴ ነው።
19.  "የትውስት ዝውውር" ማለት አንድ ሰራተኛ በቀጠረው መ/ቤት ውስጥ ከአንድ የስራ ክፍል ወደ ሌላ የስራ ክፍል ወይም ወደ ሌላ መ/ቤት በጊዜያዊነት ተዛውሮ እንዲሰራ የሚደረግበት የዝውውር ዓይነት ነው።
20.  "የስራ ላይ ልምምድ" ማለት የስራ ላይ ተለማማጆች በትምህርት ቤት የተማሩትን ሳይንሳዊ ንድፈ ሐሳብ እና ሙያዊ እውቀት በስራ ቦታ ላይ በተግባራዊ እንቅስቃሴ በመለማመድ መስሪያ ቤቱ የአጭር ጊዜ የሰው ኃይል ፍላጎቱን በተለይ በጀማሪ የስራ መደቦች ላይ እንዲያሟሉ እድል የሚፈጥር የሰው ኃይል ፍላጎት ማሟያ ዘዴ ነው።
21.  "የበጎ ፈቃድ አገልግሎት" ማለት በራስ ተነሳሽነትም ሆነ የመንግሥት መ/ቤቶች በሚያወጡዋቸው አገራዊ ዕቅዶችና መርሃ ግብሮች መነሻነት ለተቋማቱና ለማህበረሰቡ በነጻ የበጎ ፈቃደ ሙያቸው፣ በጉልበታቸውና በጊዜያቸው የሚያበረክቱት ማህበራዊ እና ተቋማዊ አገልግሎት ነው።
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የሰራተኛው ሙሉ ስም ------------------------------------------------------
የተዛወረበት ቀን ---------------------------------------------------------------
የዝውውር ሂደት፡-
ሲሰራ የነበረበት መ/ቤት
የስራ ኃላፊነት ---------------------------------------------------------------------------------------
የስራ ክፍል ስም -----------------------------------------------------------------------------------
አድራሻ ----------------------------------------------------------------------------------------------  
የተዛወረበት/በዝውውር የሄደበት/መ/ቤት
የስራ ኃላፊነት ---------------------------------------------------------------------------------------
የስራ ክፍል ስም -----------------------------------------------------------------------------------
አድራሻ ----------------------------------------------------------------------------------------------
የዝውውር ስምምነት መግለጫ
የዝውውር ፍላጎት መነሻ -------------------------------------------------------------------------
1. ሰራተኛ -------------------------------------------------------------------------------------
2. ተቀባይ መ/ቤት --------------------------------------------------------------------------
3. ሰራተናው ሲሰራ የነበረበት መ/ቤት ---------------------------------------------------
የዝውውር ስምምነት
1. ተቀባይ መ/ቤት --------------------------------------------------------------------------
2. ሰራተኛው ሲሰራ የነበረበት መ/ቤት --------------------------------------------------- 
3. ሰራተኛ ------------------------------------------------------------------------------------- 
የዝውውር ምክንያት
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ተግባርና ኃላፊነት (ተዛውሮ የሚሄድበት መ/ቤት የሚሰጠው)
1.	---------------------------------------------------------------------------------------------------------
2.	---------------------------------------------------------------------------------------------------------
3.	---------------------------------------------------------------------------------------------------------
	
ቀን -------------------------------------
ሰራተኛውን የሚሸኘው መ/ቤት የሰው ኃብት ብቃት አስተዳደር ኃላፊ፡-
ስም --------------------------------------- ፊርማ ---------------
ሰራተኛውን የሚሸኘው መ/ቤት የበላይ ኃላፊ 
ስም ---------------------------------- ፊርማ ------------ ቀን ---------------
በዝውውር የሚሄደው/የሚመጣው መንግሥት የሰራተኛ
ስም ---------------------------------------- ፊርማ -------------- ቀን ------------- 
ማሳሰቢያ፡- 
በዝውውሩ አሠራር ላይ በመመስረት ሁለቱም ፊርማዎች ፊርማቸውን ማስቀመጣቸው ብቻውን በቂ ላይሆን ይችላል። ምክንያቱም የዝውውር አሰራሩና ሂደቱ አዋጅ፤ ደንብና መመሪያን የሚጥስ እንዳይሆን ከፍተኛ ጥንቃቄ መደረግ ይኖርበታል።
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ስምምነት የተፈጸመበት ቀን --------------------------------
ስምምነቱን የፈጸሙ አካላት
1. ቀጣሪ 1 መ/ቤት ስም ------------------------- የተቋቋመበት አዋጅ ቁጥር ---------------
 አድራሻ --------------------------------------
2. ቀጣሪ 2 መ/ቤት ስም ------------------------- የተቋቋመበት አዋጅ ቁጥር --------------
 አድራሻ --------------------------------------
ተፈጻሚ የሚሆንበት ቀን : ------------------------
ሚስጥራዊ መረጃ፡ መረጃ (በዶክመንተሪ መልክ የተመዘገበም ሆነ ያልተመዘገበ፣ ወይም በማንኛውም መግነጢሳዊ ወይም ኦፕቲካል ዲስክ ወይም ማህደረ ትውስታ ላይ የተከማቸ) ስለ አሰሪዎች ንግድ፣ ምርቶች፣ ጉዳዮች እና ፋይናንስ ለጊዜው ለአሰሪዎቹ ሚስጥራዊ እና የንግድ ሚስጥሮችን ጨምሮ፣ ያለገደብ፣ ቴክኒካል መረጃ እና ከአሰሪዎቻቸው ንግድ ወይም ከማንኛውም የንግድ ግንኙነታቸው ጋር የሚዛመዱ ዕውቀት።
የቅጥር ሁኔታ
የጋራ ተቀጣሪው በቀጣሪ 1 80% የሚሆነውን ስራ እና በቀጣሪ 2  20% የሚሆነውን ስራ ለማከናወን "በመንግስት ሰራተኞች የጋራ ቅጥርና አስተዳደር መመሪያ ቁጥር 965/2015 አንቀጽ 7 ንዑስ አንቀጽ 1 እና 2" መሰረት በጋራ ስምምነት ተቀጥሯል። በዚህ መሰረት ሰራተኛው የሁለቱም ቀጣሪዎች ምክንያታዊ መመሪያዎችን መከተል አለበት። ቅጥሩ የሚጀመረው ሁለቱ ቀጣሪ መ/ቤቶች በውሉ ላይ ከተፈራረሙበት ቀን ጀምሮ ነው።
የቅጠሩ የመጀመሪያዎቹ 6 ወራት ለሁለተኛው ቀጣሪ መ/ቤት የሙከራ ጊዜ ይሆናል። በዚህ ጊዜ ውስጥ ቅጥሩ በማንኛውም ጊዜ በአንድ ሳምንት ቅድመ ማስጠንቀቂያ ወይም በማስጠንቀቂያው ምትክ ክፍያ በመፈጸም ውሉን ማቋረጥ ይችላል። በሙከራ ጊዜ ያስመዘገበው የአፈጻጸም ውጤት አጥጋቢ ካላመጣ አሰሪዎች የሙከራ ጊዜውን ለተጨማሪ 3 ወራት ማራዘም ይችላሉ። በሙከራ ጊዜ ውስጥ የሰራተኛው አፈፃፀም እና ለቀጣይ ሥራ ተስማሚነት ቁጥጥር ይደረግበታል። በሙከራ ጊዜ ማብቂያ ላይ ሰራተኛው/ዋ/ የሙከራ ጊዜውውን/ዋን/ በተሳካ ሁኔታ ካጠናቀቀ /ች/ የጋራ ቅጥሩን ለማስቀጠል ለተስማሙበት ጊዜ ያህል ሊቆይ የሚችል መሆኑን በጽሑፍ እንዲደርሰው/ሳት ሊደረግ ይችላል።
ተከታታይነት ያለው የስራ ጊዜዎ ከ -------------- ቀን ጀምሮ ይሆናል።
ከሁለቱ ቀጣሪዎች አንዱ ቅጥሩን ለማቋረጥ በሚፈልጉበት ጊዜ ሌላው ቀጣሪ ተገቢ ነው ብሎ ካመነው እንዲሁ ማድረግ ይችላል።
የሰራተኛ ዋስትና
ተቀጣሪ/ው/ዋ በስምምነቱ ስር ያሉትን ግዴታዎች ለመወጣት፣ ማንኛውንም የፍርድ ቤት ትዕዛዝ ወይም ግልጽ የሆነ የውል ቃል ወይም ሌላ የግዴታ ስምምነት እንደማይጥስ/ትጥስ/ መተማመኛ ይሠጣል /ትሰጣለች/።
ሰራተኛው/ዋ/ ያለምንም ተጨማሪ ፍቃድ በጋራ በተቀጠሩበት መ/ቤት ውስጥ የመስራት መብት እንዳለው/ላት/ ዋስትና ይሰጣል/ለች፤ በቅጥሩ የስምምነት ወቅት መብቷን ካቆመች ወዲያውኑ ለቀጣሪዎች ያሳውቃል።
ግዴታዎች
ተቀጣሪው ከዚህ የስራ መደብ ጋር በተገናኘው የሥራ ዝርዝር መግለጫ ላይ የተመለከቱትን ተግባራት ወይም አሰሪዎች ተገቢ ናቸው ብለው ያመኑባቸውን ተግባራት ማከናወን አለባቸው።
በአካል ጉዳተኝነት በሚደርሱ ውስንነቶች ካልተከለከለ በስተቀር፣ ጊዜውንና አቅሙን በሙሉ ለቀጣሪዎች ስራ ማዋል፤
በአሰሪዎች የሚሰጠውን ሁሉንም ምክንያታዊ እና ህጋዊ መመሪያዎችን ማክበር;
ከተሰጡ ተግባርና ኃላፊነቶች ጋር በተያያዙ አስፈላጊ በሆነ ጊዜ ለቀጣሪዎች ሪፖርቶችን ማቅረብ;
የቀጣሪዎቹን ስራ ለማስተዋወቅ፣ ለመጠበቅ እና ለማዳበር የሚቻለውን ሁሉ ያደርጋል/ታደርጋለች
ሰራተኛው ከጊዜ ወደ ጊዜ ተፈፃሚ የሚሆነውን ደንብ ማክበር አለበት፤ ደንቦች የዚህ ስምምነት አካል ስላልሆኑ አሰሪዎች በማንኛውም ጊዜ ሊያሻሽሏቸው ይችላሉ። በዚህ ስምምነት ውሎች እና በእነዚህ ደንቦች መካከል ምንም ዓይነት ግጭት እስከሌለ ድረስ ይህ ስምምነት ተፈጻሚ ይሆናል።
 ለሰራተኛው ስራ ላይ እንዲጠቀም የተሰጡትን የተለያዩ መመሪያዎች፤ ሰነዶች (ቅጂዎችን ጨምሮ) በአሰሪዎች ኮምፒዩተር ወይም ሌሎች ኤሌክትሮኒክስ መሳሪያዎች (ሞባይል ስልኮችን ጨምሮ) ተዘጋጅተው ሊቆዩ ይችላሉ።
የዕለት ተዕለት ሥራ ፣ የአስተዳደር እና የሪፖርት አቀራረብ ዝግጅቶች ለእያንዳንዱ አሰሪ ነፃ ሆነው ይቆያሉ እና በመካከላቸው ከጊዜ ወደ ጊዜ ስምምነት ይደረጋሉ ።
በቅጥር ወቅት የግላዊ ልማት እና የስራ አፈፃፀም ግምገማ ሊደረግ የሚችል ሲሆን እንደአስፈላ በእያንዳንዱ ቀጣሪ ይከናወናል።
የስራ ቦታ
በዚህ ስምምነት ሰነድ የስራ ቦታ ማለት የሰራተኛው/ዋ/ መደበኛ የስራ ቦታ አሰሪዎቹ በአግባቡ እንዲሰራ/ድትሰራ/ እና ተግባራትን እንድትፈጽም በምክንያታዊነት ሊመድቡ የሚችሉበት የሚችሉበት ሌላ ቦታ ነው።
የስራ ሰዓታት
የአሰሪዎች መደበኛ የስራ ሰዓታት ለስራተኛው ትክክለኛ አፈፃፀም አስፈላጊ ስለሆነ በጋራ ቅጥር ስምምነት ውስጥ መግባት አለበት። ተጨማሪ የስራ ሰዓታት በተመለከተ ቀጣሪዎቹ በጋራ ውይይት ስምምነት ላይ ይደርሳሉ።
ቀጣሪዎች እንዲሰራ የሚፈልጉት የሥራ መጠን ከሳምንት ወደ ሳምንት ሊለያይ ስለሚችል አሰሪው በሚጠይቀው መሰረት ሰራተኛው በእያንዳንዱ ቀጣሪ ስራ ላይ ያሳለፈውን ጊዜ መዝግቦ መያዝ አለበት። .
ደመወዝ
የሰራተኛው ቅጥር ከጸደቀበት ጊዜ ጀምሮ በየወሩ ያልተጣራ ብር ----------------------የሚከፈለው ሲሆን ክፍያው የሚከናወነው በቀጣሪዎች ስምምነት መሰረት ሲሆን ክፍያው ወደ ሰራተኛው የባንክ ሂሳብ ቁጥር በየወሩ መጨረሻ ገቢ ይደረጋል።
ወጪዎች
የተጨማሪ እሴት ታክስ ደረሰኞችን ወይም ሌሎች ተገቢ ማስረጃዎችን በማዘጋጀት አሰሪዎች በቅጥሩ ወቅት ለሰራተኛው ያወጡትን ምክንያታዊ ወጭዎች ሙሉ በሙሉ በትክክል መክፈል አለባቸው ።
ከዚህ በላይ በዝርዝር እንደተገለፀው የዚህን ስምምነት የቅጥር ውሎችን እና ሁኔታዎችን እንደተቀበልኩ እና ቅጂው እንደደረሰኝ በፊርማዬ አረጋግጣለሁ።
የሰራተኛው ስም ------------------------------------- ፊርማ ------------ ቀን ........................
ቀጣሪ 1 ስም ------------------------------------- ፊርማ ------------ ቀን .......................
ቀጣሪ 2 ስም -------------------------------- ፊርማ ------------ ቀን ....................
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ይህ ስምምንት የሚጸናበት ጊዜ ቀን ------------------ ወር ------------------ ዓ/ም -------------------
በመ/ቤት 1 ከዚህ በኋላ ትውስት ሰጪ ስም ---------------------------- አድራሻ ------------------------------------- እና መ/ቤት 2 ከዚህ በኋላ ትውስት ተቀባይ ስም -----------------------------------አድራሻ --------------------------------------- እና ተዛዋሪ ሰራተኛ ከዚህ በኋላ ተሳታፊ ስም ----------------------------------------- አድራሻ ---------------------እየተባሉ በሚጠሩ ተዋዋይ አካላት መካከል የተደረገ የሶስትዮሽ ስምምነት
መግቢያ፡- 
ትውስት ተቀባዩ መ/ቤት ጊዜያዊ የሠራተኛ ፍላጎት ያለው በመሆኑ፣ ትወስት ሰጪ መ/ቤት ለትውስት ቀባዩ መ/ቤት በጊዜያዊ ዝውውር ሊሰጥ የሚችለው ሠራተኛ ያለው በመሆኑ፣ ተሳታፊው በትውስት ሰጪ መ/ቤት በ ---------------------- የስራ መደብ ላይ በ---------------------- ቀን በተደረገ የቅጥር ስምምነት መሰረት ተቀጥሮ እየሰራ የሚገኝ በመሆኑ፤ ተሳታፊው በዚህ ስምምነት የተደነገጉትን ስምምነቶች ለመፈጸም መስማማቱን የገለጸ በመሆኑ፤ ተሣታፊው በ---------------------- የስራ መደብ ላይ ከትወስት ተቀባዩ መ/ቤት የትወስት ምደባ የተሰጠው በመሆኑ፤ተዋዋይ ወገኖች ተሣታፊው በትውስት ተቀባዩ መ/ቤት በሚመደብበት --------------------- የስራ መደብ ላይ የሚሰጡትን ተግባርና ሐላፊነቶች ሙሉ ጊዜውን በመጠቀም ኃላፊነቶችን በጊዜያዊነት ለመፈጸም እንዲችል የሚከተለውን ስምምነት አድርገዋል።
1. የስምምነት ጊዜ
ይህ ስምምነት በተዋዋይ አካላት የጋራ ወይም የተናጠል ውሳኔ ቀድሞ እንዲቋረት ካልተደረገ በስተቀር በቀን ------------------ ወር -------------------- ዓ/ም -------------- ጀምሮ በቀን ----------------- በወር ------------- በዓ/ም --------------------- የሚጠናቀቅ ይሆናል።
2. የስምምነት ሁኔታዎች፤
2.1 በስምምነቱ ጊዜ ተሳታፊው የውል ሰጪ ሰራተኛ ሆኖ የሚቆይ ሲሆን ከዚህ ስምምነት ጋር አባሪ በሚደረገው የስራ መዘርዝር የተገለጹትን የውል ተቀባይ መ/ቤት ተግባራትን ማከናወን ይኖርበታል። 
2.2 በስምምነቱ ዘመን ተሳታፊው ተጠሪነቱና ተጠያቂነቱ ለትውስት ተቀባዩ መ/ቤት ይሆናል።
[bookmark: _Toc184499877]2.3 በስምምነት ዘመኑ ትውስት ተቀባዩ መ/ቤት የተሣታፊውን አፈጻጸም የሚገመግምና  ለትውስት ሰጪው መ/ቤት የአፈጻጸም ግምገማ ውጤቶችን የሚልክ ይሆናል።
[bookmark: _Toc184499878]2.4 በስምምነት ዘመኑ ትውስት ተቀባዩ መ/ቤት ከትውስት ሰጪ መ/ቤት ጋር በመመካከር ተሳታፊውን በዚህ ስምምነትና በትውስት ሰጪ መ/ቤት መመሪያ፣ ደንብ፣ አሰራር እና ኮድ መሰረት ተሳታፊውን ሊቀጣው ይችላል። 
[bookmark: _Toc184499879]2.5 በስምምነት ዘመኑ ተዋዋይ ወገኖች የትውስት ሰጪ መ/ቤቱን በማንኛውም ጊዜ የተሳታፊውን የሥራ ውል የማቋረጥ ሙሉ ሥልጣን እቅና ይሰጣሉ።
[bookmark: _Toc184499880]2.6 በስምምነት ዘመኑ የተሳታፊው የስራ ሰዓት በትውስት ተቀባዩ መ/ቤት አሰራር መሰረት የሚወሰን ይሆናል።
[bookmark: _Toc184499881] 2.7 የተሣታፊው ልዩ ልዩ የዕረፍት ጊዜያት ፈቃድ አሰጣጥ በትውስት ተቀባዩ መ/ቤት አሰራር መሰረት ተፈጻሚ ይሆናል።
[bookmark: _Toc184499882]2.8 በስምምነቱ ዘመኑ ተሳታፊው ወርሃዊ ደመወዙን ብር (-------------------) በትውስት ተቀባይ መ/ቤት የሚከፈለው ይሆናል።
[bookmark: _Toc184499883]2.9 በስምምነቱ ዘመን የተሳታፊው የደመወዝ ክፍያን የሚመለከት በትውስት ተቀባይ መ/ቤት  በሚከናወኑ ማሻሻያዎች  ሊሻሻል ይችላል።
2.10 በስምምነት ዘመኑ ተሳታፊው ስላልተወሰዱ የዓመት እረፍት ፈቃዶች አጠቃቀም ከተውስት ተቀባይ መ/ቤት ጋር በመወያየት በሚደረግ መግባባት ተፈጻሚ ይሆናል።
3. የተጨማሪ ወጪዎች አሸፋፈን
3.1 ተሳታፊው ከሚሰጠው አገልግሎት ጋር በተያያዘ ከግሉ የሚያወጣቸው ማናቸውም ወጪዎች በሚያቀርበው ህጋዊ ደረሰኝ መሰረት በትውስት ተቀባዩ መ/ቤት የሚሸፈንለት ይሆናል።
3.2 በዚህ አንቀጽ ንዑስ አንቀጽ 3.1 የተደነገገው ተሳታፊው ከትውስት ሰጪ መ/ቤት ጋር ባለው ስራ ግንኙነት ጋር በተያያዘ የሚያደርጋቸውን ማናቸውንም ወጪዎች አይጨምርም።
4.ሚስጥራዊነት፤ የመረጃ ነፃነት የግላዊነት ጥበቃ እና የስነምግባር ደንቦች
4.1 ሚስጥራዊ መረጃ ማለት፤
ሀ/ ሁሉም ሰነዶች ፣ መረጃዎች ፣ የምርምር ውጤቶች ፤ ሪፖርቶች ፣ የኮምፒተር ፕሮግራሞች ፣ የኤሌክትሮኒክስ ሚዲያዎች ፣ የስራ ሚስጥሮች፣ የደንበኛ ዝርዝሮች፣ የአቅራቢዎች መረጃ፣ የተቋራጭ መረጃ፣ የሰራተኛ መረጃ፣ የአሰራር መረጃ፣ የእንቅስቃሴ መረጃ፣ የፋይናንስ መረጃ፣ የንግድ ስራ ዕቅዶች፣ ትንበያዎች እና የገበያ ስትራቴጂ፣ የፕሮጀክት አስተዳደር፣ ኮምፒውተር ቴክኖሎጂ፣ መረጃ ወይም ሰነድ “ሚስጥራዊ” የሚል ምልክት የተደረገበት ወይም እንደዚሁ የተዘረዘረው በተለየ ማስታወሻ፣ ሚስጥራዊ ሁኔታን የሚያሳውቅ ሰነድ ወይም ኢሜይል እና የሶስተኛ ወገን ግንኙነቶችን የሚመለከት፤
ለ/ ሁሉም ሰነዶች፤ መረጃዎች፤ ዘዴዎች እና ስነ ዘዴዎች፤ ሂደቶች፤ የኮምፒተር ፕሮግራሞች፤ ሪፖርቶች፤ ኤሌክትሮኒክስ ሚዲያዎች፤ በተሳታፊው የተፀነሱ ወይም የዳበሩ የአገልግሎት አፈፃፀም እውቀቶች ናቸው። 
4.2 ተሳታፊው በትውስቱ ምክንያት ከተቀባዩ መ/ቤት እና ሰራተኞቹ፣ ስራ ተቋራጮች፣ ደንበኞች፣ አቅራቢዎች፣ አጋሮች፣ እና ሊሆኑ የሚችሉ የስራ ተቋራጮች፣ ደንበኞች እና ደንበኞች ሚስጥራዊ መረጃ እንደሚቀበል እና እንደሚያገኝ ተስማምቷል። ተሳታፊው በትውስቱ ምክንት ያወቃቸውን የትውስት ተቀባዩን መ/ቤት ሚስጥራዊ መረጃዎች ለሦስተኛ ወገን ያለ መ/ቤቱ እውቅና አሳልፎ ላለመስጠት ተስማምቷል። 
4.3 ከዚህ ስምምነት መጠናቀቅ በኋላ ተሳታፊው ማንኛውንም እና ሁሉንም የትውስ ተቀባዩን መ/ቤት ንብረት እና በተሳታፊው እጅ ያሉ ማንኛውንም ሚስጥራዊ መረጃ ለትውስት ተቀባዩ መ/ቤት ማስረከብ ይኖርበታል። 
4.4 በስምምነት ዘመኑ ተሳታፊው ተግባርና ኃላፊነቱን በትስውስት ተቀባዩና ሰጪ መ/ቤቶች የስነ ምግባር ደንቦች መሰረት መፈጸም ይጠበቅበታል።
5. የትውስት ስምምነት መቋረጥ
5.1 ትውስት ተቀባዩ መ/ቤት ወይም ትውስት ሰጪ መ/ቤት የአንድ ወር ቅድሚያ የጽሑፍ ማስታወቂያ በመስጠት ስምምነቱን ማቋረጥ ይችላሉ።
5.2 ትውስት ሰጪው መ/ቤት በማንኛውም ጊዜና ምክንያት የትውስት ተቀባዩን መ/ቤት በጽሑፍ በማሳወቅ ስምምነቱን ሊያቋርጥ ይችላል።
5.3 የትውስት ሰጪ መ/ቤት የተሳታፊውን ቅጥር ማቋረጡ የትውስቱን መቋረጥ ያሳያል። 


 የትውስት ሰጪ መ/ቤት ተወካይ ኃላፊ ስም------- -------------------------- 
ኃላፊነት ---------------------- ፊርማ ------------------ ቀን ---------------- ወር ------------- ዓ/ም -
የትውስት ተቀባይ  መ/ቤት ስም ተወካይ ኃላፊ ስም------- -------------------------- 
ኃላፊነት ---------------------- ፊርማ ------------------ ቀን ---------------- ወር ------------- ዓ/ም -
የተሳታፊው ሰራተኛ ስም--------------------------------- 
ኃላፊነት ---------------------- ፊርማ ------------------ ቀን ---------------- ወር ------------- ዓ/ም -
እማኞች፡-
የትውስት ሰጪ መ/ቤት እማኞች፡-
1. ስም  --------------------- ፊርማ -------------ቀን ------------ወር ------------- ዓ/ም ------
2. ስም  --------------------- ፊርማ -------------ቀን --------------- ወር ----------ዓ/ም ------
የትውስት ተቀባይ መ/ቤት እማኞች፡-
1. ስም  --------------------- ፊርማ -------------ቀን ------------ወር ------------- ዓ/ም ------
2. ስም  --------------------- ፊርማ -------------ቀን --------------- ወር ----------ዓ/ም ------
የተሳታፊ ሰራተኛ እማኞች፡-
1. ስም --------------------- ፊርማ -------------ቀን ------------ወር ------------- ዓ/ም ------
2. ስም --------------------- ፊርማ -------------ቀን --------------- ወር ----------ዓ/ም ------
 
የስራ ላይ ልምምድ ስምምነት ቅጽ (5) አባሪ ቁጥር 4
ይህ ስምምንት የሚጸናበት ጊዜ ቀን ------------------ ወር ------------------ ዓ/ም -------------------
በቀጣሪው ከዚህ በኋላ ውል ሰጪ ስም ---------------------------- አድራሻ ------------------------------------- እና የስራ ላይ ተለማማጅ ሰራተኛ ከዚህ በኋላ ውል ተቀባይ ስም -----------------------------------አድራሻ --------------------------------------- እና አሰልጣኝ ተቋም (አቅራቢ) ከዚህ በኋላ አቅራቢ ስም ----------------------------------------- አድራሻ --------------------- እየተባሉ በሚጠሩ ተዋዋይ አካላት መካከል የተደረገ የሶስትዮሽ ስምምነት

ይህ የሶስትዮሽ ስምምነት፡-
የስራ ላይ ልምምድ ከመጀመሩ በፊት የሶስቱ ተዋዋይ አካላት የተግባቡበት የስምምነት ሰነድ እንዲኖር በማስፈለጉ፤
ከስራ ላይ ልምምድ መርሀ ግብሩ ጋር የተገናኙ ደረጃዎችንና መስፈርቶችን በቅድሚያ በጋራ መወሰን በማስፈለጉ፤
የስራ ላይ ልምምድ ስልጠናው ከመጀመሩ በፊት ስልጠናው የሚጀመርበትንና የሚጠናቀቅበትን ጊዜ በሚመለከት የጋራ ስምምነት እንዲፈጠር አስፈላጊ ሆኖ በመገኘቱ፤
የስራ ላይ ተለማማጁ መውሰድ ያለበትን የስራ ላይ ልምምድ መርሀ ግብሮችን መጠን በቅድሚያ ወስኖ ወደ ስራ መግባት እንደሚያስፈልግ በመታመኑ፤
ከዚህ በታች ስማቸውና የስራ ሀላፊነታቸው የተገለጸው ተዋዋይ አካላት የሚከተለውን
ተስማምተው ፈርመዋል። 
ክፍል አንድ ፡-  
1. የተዋዋይ ወገኖች የስምምነት ማረጋገጫ
የቀጣሪ መስሪያ ቤቱ ስም ------------------------------------------ የስራ ላይ ልምምዱ የሚከናወንበት ቦታ ---------------------------------------------- የመስሪያ ቤቱ ኃላፊ ስም ------------------------------ ፊርማ -------------------------- ኃላፊነት 
የስራ ላይ ልምምዱ የሚሰጥበት ቦታ ስም ------------------------------- አድራሻ --------------------
ስልክ ቁጥር ----------------------------------
ኢሜል ----------------------------------------
2. የተለማማጅ ሰራተኛው ስም ---------------------------------- ፊርማ ---------- ቀን -------------
የትምህርት ደረጃ --------------------------- የትውልድ ዘመን ----------/--------/-------------ጾታ፡- -- አድራሻ -------------------------- ስልክ ቁጥር -------------------- ኢሜል -----------------------------
ተለማማጅ ሰራተኛው ከ18 ዓመት በታች ከሆነ፡-  
የወላጅ/ ህጋዊ ሞግዚት ስም -------------------------------- ዝርዝር አድራሻ
ከወላጅ ወይም ከህጋዊ ሞግዚት የተለየ ከሆነ የአደጋ ጊዜ ተጠሪ ስም ------------------------- አድራሻ ----------------------------
3. የአሰልጣኝ ተቋም ስም ------------------------------ የተቋሙ ኃላፊ ስም ---------------------
ፊርማ ------------------- ቀን -----/---------/--------- ኃላፊነት ------------------------------------------አድራሻ ---------------------------------- ስልክ ቁጥር --------------------------- ኢሜል-----------------
2. ጠቅላላ መረጃ
1. የስራ ላይ ተለማማጁ ስም፣
2. የስራ ላይ ልምምድ መርሀ ግብር ርእስ፣
3 ልምምዱ የሚካሄድበት ቦታ/የመስሪያ ቤቱ ስም፣
4. የስራ ላይ ልምምዱ የሚጀመርበት ጊዜ  (ቀን/ወር/ዓመተምህረት)
5. የስራ ላይ ልምምዱ የሚጠናቀቅበት ጊዜ (ቀን/ወር/ዓመተ ምህረት)
6. የታቀደው የስራ ላይ ልምምድ ሰኣት መጠን፤
3. ዓላማ 
የዚህ ስምምነት ዋና አላማ ተለማማጅ ሰልጣኙ ከዚህ በታች የተዘረዘሩትን መስፈርቶች እንዲያሟላ ማስቻል ሲሆን
1. ተለማማጅ ሰራተኛው እድሜው ከ18 ዓመት በታች መሆን የለበትም ሆኖም እድሜው ከተጠቀሰው ኣመት በታች ከሆነ በወላጅ/በሞግዚት አማካይነት ይህንን ስምምነት ፈርሞ ልምምዱን ማድረግ ይችላል
2. ከሀገራዊና ክልላዊ ከሲቪል ሰርቪሱ የብቃት ማእቀፍ ጋር በቂ ትስስር ባላቸው የስልጠና መርሀ ግብሮች ላይ የሚሳተፍ መሆኑን ማረጋገጥ አለበት
3. ተለማማጅ ሰራተኛው በተግባር እንዲማራቸው የሚጠበቁበት ዝርዝር ብቃቶች በሀገራዊና በሲቪል ሰርቪሱ የብቃት ደረጃዎች መሰረት ቀድመው የተለዩና ከዚህ ስምምነት ጋር ተያያዘው የስልጠና ዕቅድ አካል በተደረጉት መሰረት መቀመጡ መረጋገጥ አለበት፣
4. የስራ ላይ ልምምዱ የሚቆየው፡- ከ4-5 ወራት፣ ከ5-6 ወራት፣ ከ6-8 ወይም ሌላ ወራት ይሆናል።
5. ተለማማጅ ሰራተኛው ብቃቶችን፤ በስራ ላይ ስልጠናዎች እና ከስራ ውጪ በሚሰጡ ስልጠናዎች አማካይነት ተቋማቱ በሚያዘጋጁት የድርጊት መርሀ ግብር መሰረት የሚማር ይሆናል
6. ተለማማጅ ሰራተኛው በሳምንቱ መጨረሻ ወይም በወሩ መጨረሻ በቀጣሪ መ/ቤት የክፍያ ስኬል መሰረት ብር -------------------) ክፍያ የሚፈጸምለት ይሆናል። 
7. ተለማማጅ ሰራተኛው በቀን ከ4 ሰዓት ላልበለጠ ጊዜ በስራ ላይ የተመሰረተ ትምህርት የሚያገኝ ሲሆን፤ ከ1 ሰዓት ያልበለጠ የምሳ እረፍት እንዲሁም ከ15 ቀናት የማይበልጥ የእረፍት ጊዜ እና እንዲሁም የጤና እክል በሚያጋጥመው ጊዜ እውቅና ካለው የህክምና ተቋም በሚያቀርበው ማስረጃ የህመም ፈቃድ የሚያገኝ ይሆናል።
8. ከአቅም በላይ የሆኑ ጉዳዮች መስሪያ ቤቱን ካጋጠሙት ተለማማጅ ሰራተኛው ከ10 ሰዓት ላልበለጠ ጊዜ ተጨማሪ የትርፍ ሰዓት ስራ እንዲሰራ ሊጠየቅ ይችላል፤ በዚሁ መሰረት ለሚሰራው የትርፍ ሰዓት ስራ የሚፈጸመው ክፍያ ከመደበኛ ስኬሉ ከ1/3ኛ የማያንስ ይፈጸማል፤ በተጨማሪም ተለማማጁ ማካካሻ እረፍት ከመረጠ ሊወስድ ይችላል።
9. ተለማማጅ ሰራተኛው እንደአስፈላጊነቱ የሙከራ ጊዜ ሊሰጠው ይችላል 
ክፍል ሁለት፡- የባለድርሻ አካላት ተግባርና ኃላፊነት 
4. የቀጣሪ መስሪያ ቤቱ ሀላፊነቶች
የስራ ላይ ተለማማጅ ሰራተኛ ቀጣሪ መስሪያ ቤት፡- 
1. ተለማማጅ ሰራተኛው በሚቆይበት ጊዜ ሁሉ የሚያሰለጥነው፣ የሚቆጣጠረውና የሚደግፈው የምስክር ወረቀት ያለው ዋና አሰልጣኝ መመደቡን ያረጋግጣል፤
2. የእነዚህ ዋና አሰልጣኞችና ተቆጣጣሪዎች ስምና ዝርዝር አድራሻ እንደሚከተለው ይሆናል
ስም -------------------------------------------------
ሀላፊነት ----------------------------------------------
ስም ----------------------------------------------------
ሀላፊነት-------------------------------------------------
ካለም ሌላ ----------------------------------------------
3. የስራ ላይ ልምምዱ የሚቆይበት ጊዜ (የወራቱ ብዛት ይጠቀስ)፣
4. ልምምዱ የሚጀመርበት ቀን (የሚጀመርበት ቀን፣ ወር፣ ዓመተምህረት ይጠቀስ)
5. የሚጠናቀቅበት ቀን፡ (የሚጠናቀቅበት ቀን፣ወር፣ ዓመተምህረት ይጠቀስ)
6. ተለማማጁ ከመስሪያ ቤቱ ወይም ከአሰልጣኝ ተቋሙ ሆኖ የስራ ላይ ልምምዱን ወይም የክፍል ስልጠናውን የሚወስድባቸው ጊዜያት
(የስራ ላይ ልምምድ የሚሰጥበትንና የክፍል ስልጠና የሚወስድበትን የጊዜ ሰሌዳ የሚያሳይ ሰንጠረዥ ያስገቡ)
7. የክፍያ መጠን (ካለ በሀገሪቱ ገንዘብ ይጠቀስ) በስልጠናው ሂደት እየተሻሻለ የሚሄደውን የተለማማጅ ሰራተኛውን ብቃት ታሳቢ ያደረገ ሊሆን ይችላል።
8. የስራ ሰዓት፣ የእረፍት ጊዜያት፣ የህመም ፈቃዶች አወሳሰድ፣ ወዘተ (በመንግስት ሰራተኞች አዋጅ ድንጋጌ ወይም በጋራ በሚደረስበት ስምምነት መሰረት)
9. ከ10 ፐርሰንት ያልበለጠ ጊዜ የስራ ላይ ልምምድ ጊዜ መራዘም ሊኖር ከቻለ በስምምነቱ ይገለጽ
10.  የተለማማጁን የስራ ቦታ ጤንነትና ደህንነት ለመጠበቅ፣ ለሚሰራው ስራ ተገቢው የሆነውን የስራ ላይ ደህንነትና ጤንነት ስልጠናዎችን እና የሚጠበቁበትን ስራዎች ለማከናወን የሚያስፈልጉ አልባሳትንና መሳሪያዎችን ለመስጠት፣
11.  ከአድሎና መገለል፣ ከብዝበዛ፣ ከጥቃት/ትንኮሳ፣ ከማስፈራራት ነጻ የሆነ የስራ አካባቢ ለማመቻቸትና ሲከሰቱም አፋጣኝ እርምጃ ለመውሰድ፤
12.  በዚህ ስምምነት መሰረት ለተሰሩ ስራዎች ተመጣጣኝ ጥቅማጥቅም ለመክፈል፣ በህመምና ተያያዥ ምክንያቶች እረፍት/ፈቃድ ሲያስፈልገው ለመስጠት፤
13.  ከስራ ጋር በተያያዘ በተለማማጁ  ላይ ለሚደርሱ ጉዳቶች ማህበራዊ ዋስትናውን ለማረጋገጥ፤
14.  የተለማማጁን አካል ጉዳት ያገናዘበ የስራ ቦታ ማመቻቸቶችን በመተግበር የመማር ሂደቱን ለመደገፍ፤
15.  በዚህ ስምምነት መሰረት ከስራ ውጪ ለሚወስደው ስልጠና ተለማማጁን ለመልቀቅ፤
16.  በተለማማጁ ላይ የሚደርሱ ማናቸውንም ህመሞችና አደጋዎች ለአሰልጣኝ ተቋም ለማሳወቅ፤ 
17.  የተለማማጁን መሻሻል (ከተቀመጡት ብቃቶች አንጻር) በተከታታይነት ለመከታተልና በመጨረሻም በሚደረገው ምዘናና ብቃት ማረጋገጫ ላይ ተሳትፎ ለማድረግ እንዲያስችለው መደበኛ ወይም ያልተቆራረጠ ትስስር/ግንኙነት ማድረግ፤
18.  ከምርቃቱ በኋላ ተለማማጁን በተቻለ መጠን የቅጥር እድል ለመስጠት ወይም ካልሆነም ሌሎች አማራጮችን በሚያገኝበት ሁኔታ ላይ የምክር አገልግሎት ለመስጠት፤ 
19.  በልምምዱ ሂደት ተለማማጁ የተጠቀማቸውን ቁሳቁስና ንብረቶች ወጪ ለመሸፈን ተስማምቷል።
አንቀጽ 5. የስራ ላይ ዋና አሰልጣኝ/ተቆጣጣሪ ሀላፊነቶች 
ሀ/ ተለማማጁ እንዲማራቸው የሚፈለጉበትን ሀላፊነቶችና ተግባራት በተግባር ማሳየትና ማብራራት፤
ለ/ ቴክኒካዊ ድጋፍ መስጠትና የማብቃት ስራ ማከናወን፤
ሐ/ ግብረ መልስ መስጠትና ተለማማጁ በስምምነቱ ወደ ተገለጹት ብቃቶች ለመድረስ የሚያሳያቸውን መሻሻሎች ሰንዶ መያዝ፤
መ/ በስራ ላይ ስልጠናውና ከስራ ውጪ በሚሰጡት ስልጠናዎች መካከል ያለውን ተመጋጋቢነት ለማረጋገጥ እንዲቻል ከአሰልጣኝ ተቋም ጋር ትስስር መፍጠር፤
ሰ/ በተለማማጁ ምዘናና ብቃት ማረጋገጫ (የምስክር ወረቀት አሰጣጥ) ላይ ተሳትፎ ማድረግ የሚሉት ከሞላ ጎደል ናቸው።
አንቀጽ 6. የተለማማጅ ሰራተኛው ተግባርና ሀላፊነቶች
ተለማማጅ ሰራተኛው፡-
1. በልምምድ ቦታው ላይ በጊዜ የመገኘት፣ በመስሪያ ቤቱ ውስጥ አሰራሮች፣ ህጎችና መመሪያዎች የመመራት፣ ከዋና አሰልጣኝ/ተቆጣጣሪ የሚሰጡ መመሪያዎችን የመፈጸም፣ በተለይም የስራ ቦታ ደህንነትና ጤንነት ደንቦችን የማክበርና የሚሰጡ የደህንነት መጠበቂያ መሳሪያዎችን በአግባቡ ለመጠቀም፤
2. በልምምድ ወቅት ያወቃቸውን የመስሪያ ቤቱን ምስጢራዊ መረጃዎች ሶስተኛ ወገን አሳልፎ ላለመስጠት፤
3. በስራ ላይ ልምምድ ወቅት በእጁ የገቡ የመስሪያ ቤቱ ንብረቶችና የማሰልጠኛ መሳሪያዎች እንዳይሰረቁና እንዳይጎዱ ጥንቃቄ ለማድረግ፤
4. ተለማማጁ ከስራ ላይ ልምምድ በፊት ከሚለማመድበት መስክ ጋር የተያያዙ የጤና ምርመራ ምስክር ወረቀት ለተለማማጅ ቀጣሪ መስሪያ ቤቱ ለማቅረብ፤
5. ተለማማጁ በሚቀርበት አጋጣሚ የሚለማመድበትን መስሪያ ቤት የማሳወቅና ለመቅረቱ ምክንያት ማስረጃ ለማቅረብ ተስማምቷል።
የአሰልጣኝ ተቋም ተግባርና ኃላፊነት
አሰልጣኝ ተቋሙ
1. ለዚህ የስራ ላይ ልምምድ መርሀ ግብር ስኬታማ ትግበራ የማሰልጠኛ ቦታና ተወካይ ይመድባል፤
ስም -------------------------------------------------------------------
የስራ ሀላፊነት -----------------------------------------------------
የስልክ ቁጥር --------------------------------------------------
ኢሜል -----------------------------------------------------------
2. ተለማማጁ በመስሪያ ቤቱ የሚያከናውናቸውን ተግባራት አፈጻጸም የሚያግዙ የልምምድ መርሀ ግብሩን ንድፈ ሀሳባዊና ተግባራዊ የትምህርት ይዘቶችን ለተለማማጅ ሰራተኛው ያሰለጥናል፤
3. ተለማማጅ ሰራተኛው ከተቀመጡት የብቃት መለኪያዎች አንጻር የሚያስመዘግባቸው መሻሻሎች ከተለማማጅ ቀጣሪ መስሪያ ቤቱ ጋር በመቀናጀት በየሳምንቱ የመከታተል፣ የመገምገም እና ተለማማጁ ሊያሻሽላቸው የሚገቡ የብቃት አካባቢዎችን እና ስለአፈጻጸሙ በየወቅቱ የማሳወቅ ሀላፊነት አለበት፤
4. አካል ጉዳት ላለባቸው ሰልጣኞች አስፈላጊውን ተጨማሪ ድጋፍ የማድረግ ሀላፊነት አለበት፤
5. በዚህ ስምምነት መሰረት የተለማማጅ ቀጣሪ መስሪያ ቤቱ በማይሸፍናቸው የብቃት አካባቢዎች ላይ ሰልጣኙ የበለጠ ክህሎት እንዲያገኝ ሊረዱ ከሚችሉ ሌሎች መስሪያ ቤቶች ጋር ለሰልጣኙ ሌላ የስራ ላይ ልምምድ መርሀ ግብሮችን ያመቻቻል፤
6. የምዘና ቦታና ጊዜ ይወስናል፤
7. ከስራ ላይ ልምምድ መርሀ ግብሩ የስራ ቦታ ተኮር ይዘቶች አተገባበር ላይ ለተለማማጅ ቀጣሪ መስሪያ ቤቱ ቴክኒካዊ ድጋፍ ይሰጣል።

ክፍል ሶስት ምዘናና ማረጋገጥ (የምስክር ወረቀት ስለመስጠት)
8. የምዘናና የማረጋገጫ ስርአቱ
1. ተለማማጅ ሰራተኞቹ የስራ ላይ ልምምዳቸውን እንዳጠናቀቁ በመንግስት የብቃት ምዘና ማእቀፍ መሰረት በዚህ ሂደት ያገኟቸውን ብቃቶች በተመለከተ እንዲመዘኑ ይደረጋል፤
2. የብቃት ፈተና አዘጋጆች በዚህ ስምምነትና በሀገር አቀፍ የብቃት ደረጃዎች መሰረት ለፈተናው ይዘትና ለማረጋገጥ ስራው ሀላፊነት የሚወስዱ ሲሆን መዛኞች በበኩላቸው ለምዘና ትግበራ ሃላፊነት የሚወስዱ ይሆናል።
3. በዚህ ስምምነት መሰረት ለተለማማጅ ሰራተኛው የምዘናው ተግባራዊ ክፍሎች ደረጃቸውን በጠበቁ የስራ ቦታዎች ይተገበራሉ፤
4. አካል ጉዳት ላለባቸው ሰልጣኞች በምዘና ወቅት የተለየ ማመቻቸት ይደረጋል፤
5. ተለማማጅ ሰራተኛው የመጨረሻውን ፈተና ከወደቀ፣ ከ3 ወራት በኋላ እንደገና እንዲወስድ ዳግም እድል የሚሰጠው ሲሆን በዚህም ካላለፈ ሁለተኛ እድል እንዲያገኝ ተደርጎ በዚህም ካላለፈ ስምምነቱ ይሰረዛል።
6. የምስክር ወረቀቱ ታትሞ ለሰልጣኙ የሚሰጠው በምዘና ማእከሉ ይሆናል።
ፊርማ  ----------------------
ተለማማጅ ሰራተኛው ----------------------------------- ቀን ------------------------    
ቀጣሪ መስሪያ ቤቱ -------------------------------------  ቀን ------------------------        
ስልጠና ሰጪው ተቋም ---------------------------------  ቀን ------------------------                 


	
	









የበጎ ፈቃድ አገልግሎት ስምሪት ስምምነት ቅጽ (6) አባሪ ቁጥር 5
ይህ ስምምንት የሚጸናበት ጊዜ ቀን ------------------ ወር ------------------ ዓ/ም -------------------
በቀጣሪው ከዚህ በኋላ ውል ሰጪ ስም ---------------------------- አድራሻ ------------------------------------- እና  የበጎ ፈቃድ  ሰራተኛ ከዚህ በኋላ ውል ተቀባይ ስም --------------------------------አድራሻ --------------------------------------- እየተባሉ በሚጠሩ ተዋዋይ አካላት መካከል የተደረገ የሁለትዮሽ ስምምነት
የበጎ ፈቃደኛ ቀጣሪ መ/ቤት ስም ---------------------------------- አድራሻ፣------------- ስልክ፣------------------------ ኢሜል ---------------------------------
የበጎ ፈቃድ ሰራተኛ ስም -------------------------------------------------- አድራሻ፣------------------- ስልክ፣----------------------- ኢሜል -----------------------------------------

የአደጋ ጊዜ ተጠሪ፡ ስም፣ ------------------------------- የዝምድና ሁኔታ ------------------------፣ ስልክ ------------------------------------------
ይህ የሁለትዮሽ ስምምነት፡- 
የበጎ ፈቃድ ስራው ከመጀመሩ በፊት የሁለቱ ተዋዋይ አካላት የተግባቡበት የስምምነት ሰነድ እንዲኖር በማስፈለጉ፤
ከበጎ ፈቃድ ስራ ጋር የተገናኙ ደረጃዎችንና መስፈርቶችን በቅድሚያ በጋራ መወሰን በማስፈለጉ፤
የበጎ ፈቃድ ስራው ከመጀመሩ በፊት የግንዛቤ መፍጠሪያ የሚጀመርበትንና የሚጠናቀቅበትን ጊዜ በሚመለከት የጋራ ስምምነት እንዲፈጠር አስፈላጊ ሆኖ በመገኘቱ፤
የበጎ ፈቃድ ሰራተኛው  መውሰድ ያለበትን የስራ ላይ ማስተዋወቂ መርሀ ግብሮችን መጠን በቅድሚያ ወስኖ ወደ ስራ መግባት እንደሚያስፈልግ በመታመኑ፤
የበጎ ፈቃድ  ቀጣሪ መ/ቤት እና የበጎ ፈቃድ አገልግሎት ሰጪ ሰራተኛው የሚከተለውን
ተስማምተው ፈርመዋል።
ክፍል አንድ፡- የተስማሚ ወገኖች ተግባርና ኃላፊነት  
1. የበጎ ፈቃድ ሰራተኛ ቀጣሪ መ/ቤት፡- 
ሀ/ የበጎ ፈቃድ ሰራተኛው የሚያከናውናቸውን ዝርዝር ተግባራት በሚሰራበት የስራ ቋንቋና በሚመቸው የጽሑፍ ስል/ዘዴ አዘጋጅቶ ይሰጣል
ለ/ ለበጎ ፈቃደኛው ተግባርና ኃላፊነት  አስፈላጊ የሆኑ ቁሳቁሶች የተቋሙን አቅም ባገናዘበ ሁኔታ ያቀርባል
ሐ/ የበጎ ፈቃድ ሰራተኛው ተግባርና ኃላፊነቱን የሚወጣበት ደህንነቱ  የተጠበቀና ምቹ የስራ አካባቢ ያመቻቻል፡
መ/ የበጎ ፈቃደኛውን የግል መረጃዎን ሚስጥራዊ ማድረግን ጨምሮ ግላዊነት ያከብራል
ሰ/ በጎ ፈቃደኛው አስፈላጊ ግንኙነቶችን ማድረግ እንዲችል አስተባባሪ ባለሙያ ይመድባል
ረ/ የበጎ ፈቃድ ሰራተኛው ከስራው ጋር በተያያዘ በግሉ የሚያወጣቸውን በምክንያታዊ ወጪዎች ቅድሚያ በሚደረግ የመረጃ ልውውጥና በሚቀርብ ሕጋዊ ደረሰኝ መሰረት ይከፍላል።
ሠ/ ከበጎ ፈቃደኛው ስራ ጋር ተዛማጅ በሆኑ የሥልጠና ፕሮግራሞች ላይ እንዲሳተፍ ይደረጋል
2. የበጎ ፈቃድ ሰራተኛው ተግባርና ሃላፊነት ፡- 
ሀ/ የበጎ ፈቃድ ሰራተኛው በሳምንት ለ------------------- ሰዓት፤ በወር ለ------------- ሰዓታት የበጎ ፈቃድ አግልግሎት መስጠት ይጠበቅበታል፡
ለ/ የአገልግሎት ቆይታ ጊዜ፡ ከ ------------- ቀን ከ-------------- ወር ------------- ዓ/ም እስከ ------------- ቀን -------------- ወር ------------- ዓ/ም ይሆናል።
ሐ/ ሙያዊ መርሆችንና እሴቶችን በማክበር የበጎ ፈቃድ አገልግሎቱን መስጠት ይጠበቅበታል።
መ/ መ/ቤቱን በአዎንታዊ መልኩ መወከል እና ለትርፍ ያልተቋቋመውን ስም አሉታዊ ተጽዕኖ ከሚያሳድር ባህሪ መታቀብ ይጠበቅበታል።
ሰ/ የመስሪያ ቤ/ቱን መረጃ ምስጢራዊነት መጠበቅ ይኖርበታል።
ረ/ በበጎ ፈቃድ አገልግሎቴ ወቅት በመ/ቤቱ ላይ በማደርሳቸው ጉዳቶች ተጠያቂ ለመሆን ተስማምቻለሁ። 
ሠ/ የበጎ ፈቃደኝነት ስራዬን ከመጀመሬ በፊት የጤናና የአሻራ ምርመራ መረጃ ለመ/ቤቱ ለማቅረብ ተስማምቻለሁ
ሸ/ በበጎ ፈቃድ አገልግሎቴ ወቅት የሚያጋጥመኝን ማንኛውንም ሚስጥራዊ ወይም የባለቤትነት መረጃ፣ የደንበኛ ዝርዝሮችን፣ የሰራተኛ መረጃዎችን፣ የለጋሽ ድርጅት መረጃዎችን እና የንግድ ሚስጥሮችን ጨምሮ ሚስጥራዊነትን ለመጠበቅ ተስማምቻለሁ። 
ቀ/ እንደ የበጎ ፈቃድ ተግባሬ አካል የማዘጋጃቸው ማናቸውም ስራዎች፣ ሃሳቦች ወይም ቁሳቁሶች የድርጅቱ አእምሯዊ ንብረት መሆናቸውን በመረዳት ከበጎ ፈቃደኝነት ሚና ውጭ ላለመውሰድ ወይም ላለመጠቀም ተስማምቻለሁ።
ክፍል 2 የበጎ ፈቃድ አገልግሎት መቋረጥና እውቅና አሰጣጥ 
3. ስለበጎ ፈቃድ አገልግሎት መቋረጥ 
በ ------------- ቀናት የጽሁፍ ማስታወቂያ ይህ ስምምነት በማንኛውም ጊዜ፣ ያለ ምክንያት ከሁለቱ በአንዳቸው የተናጠል ወይም የጋራ ውሳኔ ሊቋረጥ ይችላል። 
4. እውቅና አሰጣጥ
የበጎ ፈቃድ አገልግሎት ጊዜ ሲጠናቀቅ መ/ቤቱ ለበጎ ፈቃድ ሰራተኛው እውቅና/ምስጋና ወይም ሽልማት ሊሰጥ ይችላል።
5. ይህ ስምምነት በሁለቱም ወገኖች የጋራ ስምምነት መሰረት ሊሻሻል ወይም ለተጨማሪ ጊዜ ሊራዘም ይችላል።
የመ/ቤቱ የበላይ ኃላፊ ስም --------------------------------ፊርማ --------------ቀን --------------ወር -------------------
የበጎ ፈቃደኛው ሰራተኛ ስም --------------------------------ፊርማ --------------ቀን፡ --------------ወር ------------------


1. የነባራዊ ሁኔታ ትንተና


2. የፍላጎት ትንበያ


3. የአቅርቦት ትንበያ


4. አቅርቦትና ፍላጎትን ማጣጣም


6. የሰው ኃይል ዕቅድ ትግበራ


7. ክትትልና ግምገማ


የሰው ኃይል ዕቅድ
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