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ዓ ሊ ማ ፣ 
 

1. በተበታተነ ሁናቴ የሚካሄዯውን የምርትና አገሌግልት ሽያጭ ወጥ በሆነ የሽያጭና 

ቁጥጥር መመሪያ ሇማገዝ፣ 
 

2. የዴርጅቱ ምርቶችና አገሌግልቶች በአገር ውስጥ ሰፉ የገበያ ዴርሻ የሚያገኙበትን 

ስሌት ሇመቀየስ፣ 
 

3. የዴርጅቱ የተሇያዩ ማምረቻዎች በህብረተሰቡ ዘንዴ ተፇሊጊነት ያሊቸው ምርቶች 

እንዱያመርቱና ሇገበያ እንዱቀርቡ ሇማዴረግ፣ 
 

4. የሸያጭ ዋጋ ገበያን መሠረት በማዴግ በየወቅቱ እንዱተመን አስፇሊጊው ዝግጅትና 

ተሳትፎ ሇማዴረግ፣ 

5. ምርትና አገሌግልት በጥራትና በተቀሊጠፇ ሁናቴ በተወዲዲሪ ዋጋ ሇዯንበኞች 

ሇማቅረብና የሚሸጡበትን ሥሌት በመቀየስ እና ወጪን በመቆጣጠርና ትርፊማነትን 

ማዲበር፣ 
 

6. የገበያውን ፍሊጐት በጥናት የሽያጭ ዕቅዴ አውጥቶ ምርት እና አገሌግልት ገበያውን 

መሠረት በማዴረግ እንዱቀርብ ሇማዴረግ፣ 
 

7. የሽያጭና ማከፊፇያ ወጪዎች በመቆጣጠር ትርፊማነትን ሇማዲበር፣ 

8. የምርት ዓይነትንና ጥራትን ሇማሻሻሌ የሚጠቀሙ የገበያ መረጃዎች ሇመሰብሰብ 

ሇማዯራጀትና ሇመተንተን እንዱያዝ፣ 
 

9. የሸያጭ አሠራር ተመሳሳይ በሆነና በተሻሇ መሌክ ሇማከናወን እንዱቻሌ፣ 
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ትርጉም፡ - የ ሚከተለት  ቃሊት  በላሊ  ህግና  አግባብ ላሊ ትርጉም ካሌተሰጠው    
                 በስተቀር የ ሚከተለት ትርጉም ይኖረዋሌ፡ ፡  
 

ዴርጅት፡- ማሇት የትምህርት መሣሪያዎች ማምረቻና ማከፊፇያ ዴርጅት ነው፡፡ 

ምርቶች፡- ማሇት በዴርጅቱ ሥር በሚገኙ ማምረቻዎች ተመርተው ወይም ከአገር 

ውስጥም ሆነ ከውጭ አገር ተገዝተው የራሳቸው ቅርፅና ባህሪ ያሊቸው 

ሇጠቀሜታ የሚውለ የሥራ ውጤቶች ናቸው፡፡ 

ዋጋ፡- ማሇት አንዴ ምርት ወይም አገሌግልት ሇዯንበኛ የሚሸጥበት ዋጋ ነው፡፡ 

ከትዕዛዝ የተረፈ ምርቶች፡- ማሇት ከአንዴ ወይም ከአንዴ በሊይ ከሆኑ ዯንበኞች ጋር ውሌ 

በመፇፀም ምርቶች ሲመረቱ ከዯንበኛው ትዕዛዝ በሊይ 

የተመረቱ ምርቶች ናቸው፡፡ 

የደቤ ሽያጭ፡-  ማሇት ዯንበኞች ገንዘብ ሳይከፍለ ወዯፉት እንዯሚከፍለ ውሌ ፇርመው  

               የሚዯረግ ሸያጭ ነው፡፡ 

ሰነዴ፡-    ማሇት ሽያጭ ሇማስፇፀም የሚረደ ማንኛቸውም ፎርምም ሆኑ ዯረሰኞችን    

               የሚያጠቃሌሌ የታተሙና የተቀረፁ ፎርማቶች ናቸው፡፡ 
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መግቢያ፡ -  
 

      የ ትምህርት መሣሪያዎች ማምረቻና ማከፋፈያ ዴርጅት የ ተሇያዩ የ ፈርኒቸር፣  የ ሣይንስ 

ኪትስ፣  የ ጠመኔ ና ጄሶ በማምረትና የ ህትመት አገ ሌግልት በመስጠት እንዱሁም ከውጭ ሀገ ርና 

ከሀገ ር ውስጥ በጅምሊ በመግዛት ሇትምህርት ተቋማትና ሇላልች ዯንበኞች ፍሊጏት መሠረት 

ያዯረገ  ምርትና አገ ሌግልት በመሸጥ ሊይ ይገ ኛሌ፡ ፡  ዴርጅቱ ሇሚያመርታቸውና ሇሚያከፋፍሊቸው 

የ ሚሸጡ ምርቶችና ሸቀጦች ሽያጭ ዋጋ አተማመን ዕቅዴ ዝግጅት፣  ገ በያ ማስፋፋት ሥራዎችን 

ቀሌጣፋና ውጤታማ በሆነ  አሠራር ማከናወን አስፈሊጊ በመሆኑ ዴርጅቱ አሁን ከዯረሰበት 

እዴገ ት ዯረጀ ጋር የ ተመጣጠነ  የ ሽያጭ መመሪያ ማውጣት አሰፈሊጊ በመሆኑ ዴርጅቱ በተሰጠው 

መመሪያን የ ማውጣት ስሌጣን መሠረት ይህንን የ ሽያጭ መመሪያ አውጥቷሌ፡ ፡  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. የሽያጭ ዋጋ አወሳሰን፣ 
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  አንዴን ምርት ሽያጩን የሚያስፇፅመው የሥራ ሂዯት እንዱሸጥ ከመታዘዙ በፉት 
ዋጋ ወጥቶሇት እንዱያውቀው መዯረግ አሇበት፡፡ ስሇሆነም የዋጋ አወጣጡ በየምርቶቹ 
የአመራረት ባህሪ እንዯሚከተሇው መሆን አሇበት፣ 

1.1. ሇገበያ ተብሇው የሚመረቱ ምርቶች ዋጋ አወሳሰን፣ 

ሇወዯፉት ሽያጭ ሊይ አንዱውለ የሚመረቱ ምርቶች ዋጋ ምርቶቹን ሇማምረት 
የወጣውን ጥሬ ዕቃ ጉሌበትና ላልች ወጪዎች እንዱሁም ከአስተዲዯራዊ ወጪው 

ውስጥ የሚዯርሳቸውን ወጪ (Proportional cost) እና የሽያጭና የማከፊፇያ ወጪ 
በማካተት የምርቶቹን ተፇሊጊነት አቅርቦትና የተፎካካሪዎችን ዋጋ ከግምት ውስጥ 
በማስገባት አግባብነቱ የሚታመንበት የትርፍ መጠን (Profit Margin) ከተጨመረበት 
በኋሊ በዋጋ ትመና ቡዴን የቀረበውን የማምረቻ ዋጋ መነሻ በማዴረግ ይወሰናሌ፡፡ 

የመሸጫ ዋጋ ዝርዝሩም ሇሽያጭ  ክፍለ  ይተሊሇፊሌ፡፡ የዋጋ አወሳሰኑም እስከ ብር ----
---------------- በገበያ ሌማት፣ የዯንበኞች አገሌግልትና ሽያጭ የሥራ ሂዯት ሥራ 
አስፇፃሚ ከብር ---------------- በሊይ ዯግሞ በዋናው ሥራ አስፇፃሚ ----------------  
ይሆናሌ፡፡ 

1.2. የአዲዱስ  ምርቶች  ዋጋ  አወሳሰን፣ 

ዴርጅቱ በዯንበኞች ጥያቄም ይሁን በራሱ ፍሊጐት ሇሚያመርታቸው አዲዱስ 
ምርቶች ከገበያ ያገኘውን መረጃ መሠረት በማዴረግ ቀዯም ሲሌ የተዘጋጀ ዋጋ 
ከላሊቸው በተ.ቁ/1.1/ በተመሇከተው መሠረት ዋጋ እንዱዘጋጅሊቸው ያዯርጋሌ፡፡ 

1.3. ጨረታ በመካፇሌ ወይም ፕሮፎርማ በመስጠት የሚሸጡ ምርቶች ዋጋ አወሳሰን፣ 

ጨረታ በመካፇሌ ወይም ፕሮፎርማ በመስጠት የሚሸጡ ምርቶች በአብዛኛው 
በገዥው ፍሊጐት (Specification) መሠረት የሚመረቱ ስሇሆነ አስቀዯሞ 
ዋጋቸውን አዘጋጅቶ ማስቀመጥ አስቸጋሪ ሉሆን ይችሊሌ፡፡ በመሆኑም ሇዯንበኞች 
አፊጣኝ ምሊሽ ሇመስጠት እንዱቻሌ የዯንበኞች አገሌግልት ዋጋ ትመና ቡዴን 

 

 

 ጥያቄ ሲዯርሰው ከላልች ሥራዎች ሁለ ቅዴሚያ በመስጠት አስፇሊጊውን 
መረጃ ከምርት ክፍለ በማሰባሰብ እንዯጥያቄው መጠንና ብዛት በተጠየቀው ጊዜ 
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ገዯብ በሚዯርስ ጊዜ ዋጋውን ተምኖ ስሌጣኑ በሚፇቅዴሇት ኃሊፉ ከሊይ በተራ 
ቁጥር 1.1 በተመሇከተው መሠረት በማስወሰን የጨረታ ሰነደን በማዘጋጀት 
በሚመሇከተው ኃሊፉ በማስፇረም ቀጣዩን ሥራው ያከናውናሌ፡፡ 

1.4. ከውጭ አገር ወይም ከአገር ውስጥ ተገዝተው የሚሸጡ ምርቶች ዋጋ አወሳሰን፣ 

ዴርጅቱ ሇሽያጭ ብል ከውጭ አገርም ሆነ ከአገር ውስጥ የሚገዛቸው ምርቶች 
ሇዯንበኛው ሉሸጡ የሚችለ ሌዩ ሌዩ የትምህርት መሣሪያዎች አጠቃሊይ 
ወጪአቸው ተካቶ መጋዘን ገቢ የተዯረጉበትን ዋጋ በመያዝ በገበያ ያሊቸውን 
ተፇሊጊነትና የመሸጫ ዋጋ መነሻ በማዴረግ በመሸጫው  ዋጋው በዋና ሥራ 
አስፇፃሚ ይወሰናሌ፡፡ 

1.5. ከትዕዛዝ  የተረፈ  ምርቶች  ዋጋ  አወሳሰን፣ 

ምርት በሚመረትበት ጊዜ የዯንበኛውን ትዕዛዝ መሠረት በማዴረግ ሳይበሌጥና 
ሳያንስ መጠኑን ጠብቆ ማምረት ከማንኛውም ማምረቻ የሚጠበቅ ሲሆን አሌፎ 
አሌፎ በብሌጫ የሚመረቱ ምርቶች ሉኖሩ ይችሊለ፡፡  ስሇሆነም እነዚህ ምርቶች 
መጀመሪያውኑ የዯንበኛው ትዕዛዝ ምርት ሲመረት ዋጋቸው የተወሰነ ስሇሆነ ሌዩ 
ችግር ካሌገጠመ በስተቀር በዚያው ዋጋ በዴርጅቱ ሽያጭ መዯብሮች ይሸጣለ፡፡ 

2. የሽያጭ አፇፃፀም፣ 

2.1. የሸያጭ ዕቅዴ አዘገጃጀት፣ 

የገበያውን ፍሊጐት መሠረት በዴረግ ዴርጅቱ የሸያጭ የበጀት ዓመት ዕቅዴ 
ያወጣሌ፡፡ በዴርጅት ዯረጃ ይሸጣሌ ተብል የወጣውን ዕቅዴ መነሻ በማዴረግ 
በሽያጭ መዯብሮች ሉሸጥ የሚችሇው ዝርዝር ዕቅዴ በየወሩ እና በየሩብ ዓመቱ 
ተዘርዝሮ ይዘጋጃሌ፡፡ ስሇሆነም፡- 

1. ይሸጣሌ ተብል የተገመተውን ምርት በስርጭት አውታሮች (Distribution 
channels) በገበያ ሁኔታ /በአካባቢና በመሳሰለት/ መሇየት፣ 

2. በወር፣ በሩብ ዓመትና በዓመት እንዱሁም እንዯአስፇሊጊነቱና እንዯምርቱ 
ዓይነት በሳምንት ሉሸጥ የታቀዯውን ሇቁጥጥርና ሇክትትሌ የመች ዘንዴ 
ዝርዝር ማዘጋጀት፣ 
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3. ሸያጭን ሇማዲበር ሇሚዯረጉ ሌዩ ሌዩ ዘዳዎች ዕቅዴ ማውጣትና 
የሚያስፇሌገውን ወጪ መተመን፣ 

2.2. የምርት ጥራት ማሻሻያ የሥራ ዕቅዴ (Schemes) እንዱወጣ ሃሣብ መስጠት፣ 
እና በዘርፈ ትኩረት አግኝተው መሠራታቸውን መከታተሌ፣  

የሽያጭ ጥያቄ አቀራረብ፣ 

ማንኛውም ዯንበኛ የግዥ ጥያቄውን ከሚከተለት ውስጥ በአንዯኛው መንገዴ 
ማቅረብ ይችሊሌ፡፡ 

2.2.1. ማንኛውም ዯንበኛ የሚፇሌገው ዕቃ በክምችት ያሇና ዋጋ የወጣሇት እንዱሁም 
ክፍያው እጅ በእጅ ከሆነ በቀጥታ ጥያቄውን ሇሽያጭ ሠራተኞች በማቅረብ 
መግዛት ይችሊሌ፡፡ የሸያጭ ሠራተኛውም ጥያቄው እንዯዯረሰው የእጅ በእጅ 
ሸያጭ ፊክቱር (Cash sales invoice) አዘጋጅቶ  ገንዘቡን ተቀብል በፊክቱሩ 
ሊይ በመፇረም ሇዯንበኛው ይሰጣሌ፡፡ 

2.2.2. የዯንበኛው ጥያቄ በክምችት ሊሇ ምርት ሆኖ ነገር ግን የክፍያ አፇፃፀሙ 
በደቤ ከሆነ፣ 

 ዯንበኛው የሚኒስትር መ/ቤት ወይም በመንግሥት በጀት የሚተዲዯር 
ከሆነ እስከ ብር -------------- (---------------------------------------) በገበያ 
ሌማት የዯንበኞች አገሌግልትና ሽያጭ የሥራ ሂዯት ፇቃዴ ከብር -------
--------------- በሊይ ሇሚያወጡ ዕቃዎች በዋና ሥራ አስፇጻሚ ፇቃዴ 
የደቤ ክፍያ ውሌ ፇርመው ሉፇቀዴ ይችሊሌ፡፡ 

 ዯንበኛው የሚኒስትር መ/ቤት ወይም በመንግሥት በጀት የማይተዲዯር 
ከሆነ በዋና ሥራ አስፇጻሚ ፇቃዴ የደቤ ክፍያ ውሌ ፇርሞ 
ሉፇቀዴሇት ይችሊሌ፡፡ ክፍያው በውለ መሠረት ይፇጽማሌ፡፡ 

2.2.3. ዯንበኛው ሇመግዛት የሚፇሌገው ዕቃ በክምችት ውስጥ የላሇ ከሆነ ዋጋ 
ከወጣሇት በኋሊ ዋጋውን በሙለ ወይም 30% ቅዴሚያ ክፍያ ከፍል 
እንዱመረትሇት ይዯረጋሌ፡፡ ይህም በገበያ ሌማት፣ የዯንበኞች አገሌግልትና 
ሽያጭ የሥራ ሂዯት ይፇቀዲሌ፡፡ ሆኖም ምርቱ የተመረተው በ30% ቅዴሚያ 
ክፍያ ከሆነ ዕቃውን ወይም አገሌግልቱን ከማግኘቱ በፉት ሙለ ዋጋውን 
መክፇሌ አሇበት፡፡ 
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2.2.4. ዯንበኛው የሚገዛው ዕቃ በጨረታ ውዴዴር ዴርጅቱ አሸናፉ የሆነበትና 
በተገባው ውሌ መሠረት የሚረከበው ከሆነ የሽያጭ ዋና ክፍለ ወይም 
እንዯአስፇሊጊነቱ የገበያ ሌማት፣ የዯንበኞች አገሌግልትና ሸያጭ የሥራ ሂዯቱ 
ሥራ አስፇፃሚ ከውለ ጋር በማገናዘብ ዕቃውን እንዱረከብ ሲያዙ የሽያጭ 
ዯረሰኝ ተቆርጦሇት ይረከባሌ፡፡ 

2.2.5. በገበያ የሚኖራቸው ተቀባይነት በውለ መሠረት ዴርጅታችን ሇዯንበኛው 
የሚያስረክበው ከሆነ በቅዴሚያ የገበያ ጥናት ተዯርጐ የሚታተሙት   የማጣቀሻ 

መጽሐፍት እና ሌዩ ሌዩ መጽሐፍቶች  የሽያጭ   አፇፃፀም ከእያንዲንደ የአዯራ 

ሽያጭ ዴርጅት ጋር በሚዯረስበት ስምምነት በሚገባው ውሌ መሠረት 
ይሆናሌ፡፡  

2.3. የሥራ ትዕዛዝ አቀባበሌ፣ 

1. ከሊይ በተ.ቁ 2.2.3 የተጠቀሰው እንዯተጠበቀ ሆኖ የደቤ ሥራ የሚጠይቅ 
ማንኛውም የሚኒስቴር መ/ቤት ወይም በመንግሥት በጀት የሚተዲዯር 
ዴርጅት አግባብ ባሇው ኃሊፉ የተፇረመና የዴርጅቱ ማህተም ያሇበት የሥራ 
ትዕዛዝ (Purchase Order) አቅርቦ በቅዴሚያ ዕዲ የላሇበት መሆኑ 
በፊይናንስ የሥራ ሂዯት በጥንቃቄ ተረጋግጦ በደቤ እንዱሠራ ሇዋና ሥራ 
አስፇጻሚ ባሇው ኃሊፉ ከተፇቀዯ በኋሊ የሥራ ማዘዣ (Job Order) በመክፇት 
ከሥራ ትዕዛዙ ጋር ሇምርት የሥራ ክፍሌ ይተሊሇፊሌ፡፡ 

2. ማንኛውም የግሌ ዴርጅት፣  ግሇሰብ፣ ሕዝባዊ ዴርጅትና በራሱ ገቢ የሚተዲዯር 
መንግሥታዊ ዴርጅት ሇሚጠይቅው የሥራ አገሌግልት በቅዴሚያ እስከ 30% 
ሲከፍሌ ብቻ የሥራ መዘዣ በመክፇት የካሽ ሽያጭ ዯረሰኝ (Cash Sales 
Invoice) ቁጥር በሥራ ማዘዣው ሊይ ከተወራረሰ በኋሊ ሇምርት /አገሌግልት 
ሰጪ/ክፍሌ ይሊካሌ፡፡ 

3. በተራ ቁጥር 1 እና 2 መሠረት የሚሸጥ ማንኛውም የሥራ ግሌጋልት 
ያሇሥራ ማዘዣ መሥራት ፇጽሞ የተከሇከሇ ነው፡፡ 

4. የሥራማዘዣዎች (Job Order) በሙለ ተከታታይ ቁጥር ያሊቸውና ቁጥሮቹም 
በቅዴሚያ የታተሙ መሆን አሇባቸው፡፡ 
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5. የሥራ ማዘዣዎች ሊይ ዯንበኛው ሙለ አዴራሻ ማሇትም ስም፣  የስሌክ ቁጥር፣ 
እና የሚመሇከተው ሥራ ክፍሌ ወይም ተወካይ መጻፍ አሇበት፡፡ 

3.  የተጠናቀቁ ምርቶች /አገሌግልቶች/ ርክክብ፣ 

1. የምርት /አገሌግልት/ ሰጪው ሥራውን ሲያጠናቅቅ ያሇቀሇትን ሥራና የሥራ 
ማዘዣውን ሇዕቃ ማስረከቢያ ክፍሌ ያስተሊሌፊሌ፡፡  

2. የተጠናቀቁ ም/ክ/ሥርጭት ቡዴን ያሇቁ ሥራዎችን የዕቃ መረከቢያ ሰነዴ 
(Finished Goods Receiving Invoice) አዘጋጅቶ ይረከባሌ፡፡ የመረከቢያውን 
ሰነዴ ኮፒ ሇአስረካቢው፣ ሇበጀትና ኮስት ትንተና ዋና ክፍሌ፣ ሇገበያ ሌማት 
የዯን/አገ/ሽ/የሥራ ሂዯት ክፍሌ እና ሇምዝገባ ቁጥጥር ክፇሌ ይሌካሌ፡፡ 

3. የተጠናቀቁ ም/ክ/ሥርጭት ቡዴን ያሇቀሊቸውን ሥራዎች ወዱያውኑ በዕሇቱ 
ሇቅርብ ኃሊፉና ሇሽያጭ ዋና ክፍለ ሪፖርት ያዯርጋሌ፡፡ የሽያጭ ዋና 
ክፍለም ዯንበኛውን በመጥራት ወይም የተገባው ውሌ ምን እንዯሚሌ 
በማጣራት ዕቃ አስረካቢው ከዚህ በታች የተመሇከቱትን ሰነድች መነሻ 
በማዴረግ እንዱያስረክብ ያዯርጋሌ፡፡ 

 ሂሣቡ በቅዴሚያ የተከፇሇ ከሆነ የካሽ ሽያጭ ዯረሰኝ (Cash Sales 
Invoice) አንዴ ኮፒ ከዯንበኛው ከወሰዯና ትክክሇኛነቱን ከአረጋገጠ 
በኋሊ በዕቃ ማስከበሪያ ሰነዴ (Delivery Order) ሊይ የሥራ ማዘዣውን 
ቁጥርና የዯረሰኙን ቁጥር አወራርሶና አስፇርሞ ዕቃውን ይሰጣሌ፡፡ 
የማስረከቢያውን ሰነዴ አንዴ ኮፒ እና የሥራ ማዣውን በየዕሇቱ 
ሇበጀትና ኮስት ትንተና ዋና ክፍሌ ይሌካሌ፡፡ እንዯዚሁም አንዴ ኮፒ 
የማስረከቢያ ሰነዴ ሇሽያጭ ዋና ክፍሌ ይሌካሌ፡፡ ከዯንበኛው 
የወሰዯውን የዯረሰኝ ኮፒ ሇማስረጃነት በፊይሌ ይይዛሌ፡፡ 

 በደቤ የተሰራ ከሆነ የደቤ ሂሣብ መጠየቂያ (Credit Sales Invoice) 
ኮፒ ሲዯርሰው የሂሳብ መጠየቂያውንና የሥራ ማዣውን ቁጥር በዕቃ 
ማስረከቢያው ሊይ ሞሌቶና አስፇርሞ ዕቃውን ከዋናው ኮፒ የዕቃ 
ማስረከቢያ ሰነዴ ጋር ሇዯንበኛው የጽሑፍ ተወካይ ይሰጣሌ፡፡ የዕቃ 
ማስረከቢያውን ኮፒና የሥራ ማዘዣውን በዕሇቱ መጨረሻ ሇበጀትና 
ኮስት ትንተና ዋና ክፍሌ እና ሇሸያጭ ዋና ክፍሌ ይሰጣሌ፡፡ የደቤ 
ሂሣብ መጠየቂያውን አንዴ ኮፒ ሇማስረጃነት ይይዛሌ፡፡ 
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 ሇማንኛውም የደቤ ሽያጭ ሂሣብ (Credit Sales Invoice) ወዱያውኑ 
መዘጋጀት ይኖርበታሌ፡፡ የእጅ በእጅ ሸያጭ (Cash Sales Invoice) 
ከሆነም የሰነዴ ኮፒ ሳይዯርሰው ማንኛውንም ምርት (አገሌግልት) 
ሇዯንበኞች አያስረክብም፡፡ እንዱሁም ማንኛውንም ምርት ወይም ያሇቀ 
ሥራ በዕቃ ማስረከቢያ /መጋዘን/ በኩሌ ዯንበኞች ይሰጣሌ፡፡ 

 ከሥራ ትዕዛዝ ብዛት የተነሳ ያሇቁ ሥራዎችን ከሥር ከሥሩ ማስረከብ 
እጅግ አስፇሊጊ ሆኖ ከተገኘ ብቻ በየጊዜው በዕቃ ማስረከቢያ ሰነዴ 
ሊይ እያስፇረመ ይሰጥና በመጨረሻ ሥራው ሲጠናቀቅ በዕሇቱ የሂሣብ 
መጠየቂያ እንዱዘጋጅ ያዯርጋሌ፡፡ 

3.1. የቅዴሚያ ክፍያ አሰባሰብና የደቤ ሽያጭ ሰነዴ ዝግጅት፣ 

1. አገሌግልት በቅዴሚያ ክፍያ ከሚሰጣቸው ዯንበኞች ገንዘብ የሚሰበሰበው 
በካሽ ሽያጭ ዯረሰኝ (Cash Sales Invoice) አማካይነት ነው፡፡ የካሽ ሽያጭ 
ዯረሰኝ ዋናውን አንዴ ኮፒ ሇገንዘብ ከፊዩ ሲሰጥ ሁሇተኛው ኮፒ ሇፊይናንስ 
የሥራ ሂዯት በዕሇቱ ይተሊሇፊሌ፡፡ 

2. በደቤ የተሰሩ ሥራዎችን ዯንበኛው ከመውሰደ በፉት የሂሳብ መጠየቂያ 
እንዱዘጋጅ በዕቃ ማስረከቢያ ክፍሌ ወይም በዯንበኛው ሲጠየቅ ወይም 
ዴርጅቱ ዕቃውን በቀጥታ ሇዯንበኛው ሇማስረከብ ስምምነት ካሇና የዕቃ 
ማስረከቢያ ክፍሌ መጠየቂያ እንዱዘጋጅሇት ሲጠይቅ የደቤ ሂሣብ መጠየቂያ 
ሰነዴ አዘጋጁ (Invoice Clerk) ቀዯም ብል በዯረሰው የሥራ ማዘዣ መሠረት 
ሥራው በደቤ እንዱሰራ መፇቀደን አረጋግጦ የደቤ ሂሣብ መጠየቂያ 
አዘጋጅቶ ሇዕቃ ማስረከቢያ ክፍሌ ያስተሊሌፊሌ፡፡ 

3.2. በሥራ ማዘዣዎች፣ በርክክብ፣ በክፍያና በደቤ ሂሣብ መጠየቂያ ሰነድች እና 
በውሇታዎች ሊይ የሚዯረግ ቁጥጥር፣ 

በተጠቀሱት ዘርፎች ያሇው ቁጥጥር ሇማጠናከር የሚከተለት ተግባራት በደቤ 
ሂሣብ መጠየቂያ ሰነዴ አዘጋጅ (Invoice Clerk) አማካይነት ይከናውናለ፡፡ 

1. የሥራ ማዘዣዎች፣ ያሇቁ ሥራዎች መረከቢያ ሰነዴ፣ የዕቃ ማስረከቢያ 
ሰነዴና የካሽ ሽያጭ ዯረሰኝ (Cash Sales Invoice) ኮፒ ሲዯርሰው 
እንዱሁም የሚያዘጋጀውን የደቤ መጠየቂያ መሠረት በማዴረግ “በሥራ 



 

 የገበያ ልማት፣ የደንበኞች አገ/ሽያጭ  ስራ ሂደት መመሪያ  Page 10 

 

 

 

የትምህርት መሳሪያዎች ማምረቻና ማከፋፈያ ድርጅት 
Educational Materials Production and Distribution Enterprise 

(EMPDE) 

 

ISO 9001:2008 Certified 

Document No. WD/NIT/EMPDE/45 

Revision No.00 

Title: 
 

 የሽያጭ መመሪያ ቁጥር 498/2013 
Page No.1- 33 
 

ማዘዣዎች መከታተያ መዝገብ” ሊይ ስሇእያንዲንደ ሥራ በዝርዝር 
ይመዘግባሌ፡፡ 

2. ያሇቁ ሥራዎች መረከቢያና የዕቃ ማስረከቢያ ሰነድች ኮፒ በተከታታይ 
መሊካቸውን፣ የምርት ሥራቸው የተጠናቀቁ ሥራዎች በወቅቱ ዯንበኛው 
እንዱረከብ መዯረጉን፣ በቅዴሚያ ክፍያ መከናወን ሊሇባቸው ሥራዎች 
በቅዴሚያ ገንዘብ መከፇለን፣ ማንኛውም የደቤ ሽያጭ ስሌጣኑ በተሰጠው 
ኃሊፉ ወይም በሚወክሇው ኃሊፉ መፇቀደን፣ በሥራ ማዘዣ መከታተያ 
መዝገብ አማካይነት ይቆጣጠራሌ፡፡ 

3. በውሇታዎች የሚዯረገው ክትትሌና ቁጥጥር የውለን ጊዜ መሠረት አዴርጐ 
አምራቹ በጊዜው አምርቶ ሇተጠናቀቁ ምርቶች ክምችትና ሥርጭት ቡዴን 
ገቢ ያዯርጋሌ፡፡ ሽያጩን የሚከታተሇው ክፍሌ ክትትሌ የሚያዯርግ ሲሆን 
የፊይናንስ የሥራ ሂዯትም ከታች በተራ ቁጥር 2.7 የተመሇቱትን ተግባራት 
ያከናውናሌ፡፡ 

3.3. አግባብነት ያሊቸው የሽያጭ ሰነድች፣ 

የዴርጅቱ የሽያጭ እንቅስቃሴ በሚጠይቀው መጠን የሽያጩን የሥራ ሂዯት 
ሇማመቻቸት የሚረደ የተሇያዩ ቅጾችና መዛግብት እየተነዯፈ በየጊዜው ሥራ ሊይ 
የሚውለ ሲሆን፣ ሇጊዜው ይህ መመሪያ ተግባራዊ በሚሆንበት ወቅት ከዚህ ቀጥል 
የተመሇከቱት የሸየጭ ሰነድች ሥራ ሊይ ይውሊለ፡፡ ሰነድቹ በአቅርቦትና ንብረት 
አስተዲዯር የሥራ ሂዯት ተዘጋጅቶ ሇንብረት ገቢና ወጪ እንዱሁም መጠየቂያና 
የውስጥ ዝውውር ሇማዴረግ የተዘጋጁትን የሚያጠቃሌለ አይዯለም፡፡ በፊይናንስ 
የሥራ ሂዯትም ሇገንዘብ መቀበያነት የሚያገሇግለትን እንዯጥሬ ገንዘብ መቀበያነት 
የሚያገሇግለትን (Cash Receipt) የመሳሰለትንና ክትትሌና ቁጥጥር ያዯርጋሌ፡፡ 

 

 

 

 

3.3.1. የሸያጭ ሠነድች እና ቅጾች፣ 
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 የእጅ በእጅ ሽያጭ ሠነዴ (Cash Sales Invoice)  

ገንዘብ ወዱያውኑ ተከፍልባቸው ሇሚፇጸሙ ሽያጮች የምንገሇገሌበት 
ሰነዴ፡፡ 

 የደቤ ሽያጭ ሰነዴ (Credit Sales Invoice) 

ሀ/  ገንዘብ ሳይከፇሌባቸው በደቤ ሇሚፇፀሙ ሽያጮች የምንገሇገሌበት 
ሰነዴ፣ 

ሇ/  በትዕዘዝ ወይም ጨረታ በማሸነፍ ተመርተው ክፍያ በቅዴሚያ 
ሇተፇፀመባቸው ሽያጮች ዕቃዎቹ ሇርክክብ ዝግጁ ሲሆኑ የሚቆረጥ 
ሰነዴ፣ 

 የዋጋ ማቅረቢያ (Proforma Invoice)  

የሽያጭ ዋና ክፍለ የተጠናቀረ ዋጋ ከዯረሰው በኋሊ ወይም የዋጋ 
ዝርዝሩ ሊሇው ምርቶች የዋጋ መጠየቂያ እንዱሰጠው ዯንበኛ 
ሲጠይቀው ይህንኑ የሚያሳውቅበት ሰነዴ፣ 

 የምርት ሽያጭ ዕቅዴ ማዘጋጃ ቅጽ፣ 

እንዯሁኔታው በየሣምንቱ፣ በየወሩ ወይም በየሶስት ወሩ ብልም በየ6 
ወሩና በዓመቱ ውስጥ የሚዯረገው ሽያጭ በየምርት አይነቱ ተሇይቶ 
በመጠንና በገንዘብ ሉከናወን የታቀዯው መጠን የሚገሇጽበት ሰነዴ፣ 

 

 

 

 

 

 

 የሸያጭ ዕቅዴ አፇፃፀም መታተያ ቅጽ፣ 
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በየወሩ ወይም በየሶሰት ወሩ ሉሸጥ የታቀዯውን የምርት መጠን እና 
ሉገኝ የታሰበውን ገንዘብ መነሻ በማዴረግ በተገሇፁት ጊዜያት ውስጥ 
የተከናወነው ሥራ በመጠንና በገንዘብ የሚገሇጽበት ቅጽ ነው፡፡ 

 የሚሸጡ ምርቶች የማቀናነሻ ቅጽ/ካርዴ፣ 

ሸያጩን ሇማቀሊጠፍና ዯንበኛ እንዲይጉሊሊ የሽያጭ ሠራተኛው 
በየጊዜው ያሇውን እንቅስቃሴ የሚመዘግብበት ቅጽ/ካርዴ ነው፡፡ 

ክፍሌ ሶስት 

4. የዴርጅቱ ምርቶች ሽያጭና ሥርጭት ሁኔታ፣ 

ዴርጅቱ የሚያመርታቸውን ሌዩ ሌዩ የምርት ውጤቶች ሇተጠቃሚው በተፇሇገ ጊዜና 
ቦታ ሇማቅረብ የዴርጅቱ ሌዩ/ተጨባጭ ሁኔታ በሚፇቅዯው መሠረት ከሚከተለት 
አራት የሽያጭ አውታሮች (Distribution Channels) ውስጥ በአንደ ወይም በከፉሌ 
ወይም በሙለ በመጠቀም ምርትን ማከፊፇሌ ይቻሊሌ፡፡ 

 ሀ.  በአከፊፊይ ዴርጅቶች (Whole Sealers)  

 ሇ.  በቸርቻሪ ዴርጅቶች (Retailers) 

 ሐ.  በኮሚሽን በሚሰሩ አከፊፊዮች /ግሇሰቦች፣/ 

 መ. የራሱ የሸያጭ ሠራተኞች በኮሚሽን እንዱሰሩ በማዴረግ፣ 

 ሠ.  በዴርጅቱ በራሱ የችርቻሮ አውታሮች፣  

4.1. በአከፊፊይ /ቸርቻሪ/ ዴርጅቶች አማካይነት የሚዯረግ ማከፊፇሌ፣ 

ዴርጅቱ የምርት ማከፊፇለን ተግባር ከሊይ ከተጠቀሱት ዴርጅቶች ጋር ሲፇጸም 
በሚከተለት ሊይ ትኩረት መስጠት አሇበት፡፡ 

ሀ. የግብይት ግንኙነት፣ 

በዴርጅቱ እና አከፊፊይ /ቸርቻሪ ዴርጅቶች መካከሌ ያሇው የግብይት 
ግንኙነት ሇዕቅዴ አወጣጥና፣ ሇአፇፃፀም አመዘጋገብ፣ ሇኃሊፉነት አመዲዯብና 
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ግምገማ የሚያመች ዯንብና ሥርዓት ያቀፇ እንዱሆን ስሇሚጠበቅ ሁሇቱ 
ወገኖች በተስማሙበት ውሌ ሊይ የተመሠረተ ይሆናሌ፡፡ 

     ሇ. የምርት መጠንና ዓይነት 

ትሊሌቅ አከፊፊዮችና ቸርቻሪዎች እንዱያከፊፍለ የሚሰጡት ምርቶች 
መጠንና ዓይነት ተሇይተው በዝርዝር መታወቅ ይኖርባቸዋሌ፡፡ በመሆኑም 
በሁሇቱ መገኖች በሚዯረገው ውሌ ውስጥ በዝርዝር ይቀመጣለ፡፡ 

     ሐ. የማከፊፇያ ክሌሌ፣ 

በዴርጅቱ፣ በአከፊፊይና በቸርቻሪዎች መካከሌ የተሇየ ስምምነት ከላሇ 
በስተቀር ክፍፍለ በአገሪቱ በማንኛውም ቦታ ሉሆን ይችሊሌ፡፡  

    መ. የመገበያያ ዋጋ፣ 

 በዴርጅቱና በአከፊፊይ /በቸርቻሪ ዴርጅቶች መካከሌ የገበያን ሁኔታ 
በመመርኮዝ በጋራ የሚስማሙበት ዋጋ ይሆናሌ፡፡ 

        ሠ. የሸቀጥ ርክክብ፣ 

 ዴርጅቱ፣ አከፊፊይና ቸርቻሪ ዴርጅቶች፣ በመነጋገር የምርት/የሸቀጥ 
መከቢያ ፕሮግራም ማዘጋጀትና ስምምነት ሊይ መዴረስ ይኖርባቸዋሌ፡፡ 

 የመረከቢያ ፕሮግራም የሽያጩን ዓይነትና መጠን የሚያመሇክት ሆኖ 
ፕሮግራሙ በቀን፣ በሳምንት፣ በወር ወይም በላሊ አመቺ የጊዜ ገዯብ ሊይ 
የተመሠረተ ሉሆን ይገባዋሌ፡፡ 

 አከፊፊዩ /ቸርቻሪው ዴርጅት አስቀዴሞ በተዘጋጀው የምርት/ የሸያጭ 
መረከቢያ ፕሮግራም መሠረት ዴርጅቱ/ ሇማስረከብ ምርቱን አጓጉዞ እያሇ 
ሇመረከብ ፇቃዯኛ በማይሆንበት ጊዜ ዴርጅቱ ሇዯረሰበት መጉሊሊት 
አከፊፊዩን /ቸርቻሪውን በኃሊፉነት ሉጠይቅ የሚችሌበት ግዳታ ሉኖር 
ይገባሌ፡፡ 
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   ረ. የምርት/የሸቀጥ ማስረከቢያ ስፍራ፣ 

 በዴርጅቱና በአከፊፊይ/ቸርቻሪ ዴርጅቶች በሚዘጋጀው የምርት/የሸቀጥ 
ማስረከቢያ ፕሮግራም መሠረት በጋራ በመረጡት ቦታ ርክክቡ 
ይፇጸማሌ፡፡ 

 አከፊፊይ/ቸርቻሪ ዴርጅቶች በራሳቸው ትራንስፖርት ምርት የሚወስደ 
ከሆነ ርክክቡ የሚፇጸመው በዴርጅቱ ማስረከቢያ ስፍራ ይሆናሌ፡፡ 

 ዴርጅቱ በራሱ ትራንስፖርት ምርት ሇአከፊፊዩ/ቸርቻሪው የሚያዯርስ 
ከሆነ ርክክቡ የሚፇጸመው በአከፊፊዩ/ቸርቻሪው መረከቢያ ቦታ ይሆናሌ፡፡ 

   ሰ. ኃሊፉነት፣ 

አከፊፊዩ/ቸርቻሪው የሚገዛቸውን የዴርጅቱን ምርቶች ከተረከበ በኋሊ 
ሇሚዯርሰው መጥፊት ወይም መበሊሸት ኃሊፉነት የአከፊፊዩ/ቸርቻሪው 
ዴርጅት ይሆናሌ፡፡  

    ሸ. የግብይት ሥርዓትና ሌዩ ሌዩ ቅፆች፣ ሰነድች …ወዘተ፣ 

በዴርጅቱና በአከፊፊይ ዴርጅቶች መካከሌ ስሇሚሠራባቸው የግብይት 
ሥርዓትና ሌዩ ሌዩ ቅፆች ..ወዘተ ሁሇቱ ወገኖች በዝርዝር ተወያይተው 
የሚስማሙበትና የሚዋዋለበት ውሌ ይሆናሌ፡፡ 

    ቀ. ትብብር፣ 

የምርት ዕቅዴ አገጃጀትን ሇማፊጠንና የአከፊፊይ/ቸርቻሪ ዴርጅቶችን የግዥ 
ዕቅዴ ዴርጅቱ የምርትና የሽያጭ ፕሮግራም ውስጥ እንዱጠቃሇሌ ሇማዴረግ 
አከፊፊይ/ቸርቻሪ ዴርጅቶች ዓመታዊ የግዥ ፍሊጐታቸውን የማሳወቅ፣ 
ወቅታዊ መረጃዎችን የማቅረብ ስሇምርቱ ጥራት በተጠቃሚው ዘንዴ ያሇውን 
ተቀባይነትና ምርትን ሇማሻሻሌ የሚረደ መረጃዎችን እንዱያቀርቡ 
ይጠበቃሌ፡፡ 
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    በ. መቀመጫዎች 

ሁሇቱ ወገኖች በማያሟለዋቸው ሁኔታዎች ሊይ ስሇሚጣለ መቀጫዎች 
ውይይት ተዯርጐ በግብይት ስምምነት ውስጥ እንዱታቀፍና በሥራ ሊይ 
እንዱውሌ ያስፇሌጋሌ፡፡ ስሇሆነው የሚፇጽሙት ውሌ ይህንን ግዳታ ያካተተ 
መሆን ይኖርበታሌ፡፡ 

    ተ. ስምምነትን ማሻሻሌ ወይም መሇወጥ፣ 

አስፇሊጊ ሆኖ ሲገኝ ዴርጅቱ ስመመነቱን በከፉሌ ወይም በሙለ ሇማሻሻሌ 

ወይም ሇመሇወጥ የሚችሌበት ግዳታ ሉኖር ይገባሌ፡፡ 

    ቸ. ውለ የሚፀናበት ጊዜ፣ 

ዴርጅቱ ከአንዴ ዓመት የረዘመ ውሌ ባይፇራረም ይመረጣሌ፡፡ ሆኖም 
ያሌታሰቡ ሁኔታዎችን ሇማስተናገዴ ውለን ሇተጨማሪ ዓመታት ሇማስረዘም 
የሚያስችሌ ግዳታ ሉኖረው ይችሊሌ፡፡ 

4.2. በኮሚሽን በሚሠሩ ዴርጅቶችና ግሇሰቦች አማካይነት በማከፊፇሌ ውክሌና 
አሰጣጥ፣ 

ዴርጅቱ እንዯገበያውና የምርቱ ሁኔታ ምርቶቹ በኮሚሽን ወይም በውክሌና 
እንዱከፊፇለ ካዯረገ የውክሌና ስመመነቱ የሚከተለትን ዋና ዋና ነጥቦች 
የሚያቅፍ ሆኖ በዋና ሥራ አስኪያጅ መወሰን ይኖርበታሌ፡፡ 

 ወኪለ ምርቱን ሇማከፊፇሌ የሚያስችሇው የንግዴ ፇቃዴ ዓይነትና ቁጥር፣ 
የዴርጅቱ ስምና አዴራሻ፣ 

 ወኪለ የሚያከፊፍሇው ምርት ዝርዝርና የሚያከፊፍሌበት ቦታና ጊዜ 
እንዯአስፇሊጊነቱም የምርቱ መጠን፣ የምርት መከፊፇሌ ስሇሚያስከትሇው 
ሌዩ ሌዩ ግብሮች፣ ታክስ፣ ቀረጥ ላሊም ህጋዊ ክፍያዎች አፊፇሌ፣ 

 

 

 ምርቱን የሚሸጥበት ዋጋ፣ 
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 ስሇምርቱ ሽያጭ ዋጋ አከፊፇሌና የወኪለ የኮሚሽን መጠንና አከፊፇሌ፣ 

 ስሇገበያ መረጃ አቀራረብ፣ 

 በውክሌና ሰጪውና በተቀባዩ መካከሌ አሇመግባባት ሲፇጠር የሚፇታበት 
ዘዳ፣ 

 ውለን የሚያሰርዙ ምክንያቶች፣ 

 ውለ የሚፀናበት ጊዜና 

 ላልች የውክሌና ሰጭና ተቀባዩ መብቶችና ግዳታዎች፣ 

4.3. በራሱ በሽያጭ ሥራ ሊይ በተሰማሩ ሠራተኞች በኮሚሽን እንዱሠሩ በማዴረግ፣ 

ሽያጭ የዴርጅቱ ህሌውና የጀርባ አጥንት እንዯመሆኑ መጠን ሽያጭን 
የሚያከናውኑ የሽያጭ ሠራተኞች ሽያጭን ከማዲከምና ከማጐሌበት አኳያ 
ያሊቸው አስተዋጽኦ በቀሊለ የሚታይ አይዯሇም፡፡ የዯንበኞች ምርጫ ሰፉ 
በሆነበት የኢኮኖሚ ሥርዓት ውስጥ እንዯመገኘታችን መጠን ዯንበኞችን በዋጋ 
በምርት ጥራት ሇመሳብ የሚዯረገው ጥረት እንዯተጠበቀ ሆኖ በተጨማሪም 
የዯንበኞች የመግዛት ፍሊጐት በመስተንግድ ጥራት ሊይ ሉወሰን እንዯሚችሌ 
ግሌጽ ነው፡፡ 

በሽያጭ ሥራና በሽያጭ አካባቢ የተሰማሩ ሠራተኞች ከጥበቃ ሠራተኞች እስከ 
ሽያጭ ኃሊፉ ዴረስ የመጋዘን ሠራተኞችን ጨምሮ የዯንበኝነትን ዋጋ፣ ያሇንበትን 
የገበያ ሁኔታ ተገንዝበው ሇዯንበኞች ከፍተኛ እንክብካቤ እንዱያዯርጉ ማዴረግ 
ያስፇሌጋሌ፡፡ ዯንበኞችን ሉያቀርቡ ወይም ሉያሻሽለ ከሚችለ ሁኔታዎች ውስጥ 
ከሊይ የተጠቀሱት ሠራተኞች አቀባበሌ፣ መስተንግድ፣ ፇገግታና አጠቃሊይ 
አቀራረብ ጥቂቶቹ ናቸው፡፡ ስሇሆነም በተገቢው የሙያና የሥነ-ምግባር ክህልትና 
ብቃት እንዱኖራቸው ማዴረግ ትኩረት ሉሰጠው የሚገባ ጉዲይ ነው፡፡ 
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 ስሇሆነም የሽያጭ ሠራተኞችን በተገኘው አጋጣሚ ሁለ፣ 

 ስሇኢኮኖሚ ሥርዓቱና ገበያው 

 ስሇዯንበኞች ሥነሌቦና 

 ስሇዴርጅቱ ምርቶች 

 የዯንበኞችን ችግርና ችግራቸውን ሇመፍታት ጥረት ስሇማዴረግና ወዲጅነትን 
ስሇማሳዬት፣ 

 ዯንበኞችን በንፁህና በፇገግታ ስሇመቅረብ 

 ሇዕቃዎች መዯረግ ስሇሚገባው ጥንቃቄና አጠባበቅ 

 ስሇሽያጭ ዴርዴር (Terms of Sales)  

እና ስሇመሳሰለት በየጊዜው ሥሌጠና መስጠት አስፇሊጊ ነው፡፡ 

ከሊይ የተጠቀሰው እንዯተጠበቀ ሆኖ ሽያጭን ሇማሳዯግ አሁን ባሇው በመዯበኛ 
የሥራ ቀንና ሰዓት ብቻ ሠርቶ መጠበቅ የሚያጣ አይዯሇም፡፡ 

ከዚህም በሊይ ሇዯንበኞች ምቹ የሆነ የመግዣ ጊዜ ካሌተመቻቸሊቸው 
በስተቀር ምርቶቻችንን ሉገዙ የሚችለበት ሁናቴ ሉቀንስ ስሇሚችሌ የበአሊት 
ቀናትንና ከመዯበኛ የሥራ ሰዓት ውጪ የሽያጭ ሥራ ማካሄዴን 
ይጠይቃሌ፡፡ ከዚህም ላሊ በባዛር ገበያዎች ሊይ በመኪና ሊይ እና ዯንበኛው 
በሚገኝበት ቦታ ሁለ (Door to Door Sales) እየተገኙ ሽያጭ ማካሄዴ 
አስፇሊጊ ሉሆን ይችሊሌ፡፡ ሇዚህ ዯግሞ ሥራውን ሇሚሠሩ ሠራተኞች 
የማበረታቻ ክፍያ ማዴረግ አስፇሊጊ ነው፡፡ 

1.1.1 የ ኯሚሽን ክፍያ፣  
 

ዴርጅታችን አሁን በዯረሰበት የ ገ በያ ሁኔታ ስሌት ሇሠራተኞች ኯሚሽን እየ ከፈሇ ሇማሠራት ቅዴመ 

ዝግጅት ያሊዯረገ  ስሇሆነ  ወዯፊት ተጠንቶ በየ ዯረጃው ከታዬ በኃሊ  ሇሥራ አመራር ቦርዴ ቀርቦ 

ሲወሰን ተግባራዊ ይሆናሌ፡ ፡  
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1.1.2 ባዛር ሊይ በመሳተፍ ሽያጭ ሇሚያከናውኑ ሠራተኞች የ ሚዯረግ ክፍያ፣  
 

ባዛሩ ሊይ ቦታቸው አካባቢ ሆኖ የ ውል አበሌ የ ማይከፈሌበት ከሆነ  ሇምሣና ሇመሳሰለት  

ወጪዎች  በቀን  አንዯገ በያው  ሁኔታ ታይቶ ይከፈሊሌ፡ ፡  ከዚህ በተጨማሪም ሽያጩን ሇማበታታትና 

ሇማሳዯግ ከመዯበኛ ሥራ ሰዓት ውጭ የ ሚሠራ ከሆነ  በዴርጅቱ የ ትርፍ ሰዓት ክፍያ መሠረት የ ትርፍ 

ሰዓት ይከፈሊሌ፡ ፡  
 

1.4   በዴርጅቱ የ ችርቻሮ አውታር የ ሚዯረግ ክፍፍሌ፣  
 
 

 ዴርጅቱ ምርቶቹንና    አገ ሌግልቶቹን    አሁን  ባለት  የ ሽያጭ  መዯብሮችና   ወዯፊትም   በሚኖሩ  

      ቅርንጫፎች ይሸጣሌ፡ ፡  ሇቸርቻሪና  በኮሚሽን   ሇሚሰሩ ዴርጅቶችና ግሇሰቦች ምርቶቹንና  

      አገ ሌግልቱን  የ ሚሰጠው ባለት የ መሸጫ  አውታሮቹ ሉሸጣቸው ያሌቻሇውን ምርቶችን  

 አገ ሌግልቶች ነ ው፡ ፡  ሆኖም በቸርቻሪዎችና ኮሚሽን ኤጄንቶች ሽያጭ እንዱከናወን  ማዴረጉ 

      ሽያጩን  የ ሚያሳዯግሇትና የ ተሻሇ  ትርፋማ የ ሚያዯርግ  መሆኑን ሲያምን ሉቀጥሌበት  

      ይችሊሌ፡ ፡  

ክፍሌ 4፣  

ሌዩ ሌዩ፣  
 

4.1  ገ በያን ማስፋፋት /ማዲበር የ ሚያስችለ ሁኔታዎች፣  
 

 

በነ ፃ  ክፍሇ  ኢኮኖሚ ስርዓት ወቅት ዴርጅቶች የ ሚያመርቱዋቸውን  ምርቶችና  የ ሚሰጡዋቸን አገ ሌግልት ሇመሸጥ 

ከፍተኛ ጥረት እንዯሚጠይቃቸው ይታመናሌ፡ ፡  ስሇሆነ ም የ ተሇያዩ ዘዳዎችን መጠቀም የ ግዴ ይሆናሌ፡ ፡  
 

 

4.3.1  የ ገ በያ ጥናትና ማጠናከር፣  
 

  የ ማያቋርጥ የ ገ በያ ጥናት ማዴረግ  ሇሽያጭ  ማዯግ  ወሳኝ  ሚና ይጫወታሌ፡ ፡   

       ስሇሆነ  በጥናቱ ወቅት የ ሚከተለትን ማካተት አስፈሊጊ ነ ው፡ ፡  

1. የ ገ በያ ግምገ ማና ጥናት በሚመረቱት የ ምርት ዓይነ ቶች፣  በዯንበኞች ፍሊጏትና አይነ ት 

በምርት ጥራት በማከፋፈሌ ተግባርና በመሳሰለት ሊይ በማተኮር ማዴረግ፣  

2. የ ምርት ዓይነ ቶችን ጥናት በፍጆታ ዕቃዎች፣  ሇሌዩ ሌዩ ክፍሊተ ኢኮኖሚ ጥሬ ዕቃነ ትና 

ሇሌማት ሥራ የ ሚያስፈሌጉ እንዱሁም ተፈሊጊነ ተቸው በገ በያ ሁኔታ በሚመራ ላልች 

ዕቃዎች በሚለ ዘርፎች ዘርዝሮ ማከናወን፣  
 

ሀ. የ ፍጆታ ዕቃዎችን (Consumption goods) የ ሽያጭ ኘሊን ሇማውጣት  

   ያሇፉትን  ዓመታት የ ምርት፣  የ ሽያጭና  የማከፋፈሌ ሁኔታ፣  እንዯ አግባቡም 

   ከገ በያ  የ ሚገ ኘውን  መረጃና  ጠቃሚ ሃሣብ፣  እንዱሁም በኘሊን ዓመቱ 

   ውስጥ ይኖራሌ ተብል ከሚገ መተው ሁኔታ ጋር በማገ ናዘብ መሥራት፣  
 

ሇ. ሇሌዩ ሌዩ ክፍሊተ ኢካኖሚ  ጥሬ ዕቃነ ትና ሇሌማት ሥራ የ ሚያስፈሌጉ  

   ምርቶችን በሚመሇከት በተቻሇ መጠን ከሚመሇከታቸው ዴርጅቶች ጋር  
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   የ ቅርብ  ግንኙነ ት  በማዴረግ  የ ፍሊጏት  ጠቃሚ መረጃ ጥያቆ ወይም  

   ማረጋገ ጫ ሇማግኘት አስፈሊጊው ጥረት ማዴረግ፣  
 

ሐ. ተፈሊጊነ ታቸው  በገ በያ ሁኔታ ሇሚመራ  ምርቶች ጥናቱን እንዯምርቱ   

    አይነ ትና  በሌዩ  ሌዩ የ ገ በያ  ባህሪያት፣  ሇምሣላ፡ - በተጠቃሚ ሕዝብ  

    ባህሌ  ብዛት፣  ዕዴሜ፣  ጾታ፣  የ ገ ቢ  መጠንና  ምንጭ፣  በቦታ  ሁኔታ  

    ወይም በአየ ር ጠባይና በመሳሰለት ከፍፍል  የ ፍሊጏቱን አይነ ትና መጠን  

    መገ ምገ ም፣  
 
 

3.  የ ገ በያ ጥናትንና ግምገ ማን የ ተሟሊ  ሇማዴረግ ሇሚከተለት ዘርፎች ትኩረት   

 መስጠት፣  
 

       • ቀዯም ሲሌ የ ተዯረጉ ጥናቶች ካለ እነ ርሱን በወቅታዊ መረጃዎች  

                   ማሟሊት፣  

       •  ያሇፉት ዓመታት ሽያጮች ዝርዝር ግምገ ማ ማዴረግ፣  

       •   ሇገ በያ ግምገ ማ አስፈሊጊ የ ሆኑ መረጃዎች ማሇትም፣  

     የ ህዝብ ባህሌ፣  ብዛት፣  ዕዴሜ፣  ጾታ የ ገ ቢ መጠንና ምንጭ፣  

     የ አካባቢ ሁኔታና ጠባይ፣  

                    ወቅታዊ ሁኔታዎች፣  

                    ፋሽን ወዘተ  . . . . . .  እና የ መሳሰለትን ሁኔታዎች 

የ ሚሸፍኑ  

                      መረጃዎች መሰብሰብ፣  

     ዯንበኞችን  በአይነ ት ከፋፍል በየ ዓመቱ የ ተዯረገ ሊቸውን  የ ሽያጭ መጠን 

                      የ ሚያሳይ  መረጃ  መያዝ አስፈሊጊ ነ ው፡ ፡  ሆኖም  ከሊይ  የ ተጠቀሱት  

                      መሠረተ  ሃሳቦች  አጠቃሊይ  አቅጣጫዎች ሲሆኑ ዝርዝር የ ጥናት  

                      አካሄዴ የ ገ በያ ጥናትና ምርምር አገ ሌግልት ይዘጋጃሌ፡ ፡   

 

 

 
 

   

   4.3.2  በንግዴ ትርኢቶች መሳተፍ፣  

         የ ንግዴ  ትርኢቶች  ምርቶችን ሇማስተዋወቅ፣  የ ተወዲዲሪ  አምራቾችን ውጤቶች  

          ሇማየ ትና ገ ዢዎችን ሇማግባባት አይነ ተኛ የ ገ በያ ማዲበሪያ መሣሪያ ናቸው፡ ፡  ሆኖም  

          በትርኢቶች በትክክሌ መጠቀም፣  

1.  የ ንግዴ ትርኢቱ አይነ ት የ ታሰበውን  ምርት ንግዴ በማስፋፋት አኳያ  ሉያዯርግ የ ሚችሇውን 

አስተዋጽኦ በሚገ ባ ማጥናት፣  

2.  የ ትርኢቱ አይነ ትና ቦታ ጠቃሚነ ት ከታወቀ በቂ ዝግጅት ማዴረግ፣  
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3.  ዴርጅቱ በአመት ውስጥ ሉሳተፍ የ ሚገ ባውን የ ንግዴ ትርኢቶች አይነ ት ዓመቱ ከመግባቱ 

በፊት ማቀዴ፣  
 

4.  በንግዴ ትርኢቱ ሊይ የ ሚቀርቡት ናሙናዎች የ ምርቱን ጥራት የ ሚያንፀባርቁና ዴርጅቱ 

ሇማቅረብ የ ሚችሇው መሆኑን ማረጋገ ጥ ያስፈሌጋሌ፡ ፡  
 

4.3.3 የ ንግዴ /መሌክተኛ/ ቡዴን መሊክ፣  

         የ ንግዴ  መሌክተኛ መሊክ  አንዯ  የ ንግዴ  ማስፋፊያ  ዘዳ ሲሆን  ተሌእኮው አጥጋቢ ውጤት  

         እንዱኖረው፣  የ መሌዕክተኞቹ ጉዞ በዴርጅቱ ዋና ሥራ አስፈጻሚ የ ተፈቀዯ ሆኖ፣  
 

 

    የ ንግዴ ጉዞው በእቅዴና ጥናት ሊይ የ ተመሠረተ መሆኑን ማረጋገ ጥ፣  
 

    መሌእክተኞቹ የ ሚሊኩት  ሽያጭ ሇመዯራዯርና  ውሌ ሇመፈራረም ከሆነ  ቁጥራቸው  

      በተቻሇ መጠን  ሁሇት እንዱሆንና  በዴርጅቱ ዋና  ሥራ አስፈጻሚ የ ሚመሩ እንዯሆኑ፣  

      ዋና ሥራ አስፈጻሚ የ ማይመቸው ከሆነ  ግን  የ ቡዴን መሪው በዋና ሥራ አስፈጻሚ  

      ተሰይሞ የ ሽያጭ  ውሌ  ሇመፈራረምና  የ መዯራዯር  ውክሌና  ወይም ስሌጣን  

      እንዱሰጣቸው ማዴረግ፣  
  
 

     ከንግዴ መሌእክተኛ ጋር የ ሚሄደ ናሙናዎች በነ ፃ  የ ሚሰጡ፣  የ ሚመሇሱ ወይም  

      የ ሚሸጡ ስሇመሆኑ በዴርጅቱ ማስወሰን፣  
 

     የ ንግዴ መሌዕክተኞች ከመሊካቸው በፊት ዴርጅር በሚያዯርጉበት ጊዜ ውሳኔ  ሇመዴረስ  

      የ ሚያስፈሌጋቸውን  መረጃዎችና  መመሪያዎች ከዴርጅቱ በበቂ ሁናቴ ማግኘታቸውን  

      ማረጋገ ጥ  ይህም  ሆኖ  በተሌእኳቸው  ወቅት  ውሳኔ ሊይ መዴረስ አጠራጣሪ  

      ሁናቴዎችን ሲገ ጥማቸው ወይም ከተሰጣቸው ውክሌና በሊይ መስል ሲታያቸው  

      ስሇጉዲዩ  በአሇው  የ መገ ናኛ  ዘዳ  በመጠቀም  በሚመሇከተው  ኃሊፊ  ወይም  

      በመሌእክተኞች ውስጥ የ ዴርጅቱ ዋና ሥራ አስፈጻሚ ከላሇ ከሥራ አስፈጻሚው   

      መመሪያ መቀበሌ እንዯሚኖርባቸው ማሳወቅ ያስፈሌጋሌ፡ ፡  

 
 
 

 4.3.4 ወዯ ዴርጅቱ የ ሚመጡ መሌእክተኞች መስተንግድ ማዴረግ፣   

           ከዕቃ   ግዢ   አጋር  ዴርጅቶችን  የ ንግዴ  መሌእክተኞች  እንዱመጡ መጋበዝና  

            ከመጡም  በኃሊ  ማሰተናገ ዴ  ንግደን ሉረዲ ይችሊሌ፡ ፡  የ መስተንግድው አይነ ት  

            ባሇውና  ሉኖር  በሚችሇው  የ ንግዴ ግንኙነ ት ስፋት አንጻር ተገ ምግሞ ቡዴኑን  

            ግብዣ ማዴረግ፣  ስጦታ መስጠትና የ አውሮኘሊን፣  የ ሆቴሌና የ ጉብኝት …. ወዘተ..  

            ወጭዎችን መሸፈን ሉያጠቃሌሌ ይችሊሌ፡ ፡  
 

4.3.5  ምርትና አገ ሌግልትን ማስተዋወቅ፣  
  

           ምርትና አገ ሌግልትን የ ማስተዋወቅ ሥራ ሽያጭን ከሚያሳዴጉት ዘዳዎች አንደ  

            ነ ው፡ ፡  ሆኖም  ከዴርጅቱና ከወቅቱ ነ ባራዊ  ሁናቴ  ጋር  መጣጣሙን ማረጋገ ጥ  

            ያስፈሌጋሌ፡ ፡  ይህ  ከተፈጸመ  በኃሊ  በሚከተለት መንገ ድች መጠቀም ይቻሊሌ፡ ፡  
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            ይህ ከተፈጸመ በኃሊ በሚከተለት መንገ ድች መጠቀም ይቻሊሌ፡ ፡  
 
 

             እንዯአስፈሊጊነ ቱ በዉጭ አገ ር በሚታተሙ ጋዜጦች፣  መጽሔቶች በላልች  

               የ መገ ናኛ ዘዳዎች ማስታወቂያ ማውጣት፡  
 

             በአገ ር ውስጥ በሚታተሙ ጋዜጦችና መጽሔቶች እንዱሁም በቴላቪዥንና  

               ሬዱዮ . . . ማስታወቂያዎች ማውጣት፣  
 

              የ ዴርጅቱ ምርቶች የ ሚያስረደ ጽሁፎችና መጽሔቶች አዘጋጅቶ ማዯሌ፣  

             በአገ ር ውስጥና በውጪ አገ ር ቋሚ ትርኤቶች ምርትን ማስተዋወቅ፣  

             ዴርጅቱ የ ሚያወጣው የ ውስጥ መመሪያ መሠረት ሉገ ዙ ሇሚችለ ዴርጅቶች  

               ናሙናዎች በነ ጻ መስጠት፣  
 
 

4.3.6  ወኪሌ ስሇመያዝ /ስሇመሰዬም/፣  

   ወኪሌ መያዝ ወይም መሰዬም የ ሚያስፈሌገ ው ገ በያን ሇማዲበርና ሽያጭን ሇማሳዯግ  

        የ ተሻሇ አማራጭ መሆኑ በጥናት ሲረጋገ ጥ ነ ው፡ ፡  የ ውክሌና አሰጣጡም፡ ፡  
 
 

   ግዥ እየ መጣ በኮሚሽን በሚሠራ ወይም  የ አንዴ  አገ ር  ብቸኛ  ወኪሌ  ሆኖ ሽያጭ  

        እያከናወነ  ኮሚሽን በሚከፈሇው  ሉሆን ይችሊሌ፡ ፡  ስሇሆነ ም በአመራረጥ ወቅት በተቻሇ  

        መጠን በሚከተለት ዋና ዋና መመዘኛዎች መጠቀም ያስፈሌጋሌ፡ ፡  

 በውክሌና የ ሰራበት ዓመት/ ያሇውን ሌምዴ፣  

 የ ንግዴ መጠንና ዕዴገ ት፣  

 ላልች ውክሌናዎች ይዞ ከሆነ  ምን አይነ ት ውክሌናዎች እንዯሆኑ ማወቅ፣   

 ሇሥራው በቂ የ መሥሪያ ካፒታሌና ዴርጅት ያሇው መሆኑን ማረጋገ ጥ፣  

 የ ሚጠይቀውን የ ኮሚሽን መጠን በጥሌቀት በመገ ምገ ም ውሌ እንዱፈጸም መዯረግ አሇበት፡ ፡  

ውለም፣  ዓሊማ፣  የ ወኪለ ግዳታ፣  የ ወካዩ  ግዳታ የ ሚከፍሇውን የ ኮሚሽን መጠን እና የ ውለን ዘመን 

ወዘተ. . . . የ ሚያካትት መሆን አሇበት፡ ፡  
 

4.4  በመመሪያው ሊይ የ ማሻሻያ ሃሣብ ስሇማቅረብ፣  
 

      በመመሪያው ውስጥ የ ተገ ሇጹትን ሃሣቦች ሇማዲበርና ሇማስተካከሌ የ ሚረደ አስተያዬቶች  

      በማንኛውም ጊዜ  ሉቀርቡ  ይችሊለ  ሆኖም  ተፈጻሚ የ ሚሆኑት ተቀባይነ ት አግኘተው  

      በየ ዯረጃው ውይይት ከተዯረገ ባቸው በሥራ አመራር ቦርደ ከፀዯቁ በኋሊ ይሆናሌ፡ ፡  
 

4.5   መመሪያውን የ ማስፈጸም ኃሊፊነ ት፣  
 

      በመመሪያው  ውስጥ  የ ተገ ሇጹትን ዯንቦች ተግባራዊ የ ማዴረግ የ ሚመሇከታቸው የ ሥራ  

      ክፍልች  ሲሆን፣  በሥራ  ሊይ  መዋለን የ ማረጋገ ጥ ኃሊፊነ ት የ ሽያጭ ዋና ክፍለ ዋና  

      የ ሥራ አስፈጻሚና የ ማኔጅመንቱ ይሆናሌ፡ ፡  
 

4.6   የ ተሻሩ አሠራሮችና ዯንቦች 
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     ይህ የ ሽያጭ መመሪያ  ተግባራዊ  በሚዯረግበት ጊዜ  መመሪያውን  የ ሚቃረኑ ዯንቦችና  

      አሠራሮች  ካለ በዚህ መመሪያ ተሽረዋሌ፡ ፡   በተጨማሪም  መመሪያው የ ማያካትታቸው  

      የ አሠራር ሂዯቶች እና አፈጻጸሞች ካለ በአገ ሪቱ ሥራ ሊይ ያለት የ ሽያጭ መመሪያዎችና  

      አዋጆች ተፈጻሚነ ት ይኖራቸዋሌ፡ ፡  
 

4.7   መመሪያው በሥራ ሊይ የ ሚውሌበት ጊዜ፣  
 

      ይህ የ ሽያጭ አፈጻጸምን ቁጥጥር መመሪያ  በዴርጅቱ ማኔጅመንት ታይቶ በሥራ አመራር  

      ቦርደ ተቀባይነ ት ካገ ኘበት ከ----------1 ቀን --------- ዓ.ም. ጀምሮ በሥራ ሊይ 

ይውሊሌ፡ ፡  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

የሥራ መዝርዝር 

የሥራ መዯብ መጠሪያ፡-   የ ገ በያ ሌማት፣  የ ዯንበኞች አገ ሌግልትና ሽያጭ ሥራ አስፇጻሚ 

የቅርብ ኃሊፉው፡-    ዋና ሥራ አስፇጻሚ 

የሥራ ዘርፍ ፡-  የ ገ በያ ሌማት፣  የ ዯንበኞች አገ ሌግልትና ሽያጭ የ ሥራ ሂዯት 

 

ዋና ዋና ተግባራት፣ 

የሽያጭና ገበያ ማስፊፉያ ስራዎችን ማቀዴ፣ ማስተባበርና መቆጣጠር፡፡  ሇዴርጁቱ 

ምርቶችና አገሌግልቶች ገበያ ማፇሊሇግ፣ ሇምርቶችና አገሌግልቶች ገበያ ከመፇሇግ አንፃር 

ጨረታዎችን መከታተሌ፣ ሇአምራች የሥራ ዘርፎች የሥራ ትዕዛዝ መተሊሇፈንና በሥራ 

ትዕዛዙም መሠረት ምርትና አገሌግልቶች Delivery time በጠበቀ ሁኔታ መሠራጨቱን 
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መከታተሌ፡፡  የጥናት፣ የማስታወቂያና ኘሮሞሽን ስራዎች አፇፃፀም በቅርበት መከታተሌ፣ 

በዯንበኞች ቅሬታ ሊይ የማስተካከያ እርምጃ መውሰዴ፣ ማስወሰዴ፡፡ 

ዝርዝር ተግባራት ፡- 

1. የ ምርት ሥራ የ መቀበሌና ሽያጭ፣  የ ገ በያ ጥናትና ማስፋፊያ ክትትሌ ሥራዎችን ያቅዲሌ፣  ያዯራጃሌ፣  

ያስተባብራሌ፣  ይመራሌ፤  

2. የ መምሪያው ሥራዎች በዴርጅቱ የ ሽያጭ፣  የ ገ በያ ጥናትና የ ማስፋፊያ ዕቅዴ ክትትሌ ፖሉሲና ዯንቦች 

መሰረት መከናወናቸውን ያረጋግጣሌ፤    

3. የ ዴርጅቱን የ ሸያጭ ገ ቢ፣  ከአጠቃሊይ የ ማምረት አቅም እንዱሁም የ ገ በያውን ፍሊጏት በማገ ናዘብ 

ያቅዲሌ፤  

4. የ ጭነ ት ተሸከርካሪዎችንና ሹፌሮችን ሥምሪትና አጠቃሊይ ሥራ ያስተባብራሌ ይመራሌ ይቆጣጠራሌ፤  

5. ዴርጅቱ ብቁ ተወዲዲሪ ሆኖ እንዱቀጥሌ ገ በያ እያጠና አዋጭነ ት ያሊቸውን አዲዱስ ገ በያዎችንና 

ምርቶችን ያስፋፋፈሌ፣  

6. የ ዴርጅቱን ምርት ውጤቶች ሥርጭትና ክፍፍሌ በተመሇከተ በአነ ስተኛ ወጭ ከፍተኛ ሽያጭ ሇማከናወን 

የ ሚያስችሌ ዘዳ በማስጠናት ሲፈቀዴ ተግባራዊ ያዯርጋሌ፣  

7. በምርት ሥርጭትና ክፍፍሌ ሊይ የ ሚሳተፉ ወኪሌች በተጠቃሚዎች ዘንዴ የ ሰረፀውን ቁርኝትና ከበሬታ 

በማያዛባ መሌኩ በመጠበቅ መከፋፈሊቸውንና መሸጣቸውን ይቆጣጠራሌ፣  

8. አዲዱስ የ ሽያጭ አውታሮች ከገ በያ ፍሊጎ ትና ከሚያስገ ኘው ጠቀሜታ አንፃ ር የ ሚከፈቱበትን ሁኔታዎች 

እያጠና ሲፈቀዴ ሥራ ሊይ ያውሊሌ፣  

9. የ ዴርጅቱን የ ምርት ውጤቶችና አገ ሌግልቶች ሇማስተዋወቅ በሌዩ ሌዩ የ መገ ናኛ ዘዳዎች እንዱሰራጩ 

በዴርጅቱ ተሸካርካሪዎች፤  በመሰብሰቢያ አካባቢዎች ወዘተ… ፖስተሮች እንዱሇጠፉ ወይም እንዱሰቀለ 

ያዯርጋሌ፡ ፡  

10. ከዯንበኛ ሇሚመጡ የ ስራ ትዕዛ ዞች የ ዴርጅቱን  የ ማምረት አቅምና የ ወቅቱን የ ሥራ ጫና በማገ ናዘብ 

ዕቅዴ ያወጣሌ፣  ሇሥራ ክፍልች ያሠራጫሌ፤  

11. ሽያጩን ሇማጏሌበት የ ገ በያ ጥናትና ማስፋፊያ ቡዴን አጥንቶ በሚያቀርበው፣  በዯንበኛ የ ሥራ ትዕዛዝ 

በተጠየ ቀው ዝርዝር መስፈርት እና በተያዘሇት ጊዜ ተሰርቶና ተጠናቆ መቅረቡን ያረጋግጣሌ፣  

የ ተቀሊጠፈ የ ዯንበኛ አገ ሌግልትና አያያዝ ይፈጥራሌ፤  የ ሽያጭ አውታሮችን ያስፋፋሌ፣   
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12. ምርታማነ ት የ ሚያዴግበትን መንገ ዴና ሽያጭን የ ሚመሇከቱ የ ማሻሻያ ጥናቶችን በማዴረግ ሪፖርት 

ያቀርባሌ፤   

13. የ መምሪያው ሥራዎች በተያዘሊቸው ዕቅዴ መሠረት መከናወናቸውን ይገ መግማሌ፣  ይከታተሊሌ፣  ይመራሌ፤  

ከታቀዯሊቸው ሁኔታ ውጭ ከሆነ  የ ችግሩን መንስዔ ይሇያሌ፣  መፍትሄ እንዱገ ኝ ያዯርጋሌ፤  

14. ከጥራት፣  ከማስረከቢያ ጊዜ (delivery time)፣  ከዯንበኛ አያያዝና መሠሌ ጉዲዮች ጋር 

በተያያዘ የ ሚቀርቡ ቅሬታዎችን ይቀበሊሌ፣  መፍትሄ ይሰጣሌ፣  ሪፖርት ያዘጋጃሌ፤  

15. በየ ወሩ፣  በየ ሩብ ዓመቱ፣  በየ ስዴስት ወሩና በዓመቱ መጨረሻ የ ተገ ኘውን የ ሽያጭ፣  የ ገ በያ ጥናትና 

የ ማስፋፊያ ዕቅዴ ክንውን ከዕቅዴ ጋር በማነ ፃ ፀ ር ስሇአፈፃ ፀሙ ሪፖርት ያቀርባሌ፤  

16. የ ዴርጅቱን ጥሩ ስም ሇመጠበቅና ሽያጩን ከፍ ሇማዴረግ ከዯንበኛ ጋር ጥሩ ግንኙነ ት ይፈጥራሌ፣  

ፍሊጏታቸውንም ይከታተሊሌ፤  

17. የ ዴርጅቱ የ ተጠናቀቁ የ ሕትመት ውጤቶች፣  የ ፈርኒቸርና ት/መርጃ መሣሪያዎች ምርት የ ሽያጭ ዋጋ 

አተማመን ከማምረቻ ዋጋ ጋር የ ተመጣጠነ  እና የ ወቅቱ ገ በያ ሉቀበሇው የ ሚችሌ መሆኑን ያረጋግጣሌ፣  

የ ዯንበኛውን አስተያየ ት እና የ ገ በያውን መረጃ መሠረት በማዴረግ የ ማሻሻያ ሀሳብ ሇሚመሇከታቸው 

በማቅረብ ሲፀዴቅ ተግባራዊ ያዯርጋሌ፤  

18. ተፎካካሪ ዴርጅቶች የ ሚያመርቷቸውን ምርቶች ጥራትና ዋጋ በየ ጊዜው በመከታተሌና የ ገ በያ ጥናት 

በማካሄዴ ተወዲዲሪ የ መሸጫ ዋጋ ያቀርባሌ፣  የ ሽያጭ ዕ ቅደ በገ በያው ሁኔታ ሊይ የ ተመሠረተ እንዱሆን 

ያዯርጋሌ፤  

19. ዴርጅቱ ወዯ ሥራ የ ሚያስገ ባቸው የ ማምረቻ ቴክኖልጂዎች ታውቀው ዯንበኞችን እንዱስቡ ውጤታማ የ ማስተዋወቅ 

ሥራ መከናወኑን ይከታተሊሌ፣  ያረጋግጣሌ፤  

20. የ ዴርጅቱን  ምርት ጥራት፣  ዓይነ ት፣  ዋጋ፣  የ ዯንበኛ አያያዝ፣  ወዘተ በሚመሇከት ከዯንበኞች የ ሚቀርቡ 

አስተያየ ቶችና ቅሬታዎችን መሠረት በማዴረግ የ ማሻሻያ ሀሳብ ያቀርባሌ፣  ያስወስናሌ፣  የ ኢንደስትሪውን 

የ አቅርቦትና ፍሊጏት ሁኔታዎች ይከታተሊሌ፤  

21. የ መምሪያውን በጀት ያዘጋጃሌ፣  አፈፃ ፀሙን ይከታተሊሌ፣  መዯበኛና ሌዩ ሪፖርቶችም እንዱዘጋጁ 

ያዯርጋሌ፤  

22. በሥሩ ያለትን ቡዴኖችና ሠራተኞች የ ሥራ አፈፃ ፀም ይገ መግማሌ፣  የ ታየ ውን ዴክመት ሇማቃሇሌም የ ሞያ 

ማሻሻያ ስሌጠና እንዱሰጣቸው ያዯርጋሌ፣  ወይም ሇሚመሇከተው አቅርቦ በማስፈቀዴ ስሌጠናው እንዱሰጥ 

የ ውሳኔ ሀሳብ ያቀርባሌ፤  
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23. የ መምሪያው ስራዎች በተቀመጠሊቸው የ ሰዓት ሌኬት (standard time) መሠረት መከናወናቸውን 

ይከታተሊሌ፣  ያረጋግጣሌ፤  

24. የ ማሰሌጠን፣  የ ማብቃት እና ተተኪ የ ማፍራት (coaching and monitoring) ስራዎችን 

ያከናውናሌ፤  

25. የ መምሪያው  ዕቅድች  ከክንውን   ጋር  መጣጣማቸውን   ያረጋግጣሌ፣   ሌዩነ ት  ሲኖርም  አስፈሊጊውን የ ማስተካከያ 

እርምጃዎች ይወስዲሌ፤  

26. በተጨማሪም ከቅርብ የ ሥራ መሪው የ ሚሰጠውን  የ መምሪያውን  ላልች ተመሳሳይ ሥራዎች ያከናውናሌ፣  ያስፈጽማሌ፡ ፡  

የ ሚጠበቀው የ ግብ ውጤት 

 የ ቀረቡ ሪፖርቶች፤  የ ዴርጅቱ ዓመታዊ ሸያጭና ትርፍ፣  በአገ ሌግልት አሰጣጥ የ ረኩ ዯንበኞች፣  የ ሰከነ  

አመራር፣  አዲዱስ የ ተፈጠሩ የ ገ ብያ አውታሮች፣  የ ዴርጅቱ ራዕይ እና ስትራቴጂካዊ ዕቅዴ ስኬታማነ ት፣  

የ ተሊሇፉ የ ምርት ትዕዛ ዞች፣  የ ማምረት አቅምና ወቅታዊ የ ስራ ጫናን ተገ ናዝቦ የ ተሰጠ ቀጠሮ፤  የ ዕቅዴ 

ክትትሌ የ ተዯረገ ባቸው ስራዎች፤  የ ተሇዩ ችግሮች የ ተወሰደ መፍትሔዎች፤  በዕቅደ መሠረት የ ተከናወኑ 

ስራዎች፣  

የ ውጤት መሇኪያ አመሊካች 

 ወቅቱን የ ጠበቀና በጊዜው የ ዯረሰ ሪፖርት፣  

 የ ምርት ውጤቶች ርክክብ ሊይ የ ቀረበ የ ዯንበኛ ስሞታ 

 በቡዴን የ መሥራት ብቃት፣  

 ያሇመስተጓጏሌ የ ተከናወኑ ሽያጮች፣  

 በዕቅዴ ክትትሌ የ ገ ጠሙ ችግሮች ብዛት 

 በዕቅደ መሰረት የ ተከናወኑ ስራዎች የ ተከበረ/ያሇተከበረ ቀጠሮ ብዛት 

 በመዘግየ ት ምክንያት የ ሚመጡ የ ዯንበኛ ቅሬታዎች ብዛት 

 ወቅቱን ያሌጠበቀ የ ገ ብያ ዋጋ የ ተሰጠ ግምት በመሆኑ ከዯንበኛ የ ቀረበ የ ስሞታ ብዛት፣  

 ያሌተሟሊ መረጃ በመቀበሌ  በዯንበኛ ፍሊጏት ያሌተሰራ ስራ ብዛት፣  

 ዓመታዊ የ ሸያጭ ሌዩነ ት መኖር 

 አዲዱስ ዯንበኛን የ ማምጣት ብቃት፣  
 

ተጨማሪ የ ችልታ መገ ሇጫ ባህሪያት (behavioral competency requirements)  
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 በራሱ የ ሚተማመን፣  ጠንቃቃ፣  ታማኝ ሀሳቡን የ መግሇጽና የ መግባባት ችልታ ያሇው 

 በቡዴን የ መስራት ችልታ ያሇው፣  

 

 

 

 

 

}Óv`“ ኃLò’„‹፣ 

1. የ ቡዴኑን ሥራዎች ያቅዲሌ፣  ያዯራጃሌ፣  ይመራሌ፣  ያስተባብራሌ፣  ይከታተሊሌ፤  

2. ዴርጅቱ በሚያካሂዯው የ ገ በያ ውዴዴር አሸናፊና ተጠቃሚ ሇመሆን እንዱችሌ ሇገ በያ የ ሚያቀርበው 

የ ምርት ዓይነ ት እና የ ጥራት ዯረጃ የ ዯንበኞችን ጥያቄና ፍሊጏት እንዱያሟሊ አስፈሊጊውን ጥረት 

ያዯርጋሌ፤  

3. የ ዴርጅቱ ሽያጭና የ ምርት አገ ሌግልት የ መስጠት አቅምና የ ዯንበኞች ፍሊጏት ከመሸጫ ዋጋ ጋር 

እየ ተነ ጻጸረ ማሻሻያዎች እንዱዯረጉ ሀሳብ ያቀርባሌ፤  

4. ሇዴርጅቱ ስትራቴጂያዊና ዓመታዊ ዕቅዴ ዝግጅት ግብዓት የ ሚሆን የ ገ በያ ጥናት መረጃ  ሲያስፈሌግ 

የ ጥናት በጀት ያስይዛሌ፣  የ ገ በያ ጥናቱን ያካሂዲሌ፣  የ ገ በያ መረጃ ያቀርባሌ፤  

5. የ ዯንበኞችን የ ምርት አገ ሌግልት ትዕዛዝ በተመሇከተ የ ዴርጅቱን አቅም ባገ ናዘበ መሌኩ የ ተሰበሰቡ 

መረጃዎችና የ ተካሄደ ጥናቶች ከዓመታዊ የ ምርት አገ ሌግልት ሽያጭ ግብ አጣጣሌ ጋር ያሊቸውን 

ተዛምድ በመተንተን መወሰዴ ስሇሚገ ባቸው እርምጃዎች  ሇሥራ ሂዯቱ አስተያየ ት ያቀርባሌ፤  

6. ዴርጅቱ የ ሚሰጣቸውን አገ ሌግልቶች ሇማስተዋወቅ የ ሚያስችለ ውጤታማ የ ፕሮሞሽን ዘዳዎችን ቀይሶ ሥራ 

ሊይ ያውሊሌ፤  

7. የ ዴርጅቱን  የ ምርት አገ ሌግልት ሥራዎች ሉያሻሸለና  ሉያሳዴጉ በሚችለ የ ንግዴ ትርዒቶች ሊይ ዴርጅቱ 

የ ሚሳተፍበትን መንገ ዴ እያጠና ሀሳብ ያቀርባሌ፣  ሲፈቀዴም አፈጻጸሙን ያስተባብራሌ፣  የ ግኝት እና 

የ አፈጻጸም ሪፖርት ያቀርባሌ፤  

8. ዴርጅቱን ሇማስተዋወቅና ዯንበኛ ሇመሳብ የ ሚረደ ብሮሸሮች፣  የ ቀን መቁጠሪያዎችና አጀንዲዎች 

ተዘጋጅተው ሇዯንበኞች እንዱሰራጩ ያዯርጋሌ፣  

9. የ ዯንበኞች ፍሊጎ ት ከዴርጅቱ የ ምርት ውጤቶች ዓይነ ት፣  የ ጥራት ዯረጃና ብዛት ጋር የ ሚጣጣም 

መሆኑን በቅርብ እየ ተከታተሇና እያጠና የ ሚሻሻሌበትን መንገ ዴ ይፈሌጋሌ፤  

10. የ ቡዴኑን ሠራተኞች የ ሥራ አፈጻጸም ይገ መግማሌ፣  ያስተባብራሌ፣  ሪፖርት ያዯርጋሌ፣  

11. ቡዴኑን የ ዕቅዴ አፈጻጸም ሪፖርቶች ሇቅርብ ኃሊፊው ያቀርባሌ፤  
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 ሇምርት የ ተሊሇፉ ሥራዎችን ይመዘግባሌ፣  የ ምርቱን ሂዯት ይከታተሊሌ፣  ዯንበኞች ግዳታቸውን 

እንዱወጡ በማዴረግ የ ጊዜ ገ ዯቡ ሳያሌፍ ምርቶቻቸውን እንዱረከቡ ያዯርጋሌ፣  

 የ ሸያጭ መዯብሮችን የ ሥራ እንቅስቃሴ በቅርብ ይከታተሊሌ፣  የ ተቀሊጠፈ የ ዯንበኞች 

አገ ሌግልት፣  

 አዲዱስ የ ሸያጭ አውታሮች እንዱዘረጉ በጥናት ሊይ የ ተመሰረተ ሪፖርት ያቀርባሌ፣  

12. የ ቡዴኑን ላልች ተመሳሳይ ተግባራት ያከናውናሌ፣  ያስፈማሌ፡ ፡  
 

 የ ሚጠበቀው የ ግብ ውጤት 

 በጥናት የ ተገ ኘ አዱስ ግኝት 

 የ ተጠና ገ በያ 

 በጥናት የ ቀረበ የ ተሟሊ ሰነ ዴ 

 ተሇይቶ የ ታወቀ የ ዯንበኛ ፍሊጏት 

 

የ ውጤት መሇኪያ አመሊካች 

 በጥናቱ መሠረት የ ተቀረፈ ችግር፣  

 ጥናት ተዯርጏ የ መጣ ሥራ 

 የ ተስተካከሇ ጥናት 
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ዋና ዋና ተግባራት፣ 

1. የዯንበኞች አገሌግልት፣የሥራ ቅበሊና ዋጋ ትመና ስራዎችን ማቀዴ፣ ማስተባበርና 

መቆጣጠር፡፡  የዴርጅቱን ሽያጭና ግብዓቶች፣ የምርት አቅርቦት አቅምና የዯንበኞች 

ፍሊጐት ከመሸጫ ዋጋ ጋር እያነፃፀረ ይገመግማሌ፤ kDRJt$ ›§¥Â k¸ÃkÂWÂcW 

tGÆ‰T UR btÃÃz DRJt$ y¸ÃglG§cWN dNb®C F§gÖT XÂ XRµ¬ Ã-

ÂL½ ygbÃ TN¬n@ Y\‰L¿ የዴርጅቱ ምርቶችና አገሌግልቶች ዋጋና ጥራት ሊይ 

መሰረት ያዯረገና የገበያ ዴርሻን ሇማሻሻሌ የሚረደ አሠራሮችን የሚጠቁም ጥናቶች 

ያዯርጋሌ፣ የጥናቶቹ ውጤት ተቀባይነት አግኝቶ በሥራ ሊይ እንዱውሌ ሲፇቀዴም 

አፇፃፀሙን እየተከታተሇ ሪፖርት ያቀርባሌ፤የዴርጅቱና ምርቶች የገበያ ክሌልች፣ ሌዩ 

ፀባይ (Characterstics) ሊይ ወቅታዊ ትንተና (trend analysis) ያከናወናሌ፤  

ዝርዝር ተግባራት፡- 

2. የ ቡዴኑን የ ሥራ ቅበሊ፤ ዯንበኞች አገ ሌግልትና ዋጋ ትመና ሥራዎችን ያቅዲሌ፣  ያዯራጃሌ፣  ያስተባብራሌ፣  

ይመራሌ፤  

3. ዴርጅቱ ሇገበያ የሚያቀርባቸውን ምርቶችና አገሌግልቶች አስመሌክቶ የዯንበኞችና 

የባሇዴርሻ አካሊትን አስተያየት ማሰባሰብ፣ መተንተን ጥናታዊ ሪፖርቶችን ማዘጋጀት፣  

4. የዴርጅቱን ሽያጭና ግብዓቶች፣ የምርት አቅርቦት አቅምና የዯንበኞች ፍሊጐት ከመሸጫ 

ዋጋ ጋር እያነፃፀረ ይገመግማሌ፤ 

5. kDRJt$ ›§¥Â k¸ÃkÂWÂcW tGÆ‰T UR btÃÃz DRJt$ y¸ÃglG§cWN 

dNb®C F§gÖT XÂ XRµ¬ Ã-ÂL½ ygbÃ TN¬n@ Y\‰L¿ 

6. የዴርጅቱ ምርቶችና አገሌግልቶች ዋጋና ጥራት ሊይ መሰረት ያዯረገና የገበያ ዴርሻን 

ሇማሻሻሌ የሚረደ አሠራሮችን የሚጠቁም ጥናቶች ያዯርጋሌ፣ የጥናቶቹ ውጤት 

ተቀባይነት አግኝቶ በሥራ ሊይ እንዱውሌ ሲፇቀዴም አፇፃፀሙን እየተከታተሇ ሪፖርት 

ያቀርባሌ፤ 
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7. ከገበያ መረጃዎች በመነሣት የዴርጅቱን የሽያጭ እቅዴ (Sales for cast) ዝግጅት 

በሚጠናከርበት ሁኔታ ምክርና ጠቃሚ ሀሳብ በመስጠት ይሣተፊሌ፤ 

8. የዴርጅቱና ምርቶች የገበያ ክሌልች፣ ሌዩ ፀባይ (Characterstics) ሊይ ወቅታዊ ትንተና 

(trend analysis) ያከናወናሌ፤  

9. የ ዴርጅቱን ምርቶችና አገ ሌግልቶች ሽያጭ ሇማሳዯግና የ ገ በያውን አዴማስ ማስፋፋት የ ሚያስችለ ጥናቶችን 

ያከናውናሌ፡ ፡  

10. የ ዴርጅቱ ምርቶችና አገ ሌግልቶች በህዝብ ዘንዴ በታወቁና ሰፊ ስርጭት ባሊቸው ኤላክትሮኒክስ  ሚዱያዎች፣  

ጋዜጦች፣  መጽሄቶች የ ሚተዋወቁበትን  ሁኔታ አጥንቶ  ያቀርባሌ፡ ፡  ሲፈቀዴም አፈፃ ፀሙን ይከታተሊሌ፡ ፡  

11. የ ዴርጅቱን ምርቶችና አገ ሌግልቶች ቴክኒካዊ ባህርይ በመረዲት የ ሥራዎችን ዓይነ ት፣  የ መሣሪያዎችንና 

የ ሠራተኞችን ብቃትና ዯረጃ፣  የ ምርት ጥራትና የ ዋጋ ተመጣጣኝነ ትን፣  የ ዯንበኞችን መስተንግድ 

ወ.ዘ.ተ..በተመሇከተ የ ፎቶ ግራፍ፣ ሥዕሊዊ፣  የ ፅሁፍ፣  በኤላክትሮኒክስ ሚዱያ ሉተሊሇፉ የ ሚችለ 

ቀረፃ ዎችንና ላልች መረጃዎችን እንዯ ግብአት ያሰባስባሌ፡ ፡   

12. የ ብሮሸሮች፣     የ አጀንዲዎች፣       የ ካሊንዯሮች፣  የ ፖስተሮችና የ ላልች የ ኘሮሞሽን ዕቃዎችን  ዝግጅትና ስርጭት 

ይመራሌ፡ ፡  በቅርብ አሇቃው በሚሰጠው መመሪያ  መሠረትም አፈፃ ፀሙን  ይከታተሊሌ፡ ፡  
 

13. ምርቶችና  አገ ሌግልቶች በንግዴ ትርኢቶችና  ኤግዚቪሽኖች ሊይ የ ሚቀርቡበት ሁኔታ ያጠናሌ ሲፈቀዴ አፈፃ ፀሙን 

ይከታተሊሌ፣  

14. የዴርጅቱ ስትራቴጂክና ኦፐሬሽናሌ እቅድች ሲዘጋጁ ሙያዊ ዴጋፍ ይሰጣሌ፣ በዝግጅቱ 

ይሣተፊሌ፤ 

15. DRJt$ b¸ÃmR¬cW MRèC §Y ÃlWN ygbÃ XNQSQs@ bywQt$ kgbÃ DRš 

xµ*Ã ÃlWN CGR XÃ-Â TN¬n@ãC Y\‰L½ ymFTÿ ¦úBM ÃqRÆL¿ 

16. yDRJt$ xgLGlÖT wYM MRT y¸ššLbTÂ bgbÃ Bq$ twÄÄ¶ y¸ÃdRg# 

SLèCN b¥_ÂT MR¬¥nTN l¥gÖLbT y¸rÇ yx\‰R |R›èCN b|‰ §Y 

XNÄ!Wl# ÃdRUL½ 

 

17. የጥናት፣ የማስታወቂያና ኘሮሞሽን ስራዎች አፇፃፀም በቅርበት መከታተሌ፣ በዯንበኞች 

ቅሬታ ሊይ የማስተካከያ እርምጃ መውሰዴ፣ ማስወሰዴ 
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18. yDRJt$N tGÆR y¸ÃStêWq$Â gbÃN y¸Sb# yHZB GNß#nTÂ y¥S¬wqEÃ 

tGÆéCN b¥kÂwN yDRJt$N MRTÂ xgLGlÖT ÃStêW”L¿ 

19. DRJt$ byg!z@W y¸ÃkÂWnWN y|‰ W-@TÂ yg!z@WN gbÃ b¥gÂzB y=r¬ 

snìC b¸tntn#bTÂ b¸gmgÑbT wQT ÑÃêE MKR YsÈL¿ 

20. Sl x-”§Y y|‰ xfÚ[Ñ l¸mlkተው ¶ፖርት ያqRÆL¿  

21. በሥሩ ሇሚገ ኙ ሠራተኞች የ ሥራ አፈጻጸም በመሙሊት በወቅቱ  ሪፖርት ያዯርጋሌ፤  

22. l@lÖC k|‰W UR y¸ÃÃz# tGÆ‰TN ÃkÂWÂLÝÝ 
 

 

የ ሚጠበቀው የ ግብ ውጤት 

 ሇሕትመት የ ተዘጋጀ ግምት 

 እጅ በእጅ ወይም በደቤ ሇማሠራት ስምምነ ት ሊይ የ ተዯረሰ ሥራ 

 ወቅታዊ የ ሆነ  ተመጣጣኝ የ ዋጋ ግምት 

የ ውጤት መሇኪያ አመሊካች 

 ወጪንነ  ያገ ናዘበ ግምት 

 ሇዯንበኛ በፍጥነ ት የ ተሰጠ ግምት 

 የ ዯንበኛ ዕ ርካታ 

 በአፈጻጸም በዯንበኛ በኩሌ የ ተመዘገ በ ቅሬታ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ተጨማሪ የ ችልታ መገ ሇጫ ባህሪያት (behavioral competency requirements)  

 በራሱ የ ሚተማመን፣  ጠንቃቃ፣  ታማኝ ሀሳቡን የ መግሇጽና የ መግባባት ችልታ ያሇው  

ተፈሊጊ ችልታ 
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በማርኬቲንግ/በማኔጅመንት/በኢኮኖሚክስ የ መጀመሪያ ዱግሪ እና 6 ዓመት አግባብ ያሇው የ ሥራ  

ሌምዴ ያሇው/ሊት፣  መሠረታዊ የ ኮምፒዩተር ዕውቀት ያሇው/ሊት 

 

 

የሥራ መዝርዝር 

የሥራ መዯብ መጠሪያ፡-     የ ተጠናቀቁ ምርቶች ክምችት፣  ርክክብና ስርጭት በዴን መሪ 

የቅርብ ኃሊፉው፡-        የገበያ ሌማት፣ የዯንበኞች አገሌግልትና ሽያጭ ሥራ አስፇጻሚ 

የሥራ ዘርፍ ፡-    የገብያ ሌማት፣ የዯንበኞች አገሌግልትና ሽያጭ የሥራ ሂዯት 

ዋና ዋና ተግባራት፣ 

የቡዴኑን እንቅስቃሴ ያቅዲሌ፣ ያስተባብራሌ፣ ይቆጣጠራሌ፣ የ ተጠናቀቁ  ምርቶችን  ከማምረቻዎች ርክክብበ 

ማዴረግ፣  ሇዯንበኞች ያስረክባሌ፤  በሥሩ በሚገኙ ኤክስፐርቶች የሚያከናውኑትን ተግባራትና 

ጥናቶች ያስተባብራሌ፣ ሇሚያስተዲዴራቸው መጋዘኖች የመዴን ዋስትና መገባቱን 

ይከታተሊሌ፣ ያረጋግጣሌ፣ እያንዲንደን የሥራ ቅዯም ተከተለን ጠብቆ በዕቅዴና 

በፕሮግራም እንዱከናወን በማዴረግ፤ ሂዯቱንም መከታተሌና መቆጣጠር፤ 
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