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የስዯተኞችና ከስዯት ተመሊሾች ጉዲይ አስተዲዯር 

የሠራተኞች የሥራ ሰዓትና ሌዩ ሌዩ ፈቃዶች አፈፃፀም 

መመሪያ ቁጥር 440/2013 

 

1. መግቢያ  

ሠራተኛው ወዯ ሥራ ቦታው የሚገባበትና ከሥራ የሚወጣበት የሥራ ቀናትና ሰዓት መወሰን 

አስፈሊጊ በመሆኑ፤ 

ሇሠራተኛው በዕቅድ ሊይ የተመሰረተ የዓመት እረፍት ፈቃድ በመስጠት ሇተወሰነ ጊዜ በማረፍ 

አገሌግልቱን በታዯሰ መንፈስ እንዱቀጥሌ ማስቻሌ አስፈሊጊ በመሆኑ፤ 

ሠራተኛው በተሇያዩ ምክንያቶች በፈቃድ ከመዯበኛ ሥራ ስሇሚቀር ወጥነትና ሥርዓትን 

የተከተሇ የሌዩ ሌዩ ፈቃድ መመሪያ ማዘጋጀት በማስፈሇጉ፤ 

አስተዲዯሩ ይህንን የሥራ ሰዓትና ሌዩ ሌዩ ፈቃዶች መመሪያ አውጥቷሌ፡፡ 

 

ክፍሌ አንድ 

ጠቅሊሊ 

1. አጭር ርዕስ 

 

ይህ መመሪያ ‹‹ የስዯተኞችና ከስዯት ተመሊሾች ጉዲይ አስተዲዯር ሠራተኞች የሥራ 

ሰዓትና ሌዩ ሌዩ ፈቃዶች አፈፃፀም መመሪያ ቁጥር 440/2013›› ተብል ሉጠቀስ 

ይችሊሌ፡፡ 

   

2. ትርጓሜ 
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የቃለ አገባብ ላሊ ትርጉም የሚሰጠው ካሌሆነ በስተቀር በዚህ መመሪያ ውስጥ፡- 

2.1 ‹‹አስተዲዯር›› ማሇት የስዯተኞችና ከስዯት ተመሊሾች ጉዲይ አስተዲዯር ነው፡፡ 

2.2 ‹‹ የበሊይ ኃሊፊ›› ማሇት የአስተዲዯሩ ዲይሬክተር እና ምክትሌ ዲይሬክተር ናቸው፡፡ 

2.3 ‹‹ሠራተኛ›› ማሇት በስዯተኞችና ከስዯት ተመሊሾች ጉዲይ አስተዲዯር ውስጥ 

ተቀጥሮ  

የሚሰራ ነው፡፡ ሆኖም የሚከተለትን አይጨምርም፡፡ 

ሀ/ የአስተዲዯሩን ዲይሬክተር 

ሇ/ የአስተዲዯሩ ም/ዲይሬክተር 

2.4 ‹‹የሥራ መዯብ›› ማሇት በአንድ ሠራተኛ ሙለ የሥራ ጊዜ እንዱከናወን ሥሌጣን 

ባሇው አካሌ የተሰጡ ተግባር እና ኃሊፊነቶች ናቸው፡፡ 

2.5 ‹‹ዯመወዝ›› ማሇት በአንድ የሥራ ዯረጃ ሇተመዯቡ ሥራዎች የተወሰነ መነሻ 

ክፍያና በየጊዜው የሚሰጥ ጭማሪ ነው፡፡ 

2.6 ‹‹የሕክምና ማስረጃ›› ማሇት በሃገር ውስጥ አግባብ ባሇው ባሇሥሌጣን ፈቃድ 

ከተሰጠው የሕክምና ተቋም የሚሰጥ ወይም ከአገር ውጭ የተገኘና ስሇ ትክክሇኛነቱ 

አግባብ ባሇው ባሇስሌጣን የተረጋገጠ ስሇ ሠራተኛው የጤና ሁኔታና የሕመም 

ፈቃድ የሚሰጥ የህክምና ምስክር ወረቀት ነው፡፡ 

 

3. የተፈፃሚነት ወሰን 

ይህ መመሪያ በስዯተኞችና ከስዯት ተመሊሾች ጉዲይ አስተዲዯር ውስጥ ባለ ሠራተኞች 

ሊይ ተፈፃሚ ይሆናሌ፡፡ 

 

ክፍሌ ሁሇት 

የስራ ሰዓትና ሌዩ ሌዩ ፈቃዶች 

ስሇ ሥራ ሰዓት 

4. አጭር ርዕስ 
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የአስተዲዯሩ ሠራተኞች መዯበኛ የሥራ ሰዓት እንዯየሥራ ሁኔታ የሚወሰን ሆኖ 

በሳምንት ከ39 ሰዓት መብሇጥ የሇበትም፡፡ 

 

 

5. የሥራ መግቢያና መውጫ ሰዓት 

ሀ/የአስተዲዯሩ ሠራተኞች የሥራ መግቢያና መውጫ ሰዓት ከጠዋቱ 2፡30 እና በ6፡30 

ሰዓትና ከሰዓት በኋሊ በ07፡30 እና 11፡30 ሰዓት በተከታታይ ሆኖ የጋምቤሊና የዶል 

ማ/ጽ/ቤቶች እንዯ አየሩ ፀባይ ሉሇዋወጥ ይችሊሌ፡፡  

ሇ/ በዚህ መመሪያ በአንቀጽ 4 የተመሇከተው እንዯተጠበቀ ሆኖ በአስተዲዯሩ በተመረጡ 

ሥራዎች የ24 ሰዓት አገሌግልት ሉሰጥ ይችሊሌ፡፡ 

 

6. የሥራ ቀናት 

የአስተዲዯሩ መ/ቤት የሥራ ቀናት ከሰኞ እስከ ዓርብ ሙለ ቀን ሲሆን፣ እንዲስፈሊጊነቱ 

ቅዲሜና እሁድንም ሉጨምር ይችሊሌ፡፡  

 

7. ስሇ ሕዝብ በዓሊት እና የሳምንት የእረፍት ቀናት  

7.1 ማንኛውም የአስተዲዯሩ ሠራተኛ በሕዝብ በዓሌ፣ በሳምንት የእረፍት ቀናት ወይም 

በመንግስት ውሳኔ መ/ቤቶች ዝግ ሆነው በሚውለበት ቀን ባሇመስራቱ መዯበኛ 

የዯመወዝ ክፍያ አይቀነስበትም፡፡ 

7.2 በሕዝብ በዓሌ ወይም በመንግስት ውሳኔ መ/ቤቶች ዝግ ሆነው በሚውለበት ቀን 

እንዱሰራ የታዘዘ ሠራተኛ የማካካሻ እረፍት ይሰጠዋሌ፡፡ 

 

ክፍሌ ሶስት 

የዓመት እረፍት ፈቃድ 



5 | P a g e  
 

8. የዓመት እረፍት ፈቃድ አሰጣጥ መርህ 

8.1 የዓመት እረፍት ፈቃድ የመ/ቤቱን ዕቅድ መሰረት በማድረግና በተቻሇ መጠን 

የሠራተኛውን ፍሊጎት በማመዛዘን የሚዘጋጀውና ሠራተኛው እንዱያውቀው 

በሚዯረግ ፕሮግራም መሰረት በበጀት ዓመቱ ውስጥ ይሰጣሌ፡፡ 

8.2 ሠራተኛው ፈቃደን በሚወስድበት ጊዜ እረፍት ሊይ የሚቆይበትን ወር ዯመወዙን 

በቅድሚያ ሉወስድ ይችሊሌ፡፡ 

 

9. ስሇዓመት እረፍት ፈቃድ አሰጣጥ 

9.1 ማንኛውም አዱስ ተቀጣሪ የአስተዲዯሩ ሠራተኛ የአስራ አንድ ወራት አገሌግልት 

ከመስጠቱ በፊት የዓመት እረፍት ፈቃድ የማግኘት መብት የሇውም፡፡ 

9.2 የዓመት እረፍት በገንዘብ ተሇውጦ አይከፈሌም፡፡ ሆኖም ሠራተኛው የሚሰራበት 

የሥራ ሂዯት አሳማኝ በሆነ ምክንያት ሠራተኛው የዓመት እረፍት መውሰድ 

አሇመቻለን አረጋግጦ ጥያቄውን ሇም/ዲይሬክተሩ በማቅረብ ሲፈቀድ የዓመት 

እረፍት ፈቃድ በገንዘብ ተሇውጦ ሉከፈሌ ይችሊሌ፡፡  

9.3 የሠራተኛው አገሌግልት በመቋረጡ ምክንያት ያሌተወሰዯ የዓመት እረፍት ፈቃድ 

በገንዘብ እንዱሇወጥ ይዯረጋሌ፡፡  

9.4 በዚህ አንቀጽ ንዑስ አንቀጽ 9.2 መሰረት የበጀት ዓመቱ ከመጠናቀቁ በፊት ፈቃድ 

ወስዶ አገሌግልቱን በገዛ ፈቃደ ያቋረጠ የመ/ቤቱ ሠራተኛ አገሌግልት ያሌሰጠበት 

ጊዜ ታስቦ በፈቃድ ሊይ እያሇ የተከፈሇውን ዯመወዝ እንዱመሌስ ይዯረጋሌ፡፡  

9.5 የዞን ጽ/ቤት አመራርና የካምፕ አመራር አባሊት የዓመት ፈቃድ የሚሰጠው በዞን 

ዯረጃ ሆኖ ፈቃደ ከመስጠቱ በፊት ግን የሰው ኃይሌ ሌማት አስተዲዯር 

ዶክሜንቴሽንና ኮሚኒኬሽን ቡድን ማወቅ ይኖርበታሌ፡፡  

 

10. የዓመት እረፍት ፈቃድ ቀናት 

10.1 አንድ ዓመት ያገሇገሇ የአስተዲዯሩ ሰራተኛ 22 የሥራ ቀናት የዓመት እረፍት 

ፈቃድ ያገኛሌ፡፡ 

10.2 ከአንድ ዓመት በሊይ ያገሇገሇ የአስተዲዯሩ ሠራተኛ ሇእያንዲንደ ተጨማሪ ዓመት 

አንድ የስራ ቀን እየታከሇበት የዓመት እረፍት ያገኛሌ፣ ሆኖም የሚሰጠው የአንድ 

ዓመት የእረፍት ፈቃድ ከ33 የሥራ ቀኖች አይበሌጥም፡፡  
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10.3 የዚህ መመሪያ አንቀፅ 8.1 ድንጋጌ ቢኖርም የሥራው ሁኔታ በማስገዯደ 

ምክንያት መ/ቤቱ ሇሠራተኛው የዓመት እረፍት 

10.4  ፈቃደን በበጀት ዓመቱ ውስጥ ሉሰጠው ያሌቻሇ እንዯሆነ የመ/ቤቱ የበሊይ 

ኃሊፊ ከሁሇት የበጀት ዓመት ሊሌበሇጠ ጊዜ ሉያስተሊሌፈው ይችሊሌ፣ ሆኖም 

ያሌተጠቀመበት የዓመት እረፍት ፈቃድ በሶስተኛው በጀት ዓመት ሇሠራተኛው 

መስጠት አሇበት፡፡ 

 

ክፍሌ አራት 

ሌዩ ሌዩ ፈቃዶች 

11. የወሉድ ፈቃድ 

11.1 ነፍሰጡር የሆነች የአስተዲዯሩ ሠራተኛ፡- 

ሀ/ ከእርግዝናዋ ጋር የተያያዘ ምርመራ ሇማድረግ ሐኪም በሚያዘው መሰረት 

ዯመወዝ የሚከፈሌበት ፈቃድ ይሰጣታሌ፤ 

ሇ/ ከመውሇዷ በፊት እረፍት እንድታዯርግ ሐኪም ካዘዘ ዯመወዝ የሚከፈሌበት 

እረፍት ይሰጣሌ፤ 

11.2 ነፍሰጡር የሆነች የመ/ቤቱ ሠራተኛ፣ መውሇጃዋ ሲዯርስ እወሌዲሇሁ ብሊ 

ከገመተችበት ቀን በፊት 30 ተከታታይ ቀናት የቅድመ ወሉድ ፈቃድ፣ እንዱሁም 

ስትወሌድ ከወሇዯችበት ቀን ጀምሮ 60 ተከታታይ ቀናት አጠቃሊይ 90 ተከታታይ 

ቀናት ዯመወዝ የሚከፈሌበት የወሉድ ፈቃድ ይሰጣታሌ፡፡ 

11.3 በዚህ አንቀጽ ንዑስ አንቀፅ 11.2 መሰረት ሠራተኛው የተሰጣት የቅድመ ወሉድ 

ፈቃድ ከማሇቁ በፊት ከወሇዯች ያሌተጠቀመችበትን ቀሪ የቅድመ ወሉድ ፈቃድ 

ከወሇዯች በኋሊ እንድትጠቀምበት ይዯረጋሌ፡፡ 

11.4 ሠራተኛዋ የወሰዯችው የቅድመ ወሉድ ፈቃድ ከመውሇዷ በፊት ቢጠናቀቅ 

እስከምትወሌድበት ቀን ድረስ ባለት የሥራ ቀናት የምትቆይበትን የእረፍት ቀናት 

በበጀት ዓመቱ የዓመት እረፍት ፈቃድ የላሊት እንዯሆነ ከሚቀጥሇው የበጀት 

ዓመት የእረፍት ፈቃዷ ተቀናሽ ይዯረጋሌ፡፡ 
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11.5 ሠራተኛዋ በዚህ አንቀጽ ንዑስ አንቀፅ 11.2 የተወሰነውን የወሉድ ፈቃድ 

ከጨረሰች በኋሊ ብትታመምና ተጨማሪ ፈቃድ የሚያስፈሌጋት መሆኑ በሐኪም 

ከተረጋገጠ የህመም ፈቃድ መውሰድ ትችሊሇች፡፡ 

11.6 የትዲር ጓዲኛው የወሇዯች ሠራተኛ ከወሉድ ጋር በተያያዘ ቤተሰቡንና ባሇቤቱን 

ሇመንከባከብ ዯመወዝ የሚከፈሌበት አምስት የሥራ ቀናት ፈቃድ ሇአዱስ አበባ ሆኖ 

ሇዞንና ሇካምፕ ማ/ጽ/ቤት ሠራተኞች የ10 ቀናት ፈቃድ ይሰጣሌ፡፡ 

 

12. የሕመም ፈቃድ  

12.1 ማንኛውም የአስተዲዯሩ ሠራተኛ በሕመም ምክንያት ሥራ መሥራት ያሌቻሇ 

እንዯሆነ የሀኪሙን ውሳኔ መሰረት በማድረግ የሕመም ፈቃድ ይሰጠዋሌ፡፡  

12.2 በዚህ አንቀጽ ንዑስ አንቀፅ 12.1 መሰረት የሚሰጥ የህመም ፈቃድ በዞንና 

በመጠሇያ ጣቢያ ሇሚሠሩ ሠራተኞች የመጀመሪያው ወር ከሙለ ዯመወዝ ጋር፣ 

ሁሇተኛው ወር ሊይ ከበረሃና ከምግብ አበሌ ይቀነሣሌ፣ ሇሶስተኛው ወር 

የዯመወዙን ¾ ይከፈሊሌ፣ ሇአራተኛው ወር ግማሽ ዯመወዝ፣ ከዚህ በኋሊ ሊለት 2 

ወራት ያሇ ዯመወዝ ክፍያ ሆኖ በዚህ ጊዜ ውስጥ ሪፖርት ካሊዯረገ ከሥራ 

ይሰናበታሌ፡፡  

12.3 ማንኛውም የአስተዲዯሩ ሠራተኛ ሲታመም፤ 

ሀ/ ከአቅም በሊይ የሆነ ምክንያት ካሊጋጠመው በስተቀር በተቻሇ ፍጥነት ሕመሙን 

ሇመሥሪያ ቤቱ ማሳወቅ አሇበት፤ 

ሇ/ በተከታታይ ከሶስት ቀን ወይም በአንድ የበጀት ዓመት ውስጥ ከስድስት ቀን 

በሊይ በሕመሙ ምክንያት ከሥራ የቀረ እንዯሆነ ሇመታመሙ የህክምና ማስረጃ 

ማቅረብ አሇበት፡፡  

 

13. ከዯመወዝ ጋር ስሇሚሰጥ ሌዩ ፈቃድ 

ማንኛውም የአስተዲዯሩ ሠራተኛ፡- 

13.1 ከፍ/ቤት ወይም ከላልች መሰሌ ሥሌጣን ከተሰጣቸው አካሊት መጥሪያ የዯረሰው 

ሠራተኛ የተጠራው በወንጀሌ በመጠርጠሩ ምክንያት ሇሚዯረግ ምርመራ ካሌሆነ 
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በስተቀር ተጣርቶ ፍርድ ቤት የሚቀርብበትና ሇትራንስፖርት የሚጠቀምበትን ቀን 

ጨምሮ በአንቀፅ መሠረት ከዯመወዝ ጋር የሚሰጥ ሆኖ ከዚህ ውጪ ሇሚቆይበት 

ጊዜ ከአመት እረፍት ይቀነሳሌ፡፡ 

13.2 በሕዝብ ምርጫ ሥሌጣን የሚይዙ የመንግስት ኃሊፊዎችን ሇመምረጥ ሲሆን፣ 

ምርጫው ሇሚወስድበት ጊዜ ከዯመወዝ ጋር ሌዩ ፈቃድ ይሰጠዋሌ፡፡ 

13.3 በዚህ አንቀፅ ንዑስ አንቀፅ 13.1 እና 13.2 ቢኖርም ሠራተኛው ከሶስት ወር 

በሊይ ሇሚቆይባቸው ጊዜያት መ/ቤቱ ዯመወዝ አይከፍሌም፡፡ 

13.4 የሙከራ ጊዜውን ያጠናቀቀ የአስተዲዯሩ ሠራተኛ በሕዝብ ምርጫ ሇመወዲዯር 

ተወዲዲሪ ሆኖ ሲቀርብ የምርጫ ቅስቀሳ በሚካሄድበት ወቅት እና ምርጫው 

በሚከናወንበት ጊዜ ያሇ ዯመወዝ ፈቃድ እንዱሰጠው ይዯረጋሌ፡፡ 

 

14. ሇግሌ ጉዲይ የሚሰጥ ፈቃድ 

14.1 ማንኛውም የአስተዲዯሩ ሠራተኛ ሇሐዘን፣ /ሇእናት፣ አባት፣ባሌ፣ሚስት፣ሌጅ፣ 

እህት፣ ወንድም/ በሞት ሲሇዩ 7 ተከታታይ ቀን ሇጋብቻ 7 ተከታታይ ቀን ፣ 

ሇፈተና ከት/ቤቱ ወይም ከተቋሙ ሇፈተና መቀመጡን የሚገሌጽ ማስረጃ ሲቀርብ 

ፈተናው የሚፈጀው ጊዜ ታስቦ ፈቃድ ከዯመወዝ ጋር ይሰጠዋሌ፡፡ 

14.2 የሙከራ ጊዜውን ያጠናቀቀ የአስተዲዯሩ ሠራተኛ በበቂ ምክንያት ዯመወዝ 

የማይከፈሌበት ሌዩ ፈቃድ እንዱሰጠው ሲጠይቅና የ/ቤቱን ጥቅም የማይጎዲ 

ሲሆን፣ በዋናው መ/ቤትና በዞን ዯረጃ የሚፈቀድ ሆኖ ይኸውም ተግባራዊ 

የሚሆነው የአስተዲዯርና ፋይናንስ ማስተባበሪያ መምሪያ ኃሊፊ ሲፈቅድ ብቻ ሲሆን 

ፈቃደም ከ15 ቀናት ሉያሌፍ አይችሌም፡፡ 

14.3 የዚህ አንቀፅ ንዑስ አንቀፅ 14.3 የተመሇከተው እንዯተጠበቀ ሆኖ የሙከራ 

ጊዜውን ያጠናቀቅ የአስተዲዯሩ ሠራተኛ ባሌታወቀ ምክንያት ሇተከታታይ አስር 

ቀናት ከመዯበኛ የሥራ ቦታው ሊይ ከተሇየ በአስር ቀናት ሌዩነት በተከታታይ 

ሁሇት ጊዜ በማስታወቂያ ተጠርቶ ሇአስተዲዯርና ፋይናንስ በማስተባበሪያ መምሪያ 

ሪፖርት ካሊዯረገ ከሥራ ይሰናበታሌ፡፡  

 

15. ሇረጅም ጊዜ የሚቆይ ፈቃድ የሚያስከትሇው ውጤት 



9 | P a g e  
 

15.1 በህጉ መሠረት የተፈቀዯሇትን የረጅም ጊዜ ፈቃድ የጨረሰ ሠራተኛ የሥራ 

መዯቡ ክፍት ሆኖ የሚጠብቀው ሇ1 ወር ያህሌ ጊዜ ብቻ ነው፡፡ 

15.2 የሕመም ፈቃድ ወይም ዯመወዝ የማይከፈሌበት ሌዩ ፈቃድ የወሰዯ ወይም 

ከአቅም በሊይ በሆነ ምክንያት ከሥራ የተሇየ ሠራተኛ ከ1 ወር በሊይ ወዯ ሥራ 

ሳይመሇስ የቆየ እንዯሆነ የሠራተኛውን የሥራ መዯብ በላሊ ሠራተኛ ማስያዝ 

ይቻሊሌ፡፡  

15.3 የዚህ አንቀፅ ንዑስ አንቀፅ 15.1 እና 15.2 ቢኖርም ሠራተኛው ባሇው ሌዩ 

ሙያና ችልታ ሇሥራ መዯቡ እጅግ አስፈሊጊ ከሆነና በቀሊለ ሉተካ የማይችሌ 

ከሆነ አስተዲዯሩ የሠራተኛውን የሥራ መዯብ ከሶስት ወር ሊሌበሇጠ ጊዜ ክፍት 

አድርጎ ሉጠብቀው ይችሊሌ፡፡ 

 

16. የተሻሩ መመሪያዎች 

የዓመት ፈቃድን አስመሌክቶ ከዚህ በፊት ሲሰራበት የነበረው መመሪያ በዚህ መመሪያ 

ተተክቷሌ፡፡ 

 

17. መመሪያው የሚፀናበት ጊዜ  

ይህ የስራ ሰዓትና ሌዩ ሌዩ ፈቃዶች መመሪያ በዲይሬክተሩ ከተፈረመበት ቀን ጀምሮ 

የፀና ይሆናሌ፡፡  

 

ኢሳያስ ወ/ጊዮርጊስ 

 

ዲይሬክተር 

 


