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1 . መግቢያ 
በዓለም አቀፍ ደረጃ አገሮች ቴክኖሎጂውን በሰፊው መጠቀማቸው ግልጽ ነው ፡፡ እንደ ዱባይ፣ ኢስቶኒያ፣ስንጋፖር እና ዴንማርክ ያሉ ሀገራትና ከተሞች የመጀመሪያዎቹን "ሙሉ በሙሉ ወረቀት አልባ መንግስታት" ለመገንባት በስትራቴጂያቸው መሰረት በመቶዎች የሚቆጠሩ የህዝብ አገልግሎቶችን በመስመር ላይ (online) ተግብሯ፤googele፡፡ በአገራችንም የሪፎርም ዕቅድ ተደርጎ የፌደራል ተቋማት ጅምር ስራዎች መኖራቸው እሙን ነው፡፡አዲስ አበባ ህዳር 27/2011 የፌደራል መንግስት ተቋማት በወረቀት የሚያከናውኗቸውን ተግባራት በኢንፎርሜሽን ኮሚኒኬሽን ቴክኖሎጂ በመተካት ከወረቀት የፀዳ አሰራር ለመፍጠር እንቅስቃሴ መጀመራቸው ተገለፀ። በተለምዶ በወረቀት የሚከናወኑ ተግባራት እጅግ አስፈላጊ የሆኑ ሰነዶችን ለጥፋት ከመዳረግ ባሻገር የተንዛዛ አሰራርን በመፍጠር የአገልግሎት ጥራትን እንደሚያስተጓጉል የብዙዎች አስተያየት ነው። ይህንን ጊዜ ያለፈበት አሰራር በኢንፎርሜሽን ኮሙኒኬሽን ቴክኖሎጂ የታገዘ በማድረግ ወረቀት አልባ የአሰራር ስርዓትን መፍጠር እነዚህን ችግሮች እንደሚፈታ ነው ስርዓቱን መተግበር የጀመሩ ተቋማት ባለሙያዎች የሚናገሩት። ከወረቀት የፀዳ አሰራር፤ ሰነዶችን ከጥፋት እንደሚታደግ፤ ቀልጣፋና ጥራት ያለው አገልገሎት ለመስጠት ብሎም አመቺ የሥራ ድባብ ለመፍጠር አስችሏል ፡፡
የህንን ተከትሎ የክልሉ የሲቪል ሰርቪስ የተቀናጀ የሲቪል ሰርቪስ የመረጃ ስርዓት ጅምር ስራዎች መጀመራቸው፤የሠራተኛ በቆጠራ ቨርፊኬሽን እየተሰራ መሆኑ፤Ethiocoders ስልጠና የወሰዱ መኖራው ፤የብሔራዊ መታወቅያ ወይም በፋይዳ ወደ ሲስተም መግባት መጀመሩ እንዲሁም ቀድሞ የነበረው በመለየት የክልሉን የሲቪል ሰርቪስ መረጃዎች ማለትም የገቢና ወጭ ደብዳቤዎች፣አዋጆች፣ደንቦችና መመሪያዎች አያያዝና አስተዳደር ውጤታማ እንዲሆን ለማድረግ በቴክኖለጅ የታገዘ የመረጃ አያያዝ ስርዓትን ተግባራዊ በማድረግ በየወረቀት አልባ ስራዎችን ለመተግበር መነነሻ ዕቅድ ነው፡፡ 
በመሆኑም በበቢሮው የወረቀት አልባ ስራዎችን ለማከናውን አስፈላጊ ሲስተሞችን የማልማት የማስተዋወቅና ወደ ትግበራ የመግባት ሂደቶችን ለመተግበር እቅድ ማዘጋጀት አስፈላጊ በመሆኑ ይህ እቅድ ተዘጋጅቷል ፡፡ 
2. የእቅዱ ዓላማ 
ስራዎችን ዲጅታላይዝ በማድርግ የተፋጠነ አገልግለሎት መስጠትና ወጭ ቆጣቢ የወረቀት አልባ አስተዳደርን በመተግበር ዘመናዊ የአሰራር ስራዓት መዘርጋት ነው፡፡ 

3. እቅዱ አስፈላጊነት 
የተቋሙን ልዩ ልዩ ክፍሎች ተግባራት ከወረቀት አሰራር ወደ ሲስተም አሰራር በመለወጥ በቴክኖሎጅ በታገዘ መንገድ ለተጠቃሚዎች የሚደርሱበትን አሰራር ለማመቻቸትና ጥራት ያለውና ቀልጣፋ የመረጃ አቅርቦት ፈጣን በመፈለግ ጊዜ የማይወስድ: የጠፉ ወረቀቶችን ከመፈለግ ይልቅ በጥቂት ሰከንዶች ውስጥ የተፈለገውን ሰራተኛ መረጃ በስም ወይም በመታወቂያ ቁጥር ማግኘት ያስችላል። የገቢ እና ወጭ ደብዳቤዎች አሰራር ስራዓት እንዲዘረጋ ምቹ ሁኔታ ለመፍጠር ነው፡፡
ደህንነት: መረጃዎች በይለፍ ቃል (Password) ስለሚጠበቁ እና በየጊዜው Backup (ምትኬ) ስለሚደረጉ ከአደጋ (እሳት፣ ውሃ) እና ከስርቆት ይጠበቃሉ።
የቦታ ቅነሳ: ትላልቅ ካቢኔቶችና መዛግብት ቤቶች (Archiving rooms) አያስፈልጉም፤ ቦታና ወረቀት ይቆጥባል።
ውጤታማነት: የእረፍት፣የስራ አፈፃፀም እና የደመወዝ መረጃዎችን በቀላሉ ማቀናጀት ይቻላል።

ለዲጂታሉ አስፈላጊ  ሰነድ አይነቶች
በዚህ አሰራር ውስጥ የሚካተቱ ዋና ዋና ሰራተኛ ነክ መረጃዎች፡
1. የስራ ማመልከቻ ደብዳቤዎች እና ሲቪ (CV)
2. የቤተሰብ ሁኔታ መረጃዎች
3. የትምህርት ማስረጃዎች እና የስራ ልምድ ሰርተፊኬቶች
4. ውል (Employment Contract Agreements) እና የስራ መመሪያዎች
5. የዕረፍት፣ የቅጣት እና የደመወዝ ማስተካከያ ዶክመንቶች
6. የህክምና፣ የጡረታ እና ሌሎች የኢንሹራንስ ሰነዶች 
ወደ ወረቀት አልባ አሰራር ለመግባት የሚወሰዱ እርምጃዎች
መሰረተ ልማት ማሟላት: በቂ የኢንተርኔት አገልግሎት፣ ኮምፒውተሮች እና ደህንነታቸው የተጠበቁ የዳታ ማከማቻዎች (ማለትም External Hard drives ወይም Cloud) መኖር አለባቸው።
ሶፍትዌር መምረጥ: የሰው ሀብት መረጃዎችን (HRIS - Human Resource Information System) ማስተዳደር የሚያስችሉ እንደ Odoo, BambooHR ያሉ አፕሊኬሽኖችን መጠቀም ወይም እንደየድርጅቱ ፍላጎት የተዘጋጀ ብጁ ሲስተም ማበጀት።
አሁን ያሉበትን ሰነዶች መቃኘት (Scanning): ቀደም ሲል በወረቀት ያሉ ፋይሎችን በስካነር (Scanner) ወደ ፒዲኤፍ (PDF) በመቀየር በሲስተሙ ውስጥ ማስገባት።
ሰራተኞችን ማሰልጠን: አዲሱን አሰራር ሰራተኞች እና የሰው ሀብት ባለሙያዎች እንዴት መጠቀም እንደሚችሉ ስልጠና መስጠት። 
4. የወረቀት አልባ ስራዎችን ለማከናወን በቢሮው የሚከናወኑ ዋና ዋና እና ዝርዝር ተግባራት 
1. ከየሥራ ክፍሎች የተመረጡ ወረቀት በብዛት የሚዘዋወርባቸውን ሥራዎች መለየት 
2. የነዚህን ሥራዎች የሥራ ሂደት ወይም የሥራ ፍሰት የሚያሳይ ሰነድ ማዘጋጀት 
3. የወረቀት አልባ ስራዎችን  ለማከናውን የሚየስችል  ሲስተም  እንዲለማ  ማድረግ 
3.1. የወረቀት አልባ ስራዎችን ለማከነውን የሚያስችል ሶፍትዊየር እንዲለማ የፍላጎት ሰነድ ማዘጋጀት 
3.2. የፍላጎት ሰነዱን ከሚመለከታችው የሥራ ክፍሎች ጋር መመሆን እንዲዳብር ማድረግ 
3.3. የወረቀት አልባ ስራዎችን ለማከነውን የሚያስችል ሶፍትዊየር እንዲለማ ከተቋማት ጋር ውይይት ማድረግ 
3.4. የወረቀት አልባ ስራዎችን ለማከናውን የሚያስችል ሶፍትዊየር እንዲለማ ክትትል እና ቁጥጥር ማድረግ 
3.5. የወረቀት አልባ ስራዎችን ለማከነውን የሚያስችል ሶፍትዊየር መረከብና ተግባራዊ ማድረግ፤ 
የወረቀት አልባ ስራዎችን ለማከነውን የሚያስችል ሶፍትዊየር እስኪለማ ድረስ ወረቀት ለመቀነስ የሚያስችል ተግባራት ማስጀመር 
4.ገቢና ወጪ ደብዳቤዎች በሲስተም አማካይነት ከአንድ ማዕከል ብቻ የሚወጡበትን እንዲሁም ወደ አንድ ቦታ የሚሰባሰቡበትን የአሰራር ስርዓት መዘርጋትና ለተጠቃሚዎች እውቅና መፍጠር 
4.1.የተቀናጀ የሲቪል ሰርቪስ ስራ አመራር መረጃ ስርዓት የ/ICSIMS/ ደብዳቤ ቴምፕሌቶችን የተቋሙ ሰራተኞች እንዲተዋወቁ ማድረግ 
4.2.የተቋሙ ሀላፊዎችና ሰራተኞች በወረቀት አልባ ስራዓት ላይ ግንዛቤ ማስጨበጫ ፕሮግራም በማዘጋጀት ማስተዋወቅ 
4.3. የተቋም E-mail መጠቀም ለወረቀት አልባ ሥራ ያለውን አስተዋጾ ማሳየት 
4.4. ስራውን የሚያከናውኑ ባለሙዎችን የተቀናጀ የሲቪል ሰርቪስ ስራ አመራር መረጃ ስርዓት የ/ICSIMS/ እና E-mail በመጠቀም ወረቀትን መቀነስን ብሎም ወረቀት አልባ ደብዳቤ ልውውጦችን ማሳየት እና ተግባራዊ ማድረግ። 
5. ገቢ ደብዳቤዎችን በሲስተም ማከናውን 
5.1. የጉዳይ ማህደር ከሀርድ ኮፒ ጋር የተናበበ ፎልደር ሲስተም ላይ ማዘጋጀት፣
5.1. ወደ ቢሮ የሚመጡ ልዩ ልዩ ደብዳቤዎች በሲስተም ገቢ በማድረግ ጉዳዩ ለሚመለከታቸው የስራ ክፍሎች በኢሜል አማካይነት እንዲደርስ ማድረግ፡፡ 
5.3. በኢሜል የሚላኩ ገቢ ደብዳቤዎችን በጉዳዩ አይነትና በተላከበት የስራ/ክፍል/ተቀም በተከፈተ የሲስተም ፋይል ላይ መረጃውን ማያያዝ፡፡ 
5.4. መረጃውን በባህር መዝገብ ላይ በሲስተም በመመዝገብ ክትትል ማድረግ 
6. ወጭ የሚሆኑ ደብዳቤዎችን የፕሮቶኮል ቁጥር በመስጠት በሲሰተም ወጭ ማድረግና መላክ 
6.1. ደብዳቤዎች በሚመለከታቸው አካላት የተፈረሙ መሆኑን በማረጋገጥ የፕሮቶኮል ቁጥር መስጠት 
6.2. ወጭ የሆነውን ደብዳቤ ለሚመለታቸው በሲስተም መላክና ተደራሽንነቱን መከታተል
6.3. ቀሪውን ደብዳቤ በጉዳዩ አይነትና በተላከበት የስራ/ክፍል/ተቋም በተከፈተ የሲስተም ፋይል ላይ መረጃውን ማያያዝ፡፡ 
6.4. መረጃውን በባህር መዝገብ ላይ በሲስተም በመመዝገብ ክትትል ማድረግ 
7. ከተለያዩ ተቋማት በኢሜል የተካሉ ደብዳቤዎችን በሲሰትም ማስተዳደር 
7.1. ከተለያዩ ተቋማት ወደ ኮሚሽኑ የሚላኩ የኢሜል መልእክቶችን በሲስተም ገቢ እንዲሆኑ ማድረግ 
7.2. የተላከውን ደብዳቤ ለሚመለከተው አካል በስስተም በመላክ ጉዳዩ ያለበትን ደረጃ መከታተልና ምላሽ ሲቀርብ በሲሲተም ለጠያቂው መላክ 
8. በጠቅላላ ጉዳይ መረጃዎችን ወደ ሲስተም ገቢ ማድረግና ለአገልግሎት ዝግጁ ማድረግ 
8.1. ከዚህ በፊት የተሰራበቸውን ለማጣቀሻነት የሚሆኑ ጠቅላላ ጉዳይ ፋይሎች በሲሰትም መመዝገብ 
8.2. በተመዘገበው ሲስተም ላይ መረጃዎችን ስካን አድርጎ ማያያዝና ለተጠቃሚዎች ምቹ ማድረግ 
8.3. መረጃ ለሚጠይቁ አካላት ከሲስተም ላይ በመለየት እንዲጠቀሙ ማመቻቸት 
9. የሚጠበቁ ውጤቶች 
9.1. ወጭ ቆጣቢ የሆነ የወረቀት አልባ ስራ 
9.2. ጥራቱን የጠበቀ የገቢና ወጭ ደብዳቤ 
9.3. ለተገልጋዩች ምቹ የሆነ የመረጃ ልውውጥ 
	ተ.ቁ
	የሚከናወኑ ተግባራት
	መለኪያ
	መጠን
	የሚከናወንበት ወቅት
	በጀት

	
	
	
	
	1 ሩብ ዓመት
	2 ሩብ ዓመት
	3 ሩብ ዓመት
	4ሩብ ዓመት
	

	1.
	ከየሥራ ክፍሎች የተመረጡ ወርቀት በብዛት የሚዘዋወርባቸውን ሥራዎች መለየት
	የስራ ክፍል
	13
	
	
	
	13
	0

	2.
	የነዚህን ሥራዎች የሥራ ሂደት ወይም የሥራ ፍሰት የሚያሳይ ሰነድ ማዘጋጀት
	በሰነድ
	1
	
	
	
	1
	30‚000

	3.
	የወረቀት አልባ ስራዎችን  ለማከናውን የሚየስችል  ሲስተም  እንዲለማ  ማድረግ
	ሶፍት ዌር
	1
	
	
	
	1
	500‚000

	4.
	ከሌሎች ልምድ መውስድና ተግባራዊ ማድረግ
	በሰነድ
	1
	
	
	
	1
	100‚000

	4.1
	የወረቀት፤አልባ.ስራዎችን፤ለማከነውን የሚያስችል ሶፍት ዊየር እንዲለማ የፍላጎት ሰነድ ማዘጋጀት 
	በሰነድ
	
	
	
	
	
	100‚000

	4.2.
	የፍላጎት ሰነዱን ከሚመለከታችው የሥራ ክፍሎች ጋር መሆን እንዲዳብር ማድረግ
	ሰነድ
	1
	
	
	
	1
	300‚000

	4.3
	የወረቀት አልባ ስራዎችን ለማከነውን የሚያስችል ሶፍት ዊየር እንዲለማ ከተቋማት ጋር ውይይት ማድረግ
	መድረክ
	4
	
	
	
	4
	300‚000

	4.4
	የወረቀት አልባ ስራዎችንለማከናውን የሚያስችል ሶፍትዊየር እንዲለማ ክትትል እና ቁጥጥር ማድረግ
	በዙር
	2
	
	
	
	2
	40‚0000

	4.5
	የወረቀት አልባ ስራዎችን ለማከነውን የሚያስችል ሶፍትዊየር መረከብና ተግባራዊ ማድረግ፤
	ሶፍት ዌር
	1
	
	
	
	1
	

	5.
	የወረቀት አልባ ስራዎችን ለማከነውን የሚያስችል ሶፍትዊየር እስኪለማ ድረስ ወረቀት ለመቀነስ የሚያስችል ተግባራት ማስጀመር 
	
	
	
	
	
	
	30‚000

	5.1
	ገቢናወጪ ደብዳቤዎች በሲስተም አማካይነት ከአንድ ማዕከል ብቻ የሚወጡበትን እንዲሁም ወደ አንድ ቦታ የሚሰባሰቡበትን የአሰራር ስርዓት መዘርጋትናለተጠቃሚዎች እውቅና መስጠት
	በጊዜ
	2
	
	
	
	
	300‚000

	5.2
	የተቀናጀ የሲቪል ሰርቪስ ስራ አመራር መረጃ ስርዓት የ/ICSIMS / ደብዳቤ ቴምፕሌቶችን የተቋሙ ሰራተኞች እንዲተዋወቁ ማድረግ
	መድረክ
	2
	
	
	
	2
	200‚000

	5.3
	የተቋሙ ሀላፊዎችና ሰራተኞች በወረቀት አልባ ስራዓት ላይ ግንዛቤ ማስጨበጫ ፕሮግራም በማዘጋጀት ማስተዋወቅ 
	መድረክ
	2
	
	
	
	2
	500‚000

	5.4
	. የተቋም E-mail መጠቀም ለወረቀት አልባ ሥራ ያለውን አስተዋጾ ማሳየት 
	በዙር
	1
	
	
	
	1
	30‚000

	5.5
	. ስራውን የሚያከናውኑ ባለሙዎችን የተቀናጀ የሲቪል ሰርቪስ ስራ አመራር መረጃ ስርዓት የ/ICSIMS /  እና E-mail በመጠቀም ወረቀትን መቀነስን ብሎም ወረቀት አልባ ደብዳቤ ልውውጦችን ማሳየት እና ተግባራዊ ማድረግ።
	በጊዜ
	1
	
	
	
	1
	100‚000
	

	6.
	 ገቢ ደብዳቤዎችን በሲስተም ማከናውን 
	
	
	
	
	
	
	500‚000

	6.1
	 የጉዳይ ማህደር ከሀርድ ኮፒ ጋር የተናበበ ፎልደር ሲስተም ላይ ማዘጋጀት፡፡ 
	በጊዜ
	1
	
	
	
	1
	0

	6.2
	 ወደ ቢሮ የሚመጡ ልዩ ልዩ ደብዳቤዎች በሲስተም ገቢ በማድረግ ጉዳዩ ለሚመለከታቸው የስራ ክፍሎች በኢሜል አማካይነት እንዲደርስ ማድረግ፡
	በጊዜ
	1
	
	
	
	1
	0

	6.3
	በኢሜል የሚላኩ ገቢ ደብዳቤዎችን በጉዳዩ አይነትና በተላከበት የስራ/ክፍል/ተቀም በተከፈተ የሲስተም ፋይል ላይ መረጃውን ማያያዝ፡፡ 
	በጊዜ
	1
	
	
	
	1
	0

	6.4.
	መረጃውን በባህር መዝገብ ላይ በሲስተም በመመዝገብ ክትትል ማድረግ 
	ድጋፍና ክትትል ብዛት
	2
	
	
	
	2
	0

	7.
	 ወጭ የሚሆኑ ደብዳቤዎችን የፕሮቶኮል ቁጥር በመስጠት በሲሰተም ወጭ ማድረግና መላክ 
	
	
	
	
	
	
	15‚000

	7.1.
	ደብዳቤዎች በሚመለከታቸው አካላት የተፈረሙ መሆኑን በማረጋገጥ የፕሮቶኮል ቁጥር መስጠት
	በጊዜ
	1
	
	
	
	1
	15‚000
	

	7.2.
	ወጭ የሆነውን ደብዳቤ ለሚመለታቸው በሲስተም መላክና ተደራሽንነቱን መከታተል 
	ድጋፍና ክትትል ብዛት
	1
	
	
	
	1
	150‚000

	7.3.
	ቀሪውን ደብዳቤ በጉዳዩ አይነትና በተላከበት የስራ/ክፍል/ተቋም በተከፈተ የሲስተም ፋይል ላይ መረጃውን ማያያዝ፡፡ 
	
	
	
	
	
	
	100‚000

	7.4.
	መረጃውን በባህር መዝገብ ላይ በሲስተም በመመዝገብ ክትትል ማድረግ 
	
	
	
	
	
	
	15‚000

	8.
	ከተለያዩ ተቋማት በኢሜል የተካሉ ደብዳቤዎችን በሲሰትም ማስተዳደር 
	
	
	
	
	
	
	15‚000

	8.1
	ከተለያዩ ተቋማት ወደ ኮሚሽኑ የሚላኩ የኢሜል መልእክቶችን በሲስተም ገቢ እንዲሆኑ ማድረግ 
	
	
	
	
	
	
	0

	8.2
	የተላከውን ደብዳቤ ለሚመለከተው አካል በስስተም በመላክ ጉዳዩ ያለበትን ደረጃ መከታተልና ምላሽ ሲቀርብ በሲሲተም ለጠያቂው መላክ 
	በዙር
	1
	
	
	
	1
	0

	9.
	በጠቅላላ ጉዳይ መረጃዎችን ወደ ሲስተም ገቢ ማድረግና ለአገልግሎት ዝግጁ ማድረግ
	
	
	
	
	
	
	100‚000

	9.1
	ከዚህ በፊት የተሰራበቸውን ለማጣቀሻነት የሚሆኑ ጠቅላላ ጉዳይ ፋይሎች በሲሰትም መመዝገብ 
	ፈይል
	1
	
	
	
	1
	15‚000

	9.2
	 በተመዘገበው ሲስተም ላይ መረጃዎችን ስካን አድርጎ ማያያዝና ለተጠቃሚዎች ምቹ ማድረግ 
	በዙር
	4
	
	
	
	
	15‚000

	9.3
	መረጃ ለሚጠይቁ አካላት ከሲስተም ላይ በመለየት እንዲጠቀሙ ማመቻቸት
	በጊዜ
	4
	
	
	2
	2
	15‚000

	
	      ጠቅላላ ድምር
	
	
	
	
	
	
	3485,000.00
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