በአዲስ አበባ ከተማ አስተዳደር

የመሬት ይዞታ ምዝገባና መረጃ ኤጀንሲ
የአደረጃጀት መዋቅር 
ግንቦት/ 2006
አዲስ አበባ

ማውጫ                                                          ገጽ
3መግቢያ


4ክፍል አንድ


41.1.
የጥናቱ ዓላማ


41.2.
የጥናቱ አስፈላጊነት


41.3.
የጥናቱ ዘዴ/ስልት


51.4.
የጥናቱ ወሰን


5ክፍል ሁለት


5የኤጀንሲው ነባራዊ ሁኔታ ዳሰሳ


52.1.
ከአደረጃጀት አንጻር


62.2.
ከአሰራር አንጻር


8ክፍል ሦስት


8የኤጀንሲው ራዕይ፣ ተልዕኮ፣ ስልጣንና ተግባራት እና የሥራ ሂደቶች


83.1. ራዕይ


83.2. ተልዕኮ


83.3. ስልጣንና ተግባራት


93.4.   የኤጀንሲው ስያሜ


103.5. ዕሴቶች /Values/


12ክፍል አራት


12የኤጀንሲው መዋቅራዊ አደረጃጀት


144.2.
የማዕከል (ከተማ) እና የክፍለ ከተማ ጽ/ቤት የስራ ድርሻ (ተግባርና ሀላፊነት)


164.3.
የኤጀንሲው መዋቅራዊ አደረጃጀት መግለጫ


184.4.
የኤጀንሲው የማዕከል እና የክፍለ ከተማ  ኃላፊዎች ተግባርና ኃላፊነት፤


184.4.1. የኤጀንሲው ዋና ዳይሬክተር፤


184.4.2.  የመብቶች መረጃ ምዝገባ ዘርፍ ምክትል ዋና ዳይሬክተር


194.4.3.
የመብቶች ምዝገባ ንዑስ የስራ ሂደት


204.4.4.
የሰነዶች ማጣራትና ዶክመንቴሽን ንዑስ የስራ ሂደት


214.4.5.
የካዳስተር መረጃ ምዝገባ ዘርፍ ም/ዋና ዳይሬከርተር


224.4.6.
የካዳስተር ቅየሳ   ንዑስ የስራ ሂደት


234.4.7.
የጂ.አይ.ኤስ መረጃ ና ካርታ ዝግጅት  ንዑስ የስራ ሂደት


244.4.8.
የኢንፎርሜሽን ሲስተም ልማት ፣አስተዳደርና ደህንነት ዘርፍ ምክትል ዋና ዳይሬክተር


254.4.9.
የኢንፎርሜሽን ሲስተም ልማትና አስተዳደር  ንዑስ የስራ ሂደት


264.4.10.
የኔትወርክ ልማት፣ዳታ ማዕከል አስተዳደርና ሲስተም ደህንነት   ንዑስ የስራ ሂደት


274.4.11.
የክ/ከተማ ቅርንጫፍ ጽ/ቤት ዳይሬክተር ተግባርና ኃላፊነት


274.4.12.
የቅ/ጽ/ቤት የመብቶች መረጃ ምዝገባ ዘርፍ ምክትል ዳይሬክተር ተግባርና ኃላፊነት


284.4.13.
የመብቶች ምዝገባ ኬዝ ቲም


294.4.14.
የሰነድ ማጣራትና ዶክመንቴሽን ኬዝ ቲም


304.4.15.
የካዳስተር መረጃ ምዝገባ  ዘርፍ ም/ዳይሬክተር


314.4.16.
የካዳስተር ቅየሳ ኬዝ ቲም


324.4.17.
የጂ.አይ.ኤስ መረጃና ካርታ ካርታ ዝግጅት ኬዝ ቲም


32ዝርዝር ተግባር እና ኃላፊነት


345.
የሰው ኃይል ፍላጐትን መሰረት በማድረግ የተሰራ መዋቅር


345.1.
የቴክኒክ የስራ መደብና ደረጃ መሰረት በማድረግ የተሰራ የማዕከል/ የዋናው መ/ቤት መዋቅር


495.3.
የኤጀንሲው ደጋፊ አደረጃጀት




መግቢያ


ዘመናዊና የተደራጀ የከተማ የመሬት ይዞታ ምዝገባ ስርዓት ዝርጋታ ውሱን የሆነውን የከተማ መሬት በተገቢው መንገድ ለተገቢው አገልግሎት ለማዋል ወሳኝ ነው፡፡  ይኸውም የህብረተሰቡን የይዞታ ተጠቃሚነት ዋስትናን በማረጋገጥና የመሬትና መሬት ነክ ንብረት ግብይቱን በማቀላጠፍ የከተሞች የመልካም አስተዳደር ችግሮችን መፍታት ይቻላል፡፡ 
በመሆኑም መንግስት የመሬት ይዞታ መረጃ በተሟላ መልክ መኖር በተለይ የውሳኔ አሰጣጥ ሂደቱን ይበልጥ የተሳለጠና ውጤታማ  ማድረግ እንደሚያስችል በመረዳት በዘርፉ የተስተዋሉ ‹Óa‹ Å[Í uÅ[Í KSõታƒ Ã‰M ²”É Ÿõ}— ƒŸ<[ƒ cØ„ በመንቀሳቀስ ላይ ይገኛል፡፡ለዚህም ተግባራዊነት ወጥና የተደራጀ  የኤጀንሲው አሰራርና አደረጃጀት መፍጠር አስፈላጊ ሆኗል፡፡ በዚሁ መሰረት ቀደም ስል በመነሻነት የተዘጋጁና ለሙከራ ትግበራ ግብዓት የሆኑ አደረጃጀትና አሰራር ስራው አዲስ ከመሆኑ አንጻር በበቂና ተገቢውን የመሰረታዊ የስራ ሂደት ለውጥን መሰረታዊ ሀሳቦች ይዞ የተዘጋጀ አይደለም፡፡ በተጨማሪም አደረጃጀቱም ሆነ አሰራሩ በተገቢው ሁኔታ በሚመለከተው የአቅም ግንባታ ቢሮ በኩል አስተያየት ተሰጥቶበት የዳበረና የጸደቀም አልነበረም፡፡ ተቋሙ ራዕይና ዓላማ ተቀርጾለት በዚሁ ራዕይና ዓላማ ዙሪያ አመራሩንና ፈጻሚው ርብርብ ለማድረግ የሚያስችል ሁኔታ የሌለ በመሆኑ ከከተማዉ ራዕይ ጋር ለማዛመድ ጥረት ተደርጓል፡፡

በመሆኑም እነዚህን ሁኔታዎች ከግምት ያስገባና የሙከራ ትግበራን ግብዓት በመጠቀም ተቋማዊ የአሰራርና አደረጃጀት ተሰርቶ አግባብ ባለው አካል ጭምር አስተያየት ተሠጥቶበት የጸደቀና ተግባራዊ የሚሆን ተቋሙ ሊኖረው ስለሚገባው የጥናት ውጤት ለማዘጋጀት ተችሏል፡፡ 

በዚሁ መሰረት የአሰራረርና አደረጃጀት ጥናቱ በአራት ክፍሎች የተከፈለ ሲሆን ክፍል አንድ ስለጥናቱ ዓላማ፣ ወሰንና አስፈላጊነት፣ ክፍል ሁለት ስለኤጀንሲው ነባራዊ ሁኔታ ዳሰሳ፣ ክፍል ሦስት ስለኤጀንሲው ራዕይ፣ ዓላማ፣ ስልጣንና ተግባራት፣ ስያሜ እና ደንበኞች፣ ክፍል አራት  የኤጀንሲው መዋቅራዊ አደረጃጀት በዝርዝር ለመዳሰስ ተችሏል፡፡
ክፍል አንድ
1.1. የጥናቱ ዓላማ

የአዲስ አበባ ከተማ አስተዳደር የመሬት ይዞታ ምዝገባና መረጃ  አያያዝ ግልፅ፣ተጠያቂነትና ውጤታማ አገልግሎት መስጠት የሚያስችል ሥርዓት በመዘርጋት የመሬት ይዞታና በይዞታው የመጠቀም መብት መረጃን በአግባቡ በማረጋገጥ፣ በመመዝገብ፣ በማደራጀትና ለአገልግሎት በማብቃት በመስኩ የሚታዩትን ውስብስብ ችግሮች መፍታት የሚያስችል ተቋማዊ አሰራርና አደረጃጀት መፍጠር ነው፡፡
1.2.  የጥናቱ አስፈላጊነት

ኤጀንሲው ሲቋቋም ስራው አዲስ ከመሆኑ አንጻር የሀገር ውስጥ ልምድ በሌለበትና ባልተሞከረበት እንዲሁም አደረጃጀቱና የሰው ሀይል ፍላጎቱ  ስራው የሚፈልገውን ያህል የምያሟላ ሆኖ ካለመገኘቱም በላይ አሁን በሙከራ ትግበራ የተገኘውን ልምድ መሰረት በማድረግ ወደ ሙሉ ትግበራ ለመግባት ቅድመ ዝግጅት በመደረግ ላይ በመሆኑ እነዚህን ሁኔታዎች ከግንዛቤ ያስገባ መዋቅርና አሠራር ያስፈልጋል፡፡ ስለሆነም ወደ ሙሉ ትግበራ ለማስገባት የሚያስችል አሰራርና አደረጃጀት በመዘርጋት የከተማዋ የመሬት ይዞታ መረጃ የሚያረጋግጥ፣የሚመዘግብ፣ የሚያደራጅ፣ ወቅታዊ የሚያደርግና ለአገልግሎት የሚያበቃ ብቃት ያለውን ተቋም አጠናክሮ ለመገንባት የሚያስችል አሰራርና አደረጃጀት እንደገና መቅረጽ ወቅታዊና አስፈላጊ መሆኑ ስለታመነበት፡፡ 
1.3.  የጥናቱ ዘዴ/ስልት

ይህንን ጥናት ለማከናወን በአጠቃላይ በመሬትና መሬት ነክ  ንብረት ምዝገባ ላይ የወጡ ህጎችን፣ በፌዴራል ደረጃ የወጣ መነሻ የመዋቅርና አደረጃጀትን፣ በከተማ አስተዳደሩ ለዚሁ ምዝገባ ስርዓት የተጠኑ ፍላጎት ሰነዶችን፣መዋቅርና አደረጃጀትን፣ የመሬት ልማትና ማኔጅመንት ቢሮ የአደረጃጀት ሰነዶችን፣በሙከራ ትግበራ የተገኙ ተሞክሮዎችን በመዳሰስ  በተጨማሪም በጥናት ቡድኑ መካከል የተደረገውን ውይይት እንዲሁም የመሰረታዊ የሥራ ሂደት መርሆዎችን በግብዓትነት በመጠቀም ነው፡፡
1.4.   የጥናቱ ወሰን


ጥናቱ ኤጀንሲው በማዕከል እና በክፍለ ከተማ ደረጃ ሊኖረው የሚገባቸውን የሥራ ሂደቶች በመለየትና በማደራጀት ለነዚሁ የሥራ ሂደቶች የሚሆን ተቋማዊ አደረጃጀት መቅረጽ ፣ የሰው ኃይል ፍላጎትን የድጋፍ ሰጭ መዋቅር ጨምሮ መለየትን  ያካትታል፡፡

 ክፍል ሁለት
የኤጀንሲው ነባራዊ ሁኔታ ዳሰሳ

2.1. ከአደረጃጀት አንጻር

ኤጀንሲው በአዋጅ ቁጥር 22/2002 መሰረት በማዕከልና በክፍለከተማ የተደራጀ ሲሆን በማዕከል አንድ ዋና ዳይሬክተርና ሁለት ም/ዋና ዳይሬክተሮች (የካዳስተር እና መብት ዘርፎች)፣ አምስት ዳይሬክቶሬቶች፣የሰው ኃይል አስተዳደር፣ፋይናንስና ግዥ እንዲሁም ሌሎች ደጋፊ አደረጃጀቶችን በመያዝ እንዲሁም በክፍለከተማ ደረጃ በተመሳሳይ ሁኔታ ራሱን ችሎ የተደራጀ የነበረ ሲሆን ይህንኑ ተከትሎ መዋቅራዊ አደረጃጀት ከነደመወዝ ስኬሉ ተሰርቶለት በዚሁ መሰረት የሰው ሀይል ለማሟላት ጥረት እየተደረገ ሲሆን ከነሐሴ /2004 ዓ.ም ጀምሮ በዓላማ ፈጻሚ መዋቅር ላይ ከአገልግሎት ዘመንና ከተዘረጋው ቴክኖሎጅ  አንጻር ታይቶ መጠነኛ ማሻሻያ ከተደረገበት በኋላ የሰው ሀይል ምደባና ዝውውር ተደርጓል፡፡ ይህን አደረጃጀትና የሰው ኃይል መሰረት በማድረግ ወደ ሙከራ ትግበራ ተገብቶ በአደረጃጀት ላይ ግብኣት ለማግኘትና ይህንን ጥናት ለማድረግ እንደመነሻ ጥቅም ላይ ለማዋል ተችሏል፡፡ 

ይህ መዋቅር አሁን ኤጀንሲው ካለበት ደረጃ አንጻር በኣላማ ፈጻሚም ሆነ ከድጋፍ ሰጭ አንጻር የተሟላ አይደለም፡፡ በተለይ ተቋሙ የአቅም ግንባታ ስራዎች፣ የህዝብ ንቅናቄ ስራዎች፣የይዞታ ማረጋገጥ ሥራዎች በስፋት የሚሰሩ ከመሆኑ አንጻር በተገቢው ሊደራጅ የሚገባው ሆኖ የታየ ነው፡፡ እንዲሁም ተቋሙ የሚሰጣቸው አገልግሎቶች ዓለም አቀፍ ደረጃውን የጠበቀና በየጊዜው የሚታዩ ለውጦችን ወደ ተቋሙ ከማስገባትና ከሀገራዊና ከከተማው የለውጥ መሳሪዎችና አሰራሮች ጋር መራመድ ስላለበት ይህንኑ ታሳቢ ያደረገ መዋቅራዊ አደረጃጀት አንዲኖረው ማድረግ አስፈላግ በመሆኑ ይህም ታሳቢ ተደርጓል፡፡ 

ኤጀንሲው አልፎ አልፎ የሚያከናውነውን የይዞታ ማረጋገጥ ስራን(ከአገልግሎት አሰጣጥ ጋር በተያያዘ) ለማከናወን በካዳስተር ምዝገባ ዘርፍ  ተካትቶ በማሻሻያው የ}ዋቀረ ቢሆንም ከወጥ ይዞታ ማረጋገጥ አንጻር የተመላከተበት ሁኔታ የለም፡፡
የወጥ ይዞታ ማረጋገጥ ስራውን በተመለከተ በኤጀንሲው ስር በሚደራጅ ፕሮጀክት (ስራው በፕሮጀክት መልክ እንድደራጅ) እንዲሰራ ለማድረግ የሚያስችል አደረጃጀት የለሌ በመሆኑ ይህንኑ በማሻሻያ የኤጀንሲው ማቋቋሚያ አዋጅና መዋቅር ላይ ታሳቢ ሊደረግ እንደሚገባ በሙከራ ትግበራ ጭምር ለማየትና ለማረጋገጥ ተችሏል፡፡ ይህም ራሱን በቻለ ፕሮጀክት ለማደራጃ ፕሮፖሳል ከነዝርዝር መዋቅርና አሰራር ተዘጋጅቶና ጸድቆ ወደ ስራ መገባት እንዳለበት ጭምር ግንዛቤ ተወስዶ ጥናቱ እየተሰራበት የሚገኝ ሲሆን ይህንኑ ታሳቢ ያደረገ አደረጃጀት በመፍጠር ጸድቆ ወደ ሙሉ ትግበራ የሚየስገባ ዝግጅትና አፈጻጸም ይኖራል፡፡ 

2.2. ከአሰራር አንጻር

ኤጀንሲው ግንቦት ወር 2002 ዓ.ም በአዋጅ ከተቋቋመ ከአንድ ዓመት በኋላ ከሚዝያ ወር 2003 ዓ.ም ጀምሮ በሰው ኃይል ለማደራጀት ጥረት ተደርጎ የነበረ ቢሆንም  የተቋቋመበትን ዓላማ ለማሳካት በራሱ ኃይል ወዲውኑ ስራ የጀመረ ተቋም አልነበረም፡፡ ሥራው አዲስ ከመሆኑ፣ከሚጠቀመው ቴክኖሎጅና አሰራር ጋር ተያይዞ ከሰኔ ወር /2003 ዓ.ም ጀምሮ ለሁለት ዓመት የውጭ አማካሪ አጠቃላይ ማኔጅመንቱን ወስዶ የእውቀት ሽግግር እንዲደረግ ግዥ የተፈጸመ  ቢሆንም ለሰባት ወራት ከቆየ በኋላ ምንም ሳይሰራበት ውሉ ተቋርጦ ከጥር ወር 2004 ዓ.ም ጀምሮ  የህግና የአሰራር ማዕቀፎችን በራስ አቅም ወደ መስራት ተገብቶ ነበር፡፡ በዚሁ መሰረት ከዓመት በኋላ  የህግና አሰራር ማእቀፎች ተረቀው ባለድርሻ አካላትን ያሳተፈ የትግበራ ስትራተጅና ዕቅድ ወጥቶ በየካቲት ወር 2005 ዓ.ም ወደ ሙከራ ትግበራ ተገብቷል፡፡

ወደ ሙከራ ትግበራ ሲገባ ጥቅም ላይ የዋሉ የህግና አሰራር ማዕቀፎች በዋነኛነት የህግ ማእቀፍች፣ማኑዋሎች፣ቅጻቅጾች፣የሲስተም ፍላጎት ትንተና ቁጥር 2 ከሞላጎደል ጥቅም ላይ ለማዋል ተችሏል፡፡

ከህግ ማእቀፍ አንጻር በማርቀቅ ህደትና በማንበብ ግብኣት ከመስጠት የዘለለ እያንዳንዱን አንቀጽ በአንቀጽ መሞከር አልተቻለም፡፡ ምክንቱም የፌዴራል ህጎች ዘግይተው በመምጣታቸው እና ከይዞታ ማረጋገጥ አገልግሎት ውጭ ሁሉም የይዞታ አስተዳደር አገልግሎቶች በሲስተሙ ያልተሞከሩ በመሆኑ ነው፡፡

የአሰራር ሂደት ከሙከራ ትግበራው አኳያ ቅድመ ዝግጅት ጀምሮ እስከ ምዝገባ ያሉ ተግባራት አሰራራቸውን በተመለከተ፡-

· በይዞታ ማረጋገጥ ሂደት ዋና ዋና ደረጃዎች የሚባሉት የምዝገባ ጥሪ፣ የወሰን ማካለልና ቅየሳ፣ መብት ማረጋገጥ፣ ዉጤት ማሳወቅና ቅሬታ ማስተናገድን የያዘ ቢሆንም አብዛኛው የተሞከረ ነገር ግን የህግ ማእቀፎች ባለመጽደቃቸውና በተለያዩ ምክንያቶች ባለይዞታዎች በራሳቸው ጥሪ ተደርጎ በቂ ተሳትፎ አለማድረጋቸው፣ውጤት አለመገለጹ(በይፋ ያለመታተሙ/ያለመለጠፉ)፣ቅሬታና ይግባኝ አሰራሮች በተሟላ ሁኔታ አልተሞከሩም፡፡ ሆኖም ተግባራቱ ተገቢነት ያላቸው መሆኑ ግን ግንዛቤ ተወስዶ ዳግም ይህንኑ ክፍተት እንደገና በተወሰኑ ይዞታዎች ላይ በመሞከር ለመሙላት ጥረት ተደርጓል፡፡ 
· የተገነባውን ሁለቱን ንዑሳን ሲስተሞች በመጠቀም የካዳስተር እና መብት ምዝገባ ማከሄድ ላይ የተረጋገጡ የይዞታ መረጃዎችን በመጀመሪያ በአግባቡ በካዳስተር ላይ በመመዝገብ ቀጥሎ የመብት ምዝገባን በማካሄድ ሰተርቲፊኬት የማተም ግዙፍ ተግባራትን(የስራ ሂደቶችን) ያካተተ ሲሆን በዚሁ ውስጥ ሌሎች የይዞታ አገልግሎቶችን መተግበርን ጭምር የያዘ ነው፡፡ ሆኖም መመዝገቡ ተለይተው በታወቁ ልዩ ልዩ ምክንያቶች በቂ የሆነ ሙከራ ባይደረግበትም ከአሰራር አንጻር አሰራሩ ወጥና በሥራ ሂደት የተደራጀ አሰራርና ማኑዋሎች ያልነበሩት መሆኑን፣ስራዎች እርስ በርስ ግንኙነት ተለይቶ በቂ ስልጠና ተሰጥቶ ወደስራ የተገባበት አለመሆን፣በስልታዊ ዘዴ የተረጋገጠ ይዞታ መረጃ ስለሚመዘገብበት ሂደት በተገነባው  ስርኣት በግልጽ ያለመኖሩ ስራው እዚህና እዚያ ይሞከር የነበረ  መሆኑና የተለያዩ አካሄዶችን(ሂደቶችን) ለመከተል ማብቃቱን ለመገንዘብ ተችሏል፡፡

በመሆኑም ይህንኑ በመገንዘብ በስራ ሂደት የተደራጀ፣በህግ ማዕቀፎችና ማኑዋሎች የተደገፈ አሰራር በመፍጠር በቂ ሥልጠናና ግንዛቤ (የአቅም መገንቢያ ስልጠና/ተሞክሮን ጨምሮ) በመስጠት ወደ ሙሉ ትግበራ መገባት እንዳለበት ግንዛቤ ለመውሰድ አስችሏል፡፡ ይህንን ታሳቢ ያደረገ አደረጃጀትና አሰራር በመዘርጋት በሂደት እያዳበሩ የማጎልበት ስትራቴጅ መከተል ያስፈልጋል፡፡   
ክፍል ሦስት
የኤጀንሲው ራዕይ፣ ተልዕኮ፣ ስልጣንና ተግባራት እና የሥራ ሂደቶች
3.1. ራዕይ
የአዲስ አበባ ከተማ በ2012 ዓ.ም ዘመናዊ የመሬት ይዞታ መረጃ ምዝገባ ስርዓት ተዘርግቶባት በዘርፉ አስተማማኝ፣ደህንነቱ የተጠበቀ፣ ውጤታማ እና ሙሉ በሙሉ የተመዘገበ የመሬት ይዞታ መረጃ ያለባት ከተማ እንዲትሆን ማድረግ፡፡

3.2. ተልዕኮ
· በአዲስ አበባ ከተማ አስተዳደር ክልል ውስጥ የሚገኙ የመሬት ይዞታዎችን በሙሉ በማረጋገጥ አስተማማኝና ደህንነቱ የተጠበቀ ዘመናዊ የህጋዊ ካዳስተር ምዝገባና መረጃ ዋስትና የሚሰጥ ሥርዓት መገንባት፣
· ቀልጣፋ፣ጥራት፣ግልጸኝነትና ተጠያቅነት ያለው የመሬት ይዞታ ምዝገባ አገልግሎት መስጠት፤እንዲሁም ለዜጎች፣ለግል ዘርፍ፣ለመሬት አመራር፣ አስተዳደርና ለማይንቀሳቀስ ንብረት ስራዎች  የሚያግዝ መረጃዎችን በመስጠት የመሬት ይዞታ ተጠቃሚነት መብት ገበያን ለኢኮኖሚያዊ እድገት መፋጠን አስተዋጽዖ እንዲኖረው በማድረግ የህብረተሰቡን እርካታ ማረጋገጥ ነው።
3.3. ስልጣንና ተግባራት

· በሕግ መሠረት የመሬት ይዞታን በተመለከተ የካዳስተር፣የመብት፣ ሀላፊነት እና ገደቦች መረጃን ይመዘግባል፣ይሰርዛል፣ያድሳል፣ያስተካክላል እንዲሁም ሌሎች የመሬት ይዞታ አገልግሎቶችን ይሰጣል፣

· በህግ መሰረት የመብት ማረጋገጫ ሰርተፍኬት ይሰጣል፣ ይሰርዛል፣

· ተግባራቱን በሚመለከት በፌዴራል ደረጃ የሚወጡ አግባብነት ያላቸውን ህጐች ተግባራዊ ያደርጋል፣

· በሥልታዊ ዘዴ ወይም እንደአስፈላጊነቱ በአልፎ አልፎ ዘዴ የመሬት ይዞታን የማረጋገጥ ሥራዎችን ያከናውናል፤ይመዘግባል፣

· ሀገራዊ ደረጃን መሰረት ያደረገ የቁራሽ መሬት ልዩ  መለያ ኮድ ይሰጣል፣

· የካዳስተር ካርታ ያዘጋጃል፣ወቅታዊ ያደርጋል፣
· የመሬት ይዞታ ምዝገባ መረጃን በመረጃ ቋት እና በወረቀት ይይዛል፣  ያደራጃል፣ ይተነትናል፣ ወቅታዊ ያደርጋል፤እንዲሁም መረጃ ይጠቀማል፣ይሰጣል፣

· ከሚመለከተው ባለድርሻ አካላት ጋር በመሆን የአዲስ አበባ ከተማ ህጋዊ ካዳስተር መረጃ ሥርዓት ላይ መደበኛ የሆነ የስጋት እና የደህንነት ቁጥጥር ያደርጋል፣

· የህጋዊ ካዳስተር ቴክኖሎጅ ስርዓትን እና የኔት ወርክ መሰረተ-ልማትን ያሻሽላል፣ወቅታዊ ያደርጋል፣ያስተዳድራል፣

· የሕጋዊ ካዳስተር መረጃን ለህዝብ ክፍት ያደርጋል፣

· የሚሰሩ ሥራዎች እና የሚሰጡ አገልግሎቶች ግልጽነት ያለውና ፈጣን እንዲሆኑ የሚያስችል የሥራ ማንዋል እና የአቅም ግንባታ ሥራዎችን ያከናውናል፣ 

· በአዲስ አበባ ከተማ ሲቪል ሰርቪስ ህግ መሠረት ሠራተኞችን ይቀጥራል፣ ያስተዳድራል፤ያሰናብታል፣

· መሻሻል ያለባቸውን ህጐችና አሠራሮች እንዲሻሻሉ ሃሳብ ያቀርባል፣ ሲፀድቁም ተግባራዊ ያደርጋል፣

· ተግባሩን በሚመለከት የሚቀርቡ ቅሬታዎችን ይመረምራል፣ ውሳኔም ይሰጣል፣
· ለስራው አስፈላግ የሆኑ ፕሮጀክቶች እንዲቋቋሙና እንድደራጁ ጥናት ያደርጋል፣ስጸድቅም ስራውን በበላይነት ይመራል፣

· በየክፍለከተማው መዝጋቢ ተቋም በሰው ኃይልና በሌሎች አስፈላጊ በሆኑ ግብዓቶች እንዲደራጅ ያደርጋል፣
· በህግ መሠረት የአገልግሎት ክፍያ ይሰበስባል፣

· በስሙ የንብረት ባለቤት ይሆናል፣ ውል ይዋዋላል፣ ይከሳል፣ ይከሰሳል፣
· ዓላማውን ለማሳካት የሚያስችሉ ሌሎች ተያያዥነት ያላቸው ተግባራትን ያከናውናል፡፡

3.4.   የኤጀንሲው ስያሜ
የተቋም ስያሜ የሚሰየመው ከሚሰራቸው ስራዎች ማለትም ከተቋቋመበት ዓላማ፣ስልጣንና ተግባራት በመሆኑ ከላይ ከተመለከቱት አንጻር የሚታይ ይሆናል፡፡ በተጨማሪም ረቂቅ የፌዴራሉ የከተማ መሬት ይዞታ ምዝገባ አዋጅ ለክልል ኤጀንሲ እና ለከተማ ምዝገባ ተቋም ብሎ ከሰጠው ስያሜ አንጻር የሚታይ ነው፡፡ ይህም የመሬት ይዞታን መመዝገብን ታሳቢ ያደረገ በመሆኑ ይህንኑ የሚከተል ስያሜ መኖር እንደሚገባ መገንዘብ ይገባል፡፡

በዚህ መሰረት ከአዲስ አበባ አደረጃጀት አንጻር ሲታይ ክልል የሚለው በማዕከል (ከተማ) ደረጃ የሚታይ በመሆኑ ምዝገባና መረጃ ኤጀንሲ በሚል ሊወሰድ ሲችል የከተማ ተቋም ደግሞ እንደ ክፍለ ከተማ መዝጋቢ ተቋም ተወስዶ ስያሜ ሊሰጠው እንደሚገባ መረዳት ይቻላል፡፡

በመሆኑም ኤጀንሲው  “የአዲስ አበባ ከተማ አስተዳደር  የመሬት ይዞታ ምዝገባና መረጃ  ኤጀንሲ”  የሚል ስያሜ በከተማ ደረጃ  ሲኖረው  በክፍለ ከተማ ደረጃ ደግሞ  “የ…..ክፍለ ከተማ  የመሬት ይዞታ  ምዝገባና መረጃ  ጽ/ቤት” የሚል ስያሜ ይኖረዋል ፡፡

3.5. ዕሴቶች /Values/

1. }ÖÁp’ƒ

2. ÓMê’ƒ
3. ታማኝነት
4. ውጤታማ ›ÑMÓKAƒ

5. u°¨<kƒ“ u°U’ƒ SU^ƒ
6. ለመረጃ ደህንነት መትጋት

3.6. በተÌሙ የተለዩ ሥራ ሂደቶችና የቲም  አደረጃጀታቸው
የስራ ሂደቶች  ረዥምና ዉስብስብ እንድሁም አንዱ ለሌላዉ ግብዓት ከመሆኑና ከስራዉ ባህሪና ሙያ  አንጻር ታይተዉ የተደራጁ ናቸዉ::
3.6.1. የካዳስተር መረጃ ምዝገባ ዋና የስራ ሂደት
በማዕከል
· የካዳስተር ቅየሳ  ንዑስ የስራ ሂደት

· የጅ.አይ.ኤስ መረጃና ካርታ ዝግጅት ንዑስ የስራ ሂደት

በክፍለ ከተማ

· የካዳስተር መረጃ ምዝገባ  ንዑስ የስራ ሂደት

· የካዳስተር ቅየሳ ኬዝ ቲም
· የጅ.አይ.ኤስ መረጃና ካርታ ዝግጅት ኬዝ ቲም
3.6.1. የመብቶች መረጃ  ምዝገባ ዋና የስራ ሂደት
በማዕከል
· ሰነድ ማጣራትና ዶክመንተሸን ንዑስ የስራ ሂደት

· የመብቶች ምዝገባ ንዑስ የስራ ሂደት

በክፍለ ከተማ

· የመብቶች መረጃ ምዝገባ  ንዑስ የስራ ሂደት
· የመብቶች ምዝገባ ኬዝ ቲም

· ሰነድ ማጣራትና ዶክመንቴሽን ኬዝ ቲም

3.6.2. ¾›=”ö`T@i” c=e}U ልማት፣ ›e}ÇÅ`“ ÅI”’ƒ ዋና ¾e^ H>Åƒ
uT°ŸM
· የኢንፎርሜሽን ሲስተም ልማትና አስተዳደር ንዑስ የስራ ሂደት
· ሲስተም ጥናትና ልማት ኬዝ

· ሲስተም እና መረጃ ቋት አስተዳደር ኬዝ ቲም
· የኔትወርክ ልማት፣ዳታ ማዕከል አስተዳደር እና የሲስተም ደህንነት ንዑስ የስራ ሂደት
· የኔትወርክ ኬዝ ቲም
· የመረጃ ቋት ማዕከል እና ጥገና ኬዝ ቲም
· የኢንፎርሜሽንና ሲስተም ደህንነት ግምገማ፣ ኦዲትና የሳይበር ደህንነት ኬዝ ቲም 

ክፍለ ከተማ

· የኢንፎርሜሽን ሲስተም አስተዳደር ኬዝ ቲም

ክፍል አራት

የኤጀንሲው መዋቅራዊ አደረጃጀት

4.1. የኤጀንሲው በማዕከል(በከተማ) እና በክፍለ-ከተማ ያለው አደረጃጀት ስዕላዊ መግለጫ




































                                                ስዕል2፡ የክፍለ ከተማ ጽ/ቤት መዋቅራዊ አደረጃጀት
4.2. የማዕከል (ከተማ) እና የክፍለ ከተማ ጽ/ቤት የስራ ድርሻ (ተግባርና ሀላፊነት)
በማዕከልና በክፍለ ከተማ ደረጃ የሚሰሩ ስራዎች የተለዩት በስራ ሂደቶች አደረጃጀት፣ተግባራት የሚከናወኑበትን ቦታ እና የምዝገባ የህግ ማእቀፎችን መሰረት በማድረግ ሲሆን እንደሚከተለው ታይተዋል፡፡

   ሀ/ ዋና መስሪያ ቤት (ማዕከል) የስራ ድርሻ (ተግባርና ሀላፊነት)
በማዕከል ኤጀንሲው ለከንቲባዉ ተጠሪ ሲሆን የሚከተሉት ተግባራትና ሀላፊነቶች ይኖሩታል ፡፡

· የከተማውን የመሬት ይዞታ ምዝገባና መረጃ አጠቃላይ ሥራዎችን እስከ ክፍለ ከተማ ድረስ ይከታተላል፣ይመራል፣ያስተዳድራል፣

· በምዝገባ ሕግ መሠረት የመሬት ይዞታ ምዝገባን በተመለከተ የካዳስተር፣የመብት እና ገደቦች መረጃን ከጽህፈት ቤት በመቀበል በማዕከልነት ይይዛል፣ደህንነታቸውን ይጠብቃል፤ያስተዳድራል፡፡

· የካዳስተር ካርታ ያዘጋጃል፣ወቅታዊ ያደርጋል፣
· ለስልታዊ ዘዴ ይዞታ ማረጋገጫ ፕሮጀክት አስፈላጊውን ድጋፍና ክትትል ያደርጋል፡፡

· የተመዘገበውን የመሬት ይዞታ የምዝገባ ውጤቶችን በመረጃ ቋት ይይዛል፣ያስተዳድራል፣ ይተነትናል፣ ወቅታዊ ያደርጋል፤እንዲሁም መረጃ ይጠቀማል፣ ይሰጣል፡፡

· ለካዳስተር ቅየሣ አስፈላጊ የሆኑ አዲስ የመሬት መቆጣጠሪያ ነጥቦች በሚቋቋሙበት ወይም የነበረው የሚታደስበትን ሁኔታ ከሚመለከታቸው አካላት ጋር በመሆን ይሠራል ፡፡

· በአዲስ አበባ ከተማ አስተዳደር ካዳስተር መረጃ ሥርዓት ላይ መደበኛ የሆነ የስጋት እና የደህንነት ቁጥጥርና ጥበቃ ያደርጋል፡፡

· በአስተዳደሩ ካዳስተር መረጃ ሥርዓት ላይ ሊፈጠሩ የሚችሉ ለቅልጥፍና እና ጥቅም ላይ መዋል  የማይችሉትን ለማስቀረት የሚያስችል ቀጣይነት ያለው ማሻሻያና ለውጥ ያደርጋል፡፡

· ከአዲስ አበባ ካዳስተር መረጃ ሥርዓት ጋር በተያያዘ የመረጃ ተክኖሎጅ የመምራትና የማስተዳደር ስራዎችን ያከናውናል፡፡

·  የመሬት ይዞታ ምዝገባ መረጃ ለሕዝብ ክፍት እንዲሆኑ ሁኔታዎችን ያመቻቻል፡፡

· የሚሰሩ ሥራዎች እና የሚሰጡ አገልግሎቶች ግልጽነት ያለውና ፈጣን እንዲሆኑ የሚያስችል የሥራ ማንዋል እና የአቅም ግንባታ ኘሮግራም ያዘጋጃል፡፡

· በአዲስ አበባ ሲቪል ሰርቪስ ህግ መሠረት ሠራተኞችን ይቀጥራል፤ያስተዳድራል፣ያሰናብታል፡፡ 

· ተግባራቱን በሚመለከት በፌዴራል ደረጃ የሚወጡ አግባብነት ያላቸውን ህጐች ተግባራዊ እንዲሆኑ ያደርጋል፤ያስፈጽማል፡፡

· መሻሻል ያለባቸውን ህጐችና አሠራሮች እንዲሻሻሉ ሃሳብ ያቀርባል፣ ሲፀድቁም ተግባራዊ ያደርጋል፡

· ተግባሩን በሚመለከት የሚቀርቡ ቅሬታዎችን ይመረምራል፣ ውሳኔም ይሰጣል፣

·  በህግ መሠረት የአገልግሎት ክፍያ ይሰበስባል፣

· በቦርዱና በሌላ ህግ የተሰጡ ሌሎች ተዛማጅ ተግባራትን ያከናውናል፡፡

ለ/ የክፍለ ከተማ ጽህፈት ቤት የስራ ድርሻ (ተግባርና ሀላፊነት)
 ጽህፈት ቤቱ በህጉ መሰረት የኤጀንሲው ቅርንጫፍ መ/ቤትና ተጠሪነቱም ለኤጀንሲው ሲሆን የሚከተሉት ተግባራትና ሀላፊነቶች ይኖሩታል ፡፡

· በምዝገባ ሕግ መሠረት የመሬት ይዞታን በተመለከተ የካዳስተር፣የመብት እና ገደቦች መረጃን ይመዘግባል፣ያድሳል፣ያስተካክላል እንዲሁም ይሰርዛል፡፡

· በምዝገባ ህግ መሰረት የመብት ማረጋገጫ ሰርተፍኬት ይሰጣል፤ይሰርዛል፣

· የካዳስተር ካርታ ያዘጋጃል፣ወቅታዊ ያደርጋል፣
· አልፎ አልፎ የሚከናወን ይዞታ የማረጋገጥ ሥራዎችን ያከናውናል፣

· ከይዞታ ማረጋገጫ ፕሮጀክት በሚቀርብለትን ስልታዊ የይዞታ ማረጋገጥ ውጤት መሰረት  ምዝገባ ያደርጋል፣

· በካዳስተር እና ከተማ ኘላን መረጃ መሠረት የመሬት ይዞታ መካፈልንና መቀላቀልን ይመዘግባል፣

· መመዝገብ ያለባቸውን የመሬት ይዞታዎች ልዩ መለያ ኮድ ይሰጣል፣

· የወሰን ምልክቶችን ያስቀምጣል፣ያሻሽላል፣

· የጽህፈት ቤቱን ህጋዊ ካዳስተር መረጃ ሥርዓት መረጃ ይይዛል፣ ወቅታዊ ያደርጋል፣እንዲሁም መረጃ ይጠቀማል፣ መረጃ ይሰጣል፣

· በህግ መሰረት የመሬት ይዞታ መረጃን ለሕዝብ ክፍት እንዲሆኑ ያደርጋል፣

· የሚሰሩ ሥራዎች እና የሚሰጡ አገልግሎቶች ግልጽነት ያለውና ፈጣን እንዲሆኑ የሚያስችል  ሀሳብ ያመነጫል፣ 

· በህግ መሠረት የአገልግሎት ክፍያ ይሰበስባል፣

· በክፍለ ከተማ ለሚሰሩ ስልታዊ ይዞታ ማረጋገጫ ፕሮጀክት ሥራ አስፈላጊውን ድጋፍና ክትትል ያደርጋል፣

· ለዋናው መስሪያ ቤት እና ለክፍለ ከተማው የመሬት ልማትና ማኔጅመንት ጽ/ቤት ወቅታዊ ሪፖርት ያደርጋል፡፡

·  ዓላማውን ለማሳካት የሚያስችሉ ሌሎች ተዛማጅ ተግባራትን ያከናውናል፡፡

4.3. የኤጀንሲው መዋቅራዊ አደረጃጀት መግለጫ

የኤጅንሲው መዋቅራዊ አደረጃጃት ከላይ የተገለጹ ነባራዊ ሁነታን፣የተለዩ የስራ ሂደቶችንና አደረጃጀታቸውን፤ የማዕከልና የክ/ከተሞችን የስራ ድርሻ እንዲሁም በጥናቱ ጥቅም ላይ የዋሉትን መረጃዎቸንና ተሞክሮዎችን መሰረት በማድረግ የተደራጀ ነው፡፡ 

የኤጀንሲዉ ስራ የሁለት ወገኖች ጥቅሞች እንዳይጋጩ ጥበቃ የሚያስፈልጋቸዉ የንብረት መብት የሚፈጥረዉ አካልና የመብት ተጠቃሚ አካል ጥቅሞች ሲሆን መብት ሰጭዉ አካል  ህግ እና ስርዓት የሚጠይቀዉን ባለመብቱ አሟልቷል በሚል መብቱን ሰፍሮ ከሰጠ በºላ ያለአግባብ እንዳይሸራረፍበት ባለመብቱም ከተሰጠዉ መብት በመጨመር እንዳይጠቀም እና እንዳያስተላልፍ  ምስክር በመሆን መረጃን የማረጋገጥ#የመጠበቅና ለሚመለከተዉ አካል ዋስትና ያለዉ መረጃ የማስተላለፍ ሀላፊነት ያለበት ይህ የምዝገባ ተÌም ነዉ:: በመሆኑም የዚህ ዋስትና ሰጪ ተÌም በተቻለ መጠን መብት ከሚፈጥረዉ አካል ተÌማዊ ተጽዕኖ መላቀቅ ያለበት መሆኑን ታሳቢ ያደረገ ነዉ::

በዚሁ መሰረት  ኤጀንሲው ፡-

1. ስልታዊ የይዞታ ማረጋገጥ ሂደቱ በርካታ ባለድርሻ አካላትን የሚያሳትፊ በመሆኑና ማቀናጀትና መምራት ስለሚያስፈልገውና ኤጀንሲዉ ከመብት ምዝገባ ጋር የተያያዘ በመሆኑ በተነጻጻር ገለልተኛ መሆን ስለሚገባዉ በቦርድ የሚመራ ሆኖ ተጠሪነቱ ለከንቲባ መሆኑን ታሳቢ ያደረገ፣ 

2. በመሆኑም በከተማ ኤጀንሲው በቦርድ የሚመራ ሆኖ ለከንቲባ ተጠሪ እንዲሆን እና የክ/ከተማ ጽ/ቤት ለኤጀንሲው ተጠሪ እንድሆን ፣ (በስራ ላይ ያለዉ የኤጀኔሲዉ ማÌÌሚያ አዋጅ የኤጀንሲዉ ስራ አመራር ለከንቲባዉ ተጠሪ  እንደሆነ ስለሚደነግግ እና የምዝገባዉ አዋጅ ይህንኑ ታሳቢ ያደረገ በመሆኑ የህግ መሰረት ያለውና በግልጽ ማስቀመጥ ተገቢነት ስላለው በዚህ መልክ ለማስቀመጥ ተችሏል)

3. በማዕከል ዋና ዳይሬክተር እና በክፍለ ከተማ በክፍለ ከተማ ጽ/ቤት ዋና ዳይሬክተር የሚመራ እንዲሆን፣

4. ከተቋሙ ባህሪ የካዳስተር ምዝገባንና የመብት ምዝገባን ተክኖሎጅ ተጠቅሞ የሚያካሄድ በመሆኑ እንዲሁም በራሳቸው ሰፊ  ዘርፎች በመሆናቸው  የሌሎች ሀገራት የእስከአሁን አደረጃጀታቸውንም ከግምት በማስገባት # ከቴክኖሎጅው አወቃቀር አንጻር (በሁለት ንዑሳን ዘርፎች የተከፈለ መሆኑ) #በሌሎች ሀገራት ሁለት የተለያዩ የካዳስተርና የምዝገባ(በፍ/ቤት ወይም በፍትህ ሚ/ር/ቢሮ) ተÌማት በመሆን)፣ኤጀንሲው አሁን ካለበት ደረጃና ከተቋቋመበት ዓላማና ከፌዴራል ሞዴል አኳያና የሙከራ ትግበራን ጭምር ታሳቢ በማድረግ አሁን ባሉት ሁለቱ ም/ዋና ዳይሬክተሮች በተጨማሪ አንድ ምክትል ዋና ዳይሬክተር የኢንፎርሜሽን ሲስተም ልማት አስተዳደር ደህንነቱን የሚመራ ታክሎበት በድምሩ ሦስት ምክትል ዳይሬክተሮች እንዲሁም በክፍለ ከተማ ጽ/ቤት ደረጃ ቀደም ስል የነበረው የካዳስተር እና የመብት ምዝገባን በሚመሩ ሁለት የክፍለ ከተማ ጽ/ቤት ምክትል ዋና ዳይሬክተሮች የሚደራጅ ይሆናል፣ በማሻሻያ እየቀረበ ያለው የኤጀንሲው እንደገና ማቋቋሚያ አዋጅ ይህንኑ ስለሚደነግግ እና የምዝገባዉ አዋጅ ይህንኑ ታሳቢ ያደረገ በመሆኑ አደረጃጀቱ የህግ መሰረት ያለው ነዉ፡፡

5. በየዘርፎቹ ሥራ ለሥራው የሚያስፈልጉ ዳይሬክተሮቶች እና ተገቢ የሆኖ ባሙያዎች መኖራቸውን ታሳቢ ተደርጓል፤

6. ደጋፊ የስራ ሂደቶችና አገልግሎቶች ከስራው ስፋትና ኤጀንሲውን ከማደራጀት አንጻር ታይቶ የሚደራጅ ሲሆን ኤጀንሲው ከተጣለበት ከፍተኛ ሀላፊነትና  አዲስነት አንጻር ደጋፊ አደረጃጀቶች ትኩረት ተሰጥቶለት ሊደራጅ ይገባል፡፡ በራሱ አሰራር የሚካተቱት የፋይናንስ፣የሰው ኃይል፣ግዥና ንብረት፣ኦዲት፣ የለውጥና አቅም ግንባታ እና የህዝብ ግንኙነት አደረጃጀቶች አሁን ተቋሙ ካለበት ደረጃና በተለይ ከይዞታ ማረጋገጥ ጋር ተያይዞ መፈጠር ስላለበት ግንዛቤና አቅም ግንባታ ስራዎች  መሰራት ስላለበት ይህንኑ ታሳቢ በማድረግ የሚደራጅ ይሆናል፡፡ የስልታዊ ዘዴ ይዞታ ማረጋገጥ ፕሮጀክት የድጋፍ ሰጭ አገልግሎቶችን ከኤጀንሲዉ የሚያገኝ ይሆናል፡፡

7. ተፈላጊ ችሎታ መለየትን በተመለከተ በሌሎች የመሬት ተቋማትና ኤጀንሲው ካለበት ሁኔታ አንጻር አዲስና  ከገበያው ለመስኩ የሰው ኃይሉን ማግኘት አለመቻሉን ከግምት ውስጥ የገባ ሲሆን በማዕከል የሚሰሩ ስራዎች ማለትም የፖሊሲ፣የህግ ማዕቀፍ፣የአሰራር ማሻሻያ፣ስታንዳርድ፣ዕቅድ፣ስልጠና፣ድጋፍና ክትትል…ወዘተ የመሳሰሉት ስራዎች በመሆኑ ከፍተኛ ልምድና የትምህርት ዝግጅትን የሚጠይቅ በመሆኑ ይህንኑ ታሳቢ ባደረገ፤ እንዲሁም በክፍለ ከተማ ስራዎቹ የዕለት ተዕለትና ቴክኒክ በመሆናቸው በማሰልጠን ጭምር የሚሰሩ በመሆኑ እንደየሥራው ሁኔታ አስከ ዝቅተኛ ድረስ ተቃኝቷል፡፡ የኢንፎርሜሽን ሲስተም ልማትና አስተዳደር  በማዕከል የኦፐረሽናል ስራዎች ስላሉበት ይህም ጭምር ታሳቢ ተደርጓል፡፡

4.4. የኤጀንሲው የማዕከል እና የክፍለ ከተማ  ኃላፊዎች ተግባርና ኃላፊነት፤
   4.4.1. የኤጀንሲው ዋና ዳይሬክተር፤
1) የኤጀንሲውን በበላይነት ይመራል፣ ያስተዳድራል፣ የኤጀንሲውን ሥልጣንና ተግባራት ያስፈፅማል፡፡

2) በዚህ አንቀፅ ንዑስ አንቀፅ (1( የተጠቀሰው እንደተጠበቀ ሆኖ ዋና ዳይሬክተሩ  የሚከተሉት ስልጣንና ተግባራት ይኖሩታል፡-

2.1. በክፍለ ከተማ ደረጃ ያሉትን ጽህፈት ቤቶች ተግባርና ኃላፊነታቸውን መወጣታቸውን ይከታተላል፤ይቆጣጠራል
2.2. ከኤጀንሲው ስልጣንና ተግባር ጋር የተገናኙ ሀገር አቀፍ እስታንዳርዶች፣ መርሆች እና አሰራሮች ተግባር ላይ መዋላቸውን ይከታተላል፣
2.3. በኤጀንሲው የተመዘገቡ መረጃዎች  ወቅታዊ መሆናቸውን ይከታተላል
2.4. የከተማ አስተዳደሩን የመሬት ይዞታ  ህጋዊ ልውውጦችን ሂደት የተመለከተ እስታስቲካል መረጃዎችን እንዲዘጋጅ ያደርጋል፤ ሂደቱንም በተመለከተ አቅጣጫ ይሰጣል
2.5.  በአዲስ አበባ ሲቪል ሰርቪስ ህግ መሠረት ሠራተኞችን ይቀጥራል፤ ያሰናብታል፣
2.6. ኤጀንሲው ሥራውን በትክክል መወጣቱን እና ያሉትንም መሣሪያዎች በአግባቡ መጠቀሙን ያረጋግጣል፣
2.7. ከሶስተኛ ወገን ጋር ለሚኖረው ግንኙነት ኤጀንሲውን ይወክላል፣
2.8. የኤጀንሲውን የመካከለኛና የረጅም ጊዜ ዕቅድ ያዘጋጃል፣ ሲፀድቅ ተግባራዊ ያደርጋል፣
2.9. የኤጀንሲውን የሥራ አፈጻጸምና የሂሳብ ሪፖርት አዘጋጅቶ ለቦርዱና ለከተማው ሥራአስኪያጅ ያቀርባል፣
2.10. የኤጀንሲውን ዓላማና ግብ ለማሳካት የሚያስችሉ በሌላ ህግ ወይም በቦርድ የሚሰጡትን ሌሎች ሥራዎች ያከናውናል፡፡

4.4.2.  የመብቶች መረጃ ምዝገባ ዘርፍ ምክትል ዋና ዳይሬክተር 

            ዝርዝር ተግባርና ኃላፊነት

1. የዘርፉን ሥራዎች ማቀድ፣ ማደራጀት፣ መምራትና

2. ከኤጀንሲው ግብ እና አላማ በመነሳት የዘርፉን ግብ እና አላማ ይቀርፃል ለተግባራዊነቱ የበኩሉን ድርሻ ይወጣል፤
3. በዋና ዳይሬክተሩ ተለይተው የተሰጡትን ተግባራት ያከናውናል፤
4. ዋና ዳይሬክተሩ በማይኖርበት ጊዜ እና ሲወከል የዋና ዳይሬክተሩን ቦታ ሸፈኖ ይሰራል፤
5. በስሩ የሚገኙትን የምዝገባ እና የሰነድ ማጣራት ዳይሬክቶሬቶችን እና አገልግሎቶች ሥራ ያስተባብራል፣ ይመራል፤
6.  በስሩ የሚገኙት ዳይሬክቶሬቶች/የመብት ምዝገባ እና የሰነድ ማጣራት ተግባራት በህግ  አግባብ እየተከናወኑ ስለመሆናቸው ያረጋግጣል፤
7.  በዘርፉ የሚሰሩ ሥራዎች ጥራት ይቆጣጠራል/ ይከታተላል

8.  በስሩ የሚገኙ ሠራተኞችን ይቆጣጠራል

9.  የዘርፉን የሥራ ሪፖርት ያዘጋጃል

10. የዘርፉን የግብአት፣ የሰው ኃይል ፍላጐት በመለየት ያቀርባል

11. ለክ/ከተማ የመብት ምዝገባ ዘርፍ አስተዳደራዊ ክትትልና ድጋፍ ያደርጋል

12. በስሩ የሚገኙ ሠራተኞች የሥራ አፈፃፀም ይመዝናል

13. በማዕከልና በክ/ከተማ የመብት ምዝገባ ዘርፍ ላይ የሚቀርቡ ቅሬታዎችና አቤቱታዎችን ተቀብሎ ምላሽ ይሰጣል

4.4.3. የመብቶች ምዝገባ ንዑስ የስራ ሂደት
          ዝርዝር ተግባርና ኃላፊነት

1. የመብት ምዝገባ ንዑስ የስራ ሂደትን የማቀድ፣ የማደራጀት፣ የማቀናጀት፣ የመቆጣጠርና የመምራት ሥራን ያከናውናል

2. የመብት ምዝገባ ሥራው በህግ አግባብ እየተከናወነ ስለመሆኑ ይከታተላል፣ ድጋፍ ያደርጋል

3. በስሩ የሚገኙትን የመብት ምዝገባ ሠራተኞች፣  አገልግሎቶችን እና ሥራዎችን ያስተባብራል፣ ይመራል

4. የመብት ምዝገባ ንዑስ የስራ ሂደትን የሥራ ሪፖርት ያዘጋጃል

5. በዳይሬክቶሬቱ ስር የሚከናወኑ ሥራዎችን ሥራ ጥራት ይቆጣጠራል፣ ጥሩ ተሞክሮ በመቀመር እንዲስፋፉ ያደርጋል

6. የንዑስ የስራ ሂደትን የግብአትና የሰው ኃይል ፍላጐት በመለየት ያቀርባል
7. ቅሬታ ይቀበላል የቅሬታ ምንጮችን ይለያል በጥናት ላይ በተመሰረት ሁኔታ ቅሬታዎች አንዲፈቱ ያደርጋል፡፡

8. በክ/ከተማ ለሚገኙ የመብት ምዝገባ ዘርፍ ቴክኒካል ድጋፍ ያደርጋል፣ ለሚፈጠሩ ቴክኒካል ችግሮች መፍትሔ ይሰጣል፣ ያልተፈቱትን ለበላይ አካል ያሳውቃል

9. ከሰነድ ማጣራት ንዑስ የስራ ሂደት እና ከሌሎች ንዑስ የስራ ሂደትቶች ጋር ቅንጅታዊ ሥራ እየተሰሩ መሆኑን እና እንዲሰሩ ይከታተላል

10. ምክትል ዋና ዳይሬክተሩ በሌለበት ጊዜ እና ውክልና ሲሰጠው ተክቶ ይሠራል

11. በስሩ የሚገኙ ሠራተኞች የሥራ አፈፃፀም ይመዝናል

12. በምክትል ዋና ዳይሬክተሩ የሚሰጡትን ሌሎች ተግባራትን ያከናውናል

13. የመብት ምዝገባ ሥራው የተሻለ አገልግሎት እንዲሰጥ የሚያደርጉ አዳዲስ አሠራሮችን ያመነጫል፣ ተግባር ላይ እንዲውሉ እና እንዲስፋፉ ይደርጋል፡፡

4.4.4. የሰነዶች ማጣራትና ዶክመንቴሽን ንዑስ የስራ ሂደት
        ዝርዝር ተግባርና ኃላፊነት

1) የንዑስ የስራ ሂደትን ሥራ የማቀድ፣ የማደራጀት፣ የማቀናጀት፣ የመቆጣጠርና የመምራት ሥራን ያከናውናል

2) የሰነድ ማጣራቱና የመረጃ እና የዶክመንቴሽን ሥራው በህግ አግባብ እየተከናወኑ ስለመሆኑ ይከታተላል፤ እንዲሁም ድጋፍ ያደርጋል

3) በስሩ የሚገኙትን የሰነድ ማጣራት፣ መረጃና ዶክመንቴሽን ሠራተኞች/  ባለሙያዎች፣ አገልግሎቶች እና ሥራዎችን ያስተባብራል፣ ይመራል

4) የንዑስ የስራ ሂደትን ሥራ ሪፖርት በማዘጋጀት ያቀርባል

5) በዳይሬክቶሬቱ ስር የሚከናወኑ ሥራዎችን ሥራ ጥራት ይቆጣጠራል፣ ጥሩ ተሞክሮዎችን በመቀመር እንዲስፋፉ ያደርጋል፣፣

6) የንዑስ የስራ ሂደትን የግብአትና የሰው ኃይል ፍላጐት በመለየት ያቀርባል

7) በክ/ከተማ ለሚገኙ የንዑስ የስራ ሂደትቱ ክትትልና ድጋፍ ያደርጋል፣ ለሚፈጠሩ ቴክኒካል ችግሮች መፍትሔ ይሰጣል፤ እንዲሁም ያልተፈቱ ችግሮች ለበላይ አካል ያሳውቃል

8) አዳዲስ አሠራሮችን ከንዑስ የስራ ሂደቱ ሥራ አንፃር ያመነጫል፣ በሥራ ላይ እንዲውሉ ያደርጋል

9) በስሩ ለሚገኙ ሰራተኞች እና ክ/ከተማ ለሚገኙ የንዑስ የስራ ሂደትቶቹ ሰራተኞች የአቅም ግንባታ ስልጠና በማዘጋጀት እንዲሰጥ ያደርጋል

10)  ምክትል ዋና ዳይሬክተሩ በሌለበት ጊዜ እና ውክልና ሲሰጠው ተክቶ ይሠራል

11)  በስሩ የሚገኙ ሠራተኞች የሥራ አፈፃፀም ይመዝናል

12)  በምክትል ዋና ዳይሬክተሩ የሚሰጡትን ሌሎች ተግባራትን ያከናውናል

4.4.5.  የካዳስተር መረጃ ምዝገባ ዘርፍ ም/ዋና ዳይሬከርተር 

       ዝርዝር ተግባር እና ኃላፊነት 

1. በኤጀንሲዉ የሚከናወኑትን የሰርቬይንግ እና የጂ.ኣይ ኤስ ስራዎችን ይመራል፤ ያስተዳድራል፤ አቅጣጫ እና የስራ መመሪያ ይሰጣል፡፡  

2. የዘርፉን ስራ ያቅዳል እንዲፀድቅ ያደርጋል በየጊዜው መፈፀሙን ይከታተላል፤

3. ከኤጀንሲው ዕቅድ በመነሳት የዘርፉን የአጭር ጊዜ እና የረጅም ጊዜ ዓላማዎች እና ግቦችን ይቀርፃል፤

4. የዘርፉን ስራ በበላይነት ይቆጣጠራል፤

5. አጠቃላይ ስራዎች በዕጉና በመመሪያው መሰረት መሰራታቸውን ይቆጣጠራል፤

6. ለዘር የሚያሰፈልጉ እስታንዳርዶች፣ማኑዎሎች እና ጋይድ ላይን እንዲዘጋጁ ያደርጋል፤ከሚመለከተው አካል ጋር በመሆን ያፀድቃል፤ ተግባራዊ ያደርጋል፤

7. በክፍሎች የቀረበለትን ባጀት ይገመግማል ያፀድቃል ስራ ላይ እነዲውሉ ያደርጋል፤

8. የኤጀንሲዉን ዳይሬክተር በካዳስተር ምዝገባ ዙሪያ ያማክራል፤

9. በኤጀንሲዉ በካዳስተር ምዝገባ ዙሪያ የሚኖሩትን ፕሮጀክቶችን ያስተባብራል፤

10. በዘርፉ የሉትን ሰራተኞች ይቆጣጠራል፣ይገመግማል፣ሙያዊ ድጋፍ ይሰጣል፣ያበረታታል፤

11. ወቅቱን የጠበቁ ስልጠናዎች እንዲዘጋጁ ያደርጋል፣ይከታተላል፤

12. ወቅታዊ ሊያሰሩ የሚችሉ ቴክኖሎጂዎች እና የአሰራር ስርዓት ያሰጠናል፣ያፀድቃል ተግባራዊ እንዲሆን ሁኔታዎችን ያመቻቻል፤

13. ክፍሎች ጥሩ የስራ አካባቢ እንዲኖራቸው እና የስራ ቅንጅት እንዲኖራችው የደርጋል፤

14. የአገልግሎት ጥራት የቆጣጠራል፤

15. አቤቱታዎችን ይቀበላል መፍትሄ ይሰጣል፤

16. ሌሎች ተቋማት የሚቀርቡ ጥያቄዎችን ይቀበላል፤

17. ለክፍለከተሞች ጽ/ቤት ድጋፍና ክትትል ያደርጋል፤

18. በዘርፉ የሚሰሩ ስራዎችን ለህዝብ ይፋ የሚሆንበትን መንገድ ያመቻቻል፤ 

19. የዘርፉን ወቅቱን የጠበቀ ሪፖርት ለሚመለከተው አካል ያቀርባል፤

20. በዘርፉ የተሰሩ ስራዎችን መረጃ ባካብ ይይዛል፤

21. የኤጀንሲው ዳይሬክተር በሌሉ ሰዓት እሳቸውን ወክሎ ይሰራል፤

22. የመንግስት ወቅታዊ አቅጣጫዎችን ለዘርፉ ያስተላልፋል ተግባራዊ እንዲሆኑ ያደርጋል፤

23. በዳይሬክተሩ የሚታዘዙ ስራዎች በተጨማሪነት ይሰራል፤
4.4.6.  የካዳስተር ቅየሳ   ንዑስ የስራ ሂደት
         ዝርዝር ተግባር እና ኃላፊነት 

1. አጠቃላይ የቅየሳና የወሰን ማካለል ስራዎችን ያቅዳል፣ ያደራጃል፣ ይመራል፣ ያስተባብራል፣ ይከታተላል እናም ይቆጣጠራል፤

2. የካዳስተራል ቅየሳ እና ወሰን ማካለል የአጭር እና የረጅም ጊዜ ዓላማዎችን እና ግቦችን  ይቀርፃል፤

3. የሪል እስቴት ካዳስተር የቅየሳና የማካለል ስራዎችን ይተነትናል ይቆጣጠራል፤

4. ሁሉም የካዳስተር ቅየሳና የወሰን ማካለል ስራው በህጉና በመመሪያው በስታንዳርዱ መሰረት መሰራቱን ያረጋግጣል፤

5. አጠቃላይ የቅየሳ ስራ እና ተያያዥ ቅየሳ ስራዎችን ጥራታቸውን ያረጋግጣል፤

6. ስታንዳርዶችን፣ ማኑዋሎችን እና ጋይድ ላይን /Guide line/ እንዲዘጋጅ ያደርጋል በየጊዜው ወቅታዊ እንዲሆን ያደርጋል፤

7. ለካዳስተር ቅየሳና ለወሰን ማካለል ስራዎች ለሚያስፈልጉ ግብአቶች ዝርዝር ቴክኒካል መረጃ እንዲዘጋጁ ያደርጋል ጥራቶቻቸውንም ያረጋግጣል፤

8. ለካዳስተር ቅየሳ ዘርፍ የሚያስፈልጉ ግብአቶች ይለያል በቅርበት እንዲሞላ ያደርጋል፤

9. ማንኛውንም የካዳሰተር ቅየሳ እና የወሰን ማካለል ስራ ያያል ያረጋግጣል 

10. ከስሩ ያሉ ሰራተኞችን ይቆጣጠራል፣ ሙያዊ ድጋፍ ይሰጣል፣ ያበረታታል፣ ይገመግማል፤

11. ቅየሳና ወሰን ማካለልን በተመለከተ ለክ/ከተሞች የቴክኒክ እና አስተዳደራዊ ድጋፍ ይሰጣል፤

12. በክ/ከተማ ላሉ የወሰን ማካለል እና የቅየሳ ሰራተኞች ደጋፈ ይሰጣል ይገመግማል፤

13. የክፍሉን ሪፖርት በየወቅቱ ያዘጋጃል፣ ለዘርፉ ያቀርባል፤

14. የክፍሉን መረጃዎች ያደራጃል፣ይይዛል፤

15. የካዳስተር ቅየሳና የወሰን ማካለል ተግባር የሚያስፈልጉ ባጆትን አዘጋጅቶ ለዘርፉ ያቀርባል፤

16. የስልጠና ፍላጐት እንዲለይ እና እንዲዘጋጅ ያደርጋል፤

17. የስልጠና ኘሮግራም ያዘጋጃል ስራ ላይ እንዲውል ያደርጋል፤

18. የካዳስተር ቅየሳ ንዑስ የስራ ሂደት ከሌሎች ንዑስ የስራ ሂደት ጋር የስራ ቅንጅት እንዲፈጠር ያደርጋል፤

19. ከሌሎች መሬት ተቋማት ጋር ተቀናጅቶ ይሰራል፤

20. በዳይሬክተር ውስጥ የሚከናወኑ የቅየሳ እና የወሰን ማካለል ስራዎችን መረጃ ለህዝብ ይፋ ያደርጋል፤

21. የክፍሉን የስራ ውጤት ይገመግማል ግብረ መልስ ይሰጣል፤

22. በክፍሉ በኩል የሚቀርቡ ቅሬታዎችን ይቀበላል ይገመግማል እንዲፈቱ ያደርጋል፤

23. ሌሎች መሬት እና መሬት ነክ ተቋማት በክፍሉ ለሚቀርቡ ጥያቄዎች ምላሽ ይሰጣል፤

24. ከዘርፉ የሚቀርብለትን ተጨማሪ ስራዎች ያከናውናል፤
4.4.7.  የጂ.አይ.ኤስ መረጃ ና ካርታ ዝግጅት  ንዑስ የስራ ሂደት
          ዝርዝር ተግባር እና ኃላፊነት 

1. በ AA-CADIS ውስጥ ያለውን ሪል እስቴት ካዳስተር ካርታዎችን መፍጠር ፣ ማደስ እና የማሻሻል ስራውን ቴክኒካዊ እና አናሌቲካዊ በሆነ መልኩ ይመራል፣

2. የካዳስተር ምዝገባው ኤጀንሲው በተሰጠው ተግባር እና ኃላፊነት ቅደም ተከተል መያዙን እና ደረጃውን ጠብቆ መተግበሩን ያረጋግጣል፣ 

3. የካርታ ስራውን ማቀድ፣ ማቀናጀት እና መከታተል እንዲሁም ይዘት እና ጥራቱን መቆጣጠር፣

4. ለሪል እስቴት ካዳስተር ምዝገባ እና ለካርታ ዝግጅት የሚረዳ ቅደም ተከተሉን የጠበቀ መመሪያ ያዘጋጃል፣
5. የክፍሉን መረጃዎች ያደራጃል፣ይይዛል፤

6. የክፍሉን የስራ ውጤት ይገመግማል ግብረ መልስ ይሰጣል፤

7. በክፍሉ በኩል የሚቀርቡ ቅሬታዎችን ይቀበላል ይገመግማል እንዲፈቱ ያደርጋል፤

8. ጂአይኤስና ካርታ ዝግጅትን በተመለከተ ለክፍለ ከተሞች ድጋ ያድርጋል፤
9. የቅየሳ ፕሮጀክት በማቀድ እና በማቀናጀት አዲስ ካዳስተር ማዘጋጀት እና ተዛማጅ ስራዎችን ይሰራል እንዲሁም ኤሪያል ፎቶግራፍ እና ሪሞት ሴንሲንግ ዘዴ በመጠቀም ነባር ካዳስተር እንዲታደስ ያደርጋል፣

10. ለካርታ ስራው እና ከGIS ጋር ለተያያዙ የምክር አገልግሎቶች እና የጨረታ ስምምነት ረቂቅ ያዘጋጃል፣

11. ቴክኒካል እና አድሚንስትሬትቨ ሪፖርት ያዘጋጃል፣

12. የስልጠና መረሀግብር መዘጋጃት እና መፈጸም፣

13. ከሌላ መሬት ተቋሞች ጋር የሚኖረውን የስራ ሂደት ማስተባበር፣

14. በጀት መያዝ እና እንዲለቀቅ ክትትል ማድረግ፣

15. ከስራው ጋር የተያያዘ መግለጫ ለባለድርሻ አካላት ይሰጣል፣

16. የ GIS  እና የካርታ ስራውን በቴክኒካዊ እና አስተዳደራዊ ክትትል ያደርጋል፣

17. ከዘርፉ የሚቀርቡለትን ተመሣሣይ ስራዎችን ይሰራል፣ 
4.4.8. የኢንፎርሜሽን ሲስተም ልማት ፣አስተዳደርና ደህንነት ዘርፍ ምክትል ዋና ዳይሬክተር
         ዝርዝር ተግባርና ኃላፊነት

1. የዘርፉን ሥራዎች ማቀድ፣ ማደራጀት፣ መምራት፤

2. ለስራው የሚያስፈልጉ የተለያዩ የአሰራር ስርዓቶች፣.ስታንዳርዶች እና ፖሊሲዎች  ማዘጋጀት፤ መተግበር፣

3. ከኤጀንሲው ግብ እና አላማ በመነሳት የዘርፉን ግብ ማቀድ፤ አላማውም እንዲሳካ ማድረግ፤ 

4. በዋና ዳይሬክተሩ ተለይተው የተሰጡትን ተግባራት ያከናውናል፤

5. ዋና ዳይሬክተሩ በማይኖርበት ጊዜ ሲወከል የዋና ዳይሬክተሩን ቦታ ሸፍኖ ይሰራል፤

6. በስሩ የሚገኙትን የኢንፎርሜሽን ሲስተም ልማትና አስተዳደር እና የኔትወርክ ልማት ፣ ዳታ ማዕከል እና ደህንነት አስተዳደር ዳይሬክቶሬቶችን አገልግሎቶችን ያስተባብራል ይመራል፤ 

7. በስሩ የሚገኙት ዳይሬክቶሬቶች /የኢንፎርሜሽን ሲስተም ልማትና አስተዳደር እና የኔትወርክ ልማት ፣ ዳታ ማዕከል  እና ደህንነት አስተዳደር/ ተግባራት በተቀመጠለት ስታንዳርድ እየተከናወኑ ስለመሆናቸው ይከታተላል ፣ይቆጣጠራል ፣ ያረጋግጣል፤

8. ከሚመለከታቸው አካላት  ማለትም የተዘረጋውን ሲስተም ከሚጠቀሙ ሌሎች የመሬት ተቋማት፣ የኢንፎርሜሽን ደህንነት ኤጀንሲ (INSA)፣ አ/አ ኢንፎርሜሽን ኮሙኒኬሽን ልማት ቴክኖሎጂ ልማት ኤጀንሲ (AA-ICTDA) ጋር በቅንጅት መስራት፤

9. በስሩ የሚገኙ ሰራተኞችን የስራ አፈፃፀም ይከታተላል፣ይመዝናል፣ ይቆጣጠራል፤

10. የዘርፉን የስራ ሪፖርት ያዘጋጃል፤

11. የዘርፉን የግብዓት፣ የሰው ኃይል ፍላጎት በመለየት ያቀርባል፤

12. ለክ/ከተማ የኢንፎርሜሽን ሲስተም አስተዳደር ኬዝቲም አስተዳደራዊ ክትትልና ድጋፍ 

  ያደርጋል፤

13. በማዕከልና በክ/ከተማ በዘርፉ በአፈፃፀም ወቅት የታዩ ክፍተቶችና ችግሮች ላይ         የመፍትሔ አቅጣጫ ያቀርባል፣ ተፈፃሚነቱን ያረጋግጣል፤

14. በዋና ዳይሬክተሩ የሚሰጡትን ሌሎች ተግባራትን ያከናውናል፤
4.4.9. የኢንፎርሜሽን ሲስተም ልማትና አስተዳደር  ንዑስ የስራ ሂደት
         ዝርዝር ተግባርና ኃላፊነት

1. የኢንፎርሜሽን ሲስተም ልማትና አስተዳደር ንዑስ የስራ ሂደትን ስራ የማቀድ፣ የማደራጀት፣ የማቀናጀት፣ የመቆጣጠርና የመምራት ስራን ያከናውናል

2. የኢንፎርሜሽን ሲስተም ልማትና አስተዳደር  ስራው በእስታንዳርድ እና በታቀደለት  መሰረት እየተከናወነ ስለመሆኑ ክትትልና ድጋፍ ያደርጋል፤

3. በስሩ የሚገኙትን የሲስተም  ጥናትና ልማት ኬዝ ቲምና የሲስተምና ዳታቤዝ አስተዳደር ኬዝ ቲም አገልግሎቶችን እና ስራዎችን ያስተባብራል፣ ይመራል፤

4. የአዲስ አበባ ከተማ ካዳስተር መረጃ ሥርዓት መረጃ ይይዛል፣ ያስተዳድራል እንዲሁም ወቅታዊ መደረጉን ይከታተላል፣

5. ለስራው የሚያስፈልጉ ተጨማሪ ሲስተሞችን  እንዲጠኑና  እንዲለሙ ይከታተላል፣ ያደርጋል፣

6. ካዳስተር መረጃ ሥርዓት ላይ ሊፈጠሩ የሚችሉ ለቅልጥፍና እና ጥቅም ላይ መዋል የማይችሉትን ለማስቀረት የሚያስችል ቀጣይነት ያለው የማሻሻያ ስራ እንዲሰራ ያደርጋል፣

7. የንዑስ የስራ ሂደትን የስራ ሪፖርት ያዘጋጃል
8. በዳይሬክቶሬቱ ስር የሚከናወኑ ስራዎችን ስራ ጥራት ይቆጣጠራል፣ ጥሩ ተሞክሮ በመቀመር እንዲስፋፉ ያደርጋል

9. ንዑስ የስራ ሂደትን የግብዓትና የሰው ኃይል ፍላጎት በመለየት ያቀርባል

10. በክ/ከተማ ለሚገኙ የኢንፎርሜሽን ሲስተም አስተዳደር ኬዝ ቲም ቴክኒካል ድጋፍ ያደርጋል፣ ለሚፈጠሩ ቴክኒካል ችግሮች መፍትሔ ይሰጣል፣ ያልተፈቱትን ለበላይ አካል ያሳውቃል

11. ከኔትወርክ ፣ ዳታ ማዕከልና ደህንነት አስተዳደር ንዑስ የስራ ሂደት ጋር ቅንጅታዊ ስራ እየተሰራ መሆኑን እና እንዲሰሩ ይከታተላል፤

12. ምክትል ዋና ዳይሬክተሩ በማይኖርበት ጊዜ እና ውክልና ሲሰጠው ተክቶ ይሰራል

13. በስሩ የሚገኙ ሰራተኞች የስራ አፈፃፀም ይመዝናል

14. በምክትል ዋና ዳይሬክተሩ የሚሰጡትን ሌሎች ተግባራትን ያከናውናል

4.4.10. የኔትወርክ ልማት፣ዳታ ማዕከል አስተዳደርና ሲስተም ደህንነት   ንዑስ የስራ ሂደት
   ዝርዝር ተግባርና ኃላፊነት

1. የንዑስ የስራ ሂደትን ስራ የማቀድ፣ የማደራጀት፣ ማቀናጀት፣ የመቆጣጠርና የመምራት ስራን ያከናውናል

2. የኔትወርክ ፣ ዳታ ማዕከልና ደህንነት አስተዳደር ንዑስ የስራ ሂደት ስራው በእስታንዳርድ እና በታቀደለት  አግባብ እየተከናወነ ስለመሆኑ ይከታተላል፣ ድጋፍ ያደርጋል

3. በስሩ የሚገኙትን የኔትወርክ ኬዝቲም፣ የዳታ ማዕከልና ጥገና ኬዝ ቲም፣ የኢንፎርሜሽን ሲስተም ደህንነት ግምገማ ኦዲትና የሳይበር ጥቃት ኬዝ ቲም አገልግሎቶችን እና ስራዎችን ያስተባብራል፣ ይመራል፤

4. የንዑስ የሥራ ሂደቱን ስራ ሪፖርት በማዘጋጀት ያቀርባል

5. የዳታ ማዕከሎችን  እና የኔት ወርክ መሰረተ ልማትን የማስተዳደር ስራ ይከታተላል፤
6. በተቀመጠ የጊዜ ሰሌዳ መሠረት የኔትወርክ ዕቃዎች ፍተሻ መደረጉን ይከታተላል፤

7. እንደ አስፈላጊነቱ የኔትወርክ መሠረተ ልማት የማሻሻያ ዲዛይን እንዲሠራ ያደርጋል፤

8. የዳታ ማዕከል ጥገና ሥራዎች በአግባቡ መከናወናቸውን ይቆጣጠራል፤

9. የቨርቹዋል ኔትወርኩ የዳታ ማስተላለፍ አቅም የሚያድግበትን ሁኔታ ያስጠናል፤ 

10. በአዲስ አበባ ከተማ አስተዳደር ካዳስተር መረጃ ሥርዓት ላይ መደበኛ የሆነ የስጋት እና   የደህንነት ቁጥጥር ያደርጋል፣

11.  በን/ሥ/ሂደቱ ስር የሚከናወኑ ስራዎችን ስራ ጥራት ይቆጣጠራል፣ ጥሩ ተሞክሮዎችን በመቀመር እንዲስፋፉ ያደርጋል፤

12.  ለንዑስ የስራ ሂደቱ የሚያስፈልጉ የግብዓትና የሰው ኃይል ፍላጎት መለየት፣ ማቅረብ፤

13.  በክ/ከተማ ለሚገኙ የኢንፎርሜሽን ሲስተም አስተዳደር ኬዝ ቲም ቴክኒካል ድጋፍ ያደርጋል፣ ለሚፈጠሩ ቴክኒካል ችግሮች መፍትሔ ይሰጣል፣ ያልተፈቱትን ለበላይ አካል ያሳውቃል

14.  ከኢንፎርሜሽን ሲስተም ልማትና አስተዳደር  ንዑስ የስራ ሂደትና በክ/ከተማ ለሚገኙ    የኢንፎርሜሽን ሲስተም አስተዳደር ኬዝ ቲም ጋር ቅንጅታዊ ስራ እየተሰራ መሆኑን ይከታተላል፣ ያረጋግጣል፤

15.  ምክትል ዋና ዳይሬክተሩ በማይኖርበት ጊዜ እና ውክልና ሲሰጠው ተክቶ ይሰራል፤

16.  በስሩ የሚገኙ ሰራተኞች የስራ አፈፃፀም ይመዝናል፤

17. በምክትል ዋና ዳይሬክተሩ የሚሰጡትን ሌሎች ተግባራትን ያከናውናል፡፡

4.4.11.  የክ/ከተማ ቅርንጫፍ ጽ/ቤት ዳይሬክተር ተግባርና ኃላፊነት
1. በኤጀንሲው ዋና ዳይሬክተር በሚሰጠው አጠቃላይ መመሪያ መሠረት የጽ/ቤቱን ሥራዎች ይመራል፣ ያስተዳድራል

2. በኤጀንሲው ማቋቋሚያ አዋጅ ለጽ/ቤት የተሰጡ ተግባርና ኃላፊነቶችን  በሥራ ላይ ያውላል፣ አፈፃፀማቸውንም ይከታተላል

3. በአዲስ አበባ የሲቪል ሰርቪስ ህግ መሠረት የጽ/ቤቱ ሠራተኞችን ያስተዳድራል

4. የጽ/ቤቱ የሥራ ዕቅድ እና በጀት በማዘጋጀት ለኤጀንሲው ያቀርባል

5. በዕቅዱ መሠረት እና በፀደቀበት በጀት መሠረት ያስፈጽማል

6. የሥራ አፈፃፀም ሪፖርት ያቀርባል

7. ጽ/ቤቱ ከሶስተኛ ወገኖች ጋር በሚያደርጋቸው ግንኙነቶች ጽ/ቤቱን ይወክላል

8. ከማዕከል/ከኤጀንሲ የሚወርዱ መመሪያዎችን፣ ተሞከሮዎችን ተግባራዊ ያደርጋል

9. ከሌሎች አቻ ጽ/ቤቶች ምርጥ ተሞክሮዎችን በመውሰድ እና በመቀመር ተግባራዊ ያደርጋል

10. አዳዲስ አሠራሮችን በማመንጨት እና በማስተዋወቅ የሥራው ጥራት እና የአገልግሎት አሰጣጥ እንዲሻሻል ያደረጋል

11. ጽ/ቤቱ የሚቀጠቀምባቸው መሠረተ ልማቶች በትክክል ስለ መሰራታቸው ክትትል ያደርጋል፣ ችግር ሲያጋጥማቸው ለኤጀንሲው ሪፖርት ያደርጋል

12. የጽ/ቤቱ የመብት ምዝገባና የካዳስተር ምዝገባው በህግ አግባብ እየተከናወነ ስለመሆኑ ክትትልና ድጋፍ ያደርጋል፡፡

4.4.12. የቅ/ጽ/ቤት የመብቶች መረጃ ምዝገባ ዘርፍ ምክትል ዳይሬክተር ተግባርና ኃላፊነት 

1. የጽ/ቤቱ ዳይሬክተር ስራዎች በማቀድ፣በማደራጀት፣በመምራትና በማቀናጀት ያግዙታል፣

2. የሥራ ክፍሉን የተመለከተ ዕቅድ ያዘጋጃል፤ ሲፀድቅ ይተገብራል፣

3. የጽ/ቤቱን ግብና አላማ ለማሳካት በጽ/ቤቱ ዳይሬክተር የሚሰጡትን ሌሎች ስራዎች ይሰራል፡፡

4.  በተለየ ሁኔታ ሲወከል የጽ/ቤቱ ዳይሬክተር በማይኖርበት ጊዜ ተክቶ ይሰራል፡፡

5.  የዘርፉን ሥራዎች ያቅድላ፤ያደራጃል፤ ይመራል፤
6. በጽ/ቤት ዳይሬክተር ተለይተው የተሰጡትን ተግባራት ያከናውናል

7. በስሩ የሚገኙትን የመብት ምዝገባ እና የሰነድ ማጣራት እና ዶክመንቴሽን ንኡስ የስራበ ሂደቶችን ሥራ ያስተባብራል፣ ይመራል

8. በስሩ የሚገኙት የመብት ምዝገባ እና የሰነድ ማጣራት እና ዶክመንቴሽን ኬዝ ቲሞችን ተግባራት በህግ  አግባብ እየተከናወኑ ስለመሆናቸው ያረጋግጣል

9.  በዘርፉ የሚሰሩ ሥራዎች ጥራት ይቆጣጠራል/ ይከታተላል

10.  በስሩ የሚገኙ ሠራተኞችን ይቆጣጠራል

11.  የዘርፉን የሥራ ሪፖርት ያዘጋጃል

12.  የዘርፉን የግብአት፣ የሰው ኃይል ፍላጐት በመለየት ያቀርባል

13.  የመሬት ይዞታ መረጃዎችን ያደራጃል፤ ይጠቀማል፣ ለሌሎችም ያስተላልፋል፣ የምዝገባ ማረጋገጫ ይሰጣል፡፡

14.  የመሬት ይዞታ ባለቤትነት ወይም ሥም ዝውውር ይመዘግባል፣

15.  የመሬት ይዞታ ባለቤትንት ወይም ስም ዝውውር  ይመዘግባል፣ 
16. የመሬት ይዞታ አቀማመጥ ሌሎች የምዝገባው ቅጅዎች ህጋዊ ለሆነ ሰው ይሰጣል፣
17. የቅየሳ መረጃ ሲቀርብ የተከፋፈለ ወይም የተቀላቀለ የመሬት ይዞታን ይመዘግባል ስለመመዝገቡም ማረጋገጫ ይሰጣል፡፡
18. ከባንክም ሆነ ከሌሎች ህጋዊ ተቋማት የሚቀርብ የዋስትና፣ ፍርድቤት የእግድ ትእዛዝ፣ የተሰረዙ ካርታዎች ይመዘግባል፣
19. የአስተዳደሩን የሜት ይዞታ ይመዝግባል፣ የምዝገባ ማረጋገጫ ይሰጣል፣
20. የመሬት ይዞታ መዝገብ ላይ የጎደለ ወይም ያልተስተካከለ መረጃ ሲኖር አግባብነት ባለው ህግ መሰረት ያቃናል፡፡
4.4.13. የመብቶች ምዝገባ ኬዝ ቲም
ዝርዝር ተግባርና ኃላፊነት

1. በመዝጋቢ  ኦፊሰር እና ከፍተኛ መዝጋቢ ኦፊሰር የሚደረጉ የመብት፣ ክልከላና ኃላፊነት አመዘጋገብ ህግና ሥርዓቱን ተከትሎ እየተካሄደ ስለመሆኑ ክትትል ያደርጋል፡፡

2. በስሩ የሚገኙ ባለሙያዎችን ይቆጣጠራል፣ ይመራል፣

3. ከኃላፊው የሚሰጡትን ሥራዎች ይሰራል፣

4. በምክትል ዳይሬክተሩ  ሲወከል ሸፍኖ ይሰራል፣

5. በምዝገባ ሂደት ላይ የሚጋጥሙ አቤቱታዎች ላይ አቤቱታዎችን በመስማት ምላሽ ይሰጣል፣

6. ለምዝገባ ሥራው መቀላጠፍ ጠቃሚ የሆኑ ቅፃ ቅፆች ሥራ ላይ መዋልቸውን ይከታተላል፤ አዳዲስ ቅፃ ቅፆችን ያዘጋጃል፣ ያፀድቃል፣ ሲፀድቅም ተግባራዊ ያደርጋል፣

7. የተሰሩ ሥራዎችን ለምክትል ዳይሬክተሩ ሪፖርት ያደርጋል፣

8. መረጃ ያደራጃል፣

9. ለመብት፣ ክልከላና ኃላፊነቶች የተዘጋጁት መሠረተ ልማቶች (መመዝገቢያዎች) በአግባቡ የተከናወነባቸው ስለመሆኑ ይከታተላል፣ ችግር ሲያጋጥም ለሚመለከተው አካል ሪፖርት ያደርጋል፣

10. ከመብት ምዝገባ ኬዝ ቲም ወደ ካዳስተር ዘርፍ የሚሄዱ ሥራዎችና ከካዳስተር ወደ መብት ምዝገባ ኬዝ ቲም የሚመጡትን ሥራዎችን ይከታተላል፡፡

11. ከሰነድ ማጣራትና ዶክመንቴሽን ኬዝ ቲም ጋር ሥራዎች ተጣጥመውና በፍጥነት በቅንጅት የሚካሄዱበትን መንገድ ይቀይሳል፣

12. በስሩ የሚገኙ ሠራተኞች የግብአት፣ የስልጠና ፍላጐት በመለየት ለሚመለከተው ኃላፊ ያቀርባል፡፡

13. ከማእከል የሚውርዱ አሰራሮች፣ እና አቅጣጫዎች እንዲተገበሩ ያደርጋል

4.4.14. የሰነድ ማጣራትና ዶክመንቴሽን ኬዝ ቲም
ዝርዝር ተግባርና ኃላፊነት
1. በሰነድ ማጣራት ኦፊሰር እና ከፍተኛ ሰነድ ማጣራት  ኦፊሰር የሚደረጉ የመብት፣ ክልከላና ኃላፊነት አመዘጋገብ ህግና ሥርዓቱን ተከትሎ እየተካሄደ ስለመሆኑ ክትትል ያደርጋል፡፡

2. በስሩ የሚገኙ ባለሙያዎችን ይቆጣጠራል፣ ይመራል፣

3. ከኃላፊው የሚሰጡትን ሥራዎችን ይሰራል፣

4. በምክትል ዳይሬክተሩ ሲወከል ሸፍኖ ይሰራል፣

5. በሰነድ ማጣራት ሂደት ላይ የሚያጋጥሙ አቤቱታዎች ላይ አቤቱታዎችን በመስማት ምላሽ ይሰጣል፣

6. ለሰነድ ማጣራት ሥራው መቀላጠፍ ጠቃሚ የሆኑ ቅፃ ቅፆች ሥራ ላይ መዋልቸውን ይከታተላል፡፡ አዳዲስ ቅፃ ቅፆችን ያዘጋጃል፣ ያፀድቃል፣ ሲፀድቅም ተግባራዊ ያደርጋል፣

7. የተሰሩ ሥራዎችን ለምክትል ዳይሬክተሩ ሪፖርት ያደርጋል፣

8. መረጃ ያደራጃል፣
9. ከሰነድ ማጣራት  ኬዝ ቲም ወደ መብት ምዝገባ ኬዝ ቲም የሚሄዱ ሥራዎችና ከመብት ምዝገባ ወደ ሰነድ ማጣራት የሚመጡትን ሥራዎች ይከታተላል፡፡

10. ከመብት ምዝገባ ኬዝ ቲም ጋር ሥራዎች ተጣጥመውና በፍጥነት በቅንጅት የሚካሄዱበትን መንገድ ይቀይሳል፣

11. በስሩ የሚገኙ ሠራተኞች የግብአት፣ የስልጠና ፍላጐት በመለየት ለሚመለከተው ኃላፊ ያቀርባል፡፡
12. ከማእከል የሚውርዱ አሰራሮች እና አቅጣጫዎች እንዲተገበሩ ያደርጋል

13.  በሰነድ ማጣራት ጊዜ የሚያጋጥሙ ችግሮችን በመለየት መፍትሄ ይሰጣል፣በሱ ደረጃ ሊፈቱ ያልቻሉትን ለበላይ አካል ሪፖርት ያደርጋል

4.4.15.  የካዳስተር መረጃ ምዝገባ  ዘርፍ ም/ዳይሬክተር 

       ዝርዝር ተግባር እና ኃላፊነት 

1. የዘርፉን ስራ ያቅዳል እንዲፀድቅ ያደርጋል በየጊዜው መፈፀሙን ይከታተላል፤
2. የዘርፉን ስራ  ይቆጣጠራል፤

3. አጠቃላይ ስራዎች በህጉና በመመሪያው መሰረት መሰራታቸውን ይቆጣጠራል፤

4. በዘርፉ ያሉትን ሰራተኞች ይቆጣጠራል፣ይገመግማል፣ሙያዊ ድጋፍ ይሰጣል፣ያበረታታል፤

5. ወቅቱን የጠበቁ ስልጠናዎች እንዲዘጋጁ ያደርጋል፣ይከታተላል፤

6. ክፍሎች ጥሩ የስራ አካባቢ እንዲኖራቸው እና የስራ ቅንጅት እንዲኖራችው የደርጋል፤

7. የአገልግሎት ጥራት ይቆጣጠራል፤

8. አቤቱታዎችን ይቀበላል መፍትሄ ይሰጣል፤

9. ከሌሎች ተቋማት የሚቀርቡ ጥያቄዎችን ይቀበላል፤

10. በዘርፉ የሚሰሩ ስራዎችን ለህዝብ ይፋ የሚሆንበትን መንገድ ያመቻቻል፤ 

11. የዘርፉን ወቅቱን የጠበቀ ሪፖርት ለሚመለከተው አካል ያቀርባል፤

12. በዘርፉ የተሰሩ ስራዎችን መረጃ ባክአፕ ይይዛል፣ያደራጃል፤

13. በጽ/ቤቱ ዋና ዳይሬክተር ሲወከል በውክልናው መሰረት ይሰራል፤
14. የመንግስት ወቅታዊ አቅጣጫዎችን ለዘርፉ ያስተላልፋል ተግባራዊ እንዲሆኑ ያደርጋል፤

15. በጽ/ቤት ዋና ዳይሬክተር የሚታዘዙ ስራዎች በተጨማሪነት ይሰራል፤
4.4.16.  የካዳስተር ቅየሳ ኬዝ ቲም
          ዝርዝር ተግባር እና ኃላፊነት 

1. አጠቃላይ በክ/ከተማው የሚሰሩ የቅየሳና የወሰን ማካለል ስራዎችን ያቅዳል፣ ያደራጃል፣ ይመራል፣ ያስተባብራል፣ ይከታተላል ይቆጣጠራል፤

2. በወሰን ማካለል ባለሙያው እና በቅየሳ ባለሙያ ተዘጋጅቶ የመጣውን የመስክ መረጃ ማለትም ይዞታ መክፈል እና ማቀላቀል፣ የወሰን ድንጋይ የመትከል ስራ፣ አዲስ የተሰሩ ሽንሸናዎች ስራ በመልሶ ማልማት የተነሱ ሰፈሮች የመቀየስ ስራ  ያረጋግጣል፡፡

3. አዲስ የሚተከሉ መቆጣጠሪያ ነጥቦች ያሰጠናል ለሚመለከተው ክፍል ሪፖርት ያደርጋል፤

4. የካዳስተር ቅየሳ እና የወሰን ማካለል ስራዎች በህጉና በመመሪያው በስታንዳርዱ መሰረት መስራቱን ያረጋግጣል፤

5. ለኬዝ ቲሙ የሚያስፈልጉ ግብአቶች ይለያል በቅርበት ሆኖ እንዲሞሉ ያደርጋል፤

6. ለክፍሉ ሰራተኞች ሙያዊ ድጋፍ ይሰጣል፤

7. በስሩ ያሉ ሰራተኞችን ይቆጣጠራል፣ ይገመግማል፣ ያበረታታል፣ 

8. ለሪል እስቴት የሚያገለግሉ የቅየሳ እና የወሰን ማካለል መረጃዎችን ለምዝገባ ዘርፍ ያስረክባል፤

9. የክፍሉን ሪፖርት በየወቅቱ ያዘጋጃል ለሚመለከተው አካል ያቀርባል፤

10. የክፍሉን መረጃዎች ያደራጃል፣ይይዛል፤

11. የክፍሉን በጀት ያጠናል፣ ሲፈቀድም ስራ ላይ እንዲውል ያደርጋል፤

12. ስራዎች በዕቅዱ መሰረት መሰራቱን ይቆጣጠራል፤

13. የስልጠና ፍላጎት ይለያል፤

14. ክፍሉ ከሌሎች ክፍሎች ጋር በቅንጅት እንዲሰራ ሁኔታዎችን ያመቻቻል፤

15. ከሌሎች የመሬት ተቋማት ጋር ተቀናጅቶ ለመስራት ሁኔታዎችን ያመቻቻል፤

16. በክፍሉ ውስጥ የሚከናወኑ ስራዎችን መረጃ እንደ አስፈላጊነቱ ለህዝብ ይፋ ያደርጋል፤

17. ቅሬታ ይቀበላል፣ የቅሬታ ምንጮችን  ይለያል፣ይገመግማል እንዲፈቱ ያደርጋል፤

18. ከሌሎች መሬት እና መሬት ነክ ተቋማት ለሚቀርቡ ጥያቄዎች ምላሽ ይሰጣል፤

19. ከማዕከል የሚቀርቡለትን ተጨማሪ ስራዎች ያከናውናል፤
4.4.17. የጂ.አይ.ኤስ መረጃና ካርታ ካርታ ዝግጅት ኬዝ ቲም 

            ዝርዝር ተግባር እና ኃላፊነት 

1. በቅየሳ ዉጤት ከመስክ ተሰብስቦ የመጡትን እና በንብረት ዝዉዉር፤የፓርሰል ማካፈል እና መቀላቀል ጥያቄዎችን፣የማዕዘን ድንጋይ አቀማመጥ፤ የፓርሰል ወሰን ማስተካከል፤ እንደገና ፓርሰልድ የተደረጉ(የተሸነሸኑ)  የመልሶ ማልማት ቦታዎችን ለመስራት የተነሱትን (የተጀመሩትን) ስራዎች (ዉጤቶች) ትክክለኛነት  ያረጋግጣል፡ 

2.  የወሰን አለመግባባት በሚፈጠርበት ግዜ በሪል እስቴት ከዳስተር ስርዓት በተቀየሰዉ መረጃ እና በይዞታ ማረጋገጫ ካርታ መካከል ያለዉን መመሳሰል(መስተጋብር) ያረጋግጣል ይመረምራል፤ዉጤቱን ለሚመለከተዉ አካል ያሳዉቃል፡፡

3.  በአ.አ-ካዲስ ዉስጥ የተመዘገቡትን የፓርሰል እና የህንጻ መረጃዎችን ትክክለኛነትን ለማረጋገጥ በጂ.ኣይ ኤስ ኦፊሰሮች እና ኤክስፐርቶች የተሰሩትን ስራዎች   ትክክለኛነት ያረጋግጣል፡፡

4. የጂ አይ ኤስ አፕልኬሽን በመጠቀም የላቁ ስራዎችን ለምሳሌ አዉቶሜትድ የሆኑ የስራ ሂደቶች በማዘጋጀት ላቅ ያሉ የእስታሻል ትንታኔዎችን እንደየ አስፈላጊነቱ ያዘጋጃል፡፡

5. የዌብ ቴክኒኮችን እና ካዳስተራል ደታ እና የጂኤይ ኤስ አገልለግሎቶችን በመጠቀም የዌብ ካርታ እና የዌብ አገልግሎቶችን ይፈጥራል፤ያስተዳድራል፡ ይደርሳል፤እንዲሁም ያትማል፡፡
6. ክፍሉን መረጃዎች ያደረጃል፤ ይይዛል፤

7. ሥራዎች በዕቅድ መሰረት መሰራታቸውን ይከታተላል፤ይቆጣጠራል፤
8. ቅሬታ ይቀበላል የቅሬታ ምንጮችን ይለያል አንዲፈቱ ያደርጋል፡፡
9. የጂ አይ ኤስ መሳሪዎችን አጠቃቀም እና የጂ አይ ኤስ ሶፍትዌሮችን አጣቃቀም በኤጀንሲዉና በክፍለ ከተማ ለሚገኙ የጂ አይ ኤስ ኦፍሰሮች እና ለካርታ አንሺዎች በማሳየት ሙያዊ ድጋፍ ይሰጣል፡፡

10.  ኤጀንሲዉ ከማፒንግ እና ከጂ አይ ኤስ ጋር በተያያዙት የምክር እና ግዢ ስፈልግ  ፕሮፖዛሎችን እና ዝርዝር መረጃ  በማዘጋጀት ሒደት ዉስጥ (ለምሳሌ አር፣ኤፍ. ፒበመጻፍ) ዉስጥ ይሳተፋል፤ 

11. በመጨረሻ የተዘጋጁትን ካርታዎች ምሉዕነት፤ትክክለኛነት ያረጋግጣል፤እንዲሁም በካርታ ስታንዳረዶች፤ሂደቶች እና ሃላፊነቶች መሰራታቸዉን ያረጋግጣል፡፡

12. በክፍለ ከተማ ለሚገኙ ለጂ አይ ኤስ እና ካርታ ኦፊሰሮች ለጂ አይ ኤስ አጠቃቀም፤የካርታ ና ለፎቶ ፕሮሰስ የሚያገለግሉ ሶፍትዌሮችን አጣቃቀም በማሳየት  ድጋፍ ይሰጣል፡፡

13. ቴክኒካልና አስተዳዳራዊ ሪፖረቶችን እንደየ አስፈላጊነታቸዉ በማዘጋጀት ያግዛል፤

14. የስልጠና ፕሮግራሞችን እንዲዘጋጁና ተፈጻሚም እንዲሆኑ ያግዛል፤

15. ስብሰባዎችን፤ኮንፈርንሶችን እና ወርክ ሾፖችን ይከታተላል፤

16. ሌሎች ስራዎች ካሉ እንደ አስፈላጊነታቸዉ ይሰራል፡፡

5.  የሰው ኃይል ፍላጐትን መሰረት በማድረግ የተሰራ መዋቅር 

5.1. የቴክኒክ የስራ መደብና ደረጃ መሰረት በማድረግ የተሰራ የማዕከል/ የዋናው መ/ቤት መዋቅር
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2. የSw„‹ S[Í U´Ñv ²`õ
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	G<Kተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
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3. የመብቶች ምዝገባ ”®<e ¾Y^ H>Åƒ
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	¾Y^ SÅw
	w³ƒ
	}ðLÑ> ¾ƒUI`ƒ Å[Í
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	ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
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4. የሰነዶች  ማጣራትና  ዶክመንተሸን ”®<e ¾Y^ H>Åƒ
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	¾Y^ SÅw
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	}ðLÑ> ¾ƒUI`ƒ Å[Í
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	¾Y^ MUÉ
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	›SÇÅw
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	1
	ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	uIÓ ¨ÃU በS_ƒ ›e}ÇÅ`
	7/9 ¯Sƒ
	16
	T@]ƒ + g<Sƒ

	2
	jð` ¦
	1
	10— ¡õM ÁÖ“kk
	3— Å[Í S”Í ðnÉ/›¬„
	4 ¯Sƒ
	�እጥ-7
	T@]ƒ

	3
	የሰነዶች ማጣራት ከፍተኛ ባለሙያ
	7
	G<K}—/ ¾SËS]Á Ç=Ó]
	በ IÓ
	4/6 ¯Sƒ
	14
	T@]ƒ

	4
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5. ¾ካÇe}` S[Í ምዝገባ ²`õ
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	}ðLÑ> ¾ƒUI`ƒ Å[Í
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	Å[Í
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	1
	U¡ƒM ª“ ÇÃ_¡}`ና የካዳስተር መረጃ ምዝገባ ዋና የሥራ ሂደት መሪ
	1
	ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	በቅየሳ ወይም በመሬት አስተዳደር ወይም በጂኦግራፊ/ጂኦኢንፎርሜሽን ሳይንስ/በከተማ ፕላን/በከተማ ሥራ አመራር
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6. የጅ.አይ.ኤስ መረጃና ካርታ ዝግጅት  ”®<e ¾Y^ H>Åƒ
	}.l
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	}ðLÑ> ¾ƒUI`ƒ Å[Í
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	Å[Í
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	ምርመራ

	1.
	ምክትል ዋና ዳይሬክተርና ¾›=”ö`T@i” c=e}U ልማት፣ ›e}ÇÅ`“ ÅI”’ƒ ዋና ¾e^ H>Åƒ መሪ
	1
	ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	ኢንፎርሜሽን ሲስተም/ ኢንፎርሜሽን ሳይንስ/ ኮምፒውተር ሳይንስ/ሶፍትዌር ኢንጂነሪንግ/ ኮምፒዩተር ኢንጅነሪንግ/ /ኤሌክትሪካል ኢንጂነሪንግ/ኮምውኒኬሽን ኢንጂነሪንግ 
	8/10 ዓመት 
	17
	ሹመት

	2.
	ኤክስኪዩቲቭ ሴክሬታሪ 1
	1
	የመጀመሪያ ዲግሪ/ ዲፕሎማ 
	ሴክሬታሪያል ሳይንስና ቢሮ አስተዳደር
	6/8 ዓመት
	ጽሂ-10
	

	3.
	ሾፌር 1
	1
	10ኛ ክፍል ያጠናቀቀ
	3ኛ ደረጃ መንጃ ፈቃድ/አውቶ
	6 ዓመት
	እጥ-7
	

	ድምር


	3
	
	
	
	
	


9. የኢንፎርሜሽን ሲስተም ልማትና አስተዳደር ንዑስ የሥራ ሂደት
	ተ.ቁ
	የሥራ መደብ
	ብዛት
	ተፈላጊ የትምህር ደረጃ
	ተፈላጊ ሞያ
	የሥራ ልምድ
	ደረጃ
	ምርመራ

	1. 
	የኢንፎርሜሽን ሲስተም ልማትና አስተዳደር ”®<e ¾Y^ H>Åƒ S]
	1
	ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	ኢንፎርሜሽን ሲስተም/ ኢንፎርሜሽን ሳይንስ/ ኮምፒውተር ሳይንስ/ሶፍትዌር ኢንጂነሪንግ/ ኮምፒዩተር ኢንጅነሪንግ  
	6/8 ዓመት
	16
	ሜሪት+ሹመት

	2. 
	የጽህፈትና ቢሮ አስተዳደር 
	1
	የመጀመሪያ ዲግሪ/ ዲፕሎማ 
	ሴክሬታሪያል ሳይንስና ቢሮ አስተዳደር
	2/4 ዓመት
	ጽሂ-9
	ሜሪት

	3. 
	የሲስተም ጥናትና ልማት ኬዝ ቲም አስተባባሪ
	1
	ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	ኢንፎርሜሽን ሲስተም/ኢንፎርሜሽን

ሳይንስ/ኮምፒውተር ሳይንስ/ጂኦ-ኢንፎርማቲክስ/ማኔጅመንት ኢንፎርሜሽን ሲስተም/ቢዝነስ ኢንፎርሜሽን ሲስተም 
	5/7 ዓመት
	15
	ሜሪት

	4. 
	ሲስተም ጥናት ከፍተኛ ባለሙያ
	1
	ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	ኢንፎርሜሽን ሲስተም/ኢንፎርሜሽን

ሳይንስ/ኮምፒውተር ሳይንስ /ማኔጅመንት ኢንፎርሜሽን ሲስተም/ቢዝነስ ኢንፎርሜሽን 
	4/6 ዓመት
	14
	ሜሪት

	
	ሲስተም ጥናት ባለሙያ
	1
	ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	ኢንፎርሜሽን ሲስተም/ኢንፎርሜሽን

ሳይንስ/ኮምፒውተር ሳይንስ /ማኔጅመንት ኢንፎርሜሽን ሲስተም/ቢዝነስ ኢንፎርሜሽን
	2/4 ዓመት
	13
	ሜሪት

	5. 
	ሲስተም ልማት ከፍተኛ ባለሙያ
	2
	ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	ሶፍትዌር ኢንጅነሪንግ/ጂኦ-ኢንፎርማቲክስ/ኢንፎርሜሽን ሳይንስ/ኢንፎርሜሽን ሲስተም ኮምፒውተር ሳይንስ
	4/6 ዓመት
	14
	ሜሪት

	6. 
	የሲስተም እና ዳታቤዝ አስተዳደር ኬዝ ቲም አስተባባሪ
	1
	ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	ኮምፒውተር ኢንጂነሪንግ/ኤሌክትሪካል ኢንጂነሪንግ/ኮምኒኬሽን ኢንጂነሪንግ ኮምፒዩተር ሳይንስ/ኢንፎርሜሽን ሳይንስ/ኢንፎርሜሽን ሲስተም
	5/7 ዓመት
	15
	ሜሪት

	7. 
	ሲስተም አስተዳደር ከፍተኛ ባለሙያ
	1
	ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	ኮምፒውተር ኢንጂነሪንግ/ኤሌክትሪካል ኢንጂነሪንግ/ኮምኒኬሽን ኢንጂነሪንግ ኮምፒዩተር ሳይንስ/ኢንፎርሜሽን ሳይንስ/ኢንፎርሜሽን ሲስተም
	4/6 ዓመት
	14
	ሜሪት

	8. 
	ሲስተም አስተዳደር ባለሙያ
	1
	ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	ኮምፒውተር ኢንጂነሪንግ/ኤሌክትሪካል ኢንጂነሪንግ/ኮምኒኬሽን ኢንጂነሪንግ ኮምፒዩተር ሳይንስ/ኢንፎርሜሽን ሳይንስ/ኢንፎርሜሽን ሲስተም
	2/4 ዓመት
	13
	ሜሪት

	9. 
	መረጃ ቋት አስተዳደር ከፍተኛ ባለሙያ 
	2
	ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	ኮምፒውተር ኢንጂነሪንግ /ኮምፒዩተር ሳይንስ/ኢንፎርሜሽን ሳይንስ /ኢንፎርሜሽን ቴክኖሎጂ
	4/6 ዓመት
	14
	ሜሪት

	10. 
	መረጃ ቋት አስተዳደር ባለሙያ
	1
	ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	ኮምፒውተር ኢንጂነሪንግ /ኮምፒዩተር ሳይንስ/ኢንፎርሜሽን ሳይንስ /ኢንፎርሜሽን ቴክኖሎጂ
	2/4 ዓመት
	13
	ሜሪት 

	11. 
	ዌብ አስተዳደር ከፍተኛ ባለሙያ
	1
	ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	ኮምፒውተር ሳይንስ /ሶፍትዌር ኢንጂነሪንግ/ኢንፎርሜሽን ሲስተም/ኢንፎርሜሽን ሳይንስ /ኢንፎርሜሽን ቴክኖሎጂ
	4/6 ዓመት
	14
	ሜሪት

	12. 
	ዌብ አስተዳደር ባለሙያ
	1
	ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	ኮምፒውተር ሳይንስ /ሶፍትዌር ኢንጂነሪንግ/ኢንፎርሜሽን ሲስተም/ኢንፎርሜሽን ሳይንስ /ኢንፎርሜሽን ቴክኖሎጂ
	2/4 ዓመት
	13
	ሜሪት

	ድምር
	15
	
	
	
	
	


10. የኔትወርክ ልማት ፣ ዳታ ማዕከል አስተዳደር እና የሲስተም  ደህንነት ንዑስ የሥራ ሂደት
	ተ.ቁ
	የሥራ መደብ
	ብዛት
	ተፈላጊ የትምህር ደረጃ
	ተፈላጊ ሞያ
	የሥራ ልምድ
	ደረጃ
	ምርመራ

	1. 
	የኔትወርክ ልማት፣ ዳታ ማዕከል አስተዳደር እና የሲስተም ደህንነት ”®<e ¾Y^ H>Åƒ S]

	1
	ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	ኢንፎርሜሽን ሲስተም/ ኢንፎርሜሽን ሳይንስ/ኮምፒውተር ሳይንስ/ኮምፒውተር ኢንጅነሪንግ/ኤሌክትሪካል ኢንጂነሪንግ/ኮምውኒኬሽን ኢንጂነሪንግ ኮምፒውተር ሳይንስ ኢንፎርሜሽን ሲስተም
	6/8 ዓመት
	16
	ሜሪት+ሹመት

	2. 
	የጽህፈትና ቢሮ አስተዳደር 
	1
	ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	ሴክሬታሪያል ሳይንስና ኢሮ አስተዳደር 
	2/4 ዓመት
	ጽሂ-9
	ሜሪት 

	3. 
	የኔትወርክ ኬዝቲም አስተባባሪ
	1
	ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	ኮምፒውተር ኢንጂነሪንግ/ኤሌክትሪካል ኢንጂነሪንግ/ኮምውኒኬሽን ኢንጂነሪንግ ኮምፒዩተር ሳይንስ/ኢንፎርሜሽን ሲስተም/ ኢንፎርሜሽን ሳይንስ
	5/7 ዓመት
	15
	ሜሪት 

	4. 
	ኔትወርክ አስተዳደር ከፍተኛ ባለሙያ 
	2
	ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	ኮምፒውተር ኢንጂነሪንግ/ኤሌክትሪካል ኢንጂነሪንግ/ኮምውኒኬሽን ኢንጂነሪንግ ኮምፒዩተር ሳይንስ/ኢንፎርሜሽን ሲስተም/ ኢንፎርሜሽን ሳይንስ
	4/6 ዓመት
	14
	ሜሪት 

	5. 
	ኔትወርክ አስተዳደር ባለሙያ
	1
	ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	ኮምፒውተር ኢንጂነሪንግ/ኤሌክትሪካል ኢንጂነሪንግ/ኮምውኒኬሽን ኢንጂነሪንግ ኮምፒዩተር ሳይንስ/ኢንፎርሜሽን ሲስተም/ ኢንፎርሜሽን ሳይንስ
	2/4 ዓመት
	13
	ሜሪት 

	6. 
	የዳታ ማዕከል አና ጥገና ኬዝ ቲም አስተባባሪ
	1
	ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	ኮምፒውተር ኢንጂነሪንግ/ኤሌክትሪካል ኢንጂነሪንግ/ኮምውኒኬሽን ኢንጂነሪንግ ኮምፒዩተር ሳይንስ/ኢንፎርሜሽን ሲስተም/ ኢንፎርሜሽን ሳይንስ 
	5/7 ዓመት
	15
	ሜሪት 

	7. 
	ዳታ ማዕከልና ጥገና ባለሙያ
	  3
	ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	ኮምፒውተር ኢንጂነሪንግ/ሶፍትዌር ኢንጂነሪንግ/ኤሌክትሪካል ኢንጂነሪንግ /ኮምፒዩተር ሳይንስ/ኢንፎርሜሽን ሲስተም/ኢንፎርሜሽን ሲስተም/ ኢንፎርሜሽን ሳይንስ/ኢንፎርሜሽን ቴክኖሎጂ 
	2/4 ዓመት
	13
	ሜሪት 

	8. 
	የኢንፎርሜሽን ሲስተም ደህንነት ግምገማ፣ ኦዲት እና ሳይበር ደህንነት ኬዝ ቲም አስተባባሪ
	1
	ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	ኮምፒውተር ኢንጂነሪንግ/ኤሌክትሪካል ኢንጂነሪንግ/ኮምውኒኬሽን ኢንጂነሪንግ ኮምፒዩተር ሳይንስ/ኢንፎርሜሽን ሳይንስ  /ሶፍትዌር ኢንጂነሪንግ/ ኢንፎርሜሽን  ሲስተም/ 
	5/7 ዓመት
	15
	ሜሪት 

	9. 
	የመረጃና ሲስተም ደህንነት  ግምገማና ኦዲት ከፍተኛ አናሊስ
	2
	ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	ኮምፒውተር ሳይንስ /ሶፍትዌር ኢንጂነሪንግ/ኤሌክትሪካል ኢንጂነሪንግ/ ኮምውኒኬሽን ኢንጂነሪንግ ኮምፒውተር ሳይንስ/ኢንፎርሜሽን ሳይንስ /ኢንፎርሜሽን  ሲስተም
	4/6
	14
	ሜሪት 

	10. 
	የመረጃና ሲስተም ደህንነት  ግምገማና ኦዲት አናሊስ
	2
	ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	ኮምፒውተር ኢንጂነሪንግ/ /ሶፍትዌር ኢንጂነሪንግ/ ኤሌክትሪካል ኢንጂነሪንግ/ኮምውኒኬሽን ኢንጂነሪንግ ኮምፒዩተር ሳይንስ/ኢንፎርሜሽን ሳይንስ / ኢንፎርሜሽን  ሲስተም/
	2/4
	13
	   ሜሪት 

	11. 
	የመረጃና ሲስተም ሳይበር ደህንነት ከፍተኛ አናሊስት
	2
	ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	ኮምፒውተር ኢንጂነሪንግ//ሶፍትዌር ኢንጂነሪንግ/ ኤሌክትሪካል ኢንጂነሪንግ/ኮምውኒኬሽን ኢንጂነሪንግ ኮምፒዩተር ሳይንስ/ኢንፎርሜሽን ሳይንስ / ኢንፎርሜሽን  ሲስተም/
	4/6
	14
	   ሜሪት

	12. 
	የመረጃና ሲስተም ሳይበር ደህንነት አናሊስት
	4
	ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	ኮምፒውተር ኢንጂነሪንግ//ሶፍትዌር ኢንጂነሪንግ/ ኤሌክትሪካል ኢንጂነሪንግ/ኮምውኒኬሽን ኢንጂነሪንግ ኮምፒዩተር ሳይንስ/ኢንፎርሜሽን ሳይንስ / ኢንፎርሜሽን  ሲስተም/
	2/4
	13
	   ሜሪት

	ድምር
	21
	
	
	
	
	


5.2. የቴክኒክ የስራ መደብና ደረጃ መሰረት በማድረግ የተሰራ የክፍለ ከተማ ቅርንጫፍ ጽ/ቤት መዋቅር
1. የክፍለ ከተማ  ቅርንጫፍ ጽ/ት ቤት ዳይሬክተር 
	}.l
	¾Y^ SÅw
	w³ƒ
	}ðLÑ> ¾ƒUI`ƒ Å[Í
	}ðLÑ> VÁ
	¾Y^ MUÉ
	Å[Í
	›SÇÅw

	1
	¾ê/u?ƒ ዳይሬክተር
	1
	ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	በIግ ወይም በS_ƒ ›e}ÇÅ` ወይም በቅየሳ ወይም በከተማ ፕላን/ስራ አመራር ወይም Í=*-›=”ö`T@i” T’@ÏS”ƒ/ጅኦግራፊ
	8/10¯Sƒ
	17
	g<Sƒ

	2
	›?¡eŸ=¿+{ c?¡_ታ] ¦
	1
	¾SËS]Á Ç=Ó]/ Ç=ýKAT 
	c?¡_ታ]ÁM XÃ”e/ u=a ›e}ÇÅ`
	6/8 ¯Sƒ
	êH>-10
	T@]ƒ 

	3
	jð` ¦
	1
	10— ¡õM ÁÖ“kk
	3— Å[Í S”Í ðnÉ/›¬„
	4 ¯Sƒ
	እጥ-7
	T@]ƒ 

	
	ÉU`
	3
	
	
	
	
	


2. ¾Sw„‹ S[Í U´Ñv ²`õ  ምክትል ዳይሬክተር 
	}.l
	¾Y^ SÅw
	w³ƒ
	}ðLÑ> ¾ƒUI`ƒ Å[Í
	}ðLÑ> VÁ
	¾Y^ MUÉ
	Å[Í
	›SÇÅw

	1
	¾ቅ/ê/u?ƒ U/ ዳይሬክተርና የመብቶች መረጃ ምዝገባ ን/ስ/ሂ/መሪ
	1
	ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	በIÓ ወይም በመሬት  አስተዳደር ወይም በከተማ ሥራአመራርነት
	6/8 ¯Sƒ
	16
	g<Sƒ

	
	›?¡eŸ=¿+{ c?¡_ታ] ¦
	1
	¾SËS]Á Ç=Ó]/ Ç=ýKAT 
	c?¡_ታ]ÁM XÃ”e/ u=a ›e}ÇÅ`
	6/8 ¯Sƒ
	êH>-10
	T@]ƒ 

	
	jð` ¦
	1
	10— ¡õM ÁÖ“kk
	3— Å[Í S”Í ðnÉ/›¬„
	4 ¯Sƒ
	እጥ-7
	T@]ƒ 

	
	ÉU`
	3
	
	
	
	
	


3. የመብቶች ምዝገባ ኬዝ ቲም 
	}.l
	¾Y^ SÅw
	w³ƒ
	}ðLÑ> ¾ƒUI`ƒ Å[Í
	}ðLÑ> VÁ
	¾Y^ MUÉ 
	Å[Í
	›SÇÅw

	1
	የመብቶች ምዝገባ ኬዝ ቲም አስተባባሪ
	1
	ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	IÓ
	5/7 ¯Sƒ
	15
	T@]ƒ + g<Sƒ

	2
	የመብቶች መዝጋቢ ከፍተኛ ኦፊሰር
	4
	ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	IÓ
	4/6 ¯Sƒ
	14
	T@]ƒ 

	3
	የመብቶች መዝጋቢ ኦፊሰር


	6
	ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	IÓ
	3/5 ¯Sƒ
	13
	T@]ƒ 

	ÉU`
	11
	
	
	
	
	


4. የሰነዶች ማጣራትና ዶክመንተሸን ኬዝ ቲም
	}.l
	¾Y^ SÅw
	w³ƒ
	}ðLÑ> ¾ƒUI`ƒ Å[Í
	}ðLÑ> VÁ
	¾Y^ MUÉ
	Å[Í
	›SÇÅw

	1
	የሰነዶች ማጣራትና ዶክመንተሸን ኬዝ ቲም አስተባባሪ
	1
	¾ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	IÓ
	5/7 ¯Sƒ
	15
	T@]ƒ + g<Sƒ

	2
	ሰነድ አጣሪ ከፍተኛ ኦፊሴር
	1
	¾ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	IÓ
	4/6 ¯Sƒ
	14
	T@]ƒ 

	3
	ሰነድ አጣሪ  ኦፊሴር
	6
	¾ሁለተኛ ዲግሪ/የመጀመሪያ ዲግሪ/ዲፕሎማ
	IÓ
	4/6/8 ¯Sƒ
	13
	T@]ƒ 


	4
	ሰነድ አጣሪ ኦፊሴር
	8
	¾ሁለተኛ ዲግሪ/የመጀመሪያ ዲግሪ/ዲፕሎማ
	IÓ
	2/4/6 ¯Sƒ
	13
	T@]ƒ 


	5
	የዶክመንቴሽን ከፍተኛ ኦፊሴር
	1
	Ç=Ó]/ÉýKAT
	ካÇe}` K?ÒM ›ÉT>’>eƒ_i”“ ›`v” ýL’>”Ó c`y=e/መዝገብ አስተዳደር/ ወይም /አይቲ/ኮምፕይተር ሳይንስ 
	3/5 ¯Sƒ 
	10
	ሜሪት

	6
	የሰነዶች አስተዳደር/የዶክመንተሸን ኦፊሰር
	4
	Ç=ýKAT/+y=+-Å[Í-4 
	ካÇe}` K?ÒM ›ÉT>’>eƒ_i”“ ›`v” ýL’>”Ó c`y=e/መዝገብ አስተዳደር እና የኮምፕዩተር ዕውቀት ያለው/ላት ወይም /አይ.ቲ//›Ã.c=.+/ኮምፒዩተር ሳይንስ 
	3 ¯Sƒ
	8
	T@]ƒ

	
	ÉU`
	21
	
	
	
	
	


5. ¾ካÇe}` S[Í U´Ñv ²`õ ምክትል ዳይሬክተር 
	}.l
	¾Y^ SÅw
	w³ƒ
	}ðLÑ> ¾ƒUI`ƒ Å[Í
	}ðLÑ> VÁ
	¾Y^ MUÉ
	Å[Í
	›SÇÅw

	1
	¾ê/u?ƒ U/ ዋና ዳይሬክተርና የካዳስተር መረጃ ምዝገባ ን/ስ/ሂ/መሪ
	1
	¾ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	በቅየሳ ወይም በመሬት አስተዳደር/ Í=.›Ã.›?e“ ]Vƒ c?”c=”Ó
	6/8 ¯Sƒ
	16
	g<Sƒ

	2
	›?¡eŸ=¿+{ c?¡_ታ] ¦
	1
	¾SËS]Á Ç=Ó]/ Ç=ýKAT 
	c?¡_ታ]ÁM XÃ”e/ u=a ›e}ÇÅ`
	6/8 ¯Sƒ
	êH>-10
	T@]ƒ 

	3
	jð` ¦
	1
	10— ¡õM ÁÖ“kk
	3— Å[Í S”Í ðnÉ/›¬„
	4 ¯Sƒ
	�እጥ-7
	T@]ƒ 

	
	ÉU`
	3
	
	
	
	
	


6. የጅ.አይ.ኤስ መረጃና ካርታ ዝግጅት ኬዝ ቲም
	}.l
	¾Y^ SÅw
	w³ƒ
	}ðLÑ> ¾ƒUI`ƒ Å[Í
	}ðLÑ> VÁ
	¾Y^ MUÉ
	Å[Í
	›SÇÅw

	1
	የጅ.አይ.ኤስ መረጃና ካርታ ዝግጅት ኬዝ ቲም አስተባባሪ
	1
	¾ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	Í=.›Ã.›?e“ ]Vƒ c?”c=”Ó/ ጂኦ ኢንፎርሜሽን ሳይንስ/ Í=*.›=”ö`T+¡e/Í=*Ó^ò
	5/7 ¯Sƒ
	15
	T@]ƒ + g<Sƒ

	2
	የጂ.አይ.ኤስ ከፍተኛ ባለሙያ
	1
	¾ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	Í=.›Ã.›?e“ ]Vƒ c?”c=”Ó/Í=*.›=”ö`T+¡e/ Í=*Ó^ò/ S_ƒ ›e}ÇÅ`
	4/6 ¯Sƒ
	14
	T@]ƒ 

	3
	የጂ.አይ.ኤስ  ባለሙያ
	3
	¾ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	Í=.›Ã.›?e“ ]Vƒ c?”c=”Ó/Í=*.›=”ö`T+¡e/ Í=*Ó^ò/ S_ƒ ›e}ÇÅ`/uŸ}T Y^ ›S^`’ƒ
	3/5 ¯Sƒ
	13
	T@]ƒ 

	4
	¾"Çe}` ካርታዎች ዝግጅት ባለሙያ
	1
	›?U.›?e.c=/ Te}`e Ç=Ó]/

¾SËS]Á Ç=Ó]
	Í=.›Ã.›?e“ ]Vƒ c?”c=”Ó/ጂኦ ኢንፎርሜሽን ሳይንስ /"`„Ó^ò/ Í=*Ó^ò
	3/5¯Sƒ
	13
	T@]ƒ 

	
	ÉU`
	6
	
	
	
	
	


7. የካዳስተር ቅየሳ ኬዝ ቲም
	}.l
	¾Y^ SÅw
	w³ƒ
	}ðLÑ> ¾ƒUI`ƒ Å[Í
	}ðLÑ> VÁ
	¾Y^ MUÉ
	Å[Í
	›SÇÅw

	1
	የካዳስተር ቅየሳ ኬዝ ቲም አስተባባሪ
	1
	ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	p¾d/¾S_ƒ ›e}ÇÅ`
	5/7 ¯Sƒ
	15
	T@]ƒ † ሹመት 

	2
	የወሰን ማካለል ከፍተኛ ኦፊሰር
	2
	ሁለተኛ/የመጀመሪያ ዲግሪ
	p¾d/¾S_ƒ ›e}ÇÅ`
	4/6 ¯Sƒ
	14
	T@]ƒ 

	
	የወሰን ማካለል ኦፊሰር
	4
	¾SËS]Á Ç=Ó]/Ç=ýKAT
	p¾d/¾S_ƒ ›e}ÇÅ`
	3/5 ¯Sƒ
	13
	T@]ƒ 

	3
	የካዳስተር ከፍተኛ ቀያሽ
	2
	¾SËS]Á Ç=Ó]/Ç=ýKAT
	በp¾d
	4/6 ¯Sƒ
	14
	T@]ƒ 

	
	የካዳስተር  ቀያሽ
	6
	¾SËS]Á Ç=Ó]/Ç=ýKAT
	በp¾d
	3/5 ¯Sƒ
	13
	T@]ƒ 

	4
	ረዳት የካዳስተር ቀያሽ
	4
	Ç=ýKAT/+y=+-Å[Í 4
	በp¾d/uÉ^õƒ”Ó/¾S_ƒ ›e}ÇÅ`
	0 ¯Sƒ
	8
	T@]ƒ 

	
	ÉU`
	19
	
	
	
	
	


8. የኢንፎርሜሽን ሲስተምና አስተዳደር ኬዝ ቲም
	ተ.ቁ
	የሥራ መደብ
	ብዛት
	ተፈላጊ የትምህር ደረጃ
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5.3. የኤጀንሲው ደጋፊ አደረጃጀት

ተቋሙ ለሀገርና ለከተማው አዲስና ሰፊ የህዝብ ግንኙነት ሥራ የሚጠይቅ ከመሆኑ# እንድሁም  የሚማር ተቋም ከመፍጠር አንጻር የነበረውን ጉድለት የሚፈታ፤ የለውጥ ስራ አመራር ቀጣይነትን ለማረጋገጥ የሚያስችል፤ሙያዊ የአመራር ድጋፍ እንዲያገኙ የሚቃኝ አደረጃጀት መኖር አንዳለበት ታሳቢ ተደርጓል፡፡ ከዚህ ጋር ተያይዞ የለውጥ ስራ አመራርና አቅም ግንባታ ደጋፊ ስራ ሂደት እና የህዝብ ግንኙነትና ኮምኒኬሽን ደጋፊ ስራ ሂደት በኤጀንሲው ስር ተደራጅተዋል፡፡ ሌሎች ደጋፊ የስራ ሂደቶች በማእከልና በክፍለ ከተማ ደረጃ የሚደራጁ ሲሆን የሰዉ ሀይላቸዉ እንደስራ ስፋትና አደረጃጀት አመችነት የተደራጁ ናቸዉ፡፡ ይህ አደረጃጀት በስራ ላይ ያለዉን የኤጀንሲዉን ማÌÌሚያ አዋጅንና የፌዴራል የመሬት ይዞታ ምዝገባ ህግን መሰረት በማድረግ በኤጀንሲዉ ስር ራሱን ችሎ እንዲደራጅ የተደረገ ነዉ::

በኤጀንሲው የሚደራጁ ደጋፍ አገልግሎት/የስራ ሂደቶችን  ዝርዝር አሰራሩ ራሱን በቻለ ከሌሎች ተቋማት የተጠናው ተወስዶ ከኤጀንሲው አንጻር የሚቃኝና ለብቻው ተሰርቶ ተግባራዊ  የሚሆን ይሆናል፡፡ የለውጥ ክትትልና ዲጋፍ የሥራ ሂደት የሥራ መደብ ደረጃና ደመወዝ ከኤጀንሲው የስራ ጠባይና የስራ ሁኔታ አንጻር የቴክኒክ ባለሙያዎች ሲሆን የአቅም ግንባታ ሥራዎችን ጭምር ታሳቢ ያደረገ ነው፡፡ 

በመሆኑም በተቋሙ ስር የተደራጁት ደጋፊ የስራ ሂደቶች ከዚህ በፊት በዋናነት የመሰረታዊ የስራ ሂደት ተከትለው የተቀረጹ በመሆናቸው የራሳቸው ጥናት ያላቸው ስለሆነ እንደ አዲስ ማጥናት ሳያስፈልግ በሌሎች በከተማ አስተዳደሩ ዋና የስራ ሂደቶች የተጠናው የደጋፊ የሥራ ሂደት አደረጃጀት በዚህ መዋቅራዊ የአደረጃጀት ሰነዱ ላይ ለተካተቱት ደጋፊ የሥራ ሂደቶች ሁሉ ተቋማቱ የሚሰጡትን አስተያየት ታሳቢ ባደረገ መልኩ በሲቪል ሰርቪስ ኤጀንሲ በኩል ከጸደቀ በኋላ የሚጠቀምበት ይሆናል፡፡
ጥናት፣ዕቅድና በጀት ደጋፊ የሥራ ሂደት


 











ከንቲባ





ግዥና ንብረት አስተዳደርና ጠ/አገ/ ደጋፊ የሥራ ሂደት





ክፍያና ሂሳብ ደጋፊ የሥራ ሂደት





ዋና ዳይሬክተር














ኦዲት አገልግሎት





የሰው  ኃይል አስተዳደር ደጋፊ ሥራ ሂደት








የለውጥ ሥራዎች ክትትልና ደጋፍ የሥራ ሂደት








የኮሙንኬሽን ጉዳዮች ደጋፊ የሥራ ሂደት








ልዩ ረዳት





ም/ ዋና ዳይሬክተርና     


  ኢንፎ/ሲ/ል/አስ/ደህ/ዋ/ሥ/ሂ/መሪ





ም/ ዋና ዳይሬክተርና የመብቶች መረጃ ምዝገባ ዋ/ሥ/ሂ/መሪ








ም/ ዋና ዳይሬክተርና የካዳስተር መረጃ ምዝገባ ዋ/ሥ/ሂ/መሪ








የኢንፎርሜሽን ሲስተም ልማትና አስተዳደር ንዑስ የሥራ ሂደት








የኔትወርክ ልማት፣ዳታ ማዕከል አስተዳደር እና የሲስተም ደህንነት ንዑስ የሥራ ሂደት








የመብቶች ምዝገባ ንዑስ የሥራ ሂደት











ሰነድ ማጣራትና  ዶክመንተሸን ንዑስ የሥራ ሂደት








የክፍለ ከተማ  ቅ/ ጽ/ቤቶች 





የጅ.አይ.ኤስ መረጃና ካርታ ዝግጅት ንዑስ የሥራ ሂደት 





የካዳስተር ቅየሳ  ንዑስ የሥራ ሂደት





 ስዕል1፡ የማዕከል(የከተማ) መ/ቤት መዋቅራዊ አደረጃጀት
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1





ዋና ዳይሬክተር





የክፍያና ሂሳብ ኬዝ ቲም








የቅ/ጽ/ቤት ዳይሬክተር














የግዥ ንብረት አስተዳደር ጠቅላላ አገልግሎት ኬዝ ቲም





ኦዲት አገልግሎት





የሰው  ኃይል ልማትና አስተዳደር ኬዝ ቲም








የኢንፎርሜሽን ሲስተም አስተዳደር ኬዝ ቲም








የቅ/ ጽ/ቤት ም/ዳይሬክተርና የመብቶች መረጃ ምዝገባ ንዑ/የሥ/ሂ/መሪ





የቅ/ ጽ/ቤት ም/ዳይሬክተርና  የካዳስተር መረጃ ምዝገባ ንዑ/የሥ/ሂ/መሪ








የመብቶች ምዝገባ ኬዝ ቲም








ሰነድ ማጣራትና ዶክመንተሸን ኬዝ ቲም














የጅ.አይ.ኤስ መረጃና ካርታ ዝግጅት ኬዝ ቲም








የካዳስተር ቅየሳ ኬዝ ቲም








የሥነ-ምግባር መኮንን








0
49

