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በኢ/ኦ/ተ/ቤ  . . .
የመደበኛ ስብሰባ ትግበራ ሒደት	
				
መሰረታዊ መረጃዎች
	አጭር መግለጫ

መደበኛ ስብሰባ የሚካሔደው በ . . . ጊዜ ይሆናል። ስብሰባውም በመልካም ተግባቦት፣ ስልታዊነትን እና ተጨባጭ ትግበራን ባጣጣመ መልኩ የውሳኔ ሐሳቦችን ለማስተላለፍ እንዲያስችል ጥረት ሊደረግ ይገባል።


	ዋና ተጠሪ / ባለቤት
	· ዋና ሰብሳቢ 
· ሰብሳቢው በማይችልበት በምክትል ሰብሳቢው ሊመራ ይችላል

	ተሳታፊዎች / ባለድርሻ አካላት
	· የኮሚቴው ምክትል ሰብሳቢ
· የንዑስ ክፍሎች ተወካዮች

	ግብአት /input
	· ከዚህ ቀደም የተደረጉ ስብሰባዎች ቃለ ጉባኤ 
· ከስብሰባው በፊት የሚላኩ የውይይት ርእሶች/አጀንዳዎች
· እንደ አስፈላጊነቱ ከስብሰባው በፊት ለተሳታፊዎች የተላኩ ሰነዶች

	የሚጠበቀው ተጨባጭ ውጤት /output
	· ባለፉ ስብሰባዎች ውሳኔ እና አቅጣጫ የተሰጠባቸው ውሳኔዎች መተግበራቸውን ክትትል ለማድረግ
· ያልተጠበቁ ወይንም አዳዲስ ጉዳዮችን በመወያየት ውሳኔ ማስተላለፍ

	መተግበሪያዎች እና የአተገባበር ስልት 
/tools & techniques
	· ስብሰባው በበይነ መረብ /ቨርችዋል/ የሚካሔድ ከሆነ - የመተግበሪያው ማስፈንጠሪያ (ዙም፣ ጉግል ሚት፣ ቲምስ . . .)
· መልእክት መለዋወጫ - የቴሌግራም ግሩፕ፣ ዋትስአፕ . . .


 		
እንቅስቃሴዎች / ፍሰት
	ተ.ቁ
	ትግበራ / እንቅስቃሴ
	ተግባሪ (ዎች)
	አስተያየት

	1
	የስብሰባ አጀንዳ ጥሪ ማድረግ
	ዋና ሰብሳቢ
	· ተሳታፊዎች ያላቸውን አጀንዳ እንዲያስይዙ ከስብሰባው ጊዜ . . . ቀናት በፊት በቴሌግራም ግሩፑ ጥሪ ሊደረግላቸው ይገባል
· በጥሪው እስከ አሁን የተያዙ አጀንዳዎች ሊካተቱ ይገባል
· መነሻ መልእክቱን ከስር ይመልከቱ

	2
	የሪፖርት ክትትል
	ዋና ሰብሳቢ
	· ተሳታፊዎች ሪፖርታቸውን ከስብሰባው ቢያንስ ….. ቀን በፊት በአጭር የጽሑፍ መልእክት ሊያቀርቡ ይገባል /ቴሌግራም ግሩፕ መጠቀም ይቻላል/
· የእቅስቃሴ ሪፖርት መነሻን ከአባሪዎች አምድ ይመልከቱ
· በጽሑፍ ያልቀረቡ ሪፖርቶችን ማስታወስ/መከታተል
· የቀረቡ ሪፖርቶች ላይ በጽሑፍ ሊቀርቡ የሚችሉ ጥያቄዎች ወይም አስተያየቶችን በጽሑፍ ማጋራት /ቴሌግራም ግሩፕ መጠቀም ይቻላል/

	3
	የስብሰባ አጀንዳን ማሳወቅ
	ዋና ሰብሳቢ
	· ከተሳታፊዎች እንዲሁም ሌሎች መነሻዎች የተጠቆሙ አጀንዳዎችን ከ . . . ቀናት በፊት ለተሳታፊዎች በቴሌግራም ግሩፑ ላይ በመልእክት ማሳወቅ
· ከቀረቡ አጫጭር ረፖርቶች መካከል ለውይይት መቅረብ ያለባቸው ጉዳዮችን መለየት 
· የአጀንዳዎች ቅደም ተከተል እንደመነሻነት ሊደራጁ ይችላሉ

	4
	(በበይነ መረብ ከሆነ) የስብሰባ መተግበሪያ መግቢያ /ሊንክ/ መላክ
	ዋና ሰብሳቢ
	· የመሰብሰቢያው መግቢያ ከ . . . ቀናት በፊት ለተሳታፊዎች ሊላክ ይገባል
· መተግበሪያው የሚያስችል ከሆነ ቋሚ መግቢያ መጠቀም ይመከራል

	5
	የተሳታፊዎችን ዝርዝር መመዝገብ
	ዋና ሰብሳቢ
	

	6
	ከዚህ በፊት የተላለፉ ውሳኔዎችን ተፈጻሚነት መፈተሽ
	ተሳታፊዎች
	

	7
	የእለቱን አጀንዳዎች ማስተዋወቅ፣ ቅደም ተከተላቸውን እና በእለቱ ስብሰባ መሸፈን የሚችሉትን መወሰን
	ተሳታፊዎች
	

	8
	ውይይቶችን ማካሔድ
	ተሳታፊዎች
	· ውይይቶች በመልካም ተግባቦት ሊካሔዱ ይገባል
· ውይይቶች መፍትሔ ተኮር ሊሆኑ ይገባል
· ውይይቶች አሳታፊ ሊሆኑ ይገባል
· ውይይቶች ውሳኔ በማስተላለፍ ወይም አቅጣጫ በመስጠት ሊጠናቀቁ ይገባል
· የሚተገበሩ ስራዎች ከተወሰኑ የሚከተሉት ዝርዝሮች መታወቅ ይገባቸዋል
· ዋና ኃላፊነት የሚወስደው ሰው (ኃላፊነትን ለ1 ሰው ብቻ ይሰጥ።  ተጨማሪ ተሳታፊዎች ቢኖሩ ማስተባበሩን ለዋና ኃላፊነት ለተሰጠው ሰው መስጠት)
· ስራው የሚጠናቀቅበት ቀን። ቀኑ ራቅ ያለ ከሆነ ከእኩሌታ ፍተሻ የሚደረግበት ጊዜ
· የሚያስፈልጉ ግብአቶች ወይም ሌሎች ታሳቢዎች ካሉ

	9
	የስብሰባ ጊዜን መቆጣጠር
	ዋና ሰብሳቢ
	· ስብሰባዎች መደበኛ ወሰን ሊኖራቸው ይገባል (ቢቻል ከ . . . ባይበልጡ ይመከራል)
· በተመደበው ሰአት መጀመር ይኖርበታል
· መነሻ ላይ ወይም በአጀንዳዎች መካከል ጊዜ እንዳይባክን ጥንቃቄ ያስፈልጋል
· ስብሰባው ከታሰበው ጊዜ በላይ እንደሚወስድ ከታወቀ በጣም አንገብጋቢዎችን በማስቀደም ቀሪዎቹን ለቀጣይ ስብሰባ ማሻገር

	10
	ቃለ ጉባኤውን ማዘጋጀት
	ዋና ሰብሳቢ
	· ቃለ ጉባኤው የስብሰባውን ቀን እና ተከታታይ የቃለ ጉባኤ ቁጥር ሊይዝ ይገባል
· ቃለ ጉባኤው ቢበዛ ከስብሰባው በኋላ በ. . .ቀን ውስጥ ተዘጋጅቶ ለተሰብሳቢዎች ሊቀርብ ይገባል
· መተግበሪያው ተሳታፊዎች በቀላሉ አስተያየቶችን እንዲሰጡ እና ማሻሻያዎችን እንዲጠቁሙ ሊያስችል ይገባል


 
ቅጾች እና አባሪ ሰነዶች
	ተ.ቁ
	ቅጽ / አባሪ ሰነድ
	መግለጫ /አስተያየት

	1
	የስብሰባ አጀንዳ ጥሪ መልእክት
	የስብሰባ አጀንዳ ጥሪ
===
በ . . . ቀን መደበኛ የ. . .  ክፍል / ኮሚቴ ስብሰባ ስለሚኖር እስከ . . . ድረስ ከዚህ በታች ያሉትን በጽሑፍ እንድታጋሩ ስንል እንጠይቃለን

1. እንቅስቃሴዎች እና ከዚህ ቀደም የተላለፉ ውሳኔዎች ሪፖርት  
2. አጀንዳ እንዲያዝላችሁ የምትፈልጉት ነጥቦችን
3. ልዩ ልዩ

እስከ አሁን ያሉ አጀንዳዎች
- ካለፈው የዞሩ
- ከእቅዶች /ስልታዊ፣ ወቅታዊ፣ ትግበራን የተመረኮዙ . . .
- ወቅታዊ

	2
	የእንቅስቃሴ ሪፖርት መነሻ
	የእንቅስቃሴ ሪፖርት
===
1. የተጠናቀቁ
-
2. በሂደት ላይ ያሉ
-
3. ያጋጠሙ ተግዳሮቶች
-
4. ልዩ ልዩ
-

	3
	የቃለ ጉባኤ ቅጽ
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