የ . . . ዋና ክፍል የውስጥ መመሪያ





በኢ/ኦ/ተ/ቤ . . .  

የ. . . ክፍል 
ውስጣዊ አሠራር መመሪያ

አዘጋጆች ፦ 
የዝግጅት ዘመን ፦ . . .


ማውጫ
1	መግቢያ	3
1.1	የክፍሉ መጠሪያ	3
1.2	የክፍሉ አጭር መግለጫ /Executive Summary	3
2	አላማ እና የእንቅስቃሴ ዘርፎች	3
2.1	የክፍሉ ዋና አላማ /Main Objective	3
2.2	ዝርዝር አላማዎች /Detail Objectives	3
2.3	የእንቅስቃሴ ዘርፎች /Activity Areas	3
3	አደረጃጀት	4
3.1	መዋቅራዊ አደረጃጀት	4
3.2	የሰው ሐይል	4
4	የ . . .  እንቅስቃሴ ዘርፍ	5
4.1	የስኬት መገለጫዎች / Success Factors	5
4.2	ጠቋሚ ልኬቶች / Key Indicators	5
4.3	አሠራሮች  / Processes	5
5	የክፍሉ ሥራ አመራር	5
5.1	የስኬት መገለጫዎች / Success Factors	5
5.2	ጠቋሚ ልኬቶች / Key Indicators	5
5.3	አሠራሮች  / Processes	5
5.3.1	የስብሰባ ሒደት	5
5.3.2	የእቅድ ዝግጅት ሒደት	5
5.3.3	የትግበራ ክትትል እና ግምገማ ሒደት	5
5.3.4	የሰው ሐይል አስተዳደር ሒደት	5
5.3.5	የመረጃ አስተዳደር አስተዳደር ሒደት	6
6	አባሪ ሰነዶች	7



በስመ አብ ወወልድ ወመንፈስ ቅዱስ አሐዱ አምላክ አሜን፡፡
[bookmark: _Toc173268311]መግቢያ
[bookmark: _Toc173268312]የክፍሉ መጠሪያ
ይህ ክፍል . . .  ተብሎ ይጠራል
[bookmark: _Toc173268313]የክፍሉ አጭር መግለጫ /Executive Summary

[bookmark: _Toc173268314]አላማ እና የእንቅስቃሴ ዘርፎች
[bookmark: _Toc173268315]የክፍሉ ዋና አላማ /Main Objective
 
[bookmark: _Toc173268316]ዝርዝር አላማዎች /Detail Objectives
· 
[bookmark: _Toc173268317]የእንቅስቃሴ ዘርፎች /Activity Areas
· 


[bookmark: _Toc173268318]አደረጃጀት
[bookmark: _Toc173268319]መዋቅራዊ አደረጃጀት
 
[bookmark: _Toc173268320][bookmark: _Hlk64476141]የሰው ሐይል

[bookmark: _Toc173268321]የ . . .  እንቅስቃሴ ዘርፍ
[bookmark: _Toc173268322]የስኬት መገለጫዎች / Success Factors
[bookmark: _Toc173268323]ጠቋሚ ልኬቶች / Key Indicators
[bookmark: _Toc173268324]አሠራሮች  / Processes
[bookmark: _Toc173268325]የክፍሉ ሥራ አመራር
[bookmark: _Toc173268326]የስኬት መገለጫዎች / Success Factors
· ጊዜ፣ ጉልበት እና ገንዘብ ቆጣቢ የሆነ አተገባበር
· ከበላይ አካላት እና ከተጓዳኝ ክፍሎች ጋር የተናበበ አገልግሎት 
· በሥራ አስፈጻሚ አባላት መቀያየር የማይዳከም የአገልግሎቶች ቀጣይነትን ማረጋገጥ
[bookmark: _Toc173268327]ጠቋሚ ልኬቶች / Key Indicators
· በባለድርሻ አካላት የቀረቡ ቅሬታዎች
· ከክፍሉ አባላት የቀረቡ ቅሬታዎች
· በክፍሉ የታዩ አለመግባባቶች
· የክፍሉ የገንዘብ አጠቃቀም
· የበላይ አካል ግምገማ ውጤት
[bookmark: _Toc173268328]አሠራሮች  / Processes
[bookmark: _Toc153962304][bookmark: _Toc173268329]የስብሰባ ሒደት
[bookmark: _Toc153962305][bookmark: _Toc173268330]የእቅድ ዝግጅት ሒደት
[bookmark: _Toc153962306][bookmark: _Toc173268331]የትግበራ ክትትል እና ግምገማ ሒደት 
[bookmark: _Toc153962307][bookmark: _Toc173268332]የሰው ሐይል አስተዳደር ሒደት
· ምልመላ / recruitment 
· ሥራ ማስጀመር / onboarding 
· የሥራ ምዘና / performance evaluation 
· የማሰናበት /exit
[bookmark: _Toc173268333]የመረጃ አስተዳደር አስተዳደር ሒደት		




[bookmark: _Toc173268334]አባሪ ሰነዶች
	ተ/ቁ
	አባሪ ሰነድ
	መግለጫ
	አዘጋጅ እና የዝግጅት ዘመን 
(ከታወቀ)

	1
	የኢ/ኦ/ተ/ቤ ቃለ አዋዲ
	
	

	2
	
	
	









	

የስራ አመራር  / የስራ አስፈጻሚ


የ. . .  ዋና ክፍል


ሌሎች ዋና ክፍሎች


የ . . . ክፍል


የ . . . ክፍል


የ . . . ክፍል


[image: A red triangle with blue circles and a black background

Description automatically generated]
አጥቢያ ዶት ኮም - ቴክኖሎጂ ለቤተክርስቲያን
https://atbiya.com 

image1.png




image2.png




