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የቤኒሻንጉል ጉሙዝ ክልል መንግስት ሲቪል ሰርቪስ ቢሮ የሰው ኃይል ዕቅድ ዝግጅት እና ትግበራ መመሪያ ቁጥር 03/2018
ህዳር /2018 ዓ/ም      
አሶሳ
መግቢያ፤
ተቋማት በየወቅቱ የሚነደፉ ሀገራዊ የልማት ዕቅዶችን ለማሳካት ማንኛውም የመንግሥት መሥሪያ ቤት በረጅም፣ በመካከለኛ እና በአጭር ጊዜ  የሰው ኃይል ብቃት ዕቅድ በማውጣት ተግባራዊ ማድረግ ያሰፋለጋል፡፡ ስለሆነም የሰው ኃይል ዕቅድ ዋና ዓላማ ማንኛውም የመንግሥት መሥሪያ ቤት በስትራቴጂያዊ ዕቅዱ ላይ የተቀመጡትን ዓላማዎች ለማሳካት የሰው ኃይል ፍላጎቱን ለመተንበይ፣ የሚያስፈልገውን በሥራ መደብ ዓይነትና ብዛት፣ በሚፈልገው የሰው ኃይል ብቃት እና በጥራት ለማሟላት፣ ለማልማት፣ በአግባቡ ለመጠቀም የሚያግዙ እርምጃዎችን ለመውሰድና ውጤቱንም በየጊዜው እየገመገመ ማሻሻያ ለማድረግ መሆን አለበት ።

በዚህ መሠረት  የመንግሥት መስሪያ ቤቱ ሊኖር የሚገባውን የሰው ኃይል ምጣኔ መተንበይ፣ የሰው ኃይል ሥምሪቱ ከተቋሙ እቅድ አፈጻጸም ውጤታማ መሆኑን መሥሪያ ቤቶች ማረጋገጥ ይጠበቅባቸዋል። በመሆኑም ተቋማትን የሰው ኃይል ዕቅድ ውጤታማነትና ለተሟላ የቁጥጥር ሥርዓት በመዘርጋት የሰው ኃይል አስተቃቀድ እና ስምሪትን ግንዛቤ መፍጠር ተግባራዊ  ለማድረግና ለመዘርጋት በማስፈለጉ፤ በክልሉ መንግስት ሠረተኛ አዋጅ ቁጥር 208/2017 አንቀጽ 7 ንዑስ አንቀጽ 4 ድንጋጌ መሠረት በተሰጠው ሥልጣን መሰረት ይህን መመሪያ አውጥቷል፡፡ 

                            ክፍል አንድ

ጠቅላላ 
1. አጭር ርዕስ
  ይህ መመሪያ "የሰው ኃይል ዕቅድ ዝግጅት እና ትግበራ መመሪያ ቁጥር 03/2018" ተብሎ   

   ሊጠቀስ ይችላል።
2. ትርጓሜ
“የሰው ኃይል ዕቅድ” ማለት የአንድ መሥሪያ ቤት የወደፊት የሰው ኃይል ፍላጐት የሚተነበይበት፣ አቅርቦቱ የሚዳሰስበት፣ የሚጠናበት፣የሰው ኃይል ለማሟላት እና  ለመጠቀም የሚያግዝ እርምጃ አስቀድሞ የሚወሰድበት፣በየጊዜው እየተገመገመ ማሻሻያ የሚደረግበት የማያቋርጥ የሰው ኃይል አስተዳደር ነው::
3. ዓላማ
1. በመንግስት መስሪያ ቤት የሰው ኃይል ስምሪት ላይ በዕቅድ ላይ ተመስርቶ እንዲመራ እና ውጤታማ አፈፃፀም እንዲኖር ለማስቻል እና
2.  የመሥሪያ ቤት አደረጃጀትና የሰው ኃይል መነሻ በማድረግና በዕቅድ የመሥራት አቅምን ግምት ውስጥ በማስገባት ውጤት ሊያሳይ የሚችል የሰው ሃይል ዕቅድ ተግባራዊ ለማድረግ ነው፡፡
  4. የተፈጻሚነት ወሰን 
   ይህ መመሪያ በክልል፤በዞኖች፤በከተማ አስተዳደሮችና በወረዳዎች መንግስት መሰሪያ ቤት 
     ላይ ተፈጻሚ ይሆናል።
ክፍል ሁለት

  የሰው ሃይል ዕቅድ ሂደት እና መሰረታዊ ሁኔታዎች
5.  የሰው ኃይል ዕቅድ ሂደት፡-
   1.  የሰው ኃይል ፍላጐት ትንተናን፣ 
    2.  የሰው ኃይል አቅርቦት ዳሰሳን እና 
    3. በሰው ኃይል ፍላጐትና በአቅርቦት መካከል ሊኖር የሚችለውን ጉድለት ለይቶ 
       ማወቅን፣ 
    4. የሰዉ ሃይል ማሟያ አማራጭን መመርመር፣ ተስማሚ መርሐ ግብር ማዘጋጀት እና 
        የሰው ኃይል በጀትና ቁጥጥርን ያጠቃልላል፡፡
6. የሰው ኃይል ፍላጐት ትንተና 
1. የሰው ኃይል ፍላጐት ትንተና ሥራ ትክክለኛ መነሻው የመሥሪያ ቤት አጠቃላይ ስትራቴጅክ ዕቅድ ነው:: 
2. የመንግስት መስሪያ ቤት ሥራን ለማስፋፋት፣ ለማሻሻል፣ ለመቀየር፣ በአለበት መልኩ ለማስቀጠል፣ ወይም ሥራውን ለማፋጠን ከፈለገ ለዕቅድ አፈጻጸም ተስማሚ የሆነውን የሥራ አደረጃጀት፤ የአሠራር ሂደትና ግንኙነት ግምት ውስጥ ማስገባት፣ ሥራን በብቃት ለማከናወን የሚያስፈልግ የሥራ መደብ ዓይነት ፣ ተግባርና ኃላፊነት በግልፅ በማስቀመጥ የሰው ኃይል ፍላጐት ትንተና ማድረግ አለበት፡፡
3. የመንግስት መስሪያ ቤት ለሥራ መደቡ የሚፈለግ ሠራተኛ የሥራ ድርሻ በብቃት ለመወጣት በትምህርት፣ በክህሎት፣ በሥራ ልምድ በመሳሰሉት ሊያሟላ የሚገባውን ደረጃ በዝርዝር ተንትኖ ማወቅ አለበት፡፡
4. የመንግስት መስሪያ ቤት የሥራ መጠን እና የሠራተኛ ብዛት ጥምርታ ወይም ተስማሚ የሰው ኃይል መጠንን ለመወሰን እና ለሥራ መደብ በተጠና መስፈርት መሠረት ለሥራ መደቡ ስንት ሠራተኛ አንደሚያስፈልግ በማስላት ወይም የዚህ ዓይነት መሥፈርት ላልተወሰነለት ሥራ ሌላ ተቀባይነት ያለው መስፈርት በማውጣት የሰው ኃይል መጠን መወሰኛ ዘዴን ማጥናትና ስራ ላይ ማዋል አለበት፡፡
5.  የመንግስት መስሪያ ቤት የሰው ኃይል ፍላጐት በዓይነትና በመጠን ለይቶ በግልፅ ማሳየት አለበት፡፡ 
6. የሥራ መደብን ተግባር በተገቢው መጠንና ጥራት ለማከናወን ሠራተኛው ሊኖረው ከሚገባው የትምህርት፣ የክህሎት፣ የሥራ ልምድ ዝግጅት እና የባህሪ ብቃትን ያካተተ መሆን አለበት፡፡ 
7. በዚህ አንቀፅ ንዑስ አንቀፅ 6 ድንጋጌ እንደተጠበቀ ሆኖ በከፍተኛ ሥራ አመራር፣ በቴክኒክ እና ሙያ በመሳሰለ ስራ መደብ ላይ የሚሰራ በቀላሉ ከገበያ የማይገኝ ሠራተኛ ከሆነ አማራጭ መንገድን በመከተል ተገቢው ትንተና መደረግ  አለበት::
   7.  የሰው ኃይል አቅርቦት ትንተና
    የመሥሪያ ቤት የሰው ኃይል ፍላጐት ለማሟላት ከመሥሪያ ቤቱ ውስጥም ሆነ ከውጭ   

    ሊገኝ የሚችለውን የሰው ኃይል በብዛትና በዓይነት አስቀድሞ ለመገመት የሚያስችል 
    ውስጣዊና ውጪያዊ የሰው ኃይል አቅርቦት ትንተና ማካሄድ ያስፈልጋል ፡፡
8. ውስጣዊ የሰው ኃይል አቅርቦት ትንተና
1. የመንግስት መሥሪያ ቤት የሠራተኛ ዝውውር፣ ደረጃ ዕድገት፣ ደረጃ ዝቅታ፣ ጡረታ፣ ሥራ መልቀቅ፡ ሥራ መቅረት፣ ሥልጠና፣ ቅጥር እና የመሳሰሉት የሰው ኃይል ላይ የሚያስከትለውን ለውጥ በየዓይነትና በደረጃ ለይቶ በመከታተልና በመተንተን ወደፊት በተለያየ የሥራ መደብ ላይ ሊኖር የሚችለውን ሠራተኛ ብዛትና ዓይነት መስሪያ ቤቱ በዳሰሳ ጥናት መለየት አለበት፡፡
2. የሰው ኃይል ዕቅድ ሲዘጋጅ ቀደም ሲል  በስራ ላይ ያለውን  ሰራተኛ ለማብቃት መስሪያ ቤቱ የሥልጠና ፕሮግራም በራሱ ጥረት ለማካሄድ ልምድን እያካበተ እና አቅሙን እያጐለበተ ሊሄድ ይገባል::
9.  ውጪያዊ የሰው ኃይል አቅርቦት ትንተና 
1. በመስሪያ ቤቱ ውስጥ ያለው የሰው ኃይል አቅርቦት በዓይነትም ሆነ በብዛት ለታቀደ ሥራ በቂ በማይሆንበት ጊዜ የጐደለውን የሰው ኃይል ከስራ ገበያ ለማግኘት ስለመቻሉ ግምት ለመወሰድ የሚረዳ የዳሰሳ ጥናት ማካሄድ ያስፈልጋል፡፡ 
2. የሚደረገውም ዳሰሳ ጥናት በሚፈለገው የሰው ኃይል ዓይነት ወይም ሙያ ላይ የሚያተኩር ሆኖ እንደተገቢነቱ የአካባቢ፣ ሃገራዊ እና ዓለም አቀፋዊ የሰው ኃይል  የስራ ገበያ ሁኔታን ቅኝት ያካተተ መሆን አለበት ፡፡
3. በሰው ኃይል ፍላጐትና አቅርቦት መካከል ሊያጋጥም የሚችል ጉድለትን ለመሙላት  የሰዉ ኃይል መርሐ ግብር በሚከተሉት የሰው ኃይል ተግባራት ለማዘጋጀት፤
4. ተስማሚነት ያለውን የአደረጃጀት፤ የተተኪ፣ የሙያ ዕድገት፣ የደመወዝ፣ የጥቅማ ጥቅም ክፍያ፣ የምርታማነት ማሻሻያ፤ የሰው ኃይል ልማት፣ ሥልጠና፣ የእንደገና የሰው ኃይል ድልድል እና ቅጥር፣ እና 
5. በዝርዝር ዕቅዶች ዝግጅት ወቅትም አስፈጻሚ የሥራ ክፍሎችንና የአስተዳደር ጠ/አገልግሎት የአደረጃጀት፤ የሥልጠናና የመረጃ ኃላፊዎችን እንዲሁም የአካል ጉዳተኞችን የሥነ ጾታ ተወካዮችን እና ሌሎች በዕቅዱ ቀረጻና አፈጻጸም ላይ ከፍተኛ ሚና የሚኖራቸውን በስፋት ማሳተፍ፣ የመሳሰሉ ዝርዝር ዕቅዶችን ማዘጋጀት ያስፈልጋል ፡፡
10. የሰው ኃይል በጀትና ቁጥጥር 
1. ለመሥሪያ ቤቱ የሰው ኃይል ደመወዝና ልዩ ልዩ ክፍያ የሚደረገው ወጪ በዓይነትና   

   በመጠን ተለይቶ በገንዘብ ተተምኖ መገለፅ አለበት፡፡
      2.የመሥሪያ ቤቱ የሰው ኃይል ወጪ በተቻለ መጠን በተፈቀደው የሰው ኃይል በጀት 
   ክልል ውስጥ ስለመሆኑ ቁጥጥር ማድረግና በአጠቃላይ የበጀት አጠቃቀሙ ውጤታማ 
   መሆኑን በየወቅቱ መከታተልና ማረጋገጥ አለበት።
ክፍል ሶስት
የሰው ኃይል ዕቅድ መሠረታዊ ሁኔታዎች
    11. በዕቅድ እየተመሩ የመሥራት ባህል፡-
1. በመንግስት መሥሪያ ቤት የሥራ አመራር ደረጃ በዕቅድ የመሥራት ባህል 
   መዳበር ለውጤታማ የሰው ኃይል ዕቅድ አንዱ አስፈላጊና መሠረታዊ ጉዳይ 
     ነው ። 
3. የሰው ኃይል አጠቃቀምን ውጤታማነት ለማረጋገጥ የወቅቱ የሰው ኃይል 
   ፍላጐት፣ድልድል፤ ልማትና አጠቃቀም በመንግስት መሥሪያ ቤት የአጭር   

   ፤የመካከለኛ እና የረጅም ጊዜ ዕቅድ ላይ መጣጣሙን እና የሥራዎች መጠንና 
    የሰው ኃይል ብዛት ሚዛናዊነትን መረጋገጥ፣ 
4. የሠለጠነ የሰው ኃይል በሙሉ አቅሙ በሙያው እየሠራ መሆኑን፤ የሥራ 
    አደረጃጀትና የአፈጻጸም ሂደት አለመንዛዛትን፣
5. የሰው ኃይል ማሟያ አማራጮች ሁሉ በአግባቡ መታየታቸውን እና በውስን የሰው ኃይል እና ሃብት ውጤት ያለው ሥራ ለመሥራት ከማስቻል አንጻር የተሻለው አማራጭ መወሰዱን፤እና
6. እያንዳንዱ የሰው ኃይል አስተዳደር ተግባር ለመሥሪያ ቤቱ አጠቃላይ የአጭር፣ 
የመካከለኛና የረዥም ጊዜ ዕቅዶች መሳካት አስተዋጽኦ እያደረገ መሆን ወይም አለመሆኑን የሚፈትሽ ጥናት የማካሄድና ወቅታዊ የማስተካከያና እዳዲስ ዕርምጃዎችን ያለማቋረጥ የመውሰድ አሠራርና ባሕል ሊዳብር ይገባል፡፡
12. የሰከነ እና የተረጋጋ አደረጃጀት
1. የሰው ኃይል ፍላጐትና አጠቃቀም ከመሥሪያ ቤቶች አደረጃጀት ጋር በብዙ 
   መልኩ የተቆራኘና የተሳሰረ መሆን አለበት።
3. ማንኛውም የመንግስት መሥሪያ ቤት በዕቅድና በበቂ ጥናት ላይ የተመሠረተና የሰከነ አደረጃጀት እንዲኖረው የበኩሉን ጥረት ማድረግ ይኖርበታል።

  13. የተጠናከረ የሰው ኃይል አስተዳደር መረጃ ሥርዓት 
በሀገር ደረጃ የሚጠናቀር የሰው ኃይል መረጃ ስርአት ጥራትና ወቅታዊነት በእያንዳንዱ መሥሪያ ቤት የመረጃ ሥርዓት ብቃት ላይ የተመሠረተ፣ በሥራ መገልገያ ቁሳቁስ የተደራጀ መሆን አለበት።

  14. ለስራው ባለቤት ስለመስጠት 
ለሰው ኃይል ዕቅድ ስኬታማነት የሚያስፈልጉትን የሥራ ክፍፍሎች፣ የአወቃቀር፣ የአሠራር ሥርዓትና አመራር ደረጃ የሚደረግ ክትትልና ድጋፍ መሰጠት አለበት፡፡
  15. የመንግስት መስሪያ ቤት የሰው ኃይል ዕቅድ አጀማመር እና ተግባር
1. በሲቪል ሰርቪሱ ውስጥ ለክፍት የሥራ መደብ መፈጠር የጐላ ድርሻ ባለው በገዛ 
   ፍቃድና በጡረታ ሥራ መልቀቅ ምክንያት የሚፈጠር ክፍት የሥራ መደብን 
   ዓይነትና ብዛት መለየት እና መያዝ፣ 

2. ክፍት የሥራ መደብ ማስታወቂያ በማውጣት በሠራተኛ ለማሟላት የሚደረግ 
  ጥረትንና ውጤታማነት ማጥናትና መገምገም፣
4. በጡረታም ሆነ በገዛ ፈቃድ ለሚለቀቅ በተላይም የሃላፊነት የሥራ መደብ ተተኪ 
 አስቀድሞ ለማዘጋጀት የሚቻልበትን ሁኔታ ማመቻቸት፣
4. በሥርዓተ ጾታና በአካል ጉዳተኞች ዙሪያ መረጃን ማሰባሰብና መገምገም እና
5. በመሥሪያ ቤቶች መካከል ለሚደረግ የልምድ ልውውጥና፣ ለቀጣይ ሥራ ሁኔታ 
   ማመቻቸት፣ አለበት፡፡
ክፍል አራት

                   ልዩ ልዩ ድንጋጌዎች

 16. የመመሪያው አባሪ ቅጾች አሞላል ፣
      1. የሥራ መደቡ የሚጠይቀው የትምህርት ሙያ ዓይነትና ደረጃ እና የሥራ ልምድ
   በቅፁ ውስጥ አግባብ ባለው ቦታ በተፈላጊ ችሎታ መመሪያ መሠረት ይሞላል::
      2. በጡረታ ከሥራ የተሠናበተ ሠራተኛ /ቅጽ -1/ 

         በቅፅ አምድ 8 እና 9 ላይ የተመለከተው የጡረታ ስንብት ምክንያት በእድሜ  

         ብቃት ብቻ ሳይሆን በችሎታ ማነስ፤ በሕመም፤ 25 ዓመት አገልግሎት እና 55 
         ዓመት እድሜ በማሟላት በገዛ ፈቃድ በመሳሰሉት ሲሆን የጡረታው ስንብት 
        ምክንያት ተለይቶ መገለፅ አለበት ፡፡
3. በገዛ ፈቃድ ሥራ የለቀቀ ሠራተኛ /ቅጽ 2/፣ 
በዚህ ቅጽ አምድ 18 ላይ የተመለከተው የሥራ መልቀቅ ምክንያት፤  

     ሀ/ ሠራተኛው በቅጽ 3 መጠይቅ መሠረት የገለጸው፤ 

     ለ/ በሌላ አኳኋን በግልጽ የታወቀ፤ 

    ሐ/ መሥሪያ ቤቱ ለሥራው መለቀቅ ምክንያት ነው ብሎ ያመነበት ተለይቶ 
      በግልጽ መሞላት አለበት። በሶስቱ አማራጭ ካልተቻለ ይኸው ይገለጻል፡፡ 
    4. በገዛ ፈቃድ ሥራ በሚለቅ ሠራተኛ የሚሞላ መጠይቅ /ቅጽ 3/ ፣
 በገዛ ፈቃድ ሥራ የሚለቅ ሠራተኛ መጠይቁን በሙሉ ፈቃደኝነትና ነጻነት    

 እንዲሞላ ማገዝና የተሞላው መጠይቅም በሚስጥር መጠበቁን ማረጋገጥ ይገባል።

    5. በሞት ምክንያት ከሥራ የተለየ ሠራተኛ /ቅጽ 4/
በዚህ ቅጽ ላይ በሞት ከሥራ የተለየ ሠራተኛ ዝርዝር ሁኔታና የሞት ምክንያት መሞላት አለበት።
    6. በሪፖርት ወቅት መጨረሻ ላይ የሚገኝ ክፍት የሥራ መደብ ቅጽ5/
  በሪፖርት ወቅት መጨረሻ ላይ ሠራተኛ ያልተደለደለበት የሥራ መደብ ዝርዝር  

  ሁኔታ  በዚህ ቅጽ ላይ መስፈር አለበት::

    7. ማስታወቂያ የወጣለት ክፍት የሥራ መደብ /ቅጽ 6/
  በሪፖርት ወቅት ክፍት የሥራ መደብ ማስታወቂያ የወጣለት የሥራ መደብ    

   ተስማሚ ሠራተኛ ቢገኝለትም ባይገኝላቸውም ዝርዝር መረጃ በቅፁ መሠረት 
 ሠራተኛ ከተገኘ የተገኘው ሠራተኛ በሌላ የመንግሥት መሥሪያ ቤት ይሠራ የነበረ መሆን ወይም አለመሆኑ እና ጾታው በተገቢው ዓምድ ውስጥ መገለፅ አለበት::   

ሰራተኛ ካልተገኘም “አልተገኘም" በሚል ትክክለኛ ቦታ ላይ ይሞላል።
 8. በኮንትራት የሠራ የአገር ውስጥና የውጭ አገር ባለሙያ / ቅጽ 7፣
     በሪፖርት ወቅት በመሥሪያ ቤቱ ውስጥ በኮንትራት ተቀጥሮ አገልግሎት ያበረከተ 
     ወይም በማበርከት ላይ የሚገኝ የአገር ውስጥና የውጭ አገር ባለሙያ በቅፁ ውስጥ 
     መሞላት አለበት።

9. የሥራ ኃላፊ ተተኪ ሪፖርት /ቅጽ 8/
    በቅዑ ውስጥ በተዘረዘረ የሥራ መደብ ላይ እየሰራ ያለ ሠራተኛ ቢያቋርጥ እሱን
    ተክቶ ለመሥራት ብቃት ያለው ሠራተኛ ስለመኖር ያለመኖሩ የዳሰሳ ጥናት መደረግ     

    አለበት:: ተክቶ ለመሥራት ብቃት ካለው ሰራተኛ መካከልም የሶስት ሠራተኛ ሁኔታ 
    በዚህ ቅጽ መሠረት ይሞላል:: ተክቶ ሊሠራ የሚችል አንድም ሰው ከሌለ ሁኔታው 
   በተገቢው አምድ ውስጥ በግልጽ መፃፍ አለበት።
10. አንድ ወርና ከዚያ በላይ የሚወሰድ የአገር ውስጥና የውጭ አገር ሥልጠና /ቅጽ     

   መሥሪያ ቤቱ የሰው ኃይል ፍላጐቱን ለማሟላት በአገር ውስጥም ሆነ በውጭ አገር
    የሚያካሄደው አንድ ወርና ከዚያ በላይ የሚወስድ ሥልጠና ዝርዝር ሁኔታ በቅፅ    

    መሠረት መሞላት አለበት:: የሥልጠናው ደረጃ በፒኤችዲ፤በማስተርስ፣ በቢኤ፣ 
   በዲፕሎማ፣ በሠርትፊኬት ወዘተ ተብሎ ይገለጻል፤ ሥልጠና የሚጀመርበት   

   የሚጠናቀቅበት ጊዜ፣ በሪፖርት ወቅት ከሥልጠና በኋላ ወደ ሥራ የተመለሰ እና 
     ሳይመለሱ የቀረ ብዛት በትክክለኛ አምድ ውስጥ መሞላት አለበት፡፡
11. የሥራ ኃላፊ የትምህርትና የሥራ ልምድ መግለጫ ቅጽ /10/ 
   በቅጽ ላይ በተመለከተው መሠረት የትምህርት ደረጃ እና የሥራ ልምድ ይሞላል:: 
   ቅፁ ከሚሞላበት ጊዜ በፊት ባሉት 2 ዓመታት ውስጥ የተወሰደው የሥልጠና ዓይነትና     

   የፈጀው ጊዜ በአጭርና በግልጽ መገለፅ አለበት። በተጠባባቂነት ወይም ደርቦ     

    የመሥራት ሁኔታ ከአለ ይኸው በምርመራ አምድ ውስጥ ሊገለጽ ይገባል ::
12. የአካል ጉዳተኛ ሰራተኛን ስለሚመለከት /ቅጽ 11/
     ይህ ቅጽ የአካል ጉዳተኛ ሠራተኛን ሁኔታ ለመከታተልና የአካል ጉዳተኛ ሰራተኞች    

     በክልሉ የመንግስት ሠራተኛ  አዋጅ ቁጥር 208/2017 አንቀጽ 70 ንዑስ አንቀጽ 2 
    ድንጋጌ መሠረት አተገባበር ውጤታማነት የሚያግዝ ሁኔታን ለመዳሰስ የታሰበ ነው::  
     ዝርዝር ሁኔታው በጥንቃቄ  አንዲሞላ መደረግ አለበት ፡፡
13. በጡረታ ምክንያት የሚለቀቅ ስራ መደብ እና ዕጩ ተተኪ ሰራተኛ ቅጽ12 
  ዕድሜው ለጡረታ በደረሰ ሰራተኛ  የተያዘ የሥራ መደብና የሠራተኛ ሁኔታ  እንዲሁም     

  ሠራተኛ ጡረታ በሚወጣበት ጊዜ በአለው የትምህርት ደረጃ እና የሥራ ልምድ  የእሱን    

  ሥራ ተክቶ ሊሠራ የሚችል ዕጩ ሠራተኛ ካለ ወይም ከሌለ  ሁኔታው በቅፁ መሠረት  

   በዝርዝር መሞላት አለበት፡፡
14. መሥሪያ ቤቱ ከተሠማራበት የሥራ መስክ አንጻር ቁልፍ የሆነ ባለሙያ አይነትና ባለሙያው የሚሰለጥንበት ተቋም ስምና አድራሻ ቅጽ 13 
    በዚህ ቅጽ ላይ የባለሙያ ዓይነት እንደ ኤሌክትሪካል መሐንዲስ ፣ የእርሻ መሃንዲስ      

    ፣ሐኪም የሂሳብ አያያዝ ባለሙያ ፤ የሕግ ባለሙያ የኤክስሬይ ቴክኒሽያ 
    ፣የኮምፒውተር ባለሙያ እና የመሳሰለው ተብሎ በየዓይነቱና በየደረጃው እየተለየ 
     ይዘረዘራል:: ባለሙያው እየሰለጠነ የሚመጣበት የታወቀ ማሰልጠኛ ተቋም ሥምና  
     አድራሻ በቅፁ መሠረት መሞላት አለበት።

15. የቅፅ መሙያ ጊዜ 
    የመጀመሪያዎቹ አሥራ አንድ ቅጾች በየበጀት ዓመቱ ሁለት ጊዜ በጥር ወርና በሐምሌ 
    ወር ውስጥ መሞላት አለባቸው፡፡ ቅጽ 12 እና 13 በየዓመቱ አንድ ጊዜ በሐምሌ ወር 
    ይሞላል:: በሪፖርት ወቅት በአንዳንድ ቅጾች ላይ ሊሞላ የሚችል አዲስ ለውጥ 
     ካልተደረገ የዚህ ዓይነቱን ቅጽ መጠሪያና : ቁጥር በትክክል መጥቀስና ከአለፈው 
   ሪፖርት ወቅት በኋላ የተደረገ ለውጥ ባለመኖሩ ቅፅ ያልተሞላ መሆኑ  መገለፅ አለበት::
17. ለቢሮው ስለሚላክ ሰነድ 
ማንኛውም የመንግሥት መሥሪያ ቤት
 ሀ/ በዓመት ሁለት ጊዜ በጥር ወርና በሐምሌ ወር መጨረሻ ከቅጽ1 አስክ ቅጽ 11ያሉትን
 ለ/ በዓመት አንድ ጊዜ ቅጽ 12 እና 13ትን ፤ እየሞላ ለቢሮው ይልካል፡፡
18. ተፈጻሚነት ስለማይኖራቸው ህጎች
     ከዚህ መመሪያ ጋር የሚቃረን ማንኛውም መመሪያ ወይም ልማዳዊ አሰራር በዚህ 
     መመሪያ ውስጥ በተመለከቱ ጉዳዮች ላይ ተፈጻሚነት አይኖረውም፡፡
19. መመሪያውን ስለማሻሻል

    በማንኛውም ጊዜ ይህን መመሪያ እና የመመሪያውን አንቀጾች ማሻሻል ይቻላል፡፡
20. መመሪያው የሚጸናበት ጊዜ

ይህ መመሪያ ህዳር 1/2018 ዓ.ም ጀምሮ የፀና ይሆናል፡፡
የቤኒሻንጉል ጉሙዝ ክልላዊ መንግስት የሲቪል ሰርቪስ ቢሮ                         
አቶ ጌታሁን አብዲሳ ሌንጫ
የቢሮ ኃላፊ

ቅጽ(1)
በሪፖርቱ ወቅት በጡረታ ከሥራ የተሰናበቱ ሠራተኞች

የመስሪያ ቤቱ ስም  --------------------------------
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ቅጹን የሞላው ሰራተኛ ስም -------------------------- የስራ መደቡ መጠሪያ -------------------------  ፊርማ ------------------- ቀን -------

ያረጋገጠው ሃላፊ ስም  ------------------------------- የስራ መደቡ መጠሪያ -------------------------  ፊርማ ------------------- ቀን --------

ቅጽ (2)

በሪፖርት ወቅት በገዛ ፈቃድ ሥራ የለቀቁ ሠራተኞች
የመስርያ ቤቱ ስም  --------------------------------

የሪፖርቱ ወቅት መጨረሻ ቀን
ከ ------------------------- ወር --------------------ዓ/ም

	ተ.ቁ
	በሪፖርት ወቅት በገዛ  ፈቃድ ሥራ የለቀቁ ሠራተኞች
	
	
	

	
	ሙሉ ስም ከነአያት
	ፆታ
	እድሜ
	የትምህርት ሙያ
	የአገልግሎት ዘመን
	ባለፉት 2 ዓመታት የተሠጠው የሙያ ማሳሳያ ስልጠና /ትምህርት/1 ወርና ከዚያ በላይ 
	የሚገኝበትይሥራ ክፍል
	መጠሪያ
	ደረጃ
	የሚጠይቀው የትምህርት/ሙያ
	ሥራውን የለቀቀበት ምክንያት

	
	
	
	
	ዓይነት
	ደረጃ
	በነበረበት
የሥራ መደብ
	በየመ/ቤቱ
	በመንግስት መ/ቤት ጠቅላላ
	የተሰጠበት ዓ.ም
	የስልጠናው/ ትምህርት አይነት
	የስልጠናው/ ትም//የፈጀው ጊዜ
	
	
	
	ዓይነት
	ደረጃ
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ቅጹን የሞላው ሰራተኛ ስም ------------የስራ መደቡ መጠሪያ -------------------------  ፊርማ -------------- ቀን---- 
ያረጋገጠው ሃላፊ ስም  ------------------------------- የስራ መደቡ መጠሪያ ----------ፊርማ -----------------ቀን ----
ቅጽ(3)

በገዛ ፈቃድ ስራ በሚለቁ ሠራተኞች የሚሞላ መጠየቅ
	ማሳሰቢያ

· ይህ መጠየቅ ለወደፊት ሥራ መሻሻል የሚያግዝ መረጃ ማሰባሰቢያ ስለሆነ በሀቀኝነትና በትክክል እንዲሞላ ያስፈልገል፤ 
· በመጠይቁ ላይ የሚሰፍረው ማስረጃ በሚመለከተው የስራ ክፍል  በሚስጥር የሚጠበቅ እና አገልግሎቱም እንዳበቃ በሥርአት 
    የሚወገድ ይሆናል።
· መጠየቁን ከመሙላትዎ በፊት በሙሉ አንድ ጊዜ ቢያነቡት ይመረጣል።
· መጠይቁን በሞምላት ለሚያደርጉት ትብብር እናመሰግናለን።



1. የመስሪያ ቤቱ ስም  ------------------------------------------------------------------
2. የሠራተኛው/ዋ ሥም ከነአባት  ----------------------------------------------------
3. የሥራ መደቡ መጠሪያ  ------------------------------------------------------------
4. የሥራ ክፍል  -------------------------------------------
5. በመሥሪያ ቤቱ ውስጥ ይሰሩ በነበረበት ወቅት ይወዳቸው ከነበሩትና ወደፊትም መሥሪያ ቤቱ ሊያዳብራቸው ከሚገቡ ነገሮች ዋናዋናዎቹ ምንድን ናቸው?
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

6. በነበርዎት ቆይታ የሚያስደሰትዎ ከነበሩና ወደፊት መሻሻሌ ያገባቸዋል ከሚላቸው አስቸጋሪ ነገሮቹ ዋናዎቹ ምንድን ናቸው 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
7. በገዛ ፌቀዴዎ ስራ የለቀቁበት ምክንያት/ቶች ምንድን ናቸው  
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
8. ከስራዎ በመነጨ ሕመም ወይም ጉዳት ምክንያት እያደረስብዎ ያለ ችግር---------------- የለም ------------- አለ

እየደረስዎበት ያለ ሕመም ወይም የጉዳት ችግር ካለ ያብራሩ
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

9. ሥራ የለቀቀበትን ምክንያት በትክክል ለመሙላት ፈቀደኛ የማይሆኑባቸው ሁንታዎች ቢኖሩ 

ሀ/ ዋና ዋና ምክንያቶቹን በአጭሩ ይግለፁ

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
ለ/ ሥራ የለቀቁበትን ምክንያት በምን ሌላ መንገድ ለመግለጽ ያመችዎታል

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
ፊርማ ------------------------- ቀን -----------------ዓ/ም

ቅጽ(4)

በሪፖርት ወቅት በሞት ምክንያት ሥራ የለቀቁ ሠራተኞች
የመስርያ ቤቱ ስም  --------------------------------የሪፖርቱ ወቅት መጨረሻ ቀን
ከ ------------------------- እስከ --------------------ዓ/ም
	ተ.ቁ
	በርፖርት ወቅት በሞት የተለየ ሠራተኛ


	ሠራተኛው የነበረነት የሥራ መደብ
	የሞት ምክንያት

	
	ሙሉ ስም ከነአያት
	ፆታ
	እድሜ
	እድሜ
	የአገልግሎት ዘመን ጠቅላላ መንግስት መ/ቤት
	ባለፉት 2 አመታት የተሰጠው የሙያ ማሻሻያ ስልጠና /ትም/ወርና ከዚያ በላይ
	የሚገንበት የስራ ክፍል
	መጠሪያ
	ደረጃ
	ስራ ራ ላይ የደረሰ አደጋ
	ከስራ ውጨ
በደረሰ አደጋ
	ኤድስ
	የታወቀ ሌላ ህመም ይጠቀስ
	ያልታወቀ ሕመም

	
	
	
	
	ዓይነት
	ደረጃ
	
	የተሰጠበት ዓ/ም
	ስልጠና /ትም/ዓይነት
	ስልጠና /ትምሄርቱ የፈጀው ጊዜ
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


        ቅጹን የሞላው ሰራተኛ ስም -------------------------- የስራ መደቡ መጠሪያ -------------------------  ፊርማ ------------------- ቀን ----------------

ያረጋገጠው ሃላፊ ስም  ------------------------------- የስራ መደቡ መጠሪያ -------------------------  ፊርማ ------------------- ቀን ----------------

ቅጽ(5)
በሪፖርቱ ወቅት መጨረሻ ላይ የሚገኙ ክፍት የሥራ መደቦች

የመስርያ ቤቱ ስም  --------------------------------

      የሪፖርቱ ወቅት መጨረሻ ቀን
ከ ------------------------- ወር --------------------ዓ/ም
	ተ.ቁ
	ክፍት የሥራ መደብ


	የሥራ መደቡ

	የወደፊቱ ዕቅድ
	ምርመራ

	
	የሚገንበት የሥራ ክፍል
	መጠሪያ
	ደረጃ
	የሥራ መደቡ ብዛት
	የሚጠይቀው የትምህርት ሙያ
	ክፍት የሆነበት ምክንያት
	ከ3 ወር በላይ በክፍትነት የቆየ ከሆነ ምከንያቱ
	
	

	
	
	
	
	
	ዓይነት
	ደረጃ
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



ቅጹን የሞላው ሰራተኛ ስም -------------------------- የስራ መደቡ መጠሪያ -------------------------  ፊርማ ------------------- ቀን ----------------

               ያረጋገጠው ሃላፊ ስም  ------------------------------- የስራ መደቡ መጠሪያ -------------------------  ፊርማ ------------------- ቀን ------

ቅጽ(6)
ማስታወቂያ የወጣለት ክፍት የሥራ መደብ 
	ተ.ቁ
	የስራ መደቡ መጠሪያዎች
	የስራ መደቡ
	የስራ መደቡ የሚጠይቅ
	የስራ መደቡ ላይ ያለው ኋላፊ ወይም ባለሙያ
	ኋላፊው/ባለሙያው ስራውኔ ቢይቋርትለውድድር ሊቀርቡ የሚችሉ ዕጩ ተተኪዎች ሙሉ ስም
	ዕጩ ያላቸው
	ዕጩ ተተኪዎች

አሁን ያሉበት

የስራ መደብ
	አኔድም እጩ ተተኪ ከለለ የታቀደ እርምጃዎች
	ምርመራ

	
	
	ደረጃ
	ደመወዝ
	የትምህርት

ሙያ
	የስራ ልምድ
	ሙሉ ስም
	ጾታ
	
	የትምህርት/ሙያ
	የስራ

ልምድ
	መጠሪያ
	ደረጃ
	
	

	
	
	
	
	ዓይነት
	ደረጃ
	
	
	
	
	አይነት
	ደረጃ
	
	
	
	
	

	3
	የዋና ክፍል ኃላፊ

3.1
	
	
	
	
	
	
	
	1

2


	
	
	
	
	
	
	

	
	3.2
	
	
	
	
	
	
	
	1

2
	
	
	
	
	
	
	

	
	3.3
	
	
	
	
	
	
	
	1

2
	
	
	
	
	
	
	

	4
	የአገሎግሎት ኃላፊ

4.1
	
	
	
	
	
	
	
	1

2

3
	
	
	
	
	
	
	

	
	4.2
	
	
	
	
	
	
	
	1

2
	
	
	
	
	
	
	


ቅጹን የሞላው ሰራተኛ ስም -------------------------- የስራ መደቡ መጠሪያ -------------------------  ፊርማ ------------------- ቀን ----------------

ያረጋገጠው ሃላፊ ስም  ------------------------------- የስራ መደቡ መጠሪያ -------------------------  ፊርማ ------------------- ቀን ----------------
ቅጽ(7)

በሪፖርቱ ወቅት በኮንትራት የሠሩ የአገር ውስጥና የውጭ አገር ባለሙያዎች

የመስርያ ቤቱ ስም  --------------------------------

      የሪፖርቱ ወቅት መጨረሻ ቀን
ከ ------------------------- ወር --------------------ዓ/ም
	ተ.ቁ
	የባለሙያ ስም
	ዜግነት
	ጾታ
	የሙያ አገልግሎት ዓይነት
	የሥራ መደብ መጠሪያ
	የኮኔትራት ጊዜ ከ-----እስከ------
	ምርመራ

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


        ቅጹን የሞላው ሰራተኛ ስም -------------------------- የስራ መደቡ መጠሪያ -------------------------  ፊርማ ------------------- ቀን ----------------

        ያረጋገጠው ሃላፊ ስም  ------------------------------- የስራ መደቡ መጠሪያ -------------------------  ፊርማ ------------------- ቀን ----------------

ቅጽ(8)
በሪፖርቱ ወቅት መጨረሻ ላይ በስራ ላይ ያሉ ኃላፊዎች

የትምህርትና የስራ ልምድ መግለጫ
	ተ.ቁ
	የስራ መደቡ መጠሪያ
	ደረጃ
	የስራ መደቡ የሚተይቀው ተፈላጊ
	አሁን በመደቡ ላይ ያለው ሃላፊ /ባለሙያ
	

	
	
	
	የትምህርት ዓይነት/ሙያ
	የስራ ልምድ
	ጾታ
	የትምህርት ዓይነት/ሙያ
	ባለፉት ሁለት አመታት ይተሰተው ስልተና / 1 ወርና ከዚያ በላይ
	የስራ ልምድ
	

	
	
	
	ዓይነት
	ደረጃ
	
	
	ዓይነት
	ደረጃ
	የተጠናቀቀ
	በሂደት ላይ ያለ
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	የስልጠናው

ዓይነት
	የፈጀው ጊዜ
	የስልጠናው

ዓይነት
	የፈጀው ጊዜ
	አሁን

ባለበት
	ጠቅላላ
	

	1
	የመምሪያ ሃላፊ

1.1 

1.2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	የቡድን መሪ

1.1 

1.2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	የዋና ክፍል ሃላፊ

1.1 

1.2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	የአገልግሎት ሃላፊ

1.1 

1.2
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ቅጽ(9)
አንድ ወርና ከዚያ በላይ የሚወሰዱ የአገር ውስጥና የውጭ ሀገር ስልጠና

የመስሪያ ቤቱ ስም  --------------------------------

የሪፖርቱ ወቅት
------------------------- እስከ --------------------ዓ/ም

	ተ.ቁ
	የስልጠናው


	ስልጠናው የሚሰጠበት
	የሰልጣኝ ብዛት
	ስልጠና የተጀመረበት ጊዜ
	ስልጠናው ይጠናቀቃል ተብሎ የሚጠበቅበት ጊዜ
	በሪፖርት ወቅት

	
	ዓይነት/ መስክ
	ደረጃ
	አገር
	የተቋም ስም
	ወ
	ሴ
	ቀን
	ወር
	ዓ.ም
	ቀን
	ወር
	ዓ.ም
	ስልጠናውን ያጠናቀቀና ስራ የጀመሩ ብዛት
	ስልጠናውን ከአተናቀቁ በሃላ ወደስራ ያልተመለሱ ብዛት
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ቅጽ(10)

በሪፖርቱ ወቅት የክፍት የሥራ መደብ ማስታወቂያ የወጣላቸው የሥራ መደቦች

የመስርያ ቤቱ ስም  --------------------------------

      የሪፖርቱ ወቅት መጨረሻ ቀን
ከ ------------------------- ወር --------------------ዓ/ም
	ተ.ቁ
	ክፍት የሥራ መደቡ


	የክፍት ሥራ ቦታ ማስታወቂያ አወጣጥ
	ለመጀመርያ ጊዜ ማሴታወቂያ የወጣበት
	ለመጀመርያ ማስታወቂያ ለውድድር የተመዘገቡ አመልካቾች ብዛት
	በድጋሚ

ማስታወቂያ የወጣበት ቀንና ዓ/ም
	በድጋሚ

ማስታወቂያ ለውድድር የተመዘገቡ አመልካቾች ብዛት
	

	
	የሚገኝበት

የሥራ ክፍል
	መጠሪያ
	ደረጃ
	የሚጠይቀው የትምህርት ሙያ

	በአደባባይ ላይ የሚገኝ ሥሌዳ
	በጋዜጣ
	በሬድዮ
	በቲቬ
	
	በሌላ የመንግስት መ/ቤት የሚሠሩ
	መንግስት ሠራተኞች ያልሆኑ
	ድምር
	ወ
	ሴ
	ድምር
	ተገኘታል
	አልተገኘም

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	በሌላ የመንግስት መ/ቤት የሚሠሩ
	መንግስት ሠራተኞች ያልሆኑ
	

	
	
	
	
	ዓይነት
	ደረጃ
	
	
	
	
	
	ወ
	ሴ
	ወ
	ሴ
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ቅጽ(11)

በሪፖርቱ ወቅት መጨረሻ ላይ በስራ ላይ ያሉ የአካል ጉዳተኛ ሰራተኞች

የመስርያ ቤቱ ስም  --------------------------------

የሪፖርቱ ወቅት መጨረሻ ቀን
ከ ------------------------- ወር --------------------ዓ/ም

	ተ.ቁ
	የአካል ጉዳተኛ ሰራተኛው ሙሉ ስም ከነአያት
	ጾታ
	ዕድሜ
	የአካል ጉዳት ዓይነት በአጭሩ
	የት/ሙያ
	የአገልግሎት ዘመን/ጠቅላላ
	አሁን ያለበት የስራ መደብ
	ምርመራ

	
	
	
	
	
	ዓይነት
	ደረጃ
	
	መጠሪያ
	ደረጃ
	ደመወዝ
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ቅጽ(12) 
በጡረታ ምክንያት የሚለቀቁ የስራ መደቦችና እጨ ተተኪዎች ሠራተኛ
	ተ.ቁ
	በጡረታ ምክንያት ክፍት የሚሆነው የስራ መደብ
	ለስራ መደቡ የሚጠይቅ የትምህርት/ሙያ
	በጡረታ ሥራውን የሚለቀው ሠራተኛ
	ለደረጃ እድገት ውድድር ሲቀርቡ የሚችሉ ዕቹ ተተኪዎቼ ሙሉ ስም ከነአያት
	ዕጩዎች ያላቸው የትምህርት/ሙያ 
	ዕቹ ተተኪዎቼ አሁኔ ያሉበት የስራ መደብ
	አንድም እች ተተኪ ከለየለ ሊወድ የታቀደ እርምጃ/ ዎች
	ምርመራ

	
	የሚገኝበት ክፍል
	መጠሪያ
	ደረጃ
	ዓይነት
	ደረጃ
	ሙሉ ስም ከነአያት
	ጾታ
	ጡረታ የሚወጣበት ወርና ዓ/ም
	
	ዓይነት
	ደረጃ
	መጠሪያ
	ደረጃ
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ቅጹን የሞላው ሰራተኛ ስም -------------------------- የስራ መደቡ መጠሪያ -------------------------  ፊርማ ------------------- ቀን ----------------

ያረጋገተው ሃላፊ ስም  ------------------------------- የስራ መደቡ መጠሪያ -------------------------  ፊርማ ------------------- ቀን ----------------

ቅጽ(13)

መሥሪያ ቤቱ ከተሠማራበት የሥራ መስክ አንጻር ቁልፍ የሆኑ

የባለሙያ አይነቶችና ባለሙያዎች የሚሰለጥኑባቸው ተቀማት ስምና አዴራሻ /ቅጽ/
የመስሪያ ቤቱ ስም  --------------------------------

የሪፖርቱ ወቅት
------------------------- እስከ --------------------ዓ/ም

	ተ.ቁ
	የባለሙያ ዓይነት
	ባለሙያ ሠልጥኖ የሚወጣበት ተቀም ስም
	የተቀሙ አድራሻ / ከተማ
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