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መግቢያ፡-
የሲቪል ሰርቪስ ሚኒስቴር የሰው ሀብት ሥራ አመራር ዳይሬክቶሬት የተሰጠውን ተግባርና ኃላፊነት ሲያከናውን አስቀድሞ የተዘጋጀ የፐርሶኔል ማኑዋል ባለመኖሩ በዕለት ተዕለት የስራ አፈጻጸሙ ላይ ችግሮች እያጋጠሙት በመሆኑና የዳይሬክቶሬቱ ተገልጋዮች አገልግሎቱ በምን መልኩ እንደሚሰጥ አውቀው መብትና ግዴታቸውን ተረድተው ከቅሬታ ሀሜትና አሉባልታ እንዲላቀቁ ለማድረግ የፐርሶኔል ማኑዋል አዘጋጅቶ የመፈጸም አስፈላጊነት ታምኖበታል፡፡
የፐርሶኔል ማኑዋሉ ተዘጋጅቶ በሥራ ላይ እንዲውል ሲደረግ በርካታ ጥቅሞች የሚያስገኝ ሲሆን፡- 
· የሰው ሀይል አስተዳደር ባለሙያዎች የዕለት ተዕለት ሥራቸውን ለማቀላጠፍ ያግዛቸዋል፣
· አገልግሎት ፈላጊዎች ያላቸውን መብትና ግዴታ እንዲያውቁ ያደርጋል፣
· መብትና ግዴታን ካለማወቅ ከሚነሱ ቅሬታዎችና ሀሜቶች ያድናል፣
· በሠራተኛ አስተዳደር ሥራዎች ውስጥ የተለያዩ የሥራ ክፍሎች(ዳይሬክቶሬቶች) እና የሰው ሀብት ስራ አመራር ዳይሬክቶሬት ሚናን ለይቶ ስለሚያስቀምጥ ከሚፈጠሩ አለመግባባቶችና ከኃላፊነት መሸሽን ያስቀራል፣
· በሰው ሀይል አስተዳደር ውስጥ የኃላፊዎችና የባለሙያዎች መለዋዋጥ ሲከሰት አዲስ ተተኪዎች ሥራውን በቀላሉ መቀጠል እንዲችሉ ያደርጋል፣
· በተመሳሳይ ጉዳዮች ላይ ተመሳሳይ ምላሽ እንዲሰጥ ያደርጋል፣
· የኢንስፔክሽን ተግባርን ቀላልና ግልጽ እንዲሆን ያግዛል ወ.ዘ.ተ ለማሳያነት የሚጠቀሱ ናቸው፡፡ 
የፐርሶኔል ማኑዋል አዘጋጅቶ ተግባር ላይ ማዋል ከዚህ በላይ ለማሳያነት የተመለከቱትና ሌሎች ጥቅሞችን ከማስገኘቱም በላይ የአሠራር ግልጽነትንና ተጠያቂነትን ከማስፈጸም አንጻር የሚኖረው አሰተዋጽዎ በቀላሉ የሚታይ አይደለም፡፡
የሲቪል ሰርቪስ ሚኒስቴር በአገሪቱ የሰው ሀይል አስተዳደር መሪ ተቋም እንደመሆኑ መጠን የፐርሶኔል ማኑዋል አዘጋጅቶ በሥራ ላይ ማዋሉ ለሌሎች ተቋማትም ምሳሌ በመሆን  ከዚህ እንዲማሩ ዕድል ስለሚፈጥር እግረመንገድም የተጣለበትን ግዴታ መወጣት እንደሆነ ሊወሰድ ይችላል፡፡ ከዚህም በመነሳት ይህ የሲቪል ሰርቪስ ሚኒስቴር የፐርሶኔል ማኑዋል በሰው ሀብት ስራ አመራር ዳይሬክቶሬት ተዘጋጅቷል፡፡ 

የማኑዋሉ ዓላማ፡-
ይህ የፐርሶኔል ማኑዋል በሲቪል ሰርቪስ ሚኒስቴር የሰው ሀብት ስራ አመራር ተግባራትን ለማቀላጠፍና በሚሰጠው አገልግሎት ተገልጋዮች መብትና ግዴታቸውን እንዲያውቁ፣የአሠራር ግልጽነትና ተጠያቂነትን ለማስፈንና ሠላማዊ የሥራ ግንኙነት በመፍጠር ለተቋሙ ተልዕኮ ስኬት የበኩሉን ድርሻ ለማበርከት ነው፡፡

የማኑዋሉ ወሰን፡-
ይህ የፐርሶኔል ማኑዋል በሲቪል ሰርቪስ ሚኒስቴር በሰዉ ሀብት ስራ አመራር ጉዳዮች የዕለት ተዕለት አፈጻጸም ላይ በተግባር የሚውል ይሆናል፡፡ 
I. የሰው ሀይል ማሟላት
1. የሠራተኛ ቅጥር
የሠራተኛ ቅጥር የሚከናወነው የፌዴራል መንግሥት ሠራተኞች አዋጅ ቁጥር 515/99 ስለፌዴራል መንግሥት ሠራተኞች ቅጥር አፈፃፀም የተደነገገውን ለማስፈፀም ህዳር 9/2000 ዓ.ም በወጣው የፌዴራል መንግሥት ሠራተኞች የቅጥር አፈፃፀም መመሪያና የተፈላጊ ችሎታዎች መመሪያን መሠረት በማድረግ ሲሆን፡-
1.1. የሠራተኛ ቅጥር የሚፈጸመው በመሥሪያ ቤቱ አደረጃጀት መሠረት በተፈቀዱና በተመደቡ የሥራ መደቦች ላይ ብቻ ነው፡፡
1.2. ክፍት የሥራ መደብ በመኖሩ ምክንያት ብቻ የሠራተኛ ቅጥር አይፈጸምም፡፡
1.3. የሰው ሀብት ሰራ አመራር ዳይሬክቶሬት በተቋሙ የሚገኙ ክፍት የሥራ መደቦች በየአገልግሎት አይነታቸው፣ ደረጃቸውና ወሳኝነታቸው ለይቶ ሊሞሉ ከሚችሉበት የመፍትሄ ሀሳብ ጋር እያዘጋጀ ለተቋሙ የበላይ አመራሮች እያቀረበ ያስወስናል፡፡
1.4. በቅጥር እንዲሞሉ በበላይ አመራሮች ውሳኔ የተሰጠባቸውን ክፍት የሥራ መደቦች በሥራ ላይ በሚገኘው የመንግሥት ሠራተኞች የቅጥር አፈጻጸም መመሪያ መሠረት የቅጥር ሂደቱን ይፈጽማል፡፡
1.5. በሠራተኛ ቅጥር ሂደት ላይ በሥራ ላይ የሚውሉ ቅጾች በአባሪነት ተያይዘዋል፡፡
1.6. በክፍት የስራ መደቦች ላይ ቅጥር የሚፈጸመዉ በሜሪት ላይ ተመስርቶ ሲሆን የፈተና አወጣጡ እንደ ስራ መደቡ ባህሪይ እየታየ የጽሁፍ ፣የተግባር ፣የቃለ መጠይቅ ፈተና ሆኖ እንደአስፈላጊነቱ በሶስቱ ወይም በሁለቱ ወይም በአንዱ ሊሆን ይችላል፡፡


2. የሙከራ ጊዜ ቅጥር
2.1. ከተወዳዳሪዎች መካከል በሚሰጠው መመዘኛ አሸናፊ ሆኖ ለተመረጠው ሰው የሚፈለገውን ፎርማሊቲ እንዳሟላ የሙከራ ጊዜ ቅጥር ደብዳቤ ይሰጠዋል       
2.2. የሰው ሀብት ስራ አመራር ዳይሬክቶሬት ስለ ተቋሙ አጠቃላይ ሁኔታ፣ስሊሚኖረው መብትና ግዴታ እንዲሁም መታወቅ የሚገባቸውን ሌሎች ጉዳዮችን ያካተተ በጽሁፍ የተዘጋጀ የማስተዋወቂያ ሰነድ ሠራተኛው ለሙከራ ጊዜ እንደተቀጠረ እንዲደርሰው ያደርጋል፡፡
2.3. የሰው ሀብት ስራ አመራር ዳይሬክቶሬት የተቋሙ ሠራተኛ ስለመሆኑ የሚያረጋግጥ ጊዜያዊ መታወቂያ እንዲሰጠው ያደርጋል፡፡
3. ቋሚ ቅጥር
3.1. የሰው ሀብት ስራ አመራር ዳይሬክቶሬት ተቀጣሪው ከሚገኝበት ዳይሬክ                                                              ቶሬት በተላከለት መረጃ መሠረት ወደ ቋሚ ሠራተኛነት የሚያሸጋግረው ከሆነ ቋሚነቱን የሚያረጋግጥ ደብዳቤ የሙከራ ጊዜው ሊጠናቀቅ አምስት የሥራ ቀን ሲቀረው በመመሪያው አንቀጽ 5.10 ንዑስ አንቀጽ 5.10.5 መሠረት እንዲደርሰው ያደርጋል
3.2. የሰው ሀብት ስራ አመራር ዳይሬክቶሬት የቋሚ ቅጥር ደብዳቤ ለደረሰው ሠራተኛ የመሥሪያ ቤቱ ቋሚ ሠራተኛ መሆኑን የሚያረጋግጥ የሠራተኛ መታወቂያ እንዲሰጠው ያደርጋል፡፡
4. በሠራተኛ ቅጥር ሂደት 
4.1. የሰው ሀብት ስራ አመራር ዳይሬክቶሬት ሚና
· በቅጥር እንዲሞሉ የተለዩ ክፍት የሥራ መደቦች ማስታወቂያ ማውጣት፣
· አመልካቾችን ከተቀመጠው የተፈላጊ ችሎታ አንጻር እያጣሩ መመዝገብ፣
· የአመልካቾችን መረጃ(Profile) አዘጋጅቶ ለቅድመ ምልመላ ክፍት የሥራ መደቡ ለሚገኝበት ዳይሬክቶሬት መላክ፣
· የመምረጫ ፈተና የሚሰጥበትን ፕሮግራም ክፍት የሥራ መደቡ ከሚገኝበት ዳይሬክቶሬት ጋር በመነጋገር ማዘጋጀት፣
· የምመረጫ ፈተናውን ተዓማኒነትና ተጠያቂነትን ባረጋገጠ አሠራር ማከናወን፣
· የፈተናውን ውጤት የግልፅነት አሠራርን ባረጋገጠ መልኩ ይፋ ማድረግ፣
· ተመራጭ ተወዳዳሪያ በቅጥር አፈፃፀም መመሪያው ላይ ማሟላት የሚገባውን ሥርዓት(Formalities) እንዲያሟላ በማድረግ ቅጥሩን መፈጸምና ለተቀጠረበት የሥራ ክፍል አስተዋውቆ ማስረከብ፣
· የቅድመ ሥራ የትውውቅ ፕሮግራም አዘጋጅቶ አዲስ ተቀጣሪዎችን ማስተዋወቅ፣
· ስለ ተቋሙ አጠቃላይ ሁኔታ አደረጃጀት፣ራዕይ፣ተልዕኮ፣ ተግባርና ኃላፊነቶች፣ስለሠራተኞች መብትና ግዴታዎች…ወዘተ የሚገልፅ የተዘጋጀውን ሰነድ ለአዲስ ተቀጣሪዎች እንዲያውቁት መስጠት፣
· ለሙከራ ሠራተኞች ጊዜያዊ መታወቂያ የሙከራ ጊዜያቸውን አጠናቀው ቋሚ ሠራተኛ ለሆኑ የቋሚ ሠራተኛ መታወቂያ መስጠት፣

4.2. የሌሎች ዳይሬክቶሬቶች ሚና
· ክፍት የሥራ መደብ መጠየቂያ ፎርም መሙላት፣
· ለተቀጣሪ ሠራተኞች ስለተቀጠሩበት ዳይሬክቶሬት ተግባርና ኃላፊነት፣ስለሚጠበቅባቸው ድርሻ፣ሥራው ስለሚፈልገው አጠቃላይና ዝርዝር ሁኔታዎች፣…ወዘተ ገለጻ (Orientation) መስጠት፣
· በሥራው ላይ ድጋፍ መስጠት፣ ክትትል ማድረግ፣ሥራው በሚፈልገው መልኩ መቅረጽና ማብቃት፣
· ለሙከራ ጊዜ የተቀጠረው ሰው የሚሠማራበት ዳይሬክቶሬት ተቀጣሪው ስለሚያከናውነው ተግባርና ስላለበት ኃላፊነት የሚገልጽ የሥራ መዘርዘር በጽሁፍ እንዲሰጠው ያደርጋል፣ ስለ ሥራው ሁኔታም በቃል ማብራሪያ ይሰጣል፣
· ለሙከራ ጊዜ የተቀጠረው ሰው የሚሠማራበት ዳይሬክቶሬት ለሙከራ የተቀጠረውን ሠራተኛ ሁኔታ በሥራ ላይ ባለው የአፈጻጸም ምዘና መመሪያ መሠረት ተገቢውን መረጃ በመያዝና በዚሁ መረጃ ላይ በመመስረት ሠራተኛው በቋሚነት እንዲመዘገብ ወይም የሙከራ ጊዜው እንዲራዘም ወይም ሌላ የሚወሰድ አስተዳደራዊ ውሳኔ ካለም በመግለጽ የሙከራ ጊዜው ከመጠናቀቁ ቀናት በፊት ለሰው ሀብት ሥራ አመራር  ዳይሬክቶሬት በጽሁፍ ከግምገማ ውጤት ጋር መላክ አለበት፣


4.3  በሠራተኛ ቅጥር ሂደት የማወዳደሪያ መስፈርት
4.3.1 በየመስሪያ ቤቱ እንደ የስራ መደቡ ጸባይ የሚታይ ሆኖ የሚከተሉት አጠቃላይ መስፈርቶች በመነሻነት ሊታዩ ይችላሉ፡-
· ለስራው የሚፈለገዉን ዕዉቀት፣ ክህሎትና፣ ችሎታ የሚመዝን የቃል፣ የጽሁፍ ወይም የተግባር ፈተና ሆኖ እንደሰራዉ ባህሪ በአንዱ ወይም በሁሉም መጠቀም ይቻላል፡፡ ለየስራ መደቦቹ የሚሰጠዉ ፈተና መስሪያ ቤቶች የስራ መደቡን  ባህሪይ በማየት የሚወስኑት ይሆናል፡፡
· እያንዳንዱ መስሪያ ቤት የሚያወጣዉን የማወዳደሪያ መስፈርትና መመሪያ ለፌደራል ሲቪል ሰርቪስ ሚኒስቴር በመላክ ያሳዉቃል፡፡ በመ/ቤቱ ዉስጥ ዉድድር የሚከናወነዉ በዚህ ሚኒስቴሩ ባወቀዉ መስፈርት መሰረት  ይሆናል፡፡




5. የመምረጫ ፈተና
5.1. የመምረጫዉ ፈተና ከስራዉ ጋር ግንኙነት ያለዉና አስተማማኝነቱ የተረጋገጠ መሆን አለበት፣
5.2. ፈተናዉ የቃል ፣የጽሁፍ ወይም የተግባር ሊሆን ይችላል፡፡ ፈተናዎቹን በጣምራ            ወይም በተናጠል መስጠት ይቻላል፣
5.3. አስፈላጊ ሆኖ ሲገኝ በባለሞያ ወይም በፈተና ሰጭ ተቋማት ተዘጋጅቶ ሊሰጥ ይችላል፣
5.4. ፈተናዉ የስራ መደቡን ተግባርና ኃላፊነት በሚገባ ለመወጣት ከተወዳዳሪዎች የሚፈለገዉን፣ ዕዉቀት፣ ክህሎት፣ ችሎታና ሌሎች ተፈላጊ ባህሪያት ለመመዘን የሚያችልና ለየስራ መደቡ ለሚቀርቡ ተወዳዳሪዎች ተመሳሳይ ሆኖ ለእያንዳንዳቸዉ እኩል ጊዜ የሚሰጥ መሆን አለበት፡፡
5.5. የቃለ መጠይቅ ፈተና የሚሰጠዉ በሰራተኛዉ መራጭ ቡድን ሆኖ ተወዳዳሪዎች በቡድን ዉይይት ወይም በተናጠል መልስ የሚሰጡበት ሊሆን ይችላል፡፡
6. የቅጥር ማታወቂያ ክፍት ሆኖ የሚቆይበት ግዜ
6.1  ከደረጃ ከፍታ VIII  እና በታች የተመደቡ የሥራ መደቦች ከ2 እስከ 5 የሥራ ቀናት ፣
6.2  ከደረጃ ከፍታ IX እና በላይ የተመደቡ የስራ መደቦች ከ5 እስከ 10 የስራ ቀናት         ማስታወቂያው ክፍት ሆኖ ይቆያል፡፡ 
6.3  ማስታወቂያዉ ክፍት ሆኖ በሚቆይባቸዉ ተከታታይ የሥራ ቀናት ዉስጥም የአመልካች ምዝገባ ይካሄዳል፡፡
6.4  አመልካቾች በግንባር በመቅረብ፣ በመልክተኛ፣ በፖስታ፣ በፋክስና በሌሎች የኤሌክትሮኒክስ መሳሪያዎች ለመመዝገብ ይችላሉ፡፡ ሆኖም ከማመልከቻቸዉ ጋር የሥራ መጠየቂያ ቅጽ ተሞልቶ መቅረብ አለበት፡፡ የስራ መጠየቂያ ቅጽ በአከባቢዉ የማይገኝ ከሆነ የአመልካቾቹ የግልና የሥራ ሁኔታ መግለጫ /curriculum vitae/ መቅረብ ይኖርበታል፡፡
7. ማመልከቻ አቀባበል ስርዓት 
7.1. የሥራ መጠየቂያ ቅጽ በትክክል መሞላቱን ፣አመልካቾችን በግንባር ያልቀረቡ ከሆነ ከማመልከቻዉ ጋር የሥራ መጠየቂያ ቅጽ ሞልተዉ መላካቸዉን እና ከፈተና በፊት የሚፈለጉ መረጃሞችን መሟላታቸዉን ፣
7.2. ለስራ መደቡ በማስታወቂያ ለተገለጹት ተፈላጊ ችሎታዎች የቀረቡት መረጃዎች ትክክለኛ መሆናቸዉ በማጣራት የማመልከቻዉ ማቅረቢያ ጊዜ ገደብ ከማለፉ በፊት አመልካቾችን ይመዘግባል፡፡





8. መራጭ ቡድን 
8.1. ለስራ መደቡ የቀረቡ ዕጩ ተወዳዳሪዎች ምርጫ የሚከናወነዉ፣
8.1.1.  የስራ ሂደቱ ባለቤት ---------------------ሰብሳቢ
8.1.2. የሠዉ ሀብት የሥራ አመራር ዳይሬክተር -----አባል
8.1.3. በሰዉ ሀብት ስራ አመራር የሚመደብ ባለሞያ ---ቃለጉባኤ ያዥና  ጸሀፊ አባል በመሆን ነው፡፡
9. የፈተናዎች ዝግጅትና አሰጣጥ
9.1. የጽሁፍ ፈተና አስተራረም፣
9.1.1. የጽሁፍ ፈተናዉ ባዘጋጀዉ አካል ይታረማል፡፡ አራሚዉ ፖስታዉ እንደታሸገ የቀረበለት መሆኑን በማረጋገጥ እርማቱን አከናዉኖ ለመራጭ ቡድን ያስረክባል፡፡
9.2. የተግባር ፈተና ዝግጅት፣
የተግባር ፈተና ዉጤት የሚታየዉ ፈተናዉ በመካሄድ ላይ እያለና ከተፈጸመም በኋላ  በሚገኘዉ ዉጤት ስለሆነ ፈተናዉ በሙያዉ ዕዉቀት ባለዉ ወይም ባላቸዉ ሰራተኞች ተዘጋጅቶ መሰጠት አለበት፡፡

9.3. የቃለ መጠይቅ ፈተና፣
በሲቪል ሰርቪስ መ/ቤቶች የሚሰጥ ፈተና የመምረጫ ቃለ መጠይቅ ዓለማ ስራዉን በፍቃደኝነትና በብቃት  ሊሰራ የሚችለዉን ተወዳዳሪ ለመምረጥና ለመ/ቤቱ ሊያመጣ የሚችለዉን  ዉጤት ለማወቅ እንዲሁም በስራ መጠየቂያ ቅጽ ላይ የተሞላዉን መግለጫ ትክክለኛነት ለማረጋገጥ ነዉ፡፡

10. ምርጫን ማጠናቀቅ
እጩ ተወዳዳሪዎችን አስመልክቶ በምርጫዉ ሂደት የተሰበሰቡ መረጃዎች ተጠቃለዉ ይጠናቀራሉ ፡፡ በዚህም መሰረት ፤-

ሀ/ አወንታዊ ድጋፍ /affirmative action/ የተሰጣቸዉ ሴቶች ፣የአካል ጉዳተኞች ፣በአንጻራዊ ሁኔታ በቀጣሪ መስሪያ ቤት አነስተኛ ተዋጽኦ ያላቸዉ ብሄረሰብ አባላት ልዩ አስተያየት ይደረግላቸዋል፡፡
ለ/ ለቅጥር ተመዝግበዉ ሲወዳደሩ አጠቃላይ አማካይ ዉጤታቸዉ አንደኛ ከወጣዉ አወንታዊ ድጋፍ ከማይደረግለት ዕጩ ጋር ሲነጻጸር 3 /ሶስት ከመቶ/ ካልበለጠ ለአካል ጉዳተኞች፣ ለሴቶችና በአንጻራዊ ሁኔታ በቀጣሪዉ መስሪያ ቤት አነስተኛ ብሄራዊ ተዋጽኦ ላለዉ ብሄረሰብ አባል እንደየቅደም ተከተላቸዉ የመመረጥ ቅድሚያ ይሰጣል፡፡


11. የልዩ ልዩ መረጃዎች እና የ መቆያ መዝገብ አያያዝ ፣
11.1 ስለመረጃዎች ሰነዶችና መቆያ ጊዜ ከጉዳዩ ጋር አግባብነት ያለዉና በሌላ ህግ የተጠቀሰዉ እንደተጠበቀ ሆኖ የሰዉ ሀብት ስራ አመራር የስራ ሂደት ባለቤት የምልመላና መረጣዉን ሂደት የሚያሳዩ መረጃዎችን ለሁለት ዓመት ጠብቆ ያቆያል፡፡ይህ የመረጃዎች ማቆያ ጊዜ አቤቱታዎችና ጥቆማዎች ከቀረቡ ሊራዘም ይችላል፡፡በመቆያዉ ጊዜ የሚያዙ መረጃዎች ተፈላጊዉን ዝርዝር አሰራር ሂደት የያዙና አስፈላጊ ሲሆን ዉሳኔዉን ለመለወጥና የእርምት እርምጃ  ለመዉሰድ የሚያገለግሉ ናቸዉ፡፡
11.2 ለአንድ ክፍት ስራ መደብ በተደረገዉ የቅጥር ዉድድር ከፍተኛ ዉጤት ያላቸዉ ያልተቀጠሩ ተወዳዳሪዎች  በተጠባባቂነት መቆያ መዝገብ እስከ አንድ ዓመት ማቆየት ይቻላል፡፡ በአንድ ዓመት ጊዜ ዉስጥ በተመሳሳይ ደረጃ ክፍት የሥራ መደብ ከተፈጠረ ወይም ከተገኘ ከተጠባባቂዎች መቆያ መዝገብ ዉስጥ በዉጤታቸዉ ቅደም ተከተል መሰረት ለሙከራ መቅጠር ይቻላል፡፡


12. የተከለከሉ ተግባራት 
የሰራተኛዉ መራጭ ቡድን አባላት ማነኛዉም የመንግስት ሰራተኛና የስራ ኃላፊ በሚሰራበትና በኃላፊነት በሚመራዉ  መስሪያ ቤት ወይም የሥራ ክፍል፣ የሥጋ ወይም የጋብቻ ዘመዱ ሲቀጠር  ተሳታፊ ሆኖ ዉሳኔ ሰጪ መሆን አይችልም፡፡

13.  መረጃ አያያዝ
በመ/ቤቱ ዉስጥ የቅጥር ዉድድር የተከናወነባቸዉና ዉሳኔ የተሰጠባቸዉ መረጃዎች ለምርመራ ስራ እንዲያገለግሉ በጥንቃቄ ተይዘዉ መቀመጥ አለባቸዉ፡፡

14. ስለ ሀሰተኛ መረጃዎች
በአዋጁ አንቀጽ 82 እንደተደነገገዉ ለቅጥር የቀረቡ መረጃች ሀሰተኛ ሆነዉ ከተገኙ በሌላ ህግ መሰረት የሚስከትለዉ ተጠያቂነት እንደተጠበቀ ሆኖ የሚከተሉት እርምጃዎች ይወሰዳሉ፡፡
14.1 የሀሰት ማስረጃ አቅራቢዎች ከዉድድር እንዲሰረዙ ይደረጋሉ፡፡
14.2 የሀሰት ማስረጃ በማቅረብ የተመለመሉ ወይም የተመረጡ ሰራተኞች ቢኖሩ ቅጥራቸዉ ፈራሽ ይሆናል፡፡ 


II. የደረጃ ዕድገት
1. አጠቃላይ መርህ
· የደረጃ ዕድገት በመሠረተ ሀሳብ ሲታይ ክፍት የስራ መደብ ስለተገኘ ብቻ የሚሰጥ ሳይሆን የክፍት የሥራ መደቡ የሚጠይቀውን ዕውቀት ፣ክህሎት ፣የሀላፊነት ሁኔታ…ወዘተ የሚያሟሉ ሠራተኞች በተቋሙ ውስጥ መኖራቸው ካለው መረጃ ሲረጋገጥ የተቋሙን ሥራ ውጤት ለማሻሻልና የሠራተኞችን የሥራ ሞራል ከፍ ለማድረግ የሚከናወን ሠራተኛ የሚሟላበት ዘዴ ነው፡፡
· የደረጃ ዕድገት የሚከናወነው የፌዴራል መንግሥት ሠራተኞች አዋጅ ቁጥር 515/99 ስለ ደረጃ ዕድገት አፈፃፀም የተደነገገውን ለማስፈፀም ህዳር9/2000 ዓ.ም በወጣው የፌዴራል መንግሥት መ/ቤቶች የደረጃ ዕድገት አፈፃፀም መመሪያ፣የተቋሙን የመምረጫ መስፈርትና የተፈላጊ ችሎታዎች መመሪያን መሠረት በማድረግ ነው፡፡

2.  በደረጃ ዕድገት አፈጻጸም የሰው ሀብት ስራ አመራር ዳይሬክቶሬት ሚና፣
· በተቋሙ ከሚገኙ ክፍት የሥራ መደቦች መካከል በደረጃ ዕድገት እንዲሞሉ ክፍት የሥራ መደቡ ከሚገኝበት ዳይሮክቶሬት የቀረበዉን ጥያቄ በማጠናቀር ለበላይ አመራሩ ቀርቦ ዉሳኔ የተሰጠባቸዉን  ለውድድር በማስታወቂያ ይፋ ማድረግ፣
· የሥራ መደቦቹ የሚጠይቁትን የተፈላጊ ችሎታ እና የአመልካቾችን ዝግጅት በማገናዘብ ብቁ የሆኑትን እያጣሩ መመዝገብ፣
· የአመልካቾችን መረጃ(Profile) አዘጋጅቶ ክፍት የሥራ መደቡ ለሚገኝበት ዳይሬክቶሬት ለአሰተያየት መላክ፣
· ክፍት የሥራ መደቡ ከሚገኝበት ዳይሬክቶሬት ጋር በመነጋገር ባለው የተቋሙ የመምረጫ መስፈርት መሠረት ለማከናወን ዕቅድ ማውጣት፣
· በዕቅዱ መሠረት የምልመላና መረጣ ሥራውን ማከናወን፣
· ለማጽደቅ ሥልጣን ለተሰጠው ኃላፊ አቅርቦ ማጸደቅ፣
· ውጤቱን በማስታወቂያ ሰሌዳ ይፋ ማድረግ፣
· ለተመረጠው ሠራተኛ የደረጃ ዕድገት ማግኘቱን የሚያረጋገጥ ደብዳቤ አዘጋጅቶ መስጠትና ለሚመለከታቸው ዳይሬክቶሬቶችም በግልባጭ ማሳወቅ፣

3. በደረጃ ዕድገት የሌሎች ዳይሬክቶሬቶች ሚና፣

· የሥራ መደብ መጠየቂያ ፎርም መሙላት
· በዓመት ፈቃድ ፣ በሥልጠና ፣በሌላ በታወቀ ምክንያት በተቋሙ ውስጥ የሌሉ ሠራተኞችን በሚመጥኑት ክፍት የሥራ መደብ ላይ የማስመዝገብ፣
· ከሰው ሀብር ስራ አመራር ዳይሬክቶሬት ለሚላከው የተወዳዳሪዎች   መረጃ ላይ በኃላፊነትና በባለቤትነት መንፈስ አስተያየት በወቅቱ መስጠት፣
· ከሰው ሃብትስራ አመራር ዳይሬክቶሬት ጋር የምልመላ ሥራው የሚከናወንበትን ዕቅድ ማውጣት፣
· የመምረጫ መመዘኛውን ከሥራው አንጻር በጥንቃቄ፣ በዲስፕሊንና በኃላፊነት መንፈስ ማዘጋጀትና መመዘን፣
· በዕድገት ለሚመደበው ሠራተኛ ስለሚያከናውነው ተግባርና ስለሚኖርበት ኃላፊነት የሥራ መዘርዝር መስጠት፣ እንዲሁም በአካል ግንዛቤ ማስጨበጥ፣

4. የደረጃ ዕድገት ማስታወቂያ አወጣጥ፣
4.1. በመስሪያ ቤቱ ዉስጥ ክፍት የሥራ መደብ ሲኖርና በሥራ ሂደቱ ባለቤትና የሰዉ ሀብት ስራ አመራር የሥራ ባለቤት ሰራተኛ በደረጃ ዕድገት እንዲመደብለት ሲወስኑ ክፍት የሥራ መደቡ በዉስጥ ማስታወቂያ እንዲወጣ ይደረጋል፡፡

5. ማስታወቂያው ክፍት ሆኖ የሚቆይበት ጊዜ፣ 
የዉስጥ ማስታወቂያው ከ2-5 የሥራ ቀናት ክፍት ሆኖ ይቆያል፡፡
6. የዕጩዎች አመዘጋገብ፣
6.1. የምዝገባዉ ግዜ ፣
የክፍት ስራ መደቡ የውስጥ ማስታወቂያ ክፍት ሆኖ በሚቆይበት ጊዜ ዉስጥ የዕጩዎች ምዝገባ ተካሂዶ ይጠናቀቃል፡፡
6.2. ለምዝገባው ብቁ ስለመሆን
ማነኛዉም ሰራተኛ ለደረጃ ዕድገት ውድድር በዕጩነት ለመመዝገብ፣
6.2.1. የሙከራ ቅጥር ጊዜዉን የፈጸመ እና ቋሚ ሰራተኛ የሆነ፣
6.2.2. የጊዚያዊ ወይም የኮንተራት ቅጥር ያልሆነ፣
6.2.3. ለክፍት የሥራ መደቡ መ/ቤቱ ያወጣዉን የተፈላጊ ችሎታ መመሪያ ያሟላ፣
6.2.4. ቀደም ሲል የደረጃ ዕድገት ያገኘ ከሆነ ዕድገት ባገኘበት የሥራ መደብ ላይ ከ9 ወር ላላነሰ ጊዜ የሰራ፣
6.2.5. የሥራ አፈጻጸሙ በተከታታይ ለ2 ጊዜ ተሞልቶ በአማካይ አጥጋቢና ከዚያ በላይ ዉጤት ያለዉ፣
6.2.6. በጊዜ ገደብ ከደረጃና ከደመዎዝ ዝቅታ የተወሰነበት ከሆነ የጊዜ ገደቡን ጨርሶ ወደ ቀድሞ ደረጃዉና ደመዎዙ እንዲመለስ የተደረገ
6.2.7. ለደረጃ ዕድገት ዉድድር ምዝገባ በሚካሄድበት  ጊዜ የደመዎዝ ጭማሪ ያል ታገደበት 
6.2.8. ለጡረታ በህግ ከተወሰነዉ የዕድሜ ጣሪያ ለመድረስ ከ 3 ወራት የበለጠ ጊዜ የሚቀረዉ መሆን አለበት፡፡
7. የሰራተኞች  የደረጃ ዕድገት መራጭ ቡድን፣
በፌደራል መንግስት መስሪያ ቤት የሚቋቋም ሰራተኞች የደረጃ ዕድገት መራች ቡድን አባላት የሚኞሩትሲሆን እነሱም፣
· ክፍት የስራ መደቡ የሚገኝበት የሥራ ሂደት ባለቤት  ----------------------ሰብሳቢ
· የመስሪያ ቤቱ የሰዉ ሀብት ስራ  አመራር የስራ ሂደት ባለቤት--------------አባል
· በሰዉ ሀብት ስራ አመራር የሚመደብ ባለሞያ -----ቃለጉባኤ ያዥ፣ጸሀፊና አባል በመሆን ነው፡፡
7.1. ለደረጃ ዕድገት ዉድድር በሚካሄድበት ወቅት ከሰብሳቢነት ወይም ከአባልነት ሰለመነሳት ወይም ስለመሰረዝ፣
የሰራተና ደረጃ ዕድገት መራጭ ቡድን አባል/ሰብሳቢ፣ለደረጃ ዕድገቱ በዕጩነት ከቀረቡት ሰራተኞች ጋር ጸብ ወይም የሥጋ ወይም የጋብቻ ዝምድና ያለው ሲሆን፣ ለዚህ ጉዳይ ብቻ ከስብሰባ እንዲነሳ ይደረጋል፡፡

8. የማወዳደሪያ መስፈርተች፣ 
8.1. እንዳንዱ የፌደራል መንግስት መስሪያ ቤት ለደረጃ ዕድገት ወይም ለድልድል የሚሆኑ ማወዳደሪያ መስፈርቶችን በማዉጣት ለመ/ቤቱ ማሳወቅ ያለበት ሲሆን መስሪያ  ቤቶቹም የሞያ ብቃትን በተጨባጨጭ የሚለኩ እንደ፤- 
8.1.1. የስራ አፈጻጸም ዉጤት ፣
8.1.2. የማህደር ጥራት ፣
8.1.3. የጽሁፍ፣የቃልና የተግባር ፈተናዎች፣
8.1.4. ለስራ መደቡ ደረጃ ያለ ቅርበት፣
ለስራው የሚፈለጉ ባህሪያት መገለጫቸውን ለምሳሌም፣
ለስራው ተነሳሽነት፣መሰራት ያለባቸዉ ጉዳዮች ከበላይ አመራር ሳይጠብቅ መስራት፣ 
8.1.4.1. ከውጭ ደምበኞች እና ከውስጥ ሰራተኞች ጋር ያለው ግንኙነት፣ ለደንበኞች የሚሰጠው አገልግሎት ጥራት፣ ፍጥነት እና ከስራ ባልደረቦች ጋር በመተባበር ዉጤት ለማምጣት የሚደረግ ጥረት፣
8.1.4.2. ታታሪነት፣የተሰጠውን ስራ በግዜ ገደብ እና በጥራት የማቅረብ ችሎታ፣ተደጋጋሚ ማስተካከያዎች ሲሰጡም ሳይሰለቹ መስራት፣ 
8.1.4.3. አርያነት፣ የተሰማሩበትን ስራ በብቃት በመፈጸም ምሳሌ ሆኖ መገኘት
እና ሌሎችም እንደመስሪያ ቤቱ የሥራ ጸባይ ሊካተቱ የሚችሉ ሲሆን መስፈርቶቹም ግልጽ እና በተጨባጭ መለካት የሚችሉ መሆን  አለባቸው፡፡ 



9. የደረጃ እድገት ውሳኔ አሰጣጥ፣ 
9.1. የሠራተኛ መራጭ ቡድን የምርጫ ውሳኔውን ግልጽ በሆነ አሠራር ለዚሁ በተዘጋጁት የደረጃ እድገት እጩዎች ማወዳደሪያ ቅጽ እና የደረጃ እድገት ውሳኔ መስጫ ቅጽ በመጠቀም የቀረቡትን እጩዎች አወዳድሮ ያገኙትን ነጥብና በውድድሩ አሸናፊ የሆነውን ተወዳዳሪ መዝግቦ ለአፈፃፀም ለሰው ሀብት ሥራ አመራር የሥራ ሂደት ባለቤት ይሰጣል፡፡
9.2. መራጭ ቡድኑ የቀረቡት እጩዎች በሙሉ ለደረጃ እድገቱ የማይመጥኑና መመሪያውን የማያሟሉ ሆነው ካገኛቸው ምክንያቱን በዝርዝር በመግለጽ ክፍት የሥራ መደቡ በቅጥር እንዲሞላ ውሳኔውን ለሰው ሀብት ሥራ አመራር የሥራ ሂደት ባለቤት ያሳውቃል፡፡


10.  የደረጃ ዕድገት ደመዎዝ አወሳሰን፣

ማንኛውም ሠራተኛ የደረጃ ዕድገት ሲያገኝ የቀድሞ ደመወዙ፣
10.1. ከአዲሱ የሥራ መደብ ደረጃ መነሻ ደመወዝ ዝቅ ብሎ የተገኘ እንደሆነ፣
10.2. ከአደሱ የሥራ መደብ ደረጃ መነሻ ደመወዝ እኩል ወይም ከዚያ በላይ ሆኖ ከተገኘ፣ ደመወዙ በአንድ እርከን ከፍ ይላል፡፡
10.3. ከአዲሱ የሥራ መደብ ደረጃ ጣሪያ እኩል ወይም ከዚያ በላይ ሆኖ ከተገኘ የቀድሞ ደመወዙን ይዞ ይቀጥላል፡፡
11. የደረጃ ዕድገት ውሳኔ አፈፃፀም፣ 
11.1. የሰው ሃብት ሥራ አመራር የሥራ ሂደት ባለቤት የደረጃ ዕድገት ውሳኔው እንደደረሰው የሥራ መደቡን መጠሪያ፣ የመደብ መታወቂያ ቁጥር፣ ደረጃ፣ የሚከፈለው የወር ደመወዝ እና ከመቼ ጀምሮ እንደሚያገኝ የሚገልጽ ደብዳቤ በበላይ ኃላፊው ወይም ውክልና በተሰጠው ኃላፊ ተፈርሞ ካዲሱ የሥራ መደብ ዝርዝር መግለጫ ጋር በውድድር አሸናፊ ለሆነው ሠራተኛ እንዲሰጥ ያደርጋል፡፡
11.2. የደረጃ ዕድገት ማግኘቱን የሚገልጽ ደብዳቤ ለሠራተኛው በአድራሻ እንዲፃፍለት ሲደረግ አስፈላጊ ማስረጃዎችን አባሪ በማድረግ ግልባጭ ለሚያስፈልጋቸው ክፍሎች ሁሉ እንዲደርሳቸው ይደረጋል፡፡
11.3.  ማንኛውም የደረጃ ዕድገት የሚፀናው ደብዳቤ ወጪ ከሚሆንበት ወር መጀመሪያ ቀን ጀምሮ ይሆናል፡፡
12. ማስታወቂያ ማውጣት ሳያስፈልግ የደረጃ ዕድገት ስለሚሰጥበት ሁኔታ፣
12.1. በመሠረቱ የደረጃ ዕድገት ውድድር አስቀድሞ ክፍት የሥራ መደቡን በውስጥ ማስታወቂያ ማውጣት ግዴታ ነው፡፡ ሆኖም አንድ የሥራ መደብ በመዋቅር ለውጥም ይሁን በሌላ ምክንያት የምደባ ደረጃው እንደገና ተሻሽሎ ሲመደብ፣
12.2. የሥራ መደቡን የያዘው ሠራተኛ፣በተፈላጊ ችሎታዎች መመሪያ መሠረት ለሥራ መደቡ የሚጠይቀውን የትምህርት ደረጃና የሥራ ልምድ የሚያሟላና ለሥራ መደቡም ብቃት ያለው ከሆነ፣
12.3. በሥራ አፈፃፀም ውጤቱ አጥጋቢና ከዚያ በላይ የሆነ ነጥብ ማምጣቱ ከተረጋገጠ፣ ክፍት የሥራ መደቡን በውስጥ ማስታወቂያ ማውጣት ሳያስፈልግ፣ በብቸኛ ተወዳዳሪነት ለደረጃ ዕድገት መራጮች ቀርቦ ከታየና ውሳኔው ቀርቦ ከፀደቀ በኋላ ከፍ ያለው ደረጃ ለሠራተኛው እንደሰጠው ይደረጋል፡፡ 
12.4. ሠራተኛው የተፈላጊ ችሎታ መመሪያ ለማሟላት እስከ አንድ አመት ብቻ የሚቀረው ከሆነ በተጠባባቂነት ቆይቶ ይህንኑ ሲያሟላ እንዲያገኝ ይደረጋል፡፡
12.5. ከአነድ አመት በላይ የሚቀረው ከሆነ ሠራተኛው በያዘው ደረጃ ተመሳሳይ ወደሆነ ወደ ሌላ የሥራ መደብ እንዲዛወርና ከፍ ብሎ የተመደበው የሥራ መደብም በክፍትነት ተይዞ ማስታወቂያ በማውጣት በውድድር እንዲሞላ ይደረጋል፡፡
12.6. በአዲስ መዋቅር በተፈቀዱ የሥራ መደቦች ላይ አጠቃላይ የሠራተኞች ድልድል ሲከናወን፣ በገበያ ላይ ያለውን የሰለጠነ የሰው ኃይል እጥረት ለማቃለል እንዲቻል በአዋጁ አንቀጽ 3ዐ ንዑስ አንቀጽ 2 በተመለከተው መሠረት በመዋቅር ለውጥ ምክንያት አጠቃላይ የሠራተኞች ድልድል በመ/ቤቱ ውስጥ ሲከናወን የተፈላጊ ችሎታዎች መመሪያን ቃል በቃል የሚያሟሉ ሠራተኞች በማይገኙበት ጊዜ ከሚደለደሉበት የሥራ መደብ ጋር አግባብነት ያለው ሁለት ዓመት የሥራ ልምድ እንደ አንድ ዓመት የትምህርት ደረጃ እየተመነዘረ እንዲያዝላቸው የሚደረግ ሲሆን አፈፃፀሙም፣
· ለሥራ መደቡ የተፈላጊ ችሎታዎች መመሪያ የሚጠይቀው ዝቅተኛ የትምህርት ደረጃ ሳይኖራቸው ከአሁን በፊት በፕሳ 6 ደረጃና ከዛ በላይ በምንዛሬ ተመድበው የሚገኙ ሠራተኞች በመዋቅር  ድልድል ወቅት የሥራ ልምዳቸው እየተመነዘረ ተወዳድረው መመደብ የሚችሉበት ከያዙት ደረጃ በአንድ ደረጃ ብቻ ከፍ ብሎ በሚገኝ የሥራ መደብ ላይ ነው፡፡
·  ማንኛውም ሠራተኛ እስከ ፕሳ 5 የሥራ ደረጃ ድረስ የሥራ ልምዱ እየተመነዘረ ሊደለደል የሚችለው ቢያንስ የኮሌጅ ዲፕሎማ ያለው ሲሆን ብቻ ነው፡፡
· ፕሳ 6 እና ከዚያ በላይ እንደዚሁም ከዚህ ደረጃ ጋር እኩል በሆኑ ሌሎች አገልግሎቶች ውስጥ በሚገኙ ደረጃዎች የተመደቡ የሥራ መደቦች ላይ ተፈላጊ ችሎታውን ቃል በቃል ካላሟሉ በስተቀር የሥራ ልምድ እየተመነዘረ ሠራተኞችን መደልደል አይቻልም፡፡
· በመዋቅር ለውጥ ምክንያት ከሚካሄድ ድልድል ውጪ ከፍ ላለ የሥራ መደብ ሠራተኞች ለደረጃ ዕድገት ማስታወቂያ ወጥቶ እንዲወዳደሩ ሲደረግ ለሥራ መደቡ የተፈላጊ ችሎታዎች መመሪያ የሚጠይቀውን መስፈርት ሙሉ በሙሉ አሟልተው መገኘት አለባቸው፡፡ 

13. በደረጃ ዕድገት ጊዜ ከሠራተኞች የሚጠበቁ ሁኔታዎች፣
13.1  በማስታወቂያ ለግብዣ የቀረቡትን ክፍት የሥራ መደቦችንና የሚፈለጉትን የተፈላጊ ችሎታዎች በአግባቡ መረዳት ካልተረዱም ጠይቆ መገንዘብ፣
13.2   የራስን ዝግጅት ከተፈለገው የተፈላጊ ችሎታ ጋር በአግባቡ አገናዝቦ መወሰን፣
13.3  ወደሰው ሀብት ሥራ አመራር ዳይሬክቶሬት በመቅረብ በተወሰኑት ክፍት መደብ ላይ መመዝገብ፣
13.4 ለመመዝገብ ሲቀርቡ የሰው ሀብት ባለሙያዎች በሚያደርጉት ማጣራት መስፈርት ባለማሟላት ምክንያት ክልከላ ሲደረግ በአግባቡ ጠይቆ መረዳት፣ካልተቀበሉ በየደረጃው ከተቀመጡ ኃላፊዎች ጋር በመነጋገር ግልጽ ማድረግ፣
13.5 ቅሬታም ካለ በህግ አግባብ ለተደራጀው የቅሬታ ኮሚቴ አቅርቦ ምላሽ ማግኘት፣
13.6 አሟልተው የተመዘገቡ ለመምረጫ ፈተና ጥሪ ሲደረግላቸው ተገኝቶ ፈተናመውሰድ፣
13.7 በመምረጫ ፈተና ውጤት ጥርጣሬና ቅሬታ ካላቸው ቀርበው ውጤታቸውን መመልከት፣ካልረኩ በህግ አግባብ ለተደራጀው የቅሬታ ኮሚቴ አቅርቦ ምላሽ ማግኘት፣

III. የሠራተኛ ዝውውር
1. የውስጥ ዝውውር
· የውስጥ ዝውውር የሚደረገው ሠራተኞችን ይበልጥ ውጤት ሊያመጡ በሚችሉበት ቦታ ለማሰማራት፣በሠራተኞች መካከል የሚፈጠሩ አለመግባባቶችን ለመፍታት፣ሠራተኞችን አዘዋዋሮ በማሰራት በተወሰኑ ሰዎች ብቻ የሚገኙ ዕውቀቶችን በማስተላለፍ የተቋሙን ሥራ ቀጣይ ለማድረግ…ወዘተ ነው፡፡
· የውስጥ ዝውውር የሚፈጸመው 
· በሠራተኞች ጥያቄ ሲቀርብ ላኪ እና ተቀባይ  ፣የሥራ ክፍል ኃላፊ ሲያምንበት
· ሥራውን የሚያከናውን ሠራተኛ ሲለቅና ቦታው በቶሎ ካልተሸፈነና በተቋሙ የሥራ እንቅስቃሴ ላይ ተጽዕኖ የሚያሳርፍ ሲሆን፣
· ሥራውን የሚሸፍኑ በተመሳሳይ ደረጃና ደመወዝ ላይ የሚገኙ ሠራተኞች ካሉ ኃላፊው የተሻለ አስተያየት የሰጠው እና የተሻለ አፈፃፀም ያለው ሠራተኛ፣
· በሠራተኞች መካከል፣ በኃላፊና በሠራተኛ መካከል የሚፈጠሩ አለመግባባቶችን ለማስወገድ የውስጥ ዝውውር የሚደረገው በተቋሙ የበላይ አመራሮች ሲወሰን ነው፡፡

2. የውጭ ዝውውር
· የውጭ ዝውውር የሚደረገው በተቋሙ ውስጥ የክፍት የሥራ መደቡን ተግባርና ኃላፊነት ለመወጣት የሚያስችል ዕውቀት፣ክህሎት ፣አመለካከትና ብቃት ያለው ሠራተኛ ሲታጣ በማፈላልግ በሚሰጥ አስተያየት፣በሚቀርቡ የዝውውር ጥያቄዎች ላይ ተገቢው ማጣራት ተደርጎ በበላይ አመራር ውሳኔ መሠረት ነው፡፡
· የውጭ ዝውውር ሲፈጸም የሚከተሉት ሁኔታዎች መማላት አለባቸው፡-
· የሥራ መደቡየሚጠይቀውን የተፈላጊ ችሎታ ማሟላት፣
· የሥራ መደቡ የሚፈልገውን ዕውቀት፣ክህሎትና አመለካከት አሟልቶ መገኘት፣
· የሥራ ደረጃውና ደመወዙ ከሚዛወርበት የሥራ መደብ ደረጃና ደመወዝ ጋር ተመሳሳይ መሆን፣
· ቀደም ሲል በነበረበት ተቋም በሥራ አፈጻጸሙና በሥራ ምግባሩ የተመሰገነ መሆን፣
· ከሚሠራበት ተቋም በሠራተኛው ዝውውር ስምምነት መገኘት፣

IV. የአዲስ የሥራ መደብ/የእንደገና ምደባ ጥያቄና አፈጻጸም፡-
1. የሥራ ክፍል ኃላፊዎች ድርሻ
· አዲስ መደብ መፈጠር ወይም የእንደገና ምደባው ያስፈለገበትን ተጨባጭ ምክንያት በመዘርዘርና በሥራ መደቡ የሚከናወነውን የሥራ መዘርዝር በአግባቡ በማዘጋጀት ለበላይ አመራር ማቅረብ፣
· ጥያቄው ተቀባይነት አግኝቶ በሂደት ተጨማሪ ማብራሪያዎችና መረጃዎች እንዲቀርቡ ሲጠየቅ የማቅረብ፣

2.  የሰው ሀብት ሥራ አመራር ዳይሬክቶሬት ድርሻ፡-
· ጥያቄው በበላይ አመራር ተቀባይነት ካገኘ የቀረቡለትን መረጃዎች በማደራጀት እንዲፈቀድ ለአደረጃጀት፣ሥራ ምዘናና ክፍያ ጥናት ዳይሬክቶሬት ማቅረብ፣
· በሂደት ተጨማሪ ማብራሪያዎችና መረጃዎች እንዲቀርቡ ሲጠየቅ አደረጅቶ የማቅረብ፣
· ጥያቄው ተፈቅዶ ሲመጣ ቀደም ሲል የነበረውን መረጃ ወቅታዊ ማድረግ፣
· እንደገና ምደባ ከሆነ ቀደም ሲል በሥራ መደቡ ላይ ሲሠራ የነበረው ሠራተኛ አዲሱ የሥራ ደረጃ የሚጠይቀውን መስፈርትና ሌሎች መመዘኛዎችን ማሟላቱን በማረጋገጥ የአዲሱን ደረጃ ጥቅም እንዲያገኝ ደብዳቤ በማዘጋጀት አስወስኖ እንዲደርሰው ማድረግ፣
· አዲስ መደብ ከሆነ ከሥራ ክፍሉ ኃላፊ ጋር በመነጋገር በዚህ ማኑዋል የሰው ሀይል ማሟላት በሚለው ሥር ከተዘረዘሩት መካከል በሚወሰነው ዘዴ በሥራ መደቡ ላይ ሠራተኛ መመደብ፣

V. የዲስፕሊን ጉዳዮች አፈጻጸም፡-
1. ቀላል የዲስፕሊን ጉዳዮች በመ/ቤቱ ውሳኔ የሚሰጥበት ሲሆን በተሰጠው ውሳኔ ቅሬታ ያለው አካል ጉዳዩን ለመ/ቤቱ የቅሬታ ሰሚ ኮሚቴ ያቀርባል፡፡ ከባድ የዲሲፒሊን ቅጣት በፌ/መ/ሠ/አዋጅ አንቀጽ 75 ንዑስ አንቀጽ 2 እና በደንብ ቁጥር 77/94 መሠረት ይፈጸማል፡፡ 
 
1.1. የሥራ ክፍል ኃላፊዎች ድርሻ፡-
· የዲስፕሊን ጥፋት የፈጸመውን ሠራተኛ የተፈጸመውን የዲስፕሊን ጥፋት፣ በተፈጸመው የዲስፕሊን ጥፋት የደረሰውን ጉዳት በመግለጽና የዲስፕሊን ጥፋትና የደረሰውን ጉዳት በሚያረጋግጡ ማስረጃዎች በማስደገፍ ክስ እንዲመሠረት ለሰው ሀብት ሥራ አመራር ዳይሬክቶሬት በጽሁፍ የማቅረብ፣
· የዲስፕሊኑ ጉዳይ በዲስፕሊን ኮሚቴ በሚታይበት ሂደት አስፈላጊ ሆኖ ሲገኝ በሚደረግላቸው ጥሪ መሠረት በአስረጅነት ወይም በምስከርነት ቀርበው የማስረዳት፣

1.2. የሰው ሀብት ስራ አመራር  ዳይሬክቶሬት ድርሻ፡-
· ከሥራ ክፍሎች የቀረበለት የዲሲፕሊን ጥፋትና ጉዳት ሪፖርት በማደራጀት እንዲሁም የተፈጸመው የዲስፕሊን ጥፋትና ጉዳት ሠራተኛው ከሥራና ከደመወዝ ታግዶ የሚታይ መሆን አለመሆኑን ጭምር አጣርቶና ስለጉዳዩ ከህግ ጉዳዮች ዳይሬክቶሬት ጋር በመመካከር የዲስፕሊን ክስ ለዲስፕሊን ኮሚቴ ያቀርባል፣
· ከህግ ዳይሬክቶሬት ጋር በመነጋገር የመልስ መልስ አዘጋጅቶ ያቀርባል፣
· የዲስፕሊን ኮሚቴ ለሚያቀርባቸው የማስረጃና የአስረጅ ጥያቄዎች ማስረጃና አስረጅ ያቀርባል፣መሥሪያ ቤቱን በመወከል የሕግ ጉዳዮች ዳይሮክተሬት ይከራከራል፣
· የዲስፕሊን ኮሚቴው የሚያቀርበው የቅጣት የውሳኔ ሀሳብ በበላይ አመራር ሲጸድቅ ውሳኔውን ያስፈጽማል፣


VI.  የዓመት ፈቃድ አጠቃቀም፣
የዓመት ፈቃድ የሚሰጠው ሠራተኞች በዓመቱ ውስጥ የተወሰነ ጊዜ እረፍት አድረገው ራሳቸውን በማደስ ሲመለሱ የበለጠ ተነቃቅተው ውጤታማ ሥራ እንዲያከናውኑ ለማድረግ አንደሆነ በፌዴራል መንግሥት ሠራተኞች አዋጅ ቁጥር 515/99 ላይ ተደንግጓል፡፡ በአዋጁ በዚህ መልኩ የተደነገገውን ለመተግበር የዓመት ፈቃድ አጠቃቃቀም በዕቅድና ሥርዓት ባለው መንገድ በሥራ ላይ ማዋል ተገቢ ነው፡፡
1. የሰው ሀብት ስራ አመራር ዳይሬክቶሬት ድርሻ፣
· በየዳይሬካቶሬቱ የሚገኙ ኃላፊዎችና ሠራተኞች በበጅት ዓመቱ የዓመት ፈቃድ የሚወጡበትን ዕቅድ እንዲያወጡ ማስገንዘብ፣
· የወጣውን የዓመት ፈቃድ ዕቅድ ማደረጃትና በአግባቡ መያዝ፣
· በወጣው የዓመት ፈቃድ ዕቅድ መሠረት ሠራተኞች ፈቃዳቸውን እንዲወስዱ ማስታወስና ማስገንዘብ፣
· ፈቃዳቸውን በተዘጋጀው የፈቃድ መውሰጃ ቅጽ በሁለት ኮፒ በመሙላት በኃላፊ አጸድቀው እንዲያመጡ መስጠት፣
· አጸድቀው ሲያቀርቡ ካላቸው አጠቃላይ ፈቃድ ላይ አቀናንሶ መረጃውን አስተካክሎ መመዝገብ፣
2. የሥራ ክፍሎች ድርሻ፣
· እያንዳንዱ ዳይሬክቶሬት ሠራተኞቹ በበጀት ዓመቱ ውስጥ ከሥራው ጋር በተገናዘበ መንገድ የዓመት ፈቃድ የሚወጡበትን ፕሮግራም በማውጣት ለሰው ሀብት ሥራ አመራር ዳይሬክቶሬት ማሳወቅ፣
· አስገዳጅ ሁኔታ ካላጋጠመ በስተቀር ሠራተኞች ባወጡት ፕሮግራም መሠረት የዓመት ፈቃዳቸውን እንዲወስዱ ማድረግ፣
· በአስገዳጅ ሁኔታ የዓመት ፈቃድ መውጣት ያልቻሉ ሠራተኞች በዚያው በጀት ዓመት ውስጥ በሌላ ጊዜ ተመቻችቶላቸው እንዲወጡ ማድረግ፣
· በሁለት ኮፒ ተሞልቶ ፈቃድ የተወሰደበትን  ቅፅ አንዱን ኮፒ ፋይል አድርጎ በአግባቡ መያዝ፣

3. የሠራተኞች ድርሻ
· የዓመት ፈቃዳቸውን ባወጡት ዕቅድ መሠረት የመውሰድ፣
· በዓመት ፈቃድ መውሰጃ ቅፅ በሁለት ኮፒ ሞልቶና በሚመለከተው የሥራ ክፍል ኃላፊ ፊርማ አወስኖ ማቅረብ፣
· ሥራቸውንና ሌሎች ሥራን ስለሚመለከቱ ጉዳዮች ከሥራ ክፍል ኃላፊዎች ጋር በመነጋገር ስምምነት ላይ የመድረስ፣


4. ሌሎች ፈቃዶች፣
4.1 ልዩ ፈቃድ /በበጀት ዓመቱ 7 ቀናት ብቻ /
        4.1.1 ለግል ጉዳይ የሚሰጥ ፍቃድ 
        4.1.2 ለሐዘን፤ለጋብቻ፤ለፈተና እና ለመሣሰሉ ናቸዉ፤
4.1.3 የሰው ሀብት ስራ አመራር ዳይሬክቶሬት ኃላፊነት
ፀድቆ የመጣውን ፈቃድ በመከታተያ ቅጽ ላይ መዝግቦ በበጀት ዓመቱ ከ7 ቀናት እንዳይበልጥ ጥንቃቄ ማድረግ፣ አንዱን ኮፒ አረጋገጦ ፋይል ማድረግ
4.1.4 የሥራ ክፍሎች ድርሻ
ሠራተኛው የሞላውን ልዩ ፈቃድ በተቀመጠለት ዓላማ መሠረት ብቻ መሆኑን አረጋግጦ ማጽደቅ፣ በሁለት ኮፒ ተሞልቶ ፈቃድ የተወሰደበትን  ቅፅ አንዱን ኮፒ ፋይል አድርጎ በአግባቡ መያዝ፣
4.1.5  የሠራተኞች ድርሻ
ለተቀመጠለት ዓላማ ብቻ በመጠቀም ፎርሙን በሚመለከተው ኃላፊ አፀድቆ አንድ ኮፒ ለሰው ኃይል አስተዳደርና ሥልጠና ዳይሬክቶሬት ማቅረብ
4.2  የህክምና ፈቃድ
4.2.1 የሰው ሀብት ስራ አመራር ዳይሬክቶሬት ኃላፊነት፣
የቀረበውን የህክምና ፈቃድ ተቀባይነት ካለው የህክምና ተቋም መሆኑን ማረጋገጥና መመዝገብ በመመሪያው መሠረት የህክምና ፈቃዱን ቀናቶች መከታተል
 
4.2.2 የሥራ ክፍሎች ድርሻ
የቀረበውን የህክምና ፈቃድ አጽድቆ መላክ በሰዓት መቆጣጠሪያ ላይ አስፈላጊውን ምልክት ማስቀመጥ እና ሠራተኛው የሚመለስበት ቀናት መዝግቦ መያዝ 
4.2.3  የሠራተኞች ድርሻ
ህክምናቸውን ተቀባይነት ካለው የህክምና ተቋም በማካሄድ መረጃ ማቅረብ 
4.3 የወሊድ ፈቃድ
	4.3.1 ቅድመ-ወሊድ ፈቃድ
4.3.1.1 የሰው ሃብት ሥራ አመራር ዳይሬክቶሬት ኃላፊነት
በቀረበው ቅድመ ወሊድ መረጃ መሠረት ደብዳቤ ማዘጋጀት 
4.3.1.2  የሥራ ክፍሎች ድርሻ
በደረሳቸው ደብዳቤ መሠረት የሰዓት መቆጣጠሪያው ላይ የወሊድ ፈቃድ ላይ ስለመሆናቸው የሚያስረዳ  ምልክት በአግባቡ ማድረግ
4.3.1.3  የሠራተኞች ድርሻ
  የቅድመ ወሊድ መረጃ  ማቅረብ
4.3.2 ድህረ-ወሊድ ፈቃድ
4.3.2.1 የሰው ሀብት ስራ አመራር ዳይሬክቶሬት ኃላፊነት
በቀረበው ድህረ ወሊድ መረጃ መሠረት ደብዳቤ አዘጋጅቶ ለክፍሉ ማሳወቅ 
4.3.2.2 የሥራ ክፍሎች ድርሻ
በደረሳቸው ደብዳቤ መሠረት የሰዓት መቆጣጠሪያውን በአግባቡ ምልክት ማድረግ
4.3.2.3 የሠራተኞች ድርሻ
የድህረ ወሊድ መረጃ ማቅረብ
4.4 ያለደመወዝ ፈቃድ
  4.4.1 የሰው ሀብት ስራ አመራር ዳይሬክቶሬት ኃላፊነት
በበላይ ኃላፊ ተቀባይነት ያገኘ ማመልከቻ ተቀብሎ ደብዳቤ ማዘጋጀት 
4.4.2 የሥራ ክፍሎች ድርሻ
በደብዳቤው መሠረት ፈቃዱን መዝግቦ መያዝ 
በተጠቀሰው ቀናት ደመወዝ እንዳይከፈል ጥንቃቄ ማድረግ
4.4.3  የሠራተኞች ድርሻ
ለበላይ ኃላፊ ማመልከቻ ማቅረብ
5. የሰዓት ቁጥጥር
5.1. የሰው ሀብት ሥራ አመራር ዳይሬክቶሬት ኃላፊነት
ከየሥራ ክፍሎች በየሳምንቱ ዓርብ ከሰዓት በኋላ የተሰበሰበውን የሰዓት መቆጣጠሪያን በፈቃድ ላይ  ከሚገኙ ሠራተኞች ጋር በማገናዘብ በሰዓት መቆጣጠሪያው ላይ ያልፈረሙ ሠራተኞችን ለሥራ ክፍሎች በማቅረብ አስፈላጊው ማስተካከያና እርምጃ እንዲወሰድ ማድረግ፣
5.2. የሥራ ክፍሎች ድርሻ
የሰዓት መቆጣጠሪያውን በማዘጋጀት በየሳምንቱ በሥራ ላይ የተገኙና ያልተገኙ ሠራተኞችን በመለየት በኃላፊ አረጋግጦ ለሰው ሀብት ሥራ አመራር ዳይሬክቶሬት ዓርብ ከሰዓት በኋሏ መላክ፣
5.3. የሠራተኞች ድርሻ
ሁል ጊዜ ጠዋትና ከሰዓት ወደ ሥራ ሲገቡ በቅድሚያ ትኩረት በመስጠት በሰዓት መቆጣጠሪያ ላይ በስማቸውና በቀኑ ትይዩ በተመለከተው ቦታ ላይ በኃላፊነትና በታማኝነት በሥራ ላይ ለመገኘታቸው በፊርማቸው ማረጋገጥ፣
5.4. የሥራ አካባቢ ደህንነትና ጤንነት በተመለከተ
የሥራ አካባቢ አግባብ ደህንነትና ጤንነት በሥራ ላይ ስለሚደርስ ጉዳት መብትና ግዴታ በመንግስት ሠራተኞች አዋጅ ቁጥር 515/99 በተደነገገው መሠረት የሚፈጸም ሆኖ በተለይ በሥራ ምክንያት የሚመጣ በሽታን አስመልክቶ በአዋጅ ቁጥር 515/1999 አንቀጽ 47 ንዑስ አንቀጽ 3 መሠረት "በሥራ ምክንያት የሚመጣ በሽታ" ማለት የመንግስት ሠራተኛ ከሚሠራው የሥራ አይነት ወይም ሥራውን ከሚያከናውንበት አካባቢ የተነሳ በሽታን ለሚያስከትሉ ሁኔታዎች ተጋልጦ በመቆየቱ ምከንያት የደረሰ የጤና መታወክ ሲሆን ሥራውን በሚያከናውንበት ቦታ የሚዛመቱና የሚይዙ ነዋሪ ወይም ተላላፊ በሽታዎችን አይጨምርም በማለት የተደነገገ መሆኑ ቢካተት ይህን አስመልክቶ ለሚነሳ ጥያቄ ምላሽ ይሆናል፡፡ 
VII. የሠራተኞች ስንብት/አገልግሎት ማቋረጥ/
የሠራተኞች አገልግሎት በተለያዩ ሁኔታዎች የሚቋረጥ ሲሆን እነርሱም በራስ ጥያቄ መልቀቅ፣በችሎታ ማነስ ምክንያት በሚሰጥ ውሳኔ አገልግሎት ማቋረጥ፣በራስ ጥያቄ ጡረታ መውጣት፣በዕድሜ ጣራ ጡረታ መውጣት፣ በሚደርስ ጉዳት አገልግሎት ማቋረጥ፣ በሞት ምክንያት አገልግሎት ማቋረጥ ናቸው፡፡
1. በራስ ጥያቄ አገልግሎት ማቋረጥ፡- 
1.1. የሠራተኛው ሚና፡-
· አገልግሎቱን ለማቋረጥ ከሚፈልግበት ጊዜ አንድ ወር አስቀድሞ ጥያቄውን ለበላይ አመራሮች የማቅረብ፣
· ጥያቄው ተቀባይነት ካገኘ የተረከባቸውን ንብረቶችና ሥራ ስለማስረከቡና ስለማጠናቀቁ የማረጋገጫ (Clearance) ቅጽ ከሰው ሀብት ሥራ አመራር ዳይሬክቶሬት በመውሰድ በሚመለከታቸው የሥራ ክፍሎች እንዲረጋገጥ አድርጎ ማቅረብ፣
1.2. የሰው ሀብት ስራ አመራር ዳይሬክቶሬት ሚና፡-
· የአገልግሎት ማቋረጡ( የመልቀቁ) ጥያቄ በበላይ አመራር መፈቀዱን ማረጋገጥ፣
· የክሊራስ ቅጽ አዘጋጅቶ መስጠት፣
· የተረከባቸውን ንብረቶችና ሥራ ስለማስረከቡና ስለማጠናቀቁ የማረጋገጫ (Clearance) ቅጽ አጠናቆ ሲያቀርብ ስንብት መስጠት፣
· ስለሰጠው አገልግሎትና ሌሎች ሁኔታዎች የሚያረጋግጥ የምስክር ወረቀት አዘጋጅቶ መስጠት፣
· በሥራ ላይ በነበረበት ወቅት መውሰድ የነበረበት ጥቅማ ጥቅም ካለው እንዲሰጠው ለሚመለከታቸው የሥራ ክፍሎች ማስታወሻ መጻፍ፣ዥ

2. በራስ ጥያቄ ጡረታ መውጣት፡-
2.1. የሠራተኛው ድርሻ፡-
· አገልግሎቱ 25 ዓመትና ዕድሜው 55 ዓመት መሆኑን አረጋግጦ ጥያቄውን በጽሁፍ ለበላይ አመራር ማቅረብ፣
· ሲፈቀድ ጡረታ ለመውጣት የሚያስፈልጉ ፎርማሊቲዎች በሰው ሀብት ሥራ አመራር ዳይሬክቶሬት ቀርቦ ማሟላት፣
· የተረከባቸውን ንብረቶችና ሥራ ስለማስረከቡና ስለማጠናቀቁ የማረጋገጫ (Clearance) ቅጽ ከሰው ሀብት ሥራ አመራር ዳይሬክቶሬት በመውሰድ በሚመለከታቸው የሥራ ክፍሎች እንዲረጋገጥ አድርጎ ማቅረብ፣

2.2. የሰው ሀብት ስራ አመራር ዳይሬክቶሬት ድርሻ፡-
· ጥያቄው በበላይ አመራር መፈቀዱን ማረጋገጥ፣
· ጡረታ ለመውጣት የሚያስፈልጉ ፎርማሊቲዎችን እንዲሟሉ የማድረግ፣
· የክሊራንስ ቅጽ አዘጋጅቶ መስጠት፣
· የተረከባቸውን ንብረቶችና ሥራ ስለማስረከቡና ስለማጠናቀቁ የማረጋገጫ (Clearance) ቅጽ አጠናቆ ሲያቀርብ የጡረታ መብቱ እንዲከበርለት ለመንግሥት ሠራተኞች ማህበራዊ ዋስትና ኤጄንሲ ማስተላለፍ፣
· በሥራ ላይ በነበረበት ወቅት መውሰድ የነበረበት ጥቅማ ጥቅም ካለው እንዲሰጠው ለሚመለከታቸው የሥራ ክፍሎች ማስታወሻ መጻፍ፣
· ስለሰጠው አገልግሎትና ሌሎች ሁኔታዎች የሚያረጋግጥ የምስክር ወረቀት አዘጋጅቶ መስጠት፣

3. በዕድሜ ጣራ ጡረታ መውጣት፡-
3.1. የሰው ሀብት ስራ አመራር ዳይሬክቶሬት ድርሻ፡-
· የጡረታ መውጫ ዕድሜ 60 ዓመት ለመሙላት ሶስት ወር ሲቀረው የማስገንዘቢያ ደብዳቤ አዘጋጅቶ መስጠት፣ 
· ጡረታ ለመውጣት የሚያስፈልጉ ፎርማሊቲዎችን እንዲሟሉ የማድረግ፣
· የክሊራንስ ቅጽ አዘጋጅቶ መስጠት፣
· የተረከባቸውን ንብረቶችና ሥራ ስለማስረከቡና ስለማጠናቀቁ የማረጋገጫ (Clearance) ቅጽ አጠናቆ ሲያቀርብ የጡረታ መብቱ እንዲከበርለት ለመንግሥት ሠራተኞች ማህበራዊ ዋስትና ኤጄንሲ ማስተላለፍ፣
· በሥራ ላይ በነበረበት ወቅት መውሰድ የነበረበት ጥቅማ ጥቅም ከለው እንዲሰጠው ለሚመለከታቸው የሥራ ክፍሎች ማስታወሻ መጻፍ፣
· በሥራ ላይ በነበረበት ወቅት መውሰድ የነበረበት ጥቅማ ጥቅም ከለው እንዲሰጠው ለሚመለከታቸው የሥራ ክፍሎች ማስታወሻ መጻፍ፣
· ስለሰጠው አገልግሎትና ሌሎች ሁኔታዎች የሚያረጋግጥ የምስክር ወረቀት አዘጋጅቶ መስጠት፣
3.2. የሠራተኛው ድርሻ፡-
· ጡረታ ለመውጣት የሚያስፈልጉ ፎርማሊቲዎች በሰው ሀብት ሥራ አመራር ዳይሬክቶሬት ቀርቦ ማሟላት፣
· የተረከባቸውን ንብረቶችና ሥራ ስለማስረከቡና ስለማጠናቀቁ የማረጋገጫ (Clearance) ቅጽ ከሰው ሀይል አስተዳደርና ሥልጠና ዳይሬክቶሬት በመውሰድ በሚመለከታቸው የሥራ ክፍሎች እንዲረጋገጥ አድርጎ ማቅረብ፣
4. በሚደረስ ጉዳት ምክንያት አገልግሎት ማቋረጥ፡
4.1  በሞት ምክንያት አገልግሎት ማቋረጥ፡-
4.1.1 የሰው ሀብት ስራ አመራር ዳይሬክቶሬት ድርሻ፡-
· ሟች በህይወት በሥራ ላይ በነበረበት ጊዜ ያስመዘገባቸው ቤተሰቦች ጥያቄ ሲያቀርቡ በማጣራት በአዋጁ የተፈቀደው የ3 ወር ደመወዝ እንዲከፈላቸው  ፋይናንስና ግዥ ዳይሬክቶሬት ማስተላለፍ፣
· ተተኪዎች ወራሽነታቸውን በፍርድ ቤት አስወስነው ሲመጡ አስፈላጊውን የጡረታ ፎርማሊቲ እንዲያሟሉ ማድረግ፣
· በሠራተኛው እጅ የነበሩ ንብረቶችን ከሚመለከተው አካል ጋር በመሆን ተተኪዎች በተገኙበት ርክክብ እንዲፈጸም ማስደረግ፣ለማስረከባቸው ማረጋገጫ መስጠት፣
· ለተተኪዎች የጡረታ መብት እንዲከበርላቸው ለመንግሥት ሠራተኞች ማህበራዊ ዋስትና ኤጄንሲ ማስተላለፍ፣
· ሟች በህይወት በሥራ ላይ በነበረበት ወቅት መውሰድ የነበረበት ጥቅማ ጥቅም ከላው ለተተኪዎች እንዲሰጥ ለሚመለከታቸው የሥራ ክፍሎች ማስታወሻ መጻፍ፣
4.1.2 የተተኪዎች ድርሻ፡-
· ሟች በህይወት በሥራ ላይ በነበረበት ወቅት ያስመዘገባቸው ከሆነ የ3 ወር ደመወዝ እንዲከፈላቸው ጥያቄ በጽሁፍ ማመልከቻ ማቅረብ፣
· ሟች በህይወት በሥራ ላይ በነበረበት ወቅት ያላስመዘገበ ከሆነ ወራሽነታቸውን በፍርድ ቤት አስወስነው ማቅረብና ክፍያውን በጽሁፍ መጠየቅ፣
· በሠራተኛው እጅ የነበሩ ንብረቶችን ከሚመለከተው አካል ጋር በመሆን ርክክብ እንዲፈጸም ማስደረግ፣
· በሰው ሀብት ሥራ አመራር ዳይሬክቶሬት በመቅረብ አስፈላጊውን የጡረታ ፎርማሊቲ ማሟላት፣
VIII. የሠራተኞች ሥልጠና
1. የሥልጠና ዓላማ፡-
· በፈጻሚ ሠራተኞች ዘንድ የተለዩ የዕውቀት፣ የክህሎትና የአመለካከት ክፍተቶችን በመሙላት ለአፈጻጸማቸው መሻሻል አስተዋጽኦ ለማድረግ፣
· የፈጻሚ ሠራተኞችን ዝግጁነትና ተነሳሽነት በመጨመር ለስራ ክፍሉና ለተቋሙ ግብና ዓላማ ስኬታማነት ለማገዝ፣
· በሚሰጡ ሥልጠናዎች የተሻለ ዕውቀትና ተሞክሮ ሽግግርን ለማረጋገጥ፣
ናቸው፡፡

2. የሥልጠና ሂደቶች ፡-
· የሥልጠና ፍላጎት ዳሰሳና ትንተና፣
· የዕቅድና መርሃ-ግብር ዝግጅት፣
· ትግበራ፣
· ክትትልና ግማገማ፣
3. የሰው ሀብት ስራ አመራር ዳይሬክቶሬት ሚና፡-
· በመጠይቅ ፣ቃለ-መጠይቅና ሌላ ዘዴ የሥልጠና ፍላጎት ማሰባሰብ ማደራጀት መተንተንና በበላይ አመራር ማጸደቅ፣
· ዕቅድና መርሃ-ግብር አዘጋጅቶ በየደረጃው ያሉ አመራሮችንና ሠራተኞችን እንዲሠለጥኑ ማድረግ፣
· የሥልጠናውን ሂደትና ውጠታማነት በተለያዩ ዘዴዎች መገምገምና ሪፖርት ማቅረብ፣
· ለአዳዲስ ተቀጣሪ ሠራተኞች የማስተዋወቂያ ሥልጠናዎችን ማመቻቸትና ማስተባበር፣
· በተቋሙ ውስጥ በሥራ ላይ እንዲሰጡ የተወሰኑ ሥልጠናዎችን ፕሮግራም ማስተባበርና ማመቻቸት፣
4. የሥራ ክፍል ሀላፊዎችና ቡድን መሪዎች ሚና፡-
· በተልዕኮ ውጤታማነት ላይ ያተኮሩ ችግሮችን በመፍታት ላይ ያለሙ የሥልጠና ፍላጎቶችን በዝርዝር መለየትና ተንትኖ ማቅረብ፣
· ከተቋሙ ተልዕኮና ከሥራ ክፍሉ ተግባራት በመነሳት የእያንዳንዱን ፈጻሚ አቅም ክፍተት ከእውቀት፣ከክህሎትና አመለካከት እንጻር በመከታተል መረጃ በየጊዜው መመዝገብ ፣
· የሥልጠና ዓለማ ለተቋሙ አጠቃላይ ስኬት መሆኑን በመገንዘብ የፍላጎት ዳሰሳ ሥራውን ከግል ፍላጎትና ከኪራይ ሰብሳቢነት በጸዳ መልኩ የማከናወን፣
· የተሰጡ ሥልጠናዎች በአፈጻጸም ላይ ያመጡትን ለውጥ የመገምገምና በሥልጠና የተገኙ አዳዲስ አሠራሮችንና አስተሳሰቦችን ለሌሎች የሚያካፍሉበትን ሥርዓት መፍጠር፣

5. የፈጻሚ ሠራተኛ ሚና፡-
· ተቋሙ ሠራተኞቹን የሚያሠለጥነው ለተሰጠው ተልዕኮ ስኬታማነት የሚያግዙ ባህሪያት፣ዕወቀትና ክህሎት እንዲጎለብቱ ለማስቻል እንደመሆኑ መጠን የአፈጻጸም ክፍተቶችን ከግል ፍላጎትና ከኪራይ ሰብሳቢነት በጸዳ መንገድ ለይቶ ለቅርብ ሀላፊው የማሳወቅ፣
· የቅርብ xላፊው የአፈጻጸም ክፍተት በሚለይበት ሂደትም በትክክለኛው መረጃ ላይ ተመስርቶ በማሳየት ትብብር የማድረግ፣
· በተለዩ ክፍተቶች መሠረት በተዘጋጁ የሥልጠና መርሃ-ግብር ላይ ተገኝቶ የመሠልጠን፣
· ከሥልጠና ያገኘውን አዳዲስ ዕውቀት፣ክህሎትና የአመለካከት አቅም በሥራ ላይ የማዋልና እና ለባልደረቦቹ የማካፈል፣
· ለሥልጠና ፍላጎት ዳሰሳና ትንተና ለክትትልና ግምገማ የሚያስፈልጉ መረጃዎች በሚጠየቅበት ጊዜ በተሟላ መልኩ መስጠት፣

IX. የሠራተኛ መረጃ(ሪኮርድ) አያያዝና አጠቃቀም፣
1. የሠራተኛው ዋና ማህደር የሚይዛቸው ዋና ዋና መረጃዎች፡-
· ለቅጥር የወጣው ማስታወቂያ(ሠራተኛው በቅጥር የተመደበ ከሆነ)፣
· የመምረጫ ፈተና ውጤት፣
· የቅጥር ቃለ-ጉባኤ፣
· የጤና ምርመራ የምስክር ወረቀት ማስረጃ፣
· ከወንጀል ነጻ የፖሊስ የምስክር ወረቀት፣
· የቃለ-መሀላ የፈጸመበት ቅጽ፣
· ከዋናው ማስረጃ ጋር የተገናዘበ የትምህርት ማስረጃ ፎቶ ኮፒ፣
· ከዋናው ጋር የተገናዘበ የሥራ ልምድ ማስረጃ፣
· ለሙከራ ጊዜ መቀጠሩን የሚያረጋግጥ በተወከለ xላፊ የተፈረመ ደብዳቤ፣
· የደመወዝና የሥራ መደብ ለውጥ የተደረገባቸው ደብዳቤዎች፣
· ሥልጠናዎች የተወሰደባቸው  የምስክር ወረቀቶች፣
· የሥራ አፈጻጸም ምዘና ውጤቶች፣
· በመልካም አፈጻጸም የተሰጡ የሽልማትና የምስጋና የምስክር ወረቀቶች፣
· ከሠራተኛ ዲስፕሊን ጋር ተያያዥ የሆኑ ደብዳቤዎችና ውሳኔዎች፣ 

2. የሠራተኛው ሁለተኛ ማህደር የሚይዛቸው መረጃዎች፡-
· በሠራተኛው ተጠይቀው የተሰጡ የሥራ ልምድ ማስረጃዎች ቀሪ፣
· በሠራተኛው ተጠይቀው የተሰጡ የዋስትና ደብዳቤዎች፣
· የበጀት ዓመት ጊዜያቸው ያልተላለፈ(ያልተቃጠሉ) የዓመት ፈቃድ ማስረጃዎች፣
· ከሀኪም የሚሰጡ የህክምና ፈቃዶች (Sick leave certificates)፣
· በሠራተኛው የሚጻፉ ማመልከቻዎች፣
3. አዳዲስ መረጃዎች እንዲያያዙ ማድረግ፡-
· ሠራተኛው መረጃውን ኮፒ በማድረግ የማቅረብ፣
· መረጃው በማህደሩ እንዲያያዝ በሰው ሀብት ሥራ አመራር ዳይሬክቶሬት የተጋጀውን ቅጽ በመሙላት መጠየቅ፣
· የሰው ሀብት ሥራ አመራር ባለሙያው መረጃውን ከዋናው ጋር አገናዝቦ በማረጋገጥ የመቀበል፣
· ከሠራተኛው ማህደር ጋር እንዲያያዝ ለሪከርድና ማህደር ክፍል ማስተላለፍ፣

4. ሠራተኛ ማህደሩን ለመመልከት ሲፈልግ፣
· በግንባር በመቅረብ የሰው ሀብት ሥራ አመራር ዳይሬክቶሬት ዳይሬክተርን ማነጋገር፣
· ከሪከርድና ማህደር ክፍል ሀላፊ ጋር በመሆን የሚፈልገውን መረጃ መመልከት፣

5. የሠራተኛ ማህደር በሌሎች ሀላፊዎች ሲጠየቁ፡-
· ጥያቄውን ለሰው ሀብት ሥራ አመራር ዳይሬክቶሬት በተዘጋጀው መጠየቂያ ቅጽ ማቅረብ፣
· ሲፈቀድ በተዘጋጀው ቅጽ ላይ የገጽ ብዛቱ ተሞልቶ መተማመኛ በመፈረም መውሰድ
· የተወሰነለት የውሰት ጊዜ ከመጠናቀቁ በፊት ማህደሩን በመመለስ የፈረመውን መተማመኛ ማስቀደድ ፣


6. በሠራተኞች ሪከርድ አያያዝ የሰው ሀብት ስራ አመራር ዳይሬክቶሬት ሚና
· ለእያንዳንዱ ሠራተኛ ማህደር የመለያ ቁጥር የመስጠት፣
· ለእያንዳንዱ የሠራተኛ መረጃ ገጽ መስጠት፣
· ለአጠቃቀም አመቺ በሆነ መንገድ አደራጅቶ የመያዝ፣
· ከብልሽትና ከሚደርስ አደጋ የመጠበቅ፣
· በህግ በተቀመጠው አግባብ ለአገልግሎት ሲፈለጉ ማዋስ፣
· ቢያንስ በዓመት አንድ ጊዜ እየፈተሹ ማስተካከል (Update ማድረግ)፣
· ሠራተኞች በሪከርድነት እንዲቀመጥላቸው የሚያቀርቡትን መረጃ አረጋግጦ ሪከርድ የማድረግ፣
· የኤሌክትሮኒክስ የመረጃ አያያዝና አጠቃቀም ፕሮጄክት በሥራ ላይ ሲውል ወደዚሁ ሥርዓት በመቀየር ጥቅም ላይ ማዋል፣
X. ከሠራተኞች የሚቀርቡ የመረጃ ፣የትብብር፣ የዋስትና…ወዘተ ጥያቄዎች
1. የሠራተኞች ድርሻ፡-
· የሚፈልጉትን የመረጃ ወይም የትብብር ደብዳቤ አይነት በመግለጽ ጥያቄያቸውን ለሰው ሀብት ሥራ አመራር ዳይሬክቶሬት በጽሁፍ ማቅረብ.
2. የሰው ሀብት ስራ አመራር ዳይሬክቶሬት ድርሻ፡-
· ሠራተኞች የሚያቀርቡትን የጽሁፍ ጥያቄ መቀበል፣
· የሠራተኛውን ማህደር አስቀርቦ በመፈተሸ የተጠየቀውን መረጃ ማዘጋጀት፣ማስፈረምና ወጪ እንዲሆን ለሪከርድና ማህደር ክፍል ማስተላለፍ፣
3. የሥራ ልምድ ጥያቄ ሊሰጥ የሚገባው፣
· ቀደም ሲል የተሰጠው መረጃ ካለ የሥራ መደብ ደረጃውንና ደመወዙን እስካልተቀየረ ጊዜ የ6ወር ጊዜ ካልሞላው በድጋሚ ቢጠይቅ አይስተናገድም፣
· ቀደም ሲል የተሰጠ መረጃ የ6 ወር ጊዜ ባይሞላውም  ሠራተኛው በደረጃ ዕድገት፣ በድልድል ወይም በውስጥ ዝውውር የሥራ መደቡን ቀይሮ ከሆነ ጥያቄው ይስተናገዳል፣
· ለ6 ወር ሙከራ የተቀጠረ ሠራተኛ በሥራ ላይ እያለ የሙከራ ጊዜውን ከማጠናቀቁና ቋሚ ከመሆኑ በፊት የሥራ ልምድ መረጃ ጥያቄው አይስተናገድም፣ 
4. የዋስትና የትብብር ደብዳቤ ጥያቄን በተመለከተ፡-
· ሠራተኞች በተደራረበ ዋስትና ውስጥ ገብተው ችግር እንዳያጋጥማቸውና በኑሯቸውና በሥራቸው ላይ ተጽዕኖ እንዳይደርስባቸው ለማድረግ ከሁለት በላይ የዋስትና የትብብር ደብዳቤ አይጻፍም ፣
· ሠራተኞች የዋስትና የትብብር ደብዳቤ እንዲጻፍላቸው ጥያቄ ሲያቀርቡ አገልግሎቱን ማግኘት ቢሆንም የሰው ሀብት ሥራ አመራር ዳይሬክቶሬት ሠራተኛውን በመጥራት ምክክር ሊያደርግ ይችላል፣
· በሙከራ ጊዜ ላይ የሚገኝ ሠራተኛ የሙከራ ጊዜውን ከማጠናቀቁ በፊት የዋስትና ትብብር ደብዳቤ ጥያቄው አይስተናገድም፣
0

