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መግቢያ 

 

የ አንዴ ተቋም የ መረጃ ማዕከሌ የ ሆነ ው የ ሪከርዴና ማህዯር ክፍሌ የ ተጣሇበት ኃሊፊነ ት በአግባቡ ሇመወጣት 

የ ሚያስችሇው መመሪያ አስፈሊጊ ነ ው፡ ፡  ተቋማት በአብዛኛው ሇሪከርዴና ማህዯር ክፍሌ አዯረጃጀት ትኩረት 

የ ማይሰጡና መሆኑ' በሰው ሀብት የሙያ ስብጥር አንፃ ር ብቁ አፈፃ ፃ ም ያሇውን ባሇሙያን የ ማሰማራት ስራ 

ትኩረት ስጥተው ሲሰሩበት አይታይም፡ ፡  አንዴ ተቋም ሇህሌውናው ወሳኝ የ ሆኑና ሇብዙ ጉዲዮች በማጣቀሻነ ት 

የ ሚጠቀምበት መረጃ በሪከርዴና ማህዯር ክፍለ መኖሩን ከግምት በማስገ ባት ሇክፍለ አዯረጃጀት ትኩረት 

መስጠት ይገ ባሌ፡ ፡  

 

በማንኛውም ተቋም የ ሪከርዴና ማህዯር ሥራ አመራር የ አሠራር መመሪያ መኖር ቀሌጣፋና ወጥ የ ሆነ  

አገ ሌግልት ሇመስጠት እንዯሚያስችሌ መታመን አሇበት፡ ፡  ምክንያቱም ሇተቋሙ ወሳኝ በሆኑ ጉዲዮች ሊይ 

የ ተሊሇፈ የ ውሳኔ ሃሳብ ያሇበት፣  የ ዓሇም አቀፍ ተቋማት ስምምነ ት የ ተዯረገ በት በጣም አስፈሊጊ ሰነ ዴና 

የ ተሇያየ  ውሳኔ የ የ ያዘ ሰነ ዴ በአግባቡ ካሌተጠበቀ የ ተቋሙም ስምና ዝና ሉያጠፋ በሚችሌ አገ ሌግልት ሊይ 

ሉውሌ ይችሊሌ፡ ፡  ስሇሆነ ም ማንኛውም ማስረጃም ሆነ  በሪከርዴነ ት ከተያዘው ሊይ ያሇው መረጃ ሇላሊ አካሌ 

ታሌፎ እንዲይሰጥና  ሚስጥራዊ ሰነ ድችንም በመጠበቅ ተጠያቂነ ትና ኃሊፊነ ት ያሇበት አሠራር ሇመዘርጋት 

የ ሪከርዴና ማህዯር የ አሠራር መመሪያ አስፈሊጊ ነ ው፡ ፡  

በመሆኑም የ ኢትዮጵያ ሲቪሌ አቪዬሽን ባሇስሌጣን ዓሇም አቀፍ ተቋም እንዯመሆኑ መጠን በአብዛኛው በአየ ር 

በረራ ዯህንንትና ጥበቃ ሊይ የ ተሰማራ በመሆኑ በርካታ ዓሇም አቀፍ ውልች፣  ሚስጥራዊ ሰነ ድችና ሇተቋሙ 

ህሌውና ወሳኝ የ ሆኑ ጉዲዩችን የ ያዘ ረከርዴና ማህዯር ያሇው ቢሆንም የ ሪከርዴና ማህዯር ክፍለ ሥራ ግን 

በመመሪያ የ ታገ ዘ ባሇመሆኑ ተጠያቂነ ትና ኃሊፊነ ት ያሇበትን ወጥ የ አሠራር ስርዓት ሇመዘርጋት አስቸጋሪ 

ነ ው፡ ፡  በመሆኑም ተቋሙ ካሇው ዓሇም አቀፍ ገ ፅታና ሀገ ራዊ ጠቀሜታ አንፃ ር ያለትን ሪከርድችና ማህዯሮች 

እንዳት ማስተዲዯር እንዯሚገ ባ ሉያግዝ የ ሚችሌ ይህ መመሪያ ተዘጋጅቷሌ፡ ፡  

 

 

 

1. የ ሪከርዴና ማህዯር ሥራ አመራር መመሪያ ዓሊማ 
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መመሪያው ባሇሙያውና ሥራ አመራሩ የ ሪከርዴና ሥራ አመራር መርሆዎች በመከተሌ መረጃ ተጠብቆ እንዱቆይና 

አስፈሊጊ ሇሆኑ ጉዲዩች በአግባቡ እንዱጠቀሙበት ያስችሊሌ፡ ፡  መመሪያው ሇሪከርዴና ሥራ አመራር 

መገ ሌገ ያነ ት  የ ሚያገ ሇግሌ መሣሪያ /tool kit/ ሲሆን፤  

 ተገ ሌጋዩ በወጣው መመሪያ መሠረት እንዱጠቀም፣  

 ሪከርድችን ሇምን ያህሌ ጊዜ ጠብቆ ሇማቆየ ት የ ሚያስችሌ ፕሮግራም ሇማውጣት፣  

 ሇተሇያዩ ውሳኔ አሰጣጥ እንዯማጣቀሻ እንዱያገ ሇግለ ሇማዴረግ፣  

 መረጃዎች የ ያዙትን እውነ ታ ጠብቆ ሇማቆየ ት እንዱቻሌ፣  

 ሪከርዴና ማህዯሮች በተሻሇ መንገ ዴ አዯራጅቶ ሇመያዝ 

ነ ው፡ ፡  

2. ሪከርዴና ማህዯር የ አሠራር መመሪያ ጠቀሜታ 

 

መመሪያው የ ተሇያየ  ጠቀሜታ ያሇው ሲሆን ሇአብነ ት ያህሌ፡ - 

 

 አንዴ ጉዲይ ሇመወሰን በአግባቡ የ ተዯራጁ ሪከርድችን በማጣቀሻነ ት በመጠቀም ወዱያው ውሳኔ 

በመስጠት ወጪን ከጊዜ አጠቃቀም አንፃ ር መቀነ ስ፣  

 የ ሪከርዴ ክፍልችን በአግባቡ ሇመጠቀም ማሇትም አሊስፈሊጊ ሪከርድች በማስወገ ዴ የ አንዴ ሪከርዴ 

መቆያ ዘመኑ የ ሚታወቅ በመሆኑ አስወግድ ላልች አስፈሊጊ መረጃዎችን አዯርጅቶ ሇማስቀመጥ 

ቦታዎችን መፍጠር (አሊስፈሊጊ የ ፋይሉንግ ካቢኔት፣  የ ፋይሉንግ ፎሌዯር ግዥ እንዲይኖር በውስን 

ባሇሙያ ሥራው እንዱሠራ ማዴረግ)፣  

 ህጋዊና፣  መዯበኛ ጉዲዮችን ጠብቆ ሇማቆየ ት ተቋሙ ህግ ነ ክ በሆኑ ጉዲዮች ስምምነ ት የ ገ ባባቸው 

በፍ/ቤት ውሳኔ ያገ ኙና የ ተሇያዩ መዯበኛ ጉዲዮችን ውሳኔ ከተሰጠባቸው ተመሳሳይ ጉዲዮች ጋር 

ሇማመሳከር ያግዛሌ፣   

 መረጃን መሠረት አዴርጎ  የ መሥራት ብቃትን ከማስጨበጡም በሊይ ፍትሐዊ ውሳኔ ሇማስተሊሇፍ 

ያግዛሌ፣  

 በሙያው ተፈሊጊው ክህልትና ችልታ ያሇው ባሇሙያ ሇማሰማራትና አስፈሊጊውን ስሌጠና ሇማሰጠት 

ያስችሊሌ' 

 የ ሪከርዴና ማህዯር ጠቀሜታቸው እስከምንዴረስ እንዯሆነ  ከማሳወቁም በሊይ ሇስራ ክፍለ ትኩረት 

ያስችሊሌ' 

 ወዯ ዘመናዊ የ ኤላክትሮኒክስ የ መረጃ አያያዝ ስር¯ት ሇመÕዝ ያስችሊሌ' 
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በተሇይ እንዯተቋሙ ያለ ዓሇም አቀፍ ገ ፅታና ሀገ ራዊ ጠቀሜታ ያሊቸው የ ሪከርዴና ማህዯር ክፍልች 

ጠቀሜታቸው እንዯሀገ ር የ ጎ ሊ በመሆኑ አሠራሩ መመሪያን መሠረት ማዴረግ ይገ ባዋሌ፡ ፡  ሇሪከርዴ 

ሥራ አመራር አጋዥ የ ሆኑ ፋሉንግ ካቢኔት፣  የ ፋይሉንግ ፎሌዯር እና የ ላልች ዕቃዎች ዋጋ 

የ ሚዛመዯው ከሪከርዴ ክምችት ጋር ነ ው፡ ፡  በርካታ አስፈሊጊ ሪከርዴና ማህዯሮች የ ራሳቸው የ ሆነ  

የ ሪከርዴ ክፍሌ ስሇላሊቸው በአንዴ ክፍሌ ውስጥ ከላልች የ ሂሳብ ወይም መሰሌ ሰነ ድች ጋር 

ያሇስርዓት እንዱቀመጡ መዯረጉ አስፈሊጊ ማስረጃዎችን በማውጣት ያሇአግባብ ሇመጠቀም በር ከፋች 

ከሆኑም ባሻገ ር በአግባቡ ጠባቂ አይኖራቸውም፡ ፡  በመሆኑም የ ተሇያዩ የ ሥራ ክፍልች ሰነ ዴ 

ሇመፈሇግ ሲገ ቡ ሪከርድች እንዲይጉሊና በቶል እዴሜያቸው እንዲያረጅ ያዯርጋሌ፡ ፡  ይህ ዓይነ ት 

አሠራር ከወጪ አንፃ ር ሲታይ ከፍተኛ በመሆኑ የ ሪከርዴና ማህዯር መመሪያ አዘጋጅቶ መተግበር 

እንዯዚህ ያሇውን አሠራር ሇመቀነ ስ ብልም ሇማስወገ ዴ ከማስቻለም በሊይ ጠቀሜታ የ ላሊቸውና 

ተከማችተው የ ሚገ ኙ ሪከርዴና ማህዯሮችን በማስወገ ዴ የ ሪከርዴና ክፍሌ ቦታ ወጪ ሇማዲን 

ያስችሊሌ፡ ፡  

 

ሪከርዴና ማህዯር አሠራር መመሪያ ያሇመኖር የ ተፈሇገ ውን ማስረጃ /መረጃ/ ሇማግኘት ጉዲዩን 

የ ያዘ ማህዯር ወይም ሪከርዴ ሇመፈሇግ ሠራተኞች ከፍተኛ ጊዜ ይፈጃለ፡ ፡  የ ከሪርዴና ማህዯር 

አሠራር መመሪያ መኖር ተቋሙ የ ሚፈሌጋቸውን ስምምነ ትና፣  ውልችና ላልች ወሳኝና አስፈሊጊ ጉዲዮች 

በተፈሇገ  ስዓትና በትክክሇኛ ቦታ እንዱገ ኝ ከማስቻለም በሊይ የ መረጃ ነ ፃ ነ ት መብት እንዱኖር 

ያዯርጋሌ፡ ፡  ይህ ማሇት በተቋሙ የ ተሻሇ የ ሪከርዴና ማህዯር ሥራ አመራር ፖሉሲ መኖሩን 

ያሳውቃሌ፡ ፡  

 

    

 

 

3. የ ሪከርዴና ማህዯር ሥራ አመራር መመሪያ ውስን 

 

የ ሪከርዴና ማህዯር  ሥራ አመራር መመሪያ በተቋሙ በማዕከሌነ ት ተዯራጅቶ ያሇውን የ ሪከርዴና 

ማህዯር ክፍሌ ሥራ ሇማሳሇጥ የ ሚያገ ሇግሌ ነ ው፡ ፡  
 

4. ትርጓሜ 
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4.1  “የ ሪከርዴና ሥራ አመራር” ማሇት ሇተሇያየ  ጉዲዮች ዙሪያ የ ተከፈቱና የ ተዯራጀ ሪከርዴ ምቹ 

የ ሆነ  ዘዳ በመጠቀም ማስተዲዯር ማሇት በሀርዴና በሶፍት ኮፒ ማሇት ነ ው፡ ፡  

 

4.2  “ሪከርዴና ማህዯር” ማሇት ከተሇያዩ አመንጪ ከሆኑ የ ሥራ ዘርፎች የ ተፈጠረ የ ራሱ የ ሆነ  

የ ህይወት ዑዯት ያሇው ማሇትም መፍጠር፣  መጠበቅ፣  መጠቀምና ማስወገ ዴን ያካተተ ሲሆን ሪከርዴና 

ማህዯሩ ከተፈጠረ ጊዜ ጀምሮ ሇተሇያዩ ጉዲዮች በማጣቀሻነ ት የ ሚያገ ሇግለና ከጊዜ በኋሊ ጠቀሜታቸው 

እየ ቀነ ሰና የ ማያስፈሇጉበት ዯረጃ ሲዯርስ ማስወገ ዴን ያጠቃሇሇ ነ ው፡ ፡   

 

በስዕሊዊ መግሇጫ ሇማሳየ ት፡ - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.3 “የ ሪከርዴና ማህዯር የ ህይወት ዑዯት” ማሇት ሪከርዴና ማህዯሩ ከተፈጠረበት ጊዜ ጀምሮ 

እስከሚወገ ዴበት ዴረስ ያሇውን ጊዜ ያጠቃሌሊሌ፡ ፡  

4.4 “የ ሪከርዴ ዓይነ ት” ማሇት በተሇያዩ ጉዲዮች የ ተከፈቱ/የ ተፈጠሩ ሪከርዴ ነ ው፡ ፡  

4.5 “የ ሚንቀሳቀስ ሪከርዴ” ሇሥራ የ ሚያስፈሌግና በየ ጊዜው የ ሚንቀሳቀስና ሇማጣቀሻነ ት 

የ ሚያገ ሌግሌ ነ ው፡ ፡  

4.6 “ማስወገ ዴ” ማሇት የ ጎ ሊ ጠቀሜታ የ ላሊቸው እንዱሁም ሇማጣቀሻነ ት የ ማያገ ሇግሌ' ሇብዙ 

ጊዜያት በሪከርዴና ማህዯር ክፍለ የ ተቀመጠና የ ማያስፈሌግ መረጃ ነ ው፣  

4.7 “የ ኤላክትሮኒክ ሪከርዴ” ማሇት በዘመናዊ መንገ ዴ የ ሚያስፈሌጉ ውልች፣  የ ማኔጅመንት 

ውሳኔዎች ሇማጣቀሻነ ት የ ሚያገ ሇግለ መረጃዎችና ስምምነ ቶች ስካን በማዴረግ በሶፍት ኮፒ መያዝ 

መረጃን በመቀበሌ 

ሪከርዴና ማህዯር መፍጠር 

 

የ ሚንቀሳቀሱበት ጊዜያት 

 

የ ሚወገ ደበት ጊዜያት 

 

ሪከርዴና/ማህዯር  

 

በተቋሙ በማህዯርነ ት ሇሥራ ጠብቆ 

ማቆየ ት  

ማስወገ ዴ ወይም በዴጋሚ መነ ሻ 

ማስረጃዎችን ተመሌክቶ የ ሪከርዴ 

የ ህይወት ሁዯት ማስቀመጥ   
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ሲሆን ይህ ዓይነ ቱ አሠራር ሪከርድችን ሇመጠበቅና ሇማስተዲዯር አመቺ ነ ው፡ ፡  በሀርዴ ኮፒ 

ያለትን መረጃዎች ወዯ ዱጂታሌ መሇወጥ መረጃ አያያዙን ሇመምራትና ሇመቆጣጠር ያስችሊሌ፡ ፡  

 

5. የ ሪከርዴና ማህዯር አሠራር መመሪያ ሚና 
 

ሇአንዴ ተቋም የ ሪከርዴና ማህዯር አሠራር መመሪያ ሇማህዯር አያያዝና አጠባበቅ የ ጎ ሊ ሚና አሇው፡ ፡   

ይኸውም፡ - 

 ማህዯርና ሪከርዴ ምን ያህሌ ጊዜ መቆየ ት እንዯሚገ ባው የ ሚወስን መሣሪያ ነ ው ሇአብነ ት ያህሌ 

የ ሪከርዴ ሥራ አመራርና ሪከርድችን ሇማቆየ ት የ ሚያስችሌ ፕሮግራም በመጠቀም፣  

 በቋሚነ ት የ ተቋሙን ሪከርዴና ማህዯር ሇማቆየ ት፣  

 ሪከርዴና ማህዯርን መሠረት ያዯረገ  ምክርና አመራር ሇመስጠት፣  

 በተቋም ውስጥ የ ሪከርዴ ሥራ አመራር አገ ሌግልት እንዱኖር ማዴረግ፣  

 ሇሥራና የ ሚያገ ሇግለ ማህዯሮችና የ ሠራተኞች ሪከርዴ የ ማየ ትና የ ማንቀሳቀስ መብት ማን 

እንዲሇው ሇመሇየ ት፣  

 ማንኛውም የ ሥራ ዘርፍ ሇሥራ የ ወሰዯውን ሪከርዴ/ማህዯር እስከስንት ቀን መጠበቅ እንዯሚችሌ 

ሇማወቅ፣  

 የ ትኛው ሪከርዴ ሇየ ትኛው የ ሥራ ዘርፍ እንዯሚያገ ሇግሌ ሇመሇየ ትና ያሇአግባብ የ ማይመሇከተው 

የ ሥራ ዘርፍ እንዲይጠቀም ሇማዴረግ፣  

 ከማህዯር ኮፒ አንስቶ ማስረጃ መውሰዴ የ ሚገ ባው የ ሥራ ዘርፍ የ ቱ እንዯሆነ  ሇመሇየ ት 

 ከተሇያዩ ተቋማት ገ ቢ የ ሚሆኑና ከተቋሙ ውጪ የ ሆኑ ዯብዲቤዎችን ሇተገ ቢው የ ሥራ ዘርፍ 

ሇመስጠትና ቀሪዎችን አዯራጅቶ ሇማቆየ ትና ሇመጠበቅ ያገ ሇግሊሌ፣  

6. ሪከርዴና ማህዯር የ ማቆየ ት ፕሮግራም 
 

በተቋሙ የ ሚገ ኝ ሪከርዴ የ ማቆየ ት ፕሮግራም የ ሚወስነ ው የ መቆያ ጊዜው በማወቅ የ ሚንቀሳቀስና 

በከፊሌ የ ማይንቀሳቀስ ሪከርድችን በመሇየ ት የ ሚወገ ዴበት ፕሮግራም በማዘጋጀት ነ ው፡ ፡  

የ ሪከርዴ ማቆያ ፕሮግራም የ ሚወስነ ው፡ - 

 ስሇሪከርዴና ማህዯር አወጋገ ዴ የ ወጣውን መመሪያ መሠረት በማዴረግ፣  

 የ ተቋሙን የ አስተዲዯርና የ ኦፕሬሽን ተግባራት መስፈርቶችን በማየ ት፣  

 የ ሪከርዴና ማህዯሮች እሴቶችና ታሪክን ከጠቀሜታቸው አንፃ ር ከግምት በማስገ ባት 

እንዱቆዩና እንዱወገ ደ ማስወሰን ይቻሊሌ፡ ፡  
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7. በተቋሙ በማህዯርነ ት የ ሚያዙ ሪከርድች 

 

በተቋሙ ተጠብቀው የ ሚቆዩ ሪከርድች በባሇሙያና በሥራ ዘርፉ/አመንጪው/ ምንጫቸው'አፈጣጠራቸው 

እና ጠቀሜታቸው ታይቶ መወሰን አሇበት፡ ፡  በተቋሙ በማህዯርነ ት ሉጠበቁ የ ሚገ ባቸው፡ - 

 የ ተቋሙ አዯረጃጀትና ማንኛውም የ ተቋም ሇውጥ የ ተዯረገ ባቸው ሰነ ድች፣  

 የ ተሇያዩ ፖሉሲና ዕቅዴ ዝግጅት፣  

 የ ማኔጅመንት ውሳኔዎችና የ ተሇያዩ የ አሠራር ውሳኔዎች እንዯማጣቀሻ ስሇሚጠቅሙ 

 የ ቅጥር፣  የ ዯረጃ ዕዴገ ት፣  የ ዝውውር ቃሇጉባኤና ተያያዥ ጉዲዮች፣  

 ዓመታዊ የ አፈፃ ፀም ሪፖርት፣  

 መመሪያዎች፣  የ ውስጥ መፃ ፃ ፊያ ቀሪዎች 

 የ ፐርሶኔ ሌ ሪከርድች/ የ ሠራተኛ ፋይሌ፣  የ ዓመት እረፍት ፈቃዴ የ ህመም ፈቃዴ ማስረጃ፣  

 የ ጠቅሊሊ አገ ሌግልት ጉዲይ ፋይልች፣  

 ከተሇያዩ ተቋማት ጋር የ ተዯረጉ ውልችና ስምምነ ቶች፣  

 ከበሊይ ኃሊፊና ከላልች የ ሥራ ዘርፎች የ ተሰጠ ውሳኔዎች/እንዯሚስጥራዊነ ታቸው፣  

 የ ኦዱት ሪፖርት እና የ ተሇያዩ ሪፖርቶች እና አስፈሊጊነ ታቸው ሇማጣቀሻነ ት የ ሚጠቅሙ ሁለ 

በማህዯርነ ት ይያዛለ፡ ፡  

8. በማህዯር የ ማይያዙ ሪከርድች 
 

በአጠቃሊይ በማህዯርነ ት የ ማይያዙ ሪከርድች የ ሪከርዴ አወጋገ ዴ መመሪያው ተከትል መወገ ዴ 

ይገ ባቸዋሌ፡ ፡   

በማህዯርነ ት ሉያዙ የ ማይችለ፡ - 

 የ ሠራተኛ የ ግሌ መረጃዎችን የ ያዘ ማህዯር ሠራተኛው ሲሇቅ፣  በሞት ሲሇይና በጡረታ ሲገ ሇሌ 

ፋይለ ስሇማይንቀሳቀስ በቋሚነ ት ተጠብቆ አይቆይም፣  

 ሇማጣቀሻነ ት የ ማይጠቅሙ መረጃዎች ዘመናትን ያስቆጠሩ፣  በተዯጋጋሚ ኮፒ እየ ተዯረጉ ተባዝተው 

የ ተከማቹ በቋሚነ ት ሉቆዩ አይችለም፣  

 ተባዝተው የ ተከማቹ መረጃዎች በማህዯርነ ት ሉጠበቁ አይገ ባም፣  

 ወሳኝ ባሌሆኑ ጉዲዮች ውሳኔ የ ተሊሇፈበት ቃሇጉባኤ፣  ግኝቶችና ሪፖርቶች አገ ሌግልታቸው 

ሇአጭር ጊዜ በመሆኑ ተጠብቀው አይቆዩም፡ ፡  ሇአብነ ት ያህሌ በየ ሥራ ዘርፉ የ ሚዯረጉ 

ስብሰባዎች የ ሚያዝ ቃሇጉባኤ ይዘቱና ጠቀሜታው ታይቶ ሉወገ ዴም/ሉጠበቅም ይችሊሌ፡ ፡  
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በአጠቃሊይ ሪከርድችን ጠብቆ የ ማቆየ ት ሂዯት በፕሮግራሙ መሠረት ሉፈፀም ይችሊሌ፡ ፡  ረዘም ሊሇ 

ጊዜያት ሇማጣቀሻነ ትና ሇላልች ጉዲዮች ሉያገ ሇግለ የ ማይችለ ሪከርድችን ከማስወገ ዴ በፊት አመንጪ 

የ ሆነ ውን የ ሥራ ዘርፍ ማማከር ወሳኝ ነ ው፡ ፡  

9. ሌዩ ሌዩ አፈፃ ፀም 
 

9.1 ሇሥራ በየ ሥራ ዘርፉ የ ሚወጡ ዯብዲቤዎች በባሇሙያው/በኃሊፊው ዘንዴ ከ2ቀናት ሊይ መቆየ ት 

የ ሇባቸውም፣  

9.2 ማንኛውም ቋሚ የ መንግስት ሠራተኛ የ ግሌ ማህዯሩን ሇማየ ት ቢፈሌግ ወይም ቅጅውን መውሰዴ 

ቢፈሌግ በፌዳራሌ መንግስት ሠራተኞች አዋጅ ቁጥር 515/99 አንቀጽ 59/2 መሠረት መፈፀም 

ይችሊሌ፣  

9.3 በፌዳራሌ የ መንግስት ሠራተኞች አዋጅ ቁጥር 515/99 አንቀጽ 59/3 መሠረት ከሚመሇከታቸው 

የ አስተዲዯር ሠራተኞች በስተቀር የ ተቋሙ የ በሊይ ኃሊፊ ሳይፈቅዴ ማንኛውም ሰው የ ተቋሙን 

ሠራተኛ የ ግሌ ማህዯር ማየ ት አይችሌም፣  

9.4 በፌዳራሌ የ መንግስት ሠራተኞች አዋጅ ቁጥር 515/99 አንቀጽ 59/4 የ ተቋሙ ሠራተኛው 

እንዱያውቀው ያሌተዯረገ  ወይም ያሌተገ ሇፀ የ ፅሑፍ ማስረጃ በሠራተኛው የ ግሌ ማህዯር ማስቀመጥ 

አይፈቀዴም፣  

9.5 ሇሥራ የ ሚጠየ ቁ የ ሥራ ፋይልች በቅዴሚያ የ ቅርብ ኃሊፊ በማሳወቅ ባሇሙያው እንዱጠቀም መፈቀዴ 

አሇበት፤   

9.6 ሇየ ሥራ ዘርፉ የ ተከፈቱ ማህዯሮች ወይም ሪከርድች ሇሥራ ዘርፉ ብቻ አገ ሌግልት ሉውለ ይችሊለ፤  

ሆኖም ላሊ የ ሥራ ዘርፍ እነ ዚህኑ ማህዯሮች/ሪከርድች ሇማጣቀሻነ ት ሇመጠቀም ሲፈሌግ በቅዴሚያ 

የ አመንጪውን/የ ሚመሇከተውን አካሌ የ ሥራ ክፍሌ ኃሊፊ ፈቃዴ በማግኘት ሉገ ሇገ ሌበት ይችሊሌ፣  

9.7 በሪከርዴና ማህዯር ክፍለ ቀንና ቁጥር በመስጠት ህጋዊ ማህተም የ ሚዯረግሊቸው ወጪ ዯብዲቤዎች 

ተሟሌተው ሲቀርቡ ብቻ ወጪ የ ሚሆኑ ሲሆን ሳይሟለ ወጪ እንዱሆኑ የ ሚሊኩ ዯብዲቤዎችና የ ውስጥ 

መፃ ፃ ፊያዎች እንዱማEለ በሚፈጠረው ምሌሌስ ኃሊፊነ ቱ የ ሪከርዴና ማህዯር ክፍለ አይዯሇም፣  

9.8 በማንኛውም የ ሥራ ክፍሌ ያሇ ማስረጃ ኮፒ ተዯርጎ  ሇጠያቂው የ ሚሰጠው በቅዴሚያ ማስረጃው 

ሇምንና ሇማን እንዯተፈሇገ  የ ተገ ሇፀ የ ፅሑፍ ማስረጃ በሥራ ዘርፉ ኃሊፊ/ በሚመሇከተው ኃሊፊ 

ሲፈቀዴ ብቻ ይሆናሌ፡ ፡  ሆኖም ኮፒ የ ሚዯረገ ው ማሰረጃ ተቋሙ አዯጋ ሊይ የ ሚጥሌ ከሆነ  

በቅዴሚያ የ ተቋሙ የ በሊይ ኃሊፊ እንዱያውቁት ተዯርጎ ና የ በሊይ ኃሊፊው ፈቃዴ ሲያገ ኝ ብቻ ኮፒ 

ተዯርጎ  ሉሰጥ ይችሊሌ፡ ፡  

9.9 የ ስራ ዘርፎች ከተsሙ ውጪ የ ሚሊኩ ዯብዲቤዎችን ጠዋት ከ2፡ 00-3፡ 30 እንዱሁም ከሰ¯ት 

በኃሊ ከ7፡ 00-8፡ 30 ዴረስ መሊክ የ ሚገ ባቸው ሲሆን ይህ ¯ይነ ት አሰራር ተጠያቂነ ትም 



10 | P a g e  
 

ያሇበትን አሰራር ሇመዘርጋት'ጊዜን በአግባቡ ሇመጠቀምና የ ሞተር ነ ዲጅ ፍጆታን ኢኮኖሚካሌ 

በሆነ  መንገ ዴ ሇመጠቀም ያስችሊሌ፡ ፡  ሆኖም በውስጥ ማስታወሻ የ ሚወጡ ዯብዲቤዎች ቢቻሌ ጠዋት 

እስከ 5፡ 00 ከሰ¯ት በኃሊ እስከ 10፡ 00 ሰ¯ት መሊክ ይገ ባዋሌ፡ ፡  

10. የ ማህዯር እንቅስቃሴ ቁጥጥርና ክትትሌ 
 

የ ማህዯሮች እንቅስቃሴ ቁጥጥርና ክትትሌ ማሇት ማህዯር ከመነ ጨ በኋሊ የ ሚዯረግ እንቅስቃሴ' 

ጥበቃና ቆጠራን ያካትታሌ፡ ፡   

 

 

10.1 ማንኛውም የ ሥራ ዘርፍ ማህዯር መዋስ የ ሚችሇው የ ማህዯር መጠየ ቂያ ቅጽ በመሙሊትና 

በማህዯር ዝውውር መተማመኛ ካርዴ ሊይ ሲፈርሙ ብቻ ነ ው፣  

10.2 በሥራም ሆነ  በግሇሰብ ማህዯሮች የ ሚገ ቡ መረጃዎች የ ዯረሰበት ገ ፅ ቁጥር በየ ጊዜው 

በመመዝገ ብና የ አባሪ ማህተም በማዴረግ ይታሰራሌ፣  

10.3 ማንኛውም የ ሥራ ዘርፍ በውሰት የ ወሰደትን ማህዯር ተመሊሽ ሲያዯርግ የ ገ ፅ ብዛት ዯህንነ ቱ 

ተረጋግጦ ተመሊሽ ይዯረጋሌ፣  

10.4 የ ማህዯሮቹን ዯህንነ ት ሇመጠበቅ በዓመት አንዴ ጊዜ የ ማህዯር ቆጠራ ይዯረጋሌ፣  ሆኖም 

ማህዯሮቹን ሇመቁጠር የ ሚያስገ ዴዴ ሁኔታዎች ሲያገ ኝም ወይም ጥርጣሬ ሲኖር በማንኛውም ጊዜ 

ዴንገ ተኛ ቆጠራ ይዯረጋሌ፣  

10.5 አንዴ ማህዯር የ ያዘው የ ገ ፅ ብዛት ከ100 እስከ 250 ሲዯርስና ቁመቱ 2.5 ሳ.ሜ. 

የ ሚበሌጥ ሆኖ ሲገ ኝ በተመሳሳይ የ ማህዯር ስምና መሇያ ቁጥር 2ኛ ተብል ይከፈታሌ፣  2ኛ 

ማህዯር የ ገ ፅ ቁጥር ሲሰጥ ከተራ ቁጥር አንዴ ጀምሮ ይሆናሌ፣  

10.6 የ ማህዯሮችና አቃፊዎች በአባሪ እንዲይጎ ዲ በቋሚ ፕሮግራም ቢያንስ በ3 ወር አንዴ ጊዜ 

አቧራው እንዱፀዲ ይዯረጋሌ፣  

10.7 ዯብዲቤዎች በሥራ ዘርፍም ሆነ  በማዕከሌ ወጪ ሲዯረግ ቀዯም ሲሌ የ ነ በረው የ ወጪ ቁጥር 

/እንዳክስ/ እንዱያዙ ይቀጥሊለ፡ ፡  ሆኖም ሇአሰራር አስቸጋሪ ሲሆን ብቻ በሚመሇከተው 

አካሌ ውሳኔ ያገ ኛሌ፣  

10.8 በሪከርዴና ማህዯር ክፍለ ያለ የ ተሇያዩ ማህተሞች በየ አምስት ዓመቱ አጠቃቀማቸውን 

በማየ ትና የ ተቋሙን ሀገ ራዊ ገ ፅታ ከግምት በማስገ ባት በአዱስ መሌክ እንዱቀረፁ 

ይዯረጋሌ፡ ፡  
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11. የሪከርድና ማህደር ባለሙያዎች ስነ-ምግባር 
11.1 በስራ ክፍለ ያለ ባሇሙያዎች ወጪ የ ሚዯረጉና በውስጥ ማስታወሻ የ ሚሊኩ ዯብዲቤዎች 

የ መሌዕክት ይዘት ሇላሊ አካሌ ማስተሊሊፍ አይችለም' 

11.2 ማንኛውም ሠራተኛ ፐርሰኔሌ ማህዯሩን ሇመመሌከት ቢፈሌግ በቅዴሚያ የ ሰውሀብት 

አስተዲዲርን ይሆንታ ሳያገ ኝ እንዱመሇከት መፍቀዴ አይችለም' 

11.3 በሪከርዴና ማህዯር ክፍለ ባሇሙያዎች ማንኛውንም ማስረጃ የ በሊይ ኃሊፊና የ ስራ ዘርፉ 

ሳይፈቅዴ ኮፒ አዴርጎ  መስጠት አይችለም' 

11.4 ከየ ስራ ዘርፉ የ ሚወጡ ማንኛውም ወጪ ዯብዲቤዎችና የ ውስጥ ማስታወሻዎችን በቅዴሚያ 

አንብበው በመረዲት ማህተምና ወጪ ቀንና ቁጥር መስጠት ያሇባቸው መሆኑ እንዯተጠበቀ ሆኖ 

ወጪ የ ሚሆነ ው ዯብዲቤ ተsሙ የ ሚያስጠይቅና ሇተsሙ የ ስጋት ምንጭ መሆኑን ከተረደ ማህተም 

ሳያዯርጉና ወጪ ቀንና ቁጥር ሳይሰጡ ሇስራ ዘርፉ ወይም ሇበሊይ ኃሊፊ ማሳወቅ 

ይጠበቅባቸዋሌ' 

11.5 በስራ ክፍለ የ ሚገ ሇገ ለበትን ማህተም በጥንቃቄ መጠቀም የ ሚገ ባቸው መሆኑ እንዯተጠበቀ 

ሆኖ& ከጥንቃቄ ጉዴሇት ሇሚፈፀመው አሊግባብ የ ማህተም አጠቃቀም በጋራ ተጠያቂ ይሆናለ' 

12. መመሪያ ስሇማሻሻሌ 

 

ይህ የ አሠራር መመሪያ ሉሻሻሌ የ ሚችሇው የ ሪከርዴና ማህዯር የ ሥራ ዘርፍ አወቃቀር ተጠሪነ ቱ ሲሇወጥ' 

ሇአሠራር አመቺ ሳይሆን ሲቀር፣  የ ማህዯርና ሪከርዴና ማህዯር ሇመጠበቅና የ ማስረጃዎችን ዯህንነ ት 

ሇመጠበቅ ስጋት ሲሆን ብቻ ነ ው፡ ፡  

 

ሆኖም ዘመናዊ የ ሪከርዴና ማኔጅመት አያያዝ በኤላክትሮኒክስ ሲሇወጥና በሀርዴ ኮፒ የ ሚገ ኙ መረጃዎች 

ወዯ ዱጂታሌ ሲቀየ ሩ ያንን አሠራር ሇመምራት የ ሚያስችሌ መመሪያ ሉወጣ ይችሊሌ፡ ፡  

13.  የ ሪከርዴና ማህዯር ሠራተኛ የ አሰራር  ስነ -ምግባር 

13.1 የ ሪከርዴና ማህዯር ባሇሙያው ከተሰጠው ኃሊፊነ ት ውጪ ምንም ¯ይነ ት ማስረጃም ሆነ  መረጃ 

ሇላሊ ወገ ን መስጠት የ ሇበትም፡ ፡  

13.2 ማንኛውም ዯብዲቤ ወጪ መሆን ያሇበት በዕሇቱ ሲሆን ወዯኃሊ በማዴረግ የ ዠገ የ  ዯብዲቤ 

ወጪ ቀንና ቁጥር ይሠጥ በማሇት ሇሚጠይቅ ኃሊፊም ሆነ  ሠራተኞ መፈቀዴ የ ሇበትም 

13.3 የ ሪከርዴና ማህዯር ሠራተኛው ሚስጥራዊ ይዘት ያሊቸውን ዯብዲቤዎች ሇማንም ወገ ን መረጃ 

መስጠት የ ሇበትም፡ ፡  

13.4 የ ሪከርዴና ማህዯር ሠራተኛ/አስተባባሪ በክፍለ ስሊሊው አሰራር የ ተሻሇ ሇማዴረግ 

አማራጮችን በጥናት አስዯግፎ ያቀርባሌ፡ ፡  
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14. መመሪያው የ ሚፀናበት ጊዜ 

 

ይህ መመሪያ በተቋሙ ታይቶ እንዱሠራበት በተወሰነ በት    ቀን    ዓ.ም. ጀምሮ 

የ ፀ ና ይሆናሌ፡ ፡   

 

 


