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መግቢያ  

በገንዘብ ሚኒስቴር የሚሰጡትን የውስጥ አገሌግልቶች ሇማሻሻሌና ሇማቀሊጠፍ 

የተገሌጋዮችን እርካታ ሇማረጋገጥ ጥረት ሲያዯርግ ቆይቷሌ፡፡ የተዘረጉ የአሠራር 

ስርአቶችን ግሌጽ፣ተዯራሽና ተጠያቂነት በሚያሰፍን ሇመቅረጽም ህጎችንና አሰራሮችን 

በማሻሻሌ ሇውጥ ያመጡ ሥራዎችን አካሂዶሌ፡፡ ሆኖም አሁንም አገሌግልት አሰጣጡ 

በተጠበቀው ዯረጃ ስኬታማና የዘመነ ባሇመሆኑ   

የውስጥ አገሌግልት አሰጣጥ ቻርተር በማዘጋጀት አገሌግልቱን በኢንፎርሜሽን ቴክኖልጂ 

በማስዯገፍ የነበሩ ጉዯሇቶችን ሇመሙሊት ትኩረት ተሰጥቶ በመሰራት ሊይ ነው ፡፡  

ይህ የአገሌግልት አሰጣጥ ቻርተር ተገሌጋዮች ወዯየክፍለ አገሌግልት ሇማግኘት 

በሚመጡበት ወቅት ማግኘት የሚችለትን የአገሌግልት ዓይነት፣ አገሌግልቱን ሇማግኘት 

የሚወስዯው ጊዜ፣ተገሌጋዮቹ ማሟሊት የሚገባቸውን ቅዴመ ሁኔታና አገሌግልቱ በምን 

ዓይነት ጥራት መሰጠት እንዲሇበት፣ የተገሌጋዮች መብቶችና ግዳታዎች፣ በአገሌግልት 

አሰጣጡ እርካታ ያሊገኘ ተገሌጋይ ቅሬታና አቤቱታውን መቼና ሇየትኛው የስራ ክፍሌ 

ማቅረብ እንዯሚችለ እንዱሁም የሥራ ክፍልች የውስጥ የስሌክ መስመር አካቶ 

የተዘጋጀ ነው፡፡ 

1. የአገሌግልት አሰጣጥ ቻርተሩ ዓሊማ 

ሚኒስቴር መስሪያቤቱ ሇውስጥ ተገሌጋዮች የሚሰጠውን አገሌግልት ቀሌጣፋ፣ 

ውጤታማ እና ተዯራሽ ሇማዴረግ እንዱሁም ግሌጽነት፣ ተጠያቂነት፣ ፍትሃዊነት 

የሰፈነበት የአገሌግልት ሥርዓት እውን በማዴረግ የተገሌጋዮችን እርካታ ማረጋገጥ ነው፡

፡   

2. የውስጥ አገሌግልት አሰጣጥ ቻርተሩ አስፈሊጊነት 

የአገሌግልት አሰጣጥ ሰነደ (ቻርተሩ) ተገሌጋዮች ከየሥራ ክፍልች ማግኘት 

ስሇሚገባቸው አገሌግልትና የአገሌግልት ዯረጃ (ከጊዜ፣ ጥራት፣ መጠንና ወጪ) አንጻር 

በግሌጽነት መርህ ቀዴሞ የሚያሳውቅና ይኼው የአገሌግልት ዯረጃ/ስታንዲርዴ በተጓዯሇ 

ጊዜ መብታቸውን ሇማስከበር አቤቱታ እና ቅሬታ የሚያቀርቡበት ሂዯት የሚገሇጽበት 

ሰነዴ ነው፡፡ 
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ሰነደን ማዘጋጀት አስፈሊጊ ከሚሆንባቸው ምክንያቶች በዋነኛነት ሉጠቀስ የሚችሇው 

በአገሌግልት ሰጪና ተቀባይ ሰራተኞች መካከሌ ሉከሰቱ የሚችለ ክፍተቶችን ሇማጥበብ 

ከተገሌጋዮች ጋር የጋራ መግባቢያ ሉሆን የሚችሌ መነሻ ሰነዴ በማስቀመጥ አፈጻጸሙን 

ተከትል ከተገሌጋዮች ሇሚነሱ ጥያቄዎች ፍትሃዊ ምሊሽ ሇመስጠት ነው፡፡  

3. የተቋሙ ተሌዕኮ፣ ራዕይና እሴቶች 

3.1 ተሌዕኮ  

የፊስካሌ ፖሉሲ ማመንጨትና መተግበር፣ ከአገር ውስጥ እና ከውጭ አገር 

ሀብትን በማሰባሰብ ሇሌማት ዕቅዴ ማስፈጸሚያ በጀት መመዯብ፣ በቴክኖልጂ 

የታገዘ፣ ግሌጽነትና ተጠያቂነትን የሚያረጋግጥ ውጤታማ የመንግስት ፋይናንስ 

አስተዲዯር ስርዓት መዘርጋትና መተግበር፣ የኢኮኖሚ እና የመንግስት የሌማት 

ዴርጅቶችን ማሻሻያ መምራት፣ 

3.2 የተቋሙ ርዕይ 

    በሚቀጥለት 25 ዓመታት ብሌጽግናን ያረጋገጠ የአፍሪካ ተምሳላት 

    ተቋም መሆን፣ 

3.3 እሴቶች  

 ግሌጽነትና ተጠያቂነት፣ 

 ፕሮፌሽናሉዝምና እውነተኛነት፣ 

 መፍትሄ አፍሊቂነትና ግብረገብነት፣ 

 ቅሌጥፍናና ውጤታማነት፣ 

 ብዝሐነትና አካታችነት 
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4. በተቋሙ የሚሰጡ ዋና ዋና የውስጥ አገሌግልቶች የሚከተለት ናቸው፣ 

1. ሇመ/ቤቱ የኮምፒውተር ተጠቃሚዎች ሰራተኞች በአጠቃቀም ወቅት 

ሇሚገጥማቸው የተሇያዩ ችግሮች ዴጋፍ መስጠት፣ 

2. ግዥ ሇሚፈጽሙ የሥራ ክፍልች TOR በማዘጋጀት እና እስፔሲፊኮሽን 

በማውጣት የተጫራቾችን የመወዲዯሪያ ሰነዴ ገምግሞ ሪፓርት በማቅረብ፣ 

አስተያየቶችን በመስጠት፣ እቃዎች እስቶር ሲገቡ ትክክሇኛነታቸው በመፈተሽ 

ማረጋገጥ፣ 

3. ሇተፈፀሙ ግዥዎች ክፍያ መፈጸም፣ 

4.  መስክ ሇሚወጡና ሇሥሌጠና ተሳታፊዎች የአበሌ ጥያቄዎችን ማስተናገዴ፣ 

5. ሥራ ክፍልች በሚያቀርቡት ጥያቄዎች መሠረት የሠራተኛ ቅጥር፣ የዯረጃ 

ዕዴገት፣የዝውውር ጥያቄዎችን ማስተናገዴ፣   

6. ሇስራ ሌምዴ ጥያቄዎች ምሊሽ መስጠት፣ 

7. የዋስትና እና የስንብት ጥያቄዎችን ማስተናገዴ፣ 

8. የተሇያዩ የትብብር እና የዴጋፍ ዯብዲቤዎችን አዘጋጅቶ መስጠት፣ 

9. ከሠራተኛው ሇሚመጡ የሥራ አካባቢ ዯህንነት ጥያቄዎች ምሊሽ መስጠት፣ 

10.  ሥራ ቦታ አዯጋ የዯረሰበትን ሠራተኛ ወዯ ጤና ተቋም የማዴረስ አገሌግልት 

መስጠት፣ 

11.  በትውስት ፋይልችን መስጠት፣ 

12.  የሚኒስቴር መ/ቤቱን የበጀት ዝውውር ጥያቄ ማስተናገዴ፣ 

13.  የመ/ቤቱን የስራ ክፍልች ተጨማሪ በጀት ጥያቄዎችን ማስተናገዴ 

14.  የተሽከርካሪ ጥገና አገሌግልት መስጠት 

 የመኪና ሰርቪስ መስጠት 

 መኪና ፍሪሲዮን መቀየር 

 የካፒዮን የዱፈረንሻሌ ጥገና አገሌግልት መስጠት 

 የእግር የእጅ ፍሬንና የአረግራዊዎች ሥራዎች ማከናወን 

15.  ከሰራተኞች ጥያቄ ሲቀርብ የመስክ እና የከተማ ተሽከርካሪ አገሌግልት መስጠት  

16.  ሇሴት ሠራተኞች የህጻናት ማቆያ አገሌግልት መስጠት፣ 

17.  በአገሌግልት አሰጣጥ ሊይ የሚቀርቡ ቅሬታዎችን እና አቤቱታዎችን 

ማስተናገዴ፣ 

18.  የተሇያዩ መረጃዎችን እና ማብራሪያዎችን ሇጠያቂዎች መስጠት፣ 
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19.  መረጃዎች በዌብይሳት ሊይ እንዱጫንሊቸው ሇሚጠይቁ የስራ ክፍልች 

አገሌግልት መስጠት፣ 

20.  ሇኦዱዮቪዥዋሌ እና ድክምንቴሽን አገሌግልት ጥያቄዎች ምሊሽ መስጠት 

21.  ሇሚቀርቡ የሙያ ዴጋፍና የምክር አገሌግልት ጥያቄዎች ምሊሽ መስጠት 

 

5. የአገሌግልት አሰጣጥ ዯረጃ /Standards/ የወጣሊቸው ዋና ዋና አገሌግልቶች  

ሚኒስቴር መሥሪያ ቤቱ ሇውስጥ ተገሌጋይ የሚሰጧቸውን ዋና ዋና አገሌግልቶች ዯረጃ 

/Standard ቀጥል በተጠቀሱት በአራት ዯረጃዎች (በመጠን፣ በጊዜ፣ በጥራት፣ በወጪ) 

ወይም በሁሇቱ (በጊዜ እና በጥራት) ወይም በጊዜ፣ በጥራት እና በወጪ እንዯ ሥራ 

ክፍለ የአገሌግልት አሰጣጥ ነባራዊ ሁኔታ ተቀምጧሌ።  

ከተቀመጡት ዯረጃዎች ውስጥ የተገሌጋይን ዕርካታ ሇማረጋገጥ ጊዜ እና ጥራት ወሳኝ 

መሆናቸው ከግምት ውስጥ በማስገባት እንዱሁም የአገሌግልቱ መጠን የማይገዯብ ከሆነ 

እንዯተጠየቀ የሚሰጥ አገሌግልት ተብል የተገሇጸ ሲሆን አገሌግልቱ የሚገዯብ ከሆነ 

ዯግሞ መጠኑ በቁጥር ተቀምጧሌ፡፡ ወጪን በተመሇከተ ዯግሞ ተገሌጋዩ አገሌግልቱን 

ሇማግኘት ክፍያ የሚጠየቅባቸውና የማይጠየቅባቸው አገሌግልቶች ተሇይተው 

ተቀምጠዋሌ፡፡  



የገንዘብ ሚኒስቴር የወስጥ የአገሌግልት አሰጣጥ ቻርተር 

6 
 

 

ተ.ቁ 

 

በተቋሙ የሚሰጡ ዋና 

ዋና 

የአገሌግልት 

አይነቶች 

አገሌግልቱ 

የሚሰጥባቸው 

የሥራ 

ክፍልች 

 

የአገሌግልት አሰጣጥ ዯረጃዎች / Standards 
 

 

አገሌግልቱ 

የሚሰጥበት 

ሁኔታ 

 

አገሌግልቱን ሇማግኘት ከተገሌጋይ 

የሚጠበቅ 

ቅዴመ - ሁኔታ 
መጠን ጊዜ ጥራት ወጪ 

1 ሇመ/ቤቱ የኮምፒውተር 

ተጠቃሚዎች ሰራተኞች 

በአጠቃቀም ወቅት 

ሇሚገጥማቸው የተሇያዩ 

ችግሮች ዴጋፍ መስጠት  

የኢንፎርሜሽ

ን ኮሚኒኬሽን 

ቴክኖልጂ 

ስራ 

አስፈጣሚ 

እንዯተጠየቀ ጥያቄ በቀረበ 2 

ሰዓት ውስጥ 

ምሊሽ መስጠት  

የማያዲግም መፍትሄ 

ከተሰጠ፣  

የሇም በአካሌ 
በመገኘት፣ 
 በ”E-office” 
ዴጋፍ 
በማዴረግ፣ 
  

በ”E-office”  ጥያቄ ማቅረብ፣ በቂ 

ምክንያት ካሇ 1008 እና 1014 

በመዯወሌ ማሳወቅ  

2 ግዥ ሇሚፈጽሙ የሥራ 

ክፍልች TOR 

በማዘጋጀት እና 

እስፔሲፊኮሽን 

በማውጣት 

የተጫራቾችን 

የመወዲዯሪያ ሰነው 

ገምግሞ ሪፓርት 

በማቅረብ፣ አስተያየቶችን 

በመስጠት፣ እቃዎች 

እስቶር ሲገቡ 

ትክክሇኛነታቸው 

በመፈተሽ ማረጋገጥ  

የኢንፎርሜሽ

ን ኮሚኒኬሽን 

ቴክኖልጂ 

ስራ 

አስፈጣሚ 

እንዯጠተየቀ 30 ቀናት  የግዥ ሕጉን 

የተከተሇ ሆኖና 

ውዝግብ በማይፈጥር 

መሌኩ ከተከናወነ  

 1 – 3 
ባሇሞያዎችን 
ወይም ከዚያ 
በሊይ 
ባሙያዎችን 
የቴክኒክ ኮሚቴ 
አባሌነት ማዋቀር 

ከሥራ ክፍልች በጽሁፍ ጥያቄ ማቅረብ  



የገንዘብ ሚኒስቴር የወስጥ የአገሌግልት አሰጣጥ ቻርተር 

7 
 

 

ተ.ቁ 

 

በተቋሙ የሚሰጡ ዋና 

ዋና 

የአገሌግልት 

አይነቶች 

አገሌግልቱ 

የሚሰጥባቸው 

የሥራ 

ክፍልች 

 

የአገሌግልት አሰጣጥ ዯረጃዎች / Standards 
 

 

አገሌግልቱ 

የሚሰጥበት 

ሁኔታ 

 

አገሌግልቱን ሇማግኘት ከተገሌጋይ 

የሚጠበቅ 

ቅዴመ - ሁኔታ 
መጠን ጊዜ ጥራት ወጪ 

3 ሇተፈጸሙ ግዥዎች  

ክፍያ መፈጸም፣ 

ግዥና 

ፋይናንስ 

ሥራ 

አስፈፃሚ፣ 

መሌቲሊተራ

ሌ እና 

የመንግሥትና 

የግሌ 

አጋርነት 

መምሪያ 

 

እንዯተጠየቀ  1 ሳምንት ክፍያው በውለ 

መሠረት  ከተፈጸመ 

 የሇውም በኤላክትሮኒክስ፣
በአካሌ 
በመቅረብ፣ 

የፍሊጎት መነሻ መጠየቂያ፣ዕቃውን/ 

አገሌግልቱን ሇማቅረብ የተጋበዙበት 

ዯብዲቤ፣ ሇውዴዴሩ ብቁ የሚያዯርጉ 

መስፈርቶች፣ አንዴ አቅራቢ ሲሆን  

የበሊይ አመራር የፈቀዯበት ማስረጃ፣ 

ተወዲዲሪዎች ያቀረቡት የመወዲዯሪያ ዋጋ 

ዝርዝር፣ አሸናፊው የተሇየበት የዋጋ 

መወዲዯሪያ ሰንጠረዥና  ዯብዲቤ፣ ዕቃው 

ገቢ የተዯረገበት ሞዳሌ 19፣ የግዥ 

ትዕዛዝ፣የክፍያ ጥያቄ 

4 መስክ ሇሚወጡ እና 

ሇስሌጠና ተሳታፊዎች 

የአበሌ ጥያቄዎችን 

ማስተናገዴ፣ 

ግዥና 

ፋይናንስ ስራ 

አስፈጻሚ 

 እንዯተጠየቀ  1 ቀን በመመሪ ቁጥር 

(4/2003 እና 

5/2003) ከተሠጠ 

 የሇውም በጥሬ ገንዘብና 
በባንክ 

አበለ መፈቀደን የሚሳይ ዯብዲቤ፣

መገጣጠሚያ ዯብዲቤ፣ የአቴንዲንስ 

ሉስት፣ የባንክ አካውንት 

5 የሥራ ክፍልች 

በሚያቀርቡት ጥያቄዎች 

መሠረት የሠራተኛ 

ቅጥር፣ የዯረጃ ዕዴገት፣

የብቃትና 

ሰው ሀብት 

አስተዲዯር 

ሥራ 

እንዯተጠየቀ  በቅዯም 

ተከተሌ 60፣

30፣20፣30 

በፌዯራሌ ሠራተኞች 

ምሌመሊ እና መረጣ 

አፈጻጸም መመሪያ 

የሇም  በአካሌ፣በጽሁፍ ሇሥራ ክፍለ በቀረበው ጥያቄ እና 

ማመሌከቻ መሠረት   
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ተ.ቁ 

 

በተቋሙ የሚሰጡ ዋና 

ዋና 

የአገሌግልት 

አይነቶች 

አገሌግልቱ 

የሚሰጥባቸው 

የሥራ 

ክፍልች 

 

የአገሌግልት አሰጣጥ ዯረጃዎች / Standards 
 

 

አገሌግልቱ 

የሚሰጥበት 

ሁኔታ 

 

አገሌግልቱን ሇማግኘት ከተገሌጋይ 

የሚጠበቅ 

ቅዴመ - ሁኔታ 
መጠን ጊዜ ጥራት ወጪ 

የዝውውር ጥያቄዎችን 

ማስተናገዴ፣  

አስፈጻሚ ቀናት  

 

መሰረት ከተሠጠ 

6 ሇስራ ሌምዴ ጥያቄዎች 

ምሊሽ  መስጠት፣  

የብቃትና 

ሰው ሀብት 

አስተዲዯር 

ሥራ 

አስፈጻሚ 

እንዯተጠየቀ 30 ዯቂቃ  ትክክሇኛ መረጃ ከያዘ   በዯብዲቤ የሥራ ሌምዴ ጥያቃ በጽሁፍ ማቅረብ  

7 የዋስትና  ጥያቄዎችን 

ማስተናገዴ  

የብቃትና 

ሰው ሀብት 

አስተዲዯር 

ሥራ 

አስፈጻሚ 

ሇአንዴ ሰው 

ሶስት ጊዜ 

30 ዯቂቃ   ትክክሇኛ መረጃ 

ከያዘ 

የሇም በዯብዲቤ  የዋስትና ጥያቄ በጽሁፍ መቅረብ አሇበት  

8 የተሇያዩ የትብብር እና 

የዴጋፍ ዯብዲቤዎችን 

አዘጋጅቶ መስጠት  

የብቃትና 

ሰው ሀብት 

አስተዲዯር 

ሥራ 

አስፈጻሚ 

እንዯተጠየቀ 30 ዯቂቃ   ትክክሇኛ መረጃ 

ከያዘ 

የሇም በዯብዲቤ  የትብብር ጥያቄ በጽሁፍ መቅረብ አሇበት  
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ተ.ቁ 

 

በተቋሙ የሚሰጡ ዋና 

ዋና 

የአገሌግልት 

አይነቶች 

አገሌግልቱ 

የሚሰጥባቸው 

የሥራ 

ክፍልች 

 

የአገሌግልት አሰጣጥ ዯረጃዎች / Standards 
 

 

አገሌግልቱ 

የሚሰጥበት 

ሁኔታ 

 

አገሌግልቱን ሇማግኘት ከተገሌጋይ 

የሚጠበቅ 

ቅዴመ - ሁኔታ 
መጠን ጊዜ ጥራት ወጪ 

9 ሇሥራ የሚያስፈሌጉ 

ማህዯሮችን 

ሇዲይሬክተሮች ማዋስና 

መመሇስ  

የብቃትና 

ሰው ሀብት 

አስተዲዯር 

ሥራ 

አስፈጻሚ 

እንዯተጠየቀ 20 ዯቂቃ  በትክክሌ የተፈሇጉ 

ማህዯሮችን መስጠት  

የሇም ማህዯር  የሚዋሰው ሠራተኞ እንዱፈርም ማዴረግ  

10 ከሠራተኛው ሇሚመጡ 

የሥራ አካባቢ ዯህንነት 

ጥያቄዎች  ምሊሽ 

መስጠት  

የብቃትና 

ሰው ሀብት 

አስተዲዯር 

ሥራ 

አስፈጻሚ 

እንዯተጠየቀ 2 ሰዓት  ሕግና ዯንቡን 

ተከትል ምሊሽ 

ከተሰጠ 

የሇም በጽሁፍ  በጽሁፍ፣ በኤላክትሮኒክስ ወይም በስሌክ 

ጥያቄ ማቅረብ 

11 በሥራ ቦታ አዯጋ 
የዯረሰበትን ሠራተኛ ወዯ 
ጤና ተቋም የማዴረስ 
አገሌግልት መስጠት 

የብቃትና 

ሰው ሀብት 

አስተዲዯር 

ሥራ 

አስፈጻሚ 

እንዯተጠየቀ 1 ሰዓት  የባሇሙያ ዴጋፍ የሇም በአካሌ  የመጀመሪያ እርዲታ ጥያቄ  

12 የሚኒስቴር መ/ቤቱን 

የበጀት ዝውውር ጥያቄ 

ማስተናገዴ፣ 

የስትራቴጂክ 
ጉዲዮች ስራ 
አስፈጻሚ 

እንዯተጠየቀ 2 ቀን በመመሪያ ቁጥር 

2/2003 

የሇም በኤላክትሮኒክ 
እና በዯብዲቤ 

ከሥራ ክፍልች ጥያቄ ሲቀርብ እና 

ከበሊይ አመራር የተፈቀዯበት  
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ተ.ቁ 

 

በተቋሙ የሚሰጡ ዋና 

ዋና 

የአገሌግልት 

አይነቶች 

አገሌግልቱ 

የሚሰጥባቸው 

የሥራ 

ክፍልች 

 

የአገሌግልት አሰጣጥ ዯረጃዎች / Standards 
 

 

አገሌግልቱ 

የሚሰጥበት 

ሁኔታ 

 

አገሌግልቱን ሇማግኘት ከተገሌጋይ 

የሚጠበቅ 

ቅዴመ - ሁኔታ 
መጠን ጊዜ ጥራት ወጪ 

13 የመ/ቤቱን የስራ 

ክፍልች 

ተጨማሪ በጀት 

ጥያቄዎችን ማስተናገዴ 

የስትራቴጂክ 
ጉዲዮች ስራ 
አስፈጻሚ 

እንዯተጠየቀ 3 ቀናት በመመሪያ ቁጥር 

2/2003 

የሇም በኤላክትሮኒክስ 
እና በዯብዲቤ  

ከሥራ ክፍልች ጥያቄ ሲቀርብ እና 

ከበሊይ አመራር የተፈቀዯበት 

14 የተሽከርካሪ ጥገና 

አገሌግልት መስጠት 

የመሰረታዊ 

አገሌግልቶች 

ሥራ 

አስፈጻሚ 

እንዯተጠየቀ ጥገና 
ከባዴ 1 ወር 
ቀሊሌ 2 ቀን     

ዯረጃውን የጠበቀ 

ጥገና 

የሇውም በአካሌ የጥገና ጥያቄዎችን ማቅረብ 

  የመኪና ሰርቪስ 

መስጠት  

የመሰረታዊ 

አገሌግልቶች 

ሥራ 

አስፈጻሚ 

እንዯተጠየቀ 2 ቀን  ኦሪጅናሌ እቃ 

በተገቢው ባሙያ 

ተገጥሞ እንከን የሇሽ 

ሆኖ ሰርቪስ ከተዯረገ  

የሇውም  

ሰርቪስ በማዴረግ  

 

ሕጋዊ የብሌሽት ቅጽ ሞሌቶ ማቅረብና 

የተበሊሹ እቃዎችን ተክቶ ማቅረብ 

  መኪና 

ፍሪሲዮን 

መቀየር  

የመሰረታዊ 

አገሌግልቶች 

ሥራ 

አስፈጻሚ 

እንዯተጠየቀ 2 ቀን ኦሪጅናሌ እቃ 

በተገቢው ባሙያ 

ተገጥሞ እንከን የሇሽ 

ሆና ሰርቪስ የተዯረገ 

ከሆነ 

የሇውም  

የመቀየር ሥራ 

በመስራት  

 

ሕጋዊ የብሌሽት ቅጽ ሞሌቶ ማቅረብና 

የተበሊሹ እቃዎችን ተክቶ ማቅረብ 

  የካቢዮን የመሰረታዊ እንዯተጠየቀ 4 ቀን  ኦሪጅናሌ እቃ የሇውም  ሕጋዊ የብሌሽት ቅጽ ሞሌቶ ማቅረብና 
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ተ.ቁ 

 

በተቋሙ የሚሰጡ ዋና 

ዋና 

የአገሌግልት 

አይነቶች 

አገሌግልቱ 

የሚሰጥባቸው 

የሥራ 

ክፍልች 

 

የአገሌግልት አሰጣጥ ዯረጃዎች / Standards 
 

 

አገሌግልቱ 

የሚሰጥበት 

ሁኔታ 

 

አገሌግልቱን ሇማግኘት ከተገሌጋይ 

የሚጠበቅ 

ቅዴመ - ሁኔታ 
መጠን ጊዜ ጥራት ወጪ 

የዱፈረንሻሌ 

ጥገና 

አገሌግልት 

መስጠት  

አገሌግልቶች 

ሥራ 

አስፈጻሚ 

በተገቢው ባሙያ 

ተገጥሞ እንከን የሇሽ 

ሆና ሰርቪስ የተዯረገ 

ከሆነ 

ጥገና ማካሄዴ  የተበሊሹ እቃዎችን ተክቶ ማቅረብ 

  የእግር፣ የእጅ 

ፍሬንና 

የአረግራዊዎች/

ሾክአብዞርቨር/ 

ሥራዎች 

ማከናወን  

የመሰረታዊ 

አገሌግልቶች 

ሥራ 

አስፈጻሚ 

እንዯተጠየቀ 2 ቀን  ኦሪጅናሌ እቃ 

በተገቢው ባሙያ 

ተገጥሞ እንከን የሇሽ 

ሆኖ አገሌግልት 

የተሰጠ ከሆነ  

የሇውም  

ጥገና በማካሄዴ  

 

ሕጋዊ የብሌሽት ቅጽ ሞሌቶ ማቅረብና 

የተበሊሹ እቃዎችን ተክቶ ማቅረብ 

15 
ከስራክፍልች ጥያቄ 

ሲቀርብ የመስክ እና 

የከተማ ተሽከርካሪ 

አገሌግልት  መስጠት  

 

 

የመሰረታዊ 

አገሌግልቶች 

ሥራ 

አስፈጻሚ 

እንዯተጠቀ ከከተማ ውጭ 
ከሆነ 2 ቀን፣  
ከተማ ውስጥ 
ቀዴሞ ከግማሽ 
ቀን በፊት 
 
  

በተቀመጠው አሰራር 

መሰረት ከተከናወነ 

የሇውም በአካሌ፣ኦን ሊይን  ጥያቄው በሲስተም ወይም በቅጽ ሲጠየቅ 
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ተ.ቁ 

 

በተቋሙ የሚሰጡ ዋና 

ዋና 

የአገሌግልት 

አይነቶች 

አገሌግልቱ 

የሚሰጥባቸው 

የሥራ 

ክፍልች 

 

የአገሌግልት አሰጣጥ ዯረጃዎች / Standards 
 

 

አገሌግልቱ 

የሚሰጥበት 

ሁኔታ 

 

አገሌግልቱን ሇማግኘት ከተገሌጋይ 

የሚጠበቅ 

ቅዴመ - ሁኔታ 
መጠን ጊዜ ጥራት ወጪ 

16 ሇሴት ሠራተኞች 

የህጻናት ማቆያ 

አገሌግልት መስጠት፣ 

የሴቶችና 

ማህበራዊ 

አካቶ ትግበራ 

ሥራ 

አስፈፈሚ 

አንዴ ሰው 

አንዴ 

1 ቀን በመመሪያ መሰረት 

ከተሰጠ 

የሇውም በቦታው 

በመገኘት 

ቋሚ ሠራተኛ መሆን፣ዕዴሜ ከ6ወር_4 

ዓመት፣ የሌዯትና የክትባት ማስረጃ፣ 

የወሊጅና ህጻን ሁሇት ሁሇተ ጉርዴ ፎቶ 

ግራፍ፣ መታወቂያ  መያዝ፣ ህጻናትን 

ቀዴሞ ማስመዝገብ፣ 

17 በአገሌግልት አሰጣጥ 

ሊይ ሚቀርቡ ቅሬታዎች 

እና አቤቱታዎችን 

ማስተናገዴ፣ 

 የበሊይ 
አመራሮች፣ 

ተቋማዊ 
ሇውጥ ሥራ 
አሰፈጻሚዎች 
መምሪያዎች፣ 
ሥራ 
አስፈጻሚዎች 

እንዯተጠየቀ  

5 ቀን 

የተቀመጡ ህጎችን 

ተከትል መሌስ 

ከተሰጠ፣ 

 

የሇውም 

በጽሁፍና 

በአካሌ 

በጽሁፍ፣ በቃሌ፣ በኢሜይሌ ማመሌከት 

 

18 የተሇያዩ መረጃዎችን እና 

ማብራሪያዎችን 

ሇጠያቂዎች መስጠት፣ 

የህዝብ 

ግንኙነት እና 

ኮሙኒኬሽን 

ሥራ 

አስፈጻሚ 

እንዯ 

አስፈሊጊነቱ 

ላልች የሥራ 

እንዯተጠየቀ ተዘጋጅቶ 

ሇተቀመጠ 

መረጃ 1 ሰዓት  

መረጃ ተሰብስቦ 

የሚዘጋጅ ከሆነ 

30 ቀን፣ 

የመረጃ አሰጣጡ 

ምሌሌስ ያሌበዛበት 

መሆኑ፣ 

የሇውም  በሲዱ፣ በፍሊሽ 

ወይም በላልች 

የኤላክትሮኒ ክስ 

ዘዳ በህትመት 

ሉሰጡ ይችሊለ 

ተገሌጋዩ የሚፈሌገውን መረጃ ሇይቶ 

በመግሇጽ ጥያቄውን በጽሁፍ ፣

በኤላክትሮኒ ክስ ዘዳ አማካይነት ሇዚሁ 

ዓሊማ የተዘጋጀውን የመጠየቂያ ፎርም 

በመሙሊት፣ 
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ተ.ቁ 

 

በተቋሙ የሚሰጡ ዋና 

ዋና 

የአገሌግልት 

አይነቶች 

አገሌግልቱ 

የሚሰጥባቸው 

የሥራ 

ክፍልች 

 

የአገሌግልት አሰጣጥ ዯረጃዎች / Standards 
 

 

አገሌግልቱ 

የሚሰጥበት 

ሁኔታ 

 

አገሌግልቱን ሇማግኘት ከተገሌጋይ 

የሚጠበቅ 

ቅዴመ - ሁኔታ 
መጠን ጊዜ ጥራት ወጪ 

ክፍልች   

19 
መረጃዎች በዌብሳት ሊይ 

እንዱጫንሊቸው 

ሇሚጠይቁ የስራ 

ክፍልች አገሌግልት 

መስጠት፣ 

የህዝብ 

ግንኙነት እና 

ኮሙኒኬሽን 

ሥራ 

 እንዯተጠየቀ  ጥያቄው 

በቀረበ በ1፡00 

ሰአት ውስጥ 

  የሇውም   

20 
ሇኦዱዮቪዥዋሌ እና 

ድክምንቴሽን አገሌግልት 

ጥያቄዎች ምሊሽ 

መስጠት 

 

የህዝብ 

ግንኙነት እና 

ኮሙኒኬሽን 

ሥራ 

አስፈጻሚ 

እንዯተጠየቀ ጥያቄው  

በቀረበ በ8 

ሰአት ውስጥ 

 

የተሟሊ መረጃ 

ከተሰጠ 

የሇውም በወረቀት፣በሲዱ አገሌግልት ጥያቄውን በዯብዲቤ ማቅረብ፣ 

 

21 ሇሚቀርቡ የሙያ 

ዴጋፍና የምክር 

አገሌግልት ጥያቄዎች 

ምሊሽ መስጠት  

ኦዱት ስራ 

አስፈፃሚ 

 2 ሰዓት  የወጡ ሕጏችና 

የተዘረጉየአሰራር 

ሥርአቶችን መሠረት 

ያዯረገ የተሰጠ ዴጋፍ  

 በቃሌ፣ 

በጽሁፍና በአካሌ 

በመገኘት  

አገሌግልት ጥያቄውን በዯብዲቤ ማቅረብ፣ 
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6. የአገሌግልት ተጠቃሚ መብቶች 

  የአገሌግልት ተጠቃሚ መብቶች የሚከተለት ይሆናለ፣ 

 በተቀመጠው የአገሌገልት አሰጣጥ ዯረጃዎች መሰረት አገሌግልት የማግኘት መብት፣ 

 ስሇ አገሌግልቶቹ ሙለ መረጃ የማግኘት፤ የመጠቀምና የሚጠይቀውን ወጭ 

የማወቅ፣ 

 ተገቢውን አገሌግልት ሳያገኝ ሲቀር ቅሬታ የማቅረብ መብት፣ 

 የቅሬታ እና አቤቱታ አቀራረብ መረጃ የማግኘት መብት፣ 

 ሌዩ ትኩረት የሚሹ የህብረተሰብ ክፍልች በሌዩ ትኩረት የመስተናገዴ መብት፣ 

 ሁለም አገሌግልቱን በእኩሌነትና በፍትሐዊነት የማግኘትና የመጠቀም መብት፣ 

 በህግ ያሌተገዯቡ መረጃዎችን የማግኘት መብት፣ 

7.የተገሌጋዮች ግዳታ 

 

 ተገሌጋዮች አገሌግልት ሇማግኘት ሲመጡ የሚከተለት ግዳታዎች አለባቸው፣ 

 

 አገሌግልት ሇማግኘት የተቀመጡ ቅዴመ ሁኔታዎችን አሟሌቶ የማቅረብ፣  

 በሕግ እና በአሠራር የተፈቀዯ አገሌግልት ሇይቶ የመጠየቅና የመቀበሌ፣ 

 ከሕጋዊ አሠራር ውጭ የሆነ አገሌግልት አሇመጠየቅ፣ 

8.የቅሬታ አቀራረብ፣ አፈታትና የክትትሌ ሥርዓት እና ላልች አግባቦች 

8.1. የቅሬታ አቀራረብና አፈታት ሥርዓት 

በቻርተሩ ሊይ እንዯሰፈረው ተገሌጋዩች አገሌግልት ባሊገኙ/ባሌረኩ ጊዜ ቅሬታ የማቅረብ 

መብት አሊቸው፡፡ የቅሬታ አቀራረብና አፈታት ሥርዓቱም እንዯሚከተሇው ነው፡፡ 

ቅሬታ ያጋጠመው ተገሌጋይ ቅሬታውን በቀጥታ አገሌግልት ሇሰጠው ፈጻሚ ወይም ጉዲዩ 

በቀጥታ ሇሚመሇከተው ህጋዊ አካሌ፡- በቃሌ፣ በጽሁፍ፣ በስሌክ፣ ማቅረብ ይችሊሌ፡፡ 

በመሆኑም፡- 
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 በአገሌግልት አሰጣጡ ሊይ ቅሬታ የቀረበሇት ፈጻሚም/ሠራተኛም የቀረበሇትን ቅሬታ 

ወዱያውኑ አጣርቶ ሇቅሬታ አቅራቢው ተገቢውን ምሊሻ መስጠት አሇበት፣ 

 በተሰጠው ምሊሽ ያሌረካ ተገሌጋይ ቀጥል ሊሇው የቅርብ ኃሊፊ የቅሬታው መንስዔ 

የሆነው ዴርጊት ከተፈጸመበት ቀን አንስቶ በሁሇት ቀናት ውስጥ ቅሬታውን ማቅረብ 

ይችሊሌ፣ 

 ቅሬታው የቀረበሇት የቅርብ ኃሊፊም ቅሬታው ከቀረበሇት ቀን እንስቶ በአንዴ ቀን 

ውስጥ ሇቅሬታ አቅራቢው ምሊሽ/ውሳኔ መስጠት ይኖርበታሌ፣ 

 ተገሌጋዩ በሠራተኛው የቅርብ ኃሊፊ በተሰጠው ውሳኔ ቅር ከተሰኘ/ካሌረካ 

አቤቱታውን ሇተቋማዊ ሇውጥ ሥራ አስፈጻሚ ውሳኔው ከተሰጠው ቀን ጀምሮ 

በሁሇት ቀናት ውስጥ አቤቱታው ማቅረብ ይችሊሌ፣ 

 ተቋማዊ ሇውጥ ሥራ አስፈጻሚ አቤቱታው ከቀረበበት ቀን አንስቶ እንዯ አቤቱታው 

ውስብስብነት ሁሇት ቀን ውስጥ የመጨረሻ የውሳኔ ሐሳብ ሇመስሪያ ቤቱ የበሊይ 

ኃሊፊ ያቀርባሌ፤ ያስወስናሌ፤ አፈጻጸሙንም ይከታተሊሌ፤  

 በአገሌግልት አሰጣጡ ሊይ ቅሬታ የፈጠረውን አካሌ ተጠያቂ እንዱሆን ያዯርጋሌ፡ 

 የተቋሙ የበሊይ ኃሊፊም ቅሬታና አቤቱታ ከቀረበበት ቀን ጀምሮ በሦስት ቀናት 

ውስጥ ሇቅሬታ አቅራቢው የመጨረሻ ውሳኔ  መስጠት ይኖርበታሌ፡፡  

8.2 የክትትሌና ግምገማ ሥርዓት 

 መ/ቤቱ በቻርተሩ ሊይ በሰፈሩት ሀሳቦች፣ ነጥቦችና ግዳታዎች መሰረት ተገሌጋዮች 

አገሌግልቶችን ስሇማግኘታቸው፣   

 የቻርተሩ መተግበር ኃሊፊነት ያሇባቸው የመምሪያዎች እና ሥራ አስፈጻሚዎች 

በቻርተሩ መሰረት ስሇመፈጸማቸው በየሩብ ዓመቱ፣ በየስዴስት ወሩ፣በየዘጠኝ ወራቱ 

እና በየዓመቱ በመገምገም ሪፖርቶች ሇተቋሙ የበሊይ አመራር ያቀርባለ፣ 

 በቀረቡት የክትትሌና የግምገማ ሪፖርቶች ሊይ የተመረኮዘ የእርምትና የማስተካከያ 

እርምጃዎች ይወስዲሌ፣ 

 በገሇሌተኛ ወገን የተገሌጋዮችን እርካታ ሇማወቅ በዚህም መሰረት የእርምት እና 

የማስተካከያ እርምጃዎች ሇመውሰዴ ሰርቬይ እንዱዯረግ ያዯርጋሌ እና መዯረጉንም 

ያረጋግጣሌ፣ 

 የተገሌጋዮች የቅሬታ ማስተናገጃ ስርዓት በትክክሌ መዘርጋቱን፣ መዴረኮች 

መዯራጀታቸውንና ተግባራዊ መሆናቸውን ያረጋግጣሌ፣ 
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 በየሩብ ዓመቱ በሚከናወን ጠቅሊሊ ስብሰባ በተገባው ቃሌ መሠረት መተግበሩን 

የማረጋገጥ ሥራ ይሠራሌ፣ 

 የተቋማዊ ሇውጥ እቅዴ ክንውኖችን በተመሇከተ ሱፐርቪዥን በማካሄዴ ሪፖርት 

እንዱቀርብ ይዯረጋሌ፡፡ 

 

9.ቻርተሩን ሥራ ሊይ ስሇማዋሌ 

 ይህ ቻርተር ከዛሬ ----- 1 ቀን 2017 ጀምሮ በሥራ ሊይ የሚውሌ ይሆናሌ፡፡ 

10. የአስተያየት፣ የግብዓት እና የተሳትፎ ሂዯትን በተመሇከተ 

ማንኛውም ተገሌጋይ በአገሌግልት አሠጣጡ ካሌረካ/ቅሬታ ካሇው ቅሬታውን 

በሚከተለት የቅሬታ ማቅረቢያ መንገድች ማቅረብ ይችሊሌ፡፡ 

 በየስራ ክፍለ ባለ የቅሬታና አቤቱታ ቅጾች፣ 

 በየስራ አስፈጻሚዎች በውስጥ ስሌክ 

 ሇተቋማዊ ሊጥ ስራ አስፈጻሚ 
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11. አገሌግልት የሚሰጥባቸው የስራ ክፍልች አዴራሻ 

 

 
ተ.ቁ የሥራ ክፍለ ስም የሥራ ክፍለ ኃሊፊ 

ስም 

ኃሊፊነት የቢሮ 

ወሇሌና 

ቁጥር 

 

የውስጥ 

ስሌክ 

 1 መሰረታዊ አገሌግልቶች ስራ 
አስፈጻሚ 

 ሇማ ዘመዴኩን ሥራ አስፈጻሚ ሕንጻ 1 
3ኛ ፎቅ   
307  

    1138 

2 የኢንፎርሜሸን ኮሚኒኬሽን 
ቴክኖልጂ ሥራ አስፈፃሚ 

 ሰብሇ ግርማ ሥራ አስፈጻሚ ሕንጻ 1 
1ኛ ፎቅ  
101  

    1014 

3 ግዥና ፋይናንስ ሥራ አስፈጻሚ   ወይንሸት ዯሳሇኝ ሥራ አስፈጻሚ ሕንጻ 1 
3ኛ ፎቅ 
315  

    1262 

4 የብቃትና ሰው ሀብት አስተዲዯር 
ሥራ አስፈጻሚ 

  መቅዯስ ተሾመ ሥራ አስፈጻሚ ሕንጻ 1 
3ኛፎቅ 
06 

    1135 

5 የስትራቴጂክ ጉዲዮች ስራ 
አስፈጻሚ 

  ፍሬው ኃይላ ሥራ አስጻሚ ሕንጻ 1 
5ኛ ፎቅ 
522  

    1515  

6 የሴቶችና ማህበራዊ አካቶ ትግበራ 
ሥራ አስፈጻሚ 

  ራሄላ መሇሰ 

 

ሥራ አስፈጻሚ ሕንጻ 1 
5ኛ ፎቅ 
514  

    1640    

7 የስራ አመራር ዋና ሥራ 
አስፈጻሚ 

  ግዛው ኃይለ ዋና ሥራ 
አስፈጻሚ 

ሕንጻ 1 
3ኛ ፎቅ 
317  

    1332 

8 ተቋማዊ ሇውጥ ስራ አስፈጻሚ   ግርማ መንግስቴ ሥራ አስፈጻሚ ሕንጻ 1 
5ኛ ፎቅ 
517 

    1625  

9 የህዝብ ግንኙነት እና ኮሙኒኬሽን 
ሥራ አስፈጻሚ 

  ግርማ ከበዯ ሥራ አስፈጻሚ ሕንጻ 1 
5ኛ ፎቅ 
508 

    1500 


