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ከማሌ ጀማሌ(አ/ፕ)   

የዴርጅቱ ዋና ስራ አስኪያጅ 

 

   አመሰግናሇሁ! 

ሇክቡራን ተገልጋዮቻችን 

እናንተን ዝቅ ብሇን ስናገሇግል ታላቅ ዯስታና ክብር ይሰማናል፡፡ ድርጅቱ የሚሰጣቸውን 

አገልግሎቶች በተቀመጡት ቅድመ-ሁኔታዎችና ስታንዳርዶች ያሇምንም ችግር የማግኘት 

መብት ያላችሁ ሲሆን በዚህ ሰነድ የተቀመጡትን አገልግሎቶች ሇማግኘት ምንም 

እንቅፋት ቢገጥማችሁ ችግራችሁን ሇመፍታትና ችግሩን የፈጠሩ አካላትን በአሰራርና በህግ 

አግባብ ሇመጠየቅ ዝግጁ መሆናችንንና ሁልጊዜም እናንተን ሇማገልገል በራችን ክፍት 

መሆኑን ልገልጽ እወዳሇሁ፡፡ 

ማገልገል ክብር ነው! 
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ክፍሌ አንዴ 

1. መግቢያ 
የአዱስ አበባ ከተማ አስተዲዯር አስፈፃሚ አካሊትን ሇማቋቋም የወጣ አዋጅ ቁጥር 74/2014 

መሰረት በማዴረግ በዯንብ ቁጥር 127/2014 የአዱስ አበባ ከተማ አስተዲዯር የኮንስትራክሽን 

ዱዚይን፣ግንባታና ማማከር ዴርጅት የተቋቋመ የመንግሥት የሌማት ዴርጅት ሲሆን 

በማቋቋሚያ ዯንቡ ማንኛውም ዓይነት የሕንጻ እና የግንባታ ሥራ ፕሮጀክቶችን ዱዚይን 

ማ዗ጋጀትና ማማከር፤ሇዱዚይን እና ግንባታ ቁጥጥር የሚያስፈሌጉ ዯረጃዎች ዜግጅት 

አገሌግልት መስጠት፤ሇቴክኖልጂ ሽግግር የምክር አገሌግልት መስጠት፤ማንኛውንም የግንባታ 

ፕሮጀክቶችን በጥራት፣በተመጣጣኝ ዋጋና በተቀመጠሇት ጊዛ መገንባት፣ማሻሻሌ እና መጠገን፤ 

የግንባታ መሳሪያዎችንና ማሽነሪዎችን ማከራየት፣የግንባታ ግብአት ማምረት እና መሸጥ 

ስራዎችን የሚያካትት ነው፡፡ 

ዴርጅቱ በተሰጠው ተግባርና ኃሊፊነት በብቃት ሇመወጣት አስፈሊጊ የሆኑ ግብዓቶችን 

በማ዗ጋጀትና በማሟሊት በተገሌጋዮች ጥያቄና ፍሊጎት መሰረት የሊቀ አገሌግልት ሇመስጠት 

የሚያስችሌ አሰራር ዗ርግቶ ተግባራዊ በማዴረግ ሊይ ይገኛሌ፡፡ 

ስሇሆነም ዴርጅቱ የሚሰጠው አገሌግልት የተገሌጋይ ፍሊጎትን ማዕከሌ አዴርጎ ይበሌጥ 

ተዯራሽ እንዱሆን ሇማስቻሌ የሚሰጡ አገሌግልት አይነቶች፣ አገሌግልቱ የሚሰጥበት 

ስታንዲርዴ፣ አገሌግልቱ የሚሰጥበትን ቦታ እና ከተገሌጋይ የሚጠበቁ ቅዴመ ሁኔታዎችን 

በግሌጽ በዜርዜር በማስቀመጥ የዴርጅቱ አመራሮችና ሠራተኞች ሉተገብሩትና ሉከተለት 

የሚገባ ይህ የዛጎች ስምምነት ተ዗ጋጅቷሌ፡፡ 

1.1. የዛጎች ስምምነት ሰነደ ዓሊማ 
 

ይህ የስምምነት ሰነዴ ዴርጅቱ የሚሰጣቸውን አገሌግልቶች ዛጎች ህግና አሰራሩን ጠብቀው 

ያሇምንም መሸራረፍ መብታቸውን በተሟሊ መሌኩ እንዱያገኙ ሲሆን ይህንንም ሇአመራሩ፣ 

ሇሰራተኛውም እና ሇተገሌጋዩ ህብረተሰብ ግሌጽ ሇማዴረግ ከዙህም ባሻገር ዯግሞ 

ኃሊፊነታቸውን በአግባቡ በማይወጡ አካሊት ሊይም ዴርጅቱ የገባውን ውሌ መሰረት አዴርጎ 

የተጠያቂነት አሰራርን ሇማጎሌበት ያሇመ ነው፡፡ 
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1.2. የዛጎች ስምምነት አስፈሊጊነት 
ሰነደን ማ዗ጋጀት አስፈሊጊ የሆነው፡- 

 ተገሌጋዮች ዴርጅቱ በሚሰጣቸው አገሌግልቶች ተጠቃሚ ሆነው እርካታቸውን 

የሚያሻሽሌ አገሌግልት ሇመስጠት፤ 

 ህብረተሰቡን በማሳተፍ ፍትሃዊ አገሌግልት ሇመስጠት፤   

 ተገሌጋዮች ዴርጅቱ አገሌግልት አሠጣጥ ሊይ የባሇቤትነት ስሜት ተሰምቷቸው 

አስተያየት፤ ጥቆማና ግብዓት የሚሰጡበትን ሁኔታ ሇማመቻቸት፤  

 ዛጎች ምን ዓይነት አገሌግልት በምን ዓይነት ዯረጃ (standard) ማግኘት 

እንዯሚገባቸው ሇማሳወቅ፤  

 የዛጎችን የመረጃ ማግኘት መብት ሇማረጋገጥ እና  

 ዴርጅቱ ሇዛጎች ግሌፅ፤ቀሌጣፋና ተጠያቂነት ያሇበትና ውጤታማ አገሌግልት 

ሇመሥጠት ያሇመ መሆኑን ሇማረጋገጥ፤ 

1.3. የዴርጅቱ  ስሌጣንና ተግባር 
1) ማንኛውም ዓይነት የሕንጻ እና የግንባታ ሥራ ፕሮጀክቶችን ዱዚይን ማ዗ጋጀትና 

ማማከር፤  

2) ሇዱዚይን እና ግንባታ ቁጥጥር የሚያስፈሌጉ ዯረጃዎች ዜግጅት አገሌግልት መስጠት፤  

3) ሇቴክኖልጂ ሽግግር የሚያግዘ የዱዚይን፣ ሱፐርቪዥን እና መሰሌ አገሌግልቶች ሊይ 

የምክር አገሌግልት መስጠት፤ 

4) በግንባታ ዗ርፍ የዱዚይንና የማማከር ስራዎችን በሚመሇከት የጨረታ ሰነዴና ውሌ 

በማ዗ጋጀት ከሚመሇከተው አካሌ ጋር አማካሪዎችን እና ተቋራጮችን የመምረጥ 

አገሌግልት መስጠት፤ 

5) ማንኛውንም የግንባታ ፕሮጀክቶችን በጥራት፣ በተመጣጣኝ ዋጋና በተቀመጠሇት ጊዛ 

መገንባት ፣ ማሻሻሌ እና መጠገን፤ 

6) የግንባታ መሳሪያዎችንና ማሽነሪዎችን ማከራየት፣ የግንባታ ግብአት ማምረት እና 

መሸጥ፤ 

7) ሇዴርጅቱ ሌማትና እዴገት የሚያስፈሌገውን የሰሇጠነ የሰው ኃይሌ  በሚፈሇገው 

አይነት፣ መጠንና ጥራት ሇማፍራት እንዱቻሌ ከሚመሇከታቸው የምርምር፣ 

የትምህርትና ስሌጠና ተቋማት በውዴዴር መንፈስ እንዱሰራ ማስቻሌ፤    
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8) በቤት ግንባታና ተጓዲኝ የግንባታ ዗ርፉ ስራዎች የሚታዩትን የግንባታ የማስፈጸም 

አቅምና የቴክኖልጅ አጠቃቀም ክፍተቶችን መሙሊት፤ 

9) ዓሊማውን ከግብ ሇማዴረስ የሚያስችለ ላልች ተዚማጅ ፕሮጀክቶች መስራት፡ 

1.4. የዴርጅቱ ራዕይ፣ ተሌዕኮ፣ ዕሴቶችና ስትራቴጂካዊ የትኩረት መስኮች 

1.4.1. ራዕይ /Vision/ 

በ2022 ዓ.ም በሀገሪቱ በግንባታ ሥራዎች፣ በዱዚይንና በማማከር አገሌግልት ተመራጭና 

ተወዲዲሪ ተቋም መሆን፣ 

1.4.2. ተሌዕኮ /Mission/ 

ዯረጃውን የጠበቀ የዱዚይንና ማማከር፣ የግንባታ ሥራ በማከናወን፣ የግንባታ ግብዓቶችን 

በማምረትና በማቅረብ የዯንበኞችን ፍሊጎት ያሟሊ አገሌግልት በመስጠት ትርፋማ ተቋም እና 

ማህበራዊ ኃሊፊነትን የተወጣ እንዱሆን ማዴረግ፣ 

1.4.3. እሴቶች /Values/ 

1. ግሌጽነት እና ተጠያቂነት ማስፈን የ዗ወትር ተግባራችን ነው! 

2. ተወዲዲሪነትና ትርፋማነት ግባችን ነው! 

3. ጥራትና ወጭ ቆጣቢነት መሇያችን ነው! 

4. ሇዯንበኛ እርካታ እንተጋሇን! 

5. የሰው ሃብታችን ሇተሌዕኳችን ስኬት መሠረት ነው! 

6. በቡዴን መሥራትና ሁሌጊዛ መማር ባህሊችን ነው! 

7. ሇሥራ ቦታ ዯህንነት ቅዴሚያ እንሰጣሇን! 

8. ሇአካባቢ ጥበቃ ትኩረት እንሰጣሇን! 
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1.5.  ስትራቴጂካዊ መስኮችና ውጤታቸው 

ተ.ቁ ስትራቴጂያዊ የትኩረት መስክ ስትራቴጂያዊ ውጤት 

1. የግንባታ ዱዚይን  

 

* ዯረጃውን የጠበቀ የዱዚይን ዜግጅት፣  

2. የግንባታ ማማከር፣ * ዯረጃውን የጠበቀ የማማከር አገሌግልት፣ 
 3. ግንባታ  ማከናወን፣ 

 

* ጥራቱን ጠብቆ በወቅቱ የተጠናቀቁ ግንባታዎች 

4. የግንባታ ግብዓት ምርትና ሽያጭ፣ 

 
* ውጤታማ የሆነ የግብዓት ምርትና ሽያጭ፣ 

 

1.6. የዴርጅቱ ተገሌጋዮች እና ባሇ ዴርሻ አካሊት 

1.6.1.የዴርጅቱ ተገሌጋዩች 
1) የአዱስ አበባ ከተማ አስተዲዯር የመንግስት ተቋማት 

2) የግሌ ዴርጅቶች፣ 

3) መንግስታዊ ያሌሆኑ ዴርጅቶች፣  

4) ግሇሰቦች 

1.6.2. የዴርጅቱ ባሇዴርሻ አካሊት 
1) የአዱስ አበባ ከተማ አስተዲዯር፣ 

2) የዴርጅቱ ስራ አመራር ቦርዴ 

3) የአዱስ አበባ ከተማ አስተዲዯር ዱዚይንና ግንባታ ስራዎች ቢሮ፣ 

4) የአዱስ አበባ ከተማ አስተዲዯር ፋይንናስ ቢሮ፣ 

5) የአዱስ አበባ ከተማ አስተዲዯር የመንግስት ሌማት ዴርጅቶች አስተዲዯር ባሇስሌጣን 

6) የስራ ተቋራጮች  

7) የአማካሪ ዴርጅቶች  

8) የአዱስ አበባ ከተማ አስተዲዯር ግንባታ ፈቃዴና ቁጥጥር ባሇስሌጣን 

9) የአዱስ አበባ ከተማ አስተዲዯር መንገድች ባሇስሌጣን  

10)  የአዱስ አበባ ከተማ አስተዲዯር ፕሊንና ሌማት ቢሮ 

11)  የአዱስ አበባ ከተማ አስተዲዯር ገቢዎች ቢሮ 

12)  የኢትዮጵያ ቴላኮሚኒኬሽን ኮርፖሬሽን 

13)  የኢትዮጵያ መብራት ኃይሌ ኮርፖሬሽን/ የኢትዮጵያ ኤላክትሪክ አገሌግልት 
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1.7.  የዴርጅቱና የተገሌጋዩ መብትና ግዳታዎች 

1.7.1. የዯንበኞች መብቶች 
 የመመካከር መብት፤ 

 ስሇ አገሌግልቶቹ ሙለ መረጃ የማግኘት፤የመጠቀምና የሚጠይቀውን ወጭ 

ማወቅ፤ 

 ተገቢውን አገሌግልት ሳያገኝ ሲቀር ማስተካከያ መጠየቅ፤ 

 ሁለም አገሌግልቱን በእኩሌነትና በፍትሐዊነት ማግኘትና መጠቀም፤ 

 በአገሌግልት አሰጣጣችን ሊይ ጥያቄ የመጠየቅ እና ማብራሪያ ማግኘት፤  

 ተገሌጋዮች አገሌግልቱን በሙለ ወይም በከፊሌ ሇማግኘት ሲመጡ ማሟሊት 

ያሇባቸውን ሁኔታዎች በቅዴሚያ ማወቅ፤ 

 በአገሌግልት አሰጣጥ ሊይ አስተያየት /ቅሬታ የማቅረብ እና ሊቀረቡት ጥያቄ 

ፍታሃዊ እንዱሁም ወቅታዊና በቂ መሌስ ማግኘት፤ 

 ሌዩ ትኩረት ሇሚሹ የህብረተሰብ ክፍልች በተሇያየ መሌኩ የመስተናገዴና 

አገሌግልት ማግኘት፡ 

 የዴርጅቱ ዕቅዴ እና ግብረ-መሌስ ሊይ መሳተፍና አስተዋጽዖ ማዴረግ፤ 

1.7.2. የዯንበኞች ግዳታ 
 ሕጎችን እና የአሰራር መመሪያዎችን መከተሌ፤ 

 ትክክሇኛ መረጃ ማቅረብ፤  

 የአገሌግልት ቅዴመ ሁኔታን መከተሌና ማሟሊት፤ 

 የዴርጅቱን ሕግና ዯንብ ማክበር፤ 

 የአገሌግልት ክፍያ የመክፍሌ፤ 

1.7.3.የዴርጅቱ ግዳታ    
 አገሌግልት ሇመስጠት አስፈሊጊ ግብዓቶችን አሟሌቶ መገኘት፤ 

 ስሇ አገሌግልቱ ሙለ መረጃ እና ምክር መስጠት፤  

 በአገሌግልት ውስጥ ህብረተሰቡን ማሳተፍ፤ 

 በተቀመጠው ስታንዲርዴ መሰረት አገሌግልት መስጠት፤ 

 ሇተገሌጋይ ህብረተሰብ ፍትሃዊ አዴል የላሇበት እና እኩሌነትን የተሊበሰ 

አገሌግልት መስጠት፤ 
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 ዯንበኞች የሚሰጡትን ቅሬታ መቀበሌ፤ 

 ዯንበኞች በዴርጅቱ ም዗ና እንዱሳተፉ ማዴረግ፤  

 ሇዯንበኞች የሚሰጡ ምሊሾች በዜርዜር በጽሁፍ መስጠት፤ 

1.7.4. ሇተገሌጋዮች የምንገባው ቃሌ 
 በስምምነቱ በተቀመጠው የአገሌግልት አሠጣጥ ስታንዲርዴ መሠረት ሇዛጎች 

አገሌግልት እንሰጣሇን፡፡ 

 ሕግ እና የመንግስትን ፖሉሲ ተከትሇን ስራችንን እንተገብራሇን፡፡ 

 ዛጎችን በአክብሮት በፍትሃዊነት እና ያሇአዴል እናገሇግሊሇን፡፡ 

 የብሌሹ አሰራር እና የላብነት አመሇካከት እና ተግባርን አጥብቀን እንታገሊሇን፡፡ 

 ትኩረት ሇሚሹ የህብረተሰብ ክፍልች (ሴቶች፣ ኅጻናት፣ አካሌ ጉዲተኞች፣ 

አረጋውያን ወ዗ተ) ሌዩ ትኩረት ሰጥተን እናገሇግሊሇን፡፡ 

 ተገሌጋዮች ሇሚያቀርቧቸው ጥያቄዎችና አስተያየቶች ፈጣን ምሊሽ እንሰጣሇን፡፡ 

 ሇሰጠናቸው አገሌግልቶች ሇወሰናቸው ውሳኔዎች ተጠያቂ ነን፡፡ 
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ክፍሌ ሁሇት 
2. የዴርጀቱ መዋቅራዊ አዯረጃጀት እና የሚሰጡ አገሌግልቶች 

2.1. የዴርጀቱ መዋቅራዊ አዯረጃጀት 

2.1.1. በዋናው መ/ቤት 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

የሥነ-ምግባር መከታተያ ፅ/ቤት 

የሥራ አመራር ቦርዴ 

የሥነ-ምግባር መከታተያ ፅ/ቤት 

የውስጥ ኦዱት ቡዴን 

 ዋና  ሥራ አስኪያጅ 

 የዕቅዴ ዜግጅት፣ፕሮጀክት አፈጻ/ግ/ተቋ/ሌማት ዲ/ት 

 

አማካሪ 

 የሥነ-ምግባርና ጸረ-ሙስና መከታተያ ዲይሬክቶሬት 

 

የፕሮጀክት አፕሬዚሌና ምህንዴስና ግዥ ቡዴን 

የህግ አገሌግልት ቡዴን 

 

የቢዜነስ ዳቨልፕመንት ዲይሬክቶሬት 

 

ዱዚይንና ማማከር ዗ርፍ ግንባታ ዗ርፍ ምርትና ማሽነሪ አስ/዗ርፍ 

ምርትና ማሽነሪ አስ/ዲይሬክቶሬት 
የህ/መ/ሌ/ግንባታ ዲይሬክቶሬት ዱዚይን ዲይሬክቶሬት 

 
የጥገና ማዕከል 

ዳይሬክቶሬት 

 

የግንባታ ግብዓት ጥ/ቁ/ፔ/ዲ/ት  

 
ማማከር ዲይሬክቶሬት 

 

ፋብሪካዎች 

ዳይሬክቶሬት 

 

የግንባታ ፕሮጀክቶች 

 
ጽ/ቤት ኃሊፊ የማማከር ፕሮጀክቶች 

 
ኢንፎርሜሽን ኮ/ቴክኖልጂ ቡዴን 

 

ግዥ፣ንብረት አስ/ጠ/አገ/ዲይ/ት 

 

ሰው ሀብት ሌ/አስ/ ዲይሬክቶሬት 

 

 

ፋይናንስ ዲይሬክቶሬት 

 

የሥነ-ምግባር መከታተያ ፅ/ቤት 



11 
 

2.1.2. የፕሮጀክት፣የፋብሪካ እና የኮንስትራክሽን መሳ/ማሽ/ተሽ/ጥገና ማዕከሌ መዋቅር  

 

 

 

 

 

ዋና  ሥራ አስኪያጅ 

 

ግንባታ ዗ርፍ/ም/ዋ/ሥ/አስ// ምርትና ማሽነሪ አስ/዗ርፍ/ም/ዋ/ስ/አስ// 
ዱዚይንና ማማከር ዗ርፍ/ም/ዋ/ሥ/አስ// 

አዲስ ግንባታ ግብዓት ፋብሪካ 

 

 

የግንባታ ፕሮጀክቶች 

 

የማማከር ፕሮጀክቶች 

የአዶላ ማግኒዥየም ኦክሳይድ 
ፋብሪካ 

 

የጥገና ማዕከል  

 

የሥነ-ምግባር መከታተያ ፅ/ቤት 
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2.2. በዴርጅቱ የሚሰጡ አገሌግልቶች 

2.2.1. ዋና ዋና አገሌግልቶች 
1) የማርኬቲንግ ስራ መስራት፣  

2) የዋጋ ትመና እና ትንተና ስራ ማከናወን፣ 

3) ሇቅዴመ ዱዚይን የዯንበኛ ፍሊጎት ጥናት ማካሄዴ፣ 

4) ዱዚይን ማ዗ጋጀት፣ 

5) የዱዚይን ግምገማና ማጽዯቅ፣ 

6) የግንባታ ማስተግበሪያ ዕቅዴ ማ዗ጋጀት፣  

7) ግንባታ ማከናወን፣  

8) ግንባታ ክትትሌና ቁጥጥር ማዴረግ፣ 

9) የዱዚይን እና ግንባታ ቁጥጥር ስታንዲርዴ ማ዗ጋጀት፣ 

10) አማራጭ የግንባታ ቴክኖልጅን ማፈሊሇግ፣ 

11) የጨረታ ሰነዴ ማ዗ጋጀትና መገምገም፣ 

12) የውሇታ ሰነዴ ማ዗ጋጀት፤ 

13) ውሇታ ማስተዲዯር፣       

14) የግንባታ ግብዓት ማምረት፤ 

15) የግንባታ ግብዓት ጥራት ቁጥጥር ማዴረግ፣ 

16) የግንባታ ግብዓት መሸጥ፤ 

17) የግንባታ መሳሪያዎችንና ማሽነሪዎችን ማስተዲዯር፣ 

2.2.2.  ዋናና ዜርዜር አገሌግልቶች 
1. የማርኬቲንግ ስራ መስራት፣  

1.1. የማርኬቲንግ ስትራቴጂ መቅረጽ፣ 

1.2. የፕሮሞሽን ሥራዎችን መሥራት 

2. የዋጋ ትመና እና ትንተና ስራ ማከናወን፣ 

2.1. የዋጋ መረጃ ትንተና ማዴረግ፣ 
2.2. የመሸጫ ዋጋ ትመና ማ዗ጋጀት፣ 
2.3. አዲዱስ የግንባታ ግብአት ምርቶችን ሇማምረት  የአዋጪነት ጥናት ማካሄዴ፣ 
3. ሇቅዴመ ዱዚይን የዯንበኛ ፍሊጎት ጥናት ማካሄዴ፣ 
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4. ዱዚይን ማ዗ጋጀት 

4.1. የአርክቴክቸራሌ ዱዚይን ማ዗ጋጀት፣ 

4.2. የስትራክቸራሌ ዱዚይን ማ዗ጋጀት፣ 

4.3. የሳኒተሪ ዱዚይን ማ዗ጋጀት፣ 

4.4. የኤላክትሪካሌ ዱዚይን ማ዗ጋጀት፣ 
4.5. የሜካኒካሌ ዱዚይን ማ዗ጋጀት፣ 
4.6. የመንገዴና ዴሌዴይ ዱዚይን ማ዗ጋጀት፣ 
4.7. የመጠጥ ውሃ መስመር ዱዚይን ማ዗ጋጀት፣ 
4.8. የዱዚይን ዴራፍት ማ዗ጋጀት፣ 
4.9. የኳንቲቲ ሰርቬየር መስራት፣ 
5. የዱዚይን ግምገማና ማጽዯቅ፣ 
6. የግንባታ  ማስተግበሪያ ዕቅዴ ማ዗ጋጀት፣  
7. ግንባታ ማከናወን፣  
8. ግንባታ ክትትሌና ቁጥጥር ማዴረግ፣ 

8.1 የህንፃ ግንባታ ስራ ክትትሌና ቁጥጥር ማካኤዴ፣ 
8.2 የመሰረተ ሌማት ግንባታ ስራ ክትትሌና ቁጥጥር ማካሄዴ፣ 
9. የዱዚይን እና ግንባታ ቁጥጥር ስታንዲርዴ ማ዗ጋጀት፣ 

10. አማራጭ የግንባታ ቴክኖልጅን ማፈሊሇግ፣ 
11. የጨረታ ሰነዴ ማ዗ጋጀትና መገምገም 
12. የውሇታ ሰነዴ ማ዗ጋጀት፤ 
13. ውሇታ ማስተዲዯር  
14. የግንባታ ግብዓት ማምረት፤ 
15. የግንባታ ግብዓት ጥራት ቁጥጥር ማዴረግ፣ 
16. የግንባታ ግብዓት መሸጥ፤ 
17. የግንባታ መሳሪያዎችንና ማሽነሪዎችን ማስተዲዯር፣ 
18. ዯረጃውን የጠበቀ የማማከር ሥራዎችን መሥራት፣  
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ክፍሌ ሶስት 

3. አገሌግልቶችን ሇማግኘት የሚያስፈሌጉ ቅዴመ ሁኔታዎች 

3.1. በዱዚይንና ማማከር ዗ርፍ የዱዚይን ዲይሬክቶሬት ዋና ዋና አገሌግልቶች/ተግባራት ስታንዲርዴ 

ተ.ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና አገሌግልት አይነቶች አገሌግልት 
የሚሰጥበት 

ቦታ 

አገሌግልት ስታንዲርዴ/ ዯረጃ አገሌግልት 
የሚሰጥበት 
ቦታና ሁኔታ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት 
የሚጠየቅ 
ቅዴመ 
ሁኔታ 

መጠን ጊዛ 
በሰዓት/  
በዯቂቃ 

ጥራት 

 ዗ርፍ  ዱዚይንና ማማከር ዗ርፍ      
  

 ዱዚይን ዲይሬክቶራት             

 
ሇግንባታው የሚያገሇግለ እና ሇሚገነቡ ግንባታዎች የሚ዗ጋጁ ፕሮጀክቶች ዴርጅቱ ምን አይነት ግንባታ የት ቦታ ሇማን 
መገንባት እንዲሇበት ዯረጃውን የጠበቀ ቅዴመ ዱዚይን ጥናት /አዋጭነት ጥናት / በማከናወንና የውሳኔ ሓሳብ ማቅረብ፤ 

1 

በአካባቢ ሌማት ፕሊን እና በሰፈር ዱዚይን 
ፕሊን ዯረጃ ሠፊ ቦታ ሊይ ሇሚሰሩ   
ዱዚይኖች የሳይቱን ሌማት ፕሮግራምና 
ሳይቱን የተመሇከቱ ማናቸውም አንዯኛና 
ሁሇተኛ ዯረጃ መረጃዎች እና፣ የግንባታና 
(ዱዚይን) ቦታ የተሰራ የአካባቢ ሌማት 
ፕሊን (LDP) እና የሰፈር ዱዚይን (NHD) 
ፕሊን ጋር የተጣጣመ ዱዚይንና የጸዯቀ 
የግንባታ ፈቃዴ ከሚመሇከታቸው አካሊት 
በዯብዲቤ መጠየቅ፣ በሳይትና በሰነዴ 
መረከብ፤ 

ቢሮና 
ሳይት 

1 ሳይት 3 ቀን 100% 

የተ
ሟ

ሊ 
የቢ

ሮ
ና
 የ

ሳ
ይ
ት
 ቁ

ሳ
ቁ
ስ፣

 የ
ሰ
ው

 ሀ
ይ
ሌ
፣ 

ት
ራ
ን
ስፖ

ር
ት
 

(መ
ኪ
ና
) 

የተ
መ

ራ
 ዯ

ብ
ዲ
ቤ
 ፤

 የ
ሳ
ይ
ት
 መ

ረጃ
 ማ

ቅ
ረብ

 ፤
 ሳ

ይ
ቱ
ን 

በአ
ካሌ

 
ማ

ስጎ
ብ
ኝ
ት
፤ 

መ
ነሻ

 የ
ዱ
ዚይ

ን
ፕ
ሮ
ግ
ራ
ም
 ማ

ቅ
ረብ

 

2 

በአካባቢ ሌማት ፕሊን እና በሰፈር ዱዚይን 
ፕሊን ዯረጃ ሠፊ ቦታ ሊይ ሇሚሰሩ   
ዱዚይኖች የሳይቱን ስፓሽሌና ስፓሻሌ 
ያሇሆኑ መረጃዎችን መሰብሰቢያ ፎርማትና 
ቅጻቅጾችን ማ዗ጋጀት፡ 

ቢሮና 
ሳይት 

1 ሳይት 3 ቀን 100% 

3 

የግንባታ ሳይቱን በሚመሇከት በግንባታ 
ሳይቱ ውስጥና አካባቢ ያለ ማህበራዊና 
ኢኮኖሚያዊ ፖሇቲካዊና ቁሳዊ ሁኔታዎችን 
በተመሇከተ የመጀመሪያና ሁሇተኛ ዯረጃ 
መረጃዎችን ይሰበሰባለ ሇ1 ሄክታር፡፡ 

ቢሮና 
ሳይት 

1 ሳይት 2 ቀን 100% 

4 

የግንባታ ሳይቱን በሚመሇከት በግንባታ 
ሳይቱ ውስጥና አካባቢ ያለ ማህበራዊና 
ኢኮኖሚያዊ ፖሇቲካዊና ቁሳዊ ሁኔታዎችን 
በተመሇከተ የተሰበሰቡ የመጀመሪያና 
ሁሇተኛ ዯረጃ መረጃዎች ይተነተናለ ሇ1 
ሄክታር፡፡ 

ቢሮ   1 ሳይት 3ቀን 100% 

  

5 

ግንባታ የሚካሄዴበት ሳይት የተፈጥሮ 
(የመነሻ) OGL ወሇሌ (ጠሇሌ) 
የቶፖግራፊክ መረጃ መሠብሠብ ሇ1 
ሄክታር፡፡ 

ቢሮና 
ሳይት 

1 ሳይት 1ቀን 100% 
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ተ.ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና አገሌግልት አይነቶች አገሌግልት 
የሚሰጥበት 

ቦታ 

አገሌግልት ስታንዲርዴ/ ዯረጃ አገሌግልት 
የሚሰጥበት 
ቦታና ሁኔታ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት 
የሚጠየቅ 
ቅዴመ 
ሁኔታ 

መጠን ጊዛ 
በሰዓት/  
በዯቂቃ 

ጥራት 

6 

በተሰበሰበው የቶፖገራፊች መረጃ 
የቶፖግራፊች ማፐ ማ዗ጋጀት እና 
ሇሚመሇከተው አካሌ ዜግጁ ማዴረግ ሇ1 
ሄክታር፡፡ 

ቢሮ  1 ሳይት 1ቀን 100% 

7 

ከስፓሽያሌ ከሆኑና እና  ካሌሆኑ 
መረጃዎች እንዱሁም ከመሠረታዊ 
መሥፈርቶች በመነሳት የአካባቢ ሌማት 
ፕሊንና የሰፈር ዱዚይን ማ዗ጋጀት ሇ1 
ሄክታር፡፡ 

ቢሮ  1 ሳይት 1ሳምንት 100% 

8 

በነጠሊ ህንጻ ግንባታ ዯረጃ ሇሚሰሩ 
ሇግንባታው ሥራ የሚውሌ የሇማ መሬት 
የግንባታ ቦታ በካርታ (በፕሊን ፎረማት) 
እና ሳይት ሊይ በሚገኙ የመቆጣጠሪያ 
ነጥብ (X,Y Cordinate Points) በወቅቱ 
መረከብ፣ሇ1 ሄክታር፡፡  

ሳይት 
1 

ሳይት 
1ቀን 100% 

9 

የጥበቃ ማማና ጊዛአዊ ቢሮ የመጋ዗ን፣ 
የመፀዲጃ እና የካፍቴሪያ መስሪያ ቦታ 
በፕሊን ማመሊከት እና ከኦርዴኔት አውጥቶ 
ሇቅየሳ ቡዴን ማስረከብ፤ሇ1 ሄክታር፡፡   

ቢሮና 
ሳይት 

1 ሳይት 1ቀን 100% 

10 

በውጭ አካሊት ተሰርተው ከማማከርና 
ከግንባታ የሚመጡ ዱዚይኖችን  የተሰሩ 
ዱዚይኖችን የሳይቶቹ የሰፈር ኘሊን LDP 
እና NHD በባሇቤት በኩሌ የግንባታ 
ሥራው ከመጀመሩ ቀዯም ብል ተሟሌቶ 
እንዱቀርብ ክትትሌ ማዴረግ፣ 

ቢሮና 
ሳይት 

1 2ቀን 100% 

11 

የአፈር ምርመራ የሚዯረግባቸው ሳይቶች 
ሊይ በNHD መሰረት የአፈር ምርመራ 
የሚዯረግባቸውን ቦታዎች በፕሊን መሇየት 
እና ኮኦርዴኔት የማውጣት ስራ 
ማጠናቀቅ፤ 

ቢሮና 
ሳይት 

1 1ቀን 100% 

12 
የአፈር ምርመራ የሚሰሩ ዴርጅቶችን  ስራ 
መከታተሌ እና በታቀዯው ጊዛ 
እንዱያጠናቀቅ ክትትሌ ማዴረግ፤ሇ1 ህንፃ 

ሳይት 
1 ህንፃ 7ቀናት 100% 

13 

ሳይቶች ሊይ በNHD መሰረት የአፈር 
ምርመራ የሚዯረግባቸውን የ x,y 
ኮኦርዱኔት ነጥቦች በፕሊን መሇየት እና 
ኮኦርዴኔት የማውጣት ስራ ማጠናቀቅ፤ 

ቢሮና 
ሳይት 1 1ቀን 100% 

14 
በፕሊን የተሇዩትን ቦታዎች የአፈር 
ምርመራ ሇሚሰራ ዴርጅት በመሬት ሊይ 
በቅየሳ ማስረከብ፤ 

ቢሮና 
ሳይት 1 1ቀን 100% 

15 
የአፈር ምርመራ ሪፖርት ገምግሞ 
መረከብ፣ ማጽዯቅና ሇሚመሇከተው አካሌ 
መሊክ፣ 

ቢሮና 
ሳይት 1 2ቀን 100% 
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ተ.ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና አገሌግልት አይነቶች አገሌግልት 
የሚሰጥበት 

ቦታ 

አገሌግልት ስታንዲርዴ/ ዯረጃ አገሌግልት 
የሚሰጥበት 
ቦታና ሁኔታ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት 
የሚጠየቅ 
ቅዴመ 
ሁኔታ 

መጠን ጊዛ 
በሰዓት/  
በዯቂቃ 

ጥራት 

16 

ግንባታ የሚካሄዴበት ሳይት ከግንባታው 
በየመሀሌና ግንባታው ሲያሌቅ 
የተዯረሰበትን (የመጨረሻውን) Reduced 
level የቶፖግራፊክ መረጃ መሠብሠብ 
ሇሚመሇከተው አካሌ መሊክ ሇ1 ሄክታር 

ቢሮና 
ሳይት 

1 1ቀን 100% 

 በጥናቱ የተካተተው የግንባታ ዓይነት ሲፈቀዴ የግንባታውን ዱዚይን ማ዗ጋጀት 

 አርክቴክቱራሌ ዱዚይን 
ቢሮና 
ሳይት 

      

የተ
ሟ

ሊ 
የቢ

ሮ
ና
 የ

ሳ
ይ
ት
 ቁ

ሳ
ቁ
ስ፣

 የ
ሰ
ው

 ሀ
ይ
ሌ
፣ 

ት
ራ
ን
ስፖ

ር
ት
 (
መ

ኪ
ና
) 

  

17 
የአርክቴክቸራሌ ዱዚይን ፕሮግራም 
ማ዗ጋጀት ጂ+7/ጂ+21፣  

ቢሮና 
ሳይት 1 

2/4 ቀን 100% 
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ግ
ራ
ም
 ማ

ቅ
ረብ

 

18 
ሇቅዴመ ጥናት የሚያስፈሌጉ መረጃዎችን 
መሰብሰብ፤ ቅዴመ ዱዚይን ጥናት ማዴረግ 
ጂ+7/ጂ+21፣ 

ቢሮና 
ሳይት 1 

2/3 ቀን 100% 

19 
ቅዴመ ዱዚይን (Pre-Design) ማ዗ጋጀት 
ጂ+7/ጂ+21 ፡፡ 

ቢሮና 
ሳይት 

1 
7/10 
ቀን 

100% 

20 
የተ዗ጋጀውን ቅዴመ ዱዚይን በባሇቤት 
ወይም ባሰሪው አካሌ እንዱገመገም 
ማዴረግ፤  ሥራ መሥራት፡፡ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮና 
ሳይት 1 

1ቀን 100% 

21 የማሻሻያ ሃሳቦችንም በማካተት የመጨረሻ 
ዱዚይን ማ዗ጋጀት፤ ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮና 
ሳይት 1 

14/20 
ቀን 

100% 

22 
ባሰሪው (በባሇ ዴርሻ አካሊት)  
ማጽዯቅ፡፡ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮና 
ሳይት 

1 
4ቀን 100% 

23 

የጸዯቀውን አርክቴክቸራሌ ዱዚይን 
መሠረት በማዴረግ ሇቀጣይ የዱዚይን ሥራ 
(ሇስተራክቸራሌ፣ ኤላክትሪካሌ፣ ሳኒተሪ 
ዱዚይኖች) የሚያስፈሌጉ ሠነድችን ሇቡዴኑ 
ባሇሞያዎች ማስረከብ፡፡  ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮና 
ሳይት 

1 1ቀን 100% 

24 
የተሰራውን አርክቴክቸራሌ፣ስተራክቸራሌ፣ 
ኤላክትሪካሌ፣ ሳኒተሪ ዱዚይኖችን ሊሰራዉ 
አካሌ ማስረከብ፡፡   

ቢሮና 
ሳይት 

1 1ቀን 100% 

 ስትራክቱራሌ ዱዚይን           

25 

በጸዯቀው አርክቴክቸራሌ ዱዚይን መሠረት 
(ETABS, Sap, BIM, RIVETS, SAFE) 
ሶፍትዌሮችን በመጠቀም   ሥትራክቸራሌ 
ሞዳሌ ማ዗ጋጀት፡፡ ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮ  1 3/5ቀን 100% 
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የዱ
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 ማ

ቅ
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ክቸ
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ሌ
 ዱ
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ን
 

26 
በሐገሪቱ በጸዯቀው የህንፃ ዱዚይን ኮድችን  
በመጠቀም ስትራክቸራሌ ዱዚይን ትንተና 
(Analysis) ሥራ መሥራት፡፡ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮ  1 4/6ቀን 100% 

27 

ሥትራክቸራሌ ትንተናው እና በተቀመረው 
የመቻሌ አቅም በሚጠይቀው ምጥጥን 
መሠረት ስትራክቸራሌ ዱዚይን 
ማ዗ጋጀት፡፡ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮ  1 4/6ቀን 100% 

28 
በቀረበው የአፈር ጥናት ሪፖርት እና 
ስትራክቸራሌ  ትንተና መነሻ በማዴረግ 
የሕንፃውን መሠረት (Foundation 

ቢሮና 
ሳይት 

1 3/5ቀን 100% 
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ተ.ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና አገሌግልት አይነቶች አገሌግልት 
የሚሰጥበት 

ቦታ 

አገሌግልት ስታንዲርዴ/ ዯረጃ አገሌግልት 
የሚሰጥበት 
ቦታና ሁኔታ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት 
የሚጠየቅ 
ቅዴመ 
ሁኔታ 

መጠን ጊዛ 
በሰዓት/  
በዯቂቃ 

ጥራት 

Adaptation) ሥራ 
መሥራት፡፡ጂ+7/ጂ+21 

29 
በተሠራው ስትራክቸራሌ ዱዚይን ውጤት 
መሠረት የአውቶካዴ ዜርዜር ዱዚይን 
(detail design) ማ዗ጋጀት፡፡ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮ  1 8/10ቀን 100% 

30 
አጠቃሊይ የሥትራክቸራሌ ዱዚይን ሪፖርት 
አ዗ጋጅቶ ማቅረብ፡፡ጂ+7/ጂ+21 ቢሮ  1 3/5ቀን 100% 

 ኤላክትሪካሌ ዱዚይን ቢሮ            

31 
በጸዯቀው አርክቴክቸራሌ ዱዚይን መሠረት 
የኤላክትሪካሌ ዱዚይን ፕሮግራም 
ማ዗ጋጀት፣ ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮና 
ሳይት 1 5/7ቀን 100% 
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ቅ
ረብ

 

32 
ሇቅዴመ ጥናት የሚያስፈሌጉ መረጃዎችን 
መሰብሰብ፤ ቅዴመ ዱዚይን ጥናት 
ማዴረግ፡፡ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮ  1 1/2ቀን 100% 

33 ቅዴመ ዱዚይን (Pre-Design) 
ማ዗ጋጀት፡፡ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮ  1 3/5ቀን 100% 

34 
የተ዗ጋጀውን ቅዴመ ዱዚይን በባሇቤት 
ወይም ባሰሪው አካሌ እንዱገመገም 
ማዴረግ፤  ሥራ መሥራት፡፡ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮና 
ሳይት 1 1ቀን 100% 

35 የማሻሻያ ሃሳቦችንም በማካተት የመጨረሻ 
ዱዚይን ማ዗ጋጀት፤ ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮና 
ሳይት 

1 7/9ቀን 100% 

36 
ባሰሪው (በባሇ ዴርሻ አካሊት)  ማጽዯቅ፡፡ 
ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮ  1 4ቀን 100% 

37 

የጸዯቀውን ኤላክትሪካሌ ዱዚይን መሠረት 
በማዴረግ ሇቀጣይ የዱዚይን ሥራ 
(ሇስተራክቸራሌ፣ ኤላክትሪካሌ፣ ሳኒተሪ 
ዱዚይኖችን ከላልች ባሇሙያዎች ሥራ 
ጋር አጣጥሞ ማቅረብ፡፡ ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮ  1 1ቀን 100% 

38 

 የተሰራውን 
አርክቴክቸራሌ፣ሇስተራክቸራሌ፣ 
ኤላክትሪካሌ፣ ሳኒተሪ ዱዚይኖች ከላልች  
አና የሚያስፈሌጉ ሠነድችን ሠንድ ሇሰሪው 
አካሌ ማስረከብ፡፡  ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮ  1 1ቀን 100% 

 ሳኒተሪ ዱዚይን             

39 
በጸዯቀው አርክቴክቸራሌ ዱዚይን መሠረት 
ሳኒተሪ ዱዚይን ፕሮግራም 
ማ዗ጋጀት፣ጂ+7/ጂ+21  

ቢሮ  1 5/7ቀን 100% 
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40 
ሇቅዴመ ጥናት የሚያስፈሌጉ መረጃዎችን 
መሰብሰብ፤  +7/ጂ+21 

ቢሮና 
ሳይትሮ 1 2/3ቀን 100% 

41 ቅዴመ ዱዚይን ጥናት 
ማዴረግ፡፡ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮ   1 2/3ቀን    

42 ቅዴመ ዱዚይን (Pre-Design) 
ማ዗ጋጀት፡፡ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮ  1 3/5ቀን 100% 

43 
የተ዗ጋጀውን ቅዴመ ዱዚይን በባሇቤት 
ወይም ባሰሪው አካሌ እንዱገመገም 
ማዴረግ፤  ሥራ መሥራት፡፡ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮና 
ሳይት 1 1ቀን 100% 
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ተ.ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና አገሌግልት አይነቶች አገሌግልት 
የሚሰጥበት 

ቦታ 

አገሌግልት ስታንዲርዴ/ ዯረጃ አገሌግልት 
የሚሰጥበት 
ቦታና ሁኔታ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት 
የሚጠየቅ 
ቅዴመ 
ሁኔታ 

መጠን ጊዛ 
በሰዓት/  
በዯቂቃ 

ጥራት 

44 የማሻሻያ ሃሳቦችንም በማካተት የመጨረሻ 
ዱዚይን ማ዗ጋጀት፤ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮና 
ሳይት 

1 7/9ቀን 100% 

45 
ባሰሪው (በባሇ ዴርሻ አካሊት)  
ማጽዯቅ፡፡ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮ  1 4ቀን 100% 

46 
በጸዯቀውን አርክቴክቸራሌ ዱዚይን 
መሠረት በማዴረግ ሇቀጣይ ሥራ ሳኒተሪ 
ዱዚይኖችን  ማቅረብ፡፡ ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮ  1 1ቀን 100% 

47 

የተሰራውንአርክቴክቸራሌ፣ሇስተራክቸራሌ፣ 
ኤላክትሪካሌ፣ ሳኒተሪ ዱዚይኖች ከላልች  
አና የሚያስፈሌጉ ሠነድችን ሠንድ 
ሇሚመሇከተው አካሌ ማስረከብ፡፡  
ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮ  1 1ቀን 100% 

 ኤላክትሮ መካኒካሌ  ዱዚይን ቢሮ            

48 
በጸዯቀው አርክቴክቸራሌ ዱዚይን መሠረት 
የኤላክትሪካሌ ዱዚይን ፕሮግራም 
ማ዗ጋጀት፣ ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮና 
ሳይት 1 5/7ቀን 100% 

የተ
ሟ

ሊ 
የቢ

ሮ
ና
 የ

ሳ
ይ
ት
 ቁ

ሳ
ቁ
ስ፣

 የ
ሰ
ው

 ሀ
ይ
ሌ
፣ 

ት
ራ
ን
ስፖ

ር
ት
 (
መ

ኪ
ና
) 

የተ
መ

ራ
 ዯ

ብ
ዲ
ቤ
 ፤

 የ
ሳ
ይ
ት
 መ

ረጃ
 ማ

ቅ
ረብ

 ፤
 ሳ

ይ
ቱ
ን 

በአ
ካሌ

 ማ
ስጎ

ብ
ኝ
ት
፤ 

መ
ነሻ

 የ
ዱ
ዚይ

ንፕ
ሮ
ግ
ራ
ም
 ማ

ቅ
ረብ

 

49 
ሇቅዴመ ጥናት የሚያስፈሌጉ መረጃዎችን 
መሰብሰብ፤ ቅዴመ ዱዚይን ጥናት 
ማዴረግ፡፡ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮ  1 1/2ቀን 100% 

50 ቅዴመ ዱዚይን (Pre-Design) 
ማ዗ጋጀት፡፡ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮ  1 3/5ቀን 100% 

51 
የተ዗ጋጀውን ቅዴመ ዱዚይን በባሇቤት 
ወይም ባሰሪው አካሌ እንዱገመገም 
ማዴረግ፤  ሥራ መሥራት፡፡ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮና 
ሳይት 1 1ቀን 100% 

52 
የማሻሻያ ሃሳቦችንም በማካተት የመጨረሻ 
ዱዚይን ማ዗ጋጀት፤ ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮና 
ሳይት 1 7/9ቀን 100% 

53 
ባሰሪው (በባሇ ዴርሻ አካሊት)  
ማጽዯቅ፡፡ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮ  1 4ቀን 100% 

54 

የጸዯቀውን ኤላክትሮ መካኒካሌ  ዱዚይን 
መሠረት በማዴረግ ሇቀጣይ የዱዚይን ሥራ 
(ሇስተራክቸራሌ፣ ኤላክትሪካሌ፣ ሳኒተሪ 
ዱዚይኖችን ከላልች ባሇሙያዎች ሥራ 
ጋር አጣጥሞ ማቅረብ፡፡ ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮ  1 1ቀን 100% 

55 

የተሰራውንአርክቴክቸራሌ፣ሇስተራክቸራሌ፣ 
ኤላክትሪካሌ፣ ሳኒተሪ፣ ኤላክትሮ 
መካኒካሌ   ዱዚይኖች ከላልች  አና 
የሚያስፈሌጉ ሠነድችን ሠንድ ሇሰሪው 
አካሌ ማስረከብ፡፡  ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮ  1 1ቀን 100% 

 የኳንቲቲ ሰርቬይንግ             

56 
በጸዯቁ አርክቴክቸራሌ የስትራክቸራሌ፣ 
የኤላክትሪካሌ፣ የሳኒትሪ ዱዚይኖችን 
መረከብ ፤ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮ  1 1ቀን 100% 
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57 
በተ዗ጋጀው የዱዚይንና  ስፔሲፊኬሽን 
መሠረት የዱዚይን ቴክኦፍ ማ዗ጋጀት 
ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮና 
ሳይት 

1 
15/20ቀ

ን 
100% 

58 በተ዗ጋጀው ቴክኦፍ መሠረት BOQ ቢሮ    5/7 ቀን   
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ተ.ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና አገሌግልት አይነቶች አገሌግልት 
የሚሰጥበት 

ቦታ 

አገሌግልት ስታንዲርዴ/ ዯረጃ አገሌግልት 
የሚሰጥበት 
ቦታና ሁኔታ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት 
የሚጠየቅ 
ቅዴመ 
ሁኔታ 

መጠን ጊዛ 
በሰዓት/  
በዯቂቃ 

ጥራት 

ማ዗ጋጀት ጂ+7/ጂ+21 

59 
በተ዗ጋጀው ቴክኦፍና BOQ መሠረት 
ወቅታዊ ዋጋ መትከሌ ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮ  1 1/2 ቀን 100% 

60 
የሥራ ሪፖርት ሇሚመሇከተው አካሌ 
ማቅረብ ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮና 
ሳይት 

1 1ቀን 100% 

61 

ከዴርጅታችን ፣ ከመንግስት መ/ቤቶች እና 
ሇላልች ማህበራዊ ተቋማት በግሌ 
ዴርጅቶች የሚቀርቡ  የህንፃ እና የሳይት 
ወርክ ዱዚይኖችን ማሇትም 
አርክቴክተራሌ፣ስትራክቸራሌ፣ኤላክትሪካሌ
፣ሳንተሪ፤  ገምግሞ  ምሊሽ እንዱሰጣቸው 
ማዴረግ ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮ  1 2/3ቀን 100% 
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62 

በዱዚይን  ቡዴን የተ዗ጋጀውን ረቂቅ 
ቴክኒካሌ ትንተና አዋጪነት ጥናት ሰነዴ 
በመመርመር  ችግር ካሇበት የማስተካከያ 
ሥራ በመስራት ማረጋገጫ እንዱሰጥ ፣ 
ማዴረግ፣ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮ  1 1/2ቀን 100% 

63 

 ከዱዚይን ዜግጅት ቡዴን የተ዗ጋጀውን 
ሰነድች  ማሇትም 
አርክቴክቸራሌ፣እስትራክቸራሌ፣ኤላክትሪካ
ሌ ፣ሳኒተሪ የዱዚይን ሥራዎችን 
ከተጨባጭ ሁኔታዎች ጋር የተጣጣመ  
መሆኑን   ያረጋግጣሌ እና ማስተካከያ 
እንዱዯረግ ማዴረግ፣  

ቢሮ  1 3/5ቀን 100% 

64 

በዱዚይን ዜግጅት ቡዴን የተ዗ጋጀውን 
የዯንበኞችን ፍሊጎት መነሻ ያዯረገ የተ዗ጋጀ  
የተሟሊ ዱዚይን  ሥራን  በሚገባ 
ተመሌክቶ በዜርዜር ገምግሞ ከማስተካከያ 
ሃሳብ ጋር እንዱጸዴቅ ሇኃሊፊዎች 
ማቅረብ፣ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮ  1 2/3ቀን 100% 

65 

የዱዚይን ሥራዎች በውጭ አማካሪ 
መሃንዱሶች እንዱሰሩ ሲዯረግ ውለን 
ያስተዲዴራሌ፤ ባአግባቡ መሠራቱን 
መርምሮ ከአስተያየት ጋር የውሳኔ ሃሳብ 
ማቅረብ፤ ሲወሰን በሥራ ሊይ እንዱውሌ 
ክትትሌ  ማዴረግ ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮ  1 2ወር/3ወ
ር 

100% 

66 

በዱዚይን እና በማማከር ዴርጅቱ ውሌ 
የሚስርባቸውን ፕሮጀክቶች የውሇታ 
ስተዲዯርና የውሌ አፈፃፀም ግምገማ 
ማዴረግ መከታተሌ፣ውሌን በተመሇከተ 
ሇሚቀርቡ ጥያቄዎች ምሊሽ ይሰጣሌ፣ 
ያዯግፋሌ፣ አፈፃፀም ሪፖርት በየወቅቱ 
ሇበሊይ አካሌ መሊክ፣  

ቢሮ  1 2ቀን 100% 
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3.2. በዱዚይንና ማማከር ዗ርፍ የማማከር ዲይሬክቶሬት ዋና ዋና አገሌግልቶች/ተግባራት ስታንዲርዴ 

ተ.ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር 
የአገሌግልት ዓይነቶች 

አገሌግልቱ 
የሚሰጥበት ቦታ 

የአገሌግልት 
ስታንዲርዴ/ዯረጃ 

አገሌግልት 
የሚሰጥበት 

ቦታና 
ሁኔታ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት 

የሚጠየቅ ቅዴመ 
ሁኔታ 

መጠን ጊዛ 
በሰዓት/
ዯቂቃ 

ጥራት  

 

዗ርፍፍ ዱዚይንና ማማከር ዗ርፍ        

 ማማከር ዲይሬክቶሬት        

 
የማማከር ስራዎች በዉሇታዉና በተቀመጠሇት የጥራት ዯረጃ እንዱሰራ ይከታተሊሌ፤ ያስተባብራሌ፣ 

ይመራሌ፣ ይገመግማሌ፤ 
  

67 
ሳይት እርክክብ ማዴረግ ጂ+7/ጂ+21 ፕሮጀክት ሳይት 1 1 ቀን 100% ፕሮጀክት 

ሳይት  

68 
በየእሇቱ የሚሰሩ ስራዎች ሳይት 
ኢንስፔክሽን ማዴረግ፣ ጂ+7/ጂ+21 

ፕሮጀክት ሳይት 1 1 ቀን 100% ፕሮጀክት 
ሳይት 

የጥራት 
ዯረጃቸው 
የተረጋገጡ 
ዴርጅቶች 
የግንባታ ግብዓት 
ናሙና ም዗ና 
ውጤት ፤ 
የሳይት 
ኢኒሰፔክሽን 
ሪፖርት   

69 
ስራ ከመሰራቱ በፊት የስራ ትእዚዜ 
(cheek list, site diary and work 
permit) ማ዗ጋጀት፣ ጂ+7/ጂ+21 

ፕሮጀክት ሳይት 1 1/4 
ቀን 

100% ፕሮጀክት 
ሳይት 

70 

የአርማታ ብረት እና ተመሳሳይ 
ግብአት የተመረመሩበትን ውጤት 
(test result)  ትንተና ዉጤት 
በሪፖርት ማ዗ጋጀት፣ጂ+7/ጂ+21 

ፕሮጀክት ሳይት 1 1/4 
ቀን 

100% ፕሮጀክት 
ሳይት 

71 የግንባታ ግብዓት (የኤላክትሮሜካኒካሌ 
የሳኒታሪ የኤላክትሪካሌ እና ፊኒሺንግ) 
ማቴሪያሌ ናሙና ማፅዯቅ(material 
approval/rejection)፣ ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮና ሳይት 1 ½ ቀን 100% ማዕከሌ 
እና 
ፕሮጀክት 
ሳይት 

72 
በፕሮጀክት ሊይ የሳይት ዯህንነት 
መጠበቂያ ክትትሌ 
ማዴረግ፣ጂ+7/ጂ+21 

ፕሮጀክት ሳይት 1 1 ቀን 100% ፕሮጀክት 
ሳይት 

 በዉለ መሰረት ሇማማከር አገሌግልት የክፍያ ሰነዴ በማ዗ጋጀት ክፍያ እንዱጠየቅ ያዯርጋሌ፤   

73 
ፕሮጀክት ስታተስ ሪፖርት 
ማ዗ጋጀት፣ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮና ሳይት 1 2 ቀን 100% ቢሮና 
ሳይት 

የማማከር ስፔሻሌ 
ኮንዱሽን ኦፍ 
ከንትራክት 

74 
በፕሮጀክት ስታተስ መሰረት 
የኮንትራክተር የክፍያ ሰነዴ 
ማፅዯቅ፣ጂ+7/ጂ+21 

ማዕከሌ 1 7ቀን 100% ማዕከሌ 

75 
በክፍያ ሰነዴ መሰረት ክፍያ 
መከናወኑን መከታተሌ እና ችግሮች 
ካለ ሪፖርት ማ዗ጋጀት፣ጂ+7/ጂ+21 

ማዕከሌ 1 1 ቀን 100% ማዕከሌ 

 በማማከር ስራዎች ሊይ ያለ ችግሮችን ይሇያሌ፣መፍትሄዎችን ያስቀምጣሌ፤ 
  

76 
ከዱዚይን ጋር ተያያዥ የሆኑ 
ችግሮችን መሇየት እና መፍትሄ ሃሳብ 
ማቅረብ፣ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮና ሳይት 1 2/4 
ቀን 

100% ቢሮና 
ሳይት 

ከ ከተቋራጭ 
የሚመጡ 
የይስተካከሌኝ 
ዯብዲቤዎች፤ 
የፕሮጀክት 
ተቆጣጣሪ  
መሀንዱሶች 
ሪፖርት 
በሶስትዮሽ 
የተያዘ 

77 
ከስፔክፊኬሽን ጋር ተያያዥ የሆኑ 
ችግሮችን መሇየት እና መፍትሄ ሃሳብ 
ማቅረብ፣ ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮና ሳይት 1 1/3 
ቀን 

100% ቢሮና 
ሳይት 

78 

በውሇታ መሰረት ያዯረገ የቫሬሽን እና 
ተቀፅሊ ውሌ ማ዗ጋጀት እና 
አስፈሊጊነታቸውን ሪፖርት 
ማ዗ጋጀት፣ጂ+7/ጂ+21 

ማዕከሌ 1 5/7 
ቀን 

100% ማዕከሌ 



21 
 

ተ.ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር 
የአገሌግልት ዓይነቶች 

አገሌግልቱ 
የሚሰጥበት ቦታ 

የአገሌግልት 
ስታንዲርዴ/ዯረጃ 

አገሌግልት 
የሚሰጥበት 

ቦታና 
ሁኔታ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት 

የሚጠየቅ ቅዴመ 
ሁኔታ 

መጠን ጊዛ 
በሰዓት/
ዯቂቃ 

ጥራት  

 

79 

በፕሮጀክት ሳይት ሊይ በዴንገት 
የሚከሰቱ አዯጋዎች ወይም 
ኢንሲዯንት ምክኒያት የዴርጊቱ 
ሃሇፊነት የሚወስዯው አካሌ እና 
የጉዲት ግምት ትንተና ሪፖርት 
ማ዗ጋጀት፣ጂ+7/ጂ+21 

ቢሮና ሳይት 1 1 ቀን 100% ማዕከሌ መረጃዎች እና 
የመሳሰለት፡፡ 

 
የማማከር ስራዎችንና ፕሮጀክቶችን ያስተባብራሌ፣ ይከታተሊሌ፤ አፈጻጸማቸውን ይገመግማሌ፣ የማስተካከያ እርምጃዎችን 
ይወስዲሌ፤እንዱወሰዴ ያዯርጋሌ 
  

80 
ፕሮጀክቱ የሚጀምርበት እና 
የሚጠናቀቅበት የስራ የሰው ሃይሌ እና 
ማሽነሪ እቅዴ ማፅዯቅ 

ማዕከሌ 1 1 ቀን 100% ማዕከሌ 

 

81 
በተሇያዩ አሳማኝ ምክንያቶች 
የተንጓተቱ ፕሮጀክቶችን የጊዛ 
ማራ዗ሚያ ማፅዯቅ 

ማዕከሌ 1 1 ቀን 100% ማዕከሌ 

 

82 
የተንጓተቱ ፕሮጀክቶችን የተከሇሰ 
(crushed schedule) የስራ እቅዴ 
ማፅዯቅ 

ማዕከሌ 1 1 ቀን 100% ማዕከሌ 

 

83 
ያሇ በቂ ምክኒያት የተንጓተቱ 
ፕሮጀክቶችን የክፍያ ቅጣት(penalitiy) 
ማ዗ጋጀት 

ማዕከሌ 1 1 ቀን 100% ማዕከሌ 

 

84 
የሰው እና የከባቢ ዯህንነት ስራዎች 
መጠበቃቸውን ማረጋገጥ (insuring 
safty & environmental protection)  

ማዕከሌ  1   1 ቀን 100%  ማዕከሌ  
  

85 
ፕሮጀክቱ ሊይ ተሳታፊ የሆኑ 
ባሇሙያዎች የአዯጋ መከሊኪያ 
መሌበሳቸውን ማረጋገጥ 

ማዕከሌ 1 1 ቀን 100% ማዕከሌ 
 

86 

ሇአዯጋ አጋሇጭ የሆኑ ሁኔታዎችን 
ቅዯመ ሌየታ ማዴረግ እና ምክረ 
ሃሳብ መስጠት 

ማዕከሌ  1 1 ቀን 100% ማዕከሌ  

 

87 

በተቋራጭ ጥንቃቄ ጉዴሇት ሇአዯጋ 
ተጋሊጭ ሇሆኑ ሳይቶች መስጠንቀቂያ 
መስጠት እና እንዯጉዲት ዯረጃው 
እርምጃ እንዱወሰዴ ማዴረግ 

ማዕከሌ 1 1 ቀን 100% ማዕከሌ 

 

88 

በፕሮጀክት ሳይት ሊይ በዴንገት 
የሚከሰቱ አዯጋዎች ወይም 
ኢንሲዯንት ምክኒያት የዴርጊቱ 
ሃሇፊነት የሚወስዯው አካሌ እና 
የጉዲት ግምት ትንተና ሪፖርት 
ማ዗ጋጀት 

ማዕከሌ 1 1 ቀን 100% ማዕከሌ 
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3.3. በግንባታ ዗ርፍ የህንጻና መሰረተሌማት ግንባታ ዲይሬክቶሬት ዋና ዋና አገሌግልቶች/ተግባራት 
ስታንዲርዴ 

ተቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር የአገሌግልት 
ዓይነት 

አገሌግል
ቱ 
የሚሰጥ
በት ቦታ 

የአገሌግልት 
ስታንዲርዴ/ዯረጃ 

አገሌግልት 
የሚሰጥበት 
በስታንዲርዴ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት የሚጠይቅ 

ቅዴመ ሁኔታ መጠን  ጊዛ/በሰ
ዓት/በቀ
ን 

ጥራት 

዗ርፍ ግንባታ ዗ርፍ       
 የህንጻና መሰረተሌማት ግንባታ ዲይሬክቶሬት       
89 ወዯ ዴርጅቱ የሚመጡ ስራዎች ውሌ ካሇው 

ነባራዊ የገበያ ሁኔታ ጋር መገምገም  
በቢሮ 
እና 
በጠሪ 

ተቋማት 

1 2 ቀን 100% በቢሮ ወቅታዊ የግንባታ 
ግብዓትና የጉሌበት 
የገበያ ጥናትና የነጠሊ 
ዋጋ ሰነዴ፣ዋና 
ውሌ፣ፕሮጀክቱ 
የሚገኝበት 
ጂኦግራፊካሌ 
አቀማመጥ 

90 ወዯ ዴርጅቱ የሚመጡና ውሇታ 
የተገባባቸውን ፕሮጀክቶች የሳይት hand 
over ቅዴመ ሁኔታዎች በ Client  በኩሌ 
እንዱሟሊ እና እንዱፈፀም ክትትሌ 
በማዴረግበ hand over ጊዛ የተሇቀሙ 
መረጃዎችን እንዱዯራጁ  ማዴርግ 

  በቢሮ 1 1 ቀን 100% በቢሮ የዋና ውሌ 
ኮፒ፣ስራውን እዱሰሩ 
የተጋበዘበት 
ዯብዲቤ/መረጃ 

91 ፕሮጀክቶች ሊይ የሚመዯቡ የሰው ሀይሌ 
የመሇየትና ቅዴመ ዜግጅት ማዴረግ 

በቢሮ 1 1ቀን 100% በቢሮ የፕሮጀክት 
ውሌ፣የፕሮጀክቱ 
ስፋትና የሚፈጀው 
ጊዛ፣የሰራተኛ የስራ 
ሌምዴ መረጃ 

92 በንዐስ ስራ ተቋራጭ የሚሰጡ ስራዎችን 
ውሌ ማ዗ጋጀት 

በቢሮ  1 1 ቀን 100% በቢሮ  -የፕሮጀክቱ ውሇታ 
ሰነዴ 
-የሳይት መረካከቢያ 
ሰነዴ 

93 ሇንኡስ ተቋራጭ የሚሰጡ ስራዎችን ውሌ 
ይ዗ት ከዋናው ውሌ ጋር መገምገም  

በቢሮ 1 1ቀን 100% በቢሮ -ወቅታዊ የገበያ ጥናት 
የነጠሊ ዋጋ 
-ስራውን ሇመስራት 
የተጋበዘበት ሰነዴና 
ስራውን ሇመስራት 
ያስገቡት ሰነዴ  

94 በሚሰሩት ፕሮጀክቶች ሊይ የመስክ ቁጥጥር 
ክትትሌና ዴጋፍ ማዴረግና በሳይት 
የሚያጋጥሙ ችግሮችን ከሚመሇከተው 
አካሊት ጋር በመሆን መፍታት  

 በመስክ 1 1 ቀን 100% በመስክ -ዋና የውሌ ሰነዴ 
-የጸዯቀ የዴርጊት 
መርሃ 
ግብር/ዕሇታዊ/ሳምንታዊ/
ወርሃዊ 

95 ፕሮጀክቶችን በውለ መሰረት በወቅቱ ወዯ 
ስራ እንዱገቡ ክትትሌና ዴጋፍ ማዴረግ 

በቢሮ 
እና 
በመስክ 

1 2ቀን 100% በቢሮና 
በመስክ 

-ዋና የውሌ ሰነዴ 
-የጸዯቀ የዴርጊት 
መርሃ 
ግብር/ዕሇታዊ/ሳምንታዊ/
ወርሃዊ 

96 የየፕሮጀክቶች ክፍያ በፕሮጀክት ፔይመንት 
ዲ/ት በኩሌ በውለ መሰረት ሇሚሰሩ ስራዎች 
ክፍያ እንዱከፈሌ ማዴረግ 

በቢሮ 
እና በመ 

1 1/2ቀን 100% በቢሮና 
በመስክ 

-ዋና የውሌ ሰነዴ  
-በፕሮጀክቱ የመጡ 
የሌኬት ሰነድች  
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ተቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር የአገሌግልት 
ዓይነት 

አገሌግል
ቱ 
የሚሰጥ
በት ቦታ 

የአገሌግልት 
ስታንዲርዴ/ዯረጃ 

አገሌግልት 
የሚሰጥበት 
በስታንዲርዴ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት የሚጠይቅ 

ቅዴመ ሁኔታ መጠን  ጊዛ/በሰ
ዓት/በቀ
ን 

ጥራት 

97 ፕሮጀክቶችን የህንጻና መሰረተ ሌማት 
ግንባታ ፕሮጀክቶችን የመጀመሪያ እና 
የመጨረሻ ርክክብ በወቅቱ ማዴረግ 

በቢሮ 
እና 
በመስክ 

1 1ቀን 100% በቢሮና 
በመስክ 

-ከአሰሪና አማካሪ 
ዴርጅቶች ጋር በጋራ 
በመሆን የሚከወን 

98 ከዴርጅቱ የሚመጡ ውስጣዊና ውጫዊ 

የሞያ ዴጋፍ ማዴረግ 

በቢሮ 
እና 
በመስክ 

1 1ቀን 100% በቢሮና 
በመስክ 

-ሇሚመጡ ጥያቄውች 
አስፈሊጊውን ዯክመንትና 
አግባብነት  መሇየት  

 የህንጻ ግንባታ ክትትሌ፣ ቁጥጥርና ዉሌ አስተዲዯር    
99 የህንጻ  ግንባታ ሥራዎችን በተ዗ጋጀው 

ስታንዲርዴ መሰረት  እንዱከናወኑ ክትትሌና 
ዴጋፍ ማዴረግ  

  በቢሮ 1 2 ቀን 100% በቢሮ -የዋና ውሌ ኮፒ 
-ወቅታዊ የገበያ ጥናት 
የነጠሊ ዋጋ 
-ስራውን ሇመስራት 
የተጋበዘበት ሰነዴና 
ስራውን ሇመስራት 
ያስገቡት ሰነዴ  

100 

ፕሮጀክቶችን  በተቀመጠሊቸዉ  Schedule 
መሰረት እንዱከናወኑ ክትትሌና ዴጋፍ 
ማዴረግ 

 በመስክ 1 1 ቀን 100% በመስክ -ዋና የውሌ ሰነዴ 
-የጸዯቀ የዴርጊት 
መርሃግብር/ዕሇታዊ/ሳም
ንታዊ/ወርሃዊ 

101 

የህንጻና መሰረተ ሌማት ፕሮጀክቶችን 

የትኛዉንም አይነት የይገባኛሌ ጥያቄዎች 

በወቅቱ እንዱጠየቁ ክትትሌና ዴጋፍ 

ማዴረግ፤  

 

በቢሮ 
እና 
በመስክ 

1 2 ቀን 100% በቢሮና 
በመስክ 

-ያጋጠሙ ችግሮች 
የተገሇጹበት ሰነዴ 
-ያጋጠሙ ችግሮች 
ሉፈቱ የሚችለ 
ውስጣዊና ውጫዊ 
ሞያተኛን መሇየት 

102 በፕሮጀክቶች ሇሚሰሩ ስራዎች ሊይ ያለ 
ችግሮችን በመሇየት በዉለ መሰረት መፍትሄ 
እንዱያገኙ እዱሰጥ ማዴረግ፤ 

በቢሮ 
እና 
አሰሪ 

ተቋም ና 
አማካሪ 
ዴርጅት  

1 2 ቀን 100% በቢሮ -ዋና ውሌ 
-ፕሮጀክቱ  ሊይ 
የገጠሙ የተሇዩ 
ችግሮች  

103 የፕሮጀክቶችን የመሰረተ ሌማት ግንባታ 

ፕሮጀክቶችን የመጀመሪያ እና የመጨረሻ 

ርክክብ በቅቱ ማዴረግ 

በቢሮና 
በመስክ 

1 6 ሰዓት 100% በቢሮና 
በመስክና  

-ርክክቡን ሇማዴረግ 
የተሴሙ በአማካሪና 
በአሰሪ ወይም 
የመጨረሻ ተጠቃሚ 
አካሊት  
  የመሰ/ሌማት ግንባታ ክት/ቁጥጥርና ዉሌ አስተዲዯር    

104 
 

በአማካሪ ዴርጅት የሚሠሩ የዱዚይን 
ስራዎችን በሥራው ሂዯት ወቅት የተገኙ 
በግንባታ ፕሮጀክቶች ያሌተካተተ የሥራ 
ዜርዜር፣ የሥራ መጠን እና የዋጋ ተመን 
በመሇየት እንዱካተቱ ማዴረግ  

  በቢሮ 1 3ቀን 100% በቢሮና 
በመስክ 

-የዋና ውሌ ኮፒ 
-ወቅታዊ የገበያ 
ጥናት የነጠሊ ዋጋ 
-ስራውን ሇመስራት 
የተጋበዘበት ሰነዴና 
ስራውን ሇመስራት 
ያስገቡት ሰነዴ  

105 የሳይት hand over ቅዴመ ሁኔታዎች በ 
Client  በኩሌ እንዱሟሊ እና እንዱፈፀም 
ክትትሌ በማዴረግበ hand over ጊዛ 
የተሇቀሙ መረጃዎችን እንዱዯራጁ  ማዴረግ 

 በመስክ 1 1 ቀን 100% በመስክ -ዋና የውሌ ሰነዴ 
-አጠቃሊይ ዱዚይን 
-የሰርቬንግ ዲታና 
ችካልች 

106 ytzU° Ä!²YñCN bmmRmR አላሠራ በቢሮ 1 2 ቀን 100% በቢሮና -ያጋጠሙ ችግሮች 
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ተቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር የአገሌግልት 
ዓይነት 

አገሌግል
ቱ 
የሚሰጥ
በት ቦታ 

የአገሌግልት 
ስታንዲርዴ/ዯረጃ 

አገሌግልት 
የሚሰጥበት 
በስታንዲርዴ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት የሚጠይቅ 

ቅዴመ ሁኔታ መጠን  ጊዛ/በሰ
ዓት/በቀ
ን 

ጥራት 

የሚሉትን b¥StµK§L½ bÄ!²Yn# msrT 

ytzUjWN Sp&Sðk@>N bTKKL b|‰ 

§Y mêl#N ÃrUGÈL 

እና 
በመስክ 

በመስክ የተገሇጹበት ሰነዴ 
-ያጋጠሙ ችግሮች 
ሉፈቱ የሚችለ 
ውስጣዊና ውጫዊ 
ሞያተኛን መሇየት 

107 የመሠረተ ሌማት ግንባታ ሥራዎችን ወቅቱ 

በሚፈቅዯው ቴክኖልጂና በዱዚይኑ መሠረት 

በጥራት እንዱሰሩ ክትትሌ ያዯርጋሌ፣  

 

በቢሮ 
እና 
በመስክ 

1 2ቀን 100% በቢሮና 
በመስክ 

 
 
 
-ዋና የውሌ ሰነዴ 
-የጸዯቀ ዱዚይን  

108 የተሻለ እና ወጪ ቆጣቢ የግንባታ አማራጭ 

ቴክኖልጂ ተግባር ሊይ እዱውለ ማዴረግ 

በቢሮ 
እና 

በመስክ 

1 2 ቀን 100% በቢሮ -ወቅታዊ የግንባታ 
ግብዓትና የጉሌበት 
የገበያ ጥናትና የነጠሊ 
ዋጋ ሰነዴ 
-ዋና ውሌ 
-ፕሮጀክቱ የሚገኝበት 
ጂኦግራፊካሌ 
አቀማመጥ 

109 yMHDNSÂ |‰N ውጤታማ ለማድረግና 

l¥SÍÍT y¸ÃGz# ¦úïCN በማዘጋጀት  

tGÆ‰êE እንዲደረጉ አጭር  SL-Â bmS-

T yt&Kn!K DUFÂ yMKR xgLGlÖT 
mS-T  

በቢሮ 
እና 

በመስክ 

1 2ቀን 100% ቢሮና 
በመስክ 

ወቅታዊ የግንባታ 
ቴክኖልጂ 
ማንዋልች፣ወቅታዊ 
የኮንስትራክሽ ቴክኖልጂ 
ማንዋልች፣ዯንቦችና 
አዋጆች 

110 ከፕሮጀክቶች የሚቀርቡ የክፍያዎችን ጥያቄ 

ይገመግማሌ፤ የቀረበው ጥያቄ በተሠራው 

ሥራ ሌክ እና በውለ ሇይ በተቀመጠው 

መሠረት መሆኑን በገምገም ሇክፍያ ክፍሌ 

መሊክ 

 

በቢሮ 
እና 

በሳይት  

1 2 ቀን 100% ቢሮና 
በመስክ 

ወቅታዊ ሳይት ሊይ 
የተወሰደ ሌኬቶች 
-ፕሮጀክቱ የዯረሰበት 
ዯረጃ አጠቃሊይ 
መረጃ 
 -ዋና ውሌ 
-ፕሮጀክቱ የሚገኝበት 
ጂኦግራፊካሌ 
አቀማመጥ 

111 የፕሮጀክቶችን የመሰረተ ሌማት ግንባታ 

ፕሮጀክቶችን የመጀመሪያ እና የመጨረሻ 

ርክክብ በቅቱ ማዴረግ 

በቢሮ 
እና 

በሳይት  

1 1 ቀን 100% ቢሮና 
በመስክ 

-ርክክቡን ሇማዴረግ 
የተሴሙ በአማካሪና 
በአሰሪ ወይም 
የመጨረሻ ተጠቃሚ 
አካሊት  
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3.4. በግንባታ ዗ርፍ የግንባታ ግብዓት ጥራት ቁጥጥርና ፕሮጀክት ፔይመንት ዲይሬክቶሬት ዋና ዋና 
አገሌግልቶች/ተግባራት ስታንዲርዴ 

ተ/ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር የአገሌግልት 
ዓይነቶች 

አገሌግልቱ 
የሚሰጥበት 

ቦታ 

የአገሌግልት ስታንዲርዴ/ዯረጃ አገሌግልቱን 
ሇማግኘት 
 የሚጠየቅ 

ቅዴመ ሁኔታ 
መጠን ጊዛ 

/በሰዓት 
ጥራት 
(%) 

዗ርፍ የግንባታ ዗ርፍ           

 

የግንባታ ግብዓት ጥራት ቁጥጥርና ፕሮጀክት ፔይመንት ዲይሬክቶሬት 
  
  

    
  

  የግንባታ ግብዓት ጥራት ቁጥጥር            

የጥራት ዯረጃ ሇማስጠበቅ የሚያስችለ የጥራት ቁጥጥርና አስተዲዯር ዗ዳዎችን ይቀይሳሌ፤ ሥርዓት ይ዗ረጋሌ፤ ሲፀዴቅም ይተገብራሌ፤ 
  
  
  
  
  

112 ሇግንባታዉ ሥራ የሚውለ ግብአቶች የጥራት ፍተሻ 
ቁጥጥር መዯረጉን መከታተያ ፎርማቶች 
በማ዗ጋጀት፣ማፀዯቅ፣ 

ማእከሌ 1 
ፎርማት 

4ሰዓት 100 
  

113 ሇዋና ዋና የግንባታ ግብዓቶች ስፔሲፊኬሽንና የጥራት 
መስፈርቶችን ማ዗ጋጀት ወይም መከሇስ እና 
ማፀዯቅ፣ 

ማእከሌ  1 
ግብአት 

40ሰዓት 100 
  

 

ሇግንባታ ስራ የሚቀርቡ ግብዓቶችን ጥራት በመፈተሸ የተቀመጠውን የጥራት ዯረጃ ያሟለ ስሇመሆናቸው ይከታተሊሌ፤ 
ይቆጣጠራሌ፤ ያረጋግጣሌ፤ የጥራት ዯረጃቸውንም ይመ዗ግባሌ፤ መረጃዎችንም አዯራጅቶ ይይዚሌ፤ 

  
  
  
  
  

114 ሇstock የሚያዘ የግንባታ ግብአቶች ወዯ ዋናው 
ንብረት ክፍሌ ሲገባ አስፈሊጊውን የጥራት ፍተሻ 
ያዯርጋሌ (Visua)l፣ 

ማእከሌ  1 
ግብዓት 

30 ዯቂቃ  100 ከግዥ 
ዲይሬክቶሪት 
መረጃ  

115 ሇstock የሚያዘ የግንባታ ግብአቶች ወዯ ዋናው 
ንብረት ክፍሌ ሲገባ  በተጠየቀው የግዥ ፍሊጎት 
መሆኑን Laboratory  Test የሚፈሌጉ ግብዓቶች 
የጥራት ፍተሻ ያስዯርጋሌ፣ 

ማእከሌ  1 
ግብዓት 

16ሰዓት 100 ከግዥ 
ዲይሬክቶሪት 
መረጃ  

116 ሇፕሮጀከቶች የሚገቡ የግንባታ  ግብዓቶች 
በተጠየቀው የግዥ ፍሊጎት መሆኑን ያረጋግጣሌ፣  

ግብዓቱ 
የሚገኝበት 
ቦታ 

1 
ፕሮጀክ
ት 

4ሰዓት 100 ፕሮጀክቶች 

117 ጥራት የላሇው ግብአት የሚያቀርቡ ዴርጅቶችን 
መረጃ በማዯራጀት ማስጠንቀቂያ እንዱዯርሳቸው 
ሇሚመሇከተው ክፍሌ ያሳውቃሌ፣ 

ማእከሌና 
ፕሮጀክት 

1 
ግብዓት 

1ሰዓት 100 ፕሮጀክቶች 

  የግንባታ ፕሮጀክት ፔይመንት            

 
በፕሮጀክት የሚቀርቡ ክፍያዎች በውለ መሰረት ሇተሰሩ ስራዎች መሆናቸውን የክፍያ ሰነዴ ያረጋግጣሌ፤ 

  
  
  
  
  

118 

በፕሮጀክት የተሰሩና ቀሪ ስራዎችን በየሳምነቱ 
ክትትሌ በማዴረግ ያዯራጃሌ፤ 

ማእከሌና 
ፕሮጀክት 

1 
ፕሮጀክ

ት 
4ሰዓት 100   

119 

በፕሮጀክት የተጠየቀ የጉሌበት ሰራተኛ የክፍያ ጥያቄ 
ያረጋግጣሌ፣ 

ማእከሌና 
ፕሮጀክት 

1 
ፕሮጀክ

ት 
4ሰዓት 100 

የተጋ዗ጀ የክፍያ 
ሰነዴ 

ከፕሮጀክት 

120 

በፕሮጀክት የተጠየቀ የሰብ ኮንትራክተር/ማህበራት 
ክፍያ በውሇታው መሰረት መሰራቱን በማረጋገጥ 
የክፍያ ሰነዴ ያ዗ጋጃሌ፣ 

ማእከሌና 
ፕሮጀክት 

1 
ፕሮጀክ

ት 
4ሰዓት 100 

የተጋ዗ጀ የክፍያ 
ሰነዴ 

ከፕሮጀክት 
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ተ/ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር የአገሌግልት 
ዓይነቶች 

አገሌግልቱ 
የሚሰጥበት 

ቦታ 

የአገሌግልት ስታንዲርዴ/ዯረጃ አገሌግልቱን 
ሇማግኘት 
 የሚጠየቅ 

ቅዴመ ሁኔታ 
መጠን ጊዛ 

/በሰዓት 
ጥራት 
(%) 

 ተቋሙ ሇሰራው ስራ ክፍያ  እንዱጠየቅ ክትትሌ በማዴረግ አፈጻጸሙን ይከታተሊሌ፤ 
  
  
  

    

121 
ፕሮጀክቶች ሇሰሩት ስራ የክፍያ ሰነዴ (takeoff እና 
BOQ ) አ዗ጋጅተው እንዱያቀርቡ ዴጋፍ ያዯርጋሌ፤ 

ማእከሌና 
ፕሮጀክት 

1 
ፕሮጀክ

ት 
4ሰዓት 100 ሪፖርት 

122 

በፕሮጀክት ተ዗ጋጅቶ የቀረበውን የክፍያ ሰነዴ 
(takeoff እና BOQ) በማጥራትና የተሟሊ በማዴረግ 
ሇአማካሪ/አሰሪው ዴርጅት ክፍያ ይጠይቃሌ፣  

ማእከሌ  
1 

ፕሮጀክ
ት 

16ሰዓት 100 
በፕሮጀክቱ 

የተሊከ የክፍያ 
ሰነዴ  

123 

ሇክሉያንቶች የሚቀርቡ የክፍያ ጥያቄዎች 
እንዱፀዴቅና በወቅቱ እንዱሇቀቁ ተገቢውን ክትትሌ 
በማዴረግ ያስፈጽማሌ፤ 

ማእከሌ  
1 

ፕሮጀክ
ት 

48ሰዓት 100 
የፀዯቀ የክፍያ 

ሰነዴ 

 
አጠቃሊይ ሇሥራው የሚከፈሇውን ክፍያ ሰነዴ ያዯራጃሌ፣ ሇሚመሇከተው አካሌ ያስተሊሌፋሌ፤  

  
  
  
  

  

124 

ነጠሊ ዋጋ ሊሌተከሇሊቸው ስራዎች  የወቅቱ የግንባታ 
ማቴሪያሌ፣ የጉሌበትና የማሽነሪ ዋጋዎችን እንዱሁም 
የጉሌበትና የማሽነሪ የሥራ ውጤት (Efficiency 
Rate) በማሰባሰብ ወቅታዊ የግንባታ ሥራዎችን 
ነጠሊ ዋጋ መነሻ ሠነዴ ማ዗ጋጀት፣ 

ማእከሌ  
1 የስራ 
አይነት 12ሰዓት 100 

ከውሇታ ወጭ 
የተሰጠ አዱስ 
የስራ ትዚዜ 

125 

የማስያዣ (የሪቴንሽን) ክፍያዎች መቼ ገቢ መዯረግ 
እንዯሚገባቸው ማስታወሻ  በመያዜ ክትትሌ 
ማዴረግ፣   

ማእከሌ  
1 

ፕሮጀክ
ት 

48ሰዓት 100 የርክክብ ሰነዴ 

126 
ሇተቋሙ የተከፈለ  ክፍያዎችን በየፕሮጀክቱ የክፍያ 
ሰነድችን ሇዴርጅቱ እንዱውለ  ፋይሌ ያዯራጃሌ፣ 

ማእከሌ  
1 

ፕሮጀክ
ት 

30 ዯቂቃ  100 
የፀዯቀ የክፍያ 

ሰነዴ 
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3.5. በምርትና ማሽነሪ አስተዲዯር ዗ርፍ የምርትና ማሽነሪ አስተዲዯር ዲይሬክቶሬት ዋና ዋና እና 
ዜርዜር አገሌግልቶች 

ተ.ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር 
የአገሌግልት ዓይነቶች 

አገሌግልቱ 
የሚሰጥበት 

ቦታ 

የአገሌግልት ስታንዲርዴ/ዯረጃ አገሌግልት 
የሚሰጥበት 
ቦታና ሁኔታ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት 

የሚጠየቅ ቅዴመ 
ሁኔታ 

 
መጠን 

ጊዛ 
በሰዓት/
ዯቂቃ 

ጥራት/በ
መቶኛ 

዗ርፍ ምርትና ማሽነሪ አስተዲዯር ዗ርፍ  
 
 

     
 የምርትና ማሽነሪ አስተዲዯር ዲይሬክቶሬት   

የግንባታ ግብዓት ፋብሪካዎችንና የጥገና ማዕከሌን አፈጻጸም ሇማሳዯግ የሚያስችሌ ጥናት ያካሂዲሌ፤ የክትትሌና ዴጋፍ ስራ ይሰራሌ፤ 
 አዲዱስ የአሰራር ሌምድችን ጥናት 

ማካሄዴ 
ተመሳሰሳይ የስራ 
ባህሪ ባሊቸው 

ተቋማት 

 80 
ሰዓት 

 ዋናው ቢሮ የአሰራር ስርዓት 
ማሻሻሌ ሊይ እንዯ 
ተቋም መግባባት 

አሰራሮችን ሇማ዗መን 127 ጥናት የሚያስፈሌጋቸውን አሰራሮች 
መሇየት 

ፋብሪካ ሳይት ና 
ጥገና ማዕከሌ 

1 34 
ሰዓት 

100 ፋብሪካ ሳይት ና 
ጥገና ማዕከሌ 

128 ጥናት የሚያስፈሌጋቸው ተብል 
በተሇዩት ሊይ ጥናት ማካሄዴ 

ተመሳሰሳይ 
የስራ ባህሪ 
ባሊቸው 
ተቋማት 

1 40 
ሰዓት 

100 ተመሳሰሳይ 
የስራ ባህሪ 
ባሊቸው 
ተቋማት 

ሇጥናቱ 
የሚያስፈሌገውን 
ቲዋር ማ዗ጋጀትና 

ማፀዯቅ 

129 በጥናት የተገኘውን ግኝት እንዯተቋም 
የጋራ ማዴረግ 

ዋናው ቢሮ 1 6ሰዓት 100 ዋናው ቢሮ የሚመሇከታቸው የስራ 
ክፍልችና ሰራተኞች 

ጋር መወያየት 
 በጥናት እና በተሞክሮ የሚገኙ ማሻሻያዎችን ማስተግበር 40 ሰዓት    

130 የጥናቱን ውጤት 
በፋብሪካ ሳይት ና ጥገና ማዕከሌ 
ማስተግበር 

 
 

ፋብሪካ ሳይት 
ና ጥገና 
ማዕከሌ 

 

1 18ሰዓት 100 ፋብሪካ ሳይት 
ና ጥገና 
ማዕከሌ 

በፋብሪካ ሳይት ና 

ጥገና ማዕከሌ 
ሇሚሰሩ 
ሰራተኞች 

ስሌጠና መስጠት 
131 ከጥናቱ መበሚገኘው ግኝት መሠረት 

መተግበሩን መከታተሌ 
1 5 ሰዓት 100 ፋብሪካ ሳይት 

ና ጥገና 
ማዕከሌ 

 

ሇክትትሌ እና 
ዴጋፍ 

132 በአዱሱ ትግበራ የሚመጡ ሇውጦችን 
መገምገም 

1 14 
ሰዓት 

100 የፋብሪካ ሳይትና ጥገና 
ማዕከሌሱፐርቪዥን 

133 የግንባታ ግብዓት ፋብሪካዎችንና የስራ 
እንቅስቃሴ ይከታተሊሌ 

1 1 ሰዓት 100 በማምረቻ 
ሳይት 

ሇክትትሌ እና 
ዴጋፍ 

134 ሇግንባታ ግብዓት ፋብሪካዎችንና 
ሇጥገና ማዕከሌ የስራ አቅጣጫ 
ማውረዴና አፈፀፀሙን መከታተሌ 

1 2 ሰዓት 100 ፋብሪካ ሳይት ና 
ጥገና ማዕከሌ 

የፋብሪካ ሳይትና ጥገና 
ማዕከሌሱፐርቪዥን 

የኮንስትራክሽን መሳሪያ፣ ማሽነሪና ተሽከርካሪ አስተዲዯር ስራዎችን፣ፋብሪካዎችንና የጥገና ማዕከሌን በበሊይነት ይመራሌ፤ 
ያስተባብራሌ፣ ያስፈጽማሌ፣ ይከታተሊሌ፤ዴጋፍ ያዯርጋሌ፣ አፈጻጸማቸውን ይገመግማሌ፣ የማስተካከያ እርምጃዎችን ይወስዲሌ፤ 

135 ቀሊሌ፣ ከባዴ ተሽከርካሪዎችን ና 
ማሽነሪዎችን ሇተጠቃሚዎች መመዯብ 

ዋናው ቢሮ 1 30 
ዯቂቃ  

100 በጥያቄ 
መሰረት 

ፎርም ሞሌቶ 
መጠየቅ 

136 የሰርርቪስ አገሌግልት ሇሚሰጡ 
አሽከርካሪዎች ክፍያ ማ዗ጋጀት 

ዋናው ቢሮ 1 1 ሰዓት 100 የክፍያ ዯብዲቤ 
ማስገባት 

137 የቀሊሌ፣ ከባዴ ተሽከርካሪዎችን ና 
ማሽነሪዎችን የጥገና አገሌግልት ክፍያ 
ማ዗ጋጀት 

ዋናው ቢሮ 1 2 ሰዓት 100 የክፍያ ሰነዴና 
ዯብዲቤ ማስገባት 

138 በተቋሙ ሇሚገዘ ቀሊሌ፣ ከባዴ 
ተሽከርካሪዎችን  የግዥ መግሇጫ 
ማ዗ጋጀት 

ዋናው ቢሮ 1 24 
ሰዓት 

100 የይ዗ጋጅሌኝ 
ጥያቄ ማቅረብ 

139 በተቋሙ ሇሚገዘ ቀሊሌና ከባዴ 
ማሽነሪዎች የግዥ መግሇጫ ማ዗ጋጀት 

ዋናው ቢሮ 1 24 
ሰዓት 

100 የይ዗ጋጅሌኝ 
ጥያቄ ማቅረብ 
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3.6. በምርትና ማሽነሪ አስ/ ዗ርፍ የአዱስ ግንባታ ግብዓት ፋብሪካ ዋና ዋና አገሌግልቶች/ተግባራት 
ስታንዲርዴ 

ተ.ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር  
የአገሌግልት ዓይነት 

አገሌግልቱ 
የሚሰጥበት 

ቦታ 

የአሌግልት  
ስታንዲርዴ/ዯረጃ 

አገሌግልት 
የሚሰጥበት  
በቦታና 
ሁኔታ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት 
የሚጠየቅ 

ቅዴመ ሁኔታ 
በመጠን በጊዛ  

በሰዓት/ዯ
ቂቃ 

በጥራት 

዗ርፍ ምርትና ማሽነሪ አስተዲዯር ዗ርፍ             
 አዱስ ግንባታ ግብዓት ፋብሪካ  
    ምርት ክፍሌ             

140 ፓርትሽ ቦርዴ ማምረት አዱስ ግንባታ 
ግብዓት ፋብሪካ 

1 1፡30 100% የማምረቻ ማዕከሌ 

የጥ
ሬ
 ዕ

ቃ
 አ

ቅ
ር
ቦት

 እ
ና
 

ፍ
ሊጎ

ት
መ

ኞ
ር
 

 የአግሮስቶን በር የእንጨት መቃን  ››    ››    
››   ›› 

1 5 ቀን 100%    ››       ›› 
N.B 1 ቀን ሇእንጨት ስራ ፣2 ቀን ጋገራና የመዴረቂያ ጊዛ  2 ቀን ሇማጠናቀቂያ ስራ ይፈጃሌ 
141 የእንጨት በር (plywood door) ››    ››    

››   ›› 
1 4 ቀን 100%    ››       ›› 

N.B 1 ቀን ሇእንጨት ስራ ፣1 ቀን ሇእሽግ ስራ 2 ቀን ሇማጠናቀቂያ ስራ ይፈጃሌ 
142 የብረት በር ማምረት ››    ››    

››   ›› 
1  2 ቀን 100%    ››       ›› 

143 የብረት መስኮት ማምረት ››    ››    
››   ›› 

1  2 ቀን 100%    ››       ›› 
144 ኮርኒስ፣wall board፣የኮርኒስ ጠርዜ 

(ceiling line) እና ዗ኮል  
››    ››    

››    1 1ሰዓት  100%    ››           
145 የተሇያዩ የአበባ መትከያ ማምረት ››    ››    

››   
4 2 ቀን  100%    ›› 

 146 የፕሊስቲክ ሞሌዴ ማ዗ጋጀት ››    ››    
››    

1 8 ስዓት 100%    ››        
 ሊብራቶሪ  ክፍሌ 

147 ብልኬት ቴስት ማዴረግ ››    ››    
››   ›› 

1 45 
ዯቂቃ 

100% ሊብራቶሪ 

ጥ
ሬ
 ዕ

ቃ
ዎ
ች
 

ማ
዗ጋ

ጀ
ት
 

148 
ኪውቢክ ኮንክሪት ቴስት ማዴረግ 

››    ››    
››   1 

45 
ዯቂቃ 100%  ››    ››      

149 
ሲሌንዯሪክ ኮንክሪት ቴስት  
ማዴረግ 

››    ››    
››   ›› 1 1 ስዓት 100% 

 ››    ››     ››   
›› 

150 
 ጡብ (ሽክሊ) ቴስት ማዴረግ 

››    ››    
››   ›› 1 

45 
ዯቂቃ 100% ሊብራቶሪ 

ጥሬ ዕቃዎች 
ማ዗ጋጀት 

 የቴክኒክ/ስራዎች ክፍሌ 

151 የሚክሰር ጥገና ማዴረግ 

አዱስ ግንባታ 
ግብዓት 
ፋብሪካ 1 3 ሰዓት 100% 

የማምረቻ 
ማዕከሌ 

ስቶ
ር
 ወ

ጪ
 በ

ማ
ዴ
ረግ

 152 የጋሪ ጥገና ማዴረግ ››    ››    
››   ›› 

1 3 ሰዓት 100%   ››       
›› 153 የተሇያዩ የእንጨት ማሽኖች ጥገና 

ማዴረግ 
››    ››    
››   ›› 1 3 ሰዓት 100% 

  ››       
›› 

154 የኤላክትሪክ ቦርዴ ብሌሽት ጥገና 
ማዴረግ 

››    ››    
››   ›› 1 3 ሰዓት 100% 

  ››       
›› 

155 የኤላክትሪክ መስመር ማስተካከሌ ››    ››    
››   ›› 

1 2 ሰዓት 100%   ››       
›› 156 የቢሮ የኤላትሪክ ጥገና ማዴረግ ››    ››    

››   ›› 
1 2 ሰዓት 100%   ››       

›› 157 የመጋ዗ን፣የማምረቻ ማዕከሌ ጥገና 
ማዴረግ 

››    ››    
››   1 4 ሰዓት 100%   ››       

158 የሪሉፍ ሞሌዴ ማሽን ጥገና 
ማዴረግ 

››    ››    
››    1 2 ሰዓት 100%   ››        
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3.7. በምርትና ማሽነሪ አስ/ ዗ርፍ የአዱስ ግንባታ ግብዓት ፋብሪካ ቅርንጫፍ-1 ዋና ዋና 
አገሌግልቶች/ተግባራት ስታንዲርዴ 

ተ.ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር  
የአገሌግልት ዓይነት 

አገሌግልቱ 
የሚሰጥበት ቦታ 

የአሌግልት  
ስታንሰርዴ/ዯረጃ 

አገሌግልት 
የሚሰጥበት  
ቦታና ሁኔታ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት 
የሚጠየቅ 

ቅዴመ ሁኔታ በመጠን በጊዛ  
በሰዓት 
/ዯቂቃ 

በጥራት 

዗ርፍ ምርትና ማሽነሪ አስተዲዯር ዗ርፍ             

 አዱስ ግንባታ ግብዓት ቅርንጫፍ 1 ፋብሪካ  
    ምርት ክፍሌ             

 ፓርትሽ ቦርዴ ማምረት 
ቅርንጫፍ 1 
ፋብሪካ 1 1፡30 

100
% 

የማምረቻ 
ማዕከሌ 

የጥ
ሬ
 ዕ

ቃ
 አ

ቅ
ር
ቦት

 እ
ና
 ፍ

ሊጎ
ት
መ

ኞ
ር
  

የአግሮስቶን በር የእንጨት 
መቃን  

››    ››    ››   
›› 1 5 ቀን 

100
% ››       ›› 

N.B 1 ቀን ሇእንጨት ስራ ፣2 ቀን ጋገራና የመዴረቂያ ጊዛ  2 ቀን ሇማጠናቀቂያ ስራ ይፈጃሌ 

 የእንጨት በር (plywood door) ››    ››    ››   
›› 

1 4 ቀን 100
% 

››       ›› 
N.B 1 ቀን ሇእንጨት ስራ ፣1 ቀን ሇእሽግ ስራ 2 ቀን ሇማጠናቀቂያ ስራ ይፈጃሌ 

 የብረት በር ማምረት  ››    ››    ››   
›› 

1  2 ቀን 100
% 

››       ›› 
 የብረት መስኮት ማምረት ››    ››    ››   

›› 
1  2 ቀን 100

% 
››       ›› 

 ኮርኒስ፣wall board፣የኮርኒስ 
ጠርዜ (ceiling line) እና ዗ኮል  ››    ››    ››    1 1 ስዓት 

100
% ›› 

 
ተሇያዩ የአበባ መትከያ ማምረት 

››    ››    ››   4 2 ቀን 100
% 

›› 

 የቴክኒክ/ስራዎች ክፍሌ 
 የሚክሰር ጥገና ማዴረግ ቅርንጫፍ 1 

ፋብሪካ 
1 3 ሰዓት 100

% 
የማምረቻ 
ማዕከሌ 

ስቶ
ር
 ወ

ጪ
 በ

ማ
ዴ
ረግ

 

 
የጋሪ ጥገና ማዴረግ 

››    ››    ››   
›› 1 3 ሰዓት 

100
% ››       ›› 

 የተሇያዩ የእንጨት ማሽኖች 
ጥገና ማዴረግ 

››    ››    ››   
›› 1 3 ሰዓት 

100
% ››       ›› 

 
የኤላክትሪክ ቦርዴ ብሌሽት ጥገና 
ማዴረግ 

››    ››    ››   
›› 1 3 ሰዓት 

100
% ››       ›› 

 የኤላክትሪክ መስመር 
ማስተካከሌ 

››    ››    ››   
›› 1 2 ሰዓት 

100
% ››       ›› 

 የቢሮ የኤላትሪክ ጥገና ማዴረግ ››    ››    ››   
›› 

1 2 ሰዓት 100
% 

›› 
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3.8. በጽ/ቤት ኃሊፊ ግዥ  ንብረት አስተዲዯርና ጠቅሊሊ አገሌግልት ዲይሬክቶሬት ዋና ዋና 
አገሌግልቶች /ተግባራት ስታንዲርዴ 

ተ/ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር 
የአገሌግልት ዓይነቶች 

አገሌግልቱ 
የሚሰጥበት 

ቦታ 

አገሌግልቱ የሚፈጀው ጊዛ 
/ስታንዲርዴ/ 

አገሌግልት 
የሚሰጥበት 
ቦታና ሁኔታ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት 

የሚጠየቅ ቅዴመ 
ሁኔታ 

 
 

መጠን  ጊዛ 
በሰዓት/
በዯቂቃ 

ጥራት  

  የግዥ ሂዯቱን ጠብቆ ቋሚና አሊቂ እቃዎችን፤ የግንባታ ግብኣቶች እና አገሌግልቶችን ግዥ ይፈጽማሌ/ያቀርባሌ  
  
  
  
  
  

  ግዥው/አገሌግልቱ በዋና ዋና የግዥ ዗ዳዎች  
  

          

 በግሌጽ ጨረታ የሚፈፀም ግዥ  በዲይሬክቶ
ሬቱ ቢሮ  

1 ግሌጽ 
ጨረታ 

41 
ቀናት፣ 
ከ11 
ሰዓት 
ከ10 
ዯቂቃ 

100%  
 

የግዥ ጥያቄ 
ከተሟሊ 
ስፔስፍኬሽን እና 
መጠን ጋር 
በሚመሇከተው 
የበሊይ ኃሊፊ 
ግዥው የፀዯቀበት  
ወይም 
የተመራበት 
ዯብዲቤ 

159 ከጠያቂ ክፍሌ የሚቀረቡ የቢሮ /የግንባታ 
ግብዓቶችን በአይነት መሇየት እና 
የቀረበውን ሰፔሲፍኬሽን ማጣራት 

  1 1 ቀን 100%     

160 ፍሊጎቱን በኃሊፊ እንዱፀዴቅ ማዴረግ   1 1 ሰዓት 100%     

161 የጨረታ ሰነዴ ማ዗ጋጀት    1 1 ቀን  100%     

162 ሇኢትዮጵያ ኘሬስ የጨረታ ማስታወቂያ 
ዯብዲቤ በማ዗ጋጀት ጨረታውን አየር ሊይ 
ማውጣት 

  1 3 ቀን 100%     

163 የጨረታ ሰነዴ ሽያጭ/አየር ሊይ መቆያ ጊዛ   1 10 ቀን  
በአማካኝ 

100%    በጨረታ አየር 
ሊይ መቆያ ጊዛ 
ገዯብ  ውስጥ 
ሰነደን ሇመሸጥ 
የተጠየቀውን 
ገን዗ብ  
በመክፍሇ 
የጨረታ ሰነዴ 
መገዚት 

164 የጨረታ ሳጥን ማ዗ጋጀት   1 15 
ዯቂቃ  

100%     

165 ጨረታ ማስከፈትና ቅዴመ 
ግምገማ/preliminary evaluation/ 
በማዴረግ ተጫራቾችን መሇየት  

  1 3 ስዓት 100%  በጋዛጣ 
ማስታወቂያ  እና 
በጨረታ ሰነዴ 
በተገሇጸው 
ማስታወቂያ 
መሰረት 
ተጫራቾች 
ሰነዲቸውን በጊዛ 
ማስገባት 

166 ፋይናንሻሌ ሰነዴ ቴክኒካሌ ከታየ በኋሊ 
የሚከፈት በሚሆን ጊዛ  የፋይናንሻሌ 
ፖስታው ተሇይቶ እንዱታሸግ/እንዱቀመጥ 
ማስዯረግ  

  1 15 
ዯቂቃ  

100%     
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ተ/ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር 
የአገሌግልት ዓይነቶች 

አገሌግልቱ 
የሚሰጥበት 

ቦታ 

አገሌግልቱ የሚፈጀው ጊዛ 
/ስታንዲርዴ/ 

አገሌግልት 
የሚሰጥበት 
ቦታና ሁኔታ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት 

የሚጠየቅ ቅዴመ 
ሁኔታ 

 
 

መጠን  ጊዛ 
በሰዓት/
በዯቂቃ 

ጥራት  

167 ሇቴክኒካሌ ግምገማ የሚተሊሇፉ ሰነድችን 
ሇይቶ ሇቴክኒክ ኮሚቴ ሇግምገማ መሊክ 

  1 1 ቀን  100%     

168 የተሊከውን የቴክኒክ ውጤት መሇየትና 
ሇተወዲዲሪዎች ማሳወቅ  

  1 30 
ዯቂቃ  

100%     

169 ቅሬታ ያሊቸው አካሊት ካለ ቅሬታቸውን 
በ5 ቀናት ውስጥ እንዱያስገቡ ማዴረግ  

  1 5 ቀን 100%     

170 ቅሬታ ካሇ ቅሬታውን ሇሚፈቱ አካሊት 
ማቅረብ /የቴከኒክ ውጤቱን ሇመረመሩት 
አካሊት /  

  1 40 
ዯቂቃ 

100%     

171 ቅሬታው በአግባቡ መፈታቱ ሲረጋገጥ  
በቴክኒክ ውጤት ሊሇፉ ዴርጅቶች በስሌክ 
በመግሇፅ የፋይናንሻሌ ፖስታ መክፈት  

  1 1 ሰዓት 100%     

172 የጨረታ ኮሚቴውን የጨረታ መክፈቻ ቃሇ 
ጉባዔና የዋጋ ትንተና እንዱ዗ጋጅና 
እንዱፈረም ማዴረግ  

  1 2 ሰዓት 100%     

173 ቃሇ ጉባዔ እንዱፀዴቅ ማዴረግ    1 40ዯቂቃ 100%     

174 ሇአሸናፊ አዋርዴ ዯብዲቤ ማ዗ጋጀትና 
መስጠት  

  1 1 ቀን  100%     

175 ውሌ ማስከበሪያ ማስያዜና መዋዋሌ    1 7 ቀን  100%   ሇውሌ ማስከበሪያ 
በውሌ ሊይ 
የተጠየቁትን 
ገን዗ብ በባንክ 
ጋራንቲ ወይም 
ሲፒኦ ማቅረብ  

176 የውሌ ማስከበሪያ ሇፋይናንስ መሊክ    1 20 
ዯቂቃ  

100%     

177 የቀረበው ናሙና  ቀዴሞ ከቀረበው  ናሙና 
ጋር አንዴ ስሇመሆኑ ቀዴመው ናሙናውን 
የመረመሩት አካሊት እንዱያዩት 
እንዱያረጋግጡት ማዴረግ  

  1 1 ቀን  100%     

178 ውሌ ማስተዲዯር / በውሌ በተቀመጠው 
ጥራት፣ መጠን እና ጊዛ እንዱገባ 
መከታተሌ/ 

  1 10 ቀን 
በአማካ
ይ 

100%     

179 የጨረታውን ሙለ መረጃ  ና ክፍያ 
ሇሂሣብ ክፍሌ ማስተሊሇፍ 

  1 1 ስዓት 100%     

180 ዕቃውን /አገሌግልቱን ገቢ ማስዯረግ    1 1 ቀን  100%     

181 ጥራቱ ተረጋግጦ ገቢ ሇተዯረገ ዕቃ ክፍያ 
ማ዗ጋጀትና ማስተሊሇፍ 

  1 30 
ዯቂቃ  

100%   የገቢ ሰነዴ  እና 
የክፍ ጥያቄ 
ማመሌከቻ  
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ተ/ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር 
የአገሌግልት ዓይነቶች 

አገሌግልቱ 
የሚሰጥበት 

ቦታ 

አገሌግልቱ የሚፈጀው ጊዛ 
/ስታንዲርዴ/ 

አገሌግልት 
የሚሰጥበት 
ቦታና ሁኔታ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት 

የሚጠየቅ ቅዴመ 
ሁኔታ 

 
 

መጠን  ጊዛ 
በሰዓት/
በዯቂቃ 

ጥራት  

 በውስን ጨረታ የሚፈፀም ግዥ    
  

1 ግሌጽ 
ጨረታ 

 26 
ቀናት 
ከ9 
ሰዓት 
ከ50 
ዯቂቃ 

100%   
  

የግዥ ጥያቄ 
ከተሟሊ 
ስፔስፍኬሽን እና 
መጠን ጋር ፣ 
በሚመሇከተው 
የበሊይ ኃሊፊ 
ግዥው የፀዯቀበት  
ወይም 
የተመራበት 
ዯብዲቤ  

182 ከጠያቂ ክፍሌ የሚቀረቡ የቢሮ /የግንባታ 
ግብኣቶችን በአይነት መሇየት እና 
የቀረበውን ሰፔሲፍኬሽን ማጣራት 

  1 1 ቀን 100%     

183 ፍሊጎቱን በኃሊፊ እንዱፀዴቅ ማዴረግ   1 1 ሰዓት 100% 1   

184 የጨረታ ሰነዴ ማ዗ጋጀት    1 1 ቀን 100%     

185 የግብዣ ዯብዲቤ ማ዗ጋጀት ሇተጋባዥ 
ተጫራቾች ማዴረስ 

  1 1 ቀን 100%     

186 ጨረታ ማስከፈትና ቅዴመ 
ግምገማ/preliminary evaluation/ 
በማዴረግ ተጫራቾችን መሇየት  

  1 1፡30  
ሰዓት  

100% 1.3   

187 ፋይናንሻሌ ሰነዴ ቴክኒካሌ ከታየ በኋሊ 
የሚከፈት በሚሆን ጊዛ  የፋይናንሻሌ 
ፖስታው ተሇይቶ እንዱታሸግ/እንዱቀመጥ 
ማስዯረግ  

  1 10 
ዯቂቃ 

100%     

188 ሇቴክኒካሌ ግምገማ የሚተሊሇፉ ሰነድችን 
ሇይቶ ሇቴክኒክ ኮሚቴ ሇግምገማ መሊክ 

  1 10 
ዯቂቃ 

100%     

189 የተሊከውን የቴክኒክ ውጤት መሇየትና 
ሇተወዲዲሪዎች ማሳወቅ  

  1 20 
ዯቂቃ 

100%     

190 ቅሬታ ያሊቸው አካሊት ካለ ቅሬታቸውን 
በ5 ቀናት ውስጥ እንዱያስገቡ ማዴረግ  

  1 5 ቀን  100%     

191 ቅሬታ ካሇ ቅሬታውን ሇሚፈቱ አካሊት 
ማቅረብ /የቴከኒክ ውጤቱን ሇመረመሩት 
አካሊት /  

  1 1 ቀን  100%     

192 ቅሬታው በአግባቡ መፈታቱ ሲረጋገጥ  
በቴክኒክ ውጤት ሊሇፉ ዴርጅቶች በስሌክ 
በመግሇፅ የፋይናንሻሌ ፖስታ መክፈት  

  1 1 ቀን  100%     

193 የጨረታ ኮሚቴውን የጨረታ መክፈቻ ቃሇ 
ጉባዔና የዋጋ ትንተና እንዱ዗ጋጅና 
እንዱፈረም ማዴረግ  

  1 2 ሰዓት 100%     
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ተ/ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር 
የአገሌግልት ዓይነቶች 

አገሌግልቱ 
የሚሰጥበት 

ቦታ 

አገሌግልቱ የሚፈጀው ጊዛ 
/ስታንዲርዴ/ 

አገሌግልት 
የሚሰጥበት 
ቦታና ሁኔታ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት 

የሚጠየቅ ቅዴመ 
ሁኔታ 

 
 

መጠን  ጊዛ 
በሰዓት/
በዯቂቃ 

ጥራት  

194 ቃሇ ጉባዔ እንዱፀዴቅ ማዴረግ    1 30 
ዯቂቃ  

100%     

195 ሇአሸናፊ አዋርዴ ዯብዲቤ ማ዗ጋጀትና 
መስጠት  

  1 1 ቀን  100%     

196 የውሌ ማስከበሪያ ማስያዜና መዋዋሌ    1 6 ቀን  100%     

197 የውሌ ማስከበሪያ ሇፋይናንስ መሊክ    1 10 
ዯቂቃ  

100%     

198 የቀረበው ናሙና  ቀዴሞ ከቀረበው  ናሙና 
ጋር አንዴ ስሇመሆኑ ቀዴመው ናሙናውን 
የመረመሩት አካሊት እንዱያዩት 
እንዱያረጋግጡት ማዴረግ  

  1 3 ስዓት  100%     

199 ውሌ ማስተዲዯር / በውሌ በተቀመጠው 
ጥራት፣ መጠን እና ጊዛ  እንዱገባ  
መከታተሌ/ 

  1 8ቀን 
በአማካ
ይ 

100%     

200 የጨረታውን ሙለ መረጃ ና ክፍያ ሇሂሣብ 
ክፍሌ ማስተሊሇፍ 

  1 30 
ዯቂቃ  

100%     

201 ዕቃውን /አገሌግልቱን ገቢ ማስዯረግ    1 1 ቀን  100%     

202 ጥራቱ ተረጋግጦ ገቢ ሇተዯረገ ዕቃ ክፍያ 
ማ዗ጋጀትና ማስተሊሇፍ 

  1 30 
ዯቂቃ  

100%   የገቢ ሰነዴ  እና 
የክፍ ጥያቄ 
ማመሌከቻ  

 በዋጋ ማቅረቢያ የሚፈፀም ግዥ    
  

  2 
ቀን፣4 
ሰዓት  

100%   
  

የግዥ ጥያቄ 
ከተሟሊ 
ስፔስፍኬሽን እና 
መጠን ጋር፣ 
በሚመሇከተው 
የበሊይ ኃሊፊ  
በዋጋ ማቅረቢያ 
የግዥ ዗ዳ 
እንዱፈፀም 
የተፈቀዯበት 
ዯብዲቤ  
  
  
  

203 የግብዣ ማስታወቂያ  ማ዗ጋጀት    1 30 
ዯቂቃ  

100%  

204 ኘሮፎርማ ማሰባሰብ    1 1 ቀን  100%  

205 ሇጨረታ ኮሚቴ አቅርቦ ማስከፈት    1 30 
ዯቂቃ  

100%  

206 የጨረታ ኮሚቴውን የጨረታ መክፈቻ ቃሇ 
ጉባዔና የዋጋ ትንተና እንዱ዗ጋጅና 
እንዱፈረም ማዴረግ  

  1 2 ሰዓት  100%    

207 ቃሇ ጉባዔ እንዱፀዴቅ ማዴረግ    1 30 
ዯቂቃ  

100%    

208 ሇአሸናፊ አዋርዴ ዯብዲቤ ማ዗ጋጀትና 
መስጠት  

  1 10 
ዯቂቃ  

100%    

209 የጨረታውን ሙለ መረጃ ሇሂሣብ ክፍሌ 
ማስተሊሇፍ 

  1 20 
ዯቂቃ  

100%    
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ተ/ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር 
የአገሌግልት ዓይነቶች 

አገሌግልቱ 
የሚሰጥበት 

ቦታ 

አገሌግልቱ የሚፈጀው ጊዛ 
/ስታንዲርዴ/ 

አገሌግልት 
የሚሰጥበት 
ቦታና ሁኔታ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት 

የሚጠየቅ ቅዴመ 
ሁኔታ 

 
 

መጠን  ጊዛ 
በሰዓት/
በዯቂቃ 

ጥራት  

210 በፀዯቀው መጠንና ዋጋ መሰረት የክፍያ 
ቼክ እንዱ዗ጋጅ ክትትሌ ማዴረግ  

  1 1 ቀን  100%     

 ከአንዴ አቅራቢ /ቀጥታ/ የሚፈፀም ግዥ    
  

 1ግዥ 2 ቀን 
3 ሰዓት 
ከ50 
ዯቂቃ 

100%   
  

የግዥ ጥያቄ 
ከተሟሊ 
ስፔስፍኬሽን እና 
መጠን ጋር  
በሚመሇከተው 
የበሊይ ኃሊፊ  
ግዥው ከአንዴ 
አቅራቢ 
እንዱፈፀም 
የተፈቀዯበት 
ዯብዲቤ  
  
  
  

211 የዋጋ ማቅረቢያ ከዴርጅቱ ማምጣት    1 3 ሰዓት  100%   

212 በቀረበው የዋጋ ማቅረቢያ መሰረት የግዥ 
ትዕዚዜ ማ዗ጋጀት  

  1 30 
ዯቂቃ  

100%   

213 በፀዯቀው መጠንና ዋጋ መሰረት የክፍያ 
ቼክ እንዱ዗ጋጅ ክትትሌ ማዴረግ  

  1 1 ቀን  100%   

214 ዕቃውን/አገሌግልቱን ገቢ ማዴረግ    1 1 ቀን  100%     

215 የጨረታውን ሙለ መረጃ ሇሂሣብ ክፍሌ 
ማስተሊሇፍ 

  1 20 
ዯቂቃ  

100%     

 ጥቃቅን ግዥዎች /በፔቲ ካሽ የሚፈፀሙ/   1ግዥ 2 ሰዓት 
ከ40 
ዯቂቃ  

100%   የግዥ ጥያቄ 
ከተሟሊ 
ስፔስፍኬሽን እና 
መጠን ጋር  
  

216 ግዥው በጥቃቅን ግዥ የሚሸፈን መሆኑን 
ማጣራት  

  1 20 
ዯቂቃ  

100%   

217 እንዲስፈሊጊነቱ በበሊይ ኃሊፊ ማስፈቀዴ    1 20 
ዯቂቃ  

100%     

218 ግዥውን በቀጥታ ከሕጋዊ የንግዴ ዴርጅት 
በቀጥታ መፈፀም  

  1 2 ሰዓት  100%     

 ንብረት መረከብ /ገቢ ማዴረግ              

219 ንብረቱ ገቢ እንዱዯረግ ትዕዚዜ የተሰጠበት 
መሆኑን  ማጣራት  

  1 10 
ዯቂቃ  

100%   የግዥ ትዕዚዜ / 
ገቢ የሚዯረጉ 
ዕቃዎች ዯብዲቤ  
በስፐስፍኬሽኑ 
መሰረት የቀረበ 
ዕቃ     
  
  

220 ንብረቱ ያሇበትን ሁኔታ  በባሇሙያ 
ማስገምገም/ጥራት ፍተሸ ማስዯረግ)   

  1 1 ሰዓት  100%   

221  ንብረቱን  ቆጥሮ ሇክቶ/ መረከብ    1 ፍሬ 1 ዯቂቃ  100%   

222 የገቢ  ሰነዴ ማ዗ጋጀት   1 10 
ዯቂቃ  

100%   ዯረሰኝ ፣ዯብዲቤ 
፣ዴሉበሪ ኦርዯር 
በፍሊጎት መግሇጫ 
/specification/ 
መሰረት የቀረበ 
ዕቃ    
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ተ/ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር 
የአገሌግልት ዓይነቶች 

አገሌግልቱ 
የሚሰጥበት 

ቦታ 

አገሌግልቱ የሚፈጀው ጊዛ 
/ስታንዲርዴ/ 

አገሌግልት 
የሚሰጥበት 
ቦታና ሁኔታ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት 

የሚጠየቅ ቅዴመ 
ሁኔታ 

 
 

መጠን  ጊዛ 
በሰዓት/
በዯቂቃ 

ጥራት  

 ንብረት ወጭ ማዴረግ               

223 ንብረቱ ወጭ እንዱዯረግ በኃሊፊ የተፈቀዯ 
መሆኑን  ማረጋገጥ 

  1 10 
ዯቂቃ  

100%   ዕቃ ወጭ 
ሇማዴረግ 
በሚመሇከታቸው 
ኃሊፊዎች የጸዯቀ  
የወጭ መጠየቂያ 
፤ የውክሌና 
ዯብዯቤ  እና 
መታወቂያ  

224 ንብረቱን ቆጥሮ ሰፍሮ ማስረከብ   1 ፍሬ 1 ዯቂቃ  100%     

225 የወጭ ሰነዴ ማ዗ጋጀት     10 
ዯቂቃ  

100%     

 ንብረት ምዜገባ ማከናወን መረጃ መስጠት          የስቶክ መረጃ  
ይሰጠኝ ጥያቄ 
ማቅረብ  

226 ንብረቱ ገቢ እንዱዯረግ ወይም ወጭ 
እንዱዯረግ  የተፈቀዯ   
መሆኑን ማረጋገጥ ሰነደን መመዜገብ ና 
ማቀናነስ 

  1 ገጽ 15 
ዯቂቃ 

100%     

227 የስቶክ መረጃ  ማቅረብ   በ 1 
አይነት 
እቃ 

1 ዯቂቃ  100%     

228 ወርሃዊ የስቶክ ሪፖርት አ዗ጋጅቶ ማቅረብ   1 3 ቀን 100%     

229 ወጭ የተዯረጉ ዕቃዎችን FAR ሊይ 
መመዜገብ 

  1 5 ዯቂቃ 100%     

230 ሇቋሚ ንብረት ከስቶር ሲወጡ UC 
ሇግሇሰቦቹ መክፈት እና የቋሚ ንብረት 
መሇያ ቁጥር መስጠት 

  1 20 
ዯቂቃ 

100%     

231 ከሰው ወዯ ሰው ሲተሊሇፉ ትራንስፈር 
መስራት እና በየስራ ክፍለ ያለ ንብረቶች 
እንዱመ዗ገቡ ማዴረግ  

  1 10 
ዯቂቀ 

100%     

 የንብረት ማስወገዴ            

232 የሚወገደ ዕቃዎችን መሇየትና የባሇሙያ 
ውሳኔ እንዱሰጥባቸው  
 ክትትሌ ማዴረግ 

  1 80 
ሰዓት 

100%     

233 እንዱወገደ የተሇዩ ግብዓቶችን  ሇዋና ስራ 
አስኪያጅ ማቅረብና 
ማስወሰን 

  1 8 ሰዓት 100%     
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ተ/ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር 
የአገሌግልት ዓይነቶች 

አገሌግልቱ 
የሚሰጥበት 

ቦታ 

አገሌግልቱ የሚፈጀው ጊዛ 
/ስታንዲርዴ/ 

አገሌግልት 
የሚሰጥበት 
ቦታና ሁኔታ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት 

የሚጠየቅ ቅዴመ 
ሁኔታ 

 
 

መጠን  ጊዛ 
በሰዓት/
በዯቂቃ 

ጥራት  

  በግሌጽ ጨረታ የሚወገደ ንብረቶች   1 
ጨረታ  

       

234 የጨረታ ሰነዴ ማ዗ጋጀት    1 2 ቀን  100%     

235 ሇኢትዮጵያ ኘሬስ የጨረታ ማስታወቂያ 
ዯብዲቤ ማ዗ጋጀት 

  1 10 
ዯቂቃ  

100%     

236 ጨረታ በጋዛጣ ማውጣት   1 3 ቀን  100%     

237 የጨረታ ሰነዴ መሸጥ    1 20 ቀን  100%   በጨረታ አየር 
ሊይ መቆያ ጊዛ 
ገዯብ  ውስጥ 
ሰነደን ሇመሸጥ 
የተጠየቀውን 
ገን዗ብ  
በመክፍሌ 
የጨረታ ሰነዴ 
መገዚት 

238 የጨረታ ሳጥን ማ዗ጋጀት   1 10 
ዯቂቃ  

100%     

239 የንብረት አስወጋጅ ኮሚቴ ተጫራቾች 
ወይም ህጋዊ ወኪልቻቸው በተገኙበት 
ጨረታውን መክፈት እና ተጫራቾች 
የሰጡትን  ዋጋ ማንበብ 

  1 2 ሰዓት 100%   በጋዛጣ 
ማስታወቂያ  እና 
በጨረታ ሰነዴ 
በተገሇጸው 
ማስታወቂያ 
መሰረት  
ተጫራቾች 
ሰነዲቸውን በጊዛ 
ማስገባት  

240 የአስወጋጅ  ኮሚቴውን የጨረታ መክፈቻ 
ቃሇ ጉባዔና የዋጋ ትንተና እንዱ዗ጋጅና 
እንዱፈረም ማዴረግ  

  1 2 ሰዓት 100%     

241 ቃሇ ጉባዔ እንዱፀዴቅ ማዴረግ    1 30 
ዯቂቃ 

100%     

242 የጨረታውን ውጤት ማሳወቅ    1 1 ሰዓት  100%     

243 ቅሬታ ያሊቸው አካሊት ካለ ቅሬታቸውን 
በ5 ቀናት ውስጥ እንዱያስገቡ ማዴረግ  

  1 5 ቀን 100%     

244 ሇአሸናፊ አዋርዴ ዯብዲቤ ማ዗ጋጀትና 
መስጠት  

  1 1 ቀን  100%     

245 ውሌ ማስከበሪያ ማስያዜና መዋዋሌ    1 1ቀን  100%     

246 የውሌ ማስከበሪያ ሇፋይናንስ መሊክ    1 20 
ዯቂቃ  

100%     
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ተ/ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር 
የአገሌግልት ዓይነቶች 

አገሌግልቱ 
የሚሰጥበት 

ቦታ 

አገሌግልቱ የሚፈጀው ጊዛ 
/ስታንዲርዴ/ 

አገሌግልት 
የሚሰጥበት 
ቦታና ሁኔታ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት 

የሚጠየቅ ቅዴመ 
ሁኔታ 

 
 

መጠን  ጊዛ 
በሰዓት/
በዯቂቃ 

ጥራት  

247 ተጫራቹ ያሸነፈበትን ዕቃ ማስረከብ  
የወጭ ሰነዴ መስራት  

  1 10 ቀን 
በአማካ
ይ 

100%   ሽያጭ 
የተፈጸመትን ዕቃ 
ዋጋ በባንክ ገቢ 
አዴረጎ መቅረብ  

248 የጨረታውን ሙለ መረጃ ሇሂሣብ ክፍሌ 
ማስተሊሇፍ 

  1 20 
ዯቂቃ 

100%     

 በመቅበር/ በማቃጠሌ/ሽያጭ ማስወገዴ              
249 የሚቃጠለ/የሚቀበሩ  ግብዓቶችን  

ሇአስወጋጅ ኮሚቴ ማስረከብ  
    1 

ፍሬ 
    1 
ዯቂቃ 

100%     

 በመሇዋወጫነት ማስወገዴ        100%     
250 በመሇዋወጫነት የሚወገደ ንብረቶችን 

ሇሚመሇከተው  ማስረከብ  
       1 

ፍሬ 
   1 
ዯቂቃ 

100%     

251 የተወገደ እቃዎችን ሪፖረት ማ዗ጋጀት   1 
ሪፖርት 

8 ሰዓት 100%     

252 ወርሃዊዊ ሪፖርት ማ዗ጋጀት     8 ሰዓት       

 በጠቅሊሇ አገሌግልት የተሰሩ ስራዎች             
253 የፅዲት ስራ ማከናወን   ሇ1 

ክፍሌ 
1 ሰዓት 
30 
ዯቂቃ 

100%     

254 ሇጽዲት ተብሇው የተነሱ ንብረትና ሰነድችን 
ቦታው ሊይ መመሇስ 

  ሇ1 
ክፍሌ 

5 ዯቂቃ 100%     

255 ፅዲቱን ከተከናወነ በኋሊ መስኮት 
በመከፋፈት ቢሮውን ማናፈስ 

  ሇ1 
ክፍሌ 

5 ዯቂቃ 100%     

256 በየጊዛው ውሃ ከታንከር ማሇቁን ውሃ 
በታንከር መሙሊት 

  ሇ1 
ታንከር 

10 
ዯቂቃ 

100%     

257 መስተንግድ ስራ ማከናወን    ሇ1 ጊዛ  20ዯቂቃ 100%     

258 የሚያሰራጯቸውን ዯብዲቤ አስፈርሞ 
መስጠት 

  ሇ1 ጊዛ  10 
ዯቂቃ 

100%     

259 የቢሮ ቋሚ ዕቃዎች፣ የመብራት የውሃና 
የስሌክ መስመሮች ማሽነሪዎችና 
ኮምፒዩተሮች በወቅቱ ጥገና 
እንዱዯረግሊቸው መከታተሌ  

  ሇ1 ጊዛ  30 
ዯቂቃ 

100%   ከየስራ ክፍልች 
ጥገና እንዱዯረግ 
  በዯብዲቤ 
ማሳወቅ  

260 የመብራት የውሃ እና የኢንተርኔት 
ክፍያዎች በወቅቱ እንዱከፈለ አስፈሊጊውን 
ክትትሌ ማዴረግ 

  ሇ1 ጊዛ  3 ቀን 100%     

261 የጥበቃ  ዴርጅቶች  ክትትሌ ማዴረግ  በየቀኑ ሇ1 ጊዛ  30 
ዯቂቃ 

100%     
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3.9. በጽ/ቤት ኃሊፊ የፋይናንስ ዲይሬክቶሬት ዋና ዋና አገሌግልቶች/ተግባራት ስታንዲርዴ 

ተ.ቁ የሚሰጡት ዋናዋና እና ዜርዜር  
የአገሌግልት ዓይነቶች 

አገሌግልቱ 
የሚሰጥበት 

ቦታ 

አገሌግልቱ የሚፈጀው 
ጊዛ/ስታንዲርዴ 

አገሌግል
ትየሚሰጠ
ጥበት 
ቦታና 
ሁኔታ 

አገሌግልቱን ሇማገግኘት 
የሚጠየቅ ቅዴመ ሁኔታ 

መጠን ጊዛ  
በሰአት/
ዯቂቃ 

ጥራት 
በ% 

዗ርፍ ጽ/ቤት ኃሊፊ      
 የፋይናንስ ዲይሬክቶሬት      

 ወጪና ገቢ እንዱሁም የገን዗ብናንብረት እንቅስቃሴ በሂሳብ መዚግብት በአግባቡ መ዗ግቦ ይይዚሌ 

262 ከዯንበኞች  የሚሰበሰብ ገቢን 
መሰብብ 

ከዯንበኞች 
መ/ቤት 

1 4 ሰዓት 100  የጸዯቀ የክፍያ የምስክር 
ወረቀት የሽጭ ዯረሰኝ 

263 ከዯንበኞች  የሚሰበሰብ ገቢን ወዯ 
ባንክ ማስገባት እና መመዜገብ 

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት 

1 1ሰዓት 100  የጸዯቀ ቸክ 

264 ላልች ገቢዎችን መሰብሰብና 
መመ዗ገብ 

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት 

1 10' 100  የገን዗ብ መቀበያ ዯረሰኝ  
እና ዯጋፊ ሰነዴ 

265 የዯመወዜ መረጃ ማጥራት እና 
ፔሮሌ  ማ዗ጋጀት 

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት 

1 3ቀን 100  የሰዓት 
መቆጣጠሪያ፣የጸዯቀ 

የትርፍ ሰዓት መረጃ--- 

266 የግንባታ ስራዎች አገሌግልት 
ክፍያ ሰነዴ ማጥራት እና 
ማ዗ጋጀት 

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት 

1 1ቀን 100  የጸዯቀ የክፍያ የምስክር 
ወረቀት ውሌ እና 
የክፍያ ማ዗ዣ 

267 የአገሌግልት ግዢ ሰነዴ ማጥራት 
እና ክፍያ ማ዗ጋጀት 

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት 

1 45' 100  የጸዯቀ የክፍያ  ማ዗ዣ 
እና ውሌ 

268 የግሌጽ ጨረታ ሰነዴ ማጥራት 
እና ክፍያ ማ዗ጋጀት 

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት 

1 2ቀን 100  የጸዯቀ የጨረታ 
ሰነዴ፣ቃሇ ጉባኤ 
፣ማ዗ዣ እና ውሌ 

269 የፕሮፎርማ እና ተመሳሳይ ክፍያ 
ሰነድችን ማጣራትና  ከፍያ 
ማ዗ጋጀት 

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት 

1 1 ሰዓት 100  ጨረታ ሰነዴ ፣የጸዯቀ 
ቃሇጉባኤ እና የክፍያ 

ማ዗ዣ 

270 የተ዗ጋጁ የክፍያ   ሰነድችን 
ትክክሇኛነት ማረጋገጥ 

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት 

1 30' 100  የተ዗ጋጀ የክፍያ ሰነዴ 

271 የጥቃቅን እና ላልች ክፍያ 
ሰነድችን  አጣርቶ ክፍያ 
መ዗ጋጀት 

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት 

1 50' 100  የተሟሊ ሰነዴ 

272 የወጪ ማስመስከሪያ ፣ቸክ ፣ቫት 
፣ዊዜሆሇዴ፣የክፍያ ማረጋገጫ  
ማ዗ጋጀት  እና ክፍያ መፈጸም 

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት 

1 25' 100  የተረጋገጠ የክፍያ ሰነዴ 

273 የሒሳብ እንቅስቃሴዎችን 
መከታተሌ እና በፒስችሪ   
መመዜገብ 

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት 

1ቅጠሌ 15' 100  የሒሳብ ሰነድች 
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ተ.ቁ የሚሰጡት ዋናዋና እና ዜርዜር  
የአገሌግልት ዓይነቶች 

አገሌግልቱ 
የሚሰጥበት 

ቦታ 

አገሌግልቱ የሚፈጀው 
ጊዛ/ስታንዲርዴ 

አገሌግል
ትየሚሰጠ
ጥበት 
ቦታና 
ሁኔታ 

አገሌግልቱን ሇማገግኘት 
የሚጠየቅ ቅዴመ ሁኔታ 

መጠን ጊዛ  
በሰአት/
ዯቂቃ 

ጥራት 
በ% 

274 የባንክ እና የሌጀር ምዜገባን 
ሒሳብን  ማስታረቅ 

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት 

7ስቴት
መንት 

4 ቀን 100  ባንክ ስቴትመንት እና 
ላጀር ምዜገባ 

275 የተሰራባቸውን ሰነድች ከስርከስር 
ማዯራጀት እና በኃሊፊነት በሞዳሌ 
42 ሇሰነዴ ያዥ  ማስተሊሇፍ 

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት 

1ፓዴ 90' 100  የተሰራባቸው ሰነድች 

276 ሌዩ ሌዩ የተሰራባቸው የንብረት 
እና የሒሳብ ሰነድችን ቆጥሮ 
መረከብ 

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት 

1ፓዴ 40' 100  የተ዗ጋጀ ሞዳሌ 42 እና 
የተሰራባቸው ሰነድች 

 277 የንብረት ገቢ ወጪ ሰነድችን 
መከታተሌ እና መመዜገብ 

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት 

1ፓዴ 5ቀን 100  የንብረት ወጪ፣ገቢ 
ተመሊሽ  ሰነድች 

278 የተመ዗ገበ የንብረት ሰነዴ ማናበብ 
,ማስታረቅ እና ጄቪ ሊይ 
መመዜገብ 

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት 

1ፓዴ 12 ቀን 100  የተመ዗ገበ ሰነዴ 

279 ዋጋ እንዱወጣሊቸው ሇሚጠየቁ 
ጥያቄዎች ተገቢውን ምሊሽ 
መስጠት 

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት 

1ምርት 8 ሰዓት 100  የተረጋገጠ የፍጆታ 
ስታንዲርዴ 

280 ወቅታዊ ሪፖርት ማ዗ጋጀት ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት 

1 2 ቀን 100  ምዜገባ 

281 የዴርጅቱን ዓመታዊ የሂሳብ 
መግሇጫ ማ዗ጋጀት እና ሪፖርት 
ማውጣት 

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት 

1 3 ወር 100  የላጀር ምዜገባ 

 አመታዊ በጀት ያ዗ጋጃሌ ፣በየዯረጃው ቀርቦ ሲጸዴቅ ሇየስራ ክፍለ ያከፋፍሊሌ 

282 ዓመታዊ በጀት  በየ዗ርፉ 
ማ዗ጋጀት 

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት 

4 1 ወር 100  የተጠና የገበያ ዋጋ እና 
የጸዯቀ የስራ ክፍልች 

ዕቅዴ 
283 ዓመታዊ በጀት  ማጸዯቅ ፋይናንስ 

ዲይሬክቶሬት 
4 2 ቀን 100  አጽዲቂ አካሌ እና 

የተ዗ጋጀ በጀት 
284 በዴርጊት መርሃ-ግብሩ መሰረት 

የጥሬ ገን዗ብ ፍሰት ማ዗ጋጀት 
ፋይናንስ 

ዲይሬክቶሬት 
1 2ቀን 100  የጸዯቀ በጀት እና የስራ 

ክፈልች ዴርጊት መርሀ-
ግብር 

 የመንግስት ግብር፣ ታክስ፣ቀረጥና ላልች ህጋዊ ግዳታዎች ተሰሌተው በወቅቱ መከፈሊቸውን ያረጋግጣሌ፤ 

285 ሇማህበራዊ ዋስትና ባሇስሌጣን 
ፈሰስ የሚሆን የጡረታ መዋጮ 
ሰነዴ መመዜገብ እና መናበብ 

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት 1ሰው 5 ዯቂቃ 100   

የተከፋይ  እና የወጪ 
ሰነዴ/ፔሮሌ 

286 ሇማህበራዊ ዋስትና ባሇስሌጣን 
ፈሰስ የሚሆን የጡረታ መዋጮ 
ሪፖርት ማ዗ጋጀት 

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት 1 

16 
ሰዓት 100   የተመ዗ገበ ላጀር /ሰነዴ  

287 ሇገቢዎች የሚከፈሌ የሥራ ግብር 
መመዜገብ እና መናበብ 

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት 

1ሰው 2 ዯቂቃ 100   የተከፋይ  እና የወጪ 
ሰነዴ/ፔሮሌ 

288 ሇገቢዎች የሚከፈሌ የሥራ ግብር 
ሪፖርት ማ዗ጋጀት  

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት 

1 
ሪፖርት 20ሰዓት 

100  
የተመ዗ገበ  ላጀር/ሰነዴ  

289 ሇገቢዎች የሚከፈሌ የተ.እ.ታክስ 
መመዜገብ  

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት 

1ቅጠሌ  12ዯቂቃ 100  የተከፋይ  እና የወጪ 
ሰነዴ 

290 የተመ዗ገበ የተ.እ.ታክስ ዴራፍት 
ሪፖርት መናበብ  

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት 

1ቅጠሌ  2ዯቂቃ 100  የተመ዗ገበ  ላጀር/ሰነዴ  
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ተ.ቁ የሚሰጡት ዋናዋና እና ዜርዜር  
የአገሌግልት ዓይነቶች 

አገሌግልቱ 
የሚሰጥበት 

ቦታ 

አገሌግልቱ የሚፈጀው 
ጊዛ/ስታንዲርዴ 

አገሌግል
ትየሚሰጠ
ጥበት 
ቦታና 
ሁኔታ 

አገሌግልቱን ሇማገግኘት 
የሚጠየቅ ቅዴመ ሁኔታ 

መጠን ጊዛ  
በሰአት/
ዯቂቃ 

ጥራት 
በ% 

291 በተናበበው ውጤት መሰረት 
አስተካክል  የተ.እ.ታክስ ሪፖርት 
ማውጣት 

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት የወር 6ሰዓት 

100  
የተመ዗ገበ  ላጀር/ሰነዴ  

292 ሇገቢዎች የሚከፈሌቅ/ግብር 
ተቀናሽን መመዜገብ 

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት 

1ቅጠሌ  10ዯቂቃ 100  የተከፋይ  እና የወጪ 
ሰነዴ 

293 የተመ዗ገበ ቅ/ግብር ተቀናሽ 
ዴራፍት ሪፖርት መናበብ  

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት 

1ቅጠሌ  2 ዯቂቃ   የተመ዗ገበ  ላጀር/ሰነዴ  

294 በተናበበው ውጤት መሰረት 
አስተካክል  ቅ/ግብር ተቀናሽ 
ሪፖርት ማውጣት 

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት የወር 6ሰዓት 

  

የተመ዗ገበ  ላጀር/ሰነዴ  

295 በተ዗ጋጀው ሪፖርት መሰረት 
የክፍያ ሰነዴ  እና የዜውውር 
ዯብዲቤ ማ዗ጋጀት 

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት 4 20ዯቂቃ 

  

የተናበበ ሰነዴ/ሪፖርት 

296 የተ዗ጋጀውን ክፍያ ወዯባንክ ገቢ 
ማዴረግ 

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት 

1 1ሰዓት   የጸዯቀ የዜውውር 
ዯብዲቤ 

297 ባንክ ገቢ የሆነውን ሰነዴ በመያዜ 
ገቢዎችበአካሌ ሄድ ሪፖርት 
ማዴረግ 

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት 

1 ጉዝ 
ሇ3 
ሪፖርት 

3ሰዓት 

  በባንክ የጸዯቀ ሰነዴ እና 
ሰሉፕ 

298 ተሰብሳቢ እና ተከፋይ የተ.እ.ታ 
ሰነዴ መመዜገብ 

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት 

1ቅጠሌ  5ዯቂቃ   የገቢ እና የወጪ ሰነድች  

299 ተሰብሳቢ እና ተከፋይ የተ.እ.ታ 
ሰነዴ መናበብ 

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት 

1ቅጠሌ  2ዯቂቃ   የተመ዗ገበ  ላጀር/ሰነዴ  

300 የ3 ወር ሪፖርት ማ዗ጋጀት ፣ 
ዴራፍት ማወጣት እና መናበብ 

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት 

1 1ቀን   የተመ዗ገበ  ላጀር/ሰነዴ  

301 የተናበበ የ3ወር ሪፖርት ሇገቢዎች 
ማውጣት እና ማዴረስ  

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት 

1 3 ሰዓት   የተ዗ጋጀ ሪፖርት 

302 የ3 ወር የቫት ሪፖርት  ከገቢዎች 
ጋር መናበብ 

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬት 

የ3 ወር 
ሪፖርት 

8 ሰዓት   የተ዗ጋጀ ሪፖርት 

የኦዱት ምርመራ እና ውጤቱን ተከትል በሚነሱ ጥያቄዎች እና በተሇዩ  ግኝቶች ሊይ ተገቢው የማስተካከያ ስራ መሰራቱን ያረጋግጣሌ፤ 

303 በሂሳብ ምርመራ ወቅት ሇተገኙ 
ግኝቶች  አስፈሊጊውን እርምት 
ተቀብል ማስተካከያ ማዴረግ 

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬ

ት 

እንዯግኝ
ቱ  

መጠን 

 100  ውሳኔ/ማ዗ዣ 

304 በተመ዗ገበው የተሰብሳቢ ሚዚን 
መሠረት  ሂሳቦችን በወቅቱ 
መሰብሰብ 

ፋይናንስ 
ዲይሬክቶሬ

ት 

1 
ምዜገባ 

15 
ዯቂቃ 

100  የተመ዗ገበ የማስተካከያ 
ሰነዴ 
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3.10. በጽ/ቤት ኃሊፊ የሰው ሀብት ሌማትና አስተዲዯር ዲይሬክቶሬት ዋና ዋና አገሌግልቶች 
/ተግባራት ስታንዲርዴ 

ተ.ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር 
የአገሌግልት ዓይነቶች 

አገሌግልቱ 
የሚሰጥበት 

ቦታ 

የአገሌግልት 
ስታንዲርዴ/ዯረጃ 

አገሌግልት 
የሚሰጥበት 
ቦታና ሁኔታ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት የሚጠየቅ 

ቅዴመ ሁኔታ 
 
መጠን 

ጊዛ 
በሰዓት/
ዯቂቃ 

ጥራት 

዗ርፍ ጽ/ቤት ኃሊፊ       
 የሰው ሀብት ሌማትና አስተዲዯር ዲይሬክቶሬት    
 የዴርጅቱን የሰው ሀብት ማሟሊት    

305 የሰራተኞች ቋሚ/ኮንትራት 
ቅጥር መፈፀም  

በዋናው 
መ/ቤትና 
በአድሊ 
ማ/ኦ/ፋብሪካ 

1 176 
ሰዓት 

100% በአካሌ 
በዴርጅቱ ዋና 
መ/ቤት 
/በፋብሪካው/ 
በመገኘት 

 ሇምዜጋባ ሲመጡ 
የት/ትና የስራ 
ሌምዴ ማስረጃ 

 ሇፈተና መቀመጥ 

306 የኮንትራት ቅጥር ማራ዗ም በዋናው 
መ/ቤትና 
በአድሊ 
ማ/ኦ/ፋብሪካ 

1 32 
ሰዓት 

100% በአካሌ 
በዴርጅቱ ዋና 
መ/ቤት 
/በፋብሪካው/ 
በመገኘት 

 የሙከራ ጊዛ 
ማጠናቀቅ 

 ተፈሊጊውን የስራ 
አፈጻፀም ማሟሊት 
 

307 የዯረጃ እዴገት ስራዎችን 
ማከናወን 

በዋናው 
መ/ቤትና 
በአድሊ 
ማ/ኦ/ፋብሪካ 

1 128 
ሰዓት 

100% በአካሌ 
በዴርጅቱ ዋና 
መ/ቤት 
/በፋብሪካው/ 
በመገኘት 

 የትምህርት 
ዜግጅትና የስራ 
ሌምዴ ማሟሊት፣ 

 9 /዗ጠኝ/ ወራት 
ያሊገሇገሇ፡፡  

 የዱሲፕሉን ቅጣት 
ሪኮርዴ ጊዛውን 
ያጠናቀቀ፣ 

308 የሰራተኞች የውስጥ ዜውውር 
ስራዎችን ማከናወን 

በዋናው 
መ/ቤትና 
በአድሊ 
ማ/ኦ/ፋብሪካ 

1 60 
ሰዓት 

100% በአካሌ 
በዴርጅቱ ዋና 
መ/ቤት 
/በፋብሪካው/ 
በመገኘት 

 የስራ ክፍለ ፈቃዯኛ 
መሆን 

 መዯቡ 
የሚጠይቀውን 
የትምህርትና የስራ 
ሌምዴ ማሟሊት 

309 የሰራተኞች እስታስቲካዊ መረጃ 
ማቅረብ 

በዋናው 
መ/ቤትና 
በአድሊ 
ማ/ኦ/ፋብሪካ 

1 8 
ሰዓት 

100% በአካሌ 
በዴርጅቱ ዋና 
መ/ቤት 
/በፋብሪካው/ 
በመገኘት 

 በዯብዲቤ መጠየቅ 

 የሰራተኞች ሥራ አፈጻጸም ሥራ አመራር ሥርዓት በዴርጀቱ መ዗ርጋት  
310 ሚዚናዊ ሥራ አመራርና 

ውጤት ም዗ና ስርዓት /BSC/ን 
መሰረት ያዯረገ የስራ አፈጻፀም 
ም዗ና ማከናወን 

በዋናው 
መ/ቤትና 
በአድሊ 
ማ/ኦ/ፋብሪካ 

1 40 
ሰዓት 

100% በአካሌ በዴርጅቱ 
ዋና መ/ቤት 
/በፋብሪካው/ 
በመገኘት 

 የም዗ና ዕቅዴ 
 የም዗ና  ሪፖርት 
 ሇም዗ና ራስን 
ማ዗ጋጀት 

 የሰው ሀብት ትምህርትና ስሌጠና ስርዓቶችን ማመቻቸትና ማከናወን  

311 የትምህርትና ስሌጠና ዕጩ 
ምሌመሊ ማከናወን 

በዋናው 
መ/ቤትና 
በአድሊ 
ማ/ኦ/ፋብሪካ 

1 40 
ሰዓት 

100% በአካሌ 
በዴርጅቱ ዋና 
መ/ቤት 
በመገኘት 

 የትምህርትና ስሌጠና 
ፍሊጎት ጥያቄ ማቅረብ 

 ሲፈቀዴ ውሇታ መግባት 

 ህጋዊ ዯረሰኝና 
የትምህርት ማስረጃ 
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ተ.ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር 
የአገሌግልት ዓይነቶች 

አገሌግልቱ 
የሚሰጥበት 

ቦታ 

የአገሌግልት 
ስታንዲርዴ/ዯረጃ 

አገሌግልት 
የሚሰጥበት 
ቦታና ሁኔታ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት የሚጠየቅ 

ቅዴመ ሁኔታ 
 
መጠን 

ጊዛ 
በሰዓት/
ዯቂቃ 

ጥራት 

ማቅረብ 

312 ስሌጠና መስጠት/ማመቻቸት በዋናው 
መ/ቤትና 
በአድሊ 
ማ/ኦ/ፋብሪካ 

1 40 
ሰዓት 

100% በአካሌ በዴርጅቱ 
ዋና መ/ቤት 
/በፋብሪካው/ 
በመገኘት 

 የስሌጠና ፍሊጎት 
መሙሊት 

 TOR 

 የዴርጀቱ ሠራተኞች የስራ አካባቢ ዯህንነትና ጤንነት መጠበቅ   
313 የዯህንነት መሳሪዎች በወቅቱ 

እንዱቀርቡ መረጃውን 
አዯራጅቶ ማቅረብ 

በዋናው 
መ/ቤትና 
በአድሊ 
ማ/ኦ/ፋብሪካ 

1 40 
ሰዓት 

100% በአካሌ በዴርጅቱ 
ዋና መ/ቤት 
/በፋብሪካው/ 
በመገኘት ፍሊጎት 
በማቅረብ 

 የዯህንነት እቃዎች 
ፍሊጎት ማቅረብ 

314 የህክምና ወጪ ማወራረዴ 
ጥያቄዎችን ማስተናገዴ   

በዋናው 
መ/ቤትና 
በአድሊ 
ማ/ኦ/ፋብሪካ 

1 1 
ሰዓት 

100% በአካሌ በዴርጅቱ 
ዋና መ/ቤት 
/በፋብሪካው/ 
በመገኘት 

 የተሟለ ህክምና 
ማስረጃዎችን 
ማቅረብ 

315 የትራንስፖርት ሰርቪስ 
ተጠቃሚ ያሌሆኑ ሰራተኞችን 
መረጃ አዯራጅቶ ሇክፍያ ጥያቄ 
ማቅረብ 

በዋናው 
መ/ቤት 

1 16 
ሰዓት 

100% በአካሌ በዴርጅቱ 
ዋና መ/ቤት 
/በፋብሪካው/ 
በመገኘት 

 መረጃ መስጠት 

316 ሇሰራተኞች የብዴር አገሌግልት 
ማመቻቸት 

በዋናው 
መ/ቤትና 
በአድሊ 
ማ/ኦ/ፋብሪካ 

1 16 
ሰዓት 

100% በአካሌ በዴርጅቱ 
ዋና መ/ቤት 
/በፋብሪካው/ 
በመገኘት 

 ጥያቄ ማቅረብ 

 የሠራተኞች እርካታ ጥናት በማዴረግ በግኝቶቹ ሊይ የማስተካከያ ሥራዎችን መስራት  
 317 የሠራተኞች የእርካታ ዲሰሳ 

ጥናት ማካሄዴ 
በዋናው 
መ/ቤትና 
በአድሊ 
ማ/ኦ/ፋብሪካ 

1 40 
ሰዓት 

100% በአካሌ 
በዴርጅቱ ዋና 
መ/ቤት 
/በፋብሪካው/ 
በመገኘት 

 መጠይቅ መሙሊት 
 አስተያየት መስጠት 

 የሪከርዴና ማህዯር አገሌግልት ማከናወን  
318 ገቢ ዯብዲቤዎችን መመዜገብ በዋናው 

መ/ቤትና 
በአድሊ 
ማ/ኦ/ፋብሪካ 

1 3 
ዯቂቃ 

100% በአካሌ 
በዴርጅቱ ዋና 
መ/ቤት 
/በፋብሪካው/ 
በመገኘት 

 የተሟሊ አዴራሻ፣ 
ፊርማና ቲተር 
ያረፈበት ዯብዲቤ 
ማቅረብ 

319 ወጪ ዯብዲቤዎችን መመዜገብ በዋናው 
መ/ቤትና 
በአድሊ 
ማ/ኦ/ፋብሪካ 

1 5 
ዯቂቃ 

100% በአካሌ 
በዴርጅቱ ዋና 
መ/ቤት 
/በፋብሪካው/ 
በመገኘት 

 

320 ገቢ ዯብዲቤዎችን 
ሇሚመሇከታቸው ክፍልች 
በእስካነር ማስተሊሇፍ፣ 

በዋናው 
መ/ቤትና 
በአድሊ 
ማ/ኦ/ፋብሪካ 

1 5 
ዯቂቃ 

100% በአካሌ በዴርጅቱ 
ዋና መ/ቤት 
/በፋብሪካው/ 
በመገኘት 
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ተ.ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር 
የአገሌግልት ዓይነቶች 

አገሌግልቱ 
የሚሰጥበት 

ቦታ 

የአገሌግልት 
ስታንዲርዴ/ዯረጃ 

አገሌግልት 
የሚሰጥበት 
ቦታና ሁኔታ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት የሚጠየቅ 

ቅዴመ ሁኔታ 
 
መጠን 

ጊዛ 
በሰዓት/
ዯቂቃ 

ጥራት 

 ሇሰራተኞች አስተዲዯራዊ ጥያቄዎች ምሊሽ መስጠት  
321 በሰራተኛው የሚቀርቡ ሌዩ ሌዩ 

ፈቃድችን በህጉ መሰረት 
ተፈፃሚ ማዴረግ 

በዋናው 
መ/ቤትና 
በአድሊ 
ማ/ኦ/ፋብሪካ 

1 5 
ዯቂቃ 

100% በአካሌ 
በዴርጅቱ ዋና 
መ/ቤት 
/በፋብሪካው/ 
በመገኘት 
 

 የፈቃዴ ቅጽ 
መሙሊት 

 ቅጹን በቅርብ ኃሊፊ 
አስፍርሞ ማቅረብ 

322 የሰራተኛን የዱሲፕሉን ውሳኔ 
አፈፃፀም ተግባራዊ ማዴረግ 

በዋናው 
መ/ቤትና 
በአድሊ 
ማ/ኦ/ፋብሪካ 

1 24 
ሰዓት 

100%  የዱሲፕሉን እርምጃ 
የተሊሇፈበትን ሰራተኛ 
ማስረጃ 

 የተሊሇፈው 
የዱሲፕሉን ውሳኔ 
አይነት 

323 በገዚ ፈቃዴ አገሌግልት 
ማቋረጥን ማከናወን 

በዋናው 
መ/ቤትና 
በአድሊ 
ማ/ኦ/ፋብሪካ 

1 24 
ሰዓት 

100% በአካሌ 
በዴርጅቱ ዋና 
መ/ቤት 
/በፋብሪካው/ 
በመገኘት 

 የመሌቀቂያ ማመሌከቻ 
ማቅረብ 

 የ1 ወር ቅዴመ 
ማስጠንቀቂያ መስጠት 

 ከእዲ ነጻ /clearance/ 
ማቅረብ 

324 ጡረታ መቋረጥን ማስፈፀም በዋናው 
መ/ቤትና 
በአድሊ 
ማ/ኦ/ፋብሪካ 

1 40 
ሰዓት 

100% በአካሌ 
በዴርጅቱ ዋና 
መ/ቤት 
/በፋብሪካው/ 
በመገኘት 

 6 ወር ሲቀረው 
ማሳወቅ 

 ሇጡረታ ኮሚሽን 
የሚሊኩ መረጃዎችን 
ማሟሊት 

 በእጁ የሚገኙ 
ንብረቶችን ማስረከብ 

 ቀሪ የዓመት ፈቃደን 
በገን዗ብ መቀየር 

325 የሥራ ሌምዴ ማስረጃ 
መስጠት  

በዋናው 
መ/ቤትና 
በአድሊ 
ማ/ኦ/ፋብሪካ 

1 4 
ሰዓት 

100% በአካሌ በዴርጅቱ 
ዋና መ/ቤት 
/በፋብሪካው/ 
በመገኘት 

 የሚፈሌጉት መረጃ 
አገሌግልት 
በማመሌከቻ መጠየቅ 

326 የዋስትና ማስረጃ መስጠት  በዋናው 
መ/ቤትና 
በአድሊ 
ማ/ኦ/ፋብሪካ 

1 2 
ሰዓት 

100% በአካሌ በዴርጅቱ 
ዋና መ/ቤት 
/በፋብሪካው/ 
በመገኘት 

 የሚፈሌጉት መረጃ 
አገሌግልት 
በማመሌከቻ መጠየቅ 

327 ከሰራተኞች ሇሚቀርቡ 
ቅሬታዎች ምሊሽ መስጠት 

በዋናው 
መ/ቤትና 
በአድሊ 
ማ/ኦ/ፋብሪካ 

1 8 
ሰዓት 

100% በአካሌ በዴርጅቱ 
ዋና መ/ቤት 
/በፋብሪካው/ 
በመገኘት 

 በቅሬታ ማቅረቢያ ቅጽ 
ሊይ ቅሬታን መሙሊት 
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3.11. በጽ/ቤት ኃሊፊ የኢንፎርሜሽን ኮሚዩኒኬሽን ቴክኖልጂ ቡዴን ዋና ዋና አገሌግልቶች 
/ተግባራት ስታንዲርዴ 

ተ.ቁ
. 

የሚሰጡ ዋና ዋና  ዜርዜር 
የአገሌግልት ዓይነቶች 

አገሌግል
ቱ 

የሚሰጥበ
ት ቦታ 

አገሌግልቱ የሚፈጅበት ጊዛ 
ስታንዲርዴ 

አገሌግልት 
የሚሰጥበት 
ቦታና ሁኔታ 

አገሌግልቱን ሇማግኘት 
የሚጠይቅ ቅዴመ 

ሁኔታ መጠን ጊዛ 
በሰዓት/ 
ዯቂቃ 

ጥራት 

዗ር
ፍ 

ጽ/ቤት ኃሊፊ 

      
 

የኢንፎርሜሽን ኮሚዩኒኬሽን  
ቴክኖልጂ ቡዴን 

      328 ዗መናዊ የአሰራር ስርአት መ዗ርጋት 
የኔትዎረክ ዜርጋታ፤ክትትሌ፤ ጥገና 
ማከናወን  

በየስራ 
ክፍለ 

1  100% በየስራ 
ክፍለ 

አገሌግልቱን ሇማግኘት 
የሚጠየቅ ጥያቄ 

329 የኔትዎረክ ዜርጋታ /Network 
Installation Both Wired and 
Wireless WiFi 

በየስራ 
ክፍለ 

1 40 
ዯቂቃ 

100% በየስራ 
ክፍለ 

በሙያተኛ ምሌከታ  

330 የኔትዎረክ ክትትሌ  በየስራ 
ክፍለ 

1 5 
ዯቂቃ 

100% በየስራ 
ክፍለ 

በሙያተኛ ምሌከታ 

331 የኔትዎረክ ጥገና Network 
Mentainance  

በየስራ 
ክፍለ 

1 25 
ዯቂቃ 

100% በየስራ 
ክፍለ 

አገሌግልቱን ሇማግኘት 
የሚጠየቅ ጥያቄ 

332 የፕሪነተር ፤ ፎቶኮፒ ፤ስካነር፤ 
በኔትዎርክ ማያያዜ(Resource 
Sharing) 

በየስራ 
ክፍለ 

1 15 
ዯቂቃ 

100% በየስራ 
ክፍለ 

አገሌግልቱን ሇማግኘት 
የሚጠየቅ ጥያቄ 

333 የኔትዎርክ አጠቃቀም የስራ ሊይ 
ግንዚቤ መስያዜ 

በየስራ 
ክፍለ 

1 5 
ዯቂቃ 

100% በየስራ 
ክፍለ 

በሙያተኛ ስራ ሊይ 

 ዴህረገፅ ማበሌፀግ(web site 
Development) 

      

334 ዴህረገጹን ተስማማ በሆነ መሌኩ 
ማዋቀር 

በክፍሊችን 1 3 ወር 100% በክፍሊችን አገሌግልቱን ሇማግኘት 
የሚጠየቅ ጥያቄ 

335 ሇ ዴህረገፅ ማበሌፀግ ተስማሚ 
ሶፈተዌሮችን መምጥና መሇየት  

በክፍሊችን 1 15 ቀን 100% በክፍሊችን አገሌግልቱን ሇማግኘት 
የሚጠየቅ ጥያቄ 

336 ሇሁለንም ዗ርፍ፤ስራ ሂዯት 
ዴህረገጹን  ተስማሚ ማዴረግ 

በክፍሊችን 1 25 ቀን 100% በክፍሊችን አገሌግልቱን ሇማግኘት 
የሚጠየቅ ጥያቄ 

337 ከኢትዮ ቴላ ኮም ሆስት መከራየት 
ና መጫን 

በክፍሊችን 1 7 ቀን 100% በክፍሊችን አገሌግልቱን ሇማግኘት 
የሚጠየቅ ጥያቄ 

338 ዴህረገፅ  መከታተሌ   በክፍሊችን 1 15 
ዯቂቃ 

100% በክፍሊችን አገሌግልቱን ሇማግኘት 
የሚጠየቅ ጥያቄ 

339 ዴህረገፅ    መረጃ መጫን  በክፍሊችን 1 1 ቀን 100% በክፍሊችን አገሌግልቱን ሇማግኘት 
የሚጠየቅ ጥያቄ 

 የአይሲቲ መገሊገያ ዕቃዎችን በተገቢው ግዥ 
እንዱፈጸም ዴጋፍ ማዴረግ 

     

340 የአይሲቲ መገሊገያ ዕቃዎችን 
ስፔስፊኬሽን ማ዗ጋጀት 

በክፍሊችን 1 2 ቀን 100% በክፍሊችን አገሌግልቱን ሇማግኘት 
የሚጠየቅ ጥያቄ 
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ተ.ቁ
. 

የሚሰጡ ዋና ዋና  ዜርዜር 
የአገሌግልት ዓይነቶች 

አገሌግል
ቱ 

የሚሰጥበ
ት ቦታ 

አገሌግልቱ የሚፈጅበት ጊዛ 
ስታንዲርዴ 

አገሌግልት 
የሚሰጥበት 
ቦታና ሁኔታ 

አገሌግልቱን ሇማግኘት 
የሚጠይቅ ቅዴመ 

ሁኔታ መጠን ጊዛ 
በሰዓት/ 
ዯቂቃ 

ጥራት 

341 የአይሲቲ መገሊገያ ዕቃዎችን 
በስፔስፊኬሽን መሰረት መሇየት 
ማወዲዯር 

በክፍሊችን 1 3 ቀን 100% በክፍሊችን አገሌግልቱን ሇማግኘት 
የሚጠየቅ ጥያቄ 

 የአይሲቲ መገሊገያ ዕቃዎችን 
መከታተሌ ፤መጠገን 

      

342 የኮምፔዩተር  መጠቀሚያ ሶፈትዌር 
መጫን 

በየስራ 
ክፍለ 

 20 
ዯቂቃ 

100% በየስራ 
ክፍለ 

አገሌግልቱን ሇማግኘት 
የሚጠየቅ ጥያቄ 

343 የኮምፔዩተር  መጠቀሚያ ሶፈትዌር 
መከታተሌ  

በየስራ 
ክፍለ 

 15 
ዯቂቃ 

100% በየስራ 
ክፍለ 

አገሌግልቱን ሇማግኘት 
የሚጠየቅ ጥያቄ 

344 የኮምፔዩተር  መጠቀሚያ ሶፈትዌር 
ማስተካከሌ  

በየስራ 
ክፍለ 

 40 
ዯቂቃ 

100% በየስራ 
ክፍለ 

አገሌግልቱን ሇማግኘት 
የሚጠየቅ ጥያቄ 

345 የኮምፔዩተር  ብሌሽት መጠገን በየስራ 
ክፍለ 

 1ሰዓት 100% በየስራ 
ክፍለ 

አገሌግልቱን ሇማግኘት 
የሚጠየቅ ጥያቄ 

346 ፕሪንተር ከኮምፕዩተር ጋር 
ማስተዋወቅ 

በየስራ 
ክፍለ 

 45 
ዯቂቃ 

100% በየስራ 
ክፍለ 

አገሌግልቱን ሇማግኘት 
የሚጠየቅ ጥያቄ 

347 የፕሪንተር  ብሌሽት መጠገን በየስራ 
ክፍለ 

 40 
ዯቂቃ 

100% በየስራ 
ክፍለ 

አገሌግልቱን ሇማግኘት 
የሚጠየቅ ጥያቄ 

348 ስካነር ከኮምፕዩተር ጋር 
ማስተዋወቅ 

በየስራ 
ክፍለ 

 35 
ዯቂቃ 

100% በየስራ 
ክፍለ 

አገሌግልቱን ሇማግኘት 
የሚጠየቅ ጥያቄ 

349 የስካነር  ብሌሽት መስተካከሌ በየስራ 
ክፍለ 

 45 
ዯቂቃ 

100% በየስራ 
ክፍለ 

አገሌግልቱን ሇማግኘት 
የሚጠየቅ ጥያቄ 

350 የፎቶኮፒ ብሌሽት መስተካከሌ በየስራ 
ክፍለ 

 50 
ዯቂቃ 

100% በየስራ 
ክፍለ 

አገሌግልቱን ሇማግኘት 
የሚጠየቅ ጥያቄ 

351 ዯራሽ ፤ማንኛውንም የአይሲቲ 
ሙያው ዴጋፍ ማዴረግ  

በየስራ 
ክፍለ 

 5 
ዯቂቃ 

100% በየስራ 
ክፍለ 

አገሌግልቱን ሇማግኘት 
የሚጠየቅ ጥያቄ 

 ዋና መስሪያ ቤት ቢሮ ፤ ምዴረ-
ግቢ በስውር ካሜራ ቴክኖልጂ 
ማ዗መን 

      

352 ሲሲቲቪ ካሜራዎቸን እንዱገጠሙ 
መነሻ ሃሳብ ማቅረብ 

በክፍሊችን  4 ወር 100% በክፍሊችን አገሌግልቱን ሇማግኘት 
የሚጠየቅ ጥያቄ 

353 በመሙያው ሌምዴ ያሊቸውን 
ዴርጂቶች መጋበዜ ሌምዴ 
መውሰዴ 

በመስክ  7 ቀን 100% በመስክ አገሌግልቱን ሇማግኘት 
የሚጠየቅ ጥያቄ 

354 በመነሻ ሃሳብን ምሊሽ  ሊይ 
ሲሲቲቪ ካሜራዎቸን አስፈሊጊ 
የቴክኖልጂ ውጤቶችን 
ስፔስፊኬሽን ማ዗ጋጀት  

በክፍሊችን  2 ወር 100% በክፍሊችን አገሌግልቱን ሇማግኘት 
የሚጠየቅ ጥያቄ 

355 ሲሲቲቪ ካሜራዎቸን ዯህንነት ፤ 
መረጃ፤ ሊይ ክትትሌ  ማዴረግ  

በክፍሊችን  40 
ዯቂቃ  

100% በክፍሊችን አገሌግልቱን ሇማግኘት 
የሚጠየቅ ጥያቄ 
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3.12. በዋና ስራ አስኪያጅ የቢዜነስ ዳቨልኘመንት ዲይሬክቶሬት ዋና ዋና አገሌግልቶች/ ተግባራት 
ስታንዲርዴ 

ተ.ቁ በስታንዲርደ መሠረት የሚከናወን ተግባር የአገሌግልት ስታንዲርዴ 
/ዯረጃ 

አገሌግልቱ 
የሚሰጥበት 
ቦታና ሁኔታ 

አገሌግልቱን 
 ሇማግኘት  

የሚጠየቅ ቅዴመ 
ሁኔታ 

መጠን ጊዛ  
በሰዓት/ 
ዯቂቃ 

ጥራት 

  የማርኬቲንግና ኮሙኒኬሽን ቡዴን        
 
 
 
 
 
አገሌግልቱ 
የሚሰጥበት 
ቦታ በዋናው 
መ/ቤት፣በፋ
ብሪካዎች 
እና ዯንበኞች 
በሚገኙበት 
ቦታ በአካሌ 
በመገኘት 
እና 
የመንግስት 
የሥራ ሰዓት 
በመጠቀም  

የውጭ ተገሌጋዮች 
.  መግዚት 
የሚፈሌጉትን 
ትክክሇኛ የግብዓቱን 
ሌኬትና መጠን 
.  ክፍያ 
የተፈጸመበት 
ዯረሰኝ/የባንክ ስሉኘ/ 
.  የቫትና 
ዊዜሆሌዱንግ 
ተጠቃሚ ከሆነ 
የቫትና 
ዊዜሆሌዱንግ 
ዯረሰኝ 
. ሇፈሳሽ ኪሚካሌ 
ሇመግዚት የሚመጡ 
ተገሌጋዮች ጄሪካን 
.  ሇገዘት ግብዓት 
መጫኛ 
ትራንስፖርት 

356 ሇፕሮሞሽን የሚያስፈሌግ ጥናት ሇማከናወን 
መረጃ ማሰባሰብ 

1 ጊዛ 5 ሰዓት  100% 

357 የተሰበሰበው መረጃ ተንትኖ  ማጸዯቅ 1 ጊዛ 16 ሰዓት 100% 

358 ሇሌምዴ ሌውውጥ የሚረዲ ዕቅዴ ማ዗ጋጀት፣ 
መቀመርና ማስፋት 

 ጊዛ 40 ሰዓት 100% 

359 በተቋሙ የሚሰጡ አገሌግልቶችን የእርካታ 
መጠን ጥናት በማዴረግና ከሚዴያዎች የሚሰነ዗ሩ 
ጉዲዮችን ቀምሮ ከመፍትሄ ሀሳብ ጋር ማቅረብ 

በየቀኑ 1 ሰዓት 100% 

360 ሇኮሙኒኬሽን እና ፕሮሞሽን ስራ የሚያግዘ 
መረጃዎችን በማሰባሰብ የግንኙነት ስርዓት 
መ዗ርጋት  

በየቀኑ 1 ሰዓት 100% 

361 ሇፕሮሞሽን እና ኮሙኒኬሽን ስራ የሚያስፈሌጉ 
መረጃዎችን በመተንተን ጥቅም ሊይ ማዋሌ፤  

በየቀኑ 1 ሰዓት 100% 

362 ጋዛጣዊ መግሇጫ /Press Release/፤ 
ማ዗ጋጀትና ግብረ-መሌስ መስጠት፤ 

1 ጊዛ 8 ሰዓት 100% 

363 ጋዛጣዊ ጉባኤ /Press Conference/፤ 
ማ዗ጋጀትና ግብረ-መሌስ መስጠት፤ 

1 ጊዛ 8 ሰዓት 100% 

364 ቃሇ-ምሌሌስ ማ዗ጋጀትና ግብረ-መሌስ መስጠት፤ 1 ጊዛ 8 ሰዓት 100% 

365 መጽሄት ማ዗ጋጀት  1 ጊዛ 56 ሰዓት 100% 

366  ቢሌቦርዴና ባነር ማ዗ጋጀት 1 ጊዛ 24 ሰዓት 100% 

367 ፖስተር፣ መሌካም ምኞት መግሇጫ ካርዴና 
ካላንዯር ማ዗ጋጀት 

1 ጊዛ 40 ሰዓት 100% 

368 የተሇያዩ መግሇጫዎች፤ ንግግሮችና መሌዕክቶችን 
ማ዗ጋጀት 

 1 ጊዛ 5 ሰዓት  100% 

369 የተሇያዩ ድክመንተሪ ፊሌሞችን ማ዗ጋጀት 1 ጊዛ 40 ሰዓት 100% 

370 የሬዱዮና ቴላቪዥን ማስታወቂያ ፕሮግራሞችን 
ማ዗ጋጀት  

1 ጊዛ 24 ሰዓት 100% 

371 የህትመት ዓምድችን ይ዗ት/ስክሪብት ማ዗ጋጀት  1 ጊዛ 24  100%  ሇውስጥ ተገሌጋዮች 
. የገበያ ዋጋ ጥናት 
ጥያቄ የሚያቀርቡ 
የስራ ክፍልች 
ትክክሇኛ የግብዓት 
የፍሊጎት መግሇጫ 
ማሟሊት 
. የገበያ ዋጋ ጥናት 
ጥያቄ የሚያቀርቡ 
የስራ ክፍልች 
ሊቀረቡት ጥያቄ 
የባሇሞያ ዕገዚ 

372  ሂዯቱን መከታተሌ እና  ግብረ-መሌስ መሰብሰብ  1 ጊዛ 24 ሰዓት 100% 

373 ከተቋሙ ሁኔታ ጋር የተገና዗በ ወቅታዊ 
አርቲክልችና ዛናዎችን ማ዗ጋጀት 

1 ጊዛ 5 ሰዓት    

374 የተቋሙን መሇያ (Branding) በማስረጽ ዴርጅቱን 
ማስተዋወቅ       

1 ጊዛ 16 ሰዓት 100% 

375 ሁነቶችንና መዴረኮችን ማ዗ጋጀት 1 ጊዛ 16 ሰዓት 100% 

376 ጠንካራ የገበያ ውዴዴርን ሇማረጋገጥ የሚያስችሌ 
አሰራር መ዗ርጋት፤  

1 ጊዛ 40 ሰዓት 100% 

377 የግብይት ችግሮችን መፍታትን መሰረት ያዯረገ 
የተሻሇ የግብይት አገሌግልት  እንዱሳሇጥ 

1 ጊዛ 40 ሰዓት 100% 
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ተ.ቁ በስታንዲርደ መሠረት የሚከናወን ተግባር የአገሌግልት ስታንዲርዴ 
/ዯረጃ 

አገሌግልቱ 
የሚሰጥበት 
ቦታና ሁኔታ 

አገሌግልቱን 
 ሇማግኘት  

የሚጠየቅ ቅዴመ 
ሁኔታ 

መጠን ጊዛ  
በሰዓት/ 
ዯቂቃ 

ጥራት 

ማስቻሌ የሚያስፈሌገው 
ከሆነ ባሇሞያ 
አስቀዴሞ ማ዗ጋጀት 
.  ሇማስታወቂያ 
እና ሇዛና ሥራ 
አስቀዴሞ 
የሚከናወንበትን 
ጊዛና ኘሮግራም 
ማሳወቅ  
.  ሇማስታወቂያ 
እና ሇዛና ሥራ 
የሚያስፈሌጉ 
መረጃዎችን ማሳወቅ  

378 በገበያው ሊይ ብቁ ተወዲዲሪ በመሆን የገበያ 
ዴርሻን ሇማስፋት የገበያ ፍሊጏትን የመሇየትና 
የማጥናት ተግባራትን ማከናወን፤ 

1 ጊዛ 120 
ሰዓት 

100% 

379 በገበያው ሊይ ብቁ ተወዲዲሪ ሇመሆን የገበያ 
ዴርሻን መሇየት  

1 ጊዛ 16 ሰዓት 100% 

380 የተሇየውን የገበያ ፍሊጏት መሠረት አዴርጏ 
ተግባራትን ማከናወን 

በየቀኑ 16 ሰዓት 100% 

381 የዴርጅቱን የገበያ ዴርሻ ሇማሳዯግ የሚረደ 
አዲዱስ ሀሳቦችንና የግብይት አሠራር ዗ዳዎችን 
ማመንጨት፣ 

1 ጊዛ 2 ሰዓት 100% 

382 የተሇያ የማርኬቲንግ ስትራቴጂ ውጤታማነት 
መገምገም፣ የማርኬቲንግ ዗ዳዎችን ማጥናትና 
ጥቅም ሊይ እንዱውሌ ክትትሌ ማዴረግ 

1 ጊዛ 80 ሰዓት 100% 

383 የተሇያ የማርኬቲንግ ስትራቴጂ ውጤታማነት 
መገምገም፣  

1 ጊዛ 16 ሰዓት 100% 

384 የማስታወቂያ ስራ የሚሰራባቸውን ዗ርፎች 
መሇየት  

1 ጊዛ 8 ሰዓት 100% 

385 ሇመረጃ የሚሆኑ ፎቶ እና ቪዱዮችን ማሰባሰብ 
እና መተንተን  

በየቀኑ 24 ሰዓት 100% 

386 በመስኮት ፎቶ እና በላልችም ማሰራጫ ዛዳዎች 
ማሰራጨት    

1 ጊዛ 3 ሰዓት 100% 

387 ሶሻሌ ሚዱያዎችና ዴህረገጽ አካውንት መክፈት 1 ጊዛ 3 ሰዓት   

388 በማህራዊ ሚዱያዎች የሚሰራጩ መረጃዎችን 
ማ዗ጋጀት እና ማሰራጨት    

በየቀኑ 5 ሰዓት  100% 

389 የሚዱያ ዲሰሳ(media Monitoring) እንዱዯረግ 
ማስተባበር፣በአዎንታዊና በአለታ የተ዗ገቡ 
዗ገባዎች መተንተን፣ በተቋሙ ሊይ ሇሚሰነ዗ሩ 
ነቀፌታዎችና ቅሬታዎች ምሊሽ መስጠት፣ 

1 ጊዛ 5 ሰዓት  100% 

390 የሶሻሌ ሚዱያዎችና የዴህረገጽ መክፈት 1 ጊዛ 3 ሰዓት  100% 

391 የቀረጻ ዕቅዴ ማ዗ጋጀት 1 ጊዛ 2 ሰዓት  100% 
392 ሇፎቶግራፍና ሇቪዱዮ ቀረጻ የሚያስፈሌጉ 

መሣሪያዎች/ካሜራዎች፣ መብራት፣ ባትሪ፣ 
ካሴት/ ዜግጁ እንዱሆኑ ማዴረግ 

1 ጊዛ 5 ሰዓት  100% 

393 የዕሇት ተዕሇት የምስሌና የዴምጽ መረጃ ማሰባሰብ 1 ጊዛ 3 ሰዓት 100% 

394 ኘሮግራሙ ተጀምሮ እስከሚጠናቀቅ ዴረስ 
የሚዯረገውን ክዋኔ በመከታተሌ ፎቶ ግራፍ 
ማንሳት እና ቪዱዮ መቅረጽ/እንዯ ኘሮግራሙ 
የሰዓት ማጠርና መር዗ም ይወሰናሌ/ 

1 ጊዛ 8 ሰዓት  100% 

395 ፎቶግራፍና ቪዱዮ ኤዱት ማዴረግ 1 ጊዛ 8 ሰዓት 100% 

396 ሇመረጃነት እንዱያገሇግለ ፎቶግራፎችን/በሃርዴና 
በሶፍት ኮፒ/ እና ቪዱዮዎችን በሶፍት ኮፒ 
አዯራጅቶ መያዜ 

1 ጊዛ 3 ሰዓት 100% 
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ተ.ቁ በስታንዲርደ መሠረት የሚከናወን ተግባር የአገሌግልት ስታንዲርዴ 
/ዯረጃ 

አገሌግልቱ 
የሚሰጥበት 
ቦታና ሁኔታ 

አገሌግልቱን 
 ሇማግኘት  

የሚጠየቅ ቅዴመ 
ሁኔታ 

መጠን ጊዛ  
በሰዓት/ 
ዯቂቃ 

ጥራት 

 ዋጋ ትንተና ትመና ጥናት ማከናወን፤       

397 በግብአት ማምረቻ ማዕከሊት የሚመረት ምርት 
ገበያ ሊይ ያሇ የመሸጫ ዋጋ መረጃ ማሰባሰብ 

1 8 ሰዓት 100% 

398 በግብአት ማምረቻ ማዕከሊት የሚመረት ምርት 
የመሸጫ ዋጋ መተመን 

1 4 ሰዓት 100% 

399 የተከሇሰውን የመሸጫ ዋጋ አስገምግሞ 
በሚመሇከታቸው ኃሊፊዎች ማስጸዯቅ 

1 4 ሰዓት 100% 

400 የግንባታ ግብአት አቅራቢ ዴርጅት መረጃ  
ማሰባሰብ 

1 8 ሰዓት 100% 

401 የአገሌግልት ሰጪ ዴርጅት መረጃ  ማሰባሰብ 1 8 ሰዓት 100% 

402 የማሺነሪ አቅራቢ ዴርጅት መረጃ  ማሰባሰብ 1 8 ሰዓት 100% 

403 የግንባታ ግብአት የገበያ ዋጋ ጥናት ማከናወን 1 8 ሰዓት 100% 

404 የፋብሪካ ማምረቻ ጥሬ ዕቃ የገበያ ዋጋ ጥናት 
ማከናወን 

1 8 ሰዓት 100% 

405 የማሺነሪ ኪራይ የገበያ ዋጋ ጥናት ማከናወን 1 8 ሰዓት 100% 

406 የተሰበሰ መረጃ፣ የተጠና የገበያ ዋጋ ጥናት 
በኮምፒውተር ማዯራጀትና ሇሚመሇከታው አካሌ 
ማሰራጨት 

1 30 ዯቂቃ 100% 

407 ከየክፍልች ሇሚመጡ የገበያ ዋጋ ጥናት ጥያቄ 
ምሊሽ መስጠት 

1 8 ሰዓት 100% 

408 የማምረቻ ማዕከሊት የምርት ማምረቻ ወጪዎች 
(Production Cost) መረጃ ማዯራጀት 

1 4 ሰዓት 100% 

409 የተቋሙን ምርት ሇመግዚት ሇሚመጡ ዯንበኞችን 
መረጃ መስጠት  

1 10 ዯቂቃ 100% 

410 የምርት መሸጫ ዋጋ ዯንበኞች በግሌጽ ሇማየት 
በሚችለበት ቦታ መሇጠፍ 

1 5 ዯቂቃ 100% 

411 ዯንበኞች ሇሚገዘት ምርት ዯረሰኝ ማ዗ጋጀት 1 10 ዯቂቃ 100% 
412 ክፍያ የተፈጸመባቸውን ዯረሰኞች አጸዴቆ 

ሇሚመሇከታቸው አካሊት ማሰራጨት 
1 15 ዯቂቃ 100% 

413 የተሸጡ ምርቶችን መረጃ በኮምፒዩተር ማስገባት  1 5 ዯቂቃ 100% 
414 የሽያጭ አፈፃፀም መረጃ ሇሚመሇከተው አካሌ 

ሪፖርት ማቅረብ 
1 15 ዯቂቃ 100% 

 

 

 

 

 

 



49 
 

3.13. በዋና ስራ አስኪያጅ የውስጥ ኦዱት ቡዴን ዋና ዋና አገሌግልቶች/ ተግባራት ስታንዲርዴ 

ተ/ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር የአገሌግልት 
ዓይነቶች 

አገሌግልትየ
ሚሰጥበት 

ቦታና ሁኔታ 

የአገሌግልት ስታንዲርዴ 
ዯረጃ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት የሚጠየቅ 

ቅዴመ ሁኔታ 
 መጠን ጊዛ 

በሰአት 
ጥራ
ት 

዗ርፍ  ዋና ስራ አስኪያጅ 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ከኦዱት ተዯራጊ 
ሇኦዱት ስራው 
የሚረደ ማስረጃዎች 
በወቅቱ መቅረብ 
 
 
 
ሇሚቀርቡ  
መጠይቆችና ግኝቶች 
ወቅታዊ ምሊሽ  
መስጠት 
 
የክዋኔ ኦዱት 
በተመሇከተ ሌዩ 
የሙያ እገዚ በባሇሙያ 
ሲያስፈሌግ ማግኘት 

 ውስጥ ኦዱት ቡዴን  
 የንብረት ኦዱት፣የፋይናንስ ኦዱት፣የሂሣብ 

መግሇጫ የማረጋገጥ ኦዱት   
  የኦዱቱን መርሃ ግብር ማ዗ጋጀት     

415 መግቢያ ውይይት ማዴረግ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
በውስጥ 
ኦዱት ቡዴን 
ቢሮ በሚገኙ 
ኦዱተሮች 
የኦዱት 
ስራው 
ተከናውኖ 
በሪፖርት 
መሌክ ወጪ 
የሚዯረግ 

1 2 100 
416 የዲሰሳ ጥናት ማከናወንና የውስጥ ቁጥጥርን 

መገምገም 
1 17 100 

417  የኦዱት ስጋቶቸን መሇየት 1 8 100 

418  የኦዱት ፕሮግራም ማውጣት 1 16 100 

419  ሰነድችን መረከብ 1 4 100 

  የገቢ ሂሳብ /ሌዩ ሌዩ/ ገቢ ኦዱት     

420  የሂሳብ ማመዚ዗ኛ ሊይ የተመሇከተው ገቢ 
ክሬዱት ሂሳብ ሪፓርት ጋር   የሚስማማ 
መሆኑን ማረጋገጥ  

1 2 100 

421  በሪፓርት የተገሇፀው ገቢ በአጠቃሊይ ላጀር ሊይ 
ከሚታየው አሃዜ ጋር የሚስማማ መሆኑን 
ማረጋገጥ  

1 2 100 

422  በአጠቃሊይ ላጀር የተመ዗ገበው አሃዜ ከተቀፅሊ 
ላጀር ምዜገባ ጋር መስማማቱንና የዴምሩን 
ትክክሇኛነት ማረጋገጥ 

1 4 100 

423  በአጠቃሊይ ላጀር እና በተቀፅሊ ላጀር ሊይ 
የተመ዗ገበውን የገቢ ሂሳብ በሙለ ሇምዜገባ መነሻ 
የሆነ ሰነዴ የተ዗ጋጀሇና ምዜገባው ትክክሌ 
መሆኑንና የገቢ ሂሳብ ሰነደ የተሟሊ መግሇጫ 
ያሇው መሆኑን ማረጋገጥ 

1 10 100 

424 ከዯጋፊ ሰነድች ጋር የዴምሩን ትክክሇኛነት 
ማረጋገጥ 

1 6 100 

425 የገቢ ሂሳብ እንቅስቃሴው ሰነዴ በቂና ብቁ የሆኑ 
ዯጋፊ ማስረጃዎች የተያያ዗ሇት መሆኑን 
ማረጋገጥ 

1 24 100 

426  የተገኙ ግኝቶችን መዜግቦ መያዜ 1 6 100 

  የሳጥን ጥሬ ገን዗ብና የባንክ ሂሳብ      

427 የሂሳብ ማመዚ዗ኛ ሊይ የተመሇከተው ገቢ ክሬዱት  
የሳጥንና የባንክ ሂሳብ ሪፓርት ጋር የሚስማማ 
መሆኑን ማረጋገጥ 

 1 2 100  

428  በሪፓርት የተገሇፀው የሳጥን ጥሬ ገን዗ብና የባንክ 
ሂሳብ በአጠቃሊይ ላጀር ሊይ ከሚታየው አሃዜ 
ጋር የሚስማማ መሆኑን ማረጋገጥ  

 
 
 
 
 

1 2 100   
  
  
  
 

429  በአጠቃሊይ ላጀር የተመ዗ገበው አሃዜ ከተቀፅሊ 
ላጀር ምዜገባ ጋር መስማማቱንና የዴምሩን 

1 4 100 
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ተ/ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር የአገሌግልት 
ዓይነቶች 

አገሌግልትየ
ሚሰጥበት 

ቦታና ሁኔታ 

የአገሌግልት ስታንዲርዴ 
ዯረጃ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት የሚጠየቅ 

ቅዴመ ሁኔታ 
 መጠን ጊዛ 

በሰአት 
ጥራ
ት 

ትክክሇኛነት ማረጋገጥ  
በውስጥ 
ኦዱት ቡዴን 
ቢሮ በሚገኙ 
ኦዱተሮች 
የኦዱት 
ስራው 
ተከናውኖ 
በሪፖርት 
መሌክ ወጪ 
የሚዯረግ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ከኦዱት ተዯራጊ 
ሇኦዱት ስራው 
የሚረደ ማስረጃዎች 
በወቅቱ መቅረብ 
 
 
 
ሇሚቀርቡ  
መጠይቆችና ግኝቶች 
ወቅታዊ ምሊሽ  
መስጠት 
 
የክዋኔ ኦዱት 
በተመሇከተ ሌዩ 
የሙያ እገዚ በባሇሙያ 
ሲያስፈሌግ ማግኘት 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

430 በአጠቃሊይ ላጀር እና በተቀፅሊ ላጀር ሊይ 
የተመ዗ገበውን የሳጥን ጥሬ ገን዗ብና የባንክ ሂሳብ 
በሙለ ሇምዜገባ መነሻ የሆነ ሰነዴ የተ዗ጋጀሇና 
ምዜገባው ትክክሌ መሆኑንና የሳጥን ጥሬ ገን዗ብና 
የባንክ ሂሳብ ሰነደ የተሟሊ መግሇጫ ያሇው 
መሆኑን ማረጋገጥ 

1 8 100 

431 ከዯጋፊ ሰነድች ጋር የዴምሩን ትክክሇኛነት 
ማረጋገጥ 

1 8 100 

432 የሣጥን ጥሬ ገን዗ብና ባንክ ሂሳብ እንቅስቃሴው 
ሰነዴ በቂና ብቁ የሆኑ ዯጋፊ ማስረጃዎች 
የተያያ዗ሇት መሆኑን ማረጋገጥ 

1 8 100 

433 የተገኙ ግኝቶችን መዜግቦ መያዜ 1 6 100 

  ተሰብሳቢ ሂሳብ      

434 የሂሳብ ማመዚ዗ኛ ሊይ የተመሇከተው ከተሰብሳቢ 
ሂሳብ ሪፓርት ጋር የሚስማማ መሆኑን 
ማረጋገጥ  

1 6 100 

435  በሪፓርት የተገሇፀው ተሰብሳቢ በአጠቃሊይ ላጀር 
ሊይ ከሚታየው አሃዜ ጋር የሚስማማ መሆኑን 
ማረጋገጥ  

1 6 100 

436  በአጠቃሊይ ላጀር የተመ዗ገበው አሃዜ ከተቀፅሊ 
ላጀር ምዜገባ ጋር መስማማቱንና የዴምሩን 
ትክክሇኛነት ማረጋገጥ 

1 4 100 

437  በአጠቃሊይ ላጀር እና በተቀፅሊ ላጀር ሊይ 
የተመ዗ገበውን የተሰብሳቢ ሂሳብ በሙለ ሇምዜገባ 
መነሻ የሆነ ሰነዴ የተ዗ጋጀሇና ምዜገባው ትክክሌ 
መሆኑንና የተሰብሳቢ ሂሳብ ሰነደ የተሟሊ 
መግሇጫ ያሇው መሆኑን ማረጋገጥ 

1 8 100 

438 ከዯጋፊ ሰነድች ጋር የዴምሩን ትክክሇኛነት 
ማረጋገጥ 

1 8 100 

439 የተሰብሳቢ ሂሳብ እንቅስቃሴው ሰነዴ በቂና ብቁ 
የሆኑ ዯጋፊ ማስረጃዎች የተያያ዗ሇት መሆኑን 
ማረጋገጥ 

1 10 100 

440 የተገኙ ግኝቶችን መዜግቦ መያዜ 1 8 100 

  ተከፋይ ሂሳብ     

441 የሂሳብ ማመዚ዗ኛ ሊይ የተመሇከተው ከተከፋይ 
ሂሳብ ሪፓርት ጋር የሚስማማ መሆኑን 
ማረጋገጥ  

1 4 100 

442 በሪፓርት የተገሇፀው ተከፋይ በአጠቃሊይ ላጀር 
ሊይ ከሚታየው አሃዜ ጋር የሚስማማ መሆኑን 
ማረጋገጥ  

 
 
 
 
 
በውስጥ 

1 4 100  

443  በአጠቃሊይ ላጀር የተመ዗ገበው አሃዜ ከተቀፅሊ 
ላጀር ምዜገባ ጋር መስማማቱንና የዴምሩን 
ትክክሇኛነት ማረጋገጥ 

1 6 100   
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ተ/ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር የአገሌግልት 
ዓይነቶች 

አገሌግልትየ
ሚሰጥበት 

ቦታና ሁኔታ 

የአገሌግልት ስታንዲርዴ 
ዯረጃ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት የሚጠየቅ 

ቅዴመ ሁኔታ 
 መጠን ጊዛ 

በሰአት 
ጥራ
ት 

444  በአጠቃሊይ ላጀር እና በተቀፅሊ ላጀር ሊይ 
የተመ዗ገበውን የተከፋይ ሂሳብ በሙለ ሇምዜገባ 
መነሻ የሆነ ሰነዴ የተ዗ጋጀሇና ምዜገባው ትክክሌ 
መሆኑንና የተከፋይ ሂሳብ ሰነደ የተሟሊ 
መግሇጫ ያሇው መሆኑን ማረጋገጥ 

ኦዱት ቡዴን 
ቢሮ በሚገኙ 
ኦዱተሮች 
የኦዱት 
ስራው 
ተከናውኖ 
በሪፖርት 
መሌክ ወጪ 
የሚዯረግ 

1 8 100   
  
  
 ከኦዱት ተዯራጊ 
ሇኦዱት ስራው 
የሚረደ ማስረጃዎች 
በወቅቱ መቅረብ 
ሇሚቀርቡ  
መጠይቆችና ግኝቶች 
ወቅታዊ ምሊሽ  
መስጠት 
 
የክዋኔ ኦዱት 
በተመሇከተ ሌዩ 
የሙያ እገዚ በባሇሙያ 
ሲያስፈሌግ ማግኘት 
  
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   

445 ከዯጋፊ ሰነድች ጋር የዴምሩን ትክክሇኛነት 
ማረጋገጥ 

1 8 100 

  የተከፋይ ሂሳብ እንቅስቃሴው ሰነዴ በቂና ብቁ 
የሆኑ ዯጋፊ ማስረጃዎች የተያያ዗ሇት መሆኑን 
ማረጋገጥ 

1 6 100 

446  የተገኙ ግኝቶችን መዜግቦ መያዜ 1 6 100 

  የዜውውር ሂሳብ  1   100 

447  የሂሳብ ማመዚ዗ኛ ሊይ የተመሇከተው ከዜውውር 
ሂሳብ ሪፓርት ጋር የሚስማማ መሆኑን 
ማረጋገጥ  

1 4 100 

448  በሪፓርት የተገሇፀው ዜውውር በአጠቃሊይ ላጀር 
ሊይ ከሚታየው አሃዜ ጋር የሚስማማ መሆኑን 
ማረጋገጥ  

1 4 100 

449  በአጠቃሊይ ላጀር የተመ዗ገበው አሃዜ ከተቀፅሊ 
ላጀር ምዜገባ ጋር መስማማቱንና የዴምሩን 
ትክክሇኛነት ማረጋገጥ 

1 4 100 

450 በአጠቃሊይ ላጀር እና በተቀፅሊ ላጀር ሊይ 
የተመ዗ገበውን የዜውውር ሂሳብ በሙለ ሇምዜገባ 
መነሻ የሆነ ሰነዴ የተ዗ጋጀሇና ምዜገባው ትክክሌ 
መሆኑንና የዜውውር ሂሳብ ሰነደ የተሟሊ 
መግሇጫ ያሇው መሆኑን ማረጋገጥ 

1 4 100 

451 ከዯጋፊ ሰነድች ጋር የዴምሩን ትክክሇኛነት 
ማረጋገጥ 

1 4 100 

452  የዜውውር ሂሳብ እንቅስቃሴው ሰነዴ በቂና ብቁ 
የሆኑ ዯጋፊ ማስረጃዎች የተያያ዗ሇት መሆኑን 
ማረጋገጥ 

1 4 100 

453 የተገኙ ግኝቶችን መዜግቦ መያዜ 1 4 100 

 የወጪ ሂሳብ ኦዱት    

 የግዥ ኦዱት    

454 የሂሳብ ማመዚ዗ኛ ሊይ የተመሇከተው ወጪ 
ከወጪ ሪፓርት ጋር የሚስማማ መሆኑን 
ማረጋገጥ  

1 12 100 

455 በሪፓርት የተገሇፀው ወጪ በአጠቃሊይ ላጀር ሊይ 
ከሚታየው አሃዜ ጋር የሚስማማ መሆኑን 
ማረጋገጥ  

1 8 100 

456 በአጠቃሊይ ላጀር የተመ዗ገበው አሃዜ ከተቀፅሊ 
ላጀር ምዜገባ ጋር መስማማቱንና የዴምሩን 
ትክክሇኛነት ማረጋገጥ 

1 10 100 
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ተ/ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር የአገሌግልት 
ዓይነቶች 

አገሌግልትየ
ሚሰጥበት 

ቦታና ሁኔታ 

የአገሌግልት ስታንዲርዴ 
ዯረጃ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት የሚጠየቅ 

ቅዴመ ሁኔታ 
 መጠን ጊዛ 

በሰአት 
ጥራ
ት 

457 በአጠቃሊይ ላጀር እና በተቀፅሊ ላጀር ሊይ 
የተመ዗ገበውን የወጪ ሂሳብ በሙለ ሇምዜገባ 
መነሻ የሆነ ሰነዴ የተ዗ጋጀሇትና ምዜገባው 
ትክክሌ መሆኑንና የወጪ ሰነደ የተሟሊ 
መግሇጫ ያሇው መሆኑን ማረጋገጥ 

 1  
12 

100   
 ከኦዱት ተዯራጊ 
ሇኦዱት ስራው 
የሚረደ ማስረጃዎች 
በወቅቱ መቅረብ 
 
 
 
ሇሚቀርቡ  
መጠይቆችና ግኝቶች 
ወቅታዊ ምሊሽ  
መስጠት 
 
የክዋኔ ኦዱት 
በተመሇከተ ሌዩ 
የሙያ እገዚ በባሇሙያ 
ሲያስፈሌግ ማግኘት 
  
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

458  በወጪ መዯቡ የተፈቀዯ በጀት ስሇመኖሩ 
ማረጋገጥ 

1 8 100 

459  ወጪዉን ከዯጋፊ ሰነድች ጋር የዴምሩን 
ትክክሇኛነት ማረጋገጥ 

1 16 100 

460  የወጪ ሂሳብ እንቅስቃሴው ሰነዴ በቂና ብቁ 
የሆኑ ዯጋፊ ማስረጃዎች የተያያ዗ሇት መሆኑን 
ማረጋገጥ 

1 12 100 

461  የተገኙ ግኝቶችን መዜግቦ መያዜ 1 10 100 

 የዯመወዜና አበሌ ክፍያ ኦዱት     

462  የሂሳብ ማመዚ዗ኛ ሊይ የተመሇከተው ወጪ 
ከወጪ ሪፓርት ጋር የሚስማማ መሆኑን 
ማረጋገጥ  

1 10 100 

463  በሪፓርት የተገሇፀው ወጪ በአጠቃሊይ ላጀር 
ሊይ ከሚታየው አሃዜ ጋር የሚስማማ መሆኑን 
ማረጋገጥ  

1 6 100 

464  በአጠቃሊይ ላጀር የተመ዗ገበው አሃዜ ከተቀፅሊ 
ላጀር ምዜገባ ጋር መስማማቱንና የዴምሩን 
ትክክሇኛነት ማረጋገጥ 

1 6 100 

465  በአጠቃሊይ ላጀር እና በተቀፅሊ ላጀር ሊይ 
የተመ዗ገበውን የወጪ ሂሳብ በሙለ ሇምዜገባ 
መነሻ የሆነ ሰነዴ የተ዗ጋጀሇትና ምዜገባው 
ትክክሌ መሆኑንና የወጪ ሰነደ የተሟሊ 
መግሇጫ ያሇው መሆኑን ማረጋገጥ 

1 8 100 

466 በወጪ መዯቡ የተፈቀዯ በጀት ስሇመኖሩ 
ማረጋገጥ 

1 8 100 

467  ወጪዉን ከዯጋፊ ሰነድች ጋር የዴምሩን 
ትክክሇኛነት ማረጋገጥ 

1 8 100 

468  የወጪ ሂሳብ እንቅስቃሴው ሰነዴ በቂና ብቁ 
የሆኑ ዯጋፊ ማስረጃዎች የተያያ዗ሇት መሆኑን 
ማረጋገጥ 

1 13 100 

469  የተገኙ ግኝቶችን መዜግቦ መያዜ 1 8 100 

 መተማመኛና ሪፖርት ዜግጅት      

470 በተገኙ ግኝቶች ሊይ ከኦዱት ተዯራጊዎች ጋር 
መወያየት 

1 6 100 

471  ሇተገኙ ግኝቶች በቂ ምሊሽና ማስረጃ ካሌተገኘ 
መተማመኛ መፈራረም 

1 6 100 

472 የተሰሩ ስራዎችን ከኦዱት ቼክ ሉስት ጋር 
ማጣራት 

1 12 100 

473  ኦዱት ሪፓርት ሇማቅረብ የሚያስችሌ በቂና 
ዯረጃውን የጠበቀ መረጃ  
መሰብሰቡን ማረጋገጥ 

1 4 100   
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ተ/ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር የአገሌግልት 
ዓይነቶች 

አገሌግልትየ
ሚሰጥበት 

ቦታና ሁኔታ 

የአገሌግልት ስታንዲርዴ 
ዯረጃ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት የሚጠየቅ 

ቅዴመ ሁኔታ 
 መጠን ጊዛ 

በሰአት 
ጥራ
ት 

474  የኦዱት ፋይልችን ማሟሊትና መከሇስ 1 6 100 

475  የኦዱት ረቂቅ ሪፓርት ማ዗ጋጀት  1 120 100 

476 የመውጫ ስብሰባ አጀንዲ ማ዗ጋጀትና የመውጫ 
ስብሰባ ማካሄዴ 

 1 32 100 ከኦዱት ተዯራጊ 
ሇኦዱት ስራው 
የሚረደ ማስረጃዎች 
በወቅቱ መቅረብ፣ 
ሇሚቀርቡ  
መጠይቆችና ግኝቶች 
ወቅታዊ ምሊሽ  
መስጠት፣ 
የክዋኔ ኦዱት 
በተመሇከተ ሌዩ 
የሙያ እገዚ በባሇሙያ 
ሲያስፈሌግ ማግኘት 

477  በመውጫ ስብሰባ ሊይ የተሰጡ አስተያየቶችና 
የማሻሻያ ሃሳቦች በኦዱቱ ያሌታዩ የቀረቡ ብቁ 
መረጃዎች ካለ እነሱን በማካተት የመጨረሻውን 
የኦዱት ሪፓርት ማ዗ጋጀት 

 1 24 100 

478  የኦዱት ሪፓርት በማጠናቀቅ ሇሚመሇከታቸው 
ማቅረብ 

 1 16 100 

 ጠቅሊሊ ዴምር     640     

479 የኦዱት ክትትሌ የሚያስፈሌጋቸውን የኦዱት 
ግኝቶች መሇየት 

በውስጥ 
ኦዱት ቡዴን 
ቢሮ በሚገኙ 
ኦዱተሮች 
የኦዱት 
ስራው 
ተከናውኖ 
በሪፖርት 
መሌክ ወጪ 
የሚዯረግ 

1 24 100  ከኦዱት ተዯራጊ 
ሇኦዱት ስራው 
የሚረደ ማስረጃዎች 
በወቅቱ መቅረብ፣ 
ሇሚቀርቡ  
መጠይቆችና ግኝቶች 
ወቅታዊ ምሊሽ  
መስጠት፣ 
የክዋኔ ኦዱት 
በተመሇከተ ሌዩ 
የሙያ እገዚ በባሇሙያ 
ሲያስፈሌግ ማግኘት 

480 
 

ሇተሇዩት የኦዱት ግኝቶች የመከታተያ ቼክ ሉስት 
ማ዗ጋጀት 

1 16 100 

481 የኦዱት ክትትሌ ማዴረግ ማረጋገጥ 1 80 100 

482 በኦዱት ክትትሌ መሰረት ሪፖርት ማ዗ጋጀት 1 40 100 

 ጠቅሊሊ ዴምር   160   

483  የመግቢያ ውይይት ማዴረግ  1 2 100  
484 የውስጥ ቁጥጥር ስርዓት መገምገም 1 6 100 
485  ስጋቶችን መሇየት (በኦዱት ሉተኮርባቸው 

የሚገቡ ጉዲዮችን ማስታወሻ መያዜ) 
1 6 100 

486 የኦዱት ወሰን፣ ዗ዳ መጠን መሇየት 1 4 100 
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አገሌግልትየ
ሚሰጥበት 

ቦታና ሁኔታ 
 

 
የአገሌግልት ስታንዲርዴ ዯረጃ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት 
የሚጠየቅ ቅዴመ 
ሁኔታ 

መጠን ጊዛ 
በሰአት 

ጥራት 

487  የኦዱት ፕሮግራም ማ዗ጋጀት  
በውስጥ 
ኦዱት ቡዴን 
ቢሮ በሚገኙ 
ኦዱተሮች 
የኦዱት 
ስራው 
ተከናውኖ 
በሪፖርት 
መሌክ ወጪ 
የሚዯረግ 

1 6 100  
ከኦዱት ተዯራጊ 
ሇኦዱት ስራው 
የሚረደ 
ማስረጃዎች 
በወቅቱ መቅረብ 
 
ሇሚቀርቡ  
መጠይቆችና 
ግኝቶች ወቅታዊ 
ምሊሽ  
መስጠት 
 
የክዋኔ ኦዱት 
በተመሇከተ ሌዩ 
የሙያ እገዚ 
በባሇሙያ 
ሲያስፈሌግ 
ማግኘት 
  

488  ሰነድችን መረከብ (የገቢ ወጪ ዯረሰኝ ላጀር ካርዴ 
መዜገቦች ስቶክ ካርዴ የቆጠራና የርክክብ ሰነድች…) 

1 6 100 

489  በቆጠራ ሪፓርት የተገሇፀው ከንብረት ከቢንካርዴና 
ከስቶክ ካርዴ መዜገብ ጋር የሚስማማ መሆኑን 
ማረጋገጥ  

1 6 100 

490 በንብረት ማንቀሳቀሻ ሰነድች ተገቢው ሰነዴ 
መሟሊቱን መመርመር 

1 6 100 

491  በንብረት ላጀርና መዜገብ የተመ዗ገበው ንብረት 
የንብረት ገቢና ወጪ ዯረሰኝ የተ዗ጋጀሇትና 
ምዜገባው ትክክሌ መሆኑንና የተሟሊ መግሇጫ 
ያሇው መሆኑን ማረጋገጥ 

1 84 100 

492  ንብረቱ ገቢ ሲዯረግ አስፈሊጊው የጥራት ማረጋገጫ 
የተዯረገሇት መሆኑን ማረጋገጥ 

1 6 100 

493  በቋሚ ንብረት ላጀርና መዜገብ የተመ዗ገበው 
ንብረት የመሇያ ቁጥር እየተሰጠው እየተሰጠ 
መሆኑን በሳምፕሌ ማረጋገጥ 

1 32 100 

494  ንብረቱ በአካሌ ስሇመገኘቱ የተወሰኑ ሰራተኞች ጋር 
በመሄዴ ማረጋገጥ 

1 16 100 

495  በንብረት ክፍሌ ውስጥ የሚገኙ ንብረቶች በትክክሌ 
ስሇመቀመጣቸው 
በአካሌ ተገኝቶ ማረጋገጥ 

1 8 100 

496  የንብረት ገቢና ወጪና ማመዚ዗ኛ መግሇጫዎችን 
ማ዗ጋጀት 

1 42 100 

497  የተገኙ ግኝቶችን መዜግቦ መያዜ 1 8 100  
 
 
ከኦዱት ተዯራጊ 
ሇኦዱት ስራው 
የሚረደ 
ማስረጃዎች 
በወቅቱ መቅረብ 
 
ሇሚቀርቡ  
መጠይቆችና 
ግኝቶች ወቅታዊ 
ምሊሽ  
መስጠት 
 
የክዋኔ ኦዱት 
በተመሇከተ ሌዩ 
የሙያ እገዚ 

498  በተገኙ ግኝቶች ሊይ ከኦዱት ተዯራጊዎች ጋር 
መወያየት 

1 4 100 

499 ሇተገኙ ግኝቶች በቂ ምሊሽና ማስረጃ ካሌተገኘ 
መተማመኛ መፈራረም 

1 6 100 

500 የተሰሩ ስራዎችን ከኦዱት ቼክ ሉስት ጋር ማጣራት 1 2 100 

501 ኦዱት ሪፓርት ሇማቅረብ የሚያስችሌ በቂና 
ዯረጃውን የጠበቀ መረጃ  
መሰብሰቡን ማረጋገጥ 

4  

  የኦዱት ፋይልችን ማሟሊትና መከሇስ 1 2  

502  የኦዱት ረቂቅ ሪፓርት ማ዗ጋጀት  1 16  

503 የመውጫ ስብሰባ አጀንዲ ማ዗ጋጀትና የመውጫ 
ስብሰባ ማካሄዴ 

1 8  

504  በመውጫ ስብሰባ ሊይ የተሰጡ አስተያየቶችና 
የማሻሻያ ሃሳቦች በኦዱቱ ያሌታዩ የቀረቡ ብቁ 
መረጃዎች ካለ እነሱን በማካተት የመጨረሻውን 
የኦዱት ሪፓርት ማ዗ጋጀት 

1 32  
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አገሌግልትየ
ሚሰጥበት 

ቦታና ሁኔታ 
 

 
የአገሌግልት ስታንዲርዴ ዯረጃ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት 
የሚጠየቅ ቅዴመ 
ሁኔታ 

መጠን ጊዛ 
በሰአት 

ጥራት 

505  የኦዱት ሪፓርት ሇሥራ ሂዯት ባሇቤት ማቅረብ 1 8  በባሇሙያ 
ሲያስፈሌግ 
ማግኘት 

 ጠቅሊሊ ሰአት     320    

 የዲሰሳ ጥናት/ Overview/ ማዴረግ      

506 የመ/ቤቱን ታሪካዊና ወቅታዊ ባህሪ ሇመረዲት 
በቅዴሚያ የመ/ቤቱንየማቋቋሚያ አዋጅና ዴርጅታዊ 
መዋቅር፣ የጥናት ሰነድች፣ ስትራቴጂክ ዕቅዴ ፣ 
የዕቅዴ ክንውን፣ የተ዗ረጋውን የውስጥ ቁጥጥርና   
ቃሇ-ጉባኤዎችንና ላልች አስፈሊጊ የሆኑ 
,መረጃዎችን መሰብሰብ   

1 32 100 

507  የተሰበሰቡትን መረጃዎች መገምገም  1 80 100 

508   ቅዴሚያ የሚሰጣቸውን የኦዱት አካባቢ ሇመሇየት 
ከሥጋት መስፈርቶች  አንጻር የኦዱት ትኩረት 
የሚሰጥባቸውን አቅጣጫ መሇየት  

1 32 100 

509 የዲሰሳ ጥናት ሪፖርት ማ዗ጋጀት 1 16 100 

 የቅኝት/የአዋጭነት/ጥናት     

510 የቅኝት ጥናት ኘሮግራም ማ዗ጋጀት 1 8 100 

511  የኦዱት ዓሊማዎችንና የኦዱት ጭብጦችን  
በዜርዜር ሇማውጣት የሚረደ መመሪያዎችንና  
ማንዋልችን ማሰባሰብ 

1 3 100 
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 የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር የአገሌግልት 
ዓይነቶች 

 
አገሌግልት
የሚሰጥበት 
ቦታና 
ሁኔታ 
 

 
የአገሌግልት ስታንዲርዴ ዯረጃ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት 
የሚጠየቅ ቅዴመ 
ሁኔታ 

መጠን ጊዛ 
በሰአት 

ጥራት 

512  የኦዱት ዓሊማዎችንና የኦዱት ጭብጦችን  
መ዗ር዗ርና መተንተን 

በውስጥ 
ኦዱት 
ቡዴን ቢሮ 
በሚገኙ 
ኦዱተሮች 
የኦዱት 
ስራው 
ተከናውኖ 
በሪፖርት 
መሌክ 
ወጪ 
የሚዯረግ 

1 16 100 ከኦዱት ተዯራጊ 
ሇኦዱት ስራው 
የሚረደ 
ማስረጃዎች 
በወቅቱ መቅረብ 
 
ሇሚቀርቡ  
መጠይቆችና 
ግኝቶች ወቅታዊ 
ምሊሽ  
መስጠት 
 
የክዋኔ ኦዱት 
በተመሇከተ ሌዩ 
የሙያ እገዚ 
በባሇሙያ 
ሲያስፈሌግ 
ማግኘት 

513 የኦዱት ዓሊማዎችንና የኦዱት ጭብጦችን መነሻ 
በማዴረግ የኦዱት መስፈርት ማ዗ጋጀት  

1 35 100 

514 ከኦዱቱ የሚጠበቁ የማሻሻያ ሃሳቦችንና  ሉሆን 
የሚችሌ የማጠቃሇያ  ሃሳቦችን  ማስቀመጥ 

1 40 100 

515 ሇኦዱቱ የሚያስፈሌጉ የመረጃ ምንጮችን መግሇጽ 1 16 100 

516 የኦዱት   ወሰንን  መሇየት 1 8 100 

517 የኦዱት ዗ዳ መምረጥ 1 16 100 

518 የናሙና መጠን መወሰን 1 20 100 

 ዜርዜር ኦዱት ማከናወን      

519 ሇዜርዜር ኦዱት መርሃ-ግብር ማውጣት 1 8 100   
  

 ከኦዱት ተዯራጊ 
ሇኦዱት ስራው 
የሚረደ 
ማስረጃዎች 
በወቅቱ መቅረብ 
 
ሇሚቀርቡ  
መጠይቆችና 
ግኝቶች ወቅታዊ 
ምሊሽ  
መስጠት 
 
የክዋኔ ኦዱት 
በተመሇከተ ሌዩ 
የሙያ እገዚ 
በባሇሙያ 
ሲያስፈሌግ 
ማግኘት 

520  ከሥራ አመራሩ ጋር በወጣው መስፈርት 
ሇመወያየት አጀንዲ ማ዗ጋጀት 

1 8 100 

521  ከሥራ አመራሩ ጋር በመስፈርቱ ሊይ ውይይት 
ማዴረግ 

1 8 100 

522 
የጽሁፍና የቃሌ መጠይቆች፣በአካሌ ምሌከታ 
በማዴረግ፣የኦዱት መመ዗ኛዎችን  ሕጋዊና እምነት 
የሚጣሌበት  ማዴረግ 

1 32 100 

523 ዜርዜር ኦዱት በማዴረግ ግኝቶችን ማውጣት 1 185 100 

524  የግኝቶቹን መንስኤ በማወቅ ከመስፈርቱ ጋር 
ማገና዗ብ 

1 24 100 

525 
ሇኦዱት ግኝቶች የመዯምዯሚያና የማሻሻያ ሃሳቦችን 
ማ዗ጋጀት 

 1 16 100 
 

526 
 

የነባራዊ ሁኔታ መግሇጫ ማ዗ጋጀትና  ሇሥራ 
አመራሩ  በመስጠት አስተያየት መቀበሌ   

1 25  100 

527 ዜርዜር የኦዱት ማጠቃሇያ ማ዗ጋጀት 1 16 100 

528 የመውጫ ውይይት አጀንዲ ማ዗ጋጀት  1 8 100 

529  የመውጫ ውይይት ማካሄዴ 1 8 100 

530 ሪፖርት ማ዗ጋጀትና ሇሚመሇከተው አካሌ ማቅረብ 1 30 100 

 ጠቅሊሊ ሰአት     690    
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3.14. በዋና ስራ አስኪያጅ የህግ አገሌግልት ቡዴን ዋና ዋና አገሌግልቶች /ተግባራት ስታንዲርዴ 

ተቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር 
የአገሌግልት ዓይነት 

አገሌግልቱ 
የሚሰጥበት 

ቦታ 

የአገሌግልት ስታንዲርዴ/ዯረጃ አገሌግልት 
የሚሰጥበት 
በስታንዲርዴ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት 
የሚጠይቅ 

ቅዴመ ሁኔታ 
መጠን ጊዛ/በሰዓት/ 

በዯቂቃ 
ጥራት 

዗ርፍ ዋና ስራ አስኪያጅ       
 የህግ አገሌግልት ቡዴን       

በዴርጅቱ የክስ አቤቱታዎች፣ መሌሶችን፣ ይግባኞችንና ውሳኔ ያገኙ ጉዲዮችን የማስፈፀሚያ ክስ አ዗ጋጅቶ መዯበኛ ፍ/ቤት በማቅረብ መከራከር 
 ክስ መመስረት       
531 የክስ ጥያቄን መቀበሌ ማዕከሌ 1 2 ሰዓት 100% ህግ ክፍሌ ከማስረጃ ጋር 

532 የክስ ማስረጃዎችን በማሰባሰብ 
መመርመር 

›› 1 4 ሰዓት 100% ›› በፅሁፍ ማቅረብ 

533 ክስ አ዗ጋጀቶ በማረጋገጥ ወጪ 
ማዴረግ 

›› 1 8 ሰዓት ›› ››       - 

534 ፍ/ቤት በመሄዴ ክስ መመስረት ›› 1 4 ሰዓት ›› ፍ/ቤት        - 
 በቀረበው ክስ ሊይ ፍ/ቤት ቀርቦ መከራከር    በጉዲዩ ሊይ 

535 መጥሪያውን ወጪ አዴርጏ መቀበሌ ›› 1 6 ሰዓት ›› ›› ምስክር መሆን 
536 መጥሪያ ሇተከሳሹ ማዴረስ ›› 1 8 ሰዓት ›› ››       - 

537 በቀጠሮ በመቅረብ ክርክር ማካሄዴ ›› 1 8 ሰዓት ›› ›› መኪና 
መመዯብ 

538 ሲወሰን የወሳኔ ግሌባጭ በማምጠት 
ማሳወቅ 

›› 1 4 ሰዓት ››  ህግ ክፍሌ   ›› 

 በዴርጅቱ ሊይ አሇአግባብ ሲወሰን ይግባኝ ማቅረብ       

539 ይግባኙን አ዗ጋጅቶ በመፃፍ 
አረጋግጦ ወጪ ማዴረግ 

›› 1 8 ሰዓት ›› ህግ ክፍሌ   ›› 

540 ይግባኙን ፍ/ቤት በማቅረብ በችልት 
ማስረዲት 

›› 1 4 ሰዓት ›› ፍ/ቤት   ›› 

   
541 

ያስቀርባሌ ከተባሇ መጥሪያ ሇመሌስ  
ሰጪ ማዴረስ 

›› 1 8 ሰዓት ›› ፍ/ቤት   ›› 

542 ሇይግባኙ የተሰጠውን መሌስ 
ተቀብል ፍ/ቤት በመገኘት ክርክር 
ማዴረግ 

›› 1 4 ሰዓት ›› ››   ›› 

543 የውሳኔ ግሌባጭ በማምጣት ማሳወቅ ›› 1 4 ሰዓት ›› ህግ ክፍሌ   ›› 
 ውሳኔ ያገኙ ጉዲዮችን በፍ/ቤት ማስፈፀም      ›› 

544 ክስ አ዗ጋጅቶ ወጪ በማዴረግ ክስ 
መመስረት 

›› 1 8 ሰዓት ›› ፍ/ቤት መኪና 
መመዯብ 

545 መጥሪያ ከፍ/ቤት ወጪ በማዴረግ 
ሇባሇ ዕዲ ማዴረስ 

›› 1 8 ሰዓት ›› ›› ›› 

546 በውሳኔ መሰረት መፈፀሙን ፍ/ቤት 
በመቅረብ ማረጋገጥ 

›› 1 4 ሰዓት ›› ›› ›› 

547 ካሌተፈፀመ ተገድ እንዱፈፅም 
መከታተሌ 

›› 1 በግሌፅ 
አይታወቅም 

›› ›› ›› 

የዴርጅቱን መብትና ጥቅም የሚያስጠብቅ ስራ የሚያከናውን ስሇሆነ ሇአመራሩና ሇተሇያዩ የሥራ ክፍልች የህግ ምክርና አስተያየት መስጠት 
548 የሚመጣ ምክርና አስተያየት ጥያቄ 

መቀበሌ 
›› 1 1 ሰዓት ›› ህግ ክፍሌ ጥያቄን በግሌጽ 

ማቅረብ 
549 ጥያቄውን በዴርጅቱ ህግ፣ዯንብና 

መመሪያ አግባብ መመርመር 
›› 1 4 ሰዓት ›› ››      - 

550 የህግ ምክሩን በመፃፍ ጥያቄውን 
ሇአቀረበው አካሌ መሊክ 

›› 1 2  ሰዓት ›› ››     - 

ዴርጅቱ ከተሇያዩ አካሊት የሚዋዋሇውን የሥራና ላልች ውልች አፈፃፀም መከታተሌ እንዱሁም ውሌ በተገባው መሰረት ሳይፈፀም ሲቀር በህጋዊ 
መንገዴ መፍትሔ እንዱያገኝ ማዴረግ እና ከሚመሇከተው የሥራ ክፍሌ ጋር በመሆን የተሇያዩ የውሌና የህግ ማዕቀፎችን ማ዗ጋጀት 
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ተቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር 
የአገሌግልት ዓይነት 

አገሌግልቱ 
የሚሰጥበት 

ቦታ 

የአገሌግልት ስታንዲርዴ/ዯረጃ አገሌግልት 
የሚሰጥበት 
በስታንዲርዴ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት 
የሚጠይቅ 

ቅዴመ ሁኔታ 
መጠን ጊዛ/በሰዓት/ 

በዯቂቃ 
ጥራት 

551 ከዴርጅቱ የሚቀርቡ የውሌና 
የመመሪያ ዜግጅት ጥያቄን መቀበሌ 

›› 1 2 ሰዓት 100% ህግ ክፍሌ ጥያቄን በግሌፅ 
ማቅረብ 

552 ሇዜግጅቱ የሚያስፈሌጉ መረጃዎችን 
መሰብሰብ 

›› 1 8  ሰዓት ›› ››       - 

553 ረቂቁን ማ዗ጋጀት ›› 1 16 ሰዓት ›› ››        - 
554 በረቂቁ ሊይ ከጠየቀው አካሌ ጋር 

ውይይት ማዴረግ 
›› 1 8 ሰዓት ›› ›› ሀሳብ ማስጠት 

555 ሰነደን በማ዗ጋጀት ሇጠየቀው አካሌ 
በፅሁሑፍ ማሳወቅ 

›› 1 8 ሰዓት ›› ››        - 

ዴርጅቱን አስመሌክቶ የሚወጡ ህጏች፣ ዯንቦችና መመሪያዎች በአግባቡ ሥራ ሊይ መዋሊቸውን ይገመግማሌ፣ ሇሚመሇከታቸው 
የሥራ ኃሊፊዎች በጥናት ሊይ የተመሰረተ የማሻሻያ ሀሳብ ማቅረብ 
556 ሇሥራው የሚሆን ዕቅዴ በማ዗ጋጀት 

ማሰባሰብ 
›› 1 16 ሰዓት ›› ››          - 

557 የተሰጡትን አስተያየትና ምክር 
መዜግቦ መያዜ 

›› 1 8 ሰዓት ›› ››          - 

558 የተከሰቱ ችግሮችን በመሇየት ሰነዴ 
ማ዗ጋጀት 

›› 1  16 ሰዓት ›› ››          - 

559 ከሚመሇከተው አካሌ ጋር 
በመወያየት ግብዓት መሰብሰብ 

›› 1 4 ሰዓት ›› ›› ሀሳብ መስጠት 

560 የተሰጠውን ግብዓት በመጨመር 
የመጨረሻውን ሰነዴ ማ዗ጋጀት 

›› 1 4 ሰዓት ›› ››         - 

561 የተ዗ጋጀውን ሰነዴ ሇበሊይ ኃሊፊ 
በፅሑፍ ማቅረብ 

›› 1 2 ሰዓት ›› ›› ተግባራዊ 
ማዴረግ 

562 የህግ ግንዚቤ የማስረፅ ሥራ 
ማከናወን 

      

563 ንቃተ ህጉን ሇመስጠት የሚረደ 
መረጃዎችን መሰብሰብ 

›› 1 24 ሰዓት ›› ››        - 

564 ሰነዴ ማ዗ጋጀት ›› 1 24 ሰዓት ›› ››        - 
565 ሇሚመሇከተው አካሌ ስሌጠናውን መስጠት ›› 1 3 ሰዓት ›› ›› በስሌጠና መገኘት 

 የክፍለን ዓመታዊ ዕቅዴ ማ዗ጋጀት      
566 ዕቅዴ ሇማ዗ጋጀት  ከፈፃሚ መረጃ መሰብሰብ ›› 1 4 ሰዓት ›› ›› የዕቅዴ ማቅረቢያ 

ጊዛ ማሳወቅ 

567 ዕቅደን አ዗ጋጅቶ ከፈፃሚዎች ጋር 
መወያየት 

›› 1 2 ሰዓት ›› ››       - 

568 ዕቅደን በማጠቃሇሌ አ዗ጋጅቶ 
በፅሑፍ ሇሚመሇከተው አካሌ መሊክ 

›› 1 1 ሰዓት ›› ››       - 

 የክፍለን ወራዊ ፣የሩብ፣ የግማሽ፣ የ9ወራት እና የዓመት ሪፖርት ማ዗ጋጀት   
569 ሪፖርት ከፈፃሚዎች መሰብሰብ ›› 1 2 ሰዓት ›› ›› የሪፖርት ጊዛ 

ማሳወቅ         

570 የተሰበሰበውን ሪፖርት ማቀናጀት ›› 1 3 ሰዓት ›› ››        - 
571 ረቂቅ ሪፖርቱን ሇክፍለ ሰራተኞች 

ማወያየት 
›› 1 2 ሰዓት ›› ››        - 

572 ሪፖርቱን ሇማጠቃሇሌ በፅሐፍ 
ሇሚመሇከተው አካሌ መሊክ 

›› 1 2 ሰዓት ›› ››         
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3.15. በዋና ስራ አስኪያጅ የሥነ-ምግባርና ፀረ-ሙስና መከታተያ ዲይሬክቶሬት ዋና ዋና 
አገሌግልቶች /ተግባራት ስታንዲርዴ 

ተ.ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር 
የአገሌግልት ዓይነቶች 

አገሌግልቱ 
የሚሰጥበት 

ቦታ 

የአገሌግልት ስታንዲርዴ/ዯረጃ አገሌግልት 
የሚሰጥበት 

ቦታና 
ሁኔታ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት 
የሚጠየቅ 

ቅዴመ ሁኔታ መጠን ጊዛ በሰዓት/ 
ዯቂቃ 

ጥራት 

዗ርፍ ዋና ስራ አስኪያጅ       

 የሥነ-ምግባርና ፀረ-ሙስና መከታተያ ዲይሬክቶሬት      

 

የዴርጅቱን ሠራተኞችና የሥራ ኃሊፊዎች የጸረ-ሙስና 
ህጎች፣ ዯንቦችና መመሪያዎች፣ የመሌካም ስነ-ምግባር፣ 
የሙስና አስከፊ ገጽታዎችና ጎጂነት ግንዚቤ እንዱዲብር 
በማዴረግ አስቀዴሞ የመከሊከሌ ሥራ ይሰራሌ፤ 

     

573 ሇአመራር እና ሇሰራተኞች የሚሰጡ 
ሥሌጠናዎችን ማሳዯግ፤ 

ዋና መስሪያ 
ቤት 

1 2/120 100% ኮ/ዱ/ግ/ማ/
ዴ 

-ክፍተትን 
መሇየት              

-ፕርፖዚሌ 
ማቅረብ 

574 የዴርጅቱ አመራሮች እና ሰራተኞች 

የሀብት ምዜገባ ማከናወን 

ዋና መስሪያ 
ቤት 

1 3/180 100% ኮ/ዱ/ግ/ማ/
ዴ 

-ፎረማትን 
ማ዗ጋጀት              
-ግንዚቤ 
መስጠት 

575 በአስቸኳይ ሙስና መከሊከሌ ምንነት፣ 
ዓሊማው፣ አስፈሊጊነቱ፣ መርሆዎች እና 
አሠራሮች  ሊይ ሇሰራተኞች ግን዗ቤ 
መፍጠር 

ዋና መስሪያ 
ቤት 

1 5/300 100% ኮ/ዱ/ግ/ማ/
ዴ 

-ክፍተትን 
መሇየት              

- የውይይት 
መዴረክ 
መፍጠር 

576 አዱስ ሇሚቀጠሩ ሠራተኞች በብሌሹ 
አሰራርና በሙስና ዘሪያ ግንዚቤ መፍጠር 

ዋና መስሪያ 
ቤት 

1 0.25/15 100% ኮ/ዱ/ግ/ማ/
ዴ 

-ወዯ ስራ 
ሳይገቡ 

ማወያየት 
577 ዓሇም አቀፉን የሙስና ቀንን አስመሌክቶ 

የፓናሌ ውይይት ማካሄዴ 
ዋና መስሪያ 

ቤት 
1 2/120 100% ኮ/ዱ/ግ/ማ/

ዴ 
የፓናለ መነሻ 

ሀሳብ 
ማ዗ጋጀት 

578 ሠራተኞ የፀረ ሙስና ትግለ ባሇ ቤት 
እንዱሆን ማዴረግ 

ዋና መስሪያ 
ቤት 

1 2/120 100% ኮ/ዱ/ግ/ማ/
ዴ 

ግንዚቤ 
መፍጠር 

 የፀረ-ሙስና ፖሉሲዎች፣ የፀረ-ሙስና ሕጎች፣ የመ/ቤቱ ዯንቦችና 
መመሪያዎች መከበራቸው ይከታተሊሌ፣ ስሇአፈፃፀማቸውም 

ያማክራሌ፤ 

    

579 ግሌፀንነትና ተጠያቅነት  አሰራር ስርዓት 
መኖሩን መከታተሌ 

ዋና መስሪያ 
ቤት 

1 0.5/30 100% ኮ/ዱ/ግ/ማ/
ዴ 

የአሰራር 
ሂዯቶቹን 
ማወቅ 

580 የስነ ምግባር መርሆች መከበራቸውን  
መከታታሌ 

ዋና መስሪያ 
ቤት 

1 0.5/30 100% ኮ/ዱ/ግ/ማ/
ዴ 

የስነ ምግባር 
መርሆች 
ማፅረፅ 
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ተ.ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር 
የአገሌግልት ዓይነቶች 

አገሌግልቱ 
የሚሰጥበት 

ቦታ 

የአገሌግልት ስታንዲርዴ/ዯረጃ አገሌግልት 
የሚሰጥበት 

ቦታና 
ሁኔታ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት 
የሚጠየቅ 

ቅዴመ ሁኔታ መጠን ጊዛ በሰዓት/ 
ዯቂቃ 

ጥራት 

581 በኦዱት የሚገኙ ግኝቶችን ተከታትል 
እንዱፈፀሙ ማዴረግ 

ዋና መስሪያ 
ቤት 

1 0.5/30 100% ኮ/ዱ/ግ/ማ/
ዴ 

በኦዱት 
ግኝቶችን 
ሪፖርት 
ማግኘት 

582 የዴርጅቱን  እሴቶች መከበራቸውን 
መከታተሌ 

ዋና መስሪያ 
ቤት 

1 0.5/30 100% ኮ/ዱ/ግ/ማ/
ዴ 

የዴርጅቱ 
እሴቶች  

ሇይቶ ማወቅ 
583 የሚገዘ ግዥዎች የግዥ መመሪያ 

መከተሇቸውን መከታታሌ 
ዋና መስሪያ 

ቤት 
1 0.5/30 100% ኮ/ዱ/ግ/ማ/

ዴ 
የግዥ 

መመሪያዎችን 
ማዯራጀት 

584 ዲይሬክቶሬቱ ከባሇዴርሻ አካሊት ጋር 

የተጠናከረ ግንኙነት እንዱኖር የስምምነት 

ሰነዴ አ዗ጋጅቶ መፈራረም፣ 

ዋና መስሪያ 
ቤት 

1 16/960 100% ኮ/ዱ/ግ/ማ/
ዴ 

የየትስስር 
ሰነዴ 

ማ዗ጋጀት 

585 ዲይሬክቶሬቱ ከባሇዴርሻ አካሊት ጋር 

በስምምነት ሰነዴ መሰረት በአመት 1 ጊዛ 

መገምገም፣ 

ዋና መስሪያ 
ቤት 

1 4/240 100% ዋና 
መስሪያ 
ቤት 

- የውይይት 
መዴረክ 
ማዚጋጀት 

586 በዴርጅቱ የካይ዗ን ፍሌስፍና ተግባራዊ 
እንዱዯረግ ክትትሌ ማዴረግ 

ዋና መስሪያ 
ቤት 

1 0.5/30 100% ዋና 
መስሪያ 
ቤት 

ከካይ዗ን 
ፍሌስፍና 
ተግባራ          

ቡዴን ጋር 
መተባበር 

587 የስራዎች የመንግስት  አሰራርና 
መመሪያን ጠብቆ እንዱፈፀሙ ማዴረግ 

ዋና መስሪያ 
ቤት 

1 0.5/30 100% ዋና 
መስሪያ 
ቤት 

የመንግስት  
አሰራርና 

መመሪያ ሊይ 
ግንዚቤ 
መፍጠር 

በዴርጀቱ ሇሙስናና ብሌሹ አሰራር ክፍተት የሚፈጥሩ አሰራሮች እንዱስተካከለ ሇጥናት የሚሆኑ መነሻ ሀሳቦችን በማመንጨት 
ያቀርባሌ፣ ሲፈቀዴም ተግባራዊ ያዯርጋሌ፣ 

588 የጥቅም ግጭት ተጋሊጭ ሉሆኑ 
የሚችለ ክፍልችን በአሰራር መሇየት፣ 
መረጃዎችን መሰበሰብ፣ ማዯራጀት 

ዋና መስሪያ 
ቤት 

1 176/105
60 

100% ዋና 
መስሪያ 
ቤት 

ክፍልችንና 
አሰራሮችን 
ሇይቶ መረጃ 

መያዜ 
589 የጥቅም ግጭት ግኝቶች ሊይ 

ከሃሊፊዎችና ከሚመሇከተው አካሌ ጋር 
በቅንጅት መስራት 

ዋና መስሪያ 
ቤት 

 
1 

 

1/60 

 

100% 

ዋና 
መስሪያ 
ቤት 

ቅንጅት 
መፍጠር 

590 የዲሰሳ ጥናት ማከሄዴ ዋና መስሪያ 
ቤት 

1 176/105
60 

100% ዋና 
መስሪያ 
ቤት 

መጠይቆችን 
ማ዗ጋጀት 

የሥነ ምግባር ጥሰቶችን የሚመሇከቱ ጥቆማዎች ተቀብል በማጣራት በቀጣይነት መዯረግ 
ስሇሚገባው ምርመራና መወሰዴ ስሇሚገባው እርምጃ የውሳኔ ሀሳብ ያቀርባሌ፤ ይከታተሊሌ፣ 

 

ዋና 
መስሪያ 
ቤት 
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ተ.ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር 
የአገሌግልት ዓይነቶች 

አገሌግልቱ 
የሚሰጥበት 

ቦታ 

የአገሌግልት ስታንዲርዴ/ዯረጃ አገሌግልት 
የሚሰጥበት 

ቦታና 
ሁኔታ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት 
የሚጠየቅ 

ቅዴመ ሁኔታ መጠን ጊዛ በሰዓት/ 
ዯቂቃ 

ጥራት 

591 በብሌሹ አሰራር ዘሪያ ጥቆማ 

የተዯረገባቸዉን ጉዲዮች በማጣራት 

በሚመሇከታቸው አካሊት ማሰተካከያ 

እንዱሰጥበት ተዯራሽ ማዴረግ 

ዋና መስሪያ 
ቤት 

1  

16/960 

 

100% 

ዋና 
መስሪያ 
ቤት 

ጥቀማዎችን 
መቀበሌ 

592 የሚመጡ ጥቆማዎች  መዯራጀት ዋና መስሪያ 
ቤት 

 
1 

 

2/120 

 

100% 

ዋና 
መስሪያ 
ቤት 

መረጃዎቹን 
መያዜ 

593 በሚመጡ የአሰቸኳይ የሙስና መከሊከሌ 

ጥቆማዎች ሊይ ጥናት ማዴረግ፣ 

ዋና መስሪያ 
ቤት 

1  

8/480 

 
100% 

ዋና 
መስሪያ 
ቤት 

ጥቀማዎችን 
መቀበሌ 

594 በአስቸኳይ የሙስና መከሊከሌ ስራ 

የሚቀርቡጥቆማዎችን የማስተካከያ 

እርምጃ እንዱወሰዴ ምከረ ሀሳብ ማቅረብ 

ተግባራዊነቱን መከታተሌ፣ 

ዋና መስሪያ 
ቤት 

1  

8/480 

100% ዋና 
መስሪያ 
ቤት 

ጥቀማዎችን 
መቀበሌ 
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3.16. በዋና ስራ አስኪያጅ የዕቅዴ ዜግጅት፣የፕሮጀክት አፈጻ/ ግምገማና የተቋማዊ ሌማት 
ዲሬክቶሬት ዋና ዋና አገሌግልቶች /ተግባራት ስታንዲርዴ 

ተ.ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር 
የአገሌግልት ዓይነቶች 

አገሌግልቱ 
የሚሰጥበት 

ቦታ 

የአገሌግልት ስታንዲርዴ/ዯረጃ አገሌግልት 
የሚሰጥበት 
ቦታና ሁኔታ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት 
የሚጠየቅ 

ቅዴመ ሁኔታ 

 
መጠን 

ጊዛ 
በሰዓት/ዯ

ቂቃ 

ጥራት 

዗ርፍ ዋና ስራ አስኪያጅ       

 
የዕቅዴ ዜግጅት፣የፕሮጀክት አፈጻ/ ግምገማና 

የተቋማዊ ሌማት ዲሬክቶሬት 
     

595 

የዴርጅቱን ስትራቴጂክና 
ዓመታዊ እቅዴ ዜግጅት ሥራ 
በማስተባበርና በመምራት በወቅቱ 
ተ዗ጋጅቶ እንዱቀርብ ክትትሌና 
ዴጋፍ ያዯርጋሌ፣ 

በዋናው 
መስሪያ ቤት 

1 120 
ሰዓት  

100 በቢሮ ውስጥ  ዲይሬክቶሬቶች 
ዕቅዴ 
ሲያቀርቡና 
ከየዲይሬክቶሬቱ 
የተውጣጡ 
ቴክኒካሌ 
ባሇሙያዎች 
ኮሚቴ ሲቋቋም 

596 

የእቅዴ ዜግጅትና ሪፖርት፣ 
ክትትሌ፤ዴጋፍ፣ የግምገማና 
ግብረ-መሌስ ሥራዎች 
ውጤታማና ቀሌጣፋ እንዱሆኑ 
የአሠራር ስርዓቶችን ይ዗ረጋሌ፣ 

በዋናው 
መስሪያ ቤት 

1 80 ሰዓት 100 በቢሮ ውስጥ 

ዲይሬክቶሬቶችና 
ቡዴኖች 
ዕቅዲቸውን 
ሲያቀርቡ 

597 በዴርጅቱ የሚገኙ የሥራ 
ክፍልች ዕቅዴ አፈፃፀም የመስክ 
ምሌከታ (supervision) 
በማዴረግ የሥራ ክፍልችን 
በመገምገም በአፈፃፀም ዯረጃ 
ይፈርጃሌ፤ ውጤቱን አቅርቦ 
ያፀዴቃሌ፣ 
 

በዋናው 
መስሪያ ቤት 

1 40 ሰዓት 100 
በቢሮ ውስጥና 
በፕሮጀክት 
ሳይቶች 

ዲይሬክቶሬቶችና 
ቡዴኖች ዜግጁ 
ሲሆኑ 

598 ወቅታዊ የአፈጻጸም ሪፖርት 
ማ዗ጋጀት፤ 

 

በዋናው 
መስሪያ ቤት 

1 32 ሰዓት 100 በቢሮ ውስጥ ዲይሬክቶሬቶችና 
ቡዴኖች 
የአፈጻጸም 
ሪፖርት 
ሲያቀርቡ 

 የፕሮጀክቶችን አፈጻጸሙን ይከታተሊሌ፣ ይገመግማሌ፣ 
የማስተካከያ ግብረመሌስ በማ዗ጋጀት ተግባራዊ እንዱሆን 
ያዯርጋሌ፡፡ 

  በአካሌ መስክ 
ተገኝቶ 
የፕሮጀክቶቹን 
ሁኔታ 
በመጎብኘት/በ
መመሌከት ፣ 
የሚመሇከታቸ
ዉን በመጠየቅ 

ትራንሰፖረት 
ከስምሪት ክፍሌ 
ጋር ማቀናጀት 
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ተ.ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር 
የአገሌግልት ዓይነቶች 

አገሌግልቱ 
የሚሰጥበት 

ቦታ 

የአገሌግልት ስታንዲርዴ/ዯረጃ አገሌግልት 
የሚሰጥበት 
ቦታና ሁኔታ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት 
የሚጠየቅ 

ቅዴመ ሁኔታ 

 
መጠን 

ጊዛ 
በሰዓት/ዯ

ቂቃ 

ጥራት 

599 የመስክ ጉብኝት ማቀናጀት ማዕከሌ 1 1 ሰ 100 ቼክሉስት 
በመሙሊት     
እና ፎቶ ገራፍ 
እንዱሁም 
ስያስ ፈሌግ 
ተንቀሳቃሽ 
ምሽሌ 
በመጠቀም 
መረጃዎችን 
መሰብሰብ   

600 
በአካሌ መስክ ተግኝቶ መረጃ 
መሰብሰብ 

ፕሮጀክቶች 1 7 ሰ 100 

601 የፕሮጀክት ምሌከታን 
ሪፖርት/ግብረ-መሌስ ማቅረብ 
/መስጠት 

ማዕከሌ 1 16 ሰ 100 

 

የፕሮጀክት አፈጻጸምን ውጤታማ 
ሉያዯርጉ የሚችለ ጥናቶችን 
በማካሄዴ ሲፈቀዴ ተግባራዊ 
እንዱሆን ያዯርጋሌ፤ 

ማዕከሌ እና  
ፕሮጀክቶች 

     

602 የመረጃ መሰባሰቢያ  መጠየቆች 
ና ዗ዳዎችን ማ዗ጋጀት 

ማዕከሌ 1 208 ሰ 100   

603 በተሇያዩ ዗ዳዎችና መጠየቆች 
በትኖ መረጃን መሰብሰብ  

ማዕከሌ እና  
ፕሮጀክቶች  

1 48 ሰ 100   

604 የተሰበሰበውን መረጃ መተንተን ማዕከሌ  416ሰ 100   

605 የጥናቱን ዉጤት 
ሇሚመሇከታቸው ማቅረብ  ማዕከሌ 1 8ሰ 100   

 
የፕሮጀክት ዕቅዴ ክትትሌና 
ግምገማ አሰራርን በ዗መናዊ 
መንገዴ እንዱዯራጅ ያዯራጃሌ፣  

ማዕከሌ እና  
ፕሮጀክቶች 

1 8 ሰ 100   

606 

የጋራ ተላግራም መክፈትና 
የሚመሇከታቸውን የቡዴኑ 
አባሊት ማካተት 

ማዕከሌ 1 4 ሰ 100   

607 

የፕሮጀክቶችን መረጃ በሶፍት ኮፒ 
እንዱዯራጀትና በሚፈሇግ ጊዛ 
ሇሚፈሌግ በቴሇግራም ወይም 
በዴርጅቱ ዴረ-ገጽ ሊይ ተዯራሽ 
እንዴሆን ማዴረግ 

ማዕከሌ 1 1/2 ሰ 100   

608 
የሚሊኩ መሌእክቶችና ግብረ 
መሌሶችን መመሌከትና ምሊሽ 
መስጠት 

ማዕከሌ 1 
3 ሰዓት 
ከ30 
ዯቂቓ 

   

 የፕሮጀክት ሥራ አፈጻጸም 
ክትትሌ፣ዴጋፍና ግምገማ 
ስራዎች የሚያቀሊጥፍ የአሰራር 
ስርዓት እንዱ዗ረጋና ተግባራዊ 
እንዱሆን ያዯርጋሌ፤  

ማዕከሌ እና  
ፕሮጀክቶች 

     

609 ቼክሉስት ማ዗ጋጀት ዋናመ/ቤት   1 208ሰ 100   
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ተ.ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር 
የአገሌግልት ዓይነቶች 

አገሌግልቱ 
የሚሰጥበት 

ቦታ 

የአገሌግልት ስታንዲርዴ/ዯረጃ አገሌግልት 
የሚሰጥበት 
ቦታና ሁኔታ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት 
የሚጠየቅ 

ቅዴመ ሁኔታ 

 
መጠን 

ጊዛ 
በሰዓት/ዯ

ቂቃ 

ጥራት 

610 የመስክ ጉብኝት እቅዴ ዜግጅት ዋና መ/ቤት   1 1ሰ 100   

611 በአካሌ መስክ ተግኝቶ መረጃ 
መሰብሰብ 

ፕሮጀክቶች 1 7ሰ 100   

612 መረጃዎችን እንዲስፈሊጊነቱ 
በመተንተን ትኩረት የሚሹ 
ውጫዊና ውስጣዊ ችግሮች 
እንዱፈቱ ሇሚመሇከታቸው 
ሪፖርት/ግብረ-መሌስ መስጠት 

ዋና መ/ቤት 
እና  

ፕሮጀክቶች 
1 16ሰ 100   

 

የዴርጅቱን አጠቃሊይ ስታስቲካዊ መረጃዎቸን ያቀናብራሌ፤ 
ሇሚመሇከታቸው ያሠራጫሌ፤ የሥራ አፈጻጸም 
ይገመግማሌ፤ በየጊዛው የማሻሻያ ጥናት በማካሄዴ 
የመፍትሄ ሀሳብ ያቀርባሌ፤ ሲፈቀዴ ተግባራዊ ያዯርጋሌ፤ 

    

613 መረጃዎችን ማሰባሰቢያ ፎርማት 
መቅረጽ 

በዋና 
መስሪያቤት 

1 15 ዯቂቃ  በዋና መስሪያ በቅዴሚያ 
የተበተኑ 
መረጃዎችን 
ማሰባሰብ፣ 

613        614 መረጃዎችን በሶፍትና በሀርዴ 
ኮፒ ማሰባሰብ 

በዋና 
መስሪያቤት 

1 3 ሰዓት  በዋና 
መስሪያቤት 

ዲይሬክቶሬቶችአ
ስፈሊጊውን 
መረጃ  
ሲያቀርቡ፣ 

5661
5 

       615 መረጃዎችን መጠመር በዋና 
መስሪያቤት 

1 1ሰዓት    በዋና 
መስሪያቤት 

ዲይሬክቶሬቶችአ
ስፈሊጊውን 
መረጃ  
ሲያቀርቡ፣ 

616 መረጃዎችን ማሰራጨት  በዋና 
መስሪያቤት 

1 15 ዯቂቃ  በዋና 
መስሪያቤት 

ተፈሊጊ የሆኑ 
መረጃዎች 
ሲሟለ፡፡ 
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ተ.ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር 
የአገሌግልት ዓይነቶች 

አገሌግልቱ 
የሚሰጥበት 

ቦታ 

የአገሌግልት ስታንዲርዴ/ዯረጃ አገሌግልት 
የሚሰጥበት 
ቦታና ሁኔታ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት 
የሚጠየቅ 

ቅዴመ ሁኔታ 

 
መጠን 

ጊዛ 
በሰዓት/ዯ

ቂቃ 

ጥራት 

በዴርጅቱ የተቋማዊ ሌማትና 
የአሰራር ማሻሻያዎች በጥናትና 
በተጨባጭ ሁኔታ ሊይ 
የተመሰረቱ እንዱሆኑ  ዴጋፍ 
ይሰጣሌ፣ 

617 
የአገሌግልት አሰጣጥ ስታንዲርዴ 
እንዱ዗ጋጅ ዴጋፍ ማዴረግ  

በዋና 
መስሪያቤት 

1 
15 
ዯቂቃ 

100 
በዋና 
መስሪያቤት 

 

618 የዛጎች ስምምነት ሰነዴ ማ዗ጋጀት 
በዋና 
መስሪያቤት 

1 24 ሰዓት  100 
በዋና 
መስሪያቤት 

መረጃዎችን 
ማሰባሰብ  

619 
የተግባራት/አገሌግልት 
ስታንዲርዴ ትግበራውን 
መከታተሌ፣ መገምገም፣ 

በዋና 
መስሪያቤት 

1 24 ሰዓት  100 
በዋና 
መስሪያቤት 

ክትትሌና 
ዴጋፍ ማዴረግ  

620 የአሰራር መመሪያ ያሊቸውንና 
የላሊቸውን የተቋሙ ስራዎች 
መረጃ መሇየት  

በዋና 
መስሪያቤት 

1 16ሰዓት  100 ቼክሉስት 
በማ዗ጋጀት 
በየሥራ ክፍለ 
የማሳወቅ እና 
መረጃዋችን 
የመሰብሰብ 

 

621 የተ዗ጋጁ የአሰራር መመሪያዎች 
ሊይ ክፍተት ካሇ መረጃ 
በማሰባሰብ ክፍተቶችን ጠቅሶ 
እንዱከሇስ ሇሚመሇከተው ክፍሌ 
የማሳወቅ ስራ መስራት   

በዋና 
መስሪያቤት 

1 3 ቀን  100 በዋና 
መስሪያቤት 

መረጃዎች 
ከየሥራ ክፍለ 
እንዯቀረቡ  

622 መመሪያ የላሊቸውን አሰራሮች 
መመሪያ እንዱኖራቸው 
ሇሚመሇከተው ክፍሌ የማሳወቅ 
ስራ መስራት 

በዋና 
መስሪያቤት 

1 20 ዯቂቃ 100 በዋና 
መስሪያቤት 

መረጃዎች 
ከየሥራ ክፍለ 
እንዯቀረቡ  

623 በተቋሙ ካይ዗ን ስራ አመራር 
ፍሌስፍና ተግባራዊ እንዱሆን 
ዴጋፍ ማዴረግ ፣ 

በዋና 
መስሪያቤት 

1 16 ሰዓት  100 በዋና 
መስሪያቤት 

ቼክሉስት 
በማ዗ጋጀት   

624 ካይ዗ንን በተመሇከተ ስሌጠና 
መስጠት   

በዋና 
መስሪያቤት 

1 8 ሰዓት  100 በዋና 
መስሪያቤት 

 

 

የማስፈፀሚያ 
ዕቅዴ 
ማ዗ጋጀትና 
ማፀዯቅ፣ 

625 የቢሮ ካይ዗ን እንዱተገበር ዴጋፍ 
ማዴረግ  

በዋና 
መስሪያቤት 

1 20 ዯቂቃ  100 በዋና 
መስሪያቤት 

ቼክሉስት 
በማ዗ጋጀት   
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ተ.ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር 
የአገሌግልት ዓይነቶች 

አገሌግልቱ 
የሚሰጥበት 

ቦታ 

የአገሌግልት ስታንዲርዴ/ዯረጃ አገሌግልት 
የሚሰጥበት 
ቦታና ሁኔታ 

አገሌግልቱን 
ሇማግኘት 
የሚጠየቅ 

ቅዴመ ሁኔታ 

 
መጠን 

ጊዛ 
በሰዓት/ዯ

ቂቃ 

ጥራት 

626 የስቶር ካይ዗ን ሊይ ዴጋፍ 
ማዴረግ 

በዋና 
መስሪያቤት 

1 8 ሰዓት 100 በዋና 
መስሪያቤት 

ቼክሉስት 
በማ዗ጋጀት   

        627 ሳይት ካይ዗ን ሊይ ዴጋፍ ማዴረግ  በሳይት  1 8 ሰዓት 100 በዋና 
መስሪያቤት 

ቼክሉስት 
ማ዗ጋጀት 

        628 የካይ዗ን ትግበራን ሇመከታተሌ 
ቼክሉስቶችን ማ዗ጋጀት 

በዋናመስሪያ
ቤት 

1 30 ዯቂቃ  100 በዋና 
መስሪያቤት  

629 በክትትሌ ቼክሉስቱ መሠረት 
ግብረመሌስ መስጠት፣  

በዋና 
መስሪያቤት 

1 3ዏ ዯቂቃ  100 በዋና 
መስሪያቤት 

 

 
የዴርጅቱን የሥራ ክፍልች/ተቋማትና የዲይሬክቶሬቱን 
ሠራተኞች የሥራ አፈጻጸም ይመዜናሌ፣  

   
 

630 የም዗ና ማስፈፀሚያ ዕቅዴ 
ማ዗ጋጀት፣ 

በዋና 
መስሪያ ቤት 

1 1 ሰዓት  100 በዋና መስሪያ 
ቤት 
 
 
 
 
 

  

631 የም዗ና መስፈርት ማ዗ጋጀት፣ በዋና 
መስሪያ ቤት 

1 80 ሰዓት 100 በዋና መስሪያ 
ቤት 

ካስኬዴ የተዯረገ 
እቅዴ 

632 መዚኝ ኮሚቴ ማቋቋም፣ በዋና 
መስሪያ ቤት 

1 2 ቀን  100 በዋና መስሪያ 
ቤት 

 

633 ሇመዚኝ ኮሚቴ አባሊት የም዗ና 
ኦረንቴሽን መስጠት፣ 

በዋና 
መስሪያ ቤት 

1 3ሰዓት  100 በዋና መስሪያ 
ቤት 

 

634 ሇም዗ናው የሚያስፈሌጉ 
ፋይናንስና ማቴርያሌ 
ማመቻቸት፣ በዋና 

መስሪያ ቤት 
1   1 ሰዓት  100 በዋና መስሪያ 

ቤት 

የተ዗ጋጀው 
የማስፈፀሚያ 
ዕቅዴ 
እንዯፀዯቀ፣  

635 ም዗ና ማከናወን በዋና 
መስሪያ ቤት 

1 64 ሰዓት  100 በዋና መስሪያ 
ቤት 

ም዗ና 
መስፈርት 

636 የም዗ና ውጤት 
ማዯራጀት፣መተንተን፣ ማጠቃሇያ 
ማ዗ጋጀት፣ 

በዋና 
መስሪያ ቤት 

1 
16 ሰዓት  100 በዋና መስሪያ 

ቤት 
 

637 ግብረ-መሌስ ማ዗ጋጀት፣ በዋና 
መስሪያ ቤት 

1 16 ሰዓት  100 በዋና መስሪያ 
ቤት 

 

638 የም዗ናው ሪፖርት ማ዗ጋጀት፣ በዋና 
መስሪያ ቤት 

1 16 ሰዓት  100 በዋና መስሪያ 
ቤት 
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3.17. የአድሊ ማግኒዥየም ኦክሳይዴ ፋብሪካ ዋና ዋና እና ዜርዜር አገሌግልቶች ስታንዲርዴ 

ተ.ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር 

የአገሌግልት ዓይነቶች 

አገሌግልቱ 

የሚሰጥበት 

ቦታ 

   የአገሌግልት ስታንዲርዴ/ዯረጃ አግሌግልት 

የሚሰጥበት 

ቦታና 

ሁኔታ 

አገሌግልቱን 

ሇማግኘት 

የሚጠየቅ 

ቅዴመ 

ሁኔታ 

መጠን ጊዛ 
በሰዓት/ዯቂቃ 

ጥራት 

዗ርፍ ምርትና ማሽነሪ አስተዲዯር ዗ርፍ       
 አድሊ ማግኒዥየም ኦክሳይዴ ፋብሪካ     

 ማግኒዥም ኦክሳይዴ ማቃጠሌ        

639 ድልማይት ልዯር ሊይ ጭኖ ወዯ 
ክሬቸር ቦታ ማቅረብ  

ኪሌን ቦታ  1 አካፋ  5 ዯቂቃ  100  
 
አድሊ 
ማግኒዥየም 
ኦክሳይዴ 
ፋብሪካ  

 

640 ክሬች ከተዯረገ በኋሊ ከክሬቸር 
ቦታ በጋሪ ወዯ ሉፍት ማቅረብ  

 1ኪ.ግ 0.22 ሰከንዴ  100  

641 ክሬች የተዯረገውን ድልማይት 
ከሉፍት ወዯ ማቃጠያ አስገብቶ 
ማቀጣጠሌ  

ኪሌን ቦታ  1ኪ.ግ 2.1 ሰከንዴ 100  

642 የተቃጠሇውን መቆርጎር  1 ኪ.ግ 0.53 ሰከንዴ  100  
643 የተቃጠሇውን ማግኒዥየም 

ማውረዴ 
ኪሌን ቦታ  1ኪ.ግ 0.8ሰከንዴ 100  

644 የወረዯውን ማግኒዥየም ወዯ 
ማቀዜቀዣ ማስቀመጥ/semi 
product 

ማጣሪያ ክፍሌ 1ኪ.ግ 0.8ሰከንዴ 100  

 ማግኒዥየም ኦክሳይዴ መፍጨት  
645 የተጣራውን ማግኒዥየም በልዯር 

ወዯ ራይመንዴ ቋት ማቅረብና 
ማስገባት  

ራይመንዴ ክፍሌ  1 አካፋ  10-13 

ዯቂቃ 

100   

646 ራይመንዴ ውስጥ መፍጨት  ራይመንዴ ክፍሌ  1 ኩንታሌ 1 ዯቂቃ 

ከ9.9 ሰከንዴ 

100  

647 በ50 ኪ.ግ መጠን መስፈር ራይመንዴ ክፍሌ  1 ኩንታሌ 1 ዯቂቃ 

ከ9.9 ሰከንዴ 

100  

 ማግኒዥየም ኦክሳይዴ ማሸግ  
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ተ.ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር 

የአገሌግልት ዓይነቶች 

አገሌግልቱ 

የሚሰጥበት 

ቦታ 

   የአገሌግልት ስታንዲርዴ/ዯረጃ አግሌግልት 

የሚሰጥበት 

ቦታና 

ሁኔታ 

አገሌግልቱን 

ሇማግኘት 

የሚጠየቅ 

ቅዴመ 

ሁኔታ 

መጠን ጊዛ 
በሰዓት/ዯቂቃ 

ጥራት 

648 በ50 ኪ.ግ የተሰፈረውን 
ማግኒዥም ሇስፌት ማ዗ጋጀት  

ራይመንዴ ክፍሌ  1ኪ.ግ 9 ዯቂቃ 
ከ36 ሰኮንዴ 

100   

649 ወዯ መስፊያ ማሽን ቦታ 
ማቅረብና መስፋት  

ራይመንዴ ክፍሌ  1ኪ.ግ 9 ዯቂቃ 
ከ36 ሰኮንዴ 

100  

650 የተሰፋውን ምርት በአግባቡ 
መዯርዯር 

ራይመንዴ ክፍሌ  1 ኩንታሌ  1 ዯቂቃ 
ከ9.9ሰከንዴ 

100  

 ድልማይት መፍጨት  
651 ንጹህ የሆነውን ድልማይት 

መምረጥ 
ድልማይት 
ሚራገፍበት ቦታ  

1 ቶን  8 ዯቂቃ 100   

652 የተፈሇጠውን ድልማይት ልዯር 
ሊይ መጫን  

ድልማይት 
ሚራገፍበት ቦታ 

1 ቶን  8 ዯቂቃ 100  

653 የተፈሇጠውን ድልማይት ክሬች 
ማዴረግ  

በጆዎ ክሬቸር 1 ቶን  8 ዯቂቃ 100  

654 ክሬች የተዯረገውን 
ድልማይትልዯር ሊይ ጭኖ ወዯ 
ወፍጮ ቋት አስገብቶ መፍጨት  

በራይመንዴ 
ክፍሌ ውስጥ 

1 ቶን 19 ዯቂቃ 
ከ12 ሰከንዴ 

100  

 

 

ተ.ቁ የሚሰጡ ዋና ዋና እና ዜርዜር 

የአገሌግልት ዓይነቶች 

አገሌግልቱ 

የሚሰጥበት 

ቦታ 

   የአገሌግልት ስታንዲርዴ/ዯረጃ አግሌግልት 

የሚሰጥበት 

ቦታና 

ሁኔታ 

አገሌግልቱን 

ሇማግኘት 

የሚጠየቅ 

ቅዴመ 

ሁኔታ 

መጠን ጊዛ 
በሰዓት/ዯቂቃ 

ጥራት 

዗ርፍ ምርትና ማሽነሪ አስተዲዯር 

዗ርፍ 

      

 አድሊ ማግኒዥየም ኦክሳይዴ 
ፋብሪካ 

      

 የተፈጨውን ድልማይት 
ማሸግ  

      

655 በ50 ኪ.ግ የተሰፈረውን 

ማግኒዥም ሇስፌት ማ዗ጋጀት  

በራይመንዴ 
ክፍሌ ውስጥ 

1 ቶን 24 ዯቂቃ 100   

656 ወዯ መስፊያ ማሽን ቦታ 

ማቅረብና መስፋት  

በራይመንዴ 
ክፍሌ ውስጥ 

1 ቶን 24 ዯቂቃ 100   

657 የተሰፋውን ምርት በአግባቡ 

መዯርዯር 

በራይመንዴ 
ክፍሌ ውስጥ 

1 ቶን 24 ዯቂቃ 100   
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ክፍሌ አራት 

4. የዴርጅቱ የክትትሌ፣ የግምገማና የም዗ና አግባቦች 

4.1.ክትትሌና ዴጋፍ ሂዯቶች 

ዴርጅቱ የሚያከናውናቸውን ተግባራት በተቀመጠው ስታንዲርዴ መሰረት ስሇመከወናቸው 
የሚያውቁበት ክትትሌና ዴጋፍ ሂዯቶች ይኖሩታሌ፡፡ 

 በዴርጅቱ ስር የሚገኙ አመራሮችና ፈፃሚዎች በዛጎች የስምምነት ሰነዴ ዜግጅትና 
ትግበራ አስፈሊጊውን ዴጋፍና ክትትሌ ማዴረግ አሇባቸው፡፡ 

 ዴርጅቱ በሚያዯርገው የክትትሌ፣ ዴጋፍና ም዗ና በጥራት ተዯራሽ ግብ የሆኑትን  
/ከጊዛ፣ ከወጪ፣ ከእርካታ / አንፃር አግባቦችን ማዕከሌ አዴርጎ ይንቀሳቀሳሌ፡፡ 

 ዴርጅቱ ከተገሌጋዩ ህብረተሰብ ጋር አፈፃፀሙን መሰረት በማዴረግ በዓመት ሁሇት ጊዛ 
መዴረኮችን በማ዗ጋጀት ውይይት ያዯርጋሌ፡፡ 

 የዴርጅቱ ተገሌጋዮች አዯረጃጀትና ባሇዴርሻ አካሊት በቅንጅት በዕቅዴ ክንነውን ግምገማ 
እንዱሳተፉ ይዯረጋሌ፡፡ 

 በስራቸው የተሻሇ አፈፃፀም ሇሚያሳዩ ስራ ክፍልችና ሰራተኞች እውቅና ይሰጣሌ፡፡  

 በሚፈሇገው መሌኩ አገሌግልት መስጠት ያሌቻለትን በመዯገፍና ተዯግፈው 
በቸሌተኝነት ክፍተት የሚያሳዩትን ተጠያቂ እንዱሆኑ ያዯርጋሌ፡፡  

 በየወሩ ተገሌጋይ የተሰጡትን አስተያየት በመፈተሸ እና አፈፃፀሙን ማዕከሌ በማዴረግ 
በየሶስት ወሩ ክትትሌና ዴጋፍ በማካሄዴ ውጤቱን በግብረ-መሌስ ይገሇጻሌ፡፡ 

 በዓመት ሁሇት ጊዛ ም዗ና በማካሄዴና ከተገሌጋዩ ህብረተሰብ የሚገኙ ግብዓቶችን 
መሰረት በማዴረግ የአፈፃፀም ስታንዲርድች ሉከሇሱ ይችሊለ፡፡ 

 የሚቀርቡ የቅሬታ አይነቶችን ምንጭና ዴግግሞሽ በማጥናት ቀጣይነት ያሇው 
የመፍትሄ አቅጣጫና እርምጃ ይወስዲሌ፡፡ 



71 
 

 

  4.2. የአስተያየትና የተሳትፎ ሁኔታ  

ዴርጅቱ በሚሰጣቸው አገሌግልቶች ዘሪያ ዛጎች አስተያየት፣ ጥቆማ ፣ጥያቄ እና ማብራሪያ 
የሚሹ ከሆነ ከዙህ በታች በተ዗ረ዗ሩት የመሌዕክት ማስተሊሇፊያ መንገድች መሠረት በማቅረብ 
ሇአገሌግልታችን መሳካት የበኩሊቸውን አስተዋጾዖ ማበርከት ይችሊለ፡፡ 

 በአስተያየት መስጫ መዜገብ፤ 

 በአካሌ በመገኘት፤ 

 የአስተያየት መስጫ ፎርም በመጠቀም፤ 

 በአስተያየት መስጫ ሳጥን በመጠቀም፤ 

 በዴርጅቱ መስመር ስሌክ  ------- 0118882810/0114394658  

 "ኢሜሌ" -----------   addisconstruction22@gmail.com 

 ዴህረ ገጽ -------    http://www.cdbce.org.et 

 ቴላግራም አካውንት----------የኮንስትራክሽን ዱዚይን ግንባታና ማማከር ዴርጅት  

https://t.me/AAcdbcorg 

 ፌስ ቡክ ገጽ--- Construction design building and consultation enterprise/    

https://www.facebook.com/profile.php?id=61553390455568 

 youtube----   https://www.youtube.com/@AddisCDBCEnterprise 

በዴርጅቱ አገሌግልት አሰጣጥ ሊይ ሇሚቀርቡ አስተያየቶች ግብረ-መሌስ የምንሰጥና በግሌጽ 
የምናሳውቅ ሲሆን ሇዙህም በውስጥ ማስታወቂያ ሰላዲ የመሇጠፍ፣ "የኢሜሌ" ፣ የማህበራዊ 
ሚዱያ ዴህረ-ገጽ አዴራሻችንና ላልች መሰሌ መንገድችን የመጠቀም አማራጮችን በመከተሌ 
ሇተገሌጋዩ እናሳውቃሇን፡፡ 
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 4.3. የቅሬታ አቀራረብ ሥነ-ስርዓት  

በስምምነቱ በተቀመጠው ስታንዲርዴ መሠረት አገሌግልት ያሊገኘ ተገሌጋይ ወይም ዛጋ ቅሬታ 
የማቅረብ መብት አሇው፡፡ የቅሬታ አቀራረብ እና አፈታት ሥርዓት በዯንብ ቁጥር 78/2008 
ሆኖ በሚከተሇው አግባብ ይመራሌ፡፡ 

 በአገሌግልታችን ቅሬታ ያዯረበት/የገጠመው ተገሌጋይ ወይም ዛጋ ቅሬታውን በቀጥታ 
አገሌግልቱን ሇሰጠው ግሇሰብ በቃሌና በጽሁፍ መግሇጽ ይችሊሌ፡፡ 

 ቅሬታው የቀረበሇት ፈፃሚም የቀረበሇትን ቅሬታ አጣርቶ ወዱያውኑ ተገቢውን ምሊሽ  
ሇቅሬታ አቅራቢው መስጠት አሇበት በተሰጠው መሌስ ያሌረካ ዛጋ ቀጥል ሊሇው ኃሊፊ 
ቅሬታው እንዱፈታሇት ማቅረብ ይችሊሌ፡፡ 

 የሥራ ኃሊፊው ቅሬታውን አጣርቶ ወዱያውኑ ምሊሽ መስጠት ይኖርበታሌ፡፡ 

 የኃሊፊው መሌስ አጥጋቢ ካሌሆነ ሇሚመሇከተው ዗ርፍ ወይም ሇቢሮው  ጉዲዩን 
በተቀመጠው የቅሬታ ማቅረቢያ ቅጽ በጽሁፍ በማቅረብ መፍትሄ ይጠይቃሌ፡፡ 

 በመጨረሻም ተገሌጋዩ ከስራ ክፍለ ወይም ዗ርፉ አጥጋቢ ምሊሽ ካሌሰጠው ከዴርጅቱ 
የተገሌጋይ ቅሬታ ኮሚቴ ቅሬታውን ማቅረብ ይችሊሌ፡፡ ቅሬታው በዴርጅቱ ዋና ስራ 
አስኪያጅ ታይቶ የመጨረሻ ውሳኔ ይሰጣሌ፡፡ 

4.4. የስምምነት ሰነደን ስሇማሻሻሌ 

ይህ የዛጎች ስምምነት ሰነዴ ሇተገሌጋዮች የሊቀ አገሌግልት ሇመስጠት በማሇም ከተገሌጋዮች 
በሚሰጥ አስተያየት፣ ምክር እንዱሁም ዴርጅቱ በሚያካሂዲቸው ጥናቶች መነሻ አገሌግልቶቹም 
ሆነ የአገሌግልት ስታንዲርድቹ ሉከሇሱና ሉሻሻለ ይችሊለ፡፡ 

ይህ የስምምነት ሰነዴ ጸዴቆና በዴርጅቱ የበሊይ ኃሊፊ ተፈርሞ ከወጣበት ቀን ጀምሮ ተግባራዊ 
ይሆናሌ፡፡ 
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                                አባሪዎች 

 

1. የአገሌግልት መጠየቂያ ማመሌከቻ ቅጻ ቅጽ 

 አገሌግልት ሥራ ክፍሌ/ዲይሬክቶሬት፡---------------------------------------------------:: 

 የአገሌገልት ጠያቂ ስምና አዴራሻ፡----------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------:: 

 የሚፈሇገው/ የሚጠየቀው አገሌግልት ዓይነት፡--------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------:: 

2. የዛጎች ስምምነት ትግበራ የተገሌጋይ አስተያየት መቀበያ ቼክ-ሉስት 

 

የግምገማ ነጥብ አሰጣጥ መግሇጫ 

4 = እጅግ በጣም ጥሩ       3 = በጣም ጥሩ        2 = ጥሩ   1 = ዜቅተኛ 

 

 

ተ.ቁ 
የመገምገሚያ ነጥቦች  

የግምገማ ነጥብ ዯረጃ  

4 3 2 1 

1 አገሌግልት ሰጭ ኃሊፊ/ባሇሙያ የተገሌጋይ  
አቀባበሌ ሁኔታ 

    

2 ሇዛጎች የሚሰጠውን አገሌግልት እንዳት 
ይመዜኑታሌ  

    

3 በስምምነቱ በተገሇፀው መሰረት አግሌግልት 
ስሇማግኘትዎ  

    

4 ፍትሀዊ አገሌግልት ስሇማግኘትዎ     

5 ሇቅሬታዎ ፈጣን ምሊሽ ስሇመሰጠቱ     

እነዙህን እና  የመሳሰለትን ላልች የመገምገሚያ ነጥቦች ማካተት ይቻሊሌ 
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የዴርጀቱ አመራሮችና በስሩ የሚገኙ የሥራ ክፍሌ ኃሊፊዎች ስሌክ ቁጥር 

ተ/ቁ የሠራተኛው ስም ጾታ የስራ መዯቡ መጠሪያ ስ.ቁ 

1 ከማሌ ጀማሌ (አ/ፕ) ሴ ዋና ስራ አስኪያጅ  0979048650 

2 አቶ ዯጉ ዲባ  ወ የዋና ስራ አስኪያጅ አማካሪ  0910 655202 

3 ኢ/ር በሊይ ዯምሴ ወ ምክትሌ ዋና ስራ አስኪያጅ (ግንባታ ዗ርፍ) 0911 524884 

4 አርክቴክት አማረ ሙሊው ወ ምክትሌ ዋና ስራ አስኪያጅ (ዱዚይንና ማማከር 
዗ርፍ) 0918 723810 

5 ኢ/ር ምሬሳ ሌክሳ ወ ምክትሌ ዋና ስራ አስኪያጅ (ምርትና ማሽነሪ 
አስተዲዯር ዗ርፍ) 0912 405177 

6 አርክቴክት አማረ ሙሊው ወ ጽ/ቤት ኃሊፊ ተወካይ 0918 723810 

7 አቶ ወጋየሁ ተስፋዬ  ወ ሕግ አገሌገልት ቡዴን መሪ 0913 113258 

8 ወ/ሮ ኤሌሣ ተ/ሥሊሴ ሴ የውሰጥ ኦዱት ቡዴን /ተወካይ/ 0911 897466 
9 አቶ ያሬዴ በሪሁን ወ ስነ-ምግባርና ጸረ-ሙስና ዲይሬክቶሬት ዲይሬክተር 0913-365829 

10 አ/ፕ ፈቃዯስሊሴ አዲነ  ወ የዱዚይን ዲይሬክቶሬት ዲይሬክተር /ተወካይ/ 0913 122351 

11 ኢ/ር ክብሩ እንዲሇ  ወ የማማከር ዲይሬክቶሬት ዲይሬክተር/ተወካይ/ 0911 463993 

12 አቶ ቢኒያም ተፈራ ወ ቢዜነስ ዱቨልኘመንት ዲይሬክቶሬት ዲይሬክተር 0929016316 

13 አቶ እሸቱ ሃይላ ወ ዕቅዴ ዜግጅት ኘሮጀክት አፈጻጸም፣ግምገማና 
ተቋማዊ ሌማት ዲይሬክቶሬት ዲይሬክተር 0912 095615 

14 ኢ/ር አብረሃም ቅጣው  ወ 
የህንጻ መሠረተ  ሌማት ግንባታ ዲይሬክቶሬት 
ዲይሬክተር/ተወካይ 0913 541911 

15 ኢ/ር እስከዲር ያሇው  ሴ የግንባታ ግብዓት ጥራት ቁጥጥርና ኘሮጀክት 
ፔይመንት ዲይሬክቶሬት ዲይሬክተር/ተወካይ/  0912085572 

16 ኢ/ር ጌትነት ዋሇ ወ ምርትና ማሽነሪ አስተዲዯር ዲይሬክቶሬት 
ዲይሬክተር/ተወካይ 0920 505483 

17 አቶ ዯጉ ዲባ  ወ የሰው ኃብት ሌማትና አስተዲዯር ዲይሬክቶሬት 
ዲይሬክተር/ተወካይ/ 0910 655202 

18 አቶ ነጋ ታዳ ወ ፋይናንስ ዲሬክቶሬት ዲይሬክተር 0985 400865 

19 ወ/ሮ አብነት ምትኩ ነጋሽ ሴ የግዥ ንብረት አስተዲዯርና  ጠቅሊሊ አገሌግልት 
ዲሬክቶሬት ዲይሬክተር 0991 849293 

20 ኢ/ር ተፈሪ ብርሃን  ወ የኢንፎርሜሽን ኮሚኒኬሽን ቡዴን መሪ 0911366165 
21 አቶ ወንዴወሰን ወሌዳ ወ አዱስ ግንባታ ግብአት ፋብሪካ ስራ አስኪያጅ 0911  427835 
22 ኢ/ር ዗ሊሇም ተስፋው  ወ አዱስ ግንባታ ግብአት ፋብሪካ ቅርንጫፍ-1 

ምክ/ስራ አስኪያጅ 
0911561199 

23 አቶ አብይ አብዱሣ ወ 
 

አድሊ ማግኒዥየም ኦክሳይዴ ፋብሪካ ስራ 
አስኪያጅ/ተወካይ/ 

0916  872327 
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የዴርጅቱ አዴራሻ 

የአዱስ አበባ ከተማ አስተዲዯር የኮንስትራክሽን ዱዚይን፣ ግንባታና ማማከር ዴርጅት 

አዴራሻ ፡- ቃሉቲ ማሰሌጠኛ ፊት ሇፊት፡- በኦሮሚያ ኮንስትራክሽን ኮርፖሬሽን/OCC እና   

 በ CCRDA መካከሌ ወዯ ውስጥ ገባ ብል 

    ስሌክ ቁጥር ------- 0118882810/0114394658  

     ኢሜሌ  -----------   addisconstruction22@gmail.com 

     ዴህረ ገጽ -------    http://www.cdbce.org.et 

     Telegram:-የኮንስትራክሽን ዱዚይን ግንባታና ማማከር ዴርጅት  

https://t.me/AAcdbcorg 

         Face book--- construction design building and consultation enterprise/  

 https://www.facebook.com/profile.php?id=61553390455568 

        Youtube----   https://www.youtube.com/@AddisCDBCEnterprise 

 

ተገሌጋዩ ህብረተሰብ የስሌጣን እና የሌማቱ ባሇቤት ስሇሆነ እኛ የህዜብ አገሌጋዮች ህዜብን 
ማገሌገሌ ታሊቅ ክብር መሆኑን ተረዴተን ተገሌጋዩን ህብረተሰብ በታማኝነትና በቅንነት 
ሇማገሌገሌ ቃሌ እንገባሇን፡፡ 

ከማሌ ጀማሌ (አ/ፕ) 

የዴርጅቱ ዋና ስራ አስኪያጅ 

 

"በመንግስት እጅ ያሇ መረጃ የሕዜብ ሀብት ነው!!" 

 

mailto:addisconstruction22@gmail.com
http://www.cdbce.org.et/
https://t.me/AAcdbcorg
https://www.facebook.com/profile.php?id=61553390455568
https://www.youtube.com/@AddisCDBCEnterprise

