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መግቢያ  

የኢትዮጵያ ኮንስትራክሽን ሥራዎች ኮርፖሬሽን በኮንስትራክሽን ዘርፍ ትሌቅ አገራዊ ተሌዕኮ 

የተሰጠውና በሚኒስትሮች ምክር ቤት ዯንብ ቁጥር 366/2008 እና 390/2009 የተቋቋመ 

የመንግሥት የሌማት ዴርጅት ሲሆን፣ በማቋቋሚያ ዯንቡ የተሰጡት ተግባራት ኃሊፊነቶች 

የትራንስፖርት፣ የሕንፃና ውኃ መሠረተ ሌማት ኮንስትራክሽን ሥራዎችን ማከናወን፣ 

የኮንስትራክሽን መሳሪያዎችን መገጣጠም፣ መጠገንና የማካራየትና ላልች ተዛማጅ ሥራዎችን 

የሚያካትት ነው፡፡  

ኮርፖሬሽኑ የተሰጠውን ኃሊፊነትና ተግባራት ከግብ ሇማዴረስ እንዱረዲው ጠቃሚ የሆኑ የስራ 

አመራር መሣሪያዎች እንዯአግባቡ መጠቀም የሚያስችሌ የአሰራር ስርአት በመዘርጋት፣ 

ቀሌጣፋ አገሌግልት ሇመስጠት ጥረት እያዯረገ ይገኛሌ፡፡ 

በመሆኑም ኮርፖሬሽኑ ተሌዕኮውን ሇማሳካትና አሊማውን ከግብ ሇማዴረስ የሚረደ አዲዱስ 

አሰራሮችንና ተሞክሮዎችን በመቀመር ተግባራዊ ማዴረግ ይጠበቅበታሌ፡፡ በመሆኑም 

የኢትዮጵያ ኮንስትራክሽ ስራዎች ኮርፖሬሽን በሃገር አቀፍ ዯረጃ ተግባራዊ እየሆነ ያሇውንና 

ውጤታማነቱ የተመሰከረሇትን የካይዘን ሥራ አመራር ፍሌስፍናን ከራሱ ነባራዊ ሁኔታዎች 

ጋር በማዋሀዴ ተግባራዊ በማዴረግ ሊይ ይገኛሌ፡፡ ከዚህም በመነሳት በትግበራ ወቅት በስራ 

ክፍልች የነበረውን የአተገባበር ወጥነት መጓዯሌ እና ወጣ ገባነት ሇማስቀረት ተገቢውን ዕገዛ፣ 

ክትትሌ፣ ግምገማና ዴጋፍ ሇማዴረግ ይህን የካይዘን ፍሌስፍና መተግበርያ ማኑዋሌ 

ተዘጋጅቷሌ፡፡  
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ክፍሌ አንዴ 

ጠቅሊሊ ጉዲዮች 

አንቀፅ 1- አጭር ርዕስ 

ይህ ማኑዋሌ “የኢትዮጵያ ኮንስትራክሽን ሥራዎች ኮርፖሬሽን የካይዘን ትግበራ የአሠራር 

ማኑዋሌ ቁጥር “020/2017” ተብል ሉጠቀስ ይችሊሌ፡፡  

አንቀፅ 2- ትርጓሜ 

የቃለ አገባብ ላሊ ትርጉም የሚያሰጠው ካሌሆነ በስተቀር በዚህ ማኑዋሌ ውስጥ ፡- 

1. ‘’ኮርፖሬሽን’’ ማሇት በሚኒስትሮች ምክር ቤት ዯንብ ቁጥር 366/2008 እና በተሻሻሇው 

390/2009 የተቋቋመው የኢትዮጵያ ኮንስትራክሽን ሥራዎች ኮርፖሬሽን ነው፡፡ 

2. “የሥራ አመራር ቦርዴ” ማሇት ኮርፖሬሽኑን በበሊይነት የሚመራ፣ የሚቆጣጠርና ውሳኔ 

የሚሰጥ በመንግስት የሚሰየም ከፍተኛ የአመራር አካሌ ነው፡፡ 

3. “ዋና ሥራ አስፈጻሚ” ማሇት ኮርፖሬሽኑን እንዱመራና እንዱያስተባብር በመንግስት 

የሚሾም ከፍተኛ የአመራር አካሌ ነው፡፡ 

4. “የስትራቴጅክ ማኔጅመንት ኮሚቴ” ማሇት በዋና ሥራ አስፈጻሚ የሚመራና ምክትሌ 

ሥራ አስፈጻሚዎችን በአባሌነት የያዘ በዋና ዋና ጉዲዮች ሊይ ውሳኔ ሇመስጠት 

የተዯራጀ የአመራር አባሊት ቡዴን ነው፡፡ 

5. “ዘርፍ” ማሇት ሇአሰራርና አዯረጃጀት እንዱያመች የሥራዎችን ሌዩ ባህርያት መሰረት 

አዴርጎ የተቋቋመና በምክትሌ ዋና ሥራ አስፈጻሚ ዯረጃ የሚመራ አዯረጃጀት ነው፡፡ 

6. “የሥራ መሪ” ማሇት በአንዴ የሥራ ዘርፍ በሙያው ተመዴቦ በስሩ ሰራተኞችን 

የሚያስተዲዴር፣ የሚያስተባብርና የሚመራ እስከ ቡዴን መሪ ዴረስ ባለ የሥራ መዯቦች 

ሊይ ተመዴቦ የሚያገሇግሌ ኃሊፊ ነው፡፡ 

7.  “የሥራ ክፍሌ” ማሇት በኮርፖሬሽኑ መዋቅራዊ አዯረጃጀት ውስጥ የተመሇከቱ 

ዘርፎች፣ ዋና መምሪያዎች፣ መምሪያዎች፣ አገሌግልቶች፣ ቅርንጫፍ ጽ/ቤቶች፣ 

ፕሮጀክቶች እና ቡዴኖችን የሚያጠቃሌሌ ነው፡፡  

8. “ሠራተኛ” ማሇት በአሠሪና ሠራተኛ ጉዲይ አዋጅ ቁጥር 377/1996 አንቀጽ 4 

በተመሇከተው መሠረት ከኮርፖሬሽኑ ጋር በቅጥር ሊይ የተመሠረተ ግንኙነት ያሇው 

ግሇሰብ ነው፡፡ 
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9. “ከይዘን” የተሻሇ ሇውጥ/ ወዯ ሚበሌጥ ዯረጃ ማዯግ ወይም ቀጣይነት ያሇው ዘሇቄታዊ 

መሻሻሌ ማሇት ነው፡፡ 

10. “ሌማት” ማሇት ተከታታይ ሙያዊ፣ ስነሌቦናዊና የአሰራር ሇውጥ/እዴገት ወይም 

መሻሻሌ እንዱሁም ማሳሇጥን የሚመሇከት ነው፡፡    

11. “ቡዴን” ማሇት በስራ ባህሪያቸው ተመሳሳይ ወይም የተቀራረቡ ሙያተኞች ወይም የስራ 

መሪዎች በአንዴ ሆነው በመዯራጀት የሚያቋቁምት አዯረጃጀት ነው፡፡ 

12. “ የካይዘን  ሌማት ቡዴን (Quality Circle) ”  ማሇት በተራ ቁጥር 11 የተገሇጸውን 

መሰረተሀሳብ የያዘ ሆኖ አባሊቱ ከ3-10 የሚሆኑትን የያዘ እንዯ አስፈሊጊነቱ ቀጣይነት 

ባሇው ወይም ሇተወሰነ ተሌዕኮ በጊዚያዊነት ጭምር የሚዯራጁበት እና በጋራ ችግሮችን 

የሚሇዩበት እንዱሁም አማራጭ የመፍትሄ ሀሳብ በማቅረብ የምርትና የአገሌግልት 

ጥራት የሚቆጣጠሩበትና የሚያሻሽለበት አዯረጃጀት ነው፡፡ 

13. “ማስወገዴ” ማሇት ሇስራ ቦታው የማይፈሇጉ ቁሶችንና ሰነድችን በመሇየት በኮርፖሬሽኑ 

ህግ መሰረት ከስራ ውጭ ማዴረግ ማሇት ነው፡፡ 

14.  “ቀይ ካርዴ” ማሇት በቀሇሙ ቀይ የሆነና በሚወገደ ንብረቶች ሊይ የሚቀመጥ መሇያ 

ካርዴ ነው፡፡  

15.  “ማቅሇም” ማሇት በካይዘን እንቅስቃሴ ውስጥ ሇመግባቢያነት በተሇያየ መጠንና አይነት 

የሚቀቡ ቀሇማት የሚያመሇክት ነው፡፡ 

16.  “ስትራቴጅ” የሚሇው ቃሌ ከእንግሉዝኛ ቋንቋ ቃሊት የተወሰዯ ሲሆን ሇዚህ ሰነዴ 

የአሰራር ዘዳዎን የሚያመሇክት ነው፡፡ 

17.  “ብክነት” ማሇት በማንኛውም ምርታዊ ስራ ውስጥ ፋይዲ የላሇው፣ ሇምንስጠው 

አገሌግልት/ሇምናመርተው ምርት ምንም አይነት የጥራትም ሆነ የብዛት ሇውጥ 

የማያመጣ የስራ ሂዯትን የሚያዘገይና ወጭ የሚጨምር ነው፡፡  

18.  “5ቱ ማ’ዎች” ማሇት ከማጣራት፣ ማስቀመጥ፣ ማጽዲት/ማንጻት፣ ማሊመዴ እና 

ማዝሇቅ የመጀመርያ የአማርኛ ፊዯልች የተወሰዯ ሲሆን ማጣራትን፣ ማስቀመጥን፣ 

ማጽዲትን፣ ማሊመዴን እና ማዝሇቅን በአጭሩ የሚገሌፅ ነው:: 
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19. “ጥምር ቡዴን (Corss Functional Team)” ማሇት ከተሇያዩ የስራ ክፍልች የተውጣጡ 

አመራሮች/ሰራተኞች እንዯ አስፈሊጊነታቸው በዋና ስራ አስፈጻሚ የሚቋቋሙ ጥምር 

ቡዴኖች ሲሆኑ ስራቸውም የኮርፖሬሽኑን የአሰራር ስርዓቶችን እየፈተሹ የተሇዩ 

ችግሮችን በጥናት ተመስርቶ የመፍተሔ አማራጮችን የሚያስቀምጡ ቡዴን ማሇት 

ነው፡፡  

አንቀፅ 3- የካይዘን  ትግበራ የአሠራር ማኑዋለ ዓሊማ 

የዚህ የካይዘን ትግበራ የአሠራር ማኑዋሌ ዓሊማ በኮርፖሬሽኑ ስር የሚገኙ የሥራ 

ክፍልች የካይዘን  ሥራ አመራር ፍሌስፍናን በሚተገብሩበት ወቅት ምርታማነትን 

ጥራትንና አገሌግልትን አሻሽሇው ወጥ በሆነ መንገዴ፣ በቀጣይነትና በተከታታይነት 

በመተግበር ኮርፖሬሽኑን ተወዲዲሪ ሇማዴረግ ነው፡፡  

አንቀፅ 4- የካይዘን  ትግበራ የአሠራር ማኑዋለ የተፈፃሚነት ወሰን 

ይህ የካይዘን የአሠራር ማኑዋሌ በኮርፖሬሽኑ ባለ ሁለም ዘርፎች፣ ማዕከልች፣ 

ቅርንጫፎች፣ ፕሮጀክቶች፣ ዋና መምሪያዎቸ፣ መምሪያዎች፣ አገሌግልት የስራ ክፍልች 

ተፈፃሚ ይሆናሌ፡፡  
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ክፍሌ ሁሇት 

የካይዘን ሥራ አመራር ፍሌስፍና አተገባበር 

አንቀፅ 5- የቅዴመ ዝግጅት ሥራ 

1. የካይዘን  ትግበራ ስርአት ሇመተግበር በቅዴሚያ ስሇጠቀሜታው በየሥራ መሪ ዯረጃ 

እምነት እና ግንዛቤ መያዝ አሇበት:: 

2. የካይዘን የቴክኒክ መሣሪያዎችና ዘዳዎችን ማሇትም የካይዘን ፍሌስፍና መገሇጫ 

ባህርያት፣ የካይዘን  የትግበራ ዘዳና የቴክኒክ መሣሪያዎች ፍሌስፍናውን መሠረት 

በማዴረግና የአሠራር ሥርዓቱን በመከተሌ ቀጣይነት ያሇው ሇውጥና መሻሻሌ 

ሇማምጣት የሚያስችለ በመሆናቸው ተግባራዊ መዯረግ አሇባቸው፡፡  

3. 5ቱ ማ’ዎች  ጠቀሜታ ብክነትን ሇማስወገዴ ያሊቸውን አስተዋፅኦ የሚያሳይ  የስሌጠና 

ይዘትና አይነት በትክክሌ ተወስኖ ሇሁለም ሰራተኛ ስሌጠና መሰጠት አሇበት፡፡ 

4. በኮርፖሬሽኑ ሁለም የስራ ቦታዎች የካይዘን ሌማት ቡዴኖች (Quality Circle) 

ዴርጅታዊ መዋቅር ተዘጋጅቶ ሁለም ሰራተኞች በአብይ የካይዘን የሌማት ቡዴን እና 

የካይዘን ሌማት ቡዴኖች (Quality Circle) መዯራጀት አሇበት፡፡  

5. የካይዘን ተግባራትን ብቻ የሚሰሩ የካይዘን አስተባባሪን እና ባሇሙያዎችን የያዘ የካይዘን 

ቢሮ ተቋቁሞ ተግባርና ኃሊፊነት ተሰጥቷቸው አስፈሊጊው ግብዓት ተሟሌቶ እንዱሰሩ 

ይዯረጋሌ፡፡ 

6. የየስራ ክፍለ ነባራዊ ሁኔታ የተዲሰሰበት በብክነት አሇያየት ቼክ ሉስት፣ በ5ቱ ማ’ዎች 

ቼክ ሉስሰትና በፎቶ የተዯገፈ ክፍተቶች ያስከተለት ተፅዕኖ በአሃዛዊ መግሇጫና 

በማስረጃ በተዯገፈ መግሇጫ  ባካተተ መሌኩ ጥናት መከናወን አሇበት:: 

7. ከተሇዩት ክፍተቶች ሲሊቀቁ የሚዯርሱበትን ግብ ሁለም አብይ የሌማት ቡዴን እና 

ሁለም የካይዘን  ሌማት ቡዴን (Quality Circle)  በጋራ የጣለት ግብ በስራ ቦታቸው 

ሊይ መገሇፅ አሇበት:: 

8. 5ቱን ማ’ዎች ሁለም ቡዴኖች ማቀዴና ዝርዝር መርሃ ግብር በማዘጋጀት በዕቅደ 

መሰረት ተግባራቱን ማከናወን አሇባቸው፡፡ 
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9.  የካይዘን ትግበራ ማስፈፀሚያ በጀት መመዯብ አሇበት፣ የተመዯበውን በጀት በዕቅደ 

መሰረት በሁለም የካይዘን  ሌማት ቡዴን (Quality Circle) ማስፈፀሚያነት መዋሌ 

ይጠበቅበታሌ፡፡ 

10.  የካይዘን  ፍሌስፍና  ዘሊቂነት፣ ሁለንም አሳታፊ የሚያዯርግ፣ ቀና አመሇካከት 

የሚፈሌግ፣ የበርካታ ጥቃቅን ሇውጦች ዴምር ውጤት እና  ያሇ ከፍተኛ መዋዕሇ-ንዋይ 

ፍሰት (ወጪ) የሚፈሌቅ ማሻሻያ መሆኑን በመረዲት መተግበር ከሁለም ሰራተኛ 

ይጠበቃሌ::  

11.  ካይዘንን መተግበር እና 7ቱን የብክነት መንስኤዎችን ማስወገዴ የሁለም ሰራተኛ 

ኃሊፊነት ነው:: 

12.  ካይዘን የሥራ መሪ ፅንሰ ሃሳብ ሲሆን የስራ አከባቢን የተዯራጀ እና ወጥ የሆነ 

ሇማዴረግ የሚጠቅም መሳሪያ፣ ቀጣይነት ያሇው የማያቋርጥ ሇውጥ ሇማምጣት 

መሰረት የሚጥሌና ብክነትን ሇማስወገዴ የሚረዲ መሳሪያ በመሆኑ በካይዘን አስራር 

ስርእት ማስጀመሪያነት  በቅዴምያ ተግባራዊ መዯረግ አሇበት፡፡ 

13.  ካይዘን ሇሰራተኛው የመስሪያ ቦታው የፀዲ፣ ጉዲት የማያዯርስ እና  ምቹ የሚያዯርግ፣ 

በስራ እርካታ  እንዱኖር  የሚረዲ፣ በስራ ሊይ የሚከሰቱ ጫናዎችንና አሇመስማማቶችን 

የሚያስወግዴ፣ የስራ ቦታ ምን መምሰሌ እንዲሇበት ሇመወሰን እዴሌ የሚሰጥ፣ 

ትኩረታቸውን ስራው ሊይ ብቻ እንዱሆን የሚያስችሌ እና ወጥ የሆነ የስራ ፍሰት 

እንዱኖር በማዴረግ ብክነት የሚቀንስ በመሆኑ ጠቀሜታውን በማመን መተግበር 

ይገባሌ::  

14.  የካይዘን  ትግበራ አካሄዴ ማኑዋሌ ሇሁለም የስራ ክፍልች እና ሰራተኞች ተሰጥቶ 

የትግበራው ጅማሮ ሁለም ባሇበት በይፋ መጀመር እና ሁለም የበሊይ አመራሮች 

ባለበት በአጠቃሊይ በይፋ መጀመር አሇበት፡፡ 
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አንቀፅ 6- የካይዘን ስርዓቶች እና ቴክኒኮች 

1. 5ቱ ማዎች 

i. ማጣራት 

 የማጣራት ተግባር የስራ ቦታን፣ ጊዜን፣ ገንዘብን፣ ሃይሌን እና ላልች ሃብቶችን 

በአግባቡ ሇማስተዲዯር እና ሇመጠቀም፣ በስራ ቦታ ያለ ችግሮችን ሇመቀነስ፣ በሰራተኞች 

መካከሌ ያሇውን የመግባባት ሂዯት የሚጨምር፣ ጥራት ያሇው ምርት እና ምርታማነት 

እንዱሻሻሌ የሚያዯርግ፣ የሰራተኞችን የስራ ሞራሌ የሚያነሳሳ እና ሇጋራ ስራ 

የሚያበረታታ እንዱሁም የባሇቤትነት ስሜትን የሚፈጥር መሆኑን በማወቅ እና በእምነት 

በመያዝ በሁለም ሰራተኞች መተግበር አሇበት፡፡ 

 በስራ ቦታ ሊይ ያለ ቁሶች /ዕቃዎች/ ሰነድች በሙለ ተመዝግበው መያዝ እና አስፈሊጊና 

አሊስፈሊጊ ወይም የምንጠቀምባቸውን እና የማንቀምባቸውን ቁሶች/ዕቃዎች/ ሰነድች  

በትክክሌ በመሇየትና በመዯብ በማጣራት ቼክ-ሉስት መመዝገብ አሇባቸው::   

 የሚያስፈሌግና የማያስፈሌግ የሚሇይበት መስፈርት 

 ምርት፣ በከፊለ ያሇቀ ምርት፣ መሇዋወጫ ወይም ቁሳቁሶች፣ 

 ሇስራ ቦታው የማያስፈሌግ /ትርፍ/ ከሆነ፣ 

 በዝርዝር ያሌተያዙ እና ሇረጅም ጊዜ አገሌግልት ያሌሰጡ ከሆነ፣ 

 ከሚፈሇገው መጠን በሊይ በስራ ፍሰቱ/ቦታው/ የተያዙ ከሆነ፤ 

 እንከን (በምርት ሂዯት ሊይ፣ በመገጣጠም ሂዯት፣ በማሽን ብሌሽት ወይም 

የመሇዋወጫ እንከን) ያሇበት ከሆነ፣ 

 በሂዯቱ /ቦታው/ የማያገሇግሌ በላሊ የሥራ ሂዯት የሚያገሇግሌ ከሆነ፣ 

 በማሽን፣ መሇዋወጫዎች፣ መሳሪያዎች፣ መሇኪያዎች፣ ወይም አሊቂ እቃዎች 

አገሌግልት የማይሰጥ /ትርፍ/ ከሆነ፣ 

 ተጠግኖ ሉሰራ የማይችሌ ከሆነ፣ 

 በሂዯቱ/ቦታው/ የማያገሇግሌ በላሊ የስራ ሂዯት የሚያገሇግሌ ከሆነ፣ 

 ከሚፈሇገው ብዛት በሊይ ሲገኝ፣ 

 በሚፈሇገው ጊዜ አገሌግልት የማይሰጥ ከሆነ፣ 

 የሰነዴ ዝግጅት (ቅጾች፣ መመዝገቢያዎች፣ወዘተ…)፣ መረጃዎች (ወረቀቶችና መፅሃፎች) 
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 የተበሊሸ እና ተጠግኖ የማይሰራ ከሆነ፣ 

 ጊዜ ያሇፈበት ወይም ጥቅም ሊይ የማይውሌ ከሆነ፣ 

 የተዯጋገመ ከሆነ፣ 

 በስራ ሂዯቱ/ቦታው/ የማያገሇግሌ በላሊ የሥራ ሂዯት/ቦታ/ የሚያገሇግሌ 

ከሆነ፣ 

 ጥቅም ሊይ እንዲይውሌ የታዘዘ/የተሻረ ከሆነ፣ 

 ከሚፈሇገው ብዛት በሊይ ሲገኝ፣ 

 ማጣራት በእግር መንገድች እና ወሇልች፣ በጣሪያ፣ማጠራቀሚያዎች፣ ካቢኔት፣ 

የጠረጴዛ የኋሊ ኪሶች፣ግዴግዲ እና ሰላዲዎች፣በመስኮቶች አካባቢ፣ በስራ ቦታ 

ውስጥ የቆሙ አምድች አካባቢ፣ በማሽኖች እና በማሽኖች አካባቢ፣ በአጠቃሊይ 

ሁለም ቦታ የማጣራት ተግባር ይካሄዲሌ:: 

 የማያስፈሌጉ ቁሶች /ዕቃዎች/ ሰነድች በትክክሌ ተሇይተው፣ ቦታና መሇያ 

ተሰጥቷቸዋሌ፣ በመዯባቸው ተሇይተው መመዝገብ አሇባቸው:: 

 የዕቃውን /የቁሳቁሱን /የሰነደን/ ሙለ ምንነትና አሊስፈሊጊ የሆነበትን ምክንያት 

የሚገሌፅ መረጃ የያዘ ቀይ ካርዴ መዯረግ አሇበት፣ የአወጋገዴ ማኑዋሌና ስርዓት 

በማስቀመጥ መወገዴ አሇበት:: 

 ከቴክኒካሌ ኮሚቴ በሚሰጥ የይወገዴ ውሳኔ መሰረት በከይዘን የንብረት አስወጋጅ ኮሚቴ 

የቁሱን /የሰነደን ሙለ ምንነትና አሊስፈሊጊ የሆኑበትን ምክንያት የሚገሌፅ መረጃ 

የያዘ ቀይ ካርዴና፤ የአወጋገዴ ማኑዋሌና ስርዓት  በመጠቀም በሙለ ማስወገዴ 

ይቻሊሌ፡፡ 

 የሚወገደ ቁሶች/ሰነድች ከመወገዲቸው በፊት በከይዘን በቴክኒካሌ ኮሚቴ የሚወገደ 

ወይም የማይወገደ ስሇመሆናቸው ውሳኔ ማግኘት አሇበት፡፡ 

 አሊስፈሊጊ ቁሶች /ዕቃዎች/ ሰነድች ሲወገደ በቀጥታ ያስገኘው ገቢ እንዱሁም እቃው 

በመወገደ የተገኙ ፋይዲዎች (በምርታማነት፣ ጥራትና ብክነትን በማስወገዴ) 

በትክክሌ ተመዝነው የተተነተኑ ውጤቶችንና ጥቅሌ ውጤቶችን በያዘ የሪፖርት 

መረጃ መያዝ እና  መረጃው በተሟሊ ሁኔታ በአብይ የሌማት ቡዴኑ እና በካይዘን 

የሌማት ቡዴኑ መያዝ እና ሁለም የቡዴን አባሊት ማወቅ አሇባቸው:: 
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  የማጣራት ተግባር ተተገበረ የሚባሇው በማጣራት መመዘኛ ቼክ ሉስት መሰረት 

ውጤቱ ከ75% እና በሊይ ሲሆን ብቻ ነው:: 

ii. ማስቀመጥ (Set-In-Order) 

  የምንገሇገሌባቸውን እቃዎች ግብአት እና ብልም ማሽኖች ሇስራ ፍሰት አመችነት 

እንዯተፈሊጊነታቸው በቅርብ፣ በግሌጽ፣ በቀሊለ ሇማግኘት፣ ሇመጠቀምና በቦታው 

ሇመመሇስ በሚያስችሌ ሁኔታ መዯራጀት አሇባቸው፡፡  

  የማስቀመጫ ቦታዎችን እና የማስቀመጥ ሁኔታዎችን በትክክሌ ተወስኖ፣ 

የማስቀመጥ ትግበራ መመሪያ ወጥቶሊቸውና መመሪያዎች  በሁለም ሰራተኞች 

በተሟሊ ሁኔታ  መተግበር አሇባቸው:: 

  የአመሊካች ዘዳ፣ የካይዘን ቦርዴ እና የእይታ ቁጥጥር  ስርአት በስታንዲርደ 

መሰረት ተሰርቶ ሁለም ሰራተኛ ማወቅ እና ተጠቃሚ መሆን አሇባቸው:: 

  በስራ ክፍለ የማስቀመጥ ነባራዊ ሁኔታ ክፍተቱንና  ያስከተሇውን ተፅዕኖ በመመዘን 

ማሻሻሌ ሇሚፈሌገው ግብ ማውጣት እና ሁለም የቡዴን አባሊት የራሳቸው 

አዴርገው በግሌፅ ማወቅ ይጠበቅባቸዋሌ:: 

  አስፈሊጊ ዕቃዎች ሁለ በግሌፅ መቀመጥ አሇባቸው፣ እንቅስቃሴን በመመጠንና 

ሇዕይታ ቁጥጥር በሚያመች መሌኩ በሁለም ሰራተኞች ዘንዴ ጥቅም ሊይ መዋሌ 

እና አንዴን ዕቃ /ቁስ/ሰነዴ/ በ30 ሰከንዴ ማግኘት በሚቻሌበት አግባብ መቀመጥ 

አሇባቸው:: 

  በማስቀመጥ ተግባር የተሻሻሇ (ምሌሌስን በመቀነስ፣ የስራ ፍሰትን በማስተካከሌ፣ 

የስራ ሊይ ዯህንነትን በማሻሻሌ) ምርታማነት፣ ጥራት እና ላልች ውጤቶችና 

ፋይዲዎች ተመዝነው ሇሁለም ሰራተኞች ግሌፅ በሆነ መሌኩ መረጃዎቹ በከይዝን 

ሌማት ቡዴኖች መያዝ አሇባቸው፡፡ 

 የማስቀመጥ ዯረጃዎች 

 የእቃዎችን ዓይነት መወሰን፣  

 እቃዎችን በቁጥር መወሰን፣ 

 ማን እንዯሚተካቸው መወሰን፣ 

 ሁለንም አይነት ከተጠቀሙ በኋሊ ወዯ ቦታው መመሇስ፣ 

 የእቃ አይነቶች ሲጠፉ ምን መዯረግ እንዲሇበት መወሰን፣ 
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 የእይታ ቁጥጥር በምሌክት በመስመር በመሇጠፍ እና በቀሇም መሇየት፣ 

 የማስቀመጥ ተግባራት  

 ምርት፣ በከፊለ ያሇቀ ምርት፣ መሇዋወጫ ወይም ቁሳቁሶች 

 በቅርብ፣በግሌጽና በቀሊለ ሉገኙና ሉመሇሱ በሚችለበት አኳኋን 

የሚቀመጡበትን ቦታና ሁኔታ መወሰን 

 አመሊካች ዘዳዎችን (የእቃውን ስም፣ ብዛትና ቦታ በመጥቀስ፣ በወሇሌ ሊይ 

የመተሊሇፍያና የስራ ቦታን በማቅሇም፣ የእቃዎች ቅርጽ/መጠን/ በመጠቀም 

ማቅሇም፣ የቀሇም አይነቶችን) በመጠቀም ማስቀመጥ፣ 

 አቀማመጣቸው መጀመሪያ የገባ መጀመሪያ እንዱወጣ ሆኖ እንዱቀመጥ 

ማዴረግ፣ 

 በተዯጋጋሚ የምንጠቀምባቸውን በቅርበት ማስቀመጥ፣ በተዯጋጋሚ 

የማንጠቀምባቸውን አርቀን ማስቀመጥ፣ 

 በምርቶችና በሰራተኞች ሊይ ሉዯርስ የሚችሌ ጉዲትን በማያስከትሌ መሌኩ 

ማስቀመጥ፣ 

 ከመጠን በሊይ የሆነ ክምችት በማያስከትሌ መሌኩ ማስቀመጥ፣ 

 ሇመፈሇግ የሚባክን ጊዜንና የማያስፈሌግ እንቅስቃሴ በማይፈጥር መሌኩ 

ማስቀመጥ፣ 

 ከተጠቀሙ በኃሊ በነበሩበት ቦታና ሁኔታ መመሇስን መተግበር፣ 

 ማሽኖች፣ መገሌገያ መሳሪያዎች ወይም አሊቂ እቃዎች 

 በቅርብ፣ በግሌጽና በቀሊለ ሉገኙና ሉመሇሱ በሚችለበት አኳኋን 

የሚቀመጡበትን ቦታና ሁኔታ መወሰን፣ 

 ሇመገሌገያ መሳሪያዎች፣ ሇመዯርዯሪያዎች፣ ሇጠረጴዛዎች፣ ሇአሊቂ እቃዎች 

የምሌክት ሰላዲ (የእቃውን ስም፣ ብዛትና ቦታ በመጥቀስ፣ በወሇሌ ሊይ 

የመተሊሇፍያና የስራ ቦታን በማቅሇም፣ የእቃዎች ቅርጽ/መጠን/ በመጠቀም 

ማቅሇም፣ የቀሇም አይነቶችን በመጠቀም ማስቀመጥ) በቀሊለና በግሌጽ 

ማየት በሚቻሌበት ቦታ ማስቀመጥ፣ 

 በቁሶችና በሰራተኞች ሊይ ሉዯርስ የሚችሌ ጉዲትን በማያስከትሌ መሌኩ 

ማስቀመጥ፣ 

 ከመጠን በሊይ የሆነ ክምችት በማያስከትሌ መሌኩ ማስቀመጥ፣ 
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 ቁሶችን ሇመፈሇግ የሚባክን ጊዜንና የማያስፈሌግ እንቅስቃሴ በማይፈጥር 

መሌኩ ማስቀመጥ፣ 

 በዚህ የካይዘን  ትግበራ የአሠራር ማኑዋሌ በአባሪነት በተያያዙት ሇካይዘን 

አተገባበር ሥራ ሊይ የሚውለ የተሇያዩ ቅጾች በመጠቀም የሰነዴ ዝግጅት 

(ቅጾች፣መመዝገቢያዎች፣ወዘተ…) 

 የሰነድችን ማስቀመጫ ቦታ እንዯ ሰነድች አይነት መዯርዯርያ፣ ልከር፣ 

ወዘተ ማዘጋጀትና ሇሰነድች ዯህንነት በርና ቁሌፍ ያሊቸው መሆን አሇበት፣ 

ከመጠን በሊይ የሆነ ክምችት በማያስከትሌ መሌኩ ማስቀመጥ፣ 

 ቁሶችን ሇመፈሇግ የሚባክን ጊዜንና የማያስፈሌግ እንቅስቃሴ በማይፈጥር 

መሌኩ ማስቀመጥ፣ 

 ሇሰነድች የሰነድችና ሪከርድች ምዯባና ማውጫ በመጠቀም በቅርበት በግሌጽ 

ሉታይ በሚችለበት ቦታና ሁኔታ ማስቀመጥ፣ 

 ከተጠቀሙ በኃሊ በነበሩበት ቦታና ሁኔታ መመሇስን መተግበር፣ 

 መተሊሇፊያ መንገድች፣ ማስቀመጫ ቦታዎችና መስሪያ ቦታዎች 

 መተሊሇፊያዎችና የመስሪያ ቦታዎች በግሌፅ በማቅሇም የመስመሩን ውፍረት 

እንዯ ስራ ቦታው ስፋት ከ8 ሳ.ሜ እስከ 12 ሳ.ሜ በመጠቀም በቢጫ ቀሇም 

መሇየት፣ 

 የመስሪያ ቦታ ወሇልች የተቆፋፈሩ ከሆነ  ወዱያውኑ/በፕሮግራም/ መጠገን፣ 

 መተሊሇፊያ መንገድች ሊይ ምንም እቃ አሇማስቀመጥን መተግበር፣  

 ምሌክቶችን በግሌጽ ሉታዩ በሚችለበት ቦታና ሁኔታ ማስቀመጥ፣ 
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ሇከይዘን ትግበራ የሚያስፈሌጉ የቀሇም ዓይነቶች 

ተቁ ሇመከሇሌ የምንጠቀምበት 
የቀሇም ዓይነት 

የአገሌግልት ሁኔታ የጠርዝ ስፋት በተከሇሇው ውስጥ የሚቀመጡ 

1 ቢጫ ጠርዝ ከ8-12 ሳ.ሜ** መተሊሇፍያ መንገዴ  ፣በስራ ቦታ ውስጥ ያለ 
የስራ ቦታዎችን ሇማመሊከት  

አመሊካች ቀስት ርዝ.40 ሳ.ሜ+15 ሳ.ሜ* 
ስፋ.20 ሳ.ሜ 

2 ቢጫ/ነጭ ጠርዝ ከ8-12 ሳ.ሜ መገሌገያ ቁሶች፣ 
መሳሪያዎች፣መዯርዯሪያዎች፣ጠረጴዛዎች፣ጋሪዎች 
፣የስራ ቦታ ሇማመሊከት፣ አመሊካች ቀስት ርዝ.40 ሳ.ሜ+15 ሳ.ሜ* 

ስፋ.20 ሳ.ሜ 

3 ሰማያዊ፣አረንጋዳ/ጥቁር ጠርዝ ከ8-12 ሳ.ሜ ምርት፣ግብአት ወይም ጥሬ እቃ፣ በምርት ሂዯት 
ሊይ ያለ ምርቶች፣የተጠናቀቁ ምርቶችን፣ 

አመሊካች ቀስት ርዝ.40 ሳሜ+15 ሳ.ሜ* 
ስፋ.20 ሳ.ሜ 

4 ብርቱካናማ ጠርዝ ከ8-12 ሳ.ሜ ሇጥራት ቁጥጥር የተያዙ ምርቶችና ግብአቶች፣ 

አመሊካች ቀስት ርዝ.40 ሳ.ሜ+15 ሳ.ሜ* 
ስፋ.20 ሳ.ሜ 

5 ቀይ ጠርዝ ከ8-12 ሳ.ሜ የተበሊሹ/የተሳሳቱ/፣ ዴጋሜ የሚሰሩ፣ እና 
የሚወገደ ቁሶችንና ሰነድችን ሇማመሊከት፣ 

አመሊካች ቀስት ርዝ.40 ሳ.ሜ+15 ሳ.ሜ* 
ስፋ.20 ሳ.ሜ 

6 ቀይ፣ነጭ  ጠርዝ ከ8-12 ሳ.ሜ ሇጥንቃቄ ክፍት መሆን ያሇባቸዉን 
ቦታዎች(ሇምሳላ፡- በኤላክትሪክ ማስተሊሇፍያና 
ማከፋፋያ አካባቢ፣ በእሳት ማጥፍያ አካባቢ፣ 
የጥንቃቄ መሳሪያዎች፣ቦታዎች አካባቢ፡፡) 

አመሊካች ቀስት ርዝ.40 ሳ.ሜ+15 ሳ.ሜ* 
ስፋ.20 ሳ.ሜ 

7 ጥቁር፣ነጭ ጠርዝ ከ8-12 ሳ.ሜ. የተወሰነ ተግባርን ሇማከናወን የሚያስፈሌግ ቦታን 
ሇመከሇሌ፣ 

አመሊካች ቀስት ርዝ.40 ሳ.ሜ+15 ሳ.ሜ* 
ስፋ.20 ሳ.ሜ. 

8 ጥቁር፣ቢጫ፣ ነጭ ጠርዝ ከ8-12ሳ.ሜ. ሰራተኞችን ሇአካሊዊና ሇጤና ችግር የሚዲርጉ 
ቦታዎችን ሇማመሊከት፡፡ ሇምሳላ ተቀጣጣይ የሆኑ 
ቦታዎችንና ቁሶችን፣ አመሊካች ቀስት ርዝ.40 ሳ.ሜ+15 ሳ.ሜ* 

ስፋ.20 ሳ.ሜ 

ነጭ   የቢሮ ኮርኒስ 

9  

 

*ይህ ምሌክት 1.የቀስቱ ርዝመት እንዯ ቦታዉ ስፋት እስከ 15 ሳ.ሜ ማስረዘም ይቻሊሌ፡፡ 
2.ቀስቱ አቅጣጫ አመሊካች 15 ሳ.ሜ ርዝመት ይኖረዋሌ፡፡ 

**ይህ ምሌክት እንዯምናመሊክተው ቦታ ስፋት 8 ሳ.ሜ ወይም 12 ሳ.ሜ የመስመር ውፍረት መጠቀም ይቻሊሌ፡፡ 
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iii. ማጽዲት (Shine) 

  የስራ  ቦታችንንና አካባቢያችንን፣ የስራ መገሌገያ መሳሪያዎቻችን፣ ቁሶችን 

ሰነድችን  ጽደ ማዴረግ የሁለም ሰራተኛ ሀሊፊነት ነው:: 

  ማጽዲት ግዴፈቶች  በሚከሰቱ  ጊዜ  በቀሊለ  እንዴናያቸው  የሚያስችሌ፣ 

ዯህንነቱ  የተረጋገጠ  የስራ  ቦታ እንዱኖር  የሚያዯርግ፣ ከፍተኛ  የሆነ  

የሰራተኛ  የስራ ተነሳሽነት እንዱኖር  የሚያዯርግ፣ የምንገሇገሌባቸው  ማሽኖች  

እና  መሳሪያዎች  ብሌሽታቸውን አስቀዴመን  እንዴናውቅ፣ የስራ  ቦታዎችን  

ፅደ በሚሆንበት ጊዜ ማራኪ እና ሳቢ ስሇሚሆኑ ሰዎች  በቀሊለ  

እንዱጠቀሙባቸው  እና  ስራችንን  በዯስተኛ  መንፈስ  ሇመስራት የሚያስችሌ 

በመሆኑ ማፅዲትን መተግበር ከሁለም ሰራተኛ ይጠበቃሌ፡፡ 

  የፅዲት ተግባር የሚከናወንበትን ቦታ፣ ቀንና ጊዜን በመወሰን የፅዲት መርሃ ግብር 

በማውጣት በፅዲቱና በፍተሻ በመርሃ ግብሩ መሰረት ሙለ በሙለ ባህሌ ማዴረግ 

የሁለም ሰራተኛ ሀሊፊነት ነው:: 

  የስራ ቦታዎች የፅዲት ህጎች ወጥቶሊቸው የስራ ክፍፍሌ ተዯርጎ ሁለም 

ሰራተኞች በራሳቸው ተነሳሽነት መተግበር አሇባቸው:: 

  በሁለም አዯረጃጀቶች በፅዲት ጊዜ ያጋጠሙ ችግሮች መመዝገብ፣ አስቸኳይ 

መፍትሄ መስጠት፣ ይዯርስ የነበረውን ችግር መመዘንና ያስቀረውን ወጪ በመረጃ 

መያዝ አሇባቸው:: 

iv. ማሊመዴ (Standardize) 
  

 የማሊመዴ ዋነኛ ዓሊማ 3ቱን ማ’ዎች ማጣራትን፣ ማስቀመጥንና ማጽዲትን 

ሇእያንዲንደ ሠራተኛ  እሇታዊ  ክንውን  ሆኖ ከመዯበኛ  ሥራው  ጋር ተሇምድ 

በቀጣይነት እንዱከናወን ወጥ  አሠራርን  የመዘርጋት ዘዳ ነው፡፡  

 በሁለም የስራ ቦታዎች ሊይ ስራን ማዕከሌ ያዯረጉ ህጎች ማውጣት አስፈሊጊ 

ነው፡፡ ስራዎችን በህግ እና በመመሪያ መስራት ብክነቶችን የሚያስወግዴ፣ ጥራትን 

የሚሻሽሌ፣ ወጪን የሚቀንስ፣ ምርትን/አገሌግልትን ወቅቱን ጠብቆ ሇዯንበኛ 

እንዱዯርስ የሚያዯርግ፣ የስራ ፍሰትን የሚሻሽሌ በመሆኑ የማሊመዴ ትግበራ፣ 

ሇማጣራት፣ ሇማስቀመጥ እና ሇማጽዲት መመሪያ እና ህግ ወጥቶሊቸው ሉተገበሩ 

ይገባሌ፡፡    
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  የሚያስፈሌግና የማያስፈሌግ ቁስ/ዕቃ/ሰነዴ/ የሚሇይበት መስፈርትና ቅፅ 

ተዘጋጅቶ ሇሁለም ሰራተኞች እንዴያውቁት በማዴረግ መጠቀም ይገባሌ:: 

 ማጣራት በስራ ቦታ ሊይ መኖር ያሇበት የክምችት መጠን ታውቆ፣ አስፈሊጊ 

ቁሶች/ዕቃዎች/ሰነድች የሚቀመጡበት ቦታ ተወስኖ፣ ሇሁለም ሰራተኞች ግሌፅ 

ተዯርጎ መተግበር አሇበት:: 

  በስራ ቦታ የፅዲት ዯረጃ፣ የፅዲትና ፍተሻ ህግ ወጥቶሊቸው ሇሁለም ሰራተኛ 

ግሇፅ መዯረግ አሇበት፡፡ 

  የማሊመዴ ዋና ዋና ተግባ-ራት 

 የሚያስፈሌግና የማያስፈሌግ ቁስ/ሰነዴ የሚሇይበት መስፈርትና ቅፅ 

ማዘጋጀት እና ሁለም የካይዘን  ሌማት ቡዴን (Quality Circle)  

እንዱያውቁት በማዴረግ ጥቅም ሊይ ማዋሌ፣ 

 የማያስፈሌጉ ቁሶችን/ሰነድችን አወጋገዴ መርሆች ማስቀመጥና መተግበር፣ 

 በእጅ መኖር ያሇበትን የክምችት መጠን መወሰን፣ 

 አስፈሊጊ ነገሮች የሚቀመጡበት የቦታ ዯረጃ ማዘጋጀትና መተግበር፣ 

 የመዯርዯሪያዎች ቁመት ዯረጃ ማውጣትና በዯረጃ መሰረት መተግበር፣ 

 የማስቀመጥ ህግ ወይም መመሪያ(በስራ ቦታ መገኘት ያሇበት የቁስ/ሰነዴ/ 

ዓይነት፣ መጠን፣ የሚቀመጥበት ሁኔታ ቦታና ብዛት ) ማዘጋጀት፣ 

 የፅዲትና ፍተሻ ህግ ወይም መመሪያ በማውጣት መተግበር፣ 

 ወሇልችን ሇመጠገን/ሇማስተካከሌ መርሀ ግብር ማዘጋጀት፣ 

 ሇማጽዲት የጽዲት መርሀ ግብር ማዘጋጀት፣ 

 የፍተሻውን ተግባራት በሀሊፊነት የሚያከናውነው ሰው እና የፍተሻ መርሀ 

ግብር ማዘጋጀት፣ 

 የ3ቱ ማ’ዎች  የሇውጥ ዯረጃ በግሌጽ ማስቀመጥ፣ 

 ኦፕሬተሮች ንጹህ የስራ/ዯንብ/ ሌብስ እንዱሇብሱ ማዴረግ፣ 

 የበሊይ የሥራ መሪ ቅኝትና ግምገማ በዘሊቂነት የሚያዯርግበት መርሀ-ግብር 

ማዘጋጀት፣ በአጠቃሊይ ማሊመዴ መመሪያ ማውጣት እና መከተሌ ማሇት 

ነው 
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v. ማዝሇቅ (Sustain) 

 የ5ቱ ማ’ዎች አሰራር እና ዯንብ በማዘጋጀት ሇዯንቡ በመገዛት፣ በሁለም ሰራተኛ 

በቀጣይነት በሥራ ሊይ መዋለን ማረጋገጥና ዴርጅታዊ የአሰራር ባህሌ ማዴረግ 

ነው፡፡ 

 ከኮርፖሬሽኑን ውስጥ ወይም ከላልች ዴርጅቶችን ምርጥ ተሞክሮ መቅሰም፣ 

ሁለንም የሚያሳትፍ ታሊቅ የጽዲት ቀንን ማዘጋጀት፣ የ5ቱን ማ’ዎች 

የሚታሰቡበትን ወር መወሰን የማዝሇቅ ተግባርን ሇመተግብር ቀሊሌ ስሌቶች 

በመሆናቸው መፈፀም ይገባሌ:: 

2. ብክነትን መሇየት እና ማስወገዴ (Muda Identification and Elimination)  

 ብክነት ማሇት ሇምንሰራው ስራ ምንም ዓይነት የጥራትም ሆነ የብዛት ሇውጥ 

የማያመጣ (እሴት የማይጨምር) እና የስራ ሂዯታችንን ውጤታማነት የሚቀንስ ነው፡፡ 

ብክነት አንዴ ስራ የሚከናወንበትን ወጪ የሚጨምር በመሆኑ አሰራራችንን 

በመፈተሽ በፍጥነት መወገዴ ያሇበት ነው፡፡ ብክነትን መሇየት እና ማስወገዴ የተዯበቁ 

የምርት ወጪዎችን ያስወግዲሌ፣ የስራ ቅሌጥፍና ይጨምራሌ፣ የዯንበኛ እርካታን 

ይጨምራሌ፣ ትርፍን ያሳዴጋሌ፣ እንዱሁም ሇሰራተኛው የስራ ሊይ እርካታን 

ይጨምራሌ፡፡ በአብዛኛው በተቋማት ውስጥ የሚገኙ የብክነት ዓይነቶች የሚከተለት 

ናቸው፡፡ 

1) ከሚፈሇገው በሊይ የማምረት ብክነት፣ 

2) የክምችት ብክነት፣ 

3) የመጠበቅ/የጊዜ ብክነት፣ 

4) የማጓጓዝ ብክነት፣ 

5) ብሌሽት/እንከን ያሇው ምርት/አገሌግልት የማምረት ብክነት፣ 

6) የእንቅስቃሴ ብክነት፣ 

7) የአሰራር ብክነት፣ 

8) አቅምን ያሇመጠቀም (unitilized potential) ብክነት ናቸው፡፡ 
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3. የአሰራር ስታንዲርዴ (Standard)  

 አንዴን ስራ በብቃት ሇማከናወን ምን ዓይነት ዝርዝር ቅዯም ተከተሌ በመጠቀም 

መሥራት እንዯሚገባ የሚገሇፅበትና በማንኛውም ተግባር ሊይ የሚመዯበው ሠራተኛ 

እሴት የሚጨምሩ ተግባራትን በቀሊለ ሇማከናወን የሚያስችሌ ዘዳ ነው፡፡ 

 የአሰራር ስታንዲርዴ አንዴ የሥራ ተግባር፣ የምርት አመራረት ወይም የአገሌግልት 

አሰጣጥ ሂዯት ሁሌጊዜ ሉሰራበት በተቋም ዯረጃ ስምምነት ሊይ የተዯረሰበት መስፈርት 

ነው፡፡ የአሰራር ስታንዲርዴ የምንሰራቸውን ስራዎች ከየት ተነስተው የት እንዯሚዯርሱ፣ 

ምን ዓይነት ሂዯቶችን እና ግብዓቶች እንዯሚጠቀሙ የምናሳይበት መንገዴ በመሆኑ 

ማንኛውም ሰራተኛ በዘፈቀዯ እንዲይሰራ ያዯርጋሌ፡፡ 

 ስታንዲርዴ በጣም ጥሩ፣ ቀሊሌ እና ዯህንነቱ የተጠበቀ ስራ መስራት ያስችሊሌ፡፡ 

ስታንዲርዴ አፈፃፀምን መሇካት ያስችሊሌ፡፡ ያሇ ስታንዲርዴ ፍትሃዊ የሆነ አፈፃፀም 

አሇካክ ሉኖር አይችሌም፡፡ ስታንዲርዴ የመንስኤና ወውጤትን ግንኙነትን ያሳያሌ፡፡ 

ስታንዲርዴ ከላሇ ወይም ስታንዲርዴን ካሌተከተሌን ሌማዲዊ አሰራራችን ሇችግር 

ሇብክነት እና ወጥ ሊሌሆነ አሰራር ያዲርገናሌ፡፡ 

 ስታንዲርዴ ያሇው አሰራር ስራን ስታንዲርደን ጠብቆ ሇመስራት እና ሇማሻሻሌ መሰረት 

ሆኖ ያገሇግሊሌ፡፡ ስታንዲርዴ መከተሌ ማሇት ስታንዲርዴን መጠበቅ (maintenance) 

ሲሆን ማሳዯግ ማሇት ስታንዲርዴን ማሻሻሌ (improvment) ማሇት ነው፡፡ 

 ስታንዲርዴ ሌክ ዴንጋይ ሊይ እንዯተፃፈ ጽሁፍ የማይቀየር ነገር አይዯሇም፡፡ ስሇዚህ 

ሁኔታዎች ሲቀያየሩ ስታንዲርዲችን ሉቀያየር ይገባሌ፡፡ የዴርጅቶች የጥራት ማሻሻያ ጉዞ 

ማሇት ማብቂያ የላሇው የነበረውን ስታንዲርዴ የማሻሻሌ ስራ ማሇት ነው፡፡ አንዴ የስራ 

ኃሊፊ ሰራተኞች ሉረደት በሚችለት መንገዴ ሁለም የስራ ስታንዲርድች በግሌፅ 

መፃፋቸውን እና ሇሰራተኞች መተሊሇፋቸውን ማረጋገጥ አሇበት፡፡ ጥቅሙንም በሚገባ 

ላልች እንዱረደት የማዴረግ ግዳታ አሇበት፡፡ ስታንዲርዴ እና ካይዘን ተነጣጥሇው 

የሚታዩ አይዯለም፡፡ ‘’ስታንዲርዴ ከላሇ ቀጣይነት ያሇው/ከይዘን የሇም፡፡’’ (ቲያች ኦህኖ 

የቶዮታ ኩባንያ ምርት ክፍሌ ኃሊፊ)፡፡ የሚከተሇው ምስሌ የከይዘን እና ስታንዲርዴ 

ግንኙነትን ሇመገንዘብ ይረዲናሌ፡፡ 
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4. ጠቅሊሊ የጥራት አመራር ሥርዓት (TQM) ፡ 

 ጠቅሊሊ የጥራት አመራር ሥርዓት ማሇት ዴርጅቶች የተሇያዩ የአሰራር ማሻሻያ 

ዘዳዎችን በመተግበር፣ ስርዓቶችን በመዘርጋት፣ ሁለንም ሰራተኞች በማሳተፍ፣ 

ከአቅራቢዎች እና ከዯንበኞች ጋር በመስራት የዯንበኞች ፍሊጎትን በሊቀ ዯረጃ 

ማርካት የሚያስችሊቸው ዯረጃ ሊይ መዴረስ ሲሆን በስዴስት መሰረታዊ መርሆዎች 

የተዋቀረ ነው፡፡ እነርሱም፡- 

1) ሇዯንበኛ ትኩረት መስጠት 

2) አሳታፊነትና የቡዴን ስራ 

3) ቀጣይነት ያሇው ማሻሻያ 

4) መረጃን መሰረት ያዯረገ ውሳኔ 

5) የአመራር ቁርጠኝነት 

6) ከአቅራቢዎች ጋር አብሮ መስራት ናቸው፡፡ 

5. የጠቅሊሊ ምርታማነት ክብካቤ ሥርዓት(TPM)  

 ይህ ሥርዓት ትኩረት የሚያዯርገው ማሽኖች እና መሳሪያዎች በአግባቡ እንዱያዙ 

በአሊስፈሊጊ ሁኔታ እንዲይበሊሹ አስፈሊጊውን እንክብካቤ በማዴረግ፣ መፍትሄ 

በማበጀት የማምረት ወይም አገሌግልት የመስጠት አቅማቸውን ከፍተኛ ዯረጃ ሊይ 

እንዱሆን መስቻሌ ነው፡፡ በተጨማሪም በሚመረተው ምርት/በሚሰጠው አገሌግልት 

ሊይ በመስሪያ መሳሪያዎች ምክንያት ምንም ዓይነት የጥራት ጉዴሇት እንዲይከሰት 

የማዴረግ ሥርዓት ሲሆን የሚተገበረው በተቋም ውስጥ ያለ ሁለንም ሰራተኞች 

እና አመራሮችን በማሳተፍ ነው፡፡ 

6. የቶዮታ ምርት ሥርዓት (TPS) 

 ብክነትን በቀጣይነት በማስወገዴ በዯንበኛ ፍሊጎት መሰረት በሚፈሇገው መጠን፣ ጊዜ 

እና በከፍተኛ ጥራት ምርትን ወይም አገሌግልትን ማቅረብ ሲሆን የሚከተለት 

መርሆዎች አለት፡- 

 ሁሌጊዜም የረጅም ጊዜ ፍሌስፍና አስተሳሰብን መከተሌ፣ 

 ሁሌጊዜ ብክነትን ከስራ ሂዯት ውስጥ ማስወገዴ፣ 
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 አቅራቢዎችንና ሰራተኞችን ማክበር፣ አብሮ መስራት፣ ማብቃት እና መሪን ከውስጥ 

ማፍራት፣ 

 በቀጣይነት የሚማር ተቋም መሆን ናቸው፡፡ 

7. የማሻሻያ አስተያየት ማቅረቢያ ሥርዓት (Suggestion System)  

 ይህ ሥርዓት ሰራተኞች የስራ ተነሳሽነት እንዱኖራቸው እገዛ የሚያዯርግ ሲሆን 

ሰራተኞች ተቋሙ ስሇሚያመርተው ምርት ወይም ስሇሚሰጠው አገሌግልት እንዱሁም 

ሇተቋሙ መሻሻሌ ይጠቅማሌ ብሇው የሚያስቡትን ማንኛውንም ሀሳብ ነጻ ሆነው 

እንዱያቀርቡ የሚዯረግበት ሥርዓት ነው፡፡ በዚህ ሥርዓት ሰራተኞች ሃሳባቸውን 

እንዱያቀርቡ ማበረታታት የከፍተኛ አመራሩ ዴርሻ ነው፡፡ ይህ ሥርዓት አንዴ የተቋም 

ሰራተኛ በግሇሰብ ዯረጃ ሇዴርጅቱ ወይም ሇሚሰራው ስራ ይሻሊሌ የሚሇውን የከይዘን 

ሐሳብ በማመንጨት በመመዘን ተግባራዊ የሚያዯርግበት አሰራር በመሆኑ በአብዛኛውጊዜ 

‘’የግሇሰብ ከይዘን’’ ይባሊሌ፡፡ 

8. የከይዘን ቡዴን ሥርዓት (KPT) 

 በአንዴ ተቋም ውስጥ ተመሳሳይ ስራ የሚሰሩ ከ3-10 የሚሆኑ ሰራተኞች አባሌ 

የሚሆኑበትን ቡዴን ሲሆን በጋራ ችግሮችን የሚሇዩበት፣ አማራጭ የመፍትሄ ሐሳብ 

በማቅረብ ችግሮችን የሚፈቱበት እንዱሁም የስራቸውን ጥራት የሚቆጣጠሩበት፣ 

የሚያሻሽለበት እና አቅም የሚገነባቡበት ተቋማዊ ዕዴገት ማምጫ ሥርዓት ነው፡፡ 

9. ሰባቱ የጥራት ቁጥጥር መሳሪያዎች (7 Quality Control tools)  

 አንዴን ችግር ሇመፍታት የሚያስችለ ቀሊሌ ስታቲስቲካዊ መሳሪያዎች ሲሆኑ ዲታዎችን 

ሇመሰብሰብ፣ የተሰበሰቡትን ሇመተንተን እና ሇማጠናከር ብልም የችግሮችን መንስኤ 

ሇማግኘት እና የማስተካከያ እርምጃዎችን ሇመውሰዴ የሚያስችለ የጥራት ቁጥጥር 

መሳሪያዎች ናቸው፡፡ እነዚህ የጥራት ቁጥጥር መሳሪያዎች በዓሇም አቀፍ ዯረጃ ሁለም 

አምራችና አገሌግልት ሰጪ ተቋማት ውስጥ የሚገኙ መሇስተኛ መሰረታዊ የሂሳብ 

እውቀት ያሊቸው ሰራተኞች በሙለ ሉጠቀሙባቸው የሚችለ መሳሪያዎች ሲሆኑ 

እነርሱም የሚከተለት ናቸው፡፡ 

1. ቼክ ሉስት (check Sheet) 

2. ፓሬቶ ዱያግራም (Pareto Diagram) 
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3. የመንስኤና ውጤት ዱያግራም (Cause and Effect Diagram) 

4. ሂስቶግራም (Histogram) 

5. ግራፍ (Graph) 

6. ኮንትሮሌ ቻርት (Control Chart) 

7. ስካተር ዱያግራም (Scatter Diagram) 

10. የዕይታ አመራር (Visual Managment)  

 በስራ ቦታ የሚከናወኑ ስራዎች እንዳት እየተከናወኑ እንዲለ፣ የስራ ቅዯም ተከተሊቸውን 

እና የስራ ሂዯቱን በቀሊለ ሇማየት የሚያስችለ ዘዳዎችን (ቀሇሞችን፣ ግራፎችን እና 

ላልችንም) በመጠቀም በእይታ አስፈሊጊውን መረጃ በማግኘት መምራት ነው፡፡ 

 ‘’አንዴ ስዕሌ ከአንዴ ሺህ ቃሊት ይበሌጣሌ’’ እንዯሚባሇው የእይታ ቁጥጥር ዘዳ የእይታ 

አመራር አካሌ ሲሆን ኦፕሬሽንን እና ሂዯትን በቀሊለ ሇመምራት እጅግ ጠቃሚ ነው፡፡ 

የእይታ ቁጥጥር ዘዳ የሚከተለትን ዓሊመዎች ሇማሳካት የሚቀረፅ ነው፡፡ 

 ችግሮች ሲኖሩ ወይም ከስታንዲርዴ ውጪ የተከናወኑ ተግባራት ካጋጠሙ በቀሊለ 

በእይታ ሇመሇየት /Identification Purpose/፣ 

 ስራው/ሂዯቱ ያሇበትን ሁኔታ ሇማሳየት/Status/፣ 

 ነገሮችን በቀሊለ በሚታይ መሌኩ ሇማሳየት/Informative purpose/፣ 

 አስፈሊጊውን ትዕዛዝ ሇመስጠት/Instructional Purpose/፣ 

 ሇማቀዴ እና ዕቅደን ሇላልች ሇማሳወቅ/Planning Purpose/፣ 

11. መሰረታዊ የኢንደስትሪያሌ ኢንጅነሪንግ ቴክኒኮች (Basic IE Techniques)  

 መሰረታዊ የኢንደስትሪያሌ ኢንጅነሪንግ ቴክኒኮች የሚባለት የጊዜ ጥናት፣ 

የእንቅስቃሴ ጥናት፣ የአሰራር ዘዳ ጥናት፣ የመስመር ማመጣጠን እና ፕሊንት 

አቀማመጥ ሲሆኑ ምርታማነትን በማሻሻሌ ሂዯት ከፍተኛ አስተዋጽኦ አሊቸው፡፡  

a) የእንቅስቃሴ ጥናት (Motion Study)  

 ሰራተኞች አንዴን ተግባር በሚያከናውኑበት ወቅት የሚያዯርጉትን እያንዲንደን 

እንቅስቃሴ በመመዝገብ ትንተና በማዴረግ እሴት የማይጨምሩ እንቅስቃሴዎችን 

በማስወገዴ ስራዎች በአነስተኛ ጉሌበት፣ ዝቅተኛ ዴካም እና በከፍተኛ ቅሌጥፍና 

ሇመስራት የሚያስችሌ ሁኔታ መፍጠር ነው፡፡ 
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b) የጊዜ ጥናት (Time Study)  

 አንዴ ኦፕሬሽን ወይም ስራ የሚወስዯውን ጊዜ በመመዝገብና በመተንተን የሚከናወን 

ሲሆን ኦፕሬሽኑ የሚወስዯው ስታንዲርዴ የሥራ ሰዓት ሇመወሰን ይጠቅማሌ፡፡ 

c) የመስመር ማመጣጠን (Line Balancing)  

 በስራ ሂዯት ውስጥ ባለ ተግባራት ወይም በሁሇት ተከታታይ የሥራ ክፍልች መካከሌ 

የጎሊ የጊዜ ሌዩነት ካሇ ስራው ያሌተመጣጠነ የስራ ፍሰት ይኖረዋሌ፡፡ ምክንያቱም አንደ 

የስራ ክፍሌ ስራውን በፍጥነት አጠናቅቆ ሇቀጣዩ የስራ ክፍሌ በሚያሳሌፍበት ጊዜ 

ቀጣዩ የስራ ሂዯት በተመሳሳይ ፍጥነት የማያከናውን ከሆነ መዘግየት ይፈጠራሌ፡፡ 

ከፍተኛ ሰዓት የሚወስዯው ስራ ሇአጠቃሊይ ስራው ማነቆ (Bottle neck) ስሇሚሆን 

ይህን ችግር ከሰው ኃይሌ ብዛት፣ ከክህልት፣ ከማሽን እና ከአሰራር ዘዳ አንፃር አጥንቶ 

በማስተካከሌ የስራ ሂዯቱ የተመጣጠነ ፍሰት እንዱኖረው ማዴረግ ‘’መስመር 

ማመጣጠን’’ ይባሊሌ፡፡ 

d) የፕሊንት አቀማመጥ (Plant Layout) 

 የማምረቻ ወይም አገሌግልት መስጫ መሳሪያዎችና ፋሲሉቲዎች ምሌሌስ እና ዴካምን 

በሚቀንስ ምርታማነትን በሚጨምር በተሻሇ ሁኔታ ማዯራጀት ነው፡፡ 

e) የስራ ሊይ ‘’ስነ ምቾት’’ (Ergonomics)  

 ስራ እና የስራ ቦታ ከሰው ተፈጥሮ ጋር እንዱጣጣም አዴርጎ የመንዯፍ (Design) 

ወይም በማስተካከሌ ማዯራጀት ነው፡፡ ይህም ሰዎች ስራዎችን በሚሰሩበት ወቅት 

የሰውነት የአካሌ ክፍልቻቸው ሊይ ጉዲት በማያዯርስ አኳኋን ማዯራጀት ነው፡፡ 
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አንቀፅ 6- የካይዘን ትግበራ ዉጤት መመዘኛ ጉዲዮች 

ካይዘን ትኩረት የሚያዯርግባቸዉ ጉዲዮች ጥራት ፣ምርታማነት፣ የአቅርቦትጊዚ ፣ የስራ ቦታ 

ዯህንነት ፣የስራ ተነሳሽነት ወጪ መቀነሰ እና የአካባቢ እንክብካቤ ናቸዉ፡፡ የካይዘን ትግበራ 

መሇካት እና መገምገም የሚኖርበት ከእነዚህ ነጥቦች ከታች በዝርዝር ተቀምጧሌ፡፡ በካይዘን 

የትኩረት ነጥቦች የካይዘን ዉጤት አሇካክን ከመግሇፅ ጎን ሇጎን ስሇእያንዲንደ የትኩረት ጉዲይ 

ምንነት በመጠኑ በሚከተሇዉ መሌኩ ተብራርቶ ተቀምጧሌ፡- 

ሀ.ጥራት  

የጥራት ጽንሰ ሃሳብ ሲተረጎም የዯንበኛን ፍሊጎት በሊቀ ዯረጃ ማሟሊት ነዉ ፡፡  

የጥራት አመራር በጊዜ ሂዯት የተሇያዩ የዕዴገት ዕርከኖች እያስመዘገበ የመጣ ሲሆን በቀዯሙት 

ጊዜያት በጥራት ኢንስፔክሽን ሊይ የተመሰረተዉ የጥራት አሰራር እያዯገ እና እየሰፋ መጥቶ 

በአሁኑ ጊዜ ወዯ ጠቅሊሊ የጥራት አመራር አዴጓሌ፡፡ ይህን ዕዴገት በሚከተሇዉ ምስሌ ባጭሩ 

ሇመግሇጽ ተሞክሯሌ ፡፡ 

የጥራትአመራርዕዴገትዯረጃ 

የጥራት ኢንስፔክሽን፡- በሁለም ምርት ተፈሊጊ ሁኔታዎች ስሇመሟሊታቸዉ የመፈተሽ እና 
የማረጋገጥ ተግባር 
i 

የጥራትቁጥጥር፡- በምርትሂዯትትኩረት በማዴረግ ቁጥጥር ማዴረግ 
 

ጥራትን ማረጋገጥ፡-የጥራት ተፈሊጊ ሁኔታዎች ሉሟለ የሚችለ ስሇመሆናቸዉ የቅዴሚያ 
መተማመኛ በማዯራጀት ጥራትን ማረጋገጥ 
 

ጠቅሊሊ የጥራት አመራር፡- የዯንበኞችን ፍሊጎት ሇማሟሊት ሁለንም የዴርጅቱ 
አመራር.፣ሰራተኞች እና ባሇዴርሻ አካሊትን በማሳተፍ እንዱሁም ግብረ መሌስ በመሰብሰብና 
የተሇያዩ የጥራት የማሻሻያ ዕርምጃዎች እና የችግር መፍቻ ዘዳዎች ተግባራዊ በማዴረግ 
ዴርጅቱ ወዯ ሊቀ አፈጻጸም የማብቃት የአሰራር ስርዓት ነዉ ፡፡  
 

ጥራት ረጅም የዕዴገት ዯረጃ ዉስጥ ያሇፈ፣ በተሇያዩ የጥራት ሉቃዉንት በተሇያዩ መንገድች 
የተገሇፀ እንዱሁም በርካታ አይነት መሇኪያ ቢኖረዉም በካይዘን ትግበራ ሂዯት በጥራት ሊይ 
የመጣዉን ሇዉጥ በሁሇት መሇኪያዎች መሇካት በቂ ነዉ ፡፡ እነርሱም በምርት/አገሌግልት 
ግዴፈት መጠን መቀነስ አና በዯንበኛ የዕርካታ መጠን መሻሻሌ ወይም የዯንበኛ ቅሬታ መቀነስ 
ናቸዉ ፡፡ 
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ወይም 

 

 

ሇ. ምርታማነት፡ 

ምርታማነት (Productivity) ማሇት እሴት ተጨምሮበት የሚገኝ ምርት/አገሌግልት ሲካፈሌ 
ምርቱን /አገሌግልቱን ሇማግኘት ጥቅም ሊይ የዋሇ ሌዩ ሌዩ ግብዓት የሚያስገኘዉ ትርጉም 
ያሇዉ ዉጤት (Ratio) ማሇት ነዉ፡፡ ይህ ማሇት ምን ያህሌ እሴትን ወዯ ስራ እናስገባሇን ከዚያ 
ዯግሞ ስራዉ ተጠናቆ ኮርፖሬሽኑ ሲወጣ የምናገኘዉ የእሴት መጠን ምን ያህሌ ነዉ ብል 
በትክክሌ መረዲት ያስፈሌጋሌ ፡፡ 

 

በአሰራር ሂዯት ዉስጥ የሚታዩ ብክነቶችን ማስወገዴና ብክነቶችን የመካሊከሌ ሥርዓት ማበጀት 
ስንችሌ የአገሌግልትን እና የምርትን ምርታማነት ማሳዯግ ይቻሊሌ፡፡ የምንጠቀማቸዉን የምርት 
ወይም የየአገሌግልት ግብዓቶች (Input) ማሇትም የሰዉ ኃይሌ፣ ማቴሪያሌ እና ካፒታሌ 
መጠን ከፍ በማዴረግ የምናገኘዉ ምርት ወይም አገሌግልት ከጨመርነዉ ግብዓት አንጻር 
የበሇጠ ከሆነ ምርታማነታችንን አሳዯግን ማሇት እችሊሇን፡፡ 

በካይዘን ትግበራ የምርታማነት አይነቶች በሶስት ዋና ዋና ክፍልች የሚከፈለ ሲሆን እነሱም 
የማሽን፣ የሰዉኃይሌ እና የማቴሪያሌ ምርታማነት ናቸዉ፡፡ እነዚህ ሶስቱ የምርታማነት 
አይነቶች በተናጥሌ "አንጻራዊ ምርታማነት" ሲባለ የሁለም ምርታማነት ዴምር ዯግሞ ጠቅሊሊ 
ምርታማነት ይባሊሌ ፡፡ 

በካይዘን ትግበራ አማካይነት የሚመጣዉ የምርታማነት መሻሻሌ በሚከተሇዉ ቀመር መሰረት 
መሇካት ይችሊሌ ፡፡ 
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ሐ. ወጪ  

የካይዘን አስተሳሰብ ትርፍን ሇማሳዯግ ዋጋ የመጨመር ርመርህን አይከተሌም፡፡ ይሌቁንስ 
ትርፍን አስተማማኝ ሇማዴረግ ወጪ መቆጣጠር ሊይ ትኩረት አዴርጎ መስራትን ይጠይቃሌ፡፡ 
ወጪን ሇመቀነስ በርካታ መንገድች ያለ ሲሆን ዋና ዋናዎቹ ፡- 
 ሰራተኛን በማሰሌጠን ምታማነትን ከፍ ማዴረግ፣ 
 አሊስፈሊጊ ክምችትን ማስወገዴ፣ 
 ማሽኖች በብሌሽት የሚቆሙበትን ሁኔታ መቀነስ 
 ቦታን በአግባቡ መጠቀም እና ምርት ሇማምረት/አገሌግልት ሇመስጠት የሚፈጀዉን ጊዜ 

ማሳጠር የመሳሰለት ሲሆኑ በአጠቃሊይ ወጪ የሚጨምር አባካኝ አሰራሮችን እና 
ብክነቶችን ማስወገዴ ናቸዉ፡፡ 

በካይዘን ትግበራ የመጣዉን የወጪ ቅነሳ ወይም የተገኘዉን መሻሻሌ ሇማሳካት የሚከተሇዉን 
ቀመር መከተሌ ይቻሊሌ ፡፡ 

 

 

 

መ. አቅርቦት  

አቅርቦት የሚገሌፀዉ በቁጥር፣ በአይነትና በጊዜ ነዉ፡፡ የማቅረቢያ ጊዜ አሇመጠበቅ 
፣የሚቀርበዉን ምርት/አገሌግልት በቁጥር ወይም በአይነት ማጓዯሌ የዯንበኞችን እርካታ 
በከፍተኛ ዯረጃ የሚቀንስና ከባዴ የጥራት ችግር የሚያስከትሌ ነዉ፡፡ ስሇሆነም የማቅረቢያ ጊዜን 
መጠበቅና በሚፈሇገዉ መጠንና አይነት ማቅረብ አንደ የካይዘን ትግበራ መስፈሪያና መመዘኛ 
ነዉ፡፡ በካይዘን ትግበራ የሚመጣዉን የአቅርቦት መሻሻሌ በተሇያዩ መንገድች መሇካት የሚቻሌ 
ሲሆን በዋናነት በምርት/አገሌግት ማቅረቢያ ጊዜ ነዉ ፡፡ 

 

 
 

ሠ.ተነሳሽነት 

የሰራተኛ የስራ ተነሳሽነት ሇአንዴ ተቋም ምርታማነትም ሆነ ጥራት  መሻሻ እጅግ ወሳኝ ጉዲይ 
ነዉ፡፡ ሰራተኛዉን ተቋሙ ከሚያገኘዉ ጥቅም ተጠቃሚ ማዴረግ ዯግሞ ኃሊፊነት የሚሰማቸዉ 
ተቋማት ምሌክት ነዉ፡፡ የማበረታቻ ስርአት መዘርጋት ፣ ከተቋሙ አቅም ጋር የሚመጣጠን 
ክፍያ ስርዓት ተግባራዊ ማዴረግ ፣ ሰራተኞች ተቋሙን የሚመሇከቱ ጉዲዮች ሊይ  የተሟሊ 
ተሳትፎ እንዴያዯርጉ ማዴረግ እና ኮርፖሬሽኑ ዉስጥ ካስገኙት ትርፍ የጥቅም ተቋዲሽ 
እንዴሆኑ ማዴረግ የሰራተኛውን ተነሳሽነት የሚጨምሩ ተግባራት  ናቸዉ ፡፡ 
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ምንም እኳን ተነሳሽነትን በአሃዝ መሇካት ቢያስቸግርም ከስራ መቅረት ሊይ በሚታየዉ 
መሻሻሌ፣ ከስራ የመሌቀቅ መጠን ሊይ በሚመጣዉ ሇዉጥ፣ በቀነሱ የሰራተች ቅሬታ  መጠን 
እንዱሁም ከሰራተገኛ በመነጩ የማሻሻያ ሐሳቦች ብዛት በሰራተኞች የስራ ተነሳሽነት ሊይ 
የመጣዉን ሇዉጥ መገመት ይቻሊሌ፡፡ ስሇዚህ በካይዘን ትግበራ የመጣዉን የሰራተኛ የስራ 
ተነሳሽነት ሇመሇካት የሚከተሇዉን ዘዳ  መጠቀም ይቻሊሌ፡፡ 

ሠንጠረዥ 1. የተነሳሽነት መሻሻሌ አመሊካች መሇኪያዎች  

ተ.ቁ መስፈርቶች ዯረጃ 
ከፍተኛ 
   (3 ) 

መካከሇኛ    
(2 ) 

ዝቅተኛ 
( 1) 

1 የሰራተገኛ የስራ የመሌቀቅ መጠን ሊይ የመጣዉን ሇዉጥ     

2 የሰራተኛ የቅሬታ መጠን መቀነስ ሊይ የመጣዉ ሇዉጥ      

3  የመነጨዉ የማሻሻያ ሐሳቦች ብዛት     

4 የሰራተኛ  ትጋትና  ታታሪነት       

5 ዉጤታማ  የሀብት   አጠቃቀም     

6 ከስራ የመቅረት መጠን መቀነስ ሊይ የመጣዉ ሇዉጥ     

7 በዴርጅቱ የሚገኙ ቡዴኖች እርስ በእርስ    የመዯጋገፍ  
እና ተግባራት በተሻሇ ቅንጅት የመስራት ሌምዴ  

   

            ዴምር    

 

 

 
 

ረ.የስራ ቦታ ዯህንነት  

አንዴ ተቋም ከምስረታዉ ጀምሮ ሇሰራተኞቹ እንዱሁን ሇህብረተሰብ ዯህንነት እና ጤና 
መጠንቀቅ ይኖርበታሌ፤ በካይዘን መርህ የአንዴ ተቋም ትሌቁ ሀብቱ ሰዉ በመሆኑ ኮርፖሬሽኑ 
ዉስጥ የሚሰሩ ሰራተኞች ሁለ የስራ ቦታቸዉ በጥናት የተዯገፈ ሆኖ ከአዯጋ እንዱሁም 
የሰዉነትን ሌዩ ሌዩ ክፍልች ሉጎደ ከሚችለ እንቅስቃሴዎችና የአየር ብክሇት የተጠበቁ መሆን 
አሇባቸዉ፡፡ 

በካይዘን ትግበራ የሚመጣዉ የስራ ቦታ ዯህንነት መሻሻሌ በቀነሰዉ የስራ ሊይ የአዯጋ ብዛት 
/ክብዯት በሚከተሇዉ  ቀመር መሇካት ይቻሊሌ ፡፡  
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ሰ. የአካባቢ እንክብካቤ  

አካባቢ ስንሌ በሁሇት ክፍልች ማየት አስፈሊጊ ነዉ፡፡ የመጀመሪያዉ በኮርፖሬሽኑ ዉስጥ ያሇ 
የስራ አካባቢ (Internal Environment) ሲሆን ሁሇ ተኛዉ ከኮርፖሬሽኑ ዉጪ የሆነ አካባቢ 
(External Environment) የሚመሇከት ነዉ፡፡ 

በኮርፖሬሽኑ ዉስጥ ያሇ የስራ አካባቢ እንክብካቤ ማሇት የስራ ቦታን ምቹ፣ ጽደ፣ ማራኪና 
ሰራተኛዉ ሊይ የጤና ጉዲት የማያዯርስ ሆኖ እንዱጠበቅ ማዴረግ ነዉ፡፡ የካይዘን መሰረት 
የሆነዉ የ 5 ቱ   ‹‹ማ ›› ትግበራ በማከናወን የዉስጥ የስራ አካባቢን ማሻሻሌ ይቻሊሌ፡፡ 

ከኮርፖሬሽኑ ዉጪ የሆነዉን የስራ አካባቢ እንክብካቤ ማሇት ዯግሞ ኮርፖሬሽኑ የአካባቢዉን 
ህብረተሰብ  ጤና ከሚያጓዴለ፣ አየሩን ከሚበክለ፣ ፀጥታ እና ዯህንነቱን  አዯጋ ሊይ ከሚጥለ 
በአጠቃሊይ የህባረተሰቡን ሰሊማዊ እና የዯህንነት ኑሮን የሚያናጉ ጉዲዮች እንዲይፈጠሩ 
መስራትን ያጠቃሌሊሌ፡፡  

በካይዘን ትግበራ የተገኘዉን የአካባቢ  እንክብካቤ መሻሻሌ በዉስጣዊ የስራ አካባቢ እና 
በዉጫዉ የስራ አካባቢ  መሇኪያዎች መሇካት አስፈሊጊ ነዉ፡፡ በካይዘን  ትግበራ  የተገኘዉን 
የአካባበቢ  እንክብካቤ መሻሻሌ በዉስጣዊ  የስራ አካባቢ እና በዉጫዊ የስራ አካባቢ ዴምር 
መሇኪያዎች መሇካት አስፈሊጊ ነዉ ፡፡   

በኮርፖሬሽኑ ዉስጥ ያሇዉ የስራ አካባቢ ከስራ ቦታ ጽደነት፣ ምቹነት  እና  በሰራተኛዉ ሊይ 
ምንም አይነት ጉዲት የማያዯርስ ሆኖ የመዯራጀት ዯረጃን መሇካት  የሚመሇከት ሲሆን ዉጫዊ 
የስራ አካባቢ የሚሇካዉ ዯግሞ ከተቋሙ የሚሇቀቅና ሇአካባቢና ሇህብረተሰቡ የተሇያዩ የብክሇት 
መንስኤ የሚሆኑ ተረፈ ምርቶችን፣ ኬሚካልችን፣ ቆሻሻዎችን፣ የካርቦን ሌቀትን፣ የዴምፅ 
ብክሇትን ወዘተ  በመቀነስ ነዉ ፡፡ 

በዚህ መሰረት በካይዘን ትግበራ የተገኘዉን የአካባቢ እንክብካቤ መሻሻሌ አመሊካች መሇኪያዎችን 
(Index) በማዘጋጀት በሚከተለት ዋና ዋና ነጥቦች በመጠቀም ከካይዘን በፊት እና በኋሊ ያሇዉን 
ሌዩነት መሇካት ይቻሊሌ ፡፡ 
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ሠንጠረዥ 2 የአካባበቢ እንክብካቤ መሻሻሌ አመሊካች መሇኪያዎች  

ተ.ቁ መስፈርቶች ዯረጃ 
ከፍተኛ 
(3) 

መካከሇኛ 
(2) 

ዝቅተኛ 
(1) 

1 የኮርፖሬሽኑ የስራ ቦታ ምቹነት ዯረጃ    
2 በኮርፖሬሽኑ በሰራተኞች ሊይ ጉዲት የሚያዯርሱ መርዛማ 

ኬሚካልች እና ላልች ሇስራ የማያስፈሌጉ ነገሮች በየጊዜዉ 
የሚወገደበት ስርዓት  መዘርጋቱ እና ተግባራዊነቱ (The 
Organization is free of unwanted items, hazards 
chemicals in the outdoor , indoor and other part of the 
organization ) 

   

3 የኮርፖሬሽኑ የጽደነት ዯረጃ (Overall cleanliness of the 
facilitates in the organization 

   

4 ከኮርፖሬሽኑ የሚሇቀቁ የፍሳሽ  የአወጋገዴ እና አመራር ስርዓት 
መዘርጋቱ እና ተግባራዊ ስሇመዯረጉ ( Implementation of 
drainage management system ) 

   

5 በኮርፖሬሽኑ የተረፈ ምርት እና ዯረቅ ቆሻሻ አወጋገዴ ስርዓት 
ስሇመዘርጋቱ እና ተብባራዊ ስሇመዯረጉ  

   

6 በኮርፖሬሽኑ የሚወጡ የተሇያዩ ብናኞች ሇማስወገዴ የተዘረጋ 
ስርዓት እና ተግባራዊ ስሇመዯረጉ  

   

7 በኮርፖሬሽኑ በአካባቢ ሊይ የሚከሰት የዴምፅ ረብሻ ( ብክሇት ) 
ሇመቀነስ የተዘረጋ ስርዓት እና ተግባራዊነቱ  

   

8 በኮርፖሬሽኑ በአካባቢ ሊይ የሚከሰት የካርበን ሌቀት መጠን 
ሇመቀነስ የተዘረጋ ስርአት እና ተግባራዊነቱ 

   

9 የኮርፖሬሽኑ ሰራተኞች በዴርጅቱ እና በአካባቢ ጥበቃ ስራዎች 
(ችግኝ መትከሌ፣መንከባከብ ወዘተ ) ሊይ ያሊቸዉ የተሳትፎ ዯረጃ  

   

10 የኮርፖሬሽኑ ሰራተኞች በዴርጅቱ እና በአካባቢ የጽዲት ስራዎች 
ሊይ ያሊቸዉ ተሳትፎ  

   

 የዉጤት ዴምር    
 

  

 
 

ከሊይ የተጠቀሱትን ከካይዘን ትግበራ የሚጠበቁ ዉጤቶችን እዉን ሇማዴረግ ዯግሞ ተቋማዊ 
ባህሌን ማሻሻሌ እና የሰዉ ሀብት ሊይ መስራት ቅዴሚያ የሚሰጣቸዉ መሆናቸዉን የካይዘን 
ፍሌስፍና ይመክራሌ ፡፡ 
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አንቀፅ 7- የካይዘን  ሌማት ቡዴን አዯረጃጀት፣ ኃሊፊነትና ተግባር 

1. የካይዘን  ሌማት ቡዴን አዯረጃጀት 

የካይዘን  ሌማት ቡዴን አዯረጃጀት እንዯተቋሙ ሁኔታ የሚወሰን  ሲሆን  የኮርፖሬሽኑን 

መዋቅር ተከትል የካይዘን ሌማት ቡዴኖች ማዯራጀት ያስፈሌጋሌ፡፡ አዯራጃጀቱም የሚከተሇውን 

ይዘት እና ዯረጃዎች ይኖሮዋሌ፡፡ የካይዘን ሌማት ቡዴን የካይዘንን የሥራ መሪ ፍስሌስፍና 

ሇማወቅ፣ ሇማስረጽና ቀጣይነት ያሇው የጥራትና ምርታማነት ሥራዎችን ሇማከወን በተቋማት 

ውሰጥ የሚፈጠር አዯረጃጀት ነው፡፡ 

ይህ አዯረጃጀት የሥራ መሪ ከይዘን፣ የቡዴን ከይዘንና የግሇሰብ ከይዘን መሠረተ ሃሣብ ሊይ 

የተመሠረተ ነው፡፡ የግሇሰብ ከይዘን እያንዲንደ ሠራተኛ ቀጣይ ሇውጥ ሇማምጠት 

የሚያዯርገው የግሌ ጥረት እና ስራዎችን የሚመሇከት ሲሆን የሥራ መሪ እና ቡዴን ከይዘን 

ማሇት በተቋም ዯረጃ በከይዘን የሥራ መሪ ፍሌስፍና መሠረት ተቋማዊ ሇውጥን የማዯራጀት፣ 

የማብቃትና የሥራ መሪ የመስጠትን  እና በቡዴን በመሆን ቀጣይ ሇውጦችን በስራ ቦታ እና 

አሰራር ሊይ ማምጣትን ይመሇከታሌ፡፡ 

1.1. ዓቢይ የካይዘን ሌማት ቡዴን 

አብይ የካይዘን  ሌማት ቡዴን በተቋሙ ኃሊፊ የሚመራና ወሳኝ ሚና የሚጫወቱ የሥራ 

መሪዎችን በአባሌነት ያቀፈ ሆኖ የሚከተለት ዋና ዋና ተግባራት ይኖሩታሌ፡፡ 

 የኮርፖሬሽኑን የካይዘን  ትግበራ አመራር መስጠት፣ 

 የካይዘን  ፖሉስ ማዘጋጀት፣ 

 የትግበራ ዕቅዴና መርሀ-ግብር ማጽዯቅ፣ 

 ሇተሻሇ አፈጻጸም የማበረታቻ ሥርዓት መዘርጋት፣ 

 የእያንዲንደን የሌማት ቡዴኖች አፈጻጸም መገምገሚያ ሥርዓት መዘርጋት፣ 

 በትግበራ ሊይ የሚያጋጥሙ የአፈጻጸም ችግሮች መፍትሄ መስጠት፣ 

 በየ2 ሳምንቱ የካይዘን  ሌማት ቡዴን እንቅስቀሴ በጋራ በመሆን በየቡዴኖቹ ስራ ቦታ 

በመዟዟር ጉብኝት በማዴረግ የሌማት ቡዴኖችን ያበረታታሌ፣ይዯግፋሌ እንዴሁም 

ሇጥረታቸው እውቅና ይሰጣሌ፡፡ 
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1.2. የካይዘን አስተባባሪ ቡዴን 

 ከሥራ መሪዎች  ጋር በመመካከር ሇከይዘን ሌማት ቡዴኖች ዴጋፍ መስጠት፣ 

 ሇቡዴኖቹ የሥሌጠና መርሀ-ግብር ማዘጋጀት፣ 

 የካይዘን  ሌማት ቡዴኖችን  ውይይት /Presentation/ ማዯራጀት፣ 

 ሇሁለም የካይዘን  ሌማት ቡዴኖች የሚያስፈሌጋቸውን ዴጋፎች መሟሊታቸውን 

ማረጋገጥና ምቹ ሁኔታዎችን መፍጠር፣ 

 የካይዘን  ትግበራ ውጤትን መገምገምና ሪፖርት ማቅረብ፣ 

 የቡዴን መሪዎችና ዓብይ ኮሚቴዎችን ማማከር ፣ 

 የክፍለን ካይዘን ትግበራ ውጤትን ሪፖርት ማሰባሰብ፣ ማዯራጀት እና ማቅረብ፣ 

ሇየቡዴኖቹ ምቹ የስራ ሁኔታዎችን ማመቻቸት፣ 

1.3. የካይዘን ሌማት ቡዴን መሪዎች  

  የካይዘን  ሌማት ቡዴን መሪዎች ዋና ዋና ተግባራት የሚከተሇው ነው፡፡ 

 የቡዴን አባሊትን ሇውጤት ማብቃት፣ 

 በአባሊት መካከሌ የቡዴን አሠራር ባህሌ እንዱሰፍን ማስቻሌ፣ 

 የቡዴን አባሊትን ማገዝና መረዲት፣ 

 ቀሌጣፋና ውጤታማ የስብሰባ ሥነ ሥርዓት ማስፈን፣ 

 መሌካም የስብሰባ ሥነ-ምግባርን ማስፈን፣ 

 በቡዴኑ የሚቀርቡ  የማሻሻያ ሀሳቦችን ማስፈጽም፣ 

 በቡዴን አባሊት መካከሌ ቀና አመሇካከትን ማስፈን፣ 

1.4. የካይዘን ሌማት ቡዴን አባሊት ዋና ዋና ተግባራት 

 በቀና አመሇካካት ራስን መገንባት፣ 

 በቡዴን ስብሰባ ሊይ መሣተፍና የነቃ ተሳትፎ ማዴረግ፣ 

 ችግሮችን መሇየትና የመፍትሄ ሃሣብም ማመንጨት፣ 

 ከቡዴን መሪ ጋር በማንኛውም የካይዘን ሥራ ሊይ መተባበር፣ 

 የካይዘን  የሥራ መሪ ፍሌስፍናን እና የማስፈጸሚያ ቴክኒኮችን ማወቅ፣ 

 ቀጣይነት ያሇው የማሻሻያ ሥራዎችን መተግበር፣ 

 የካይዘን  ቢሮ/ የሇውጥ ስራዎች መስታባበሪያ ቢሮ፣ 

 በዓብይ ከይዘን ሌማት ቡዴኑ የቀረቡትን ፖሉሲዎችና እቅድች መተግበር፣  

 የምዝገባና ሪከርዴ ሥራዎችን መስራት፣  
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 የካይዘን  ሌማት ቡዴን መሪዎችን አቅም መገንባት እና በሥራቸው ሊይ ማገዝ፣ 

 ሇመሪዎች እና ሇአባሊት  የማበረታቻ ስርዓት  መተግበር፣ 

 የካይዘን  ሌማት ቡዴን  ኬዞችን  ሇአብይ ሌማት ቡዴኑ ማቅረብ፣  

 የካይዘን  ሌማት ቡዴኖች ሲመሰረቱ መመዝገብና የአባሊቱን ቁጥርና ላልች 

መረጃዎችን መያዝ፣  

 የካይዘን  ሌማት ቡዴን  ሥራዎችን ማስተባበር፣ 

 የሥሌጠና መርሀግብር ማዘጋጀትና መተግበር፣በስሩ የለትን የሌማት ቡዴኖችን 

ትግበራ ዕቅዴና መርሀግብር  አንዴ ሊይ በማዴረግ ማዘጋጀትእና ማስተባበር፣ 

 ከሥራ መሪዎች ጋር እና የካይዘን  ትግበራ ዴጋፍ ከሚሰጡት ተቋማት ጋር 

በመመካከር ሇከይዘን ሌማት ቡዴኖች ዴጋፍ መስጠት፣ 

 የካይዘን  መረጃዎችን መያዝ ምርጥ ተሞክሮ መቀመር እና ማስተዋዋቅ፣ 

 

1.5. የቅሬታ አቀራረብና አፈታት ሥርዓት 

የካይዘን  ሥራ የራስ ተነሳሽነትንና ቁርጠኝነትን የሚጠይቅ እያንዲንደ አባሌ ሠርቶ 

ውጤቱን የሚያየውና የሚዯሰትበት ነው፡፡ ሆኖም አንዴ የካይዘን  ሌማት ቡዴን አባሌ 

ወይም የካይዘን  ሌማት ቡዴን መሪ በማንኛውም ሁኔታ በቡዴኑ አሠራር ቅር ሲሰኝ 

በውይይት ሉፈታ ይገባሌ፡፡ ቅሬታም በመረጃ ተዯግፎ ሉቀርብ ይገባሌ፡፡  

በከይዘን ሌማት ቡዴኑ ውሣኔ ያሌረካ የካይዘን  ሌማት መሪ ወይም የካይዘን  ሌማት 

አባሌ በየስራ ክፍለ ሊለ ንዑስ/አብይ የካይዘን  ሌማት ቡዴን/አስተባባሪ ቡዴን ሉያቀርብ 

ይችሊሌ፡፡ አብይ የካይዘን ሌማት ቡዴኑ /አስተባባሪ ቡዴኑ የሚሰጠው ውሣኔ የመጨረሻ 

ይሆናሌ፡፡ የካይዘን ሌማት ቡዴን መሪዎችንና አባሊትን እንዱሁም ሠራተኞችን የሥራና 

ሇውጥ ተነሳሽነት በቀጣይነት ሇመገንባት ቅሬታዎችን በጥንቃቄና ፍትሐዊ በሆነ 

መንገዴ መፍታት አስፈሊጊ ነው፡፡ 
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12.  የካይዘን  ትግበራ የአሠራር ማኑዋለን ስሇማሻሻሌ 

ኮርፖሬሽኑ  ይህን የካይዘን  ትግበራ የአሠራር ማኑዋሌ አተገባበሩን በማየት 

ከኮርፖሬሽኑ ዕዴገትና ወቅታዊ ሁኔታ ጋር ሉሄዴ በሚችሌ ሁኔታ በማንኛውም ወቅት 

ሉያሻሽሇው ይችሊሌ:: 

13.  የካይዘን  ትግበራ የአሠራር ማኑዋለ ሥራ ሊይ የሚውሌበት ጊዜ 

ይህ ማኑዋሌ በኮርፖሬሽኑ ዋና ሥራ አስፈፃሚ ከፀዯቀበት ቀን ጀምሮ የፀና ይሆናሌ፡፡ 

 

 

_________________________ 

 ዮናስ አያላው (ኢንጂነር) 

የኢትዮጵያ ኮንስትራክሽን ሥራዎች ኮርፖሬሽን 

ዋና ሥራ አስፈፃሚ 
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አባሪዎች 

 


