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ህዳር 2018
አሶሳ
መግቢያ፤
በክልል ደረጃ የሰው ሀብት ሥራ አመራር መረጃ ሥርዓት በወጥነት እንዲዳብርና እንዲተገበር ለማድረግ ክልላዊ የመንግስት ሠራተኞችን የመረጃ ቋት ማደራጀት በማስፈለጉ፣
የመንግስት መስሪያ ቤት አገልግሎት አሰጣጥን ፈጣን፣ ቀልጣፋ፣እና በኢንፎርሜሽን ኮሚኒኬሽን ቴክኖሎጂ የታገዘ በማድረግ፣ ከወቅቱ ጋር የሚሄድ የመረጃ ሥርዓት ለመገንባት እና በአንድ ማዕከል የሚሰጠውን አገልግሎት ማደራጀት በማስፈለጉ፣
በክልል እና በከተማ አስተዳደር የመንግስት ተቋማት የዲጂታል ሲቪል ሰርቪስ ሥርዓት ዘመናዊና ተደራሽ እንዲሆን እና በተመሳሳይ ደረጃና ጥራት ተግባራዊ ለማድረግ፣
በተቀናጀ የሲቪል ሰርቪስ የመረጃ አያያዝ ስርዓት የአገልግሎት ደረጃን በማሻሻል በሁሉም የመንግስት እርከን በሚገኝ የመንግስት መስሪያ ቤት ወጥነት ባለው መልኩ ወደ ትግበራ ለማስገባት እና ህጋዊ ሃላፊነት በመስጠት ሥራዎችን በመናበብ እንዲሰሩ ማስቻል በማስፈለጉ፣ 
በመሆኑም የክልሉ ሲቪል ሰርቪስ ቢሮው ከክልላዊ ነባራዊ ሁኔታ ጋር በማጣጣም ወጥ የሆነ መመሪያ ማዘጋጀት እንደሚገባ በክልሉ መንግሥት ሠራተኞች አዋጅ ቁጥር 208/2017 አንቀጽ 42 ንዑስ አንቀጽ 2 መሠረት የዲጂታል ሲቪል ሰርቪስ የአገልግሎት አሰጣጥ መመሪያ እንደሚከተለው ተዘጋጅቶ ቀርቧል፡፡ 










ክፍል አንድ
                         ጠቅላላ
1. አጭር ርዕስ
ይህ መመሪያ "ዲጂታል ሲቪል ሰርቪስ የአገልግሎት አሰጣጥ 07 /2018” ተብሎ ሊጠቀስ ይችላል፡፡
1. ትርጓሜ
   የቃሉ አግባብ ሌላ ትርጉም የሚያሰጠው ካልሆነ በስተቀር በዚህ መመሪያ ውስጥ፡-
1. "አዋጅ" ማለት የክልል መንግስት ሰራተኞች አዋጅ ቁጥር 208/2017 ሲሆን በአዋጁ የተሰጡ ትርጓሜዎች ለዚህም መመሪያ ተፈጻሚ ይሆናል፡፡
1. [bookmark: _Hlk141887300] “የተቀናጀ የአንድ መስኮት አገልግሎት” ማለት ተቋማት የሚሰጡትን አገልግሎት ለተገልጋዮች ተደራሽ ለማድረግ በማሰብ ተቀናጅቶ በአንድ ሲስተም ማቅረብ ነው
1. "ኔትወርክ" ማለት ሁለት ወይም ከሁለት በላይ የሆኑ በመረጃ መረብ ውስጥ የሚገናኙ የኤሌክትሮኒክስ ዕቃዎችን የሚያገናኝ መስመር ነው
1. "የዳታ ማዕከል” ማለት ልዩ ልዩ አገልግሎት የሚሰጡ ሰርቨሮችን ያካተተ ሲሆን ተገንብቶ ወይም ተከራይቶ አገልግሎት ሊሰጥ በሚችል መልኩ የሚደራጅ ዋናው የሲስተም/የስርዓቱ/ አካል ነው።
1. "የሚለማ ሲስተም” ማለት አንድ የሥራ ክፍል ተለምዶአዊ (ማኑዋል) ሥራውን ፈጣን ቀልጣፋ ተደራሽ እና ተጠያቂነት እንዲኖረው በማሰብ የተለመደውን የአሰራር ስልት ወደ ዘመናዊ (ኤሌክትሮኒክስ) አሰራር ስርዓት የሚቀይር የአሰራር ሂደት ነው። 
1. ’’የሰው ኃይል መረጃ ዳታ ቤዝ” ማለት የሲቪል ሰርቪስ ሠራተኞች PSPIN በመጠቀም የእያንዳንዱን ሠራተኛ ትክክለኛ መረጃ የሚይዝ የመረጃ ቋት ነው 
1. [bookmark: _Hlk141879527]’’ባለሚናዎች” ማለት ዲጅታል ሲቪል ሰርቪስ እና መረጃ ማደራጃ ስርዓት እና ለዚህ ስርዓት ምሉዕነት የራሳቸውን አስተዋፅኦ የሚያደርጉ ልዩ ልዩ የመንግስት ተቋማት የሥራ ክፍሎች ናቸው   
1. ’’የሚመለከታቸው አካላት” ማለት ድጅታል ሲቪል ሰርቪስ እና መረጃ ማደራጃ ስርዓትን  በቀጥታም ሆነ በተዘዋዋሪ ተግባራዊ ለማድረግ የራሳቸውን አስተዋፅዖ ያላቸው የክልል ሲቪል ሰርቪስ ቢሮ ልዩ ልዩ የሥራ ክፍሎችና የክልልና ከተማ አስተዳደር ሲቪል ሰርቪስ ተቋማት ናቸው
1. ’’ተቋም” ማለት ራሱን ችሎ በአዋጅ ወይም በደንብ የተቋቋመና ሙሉ በሙሉ ወይም በከፊል ከመንግስት በሚመደብለት በጀት የሚተዳደር የክልል፣ የከተማ አስተዳደር ወይም የክልል የመንግስት መስሪያ ቤት ነው
1. ’’ቢሮ” ማለት የክልል ሲቪል ሰርቪስ ቢሮ ነው፤
1. “ዲጂታል ሲቪል ሰርቪስ” ማለት በቴክኖሎጂ የታገዘ የመንግስት መስሪያ ቤቶች አሰራር እና አገልግሎት አሰጣጥን ያጠቃለለ ስርዓት ነው፡፡
1. ’’የመረጃ አያያዝ ስርዓት” ማለት መረጃን ለማደራጀት፣ ለማሰባሰብ፣ ለመተንተን፣ ለማጠናቀር እና ለማሰራጨት የሚያገለግል በዲጂታል ሲቪል ሰርቪስ ቴክኖሎጂ የታገዘ አሰራር ነው፤
1. ’’የሰራተኛ ማስረጃ” ማለት በሰራተኛው ስም የተደራጀ ማንኛውንም መረጃ ነው፤
1. ’’ተጠቃሚ ተቋም” ማለት የመንግስት መስሪያ ቤት ሆኖ የክልልና የከተማ አስተዳደርን ያጠቃልላል፤
1. ’’ኤሌክትሮኒክስ ዳታ ቤዝ” ማለት የመረጃ ቋት/ የኤሌክትሮኒክስ መረጃ ማከማቻ ማዕከል ነው ፤
1. ’’ፈጻሚ አካል” ማለት የዲጂታል ሲቪል ሰርቪስ አጠቃቀም ስርአቱን የሚያከናውኑ አካላት ናቸው፤
1. ’’ራስ አገዝ አገልግሎት” ማለት በሁሉም ተቋማት ውስጥ በስራ ላይ ያሉ የመንግስት ሠራተኞች በመረጃ አያያዝ ሥርዓቱ የተሰጣቸው የተለየ ሚና ሳያስፈልጋቸው በራሳቸው የሚጠቀሙት አገልግሎት ነው፤
1. ማንኛውም በወንድ ጾታ የተደነገገው የሴትንም ጾታ ያካትታል፤
   4. የሚጠበቅ ውጤት
ሀ/ ወጥነት ያለው የዲጂታል ሲቪል ሰርቪስ ስርዓት ትግበራ እንዲኖር ያስችላል፤
    ለ/ ከእያንዳንዱ የዲጂታል ስርዓቱ ተግባሪ እና ተጠቃሚ አካላት የሚጠበቁ ግዴታዎችንና ኃላፊነቶችን በግልጽ ያስቀምጣል፡፡
ሐ/ የተቋማት አገልግሎት አሰጣጥ በቴክኖሎጂ እንዲደገፍ ይረዳል፤
   መ/ ከስርዓቱ ትግበራ ጋር ተያይዞ የተጠያቂነት ሥርዓት እንዲፈጠርና ተጠናክሮ እንዲተገበር ያግዛል፡፡
  ሠ/ የሲቪል ሰርቪስ ተቋማት የሚሰጡት አገልግሎቶችን ተደራሽ እንዲሆኑ በማድረግ የተገልጋዩ እርካታ ይጨምራል፡፡
5. የተፈጻሚነት ወሰን
ይህ መመሪያ በክልል ቢሮዎች፤ ኤጂንስዎች፤ ኮሚሽኖች፤ ኮሎጆዎች፤ዞኖች፤ከተማ አስተዳድሮዎችና ወረዳዎች ጽ/ቤቶች በሚያከናውናቸው ተግባርና ኃላፊነቶች ላይ ተፈፃሚ ይሆናል፡፡
6. ዓላማ
0. አሰልቺና ኋላቀር የሆነውን የአሰራር ስርዓት በመቀየር የመንግስት መስሪያ ቤት አገልግሎት አሰጣጥን በኤሌክትሮኒክስ ዳታ ቤዝ እንዲታገዝ በማድረግ ፈጣንና ዘመናዊ የመረጃ አያያዝና የአገልግሎት አሰጣጥ ሥርዓት መፍጠር፤
0. ሥራን በአንድ ማዕከል በማደራጀት ለሀገራዊ የዲጂታል ትራንስፎርሜሽን ሂደት ምቹ ሁኔታመፍጠር፤
0.  በሲቪል ሰርቪስ ተቋማት የሚታየውን የጊዜ፣የሐብትና የሰው ኃይል ብክነትን መቅረፍ እና
0. የሲቪል ሰርቪሱን የቴክኖሎጂ አጠቃቀም በማጎልበት ቀልጣፋ፣ጥራት ያለውና ተደራሽ አገልግሎት የመስጠት ብቃት ማሳደግ፣ ነው፡፡
7. መርሆዎች
የዚህ መመሪያ አፈፃፀም በሚከተሉት መርሆዎች ይመራል
0. የመንግስት መስሪያ ቤት አገልግሎት አሰጣጥ እና መረጃ አያያዝን በዘመናዊ 
   ቴክኖሎጂ የተደገፈ ማድረግ፣
     2. የመንግስት መስሪያ ቤት አገልግሎት በቴክኖሎጂ ግንኙነት ማስተሳሰር፣
     3. የዲጂታል ሰቪል ሰርቪስ ሥርዓት ታቅዶና ተተግብሮ የሚያበቃ ሳይሆን በዕለት 
        ተዕለት ተግባራት በተለያየ ደረጃና ሁኔታ ሊሻሻልና ሊለማ የሚችል መሆኑ፣ እና
0. [bookmark: _Toc142022269]የመረጃ ደህንነትና ምስጢራዊነት መጠበቅ፣





ክፍል ሁለት
[bookmark: _Toc142022270]የዲጂታል ሲቪል ሰርቪስ  ስርዓት ማልማት እና ማስተዳደር
8. የተቀናጀ የሲቪል ሰርቪስ መረጃ አያያዝ ስርዓትን ስለመተግበር
1. የመንግስትመስሪያ ቤት የመረጃ ልውውጥ ስረአትን በኤሌክትሮኒክስ ሲስተም በማዘጋጀት፣ በማደራጀት፣ ወደ ስርአቱ በማስገባት፣ ሰራተኛን  በማሰልጠን ተግባራዊ ማድረግ አለበት፡፡
1. የመንግስት መስሪያ ቤት ለጥናትና ምርምር ሥራ የሚረዳ መረጃን መሰብሰብ፣ መለየት፣ ማደራጀት፣ ለአጠቃቀም ምቹ ማድረግ፣ ወደ መረጃ ቋት ማስገባት እና መረጃን ተደራሽ ማድረግ አለበት፡፡
9. [bookmark: _Toc142022271]የተቀናጀ የአንድ መስኮት አገልግሎት ስለመተግበር
ማንኛውም መንግስት መስሪያ ቤት በአገልግሎት አሰጣጥ ረገድ
1. የአንድ ማዕከል ወይም መስኮት አገልግሎት በጥናት ለይቶ በዲጅታል ቴክኖሎጂ እንዲተሳሰር ማድረግ አለበት። 
1. የአሰራር ሥርዓትን ከወረቀት አሰራር ወደዲጂታል ቴክኖሎጂ በማዘመን አገልግሎትን ለዜጎች በጥራት ተደራሽ ማድረግ አለበት፡፡
1. የዲጅታል ቴክኖሎጂ አጠቃቀም የክህሎት ሥልጠና ለመስጠት ከሚመለከተው ባለድርሻ አካል ጋር በትብብር እና በቅንጅት መስራት አለበት፡፡
1. በአንድ ማዕከል እና መስኮት አገልግሎት ስርዓት ሂደት ውስጥ የሚሳተፍ ሰራተኛን መመልመል፣ ማሰልጠንና ማብቃት አለበት፡፡
1. የመንግስት መስሪያ ቤት ከግል ዘርፍ ጋር በቅንጅት የሚሰራበትን ሶፍትዌር አልምቶ የግሉ ዘርፍ ተሳትፎ ማረጋገጥ አለበት፡፡ 
10. [bookmark: _Hlk135676706] ኔትወርክን ማልማት
ቢሮ ከእያንዳንዱ የመንግስት መስሪያ ቤት ጋር በመሆን
1. የኔትዎርክ መሰረተ-ልማት ደህንነት እና የመስራት አቅም መቆጣጠር፣
1. አስተማማኝ ግንኙነት እና የመሰረተ-ልማት አገልግሎት እንዲኖር ማድረግ፣
1. የኔትዎርክ ክትትል ስርአት እና መስመር ዝርጋታን ደረጃውን በጠበቀ ሁኔታ እና ለዕይታ አመቺ በሆነ ቦታ ማከናወን እና በስዕላዊ መግለጫ እንዲታገዝ ማድረግ፣
1. ተደራሽነትን ለማሻሻል የገመድ እና ገመድ አልባ ኔትወርክ ማስፋፋት፣
1. የኔትዎርክ እና የመሰረተ ልማት ዶክመንቴሽን ሲስተም መዘርጋት፣
1. በኔትወርክ ልማት ሂደት ውስጥ የሚሳተፍ ሰራተኛ መመልመል፣ ማሰልጠንና ማብቃት አለበት፡፡
11.  ኔት ወርክን ማስተዳደር
ቢሮ ከእያንዳንዱ የመንግስት መስሪያ ቤት ጋር በመሆን
1. የኔትወርክ አውትሌቶችን ብዛትና ቦታ መወሰን እና ሌብል ማድረግ፤
1. ለኔትወርክ ስርዓት አስፈላጊ የሆኑ የቴክኖሎጂ ዕቃ ግዥ ላይ ቴክኒካዊ ድጋፍ መስጠት፣
1. በመንግስት መስሪያ ቤት የሚለሙ አዳዲስ ሶፍትዌር መተግበሪያ ፍተሻ ማድረግ፣
1. አዳዲስ ገመድ እና ገመድ አልባ የኔትወርክ መስመር እንዲዘረጋ መወሰን፣
1. የኔት ወርክ አገልግሎቶች 24 ሰአት የሚሰራ መሆኑን ማረጋገጥ፣
1. በኔትወርክ ስርዓት ሂደት ውስጥ የሚሳተፍ ሰራተኛ መመልመል፣ ማሰልጠንና ማብቃት፣
12. [bookmark: _Toc142022275] ዳታ ማዕከልን ማልማት
ቢሮ ከእያንዳንዱ የመንግስት መስሪያ ቤት ጋር በመሆን
1. ለዳታ ማዕከል ግንባታ ወይም ኪራይ የሚያስፈልግ ዕቃን መለየት፣
1. ለዳታ ማዕከል ግብዓት ግዢ የቴክኒክ ድጋፍ መስጠት፣
1. ዳታ ማዕከል ግንባታ ወይም ኪራይ ላይ ንቁ ተሳትፎ ማድረግ፣
1. የቴክኖሎጂ የዳታ ማዕከል ግንባታ ወይም ኪራይ የዕወቀት ሽግግርን ማረጋገጥ፣
1. በመንግስት መሰሪያ ቤት የሚለሙ አዳዲስ ሶፍትዌር መተግበሪያዎችን ቴስት እንዲደረጉ ከሰርቨር ወይም ዳታ ማዕከል አኳያ ምቹ ሁኔታዎችን መፍጠር፣
1. በዳታ ማዕከል ማልማት ሂደት ውስጥ የሚሳተፍ ሰራተኛ መመልመል፣ ማሰልጠንና ማብቃት፣
13. [bookmark: _Toc142022276]ዳታ ማዕከልን ማስተዳዳር
    ቢሮ ከእያንዳንዱ የመንግስት መስሪያ ቤት ጋር በመሆን
1. [bookmark: _Hlk141538962]የዳታ ማዕክሉን የሰርቨሮች ብዛትና የተለየ አገልግሎት መወሰን፣
1. የዳታ ማዕክሉን ሰርቨሮች ሌብል ማድረግ፣
1. ለዳታ ማዕከሉ አስፈላጊ የሆኑ የቴክኖሎጂ ዕቃዎች ግዥ ላይ ቴክኒካዊ ድጋፍ መስጠት፣
1. በዳታ ማዕከሉ የሚፈለጉ አገልግሎት 24 ሳዓት ተደራሽ መሆኑን ማረጋገጥ፣
1. በመንግስ መስሪያ ቤት የሚለማ አዳዲስ ሶፍትዌር መተግበሪያን ፍተሸ እንዲደረግ ከዳታ ማዕከል አኳያ ምቹ ሁኔታን መፈጠሩን ማረጋገጥ፣
1. በዳታ ማዕከል ማልማትና መቆጣጠር ስርዓት ሂደት ውስጥ የሚሳተፍ ሰራተኛን መመልመል፣ ማሰልጠንና ማብቃት፣
1. በመስሪያ ቤት ያለውን የዳታ ማእከል በሙሉ አቅም እንዲሰራ ማስቻል፣
1. የዳታ ማእከል ውስጥ በስራ ላይ ያሉትን በአገልግሎት ላይ ያልሆኑ እቃዎች በመለየትላለባቸው ችግር መፍትሄ መስጠት፣
1. ቀላል ጥገናንለማከናወን የሚያስችል የዳታ ማእከል ቁሳቁስን ለይቶ የጥገና እቅድ ማዘጋጀት እና መተግበር፣
1. የለማ መሰረተ ልማት በስራ ላይ መዋሉን እና 24 ሰአት ተደራሽ መሆኑን ማረጋገጥ፣
1. በመንግስት መስሪያ ቤት ያለ ዳታ ማእከል እና ከተቋሙ ውጪ ያለ የኔትዎርክ መሰረተ-ልማት ደህንነት እና የመስራት አቅምን በመቆጣጠር አገልግሎት መስጠት የሚችል መሆኑን ማረጋገጥ አለበት፡፡
14. [bookmark: _Toc142022278] ሲስተም ማልማት
        ቢሮ ከእያንዳንዱ የመንግስት መስሪያ ቤት ጋር በመሆን
1. በተቋም ያለ ሥራን ተደራሽነት፣ ቀልጣፋነት፣ ውጤታማነት እና ተጠያቂነትን ለማሳደግ የሚያስፈልግ ሲስተምን መለየት፣ ከባለሙያ ጋር ማዘጋጀት፣
1. በተለዩ መስፈርቶች መሠረት ሲስተም የሚለማበትን ዲዛይን ማዘጋጀት፣ በዲዛይኑ መሰረት ሲስተሙ መልማቱን መከታተል እና መቆጣጠር፣ መስራቱና ለትግበራ ዝግጁ መሆኑን አረጋግጦ በኃላፊነት መረከብ፣
1. ተሞክሮ ትክክለኛነቱ የተረጋገጠን ሲስተም ላይ ከሦስት ወር ባልበለጠ ጊዜ ውስጥ ተግባራዊ እንዲደረግ መከታተል እና መቆጣጠር፣
1. በመንግስት መስሪያ ቤት የለማ ሶፍትዌር ለስራ ዝግጁ መሆኑን በማረጋገጥ አስፈላጊ የሆኑ የኢኮቴ መሰረተ ልማት ማሟላት፡፡
1. የለማ ሶፍትዌር ሲስተም ተግባራዊነት የሚሳተፍ ሰራተኛ መመልመል፣ ማሰልጠንና ማብቃት አለበት፡፡
15. [bookmark: _Toc142022280] የሰው ኃይል መረጃ ቋት መገንባት
     የሰው ኃይል መረጃ ቋት ለመገንባት ወይም ለመከራየት 
0. መሠረተ ልማትን መለየትና ማዘጋጀት፣
0. መሠረተ ልማቶች ግዥ ሲፈጸም የቴክኒክ ድጋፍ መስጠት፣
0. ሙያዊ ድጋፍ መስጠትና በአግባቡ ተገንብቶ ለአገልግሎት ዝግጁ መሆኑን መቆጣጣርና ማረጋገጥ፣
0. መረጃ መመዝገቢያ መስፈርትን መለየትና ማዘጋጀት፣
0. በመመዝገቢያ መስፈርት መሠረት መረጃን መዝግቦ ወደ መረጃ ቋት ማስገባት፣
0. መረጃ መመዝገቢያ መስፈርት ሲዘጋጅ እያንዳንዱ ሠራተኛ የተለየ የሠራተኛ መለያ ቁጥር ያለው ብሔራዊ መታወቂያ መዘጋጀቱን ማረጋገጥ፣
0. የተደራጀን መረጃን መተግበሪያ ሶፍትዌርን በመጠቀም ወደ መረጃ ቋት ማስገባት፣
0. መረጃ የተሟላ መሆኑን ማረጋገጥ፣
0. የመረጃ ቋት ለመገንባት እና በተዘጋጀ መረጃ ቋት የተደራጀ መረጃን ለማስገባት የሚሳተፍ ሰራተኛን መመልመል፣ ማሰልጠንና ማብቃት አለበት፡፡
















ክፍል ሶስት
የዲጂታል ሲቪል ሰርቪስ አገልግሎት የአሰጣጥ ሥርዓት 
16. የአደረጃጀትና ስራ ምዘና ሞጁል እና ፖርታል ስለመተግበር
   1. ከመንግስት መስሪያ ቤት ለቢሮ የሚያቀርበውን የአዲስ መሥሪያ ቤት ስያሜ፣የሙሉም 
      ሆነ የከፊል መዋቅር፣ የሥራ መደብ ጥያቄ፣ የስራ ምዘና፣የደመወዝ ስኬል፣የስራ 
     ደረጃ፣የደመወዝ ጭማሪ እና ዕርከን ጥያቄ ለማስተናገድ የሚያስፈልግ ሰነድ ለአሰራር 
     ምቹ አድርጎ ስራውን በዲጅታል ቴክኖሎጂ የአሰራር ስርዓት ማከናወን አለበት፡፡
2. ቢሮ የአዲስ መሥሪያቤት ስያሜ፣ የሙሉም ሆነ የከፍል መዋቅር፣ የስራ መደብ ጥያቄ 
የስራ ምዘና፣የደመወዝ ስኬል፣ የስራ ደረጃ፣የደመወዝ ጭማሪ እና ዕርከን ጥያቄ ለማከናወን የሚያስፈልጉ ቅድመ-ሁኔታዎች መሟላታቸውን አረጋግጦ በቴክኖሎጂ በመታገዝ ፈጣን ምላሽ መስጠት አለበት፡፡
3. የመንግስት መስሪያ ቤት በዚህ አንቀፅ ንዑስ አንቀፅ 2 ላይ ቢሮ ያፀደቀውን መረጃ ወደ 
 ዲጂታል ቴክኖሎጂ ሲስተም ማስገባት አለበት፡፡
4. የመንግስት መስሪያ ቤት የሥራ መደብ ማሻሻያ እና ነባር የስራ መደብን በአዲስ የስራ 
መደብ ስያሜ መተካት ጥያቄን ለቢሮ አቅርቦ ከፀደቀ በኋላ ወደ ዲጂታል ቴክኖሎጂ ሲስተም ማስገባት አለበት
17.የሰው ሀብት አስተዳደር ሞጁል እና ፖርታል ስለመተግበር
ማንኛውም የመንግስት መስሪያ ቤት የዲጂታል ቴክኖሎጂ ስርዓትን በመጠቀም ፡-
4. በምልመላ እና መረጣ መመሪያ መሰረት ክፍት የስራ መደብ ላይ ቅጥር እንዲፈፀምበት የሚመለከተው የስራ ክፍል አስፈላጊውን መረጃ ሞልቶ ጥያቄ ማቅረብ፣
    2. የስራ ቅጥር ማስታወቂያ ማውጣት፣
    3. በወጣው የቅጥር ማስታወቂያ መሠረት የሚያመለክት አመልካች በአካል ወደ ተቋሙ 
       መምጣት ሳያስፈልገው እንዲመዘገብ ማድረግ፣
    4. የአመልካችን የስራ ልምድና የትምህርት ማስረጃን ትክክለኛነት ማረጋገጥ፣
    5. የሰው ሃይል አስተዳደር ተግባር፣ ውስጣዊ እና ውጫዊ መጻጻፍን ማከናወን፣
    6. ነባር እና አዲስ ተቀጣሪ ሰራተኛን ማስረጃ ወደ ሲስተም ተከታትሎ ማስገባት፣
    7. በሲስተሙ ላይ የተቀመጡትን ቅጻቅጽ ተጠቅሞ ከቅጥር እስከ ስንብት ያሉትን 
     አገልግሎቶች መፈጸም እና
8. የተለያየ አይነትና ይዘት ያለውን የሰው ሀብት ሪፖርት ማጠናቀር አለበት ፡፡
1. የሰው ሀብት ኦዲት (ኢንስፔክሽን) ሞጁል እና ፖርታል ስለመተግበር
      ቢሮ የዲጂታል ቴክኖሎጂ ስርዓትን በመጠቀም ፡-
    1. ቅጥር፣ ደረጃ ዕድገት፣ ዝውውር፣ አገልግሎት ማራዘም፣ የዲስፕሊን እርምጃና ሌሎች 
       ተመሳሳይ ጉዳዮችን በዓመታዊ እቅድ መሰረት ተመልክቶ ውሳኔ ይሰጣል፡፡
2. በዚህ አንቀፅ ንዑስ አንቀፅ 1 የተመለከተው እንደተጠበቀ ሆኖ ወደ ማንኛዉም    
  መንግስት መስሪያ ቤት መሄድ ሳያስፈልግ ህግን በመተላለፍ በተፈፀመ ተግባር ላይ  
  ያገኘውን የኦዲት ግኝት መሰረት አድርጎ የማስተካከያ እርምጃ መውሰድ ወይም ዉሳኔ 
  መስጠት አለበት፡፡
1. አስተዳደር ፍ/ቤት ሞጁል እና ፖርታል ስለመተግበር
   1. የአስተዳደር ፍ/ቤት ሞጁል እና ፖርታል ዋና ዓላማ የዲጂታል ሲቪል ሰርቪስ አንዱ አካል ሆኖ የፍ/ቤቱን አገልግሎት ለተገልጋይ ተደራሽ ማድረግ እና የዜጎችን እንግልትና የሀብት ብክነት መቅረፍ ነው፡፡ 
   2. ማንኛውም የአስተዳር ፍ/ቤቱ ተገልጋይ በተዘረጋው የአሰራር ስርዓት የቀጥታ 
       አገልግሎት ስርዓትን ተጠቃሚ መሆን ይችላል፣ የአስተዳደር ፍርድ ቤቱ ዳኛ እና 
        ሰራተኛ የህግ አግባብን ተከትለዉ ምላሽ ይሰጣሉ፡፡
   3. የአስተዳደር ፍርድ ቤት ዲጂታል መረጃ አያያዝ ሥርዓትን ወደ ትግበራ በማስገባት ለተገልጋይ አገልግሎት መስጠት አለበት፡፡
    4. በአስተዳደር ፍ/ቤት የሚካሄዱትን የችሎት ክርክር በአዋጁ እና በሥነ- ሥርዓት ህጉ በተቀመጠው መሠረት በቴክኖሎጂ በተደገፈ መልኩ ማከናወን አለበት፡፡
    5. ይግባኝ ባይ በአካል ወደ አስተዳደር ፍርድ ቤቱ መምጣት ሳያስፈልገው የቀጥታ አገልግሎት ሥርዓቱን ተጠቅሞ ባለበት ቦታ ሆኖ በሚያቀርበው የጽሁፍ ማመልከቻ መነሻነት መዝገብ ተከፍቶለት ጉዳዩን ማስፈጸም ይችላል፡፡
 6.ባለጉዳዩ ዲጂታል ሲቪል ሰርቪስ ስርዓቱን በመጠቀም በፍ/ቤቱ የተሰጠውን ቀጠሮ መከታተል ይችላል፡፡
  20. የአስተዳደር ፍርድ ቤት ዲጂታል ሲቪል ሰርቪስ አገልግሎት አሰጣጥ ስርአት መሰረት የተከፈተ መዝገብን መርምሮ ውሳኔ አሰጥጥ ስርአት፡- 
1. ሬጅስትራር በቀጥታ አገልግሎት ስርዓት ወይም በአካል ከባለጉዳይ የቀረቡለትን የይግባኝ አቤቱታዎች በመመዝገብ ለሚመለከተው ዳኛ ተጠቅሞ መምራት አለበት፤ 
1. መዝገብ የተመራለት ዳኛ ከቀጠሮና ከክርክር ጋር የተያያዙ መረጃዎችን አጠቃሎ ይረከባል፡፡ 
1. በዲጂታል የመረጃ ስርዓት በመጠቀም ለባለ ጉዳዮቹ እንዲደርሳቸው ማድረግ አለበት፡፡
1. የተመራለትም ዳኛ በቀጥታ የአገልግሎት መስጫ መስመር የመጣለትን መዝገብ ተቀብሎ እና መርምሮ የደረሰበትን ውሳኔ ለባለጉዳዮቹ በዚሁ መንገድ እንዲያውቁ ማድረግ አለበት፡፡
1. በየዕለቱ የሚደረጉ የችሎት ክርክሮችን እስከ ውሳኔ ባሉት ሂደቶች የሚከናወኑ ተግባራት በቀጥታ አገልግሎት አሰጣጥ ሥርዓት ተመዝግበው ለደንበኞች ሁሉ ተደራሽ ማድረግ አለበት፡፡
1. ደንበኞች ይግባኝ ባዮች የፍ/ቤቱን የጉዳይ መከታተያ መተግበሪያን በመጠቀም ጉዳያቸውን ተከታትለው እንዲያስፈጽሙ ያደርጋል፡፡
1. ከአስተዳደር ፍ/ቤቱ የሚወጡ የተለያዩ ደብዳቤዎችና ትዕዛዞች በሲስተሙ በሚገኙ ፎርማቶች ላይ አስፈላጊ መረጃዎችን በመሙላት ይጠቀማል፡፡
1. የአስተዳደር ፍ/ቤቱ ወደ ሲስተሙ የገቡ መረጃዎችን እና በስርዓቱ በመጠቀም የተከናወኑ ስራዎችን በመተግበሪያው አማካኝነት በማጠናቀር የተለያየ አይነትና ይዘት ያላቸውን የሥራ ሪፖርቶችን አውጥቶ በቀለምና በሶፍት ኮፒ ለሚመለከታቸው ባለድርሻዎች ያደርሳል፡፡
21. የሰራተኞች መረጃ አያያዝ ስርዓት ሞጁል እና ፖርታል ስለመተግበር
0. ማንኛውም የመንግስት መስሪያ ቤት በቢሮ ማዕከላዊ የመረጃ ቋት የሰው ሃይል 
አስተዳደር ተግባርን ወቅቱን ጠብቆ የዲጅታል ቴክኖሎጂውን ተጠቅሞ ያስገባል፡፡  
      2. የክልል እና የከተማ አስተዳደር የሰው ሃይል አስተዳደር መረጃ በቢሮ ማዕከላዊ የመረጃ ቋት በዲጅታል ቴክኖሎጂን በመጠቀም ስለሚገባበት ሁኔታ ቢሮ ያስተባብራል፡፡  
   3.  የቢሮ መረጃ ማእከል ሰራተኞች የዲጅታል ቴክኖሎጂው ስርአት ወደ ስራ ከመግባቱ 
       በፊት በወረቀት የተላኩና ወደ ሲስተሙ ያልገቡ መረጃዎችን ወደ ማዕከላዊ መረጃ ቋቱ 
       መግባቱን ማረጋገጥ አለባቸው፡፡
1. የቢሮ መረጃ ማእከል ሰራተኞች የሰራተኞችን የግል መረጃ ወደ መረጃ ቋቱ በሚገቡበት 
    ወቅት ወይም ከገቡም በኋላ ደህንነታቸውና ምስጢራዊነታቸው መጠበቅ አለባቸው፡፡

22. የዲጂታል ቴክኖሎጂ ተጠቃሚ ሰራተኛ ሊከተለው ስለሚገባው ስርአት
    1. “የዲጂታል ቴክኖሎጂ ተጠቃሚ ሰራተኛ ወይም የስራ ሃላፊ” ማለት የሰው ሃይል  
       አስተዳደር ሞጁል እና ፖርታል ተጠቅሞ የቅጥር ጥያቄ፤ የሰው ሀብት ኦዲት፤ 
       ለአስዳደር ፍ/ቤት የሚቀርብ አቤቱታ፣ የዓመት እረፍት ፈቃድ ጥያቄ እና የመሳሰሉ   
       አገልግሎትን የሚገለገል ሰው ነው፡፡
1. በዲጅታል ቴክኖሎጂ ስራ ላይ የሚውሉ የሰው ሃይል ተግባራት የቅጥር ጥያቄ፤ የሰው 
    ሀብት ኦዲት፤ ለአስተዳደር ፍ/ቤት የሚቀርብ አቤቱታ፣ የዓመት እረፍት ፈቃድ 
    ጥያቄ፣የደረጃ ዕድገት፣ ዝውውር፣ አገልግሎት ማራዘምና ማቋረጥ እና የመሳሰሉ 
    አገልግሎትን ያገኛሉ፡፡
1. ወደ ሰው ሀብት አስተዳደር መምጣት ሳያስፈልግ የግል መረጃን ባለበት ሆኖ መከታተልና መመልከት ይችላል፤ በግል ማህደሩ ላይ በሚገኙ ማስረጃዎች ላይ ችግር ካለ ለመንግስት መስሪያ ቤቱ ማሳወቅ እና እንዲስተካከል ማድረግ አለበት፡፡
1. ማንኛውም የመንግሰት መስሪያ ቤት የዲጅታል ቴክኖሎጂ ተጠቃሚ ሰራተኛ ስርአቱን 
  በአግባቡ እንዲጠቀም ማብቃት፣ መደገፍና መቆጣጠር አለበት፡፡
23. የስራ አፈፃፀም ምዘና ሞጁል እና ፖርታል ስለመተግበር
   1.  “የስራ አፈፃፀም ምዘና ሞጁል ወይም ፖርታል” ማለት የመንግስት መስሪያ ቤት 
      ያቀደውን ስራ ካስኬድ በማድረግ ከግለሰብ እስከ ተቋም ድረስ የስራ አፈፃፀም ውጤትን 
      ለማስላት የሚጠቅም የዲጅታል ቴክኖሎጂ ስርአት ነው፡፡
   2. የመንግስት መስሪያ ቤት ስትራቴጂክ ዕቅድ፣ ካስኬድ የተደረገ የግለሰብ ዕቅድ፤ 
      ሳምንታዊ፣የወር ፣ የሩብ ዓመት፣ የግማሽ ዓመት፤ ዓመታዊ ሪፖርት በዲጅታል 
     ቴክኖሎጂ ስርአት ማስገባት እና የሪፖርት ትክክለኛነትን ማረጋገጥ አለባቸው፡፡
   3. ማንኛውም የመንግሰት መስሪያ ቤት የዲጅታል ቴክኖሎጂ ተጠቃሚ ሰራተኛ ስርአቱን 
      በአግባቡ እንዲጠቀም ማብቃት፣ መደገፍና መቆጣጠር አለበት፡፡
24. የሰው ሀብት ብቃት ሞጁል እና ፖርታል ስለመተግበር
    ማንኛውም የመንግስት መስሪያ ቤት የዲጂታል ቴክኖሎጂ ስርዓትን በመጠቀም ፡-
  1. የሠራተኛ ቅጥር፣ ዝውውር፣ ደረጃ ዕድገት እንዲሁም ተመሳሳይ ክንውኖችን ለመፈፀም 
     ለቴክኖሎጂው የሚያገለግል የብቃት ምዘና ጥያቄ ፈተና ማደራጀት አለበት፡፡
  2. የመንግስት ሰራተኞችን ብቃት ለመመዘን የሚያገለግሉ ማስረጃዎችን ማደራጀት አለበት፡፡ 
  3. ማዕከሉ የምዘና የፈተና ባንክ ማዘጋጀት አለበት፡፡
  4. ማንኛውም የመንግሰት መስሪያ ቤት የዲጅታል ቴክኖሎጂ ተጠቃሚ ሰራተኛ ስርአቱን 
    በአግባቡ እንዲጠቀም ማብቃት፣ መደገፍና መቆጣጠር አለበት፡፡
25. የመንግስት አገልግሎት አሰጣጥ ሞጁል እና ፖርታል ስለመተግበር
1. የመንግስት መስሪያ ቤት የሚሰጠውን አገልግሎት በሞጁል ወይም ፖርታል ላይ 
   ማስመዝገብ፤ የምዘገባውን ኮድ ማሰጠት፣ በቢሮ ማፀደቅ እና አገልግሎት መስጠት አለበት፡፡
2. ለተገልጋይ የተሰጠው አገልግሎት የአገልግሎት አሰጣጥ ስታንዳርድን የተከተለ መሆን 
   አለበት፤ ተገልጋዮች በተሰጠው አገልግሎት ቅሬታ ካላቸው በህግ አግባብ ቅሬታቸውን 
   ለቅሬታ ማስተናገጃ ክፍል ማቅረብ አለባቸው፡፡ 
3. ማንኛውም የመንግሰት መስሪያ ቤት የዲጅታል ቴክኖሎጂ ተጠቃሚ ሰራተኛ እና ተገልጋይ 
    ስርአቱን በአግባቡ እንዲጠቀም ማብቃት፣ መደገፍና መቆጣጠር አለበት፡፡

















ክፍል ሶስት
ልዩ ልዩ ድንጋጌዎች
26. ስለመተባበር
 ማንኛውም የመንግስት መስሪያ ቤት የዲጅታል ቴክኖሎጂ ስርአትን ለመተግበር የሚያስፈልግ 
   ቅድመ ሁኔታ እና የስራ ቅደም ተከተል አዘጋጅቶ ከቢሮ ጋር የመተባበር እና የመፈፀም 
    ግዴታ አለበት፡፡ 
27.ተፈጻሚነት ስለማይኖራቸው ህጎች
   ከዚህ መመሪያ ጋር የሚቃረን ማንኛውም መመሪያ ወይም ልማዳዊ አሰራር በዚህ መመሪያ  
    ውስጥ በተመለከቱ ጉዳዮች ላይ ተፈጻሚነት አይኖረውም፡፡
28. መመሪያውን ስለማሻሻል
ቢሮ በማንኛውም ጊዜ ይህን መመሪያ ሊያሻሽል ይችላል፡፡
29. መመሪያው የሚጸናበት ጊዜ
   ይህ መመሪያ ከህዳር 1/ 2018 ዓ.ም ጀምሮ የፀና ይሆናል፡፡
                  የቤኒሻንጉል ጉሙዝ ክልል ሲቪል  ሰርቪስ  



                           አቶ ጌታሁን አብዲሳ ሌንጫ
የቢሮ ኃላፊ
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