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လူသားရင္းျမစ္ဆုိင္ရာ 
မူ၀ါဒမ်ားႏွင့္ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား လက္စြဲ

အမွတ္စဥ္ ၄.၂

ေမလ၊ ၂၀၁၄ ခုႏွစ္

မိတ္ဆက္

ဤလက္စဲြစာအုပ္တြင္ EQMM ၏ စီမံအုပ္ခ်ဳပ္မႈပိုင္း တာ၀န္ရွိသူမ်ားႏွင့္ ၀န္ထမ္းမ်ား က်င့္သံုးရမည့္ လူသားရင္းျမစ္မူ၀ါဒမ်ားႏွင့္ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ားကို အေသးစိတ္ေဖာ္ျပထားပါသည္။

ဤမူ၀ါဒမ်ားႏွင့္ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ားသည္ ၀န္ထမ္းမ်ား၊ စီမံအုပ္ခ်ဳပ္မႈပိုင္းတာ၀န္ရွိသူမ်ားႏွင့္ အဖဲြ႔အစည္းအတြက္ အေထာက္အကူျဖစ္ေစရန္ ေဖာ္ျပထားျခင္းျဖစ္သည္။ ၀န္ထမ္းမ်ားအား တန္းတူညီမွ်ဆက္ဆံႏုိင္ရန္၊ အကယ္၍ ၀န္ထမ္း တစ္ဦးဦးက မညီမမွ်ဆက္ဆံခံရသည္ဟု ခံစားရပါက တင္ျပေျဖရွင္းႏိုင္ရန္အတြက္ ယခုမူ၀ါဒမ်ားႏွင့္လုပ္ထံုးလုပ္နည္း မ်ားကို ရည္ရြယ္ေရးသားထားပါသည္။

ဤမူ၀ါဒမ်ားႏွင့္လုပ္ထံုးလုပ္နည္းအမ်ားစုမွာ ၀န္ထမ္းမ်ား၏ လုပ္ငန္းခ်ိန္မ်ားကို မွတ္တမ္းတင္ျခင္းႏွင့္ စီမံေဆာင္ရြက္ ျခင္းမ်ား၊ လဲႊေျပာင္းျခင္းမ်ားႏွင့္ သတင္းအခ်က္အလက္မ်ားကို တင္ျပထားျခင္းမ်ားျဖစ္ပါသည္။ အခ်ိန္ဇယားမ်ား၊ ေနာက္ဆံုးၿပီးစီးရမည့္အခ်ိန္မ်ား၊ သေဘာတူခ်က္မ်ားရွိျခင္းျဖင့္ လုပ္ငန္းမ်ားကို ထိေရာက္ေအာင္လုပ္ေဆာင္ေစႏိုင္မည့္ အျပင္ အထူးလုပ္ေဆာင္ရမည့္အေၾကာင္းကိစၥမ်ားမရွိေတာ့ဘဲ စိတ္ဖိစီးမႈေလ်ာ့နည္းစြာျဖင့္ လြယ္လြယ္ကူကူလုပ္ေဆာင္ ေစႏိုင္မည္ျဖစ္၏။ ယခုမူ၀ါဒမ်ားသည္ အျခားျပင္ပအဖဲြ႔အစည္းမ်ား၊ အလွဴရွင္အဖဲြ႔မ်ားႏွင့္လူတဦးခ်င္းစီတို႔ လုပ္ေဆာင္ရ မည့္ က်င့္သံုးမႈမ်ားကိုလဲ ေဖာ္ျပထားပါသည္။
ဤမူ၀ါဒမ်ားႏွင့္ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ားသည္ အခ်ိန္ႏွင့္အမွ်ေျပာင္းလဲေနေသာ လုပ္ငန္းမ်ား၊ အလုပ္အကိုင္မ်ား၊ ဥပေဒမ်ားႏွင့္ ေငြေၾကးအေျခအေနမ်ားအေပၚမူတည္၍ ေျပာင္းလဲႏိုင္ပါသည္။ ေျပာင္းလဲမႈမ်ားျဖစ္လာပါက ၀န္ထမ္းမ်ားႏွင့္ အလွဴရွင္မ်ားကို တင္ျပအေၾကာင္းၾကားပါမည္။ ယခုမူ၀ါဒမ်ားႏွင့္ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ားကို EQMM ႏွင့္ ၀န္ထမ္းမ်ား အၾကား တရားေသစာခ်ဳပ္ခ်ဳပ္ဆိုျခင္းမမွတ္ယူဘဲ လမ္းညႊန္မႈမ်ားအျဖစ္သာ မွတ္ယူေစလိုပါသည္။ ယခုအရာမ်ားသည္ အလုပ္အကိုင္၊ အလုပ္ခ်ိန္၊ လစာႏွင့္ ခံစားခြင့္တို႔ႏွင့္ပတ္သက္သည့္ေမးခြန္းမ်ားအတြက္ အေျဖမ်ားေပးရန္ ရည္ရြယ္ပါ သည္။
တာ၀န္ခန္႔အပ္ထားေသာ၀န္ထမ္းမ်ားသည္ ဤမူ၀ါဒမ်ား၊ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ားႏွင့္အတူ ယခုလက္စဲြတြင္ပါ၀င္သည့္ မည္သည့္အပိုဒ္ကိုမဆို ေျပာင္းလဲြႏိုင္ခြင့္ရွိေသာ စီမံေရးရာေကာ္မတီ၏ အာဏာကို ေလးစားလိုက္နာရမည္ျဖစ္သည္။ စီမံေရးရာေကာ္မတီသည္ ၀န္ထမ္းမ်ားအား ႀကိဳတင္အသိမေပးဘဲ ဆံုးျဖတ္ရသည့္ အေျခအေနမ်ိဳးရွိေကာင္းရွိမည္။ ထိုသို႔ လုပ္ေဆာင္မႈသည္ လက္ရွိ၀န္ထမ္းႏွင့္ ၀န္ထမ္းသစ္မ်ားအေပၚ သက္ေရာက္မႈ ရွိႏိုင္မည္ျဖစ္သည္။ သို႔ေသာ္ စီမံေရးရာေကာ္မတီသည္ မူ၀ါဒမ်ားႏွင့္ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ားကို ေျပာင္းလဲမည္ဆိုလွ်င္ ထိုသို႔မေျပာင္းလဲမွီ ၀န္ထမ္းမ်ား၏အၾကံဥာဏ္မ်ားကို အေကာင္းဆံုးရယူရမည္ျဖစ္ပါသည္။ 

ေျပာင္းလဲမႈမ်ားကို လိုအပ္ပါက ၀န္ထမ္းမ်ားအားလံုးႏွင့္ အလွဴရွင္မ်ားထံ ဒါရိုက္တာျဖစ္သူက အေၾကာင္းၾကားတင္ျပမည္ ျဖစ္သည္။ ႀကီးၾကပ္သူ၊ မန္ေနဂ်ာႏွင့္ လုပ္ငန္းတာ၀န္ခံမ်ား၏ ေျပာၾကားခ်က္မ်ား သို႔မဟုတ္ ဂတိေပးမႈမ်ားကို မူ၀ါဒႏွင့္ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းေျပာင္းလဲမႈမ်ားအျဖစ္ မမွတ္ယူရ၊ ၀န္ထမ္းမ်ားအတြက္ သေဘာတူခ်က္မ်ားအျဖစ္လဲ မမွတ္ယူရ၊

ဤလက္စဲြစာအုပ္သည္ EQMM ၀န္ထမ္းမ်ားႏွင့္ အလွဴရွင္မ်ားအတြက္ လံုေလာက္ေသာအခ်က္အလက္မ်ားႏွင့္ လမ္းညြန္ခ်က္မ်ား ပ့ံပိုးေပးႏိုင္လိမ့္မည္ဟု ေမွ်ာ္လင့္ပါသည္။

မာတိကာ 
၁။ 
ေမွ်ာ္မွန္းခ်က္ႏွင့္ ရည္မွန္းခ်က္
၂။ 
က်င့္၀တ္မ်ား
၃။ 
အလုပ္ခန္႔အပ္ျခင္း အေျခအေနမ်ား
(၁) 
တန္းတူညီမွ်မႈႏွင့္ မခဲြျခားျခင္း
(၂) 
သတင္းအခ်က္အလက္မ်ားကို လိႈ႔၀ွက္ထိမ္းသိမ္းျခင္း
(၃) 
ရရွိခံစားခြင့္
(၄) 
စီရင္မႈမ်ား
(၅) 
နစ္နာခ်က္မ်ား
(၆) 
ခြင့္
(၇) 
စီမံခန္႔ခဲြျခင္း၊ ႀကီးၾကပ္ျခင္းႏွင့္ အစီရင္ခံျခင္း
(၈)    ရံုးလုပ္ငန္းပိုင္းဆိုင္ရာ စီမံအုပ္ခ်ဳပ္ျခင္း
(၉) 
လုပ္ေဆာင္မႈအား အကဲျဖတ္ျခင္း
(၁၀) 
ပိုင္ဆိုင္မႈမ်ား
(၁၁) 
၀န္ထမ္းေရြးခ်ယ္ခန္႔အပ္ျခင္း
(၁၂) 
ခဲြခြာျခင္း
(၁၃) 
ခရီးသြားလာျခင္း
၄။ 
ေနာက္ဆက္တဲြ
(၁) 
အဖဲြ႔အစည္း၏ ဖဲြ႔စည္းပံု
(၂) 
စီမံခန္႔ခဲြမႈႏွင့္ပံုမွန္၀န္ထမ္းမ်ား ရာထူးအဆင့္အတန္း
(၃) 
၀န္ထမ္းမ်ားအဆင့္အမ်ိဳးအစား
 
(၄) 
စီမံေရး/လူသားရင္းျမစ္ဆိုင္ရာေဖာင္ပံုစံမ်ား
(၅) 
အတိုေကာက္
(၆) 
ေ၀ါဟာရမ်ား
၅။      ပူးတဲြပါ
(၁) 
လစာႏွင့္ ဥာဏ္ပူေဇာ္ခ လမ္းညြန္ခ်က္
(၂) 
ယာဥ္မ်ားဆိုင္ရာ မူ၀ါဒမ်ားႏွင့္ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား
(၃)    ကေလးမ်ားကာကြယ္ေစာင့္ေရွာက္ျခင္း ဆုိင္ရာ မူ၀ါဒမ်ား
(၄)    လိင္ပုိင္းဆုိင္ရာ အျမတ္ထုတ္ေစာ္ကားျခင္းမွ ကာကြယ္ျခင္းဆုိင္ရာ မူ၀ါဒမ်ား
(၅) 
စာၾကည့္တိုက္ဆိုင္ရာ မူ၀ါဒမ်ားႏွင့္ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား
(၆) 
၂၀၁၄ ခုႏွစ္ တရား၀င္ရံုးပိတ္ရက္မ်ား
၁။ ေမွ်ာ္မွန္းခ်က္ႏွင့္ ရည္မွန္းခ်က္

ညီမွ်ျခင္း-ျမန္မာ (ယခင္-လူ႔အခြင့္အေရးပညာေပးဌာန-(ျမန္မာႏိုင္ငံ) HREIB)” သည္ အျမတ္အစြန္းအတြက္ မရည္ရြယ္သည့္  အစိုးရမဟုတ္ေသာ အဖြဲ႔အစည္းတစ္ခုျဖစ္သည္။ အရပ္ဘက္လူ႔အဖြဲ႔အစည္းမ်ားႏွင့္ အေျခခံျပည္သူ လူထုမ်ားအတြက္ဦးတည္၍ လူ႔အခြင့္အေရးပညာေပးျခင္း အစီအစဥ္မ်ား၊ စည္းရံုးလႈံ႔ေဆာ္ျခင္း အစီအစဥ္မ်ားႏွင့္ သုေတသနအစီအစဥ္မ်ားကို လုပ္ေဆာင္ေနလ်က္ရွိသည္။ ညီမွ်ျခင္း-ျမန္မာ သည္ လူ႔အခြင့္အေရး နည္းျပသင္တန္းမ်ား၊ အေျခခံလူ႔အခြင့္အေရးႏွင့္ သီးျခားေခါင္းစဥ္အလိုက္ လူ႔အခြင့္အေရးသင္တန္းမ်ား၊ အမ်ားျပည္သူပါ၀င္ႏိုင္သည့္ အခမ္းအနားပြဲမ်ားႏွင့္ လူ႔အခြင့္အေရးအေၾကာင္းအရာႏွင့္ပတ္သက္၍ အေသးစိတ္ေလ့လာႏိုင္မည့္ု႔ အလုပ္ရံုေဆြးေႏြးပြဲမ်ားကို ရန္ကုန္ၿမိဳ႕ႏွင့္ မႏၱေလးၿမိဳ႕ရွိသင္တန္းခန္းမမ်ားတြင္ သာမက ျမန္မာျပည္အႏွ႔ံတြင္ က်ယ္က်ယ္ျပန္ျပန္႔ လုပ္ေဆာင္ေနလ်က္ရွိသည္။ ထို႔အျပင္ ျမန္မာႏိုင္ငံအတြင္း က႑အသီးသီးကို လုပ္ေဆာင္ေနသည့္ အဖြဲ႔အစည္းမ်ားက ဖိတ္ၾကားေသာ သင္တန္းမ်ားသို႔လည္း နည္းျပမ်ား ေစလႊတ္၍ လူ႔အခြင့္အေရးအေၾကာင္းအရာမ်ား ပညာေပးလ်က္ ရွိပါသည္။ 
ညီမ်ွျခင္း - ျမန္မာ ကို စတင္တည္ေထာင္ခဲ့သည့္ ၂၀၀၀ ျပည့္ႏွစ္မွစ၍ အမ်ိဳးသမီးမ်ား၊ လူငယ္မ်ား၊  သံဃာေတာ္မ်ား ႏွင့္သင္းအုပ္ဆရာမ်ား၊ လိင္တူခ်စ္သူမ်ား၊ တက္ၾကြလႈပ္ရွားသူမ်ား၊ ေက်ာင္းဆရာ၊ ဆရာမမ်ားႏွင့္  ရပ္ရြာလူထု ေခါင္းေဆာင္မ်ား အပါအ၀င္လူဦးေရ စုစုေပါင္း လူဦးေရ (၂၀၀၀)ေက်ာ္အား ေလ့က်င့္ပညာေပးနိုင္ခဲ့သည္။ ထို႔ျပင္ ျမန္မာျပည္အႏွံ႔အျပားႏွင့္ နယ္စပ္ေဒသတေလွ်ာက္တို႔တြင္ အားေကာင္းေသာ လူ႔အခြင့္အေရးနည္းျပမ်ားႏွင့္ လူ႔အခြင့္အေရးစည္းရံုးလႈံ႔ေဆာ္သူမ်ား ကြန္ယက္ မ်ားကို  တည္ေဆာက္ႏိုင္ခဲ့ပါသည္။ 
ညီမွ်ျခင္း-ျမန္မာ သည္ ထိုင္းႏိုင္ငံႏွင့္ ျမန္မာႏိုင္ငံရွိရံုးမ်ားႏွင့္ ရန္ကုန္ၿမိဳ႕ႏွင့္ မႏၲေလးၿမိဳ႕ရွိ သင္တန္းခန္းမမ်ားမွ တဆင့္စည္းရံုးလႈံ႕ေဆာ္မႈမ်ားကို ဟန္ခ်က္ညီညီ ပူးေပါင္းေဆာင္ရြက္ၾကမည့္၊ ရပ္ရြာလူထုၾကား အသိပညာေပး အစီအစဥ္မ်ားကို ေဆာင္ရြက္ၾကမည့္၊ လူ႔အခြင့္အေရးအေၾကာင္းအရာမ်ားကို တာ၀န္ရွိသူမ်ားအၾကား တင္ျပေျပာဆိုမည့္ လူထုအေျချပဳအဖဲြ႔အစည္း ကြန္ယက္မ်ား ေပၚေပါက္လာေစရန္ ရည္ရြယ္လုပ္ေဆာင္ေနပါသည္။ 
ညီမွ်ျခင္း-ျမန္မာသည္  လြန္ခဲ့ေသာ ႏွစ္မ်ားအတြင္းမွစ၍ ျမန္မာႏိုင္ငံ၏ လူ႔အခြင့္အေရး အေျခအေနမ်ားႏွင့္ ပတ္သက္ၿပီး ျပည္တြင္း၊ ေဒသတြင္းႏွင့္ ႏိုင္ငံတကာအၾကား သိရွိလာေစရန္ လုပ္ေဆာင္သည့္စည္းရံုးလႈံ႔ေဆာ္ျခင္း ကမ္ပိန္းမ်ားတြင္ က်ယ္က်ယ္ျပန္႔ျပန္႔ ဦးေဆာင္ပါ၀င္ လုပ္ေဆာင္ခဲ့ပါသည္။
ထို႔အျပင္ လူ႔အခြင့္အေရးဆိုင္ရာ သတင္းအခ်က္အလက္မ်ား နည္းပါးေနျခင္းကို ျဖည့္ဆည္းသည့္အေနျဖင့္ လူ႔အခြင့္အေရး ပညာေပးဆိုင္ရာ အေထာက္ကူပစၥည္းမ်ား၊ အသံႏွင့္ရုပ္ျမင္ ထုတ္လုပ္မႈမ်ားႏွင့္  အျခား မာတီမီဒီယာပိုင္းဆိုင္ရာ တင္ဆက္မႈမ်ားကို ျမန္မာဘာသာႏွင့္ တိုင္းရင္းသားဘာသာစကားမ်ားျဖင့္ ထုတ္လုပ္ေနပါသည္။ ထိုထုတ္လုပ္မႈမ်ားမွာ ရုပ္ျမင္သံၾကားပညာေပး အစီအစဥ္တဲြမ်ား၊ စာအုပ္မ်ား ပညာေပးပိုု႔စတာမ်ား၊ ေတးသီခ်င္းမ်ား၊ ေတးဂီတ ရုပ္သံသီခ်င္းမ်ား၊ မဂၢဇင္းမ်ားျဖစ္သည္။ ထိုအရာမ်ားကို လူ႔အခြင့္အေရးသင္တန္းမ်ားသို႔ ကိုယ္တိုင္ ပါ၀င္တက္ေရာက္ႏိုင္ျခင္းမရွိသူမ်ား ေလ့လာႏိုင္ရန္အတြက္  အခြင့္အလမ္းမ်ား ဖန္တီးေပးသည့္အေနျဖင့္ ထုတ္ေ၀ျခင္း ျဖစ္ပါသည္။ 
ေမွ်ာ္မွန္းခ်က္ 
ညီမွ်ျခင္း-ျမန္မာ သည္ ျမန္မာႏိုင္ငံတြင္ လူ႔ဂုဏ္သိကၡာႏွင့္  လူ႔အခြင့္အေရးကိုေလးစားသည့္ ၿငိမ္းခ်မ္းေသာ၊ သည္းခံစိတ္ရွည္ေသာ၊ ဒီမိုကေရစီထြန္းကားေသာ လူမႈအသိုက္အ၀န္း ေပၚထြန္းလာေစရန္ ေမွ်ာ္မွန္းထားပါသည္။
ရည္မွန္းခ်က္ 
ညီမွ်ျခင္း-ျမန္မာသည္ ျမန္မာျပည္သူမ်ားအား  လူမႈျပဳျပင္ေျပာင္းလဲမႈႏွင့္ လူ႔အခြင့္အေရးယဥ္ေက်းမႈ တုိးတက္ျမင့္မားေအာင္ လုပ္ေဆာင္ရာတြင္ ပါ၀င္လာေအာင္ လူ႔အခြင့္အေရးပညာေပးျခင္းမွ တဆင့္  စြမ္းရည္ျမွင့္တင္သြားရန္ ရည္မွန္းထားပါသည္။ 
အဓိကတန္ဖိုးထားသတ္မွတ္ခ်က္မ်ား
ညီမ်ွျခင္း - ျမန္မာ သည္ လူ႔အခြင့္အေရးအေပၚ အေျခခံသည့္ ခ်ဥ္းကပ္နည္းမ်ားအား လက္ခံယံုၾကည္လ်က္ရွိပါသည္။ ထုိခ်ဥ္းကပ္နည္းမွာ ႏုိင္ငံတကာ လူ႔အခြင့္အေရးစံခ်ိန္းစံညြန္းမ်ားႏွင့္ သတ္မွတ္ခ်က္မ်ားအား မိမိတုိ႔လုပ္ငန္းစဥ္မ်ားႏွင့္ အဖြဲ႔အစည္းသုိ႔ စုစည္းေပါင္းစပ္ထားျခင္း ျဖစ္ေစသည္။ လူ႔အခြင့္အေရးကုိ အေျခခံသည့္ ခ်ဥ္းကပ္နည္းတြင္ ဖယ္ရွား၍မရေသာ (အလုိအေလ်ာက္ျဖစ္ေသာ)၊ခြဲျခား၍မရေသာ လူ႔အခြင့္အေရးႏွင့္ အခြင့္အေရးတစ္ခုႏွင့္တစ္ခု အျပန္အလွန္ဆက္ႏြယ္ေနေသာ၊ ပူးေပါင္းပါ၀င္ျခင္းႏွင့္ စြမ္းရည္ျမွင့္တင္ေသာ၊ တန္းတူေရးႏွင့္ ခြဲျခားမႈမရွိေသာ၊ တာ၀န္ယူမႈတာ၀န္ခံမႈ စေသာ အႏွစ္သာရမ်ား ပါ၀င္သည္။

လူ႔အခြင့္အေရး ဆိုသည္မွာ ယူေဆာင္သိမ္းပိုက္၍မရျခင္း၊ တစ္ခုႏွင့္တစ္ခု ခဲြျခားမရျခင္း၊ တစ္ခုႏွင့္တစ္ခု အျပန္အလွန္ ဆက္စပ္ေနျခင္း၊ 
ညီမွ်ျခင္း - ျမန္မာသည္ ႏုိင္ငံတကာ လူ႔အခြင့္အေရးဆိုင္ရာ ေဘာင္စည္းမ်ဥ္း (International Human Rights Framework)၏ သတ္မွတ္ခ်က္မ်ား၊ စံခ်ိန္စံညြန္းမ်ားႏွင့္ ရည္မွန္းခ်က္ပန္းတုိင္အတိုင္း ဦးစားေပးေဆာင္ရြက္သည္။ ညီမွ်ျခင္း-ျမန္မာသည္ လူ႔အခြင့္အေရးကုိ အေျခခံသည့္ ခ်ဥ္းကပ္မႈနည္းနာမ်ားမွတဆင့္ မိမိတို႔ ျပည္သူလူထုအား လ႔ူအခြင့္အေရး စံခ်ိန္းစံညြန္းမ်ားဆုိင္ရာ အသိအျမင္ဖြင့္ေပးျခင္းႏွင့္ ၄င္းသည္ မိမိတုိ႔အား မည္ကဲ့သုိ႔ေသာ အဖြဲ႔အစည္းျဖစ္ေၾကာင္းႏွင့္ မည္သည့္လုပ္ငန္းစဥ္မ်ား ေဆာင္ရြက္ေနသည္ဆုိေသာ အေၾကာင္းအရာမ်ားကုိ ေပၚလြင္ေစပါသည္။

     စြမ္းရည္ျမွင့္တင္ျခင္းႏွင့္ပူးေပါင္းပါ၀င္လုပ္ေဆာင္ျခင္း
ညီမွ်ျခင္း-ျမန္မာသည္  လူ႔အခြင့္အေရးကုိ အေျခခံသည့္ ပူးေပါင္းပါ၀င္မႈအား ျမွင့္တင္ေပးသည့္ ခ်ဥ္းကပ္နည္းနာကုိ လက္ခံက်င့္သံုးသည္။  ပါ၀င္သူတစ္ဦးခ်င္းစီ၏ အေတြ႔အၾကံဳမ်ားကုိ ေရာင္ျပန္ဟပ္ေစသည့္ လူ႔အခြင့္အေရး ပညာေပးနည္းလမ္းကုိ အသံုးျပဳသည္။ ပါ၀င္သူမ်ား၏ အေတြ႔အၾကံဳႏွင့္ ဗဟုသုတမ်ားသည္ မိမိတုိ႔ သင္ၾကားပုိ႔ခ်ျခင္း နည္းနာတြင္ သရုပ္ေဖာ္ျပသလ်က္ရွိသည္။ ပညာေပးမႈ လုပ္ငန္းစဥ္အားလံုးအား အျပန္အလွန္ဖလွယ္ေသာ ပူးေပါင္းပါ၀င္မႈကုိ အားေပးသည့္ သင္ၾကားမႈပံုစံစနစ္ျဖင့္ တင္ျပေဆြးေႏြးပါသည္။ ညီမွ်ျခင္း-ျမန္မာသည္  လုပ္ငန္းခြင္အတြင္း ဆံုးျဖတ္ျခင္းဆုိင္ရာကိစၥရပ္မ်ားႏွင့္ မဟာဗ်ဴဟာေရးဆြဲျခင္း အစီအစဥ္မ်ားတြင္ အဖြဲ႔၀င္၀န္ထမ္းမ်ား၏ ပါ၀င္မႈကုိ အားေပးသည့္ ပတ္၀န္းက်င္တရပ္ကုိ ဖန္တီးေပးလ်က္ရွိသည္။
     တန္းတူညီမ်ွျခင္းႏွင့္ ခြဲျခားမႈမရွိျခင္း
ကၽြႏု္ပ္တို႔အဖြဲ႔သည္ ဦးတည္အုပ္စု၀င္မ်ားႏွင့္သာမက အဖြဲ႔၀င္၀န္ထမ္းမ်ားအၾကားတြင္လည္း အခ်င္းခ်င္း အျပန္အလွန္ေလးစားမႈကို အားေပးေဆာင္ရြက္လ်က္ရွိ၏။ ကၽြႏု္ပ္တို႔သည္ အခ်င္းခ်င္း ရုိင္းပင္းကူညီတတ္သည့္ ပတ္၀န္းက်င္တစ္ခု ဖန္တီးျခင္းနွင့္ အဖြဲ႔လိုက္၀ိုင္း၀န္းလုပ္ေဆာင္ျခင္းတို႔ကို လက္ခံယံုၾကည္လ်က္ရွိသည္။ အဖြဲ႔၏ စီမံကိန္း လုပ္ငန္းစဥ္မ်ားအား တန္းတူညီမ်ွမရွိျခင္းႏွင့္ ခြဲျခားဆက္ဆံမႈမ်ားအား ေလ်ာ့က်ေစရန္အတြက္  ထည့္သြင္း ျပင္ဆင္ေရးဆြဲလ်က္ရွိသည္။ ၄င္းသည္ အခြင့္အေရးခ်ိဳးေဖာက္မႈမ်ား မတရားျပဳက်င့္မႈမ်ား ျဖစ္ႏုိင္ေျခရွိသည္မ်ားကုိ ေလ်ာ့နည္းလာေစမည္ ျဖစ္သည္။

    တာ၀န္ယူမႈ တာ၀န္ခံမႈရွိျခင္း
ညီမွ်ျခင္း - ျမန္မာ သည္ အဖြဲ႔အစည္းအတြင္း အဆင့္တုိင္းတြင္ ပါ၀င္ပက္သက္ေနေသာ အဖြဲ႔၀င္ ၀န္ထမ္းမ်ား၏ တာ၀န္ယူမႈ တာ၀န္ခံမႈ၊  ပြင့္လင္းျမင္သာမႈႏွင့္ တာ၀န္ေက်ျပြန္မႈတုိ႔အား တုိးတက္ျဖစ္ထြန္းမႈေသခ်ာေစရန္ မိမိတို႔၏ ဘ႑ာေရးဆုိင္ရာ စီမံခန္႔ခြဲေရးႏွင့္ သက္ဆိုင္၍ေသာ္လည္းေကာင္း၊ မိမိတို႔အဖြဲ႔အစည္း၏ အလွဴရွင္မ်ားႏွင့္ ဦးတည္အုပ္စု၀င္မ်ားႏွင့္ သက္ဆုိင္၍ေသာ္လည္းေကာင္း အေကာင္းမြန္ဆံုးေသာ အုပ္ခ်ဳပ္ေရးဖြဲ႔စည္းပံုကုိ ဖြဲ႔စည္းထားရွိသည္။ မိမိတို႔ႏွင့္ဆက္ႏြယ္ပတ္သတ္သူမ်ား ေရွ႕ေမွာက္တြင္ ပြင့္လင္းျမင္သာမႈႏွင့္ တာ၀န္ခံမႈတာ၀န္ယူမႈ ေသခ်ာေစရန္အလို႔ဌာ ညီမွ်ျခင္း-ျမန္မာသည္ သီ:ျခား 
လြတ္လပ္သည့္အဖြဲ႔အစည္းအျဖစ္ ရပ္တည္ျခင္းႏွင့္ မည္သည့္ႏုိင္ငံေရးပါတီမ်ားသုိ႔ ၀င္ေရာက္ပါ၀င္ျခင္းအား ကန္႔သတ္ထားသည့္ ၾကပ္မတ္ေသာမူ၀ါဒမ်ားကို ဆက္လက္ ထိန္းသိမ္းထားရွိသည္။ 

၂။ က်င့္၀တ္မ်ား 
မူ၀ါဒ
EQMM ၏ က်င့္၀တ္မ်ားသည္ လူ႔အခြင့္အေရးမူမ်ားအေပၚ အထူးအေျခခံထားသည့္ တန္ဖိုးမ်ားကို ထင္ဟပ္ေစေသာ ျပန္လည္ျဖည့္စြက္ ျပဳျပင္ႏိုင္သည့္ စာရြက္စာတမ္း တစ္ခုျဖစ္သည္။ 
(၁) မိမိတို႔သည္ လုပ္ေဖာ္ကိုင္ဖက္မ်ား၊ တာ၀န္ရွိသူမ်ား၊ ၀န္ထမ္းမ်ားႏွင့္ အျခားသူမ်ားကို လိင္၊ လိင္စိတ္ကဲြျပားမႈ၊ လိင္၀ိေသသခံယူမႈ၊ ႏိုင္ငံသား၊ တိုင္းရင္းသားျဖစ္မႈ၊ အသားအေရာင္၊ အဆင့္အတန္း၊ ပညာေရး၊ အသက္အရြယ္၊ ခႏၵာကိုယ္သန္စြမ္းမႈ၊ ယံုၾကည္မႈ သို႔မဟုတ္ ကိုးကြယ္သည့္ဘာသာမေရြး ေလးစားပါမည္။

(၂) 
လိင္ပိုင္းဆိုင္ရာအျမတ္ယူမႈႏွင့္ တဦးခ်င္းအေပၚေႏွာက္ယွက္ေစာ္ကားမႈတို႔ကို ေရွာင္ၾကဥ္ပါမည္။

(၃) 
ႏူတ္ျဖင့္ေစာ္ကားေျပာဆိုျခင္းကို ေရွာင္ၾကဥ္ပါမည္။

(၄) 
EQMM၏ ရင္းျမစ္မ်ားသံုးစြဲမႈႏွင့္ပတ္သက္ၿပီး ရိုးသားတည္ၾကည္မႈမ်ားရွိၿပီး ရံပံုေငြမ်ားကို အလဲြသံုးစားလုပ္ျခင္းအား ေရွာင္ၾကဥ္ပါမည္။

(၅)
မိမိတို႔သည္ ရံုးပိုင္ႏွင့္ တျခားရံုး၀န္ထမ္းမ်ား၏ ပုဂၢလိကပိုင္ပစၥည္းမ်ားကို အုပ္ခ်ဳပ္ေရးႏွင့္ ဘ႑ာေရးဆုိင္ရာ မန္ေနဂ်ာ၏ ခြင့္ျပဳခ်က္ သို႔မဟုတ္ ပိုင္ရွင္၏ ခြင့္ျပဳခ်က္မရဘဲ ငွားရမ္းျခင္းမျပဳပါ။

(၆) 
EQMM၏ ရင္းျမစ္မ်ားကို သံုးစဲြရာတြင္ မိမိတို႔အဖဲြ႔အစည္း၏ ေနထိုင္သံုးစဲြမႈသည္ လူ႔အခြင့္အေရးက်င့္စဥ္မ်ား၊ ေကာင္းမြန္ေသာ အုပ္ခ်ဳပ္မႈပံုစံမ်ားႏွင့္ ကိုက္ညီေစေရးကို ဦးတည္ကာ ၿခိဳးၿခံသံုးစဲြပါမည္။
(၇) 
မေတာ္တဆထိခိုက္မႈမ်ား၊ တျခားသူမ်ားအေပၚ ရုပ္ပိုင္းဆိုင္ရာတိုက္ခိုက္မႈမ်ားႏွင့္ ႏႈတ္ပိုင္းဆိုင္ရာ နာက်င္ေစမႈမ်ား ျဖစ္ေစေလာက္သည္အထိ အရက္ေသစာ ေသာက္စားျခင္းမျပဳပါ၊ ရံုးခ်ိန္အတြင္း အရက္ ေသစာေသာက္စားျခင္းကို တားျမစ္သည္။
(၈) 
တရားမ၀င္မူးယစ္ေဆး၀ါးသံုးစဲြျခင္း မျပဳပါ။

(၉)
ရံုးခန္းအတြင္း ေဆးလိပ္ေသာက္ျခင္းႏွင့္ ေဆးလိပ္မေသာက္သူမ်ားအတြက္ အႏၱရာယ္ျဖစ္ေစမည့္ အေျခအေနမ်ိဳးတြင္ ေဆးလိပ္ေသာက္ျခင္းကို မျပဳလုပ္ပါ။

(၁၀) 
ရံုးအတြင္း မဖြယ္မရာပံုမ်ား၊ ညစ္ညမ္းပံုမ်ားကို မၾကည့္ပါ။

(၁၁) 
တျခားသူမ်ားကို အၾကမ္းဖက္ျခင္းမ်ား မျပဳလုပ္ပါ။

(၁၂) 
မဖြယ္မရာျပဳမူျခင္းမ်ား မလုပ္ေဆာင္ပါ။

(၁၃) 
တစ္ဦးတစ္ေယာက္ခ်င္း၏ လုပ္ေဆာင္ခ်က္မ်ားႏွင့္ ဆံုးျဖတ္ခ်က္မ်ားအေပၚ ၾသဇာလႊမ္းမိုးျခင္းမ်ား ျဖစ္ေစမည့္ ပုဂၢဳလိကအက်ိဳးစီးပြားခ်င္းပဋိပကၡမ်ား မျဖစ္ရေအာင္ ေရွာင္ၾကဥ္ပါမည္။ ဥပမာ အာဏာကိုအလြဲသံုးစားျပဳျခင္း၊ မ်က္ႏွာသာေပးျခင္း၊ ဘက္လိုက္ျခင္း။
(၁၄) 
ရံုးတြင္းရွိလုပ္ေဖာ္ကိုင္ဖက္မ်ား၏ ဆိတ္ၿငိမ္ခ်ိန္မ်ားကို ေလးစားပါမည္။

မိမိတို႔သည္ ဤက်င့္၀တ္တြင္ ေဖာ္ျပထားသည့္ အနိမ့္ဆံုးမူ၀ါဒမ်ားကို ေလးစားပါမည္ဟု ကတိျပဳပါသည္။ ယခုမူ၀ါဒမ်ားကို ဒါရိုက္တာဘုတ္အဖဲြ႔၊ စီမံေရးရာအဖဲြ႔မ်ားႏွင့္ အဖဲြ႔အစည္းကခန္႔အပ္ထားသည့္ ပံုမွန္၀န္ထမ္းမ်ားက ႏွစ္စဥ္ျပန္လည္ သံုးသပ္မႈမ်ားလုပ္ေဆာင္ႏိုင္သည္။

လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား
၀န္ထမ္းတစ္ဦးဦးက က်င့္၀တ္ႏွင့္မေလ်ာ္ညီစြာက်င့္ၾကံပါက ထိုအျပဳအမူအေပၚ စီမံေရးရာေကာ္မတီက ဖဲြစည္းေပးသည့္ တရားေရးဆိုင္ရာေကာ္မတီက ကိုင္တြယ္ ေျဖရွင္းရမည္။ ထိုတရားေရးဆိုင္ရာေကာ္မတီကို စီမံေရးရာေကာ္မတီ၀င္ (၃) ဦးျဖစ္ေသာ ဒါရိုက္တာ၊ အစီအစဥ္မန္ေနဂ်ာ ႏွင့္/သို႔မဟုတ္ စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာႏွင့္ သက္ဆိုင္ရာ အစီအစဥ္အရာရွိတို႔ျဖင့္ ဖဲြ႔စည္းရမည္။ အကယ္၍ က်ဴးလြန္မႈသည္ စီမံေရးရာဆိုင္ရာတာ၀န္ရွိသူမ်ား (ဥပမာ- ဒါရိုက္တာ၊ အစီအစဥ္မန္ေနဂ်ာ သုိ႔မဟုတ္ စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာ) ပါ၀င္ပတ္သက္ေနပါက တရားေရးဆိုင္ရာေကာ္မတီတြင္ အႀကံေပးအဖဲြ႔၀င္တစ္ဦး ပါ၀င္ရမည္။ (စီရင္မႈမ်ား တြင္ၾကည့္ပါ)  
၃။ အလုပ္ခန္႔အပ္ျခင္း အေျခအေနမ်ား 
(၁) တန္းတူညီမွ်မႈႏွင့္ မခဲြျခားျခင္း
မူ၀ါဒ
EQMM သည္ လူမ်ိဳး၊ ဘာသာ၊ လူမႈအဆင့္အတန္း၊ ႏိုင္ငံေရးစပ္ႏြယ္မႈ၊ တိုင္းရင္းသားျဖစ္မႈ၊ လိင္စိတ္သေဘာထားႏွင့္ လိင္၀ိေသသေဖာ္ျပမႈမေရြးဘဲ လူတိုင္းကို တန္းတူအလုပ္အကိုင္အခြင့္အလမ္းမ်ား ေပးပါသည္။ လူမႈအကူအညီမ်ား၊ ရုပ္ပိုင္းဆိုင္ရာစြမ္းေဆာင္ႏိုင္မႈမ်ားႏွင့္ အသက္အရြယ္မ်ားအေပၚ ခဲြျခားျခင္းမရွိပါ။ သို႔ေသာ္ ၀န္ထမ္းမ်ားသည္ ေပးအပ္သည့္လုပ္ငန္းတာ၀န္မ်ားကို အထူးကူညီေပးရသည့္အခ်က္မ်ားမပါဘဲ ထမ္းေဆာင္ႏိုင္ရမည္။
လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား 
(က) စီမံခန္႔ခဲြမႈ ဆန္းစစ္ျခင္း 
စီမံခန္႔ခဲြမႈဆန္းစစ္ျခင္းကို ႏွစ္ကုန္ဘ႑ာေရးဆိုင္ရာဆန္းစစ္ျခင္း၏ တစိတ္တေဒသအေနျဖင့္ ႏွစ္စဥ္လုပ္ေဆာင္ ပါသည္။ (အေခၚအေ၀ၚမ်ားတြင္ၾကည့္ပါ)  စီမံခန္႔ခဲြမႈ ဆန္းစစ္ျခင္းသည္ ဘ႑ာေရးႏွစ္ တစ္ႏွစ္အတြင္း တန္းတူအလုပ္အကိုင္ ရရွိေစမႈေပၚလစီကို အေကာင္အထည္ေဖာ္မႈ၏ ထိေရာက္မႈရွိမရွိအေပၚ ေလ့လာသံုးသပ္သည္။ ထို႔ေနာက္ ေတြ႔ရွိခ်က္မ်ားႏွင့္ အႀကံျပဳခ်က္မ်ားကို ဒါရိုက္တာႏွင့္ ဘုတ္အဖဲြ႔ထံတင္ျပ အစီရင္ခံပါသည္။

(ခ)  ၀န္ထမ္းခန္႔ထားျခင္းဆိုင္ရာ ဆန္းစစ္ခ်က္ ( RA – အေခၚအေ၀ၚတြင္ၾကည့္ပါ)
၀န္ထမ္းခန္႔ထားျခင္းဆိုင္ရာ ဆန္းစစ္ခ်က္ကို ပံုမွန္၀န္ထမ္းမ်ား၊ အတိုင္ပင္ခံမ်ား၊ အလုပ္သင္မ်ား သို႔မဟုတ္ ေစတနာ့၀န္ထမ္းမ်ား၏ တာ၀န္ထမ္းေဆာင္သည့္ကာလၿပီးဆံုးသြားသည့္အခါတြင္ လုပ္ေဆာင္ရသည္။ တန္းတူ ညီမွ်ျခင္းႏွင့္ ခဲြျခားမႈမရွိျခင္းေပၚလစီမ်ားကို ေလးစားလိုက္နာျခင္းရွိမရွိကို ေသခ်ာေစေအာင္ဆန္းစစ္ျခင္း ျဖစ္သည္။ ( SWOT ၀န္ထမ္းခန္႔ထားျခင္းဆိုင္ရာ ဆန္းစစ္ခ်က္ေဖာင္ )
(၂) သတင္းအခ်က္အလက္မ်ားကို လ်ိဳ႔၀ွက္ထိန္းသိမ္းျခင္း
မူ၀ါဒ
၀န္ထမ္းအဆင့္တိုင္းအဆင့္တိုင္းသည္ ( ပံုမွန္၊ အလုပ္သင္၊ ေစတနာ့၀န္ထမ္းမ်ား၏ ၀န္ထမ္းခန္႔္အပ္ျခင္းအဆင့္တိုင္း) အဖဲြ႔၏ လ်ိဳ႕၀ွက္အပ္သည့္သတင္းအခ်က္အလက္မ်ားကို ျပင္ပသို႔မေပါက္ၾကားရန္ လံုၿခံဳမႈအတြက္ တာ၀န္ရွိၾကသည္။ ထိုသို႔သတင္းထုတ္ျပန္မႈကုိ ၀န္ထမ္း၏အထက္ရွိ စီမံကြပ္ကဲသူ သို႔မဟုတ္ ဒါရိုက္တာ (သို႔မဟုတ္ သူ/သူမက တာ၀န္ေပးထားသူ)က ခြင့္ျပဳမွသာ ထုတ္ျပန္ခြင့္ရွိသည္။ ၀န္ထမ္းတစ္ဦးခ်င္းစီ၏ ေငြေၾကးပိုင္းဆိုင္ရာသတင္းအခ်က္ အလက္မ်ားကို ထိုသူက စာျဖင့္ခြင့္ျပဳခ်က္ျပဳၿပီးမွ သို႔မဟုတ္ တာ၀န္ရွိေသာ တတိယအဖဲြ႔၏ေတာင္းဆိုခ်က္(ဥပမာ - အခြန္ဌာန)ကို တုန္႔ျပန္သည့္အေနျဖင့္သာ ေပးပို႔ခြင့္ရွိသည္။

လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား
(က) လ်ိဳ႕၀ွက္သည့္သတင္းအခ်က္အလက္မ်ားကို ထုတ္ျပန္ရန္ခြင့္ျပဳျခင္း သေဘာတူခ်က္
၀န္ထမ္းတစ္ဦးဦးသည္ လ်ိဳ႔၀ွက္သည့္သတင္းအခ်က္အလက္မ်ားကို ထုတ္ျပန္မည္ဆိုပါက မိမိအထက္ စီမံကြပ္ကဲသူထံ မည္သည့္အခ်က္မ်ားကို ထုတ္ျပန္ရန္လိုအပ္ေၾကာင္း၊ မည္သည့္အတြက္ ထုတ္ျပန္မည္ျဖစ္ေၾကာင္း၊ ထိုအခ်က္အလက္ကို ရယူမည္သူမွာ မည္သူျဖစ္ေၾကာင္း တင္ျပရမည္။ စီမံကြပ္ကဲသူသည္ ထိုအခ်က္အလက္ ၏သေဘာသဘာ၀ကိုေလ့လာၿပီး ခြင့္ျပဳျခင္း၊ သို႔မဟုတ္ ဒါရိုက္တာ (သို႔မဟုတ္ တာ၀န္လႊဲထားသူ)၏ ခြင့္ျပဳခ်က္ကို ေတာင္းခံျခင္းမ်ားလုပ္ေဆာင္ရမည္။

  (ခ) လ်ိဳ႕၀ွက္သည့္ သတင္းမ်ားထုတ္ျပန္ျခင္း မွတ္တမ္း 
လ်ိဳ႕၀ွက္သည့္ သတင္းအခ်က္အလက္မ်ားကို ထုတ္ျပန္ရန္ခြင့္ျပဳျခင္း တင္ျပခ်က္စာရြက္ကို  ဒါရိုက္တာ (သို႔မဟုတ္ တာ၀န္ေပးထားသည့္သူ)က ထိုသတင္းသည္ လ်ိဳ႕၀ွက္အပ္သည့္သတင္းမဟုတ္ေတာ့ေၾကာင္း ဆံုးျဖတ္လိုက္ သည့္အခ်ိန္အထိ စီမံေရးဌာန၏ တရား၀င္မွတ္တမ္းႏွင့္ သက္ဆိုင္ရာ၀န္ထမ္း၏ ကိုယ္ေရးဖိုင္တို႔တြင္ သိမ္းဆည္းရမည္။ 
(၃)  ရရွိခံစားခြင့္ 
မူ၀ါဒ - အေထြေထြ
၀န္ထမ္းတိုင္းသည္ အဖဲြ႔အစည္း၏ ေမွ်ာ္မွန္းခ်က္၊ ရည္မွန္းခ်က္တို႔ႏွင့္ကိုက္ညီေသာ လစာ၊ ဥာဏ္ပူေဇာ္ခ၊ လူမႈအက်ိဳး ခံစားခြင့္မ်ားစသည့္ ရရွိခံစားခြင့္မ်ားကို ရရွိခြင့္ရွိသည္။

လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား - အေထြေထြ
ရရွိခံစားခြင့္သည္ (၃) မ်ိဳးရွိသည္။ (က) လစာ/ဥာဏ္ပူေဇာ္ခ (ခ) အျခားေငြေၾကးအက်ိဳးခံစားခြင့္မ်ားႏွင့္ (ဂ) ေငြေၾကးမဟုတ္ေသာအက်ိဳးခံစားခြင့္မ်ားျဖစ္သည္။  ၀န္ထမ္း၏ ရရွိခံစားခြင့္မ်ားကို ေဒသရွိလုပ္အားတန္ဖိုး၊ တန္းတူ အလုပ္အတြက္ တန္းတူလုပ္ခရရွိခြင့္အယူအဆ၊ ေပးအပ္ေသာအဖဲြ႔အစည္း၏ ဘ႑ာေရးအင္အားတို႔ကို ထည့္သြင္း စဥ္းစား၍ ဆံုးျဖတ္မည္ျဖစ္သည္။

(က) လစာ/ဥာဏ္ပူေဇာ္ခ
၁) မူ၀ါဒ - ၀န္ထမ္းခန္႔အပ္ျခင္း 
၀န္ထမ္းသစ္မ်ားကို သူတို႔၏ အေတြ႔အၾကံဳမ်ားအလိုက္ အဖဲြ႔အစည္း၏ ဘ႑ာေရးရင္းျမစ္ အေျခအေနကို ထည့္သြင္းစဥ္းစားၿပီး လစာ/ဥာဏ္ပူေဇာ္ခမ်ားေထာက္ပံ့ေပးသည္။

လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား- ၀န္ထမ္းခန္႔အပ္ျခင္း 
ကနဦး လစာ/ဥာဏ္ပူေဇာ္ခကို စီမံေရးရာေကာ္မတီႏွင့္ ဘုတ္အဖဲြ႔တို႔က အခ်က္(၅)ခ်က္ျဖင့္ ဆံုးျဖတ္ သတ္မွတ္သည္။ ထိုအခ်က္မ်ားမွာ ထိုရာထူးတာ၀န္၏ တာ၀န္ယူရမႈႏွင့္ တာ၀န္ရွိမႈ၊ ယခင္အလုပ္အေတြ႔အႀကံဳ၊ ယခင္ကရရွိခဲ့သည့္ လစာ/ဥာဏ္ပူေဇာ္ခသမိုင္း၊ ပညာအရည္အခ်င္းႏွင့္ ၀န္ထမ္းဖံြ႔ၿဖိဳးတိုးတက္မႈအရည္အေသြး၊ တာ၀န္ထမ္းေဆာင္ရမည့္ေနရာ၏ လံုၿခံဳေရးအေျခအေနတို႔ျဖစ္သည္။ ( လစာႏွင့္ ဥာဏ္ပူေဇာ္ခ လမ္းညြန္ခ်က္ Salary & Honorarium Guideline ကိုၾကည့္ပါ)

၂) မူ၀ါဒ - လုပ္ငန္းခြင္အတြင္းလစာ/ဥာဏ္ပူေဇာ္ခ 
လစာမ်ားေျပာင္းလဲမႈသည္ တစ္ဦးခ်င္းအေျခအေနႏွင့္ အဖဲြ႔အစည္း၏ ဘ႑ာေငြအေျခအေနေပၚမူတည္၍ လုပ္ေဆာင္သည္။ 

လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား - လုပ္ငန္းခြင္အတြင္းလစာ/ဥာဏ္ပူေဇာ္ခ
လုပ္ငန္းခြင္အတြင္း လစာ/ဥာဏ္ပူေဇာ္ခမ်ားတိုးျမင့္ျခင္းကို ၀န္ထမ္းတစ္ဦးခ်င္း၏  လုပ္ေဆာင္မႈ စြမ္းရည္အကဲျဖတ္မႈတြင္ေဖာ္ျပထားသည့္ လုပ္ေဆာင္မႈစြမ္းရည္ အေပၚအေျခခံ၍ စီမံေရးရာေကာ္မတီႏွင့္ ဘုတ္အဖဲြ႔တို႔က ဆံုးျဖတ္သည္။ 

EQMM ၏ လက္ရွိဘ႑ာေရးႏွင့္ ႏွစ္စဥ္ဘတ္ဂ်က္လ်ာထားခ်က္မ်ားကို ျပန္လည္သံုးသပ္မႈအေပၚအေျခခံ၍ ၀န္ထမ္းမ်ားကို လစာ/ဥာဏ္ပူေဇာ္ခ တိုးျမွင့္ခံစားခြင့္ျပဳသည္။

၃) မူ၀ါဒ - လစာေပးျခင္း 
လစာမ်ားကို မၿပီးျပတ္ေသးသည့္ အေရးႀကီးေသာ အစီရင္ခံစာမ်ား၊ ေငြေၾကးသံုးစဲြမႈ အစီရင္ခံစာမ်ားႏွင့္ လုပ္ငန္းအစီအစဥ္မ်ား ၿပီးဆံုးမွသာ ထုတ္ေပးသည္။

လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား - လစာေပးျခင္း 
၀န္ထမ္း၏လစာႏွင့္ ႏွစ္စဥ္အပိုေဆာင္းခံစားခြင့္မ်ားကို အၾကီးတန္း/အငယ္တန္း ဘ႑ာေရးအရာရွိက ေငြသားျဖင့္ျဖစ္ေစ သတ္မွတ္ထားေသာဘဏ္အေကာင့္သို႔ လႊဲေျပာင္းေပးသည္။ ၀န္ထမ္းမ်ားအေနျဖင့္ ႏွစ္သက္သည့္နည္းလမ္းကို ေရြးခ်ယ္နိုင္သည္။ လစာမ်ားကို လ၏ ေနာက္ဆံုးအလုပ္လုပ္ရက္တြင္ ေပးသည္။ ခရီးသြားေနေသာ၊ ခြင့္ယူထားေသာ၊ ရံုးျပင္ပသို႔ေရာက္ေနေသာ၀န္ထမ္းမ်ား၏ လစာမ်ားကို ရံုးသို႔ျပန္ေရာက္သည့္အခ်ိန္တြင္ ေပးအပ္ျခင္း သို႔မဟုတ္ ႀကိဳတင္လစာထုတ္ေပးရန္ ပန္ၾကားထားသည့္အတိုင္း ၀န္ထမ္း၏ ဘဏ္အေကာင့္သို႔ လႊဲေျပာင္းေပးျခင္းကို လုပ္ေဆာင္ေပးသည္။ 
(ခ)  အျခားေငြေၾကးပိုင္းဆိုင္ရာ အက်ိဳးခံစားခြင့္ 
၁) မူ၀ါဒ - က်န္းမာေရးႏွင့္ မေတာ္တဆထိခိုက္မႈအာမခံ  
အဖြဲ႔အစည္း၏ ဘ႑ာေရးအေျခအေနအေပၚ အေျခခံ၍ EQMMသည္ အဖြဲ႔၀င္၀န္ထမ္းမ်ား၏ က်န္းမာေရး ေစာင့္ေရွာက္မႈမ်ားအတြက္ ေထာက္ပံ့ေပးသည္။  

မွတ္ခ်က္ -  ခရီးသြားစဥ္ မေတာ္တဆထိခိုက္မႈသည္ ၀န္ထမ္း၏ ေပါ့ေလ်ာ့မႈ (ဥပမာ - အရက္မူး၍ ေမာင္းျခင္း၊ မူးယစ္ေဆး၀ါးသံုးျခင္း၊ ဦးထုတ္မပါဘဲ ေမာ္ေတာ္ဆိုင္ကယ္စီးျခင္း)ေၾကာင့္ ျဖစ္ပြားေစပါက က်န္းမာေရး အာမခံကုမၸဏီကျဖစ္ေစ အဖဲြ႔အစည္းကျဖစ္ေစ တာ၀န္ယူမည္ မဟုတ္ပါ။ ခံစားခြင့္ရွိသည့္ က်န္းမာေရးေစာင့္ေရွာက္မႈႏူန္းထားထက္  ပုိမုိကုန္က်ႏုိင္သည့္  ဆိုးဆိုး၀ါး၀ါး နာတာရွည္ ဖ်ားနာမႈမ်ားႏွင့္ ဒဏ္ရာရရွိမႈမ်ားျဖစ္ပါက အဖဲြ႔အစည္းတြင္ရွိေသာ ဘ႑ာေရးအေျခအေနမ်ားႏွင့္ ၀န္ထမ္း၏ ေပးေဆာင္ႏိုင္ေသာ အေျခအေနမ်ားကို အေျခခံၿပီး အဖဲြ႔အစည္းက ၀န္ထမ္းႏွင့္ မွ်ေ၀ကုန္က်ခံရန္ စဥ္းစားေပးမည္ ျဖစ္သည္။ 
လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား- က်န္းမာေရးႏွင့္ မေတာ္တဆထိခိုက္မႈအာမခံ

စီမံႏွင့္ေထာက္ပို႔ညွိႏူိင္းေရးမႈး(ရံုးခ်ဳပ္)ႏွင့္ ဘ႑ာစီမံညွိႏူိင္းေရးမႈး(ရံုးခြဲ)တုိ႔သည္ ပံုမွန္အခ်ိန္ျပည့္၀န္ထမ္း တစ္ဦးခ်င္းစီ၏ ႏွစ္စဥ္ မေတာ္တဆထိခိုက္မႈႏွင့္ က်န္းမာေရး အာမခံမ်ားကို ရရွိႏိုင္မႈ အေျခအေနေပၚမူတည္၍ ထားရွိလုပ္ေဆာင္ေပးရန္ တာ၀န္ရွိသည္။ က်န္းမာေရးအာမခံ ေဆာင္ရြက္ရန္ ရရွိႏုိင္ျခင္း အေျခအေနမရွိေသးေသာ ျမန္မာႏုိင္ငံအေျခစုိက္ ၀န္ထမ္းအဖြဲ႔၀င္မ်ား၏ က်န္းမာေရးေစာင့္ေရွာက္ ခံစားခြင့္မ်ားအား သီးသန္႔သတ္မွတ္ထားရွိသည္။ (ဘ႑ာေရးႏွင့္စာရင္းအင္းဆုိင္ရာ လက္စြဲ - တြင္ ၾကည့္ပါ) 
တစ္ဦးခ်င္းစီ၏ က်န္းမာေရးေစာင့္ေရွာက္ခံစားခြင့္ (သုိ႔) မေတာ္တဆထိခုိ္က္မႈ ေစာင့္ေရွာက္ေရးအတြက္ ေအာက္ပါအတုိင္း ေငြျပန္လည္ထုတ္ယူျခင္းအားေဆာင္ရြက္ႏုိင္သည္။ 

(က) ထုိင္းႏုိင္ငံအေျခစုိက္ရံုးမ်ားမွ ၀န္ထမ္းမ်ား -  က်န္းမာေရးအာမခံကုမၸဏီသုိ႔ ေပးသြင္းရသည့္ တစ္ႏွစ္စာအတြက္ က်န္းမာေရးအာမခံေၾကးေငြ (သုိ႔) ထုိင္းအစိုးရသုိ႔ ေပးသြင္းရသည့္ လူမႈဖူလံုေရးေငြ (သုိ႔) ေဆးကုသစရိတ္ တုိ႔အား ၀န္ထမ္းတစ္ဦးခ်င္းစီအတြက္ တစ္ႏွစ္ကာလကုိ ထုိင္းဘတ္ေငြ ရွစ္ေထာင္ (၈၀၀၀) ခံစားခြင့္ သတ္မွတ္ႏႈန္း ထားရွိေဆာင္ရြက္သည္။  
(ခ) ျမန္မာႏုိင္ငံအေျခစုိက္ရံုးမ်ားမွ ၀န္ထမ္းမ်ား - လတ္တေလာႏွင့္ နာတာရွည္ဖ်ားနာမႈမ်ားအတြက္ ေဆးကုသစရိတ္ကုန္က်မႈမ်ားကုိ ၀န္ထမ္းတစ္ဦးခ်င္းစီအား တစ္ႏွစ္တာအတြက္ ျမန္မာက်ပ္ေငြ ႏွစ္သိန္းေလးေသာင္း (၂၄၀٫၀၀၀) အား ျပန္လည္ထုတ္ေပးသည္။ ၀န္ထမ္းတိုင္းသည္ မိမိတို႔၏ ေဆးကုသျခင္းဆုိင္ရာ ဆရာ၀န္မွတ္တမ္းႏွင့္ အျခားေဆး၀ါးကုသမႈ ေျပစာမ်ားကို ကုသျပီး သည့္တစ္ပတ္အတြင္း မိမိတို႔ ၾကီးၾကပ္သူမွတဆင့္ ဘ႑ာစီမံညွိႏႈိင္းေရးမႈး/ စီမံႏွင့္ေထာက္ပို႔ ညွိႏႈိင္းေရးမႈးထံသုိ႔ တင္ျပရမည္။ ၀န္ထမ္းမ်ားသည္ မိမိ၏ က်န္းမာေရးဆိုင္ရာ စစ္ေဆးျခင္း ျပဳလုပ္ရာတြင္လည္းေကာင္း ၾကိဳတင္ကာကြယ္ျခင္းအတြက္ ကုန္က်စရိတ္မ်ား (ဥ႔မာ ကာကြယ္ေဆးမ်ားထုိးျခင္း) လည္းေကာင္း မိမိတို႔၏ က်န္းမာေရးစရိတ္အား အသုံုးျပဳႏုိင္သည္။ အလွဆင္ျခင္း ရည္ရြက္ခ်က္မ်ားျဖင့္ ျပဳလုပ္ေသာ ကိစၥရပ္မ်ား ဥပမာ- မ်က္မွန္ကုိင္းမ်ားလဲျခင္း၊ ခႏၡာကိုယ္အဆီခ်ျခင္း၊ သြားျပဳျပင္ျခင္းႏွင့္ ဆရာ၀န္၏ မွတ္တမ္းမပါေသာ ေဆး၀ါကုသသည့္ ေျပစာမ်ားအတြက္ က်န္မာေရးအသံုးစရိတ္မ်ားကုိ ျပန္လည္ထုတ္ေပးမည္ မဟုတ္ပါ။
(ဂ) သင္တန္းဆရာ⁄သင္တန္းသား⁄အၾကံေပးပုဂၢိဳလ္/သင္တန္းေစ့စပ္ေဆာ္ၾသေဆာင္ရြက္သူ - ေဖာ္ျပပါ ပါ၀င္ ေဆာင္ရြက္သူတုိင္းသည္ သင္တန္းကာလအတြင္း၌ လတ္တေလာဖ်ားနာျခင္းအတြက္ အဖြဲ႔အစည္းမွ က်န္းမာေရးေစာင့္ေရွာက္ခံစားခြင့္ ပံ့ပိုးေပးျခင္းကို ခံစားႏိုင္မည္ျဖစ္သည္။  ဤေထာက္ပံ့ေၾကးကို ေတာင္းဆိုသူတိုင္း ေဆး၀ါကုသျခင္းဆိုင္ရာ ဆရာ၀န္မွတ္တမ္းအား တင္ျပရမည္ျဖစ္ၿပီး၊ ထုိသည္မွာ က်န္းမာေရး စစ္ေဆးျခင္းအတြက္မဟုတ္ေသာ လတ္တေလာဖ်ားနာမႈအတြက္ ေဆာင္ရြက္ခ်က္ႏွင့္ ေဆးကုသခ်က္မ်ား ျဖစ္ရမည္။ က်န္းမာေရးအတြက္ ေထာက္ပံ့ျပန္အမ္းေငြသတ္မွတ္ခ်က္မွာ သင္တန္းကာလ ေျခာက္ရက္ထက္နည္းပါက သင္တန္းအတြင္းအေျခခံေဆး၀ါးမ်ားထားရွိေဆာင္ရြက္ေပးျခင္း၊ ခုႏွစ္ရက္ႏွင့္ ဆယ့္ငါးရက္အၾကားၾကာသင္တန္းမ်ားအတြက္ တစ္ဦးလွ်င္ ထိုင္းဘတ္ေငြငါးရာ (၅၀၀) (သို႔) ျမန္မာက်ပ္ေငြ တစ္ေသာင္းငါးေထာင္ (၁၅၀၀၀) ႏွင့္ ဆယ့္ေျခာက္ရက္ႏွင့္ အထက္ၾကာသည့္သင္တန္းမ်ားအတြက္ တစ္ဦးလွ်င္ ထုိင္းဘတ္ေငြတစ္ေထာင္ (၁၀၀၀) (သုိ႔) ျမန္မာက်ပ္ေငြသံုးေသာင္း (၃၀၀၀၀) သတ္မွတ္ထားရွိသည္။ သုိ႔ေသာ္ ဆရာ၀န္သုိ႔ မျပသမွီ တစ္ဦးခ်င္းစီတုိင္းသည္ သက္ဆုိင္ရာ သင္တန္းတာ၀န္ခံ (သုိ႔) ညွိ႔ႏႈိင္းေရးမႉးထံသုိ႔ အေၾကာင္းၾကားတင္ျပရမည္။ သင္တန္းတာ၀န္ခံ (သုိ႔) ညွိ႔ႏႈိင္းေရးမႉးထံသုိ႔ ၾကိဳတင္တင္ျပျခင္းမရွိေသာ က်န္းမာေရးကိစၥရပ္မ်ားအတြက္ ေဆးကုသစရိတ္ ျပန္အမ္းေငြအား ထုတ္ေပးမည္မဟုတ္ပါ။
စီမံႏွင့္ ေထာက္ပို႔ညိႏူိင္းေရးမႈး (ရံုးခ်ဳပ္) ႏွင့္ ဘ႑ာစီမံ ညွိႏိႈင္းေရးမႈး (ရံုးခြဲ)တုိ႔ သည္ အာမခံ ေပၚလစီမ်ားႏွင့္ အခ်က္အလက္မ်ားကို သက္ဆုိင္ရာရံုးမ်ားတြင္ထားရွိရမည္။ ေဆးကုသစရိတ္ျပန္အမ္းေငြမ်ား ထုတ္ယူျခင္းဆိုင္ရာ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ားကုိ ထုိင္းႏုိင္ငံရွိရံုးတြင္ စီမံညွိႏိႈင္းေရးမႈးမွလည္းေကာင္း ျမန္မာႏုိင္ငံရွိရံုးမ်ားတြင္ စီမံႏွင့္ေထာက္ပုိ႔ ညွိႏိႈ္င္းေရးမႈး (ရံုးခ်ဳပ္) ႏွင့္ ဘ႑ာစီမံ ညွိႏိႈင္းေရးမႈး (ရံုးခြဲ) တုိ႔မွလည္းေကာင္း ေစာင့္ၾကည့္ေဆာင္ရြက္ရန္ တာ၀န္ရွိသည္။ က်န္းမာေရးအာမခံႏွင့္ စပ္လ်ဥ္း၍ သက္ဆိုင္ရာေဆးကုသမႈ ဌာနမ်ားက ေပးပို႔လာသည့္ ေဆးမွတ္တမ္းမ်ားႏွင့္ ကုန္က်စရိတ္မ်ားကို သက္ဆိုင္ရာ၀န္ထမ္း သို႔မဟုတ္ သူ၏ မိသားစုကေတာင္းခံလႊာႏွင့္အတူ အာမခံကုမၸဏီသို႔ တိုက္ရိုက္ေပးပို႔ရမည္။ လိုအပ္ပါက ရဲစစ္ခ်က္ကိုလည္း ပူးတဲြတင္ျပရမည္။ 
၄င္းကုိ ထုိင္းႏုိင္ငံအေျခစုိက္ စီမံညွိႏူိင္းေရးမႈးသည္ သက္ဆိုင္ရာ၀န္ထမ္းကိုယ္စား သက္ဆိုင္ရာ ေဆးကုသမႈဌာနထံသို႔ က်သင့္ေငြကို ေပးေဆာင္ရန္္ တာ၀န္ယူေဆာင္ရြက္ေပးသည္။ ျမန္မာႏုိင္ငံအေျခစုိက္ရံုးမ်ားရွိ ၀န္ထမ္းမ်ားသည္ ၄င္းတုိ႔ က်န္းမာေရးဆုိင္ရာ ေဆးကုသစရိတ္ ျပန္အမ္းေငြမ်ား ထုတ္ယူျခင္းအား လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ားအတုိင္း စီစဥ္ေဆာင္ရြက္ရန္ တာ၀န္ရွိသည္။
၂။ မူ၀ါဒ - ႏွစ္စဥ္ဆုေၾကး

၀န္ထမ္းမ်ား၏ လုပ္ေဆာင္ခ်က္အရည္အေသြးတုိးတက္လာမႈ ႏွင့္ အဖြဲ႔အစည္း၏ ဘ႑ာေရးအေျခအေနမ်ား အေပၚ အေျခခံ၍ ၀န္ထမ္းအဖြဲ႔၀င္၏တစ္လစာတစ္၀က္ႏွင့္ ညီမွ်ေသာ ပမာဏအား ႏွစ္စဥ္ဆုေၾကးအျဖစ္ သတ္မွတ္ထားရွိ၍ ပံ႔ပုိးေပးသည္။ အစမ္းခန္႔ကာလကုိ ေအာင္ျမင္စြာေက်ာ္ျဖတ္ခဲ႔ျပီးေသာ အဖြဲ႔၀င္၀န္ထမ္း အခ်ိန္ပုိင္းျဖစ္ေစ အခ်ိန္ျပည့္ျဖစ္ေစ ႏွစ္စဥ္ဆုေၾကးအား ခံစားခြင့္ရွိသည္။ 

          လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား - ႏွစ္စဥ္ဆုေၾကး

စီမံေရးရာေကာ္မတီသို႔ တင္ပုိ႔ရသည့္ ႏွစ္စဥ္၀န္ထမ္းမ်ားလုပ္ေဆာင္ခ်က္မ်ား ဆန္းစစ္ျခင္း ရလဒ္အေပၚ အေျခခံ၍ ၾကီးၾကပ္သူမ်ားမွ သက္ဆုိင္ရာ ၀န္ထမ္းအဖြဲ႔၀င္ ၾကီးၾကပ္ခံရသူမ်ားအား ႏွစ္စဥ္ဆုေၾကး ခံစားရရွိေစရန္ ေထာက္ခံခ်က္မ်ား ေပးရမည္။ EQMM ၏ စီမံေရးရာေကာ္မတီ၏ အတည္ျပဳခ်က္ႏွင့္အတူ အၾကီးတန္း (သုိ႔) အငယ္တန္း ဘ႑ာေရးအရာရွိမွ ႏွစ္စဥ္ဆုေၾကးမ်ားကုိ သက္ဆုိင္ရာ၀န္ထမ္းမ်ားသုိ႔ ဒီဇင္ဘာလ၏ ေနာက္ဆံုးအလုပ္လုပ္ရက္တြင္ ဒီဇင္ဘာလ၏ လစာေငြမ်ားႏွင့္အတူ ထုတ္ေပးမည္ ျဖစ္သည္။ ႏွစ္စဥ္ဆုေၾကးခံစားခြင့္သည္ တစ္ႏွစ္ပတ္လံုး စည္းမ်ဥ္းစည္းကမ္းဆုိင္ရာ ျပစ္ဒဏ္မ်ား၊ ဆပ္ရန္က်န္ရွိေနသည့္အေၾကြးမ်ား၊ ဘ႑ာေရးႏွင့္ လုပ္ငန္းတာ၀န္လုပ္ေဆာင္ခ်က္မ်ားကုိ ထိခုိက္ေစေသာ အျခားေသာ အခ်က္အလက္မ်ား မရွိသည့္အေျခအေနမ်ားတြင္သာ ခံစားခြင့္ရရွိမည္ ျဖစ္သည္။ 
၃။ မူ၀ါဒ - လစာျပည့္ တရား၀င္ရံုးပိတ္ရက္မ်ား 
ထိုင္း၊ ျမန္မာႏွင့္ ႏိုင္ငံတကာရံုးပိတ္ရက္မ်ားကို အေျခခံ၍ ႏွစ္စဥ္ ရံုးပိတ္ရက္မ်ားကုိ အနည္းဆံုး (၁၃) ရက္ထက္မနည္း သတ္မွတ္ ခံစားခြင့္ရွိသည္။

လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား  – လစာျပည့္ တရား၀င္ရံုးပိတ္ရက္မ်ား 
စီမံအုပ္ခ်ဳပ္ေရးေကာ္မတီသည္ ႏွစ္စဥ္ ထိုင္း၊ ျမန္မာႏွင့္ ႏိုင္ငံတကာအမ်ားျပည္သူရံုးပိတ္ရက္မ်ားကို ေလ့လာကာ  မည့္သည့္ရံုးပိတ္ရက္မ်ားကို သတ္မွတ္မည္ျဖစ္ေၾကာင္း ဆံုးျဖတ္သည္။ စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာက  ေနာက္တစ္ႏွစ္အတြက္ ေရြးခ်ယ္သတ္မွတ္ထားေသာ ရံုးပိတ္ရက္မ်ားကို ဒီဇင္ဘာလတြင္ ေၾကညာမည္။ (၂၀၁၄ တရား၀င္ ရံုးပိတ္ရက္မ်ားတြင္ ၾကည့္ပါ)
မွတ္ခ်က္ - အျခားဘာသာေရးဆိုင္ရာ အားလပ္ရက္မ်ားကို ဒါရိုက္တာ ႏွင့္/သို႔မဟုတ္ စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာတို႔က ျခြင္းခ်က္အေနျဖင့္ သတ္မွတ္ခြင့္ျပဳႏိုင္သည္။

၄။ မူ၀ါဒ- လစာျပည့္ အပန္းေျဖအနားယူခြင့္
အျမဲတမ္း အခ်ိန္ျပည့္၀န္ထမ္းမ်ားသာလွ်င္ လစာျပည့္အပန္းေျဖအနားယူခြင့္အမ်ိဳးအစားအား ခံစားခြင့္ရွိသည္။ ဤခြင့္အမ်ိဳးအစားသည္ သံုးစဲြျခင္းမရွိပါက ထိုႏွစ္၏ ေနာက္ဆံုးရက္ (ဒီဇင္ဘာလ ၃၁ ရက္) တြင္ ကုန္ဆံုးမည္ျဖစ္သည္။ ဒု-ညြန္ၾကားေရးမႈး (သုိ႔) စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာ၏ ခြင့္ျပဳခ်က္ျဖင့္ အသံုးမျပဳရေသးေသာ ခြင့္ရက္မ်ားအား ေနာက္တစ္ႏွစ္၏ ပထမလ (ဇန္န၀ါရီလ) အတြင္းတြင္ ျပန္လည္ခံစားခြင့္ရရွိရန္ ေလ်ာက္ထားႏုိင္သည္။
လုပ္ထံုးလုပ္နည္း  – လစာျပည့္ အပန္းေျဖအနားယူခြင့္
ႏွစ္တစ္ႏွစ္၏ သတ္မွတ္ရံုးပိတ္ရက္မ်ားသည္ ဤခြင့္အမ်ိဳးအစားတြင္ ထည့္သြင္းျခင္းမရွိပါ။ ဤခြင့္အမ်ိဳးအစားကုို တစ္ခ်ိန္တည္း ျဖစ္ေစ အခ်ိန္ခဲြ၍ျဖစ္ေစ ရယူႏိုင္သည္။

၅။ မူ၀ါဒ - လစာျပည့္ အျခားခြင့္အမ်ိဳးအစားမ်ား 
အျမဲတမ္းအခ်ိန္ျပည့္၀န္ထမ္းမ်ားသည္ လစာျပည့္ အျခားခြင့္အမ်ိဳးအစားမ်ားျဖစ္သည့္ နာမက်န္းခြင့္၊ မဲေပးခြင့္၊ ဟန္းနီးမြန္းခြင့္၊ ေမြးဖြားခြင့္ (မ)၊ ဖခင္ေစာင့္ေရွာက္ခြင့္ (က်ား)၊  နာေရးခြင့္၊ ပညာသင္ခြင့္ႏွင့္ အစားထိုးခြင့္မ်ားကိုလည္း ခံစားႏိုင္သည္။

လုပ္ထံုးလုပ္နည္း  - လစာျပည့္ အျခားခြင့္အမ်ိဳးအစားမ်ား
လစာျပည့္ခြင့္အမ်ိဳးအစားမ်ားကုိ ၾကည့္ပါ။
၆။ မူ၀ါဒ - ေန႔လည္စာ အစီအစဥ္  

၀န္ထမ္းမ်ားအၾကား ရင္းႏွီးၿပီး အဖဲြ႔လိုက္စိတ္ဓာတ္မ်ား အားေကာင္းေစရန္အတြက္ အစီအစဥ္အမ်ိဳးမ်ိဳးရွိရာ တစ္ခုမွာ ႏွစ္ပတ္တစ္ႀကိမ္၀န္ထမ္းမ်ား လက္ဆံု ေန႔လည္စာ စားရန္စီစဥ္သည့္ အစီအစဥ္ျဖစ္သည္။
လုပ္ထံုးလုပ္နည္း - ေန႔လည္စာ အစီအစဥ္
၀န္ထမ္းမ်ားေန႔လည္စာအစီအစဥ္အတြက္ ကုန္က်ေငြမ်ားကို EQMM ၏ အျခားေသာ၀င္ေငြမ်ားမွ သံုးစဲြရမည္။ ႏွစ္ပတ္လွ်င္တစ္ႀကိမ္ ေန႔လည္စာအစီအစဥ္ကုိ စီမံေရးရံုးအဖဲြ႔မ်ားႏွင့္ဘ႑ာေရး၊ အစီအစဥ္အဖြဲ႔မ်ားတုိ႔မွ အလွည့္က်တာ၀န္ယူ ေဆာင္ရြက္ရမည္။ ထိုအစီအစဥ္ကို ၾကာသပေတးေန႔ ေန႔လည္ (၁) နာရီတြင္ ျပဳလုပ္ရန္ သာမာန္အားျဖင့္ သတ္မွတ္ထားသည္။

၇။ မူ၀ါဒ - ေနရာေျပာင္းေရြ႔ ကုန္က်စရိတ္မ်ား
အလွဴရွင္မ်ားမွ ရရွိေသာ ဘ႑ာေရးအေျခအေန (ဥပမာ - စီမံကိန္းရန္ပံုေငြ) အေပၚအေျခခံ၍ လက္ရွိ၀န္ထမ္းမ်ား အလုပ္ေနရာသစ္ (သုိ႔) ၀န္ထမ္းသစ္မ်ား EQMM အလုပ္ေနရာသုိ႔ ေျပာင္းေရြ႔ျခင္းအတြက္ ကုန္က်စရိတ္မ်ားကုိ ပံ့ပုိးေဆာင္ရြက္သည္။
လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား- ေနရာေျပာင္းေရြ႔ ကုန္က်စရိတ္မ်ား
စီမံဘ႑ာ မန္ေနဂ်ာသည္ စီမံအုပ္ခ်ဳပ္ေရးေကာ္မတီႏွင့္ တုိင္ပင္ညွိႏူိင္း၍ ၀န္ထမ္းသစ္မ်ား ခန္႔အပ္ျခင္း (သုိ႔) လက္ရွိ၀န္ထမ္းမ်ား EQMM မွ အလုပ္ေနရာေျပာင္းေရြ႔ျခင္းအတြက္ ကုန္က်စရိတ္မ်ား ေထာက္ပံ့ေပးရန္ စီစဥ္ေဆာင္ရြက္သည္။ ၄င္းသည္ ခန္႔အပ္ အလုပ္ေနရာႏွင့္ ဘ႑ာေရးအေျခအေနမ်ားအေပၚတြင္သာ အေျခခံသည္။
အလွဴရွင္မွ ေထာက္ပံ့ေပးသည့္ ဘ႑ာေငြမ်ားရွိပါက ေဖာ္ျပပါ ကုန္က်စရိတ္မ်ား (လုိအပ္ပါက)အတြက္ ေထာက္ပံ့ေပးသည္-ဗီဇာေလ်ာက္ထားစရိတ္၊ ကုန္က်မႈအနည္းဆံုးခရီးစရိတ္မ်ား (ရႏုိင္ပါက ကုန္လမ္းပုိ႔ ေဆာင္ေရးျဖင့္သာ)၊ အေသးသံုးစရိတ္ (ႏူန္းသတ္မွတ္ခ်က္မ်ားႏွင့္ စုစုေပါင္းရက္မ်ားသည္ ေနရာသစ္တြင္ သင့္ေလ်ာ္ေသာ ေနရာထုိင္ခင္းရရွိမႈ အေျခအေနေပၚမူတည္၍)။ 
(ဂ) ေငြေၾကးမဟုတ္ေသာ အျခားအက်ိဳးခံစားခြင့္ 
၁) မူ၀ါဒ - ၀န္ထမ္း စြမ္းရည္တိုးတက္ေစမႈ 
အဖဲြ႔အစည္းသည္ ၀န္ထမ္းမ်ား၏ လုပ္ငန္းႏွင့္တစ္ဦးခ်င္းဆိုင္ရာစြမ္းရည္မ်ား၊ အေထြေထြဗဟုသုတမ်ား၊ အဖဲြ႔၏ေမွ်ာ္မွန္းခ်က္ႏွင့္ ရည္မွန္းခ်က္မ်ားႏွင့္သက္ဆိုင္သည့္ အထူးဗဟုသုတမ်ား၊ လုပ္ငန္းအေတြ႔အႀကံဳကို ရရွိေစေသာပညာမ်ားရရွိေစရန္ အခြင့္အလမ္းမ်ားစြာျဖင့္ ဖန္တီးေပးပါသည္။ ထိုအခြင့္အလမ္းမ်ားကို ၀န္ထမ္းမ်ားႏွင့္ အဖဲြ႔အစည္းမွ ေဖာ္ေဆာင္ရပါမည္။
လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား - ၀န္ထမ္းစြမ္းရည္ တိုးတက္ေစမႈ 
၀န္ထမ္းစြမ္းရည္ တိုးတက္ေစမႈအခြင့္အလမ္းမ်ားတြင္ ျပည္တြင္း၊ ေဒသအတြင္းႏွင့္ ႏိုင္ငံတကာ အစည္းအေ၀းမ်ား၊ ညီလာခံမ်ား၊ အလုပ္ရံုေဆြးေႏြးပဲြမ်ားႏွင့္ တျခားပညာေရးဆိုင္ရာအစီအစဥ္မ်ားတြင္ ပါ၀င္ေစျခင္းမ်ားကို အထူးအေလးထား လုပ္ေဆာင္ေပးပါသည္။ စိတ္၀င္စားပါေသာ အစီအစဥ္မ်ားအား ၀န္ထမ္းအဖြဲ႔၀င္မ်ားက ရွာေဖြေတြ႔ရွိပါက မိမိသက္ဆုိင္ရာ ၾကီးၾကပ္သူထံသုိ႔ သတင္းေပးပုိ႔ ေဆြးေႏြးရမည္။ ၾကီးၾကပ္သူ ႏွင့္ ဒု-ညြန္ၾကားေရးမႈး (သုိ႔) စီမံအုပ္ခ်ဳပ္ေရးေကာ္မတီမွ အဖြဲ႔၀င္တစ္ဦးဦးမွ  ခြင့္ျပဳ မျပဳကို ဆံုးျဖတ္ၿပီး အဖဲြ႔အစည္းအေနျဖင့္ စိုက္ထုတ္ကုန္က်ရမည့္အေနအထားမ်ားရွိပါက မည္သည့္ဘတ္ဂ်က္က အသံုးျပဳမည္ကို ဆံုးျဖတ္သည္။ (လစာျပည့္ အျခားခြင့္အမ်ိဳးအစားမ်ား  ကိုၾကည့္ပါ)
၂) မူ၀ါဒ - အတိုးမယူသည့္ အေရးေပၚေခ်းေငြ  
EQMMသည္ အေရးေပၚအေျခအေနအရလိုအပ္သည့္ ဥပမာ လက္ထပ္ထိမ္းျမားျခင္း၊ နာေရး၊ ကေလး ေမြးဖြားျခင္း၊ ပညာေရး စသည့္အေၾကာင္းအရာမ်ားအတြက္ ၀န္ထမ္းမ်ားကို ကန္႔သတ္ပမာဏ ေငြေၾကးအား ေခ်းယူခြင့္ျပဳသည္။သို႔ေသာ္ ေခ်းေငြ ျပန္လည္ေပးဆပ္မည့္ ကာလသည္ ၀န္ထမ္း၏ အလုပ္အကိုင္စာခ်ဳပ္ သက္တမ္းထက္ မေက်ာ္လြန္ရပါ။ ယခင္ေခ်းေငြမ်ားကို မေၾကေသးပါက ေနာက္ထပ္ေခ်းေငြအသစ္ ထပ္မံေခ်းျခင္း မျပဳပါ။
          လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား - အတိုးမယူသည့္ အေရးေပၚေခ်းေငြ 

၀န္ထမ္းသည္ ျပည့္စံုစြာျဖည့္ထားေသာ ေခ်းေငြေတာင္းခံလႊာကို အၾကီးတန္း ဘ႑ာေရးအရာရွိႏွင့္ စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာထံ တင္သြင္းရမည္။ စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာ၏ ခြင့္ျပဳခ်က္ျဖင့္ ေလ်ာက္ထားသူ၏ တစ္လတာ လစာထက္ မေက်ာ္လြန္သည့္ေခ်းေငြပမာဏကို ေခ်းေပးႏိုင္သည္။ တစ္လစာ လစာထက္ပိုမိုေသာ ပမာဏျဖစ္သည့္ ေခ်းေငြျဖစ္ပါက စီမံအုပ္ခ်ဳပ္ေရးေကာ္မတီက ေတာင္းခံခ်က္တစ္ခုခ်င္းအလိုက္ ကိုင္တြယ္ ဆံုးျဖတ္ေပးသည္။ 
အတိုးမယူသည့္ေခ်းေငြမ်ားကို ၀န္ထမ္းလစာ၏ ၁၀ ရာခိုင္ႏႈန္းထက္မနည္းေသာ ပမာဏအား လစဥ္ အရစ္က်ျပန္ဆပ္ရမည္။ ေခ်းေငြေလ်ာက္လြွာေဖာင္ပံုစံတြင္ ၀န္ထမ္းက သေဘာတူေရးသားထားသည့္ ပမာဏအတိုင္း လစာေငြျဖတ္ေတာက္ျခင္းကုိ ေခ်းယူသည့္လ ေနာက္တစ္လမွစတင္ၿပီး ေခ်းေငြမ်ားအားလံုး ေၾကသည္အထိ ေဆာင္ရြက္သြားမည္။
၃) မူ၀ါဒ - ႀကိဳတင္လစာ
EQMM သည္ ၀န္ထမ္းမ်ား၏ အေရးေပၚလိုအပ္ခ်က္အလုိက္ ႀကိဳတင္လစာမ်ားကို ထုတ္ေပးသည္။

လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား - ႀကိဳတင္လစာ 
၀န္ထမ္းမ်ားသည္ ႀကိဳတင္လစာေတာင္းခံျခင္းကို အၾကီးတန္း (သုိ႔) အငယ္တန္း ဘ႑ာေရးအရာရွိထံ အီးေမးျဖင့္ ပို႔ႏိုင္သည္။ အၾကီးတန္း (သုိ႔) အငယ္တန္း ဘ႑ာေရးအရာရွိသည္ ႀကိဳတင္လစာကို တစ္ႀကိမ္ခြင့္ျပဳႏိုင္သည္။ ၀န္ထမ္းတစ္ေယာက္တည္းမွ အႀကိမ္ႀကိိမ္ လစဥ္ဆက္တုိက္ ေတာင္းခံလာပါက ထိုသို႔ေတာင္းခံမႈ၏ အေၾကာင္းရင္းကို စံုစမ္းႏိုင္ရန္အတြက္ စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာထံသို႔ လဲႊေျပာင္းေပးရမည္။ လုိအပ္ပါက စီမံဘ႑ာ မန္ေနဂ်ာက သက္ဆုိင္ရာ၀န္ထမ္းအား ေငြေၾကးစီမံခန္႔ခဲြမႈႏွင့္စပ္လ်ဥ္းေသာ အၾကံဥာဏ္မ်ား စီစဥ္ေပးႏုိင္ ရန္အတြက္ ျဖစ္သည္။
၄) မူ၀ါဒ - အားကစား ႏွင့္ အပန္းေျဖအနားယူမႈ   

အဖဲြ႔အစည္းသည္ ၀န္ထမ္းမ်ားအတြက္ အခါအားေလ်ာ္စြာ အားကစားႏွင့္ အပန္းေျဖအနားယူမႈ အခြင့္အလမ္း မ်ားကို ဖန္တီးေပးသည္။ 
လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား – အားကစား ႏွင့္ အပန္းေျဖအနားယူမႈ   
အဖဲြ႔အစည္းသည္  ရံုးဆင္းခ်ိန္ႏွင့္ ရံုးပိတ္ရက္မ်ားတြင္ ၀န္ထမ္းမ်ားအသံုးျပဳႏိုင္မည့္ အားကစားပစၥည္းမ်ားကို စီမံႏွင့္ေထာက္ပုိ႔ညွိႏႈိင္းေရးမႈး (သုိ႔) ဘ႑ာစီမံညွိႏူိင္းေရးမႈး၏ ႀကီးၾကပ္မႈျဖင့္ ထားရွိေပးမည္ျဖစ္သည္။ စီမံႏွင့္ေထာက္ပုိ႔ညွိႏႈိင္းေရးမႈး (သုိ႔) ဘ႑ာစီမံညွိႏူိင္းေရးမႈးသည္  ၾကက္ေတာင္၊ ေရကူး၊ ေအရိုးဘစ္ စသည့္ အုပ္စုလိုက္အားကစားမ်ားကို အားေပးစီစဥ္ေပးရန္တာ၀န္ရွိသည္။ ရံုးပိုင္အားကစားပစၥည္းမ်ားကို ငွားရမ္းသည့္ ၀န္ထမ္းအေနျဖင့္ အခ်ိန္မွန္ျပန္ေပးရန္ႏွင့္ ပ်က္စီးပါက ေပးေလ်ာ္ရန္တာ၀န္ရွိသည္။ ထို႔ျပင္ အပန္းေျဖခရီးထြက္ျခင္း၊ ပဲြေတာ္မ်ားသြားေရာက္ျခင္းစသည့္ အဖဲြ႔အစည္းအလုိက္ ေပ်ာ္ပဲြစားထြက္ျခင္း အစီအစဥ္မ်ားအား လစဥ္ျပဳလုပ္ေသာ ၀န္ထမ္းအစည္းအေ၀းတြင္ မည္သည့္၀န္ထမ္းမဆုိ တင္ျပေဆြး ေႏြးႏုိင္သည္။ ထိုတင္ျပခ်က္ကို မဲဆႏၵအနည္းအမ်ားအလိုက္ ဆံုးျဖတ္ခ်က္ခ်မွတ္သည္။
၄။ စီရင္မႈမ်ား
မူ၀ါဒ
အဖဲြ႔အစည္း၏ စီရင္မႈမ်ားသည္ ၀န္ထမ္းမ်ားကို လက္ခံႏိုင္ေလာက္ေသာက်င့္ထံုးမ်ားကို ထိန္းသိမ္းေစရန္အားေပးၿပီး ထိုက်င့္ထံုးမ်ားကို အဖဲြ႔အစည္း၏ မူ၀ါဒမ်ားႏွင့္ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ားႏွင့္အညီ မွ်တစြာႏွင့္ ကိုက္ညီစြာေျဖရွင္းေပးရန္ ရည္ရြယ္ထားျခင္းျဖစ္သည္။
လုပ္ထံုးလုပ္နည္း

ထိုလုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ားသည္ ရံုးမ်ား၏ အေျခအေနအဆင့္မ်ားကို အသိအမွတ္ျပဳထားျခင္းျဖစ္ေသာေၾကာင့္ စီရင္မႈဆိုင္ရာလုပ္ငန္းစဥ္မ်ားသည္ ေအာက္တြင္ေဖာ္ျပထားသည့္ လုပ္ထံုး လုပ္နည္းမ်ားႏွင့္ ကဲြျပားႏိုင္သည္။
(က) တိုင္ၾကားျခင္း
တစ္စံုတစ္ရာျဖစ္ခဲ့ပါက တိုင္ၾကားမႈကို ႏူတ္ႏွင့္ျဖစ္ေစ စာေရးသား၍ျဖစ္ေစ စီမံအုပ္ခ်ဳပ္ေရးေကာ္မတီ အဖဲြ႔၀င္တစ္ဦးဦးကို တိုင္ၾကားႏိုင္သည္။ ညြန္ၾကားေရးမႈး/ဒု-ညြန္ၾကားေရးမႈး၊ အစီအစဥ္မန္ေနဂ်ာ (သို) စီမံ ဘ႑ာမန္ေနဂ်ာ၊ သက္ဆိုင္ရာ အစီအစဥ္အရာရွိတို႔အပါအ၀င္ ၀န္ထမ္းသံုးဦးပါ၀င္သည့္ တရားေရးေကာ္မတီကို ဖဲြ႔စည္းရမည္။  တိုင္ၾကားမႈကိုလက္ခံသည့္ စီမံအုပ္ခ်ဳပ္ေရးေကာ္မတီ၀င္က ထိုအမႈကို တရားေရးေကာ္မတီထံ တင္သြင္းရမည္။ ေကာ္မတီက က်ဴးလြန္သည္ဟုစြပ္စဲြခံရသူကို ေဆြးေႏြးရန္ ဖိတ္ၾကားရမည္။ ထိုသူအေနျဖင့္ တိုင္ၾကားမႈႏွင့္ ပတ္သက္၍ ရွင္းလင္းခြင့္ရွိသည္။ က်ဴးလြန္သည္ဟု ေသခ်ာပါက မည္သည့္စီမံေရးဆိုင္ရာ စီရင္ခ်က္ကို လုပ္ေဆာင္သင့္ေၾကာင္း ၀န္ထမ္းျဖစ္သူကို ေမးျမန္းရမည္။ ထိုအၾကံျပဳခ်က္ကိုထည့္သြင္းစဥ္းစား၍ တရားေရးေကာ္မတီသည္ တိုင္ၾကားမႈႏွင့္ပတ္သက္ၿပီး စီရင္ခ်က္ကို အခ်ိန္မဆဲြဘဲ လုပ္ေဆာင္ရမည္။

(ခ) 
အေသးအဖဲြက်ဴးလြန္မႈမ်ား
အေသးအဖြဲက်ဴးလြန္မႈ တိုင္ၾကားခ်က္မ်ားကို ႏူတ္ သို႔မဟုတ္ စာျဖင့္ သတိေပးျခင္း လုပ္ေဆာင္ႏုိင္သည္။ အေျခအေနကိုလိုက္၍ စီမံအုပ္ခ်ဳပ္ေရးေကာ္မတီသည္ သင့္ေလ်ာ္အဆင္ေျပစြာ ေျဖရွင္းႏိုင္သည္။ ႏူတ္ျဖင့္သတိေပးရာတြင္ တိုင္ၾကားသည့္၀န္ထမ္းႏွင့္ ေကာ္မတီအၾကား ေဆြးေႏြးမႈအေၾကာင္း၊ တင္ျပခ်က္၏ ရလာဒ္၊ အဖဲြ႔အစည္းကျဖစ္ေစလိုသည့္ အခ်က္မ်ား၊ ၀န္ထမ္းက အျပဳအမူႏွင့္ပတ္သက္၍ ျပဳျပင္ေျပာင္းလဲမည္ဟု ကတိေပးခ်က္မ်ား ပါ၀င္ရမည္။

ႏူတ္ျဖင့္သတိေပးထားသည့္အခ်ိန္ကာလအတြင္း လက္မခံေလာက္သည့္ အျပဳအမူကို ထပ္မံလုပ္ေဆာင္ပါက သို႔မဟုတ္ သတိေပးထားသည့္ အျပဳအမူထက္ ပိုမိုဆိုး၀ါးသည့္အမႈကို လုပ္ေဆာင္ပါက သက္ဆိုင္ရာ ၀န္ထမ္းအား စာျဖင့္ေရးသား သတိေပးျခင္းလုပ္ေဆာင္ရမည္။ စာျဖင့္ေရးသားသတိေပးျခင္းမ်ားကို ထို၀န္ထမ္း၏ ကိုယ္ေရးဖိုင္တြင္ မွတ္တမ္းတင္ ထိန္းသိမ္းထားၿပီး သတ္မွတ္ထားသည့္ အခ်ိန္ကာလအတြင္း (ဥပမာ- ၃ လ) သက္ေရာက္မႈ ရွိသည္။

(ဂ)  တာ၀န္မွေခတၱရပ္ဆိုင္းျခင္း 
အေသးအဖဲြက်ဴးလြန္မႈမ်ားကို အႀကိမ္ႀကိမ္က်ဴးလြန္ပါက သို႔မဟုတ္ ျပင္းထန္သည့္ က်ဴးလြန္မႈမ်ိဳးကို လုပ္ေဆာင္လာခဲ့ပါက တာ၀န္မွ အခ်ိန္ကာလတစ္ခုအေနႏွင့္ ေခတၱရပ္ဆိုင္းႏိုင္သည္။ ၀န္ထမ္းတစ္ဦးသည္ အလုပ္မွေခတၱရပ္ဆိုင္းခံရေလာက္သည့္ အျပဳအမူမ်ိဳးကိုလုပ္ေဆာင္ပါက သို႔မဟုတ္ စာျဖင့္ေရးသားသတိ ေပးထားသည့္အခ်ိန္ကာလအတြင္း လက္မခံေလာက္သည့္ အျပဳအမူကိုလုပ္ေဆာင္ပါက တာ၀န္မွ ေခတၱရပ္ဆိုင္း ရမည္။

ထိုသို႔ေခတၱရပ္ဆိုင္းရသည့္အေၾကာင္းကို စာျဖင့္ေရးသားအေၾကာင္းၾကားရမည္။ ေခတၱရပ္ဆိုင္းရသည့္အခ်ိန္ ကာလ အမ်ိဳးမ်ိဳးရွိႏိုင္ေသာ္လည္း သာမန္အမႈမ်ိဳးျဖစ္ပါက အလုပ္လုပ္ရက္ ရက္ေပါင္း (၃၀)ထက္ မပိုေစသင့္၊ သို႔ေသာ္ လိုအပ္ပါက ထိုရက္ကာလထက္ပိုၾကာျမင့္ႏိုင္သည္။

ထိုသို႔ တာ၀န္မွေခတၱရပ္ဆိုင္းထားခ်ိန္အတြင္း ထို၀န္ထမ္းကို စီမံေရးႏွင့္ ဘ႑ာေရးမန္ေနဂ်ာက ဆက္သြယ္ေနရမည္။ ထိုေခတၱရပ္ဆိုင္းထားခ်ိန္အတြင္း စီမံေရးႏွင့္ ဘ႑ာေရးမန္ေနဂ်ာတဦးတည္းသာ အလုပ္ႏွင့္ပတ္သက္သည့္ ကိစၥမ်ားကို ဆက္သြယ္ရမည္။ ထိုအခ်ိန္ၿပီးဆံုးသြားပါက ထို၀န္ထမ္းကို ေစာင့္ၾကည့္ကာလ (၃) လ သတ္မွတ္သည္။

ထိုေစာင့္ၾကည့္ကာလအတြင္း ၀န္ထမ္းသည္ ဤလက္စဲြစာအုပ္ပါအခ်က္မ်ားကို ထပ္မံခ်ိဳးေဖာက္ပါက ထို၀န္ထမ္းကို အလိုအေလ်ာက္ရာထူးမွ ထုတ္ပယ္ႏိုင္သည္။ စာျဖင့္ေရးသားထုတ္ပယ္ျခင္းကို ထို၀န္ထမ္း၏ ကိုယ္ေရးဖိုင္တြင္ မွတ္တမ္းတင္ ထိန္းသိမ္းထားၿပီး သတ္မွတ္ထားသည့္အခ်ိန္ကာလအတြင္း (ဥပမာ- ၃ လ) သက္ေရာက္မႈ ရွိသည္။
(ဃ)  အလုပ္မွထုတ္ပယ္ျခင္း
ယခင္က သတိေပးခဲ့ေသာ္လည္း ေနာက္ထပ္ က်ဴးလြန္မႈမ်ားလုပ္ေဆာင္ေသာ သို႔မဟုတ္ အထူးႀကီးေလးသည့္ ခ်ိဳးေဖာက္မႈမ်ားျပဳလုပ္ေသာ ၀န္ထမ္းကို အလုပ္မွထုတ္ပယ္ႏုိင္သည္။

မွတ္ခ်က္ - အထူးႀကီးေလးေသာခ်ိဳးေဖာက္မႈမ်ားမွာ - တရားမ၀င္လုပ္ငန္းလုပ္ေဆာင္ျခင္း၊ EQMM၏ ဂုဏ္သိကၡာကိုညိဳးႏြမ္းပ်က္စီးေစျခင္း၊ EQMM ၀န္ထမ္းမ်ား၏ လ်ိဳ႕၀ွက္စြာ ထိ္န္းသိမ္းရမည့္အခ်က္မ်ားကို ထိခိုက္ေစျခင္း၊ EQMM ၏ ရံပံုေငြမ်ားကို ထိခိုက္ေစျခင္းတို႔ျဖစ္သည္။

(င) 
အလုပ္မွ ရပ္ဆိုင္းျခင္း သို႔မဟုတ္ ႀကီးေလးေသာခ်ိဳးေဖာက္မႈမ်ားဆိုင္ရာ အေျခအေနမ်ား
ႀကီးေလးေသာခ်ိဳးေဖာက္မႈဆိုသည္မွာ ဆိုး၀ါးျပင္းထန္သည့္ က်ဳးလြန္ျခင္းမ်ိဳးျဖစ္ၿပီး EQMM ႏွင့္ ၀န္ထမ္းမ်ားအၾကား ယံုၾကည္စြာဆက္ဆံမႈႏွင့္ စိတ္ခ်လံုၿခံဳမႈကို ထိခိုက္ေစေသာအျပဳအမူမ်ားျဖစ္သည္။ ထိုသို႔က်ဴးလြန္ျခင္းေၾကာင့္ အလုပ္မွ အျမန္ဆံုးထုတ္ပယ္ျခင္း၊ ထို၀န္ထမ္း၏အလုပ္အကိုင္ စာခ်ဳပ္ျပီးဆံုးခ်ိန္မတိုင္မီ အလုပ္ရပ္ဆိုင္းလိုက္ျခင္းတို႔ လုပ္ေဆာင္ႏိုင္သည္။

(၁) အလုပ္တာ၀န္မထမ္းေဆာင္ႏိုင္ျခင္း
ထို၀န္ထမ္း၏ တာ၀န္အဆင့္ပိုင္းဆိုင္ရာ သတ္မွတ္ထားျခင္း သို႔မဟုတ္ လုပ္ငန္းပိုင္းဆိုင္ရာ သေဘာတူညီခ်က္တို႔တြင္ ေဖာ္ျပထားသည့္ ေမွ်ာ္မွန္းထားသည့္ ရလာဒ္မ်ားအေပၚအေျခခံသည္။
(၂) လြဲမွားေသာျပဳမူေဆာင္ရြက္မႈမ်ား
ေအာက္ပါ မည္သည့္အခ်က္မဆုိ က်ဳးလြန္ပါက သတိေပးခ်က္ႏွင့္အတူ အလုပ္မွ ရပ္ဆုိင္းႏုိင္သည္ (ျခြင္းခ်က္ - တစ္ခ်ိဳ႕က်ဴးလြန္မႈမ်ားသည္ သတိေပးခ်က္မပါဘဲ အလုပ္မွ ရပ္ဆုိင္းခံရႏုိင္သည္)
· တရား၀င္ခြင့္မရွိဘဲ ႏွင့္/သို႔မဟုတ္ ခြင့္ေပၚလစီကို ႀကီးေလးစြာခ်ိဳးေဖာက္ျခင္း။
· အဖဲြ႔၏အမည္ႏွင့္ ဂုဏ္သိကၡာကို ညိဳးႏြမ္းထိခိုက္ေစျခင္း (အျခားလုပ္ေဖာ္ကိုင္ဖက္အဖဲြ႔မ်ား၊ ကြန္ယက္အဖဲြ႔မ်ား၊ ေငြေၾကးေထာက္ပ့ံသူမ်ား၊ လူတစ္ဦးခ်င္း၊ မီဒီယာ အစရွိသည္တို႔လည္း အႀကံဳး၀င္သည္)။

· လိမ္ညာျခင္း ( ဥပမာ - ရံုးတက္ခ်ိန္မွတ္တမ္း။ ေငြအသံုးစရိတ္အစီရင္ခံစာ စသည္ျဖင့္)။
· လိင္ပိုင္းဆိုင္ရာ အခြင့္ေကာင္းယူျခင္း (တိုးတက္ေရးအတြက္ လိင္ပိုင္းဆိုင္ရာ ေတာင္းခံျခင္း၊ ကတိေပးျခင္း သို႔မဟုတ္ ေပးအပ္ျခင္း)။
· အရက္ သို႔မဟုတ္ တျခားေသာမူးယစ္ေဆး၀ါးမ်ား ေသာက္စားမူးယစ္ေနျခင္း၊ တရား၀င္ျဖစ္ေသာ ေဆး၀ါးမ်ားကို မလိုအပ္ဘဲ သံုးစဲြေနျခင္း။
 (၃) ႀကီးေလးေသာ ခ်ိဳးေဖာက္မႈ - လုပ္ငန္းပိုင္းဆိုင္ရာ သေဘာတူညီထားခ်က္/က်င့္၀တ္မ်ား

၀န္ထမ္း၏ လုပ္ငန္းပိုင္းဆိုင္ရာ သေဘာတူညီထားခ်က္ သို႔မဟုတ္ က်င့္၀တ္မ်ားကို ခ်ိဳးေဖာက္ၿပီး အျခားေသာနည္းလမ္းမ်ား (သတိေပးျခင္း၊ ညြန္ၾကားျခင္း၊ အေရးယူျခင္း စသည္ျဖင့္) ျဖင့္ မၾကာခဏ လက္ခံရရွိေနေသာ အေျခအေနမ်ား။
(၄) ႀကီးေလးေသာ ခ်ိဳးေဖာက္မႈမ်ား  - က်င့္၀တ္

က်င့္၀တ္မ်ားတြင္ေဖာ္ျပထားသည့္ ေအာက္ေဖာ္ျပပါ အခ်က္တစ္ခုခုကို ႀကီးေလးစြာ ခ်ိဳးေဖာက္ျခင္း။

· မုဒိမ္းက်င့္ျခင္း၊ လိင္ပုိင္းဆုိင္ရာ အျမတ္ထုတ္ေစာ္ကားမႈမ်ား၊ အိမ္တြင္းအၾကမ္းဖက္မႈမ်ား။

· လုပ္ငန္းခြင္အတြင္း ရုပ္ပုိင္း (သုိ႔) ႏူတ္အားျဖင့္ အၾကမ္းဖက္ေစာ္ကားမႈမ်ား

· အဖဲြ႕အစည္း၏လံုၿခံဳေရးကို အထူးအႏၱရာယ္ျဖစ္ေစျခင္း။

· ရံုးသံုးပစၥည္းမ်ား၊ လ်ိဳ႕၀ွက္ထိန္းသိမ္းထားေသာဖိုင္မ်ား၊ အျခား၀န္ထမ္းမ်ား၏ ကိုယ္ပိုင္ပစၥည္းမ်ားကို အလဲြသံုးစားလုပ္ျခင္း သို႔မဟုတ္ ခိုးယူျခင္း။ 
(စ) စီရင္မႈဆိုင္ရာၾကားနာျခင္း

၀န္ထမ္းအား မည္သည့္စီရင္မႈျပဳလုပ္မည္ဆိုသည္ကို ရွင္းလင္းစြာအသိေပးရမည္။ ၾကားနာမႈကို စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာ (သုိ႔)အစီအစဥ္ မန္ေနဂ်ာ (သုိ႔) ဒု-ညြန္ၾကားေရးမႈးက လုပ္ေဆာင္ရမည္ျဖစ္ၿပီး ထိုသူကေန၍ ၾကားနာမႈ၏ ရည္ရြယ္ခ်က္၊ ျဖစ္ပ်က္မႈအေၾကာင္းႏွင့္ ထိုၾကားနာမႈမွ ထြက္ေပၚလာႏိုင္မည့္ ရလာဒ္အေၾကာင္းကို ရွင္းျပရမည္။ ၀န္ထမ္းအေနျဖင့္ ထိုစြပ္စဲြမႈႏွင့္ပတ္သက္၍ ျပန္လည္တုန္႔ျပန္မႈမ်ားျပဳလုပ္ႏိုင္သလို ထိုအမႈႏွင့္ပတ္သက္သည့္ သက္ေသအေထာက္အထားမ်ားကိုလည္း တင္ျပႏိုင္သည္။ 
(ဆ) စီရင္မႈဆိုင္ရာၾကားနာမႈကို အတည္ျပဳျခင္း
ပထမအႀကိမ္ၾကားနာမႈကို လုပ္ေဆာင္ၿပီးပါက ၾကားနာမႈကို ေနာက္တစ္ႀကိမ္ အျမန္ဆံုးလုပ္ေဆာင္ရမည္။ (ေနာက္ထပ္ စံုစမ္းစစ္ေဆးစရာလို္အပ္ပါက ပထမအႀကိမ္ၾကားနာၿပီး အလုပ္ရက္ငါးရက္အတြင္း လုပ္ေဆာင္ရမည္) ၀န္ထမ္းအေနျဖင့္ ထိုအမႈႏွင့္ပတ္သက္၍ မည္ကဲ့သို႔ ဆံုးျဖတ္ခ်က္ခ်သင့္ေၾကာင္း အႀကံျပဳႏိုင္သည္။ ထို၀န္ထမ္းအား ထိုၾကားနာမႈမွတ္တမ္းႏွစ္ေစာင္ကို ေပးအပ္ရမည္ျဖစ္ၿပီး တစ္ေစာင္တြင္ ထိုအခ်က္မ်ား မွန္ကန္တိက်ပါသည္ဟု အသိအမွတ္ျပဳထားသည့္ လက္မွတ္ကိုေရးထိုးၿပီး ေန႔စဲြတပ္၍ စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာထံ ျပန္လည္ေပးပို႔ရမည္။

(ဇ)  အယူခံျခင္း

၀န္ထမ္းအေနျဖင့္ မိမိအေပၚစီရင္ခ်က္ကုိ အယူခံ၀င္ခြင့္ရွိသည္။ အယူခံ၀င္လိုေသာ၀န္ထမ္းသည္ အယူခံ၀င္လို ေၾကာင္း ေရးသားထားသည့္စာကို ၾကားနာမႈမွတ္တမ္းကို လက္ခံရရွိၿပီးေနာက္ အလုပ္ရက္ငါးရက္အတြင္း စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာထံ တင္သြင္းရမည္။ 
အယူခံ၀င္မႈအေပၚၾကားနာမႈအား စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာက အယူခံစာရရွိသည့္ေန႔မွာပင္ ထပ္မံ က်င္းပရမည္။ (လိုအပ္ပါက) ေနာက္ထပ္ လူတစ္ဦးကို အေျခအေနကိုသံုးသပ္ရန္ ဖိတ္ၾကားႏုိင္သည္။ အယူခံမႈရံူးနိမ့္ပါက ယခင္မူလက သတ္မွတ္ထားေသာ အလုပ္မွ ရက္ဆိုင္းေစသည့္ေန႔သည္ အတည္ျဖစ္ေပမည္။ အယူခံ၀င္ေနသည့္ကာလအတြင္း ထို၀န္ထမ္းသည္ အလုပ္မွရပ္ဆိုင္းခံရၿပီးျဖစ္သည္။ အကယ္၍ ထို၀န္ထမ္းကို အလုပ္မွရပ္ဆိုင္းမႈမျပဳေတာ့ပါက ရပ္ဆိုင္းခံရေသာအခ်ိန္ကာလႏွင့္ ျပန္လည္ခန္႔ထားေသာအခ်ိန္အပါအ၀င္ ထိုအခ်ိန္ကာလအားလံုးကို အလုပ္လုပ္သည့္ရက္မ်ားအျဖစ္ သတ္မွတ္ေပးရမည္။

(စ်)  စီရင္ခ်က္မွတ္တမ္းကို သိမ္းဆည္းျခင္း
စီရင္ခ်က္ႏွင့္သက္ဆိုင္သည့္ စာရြက္စာတမ္းမ်ားအားလံုး၏ မိတၱဴကို ၀န္ထမ္း၏ ကို္ယ္ေရးဖိုင္တြင္ မွတ္တမ္း ထားရွိရမည္။ ထိုအခ်က္မ်ားကို ဖတ္ရူရန္ တာ၀န္ရွိေသာ ၀န္ထမ္းမ်ားကသာ ၾကည့္ရူခြင့္ရွိၿပီး လံုၿခံဳစြာထိန္းသိမ္း ရမည္။

၅။ နစ္နာခ်က္မ်ား
မူ၀ါဒ

၀န္ထမ္းတိုင္းသည္ လူသားရင္းျမစ္မူ၀ါဒႏွင့္ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းလက္စြဲ တြင္ပါ၀င္ေသာအခ်က္မ်ားကို က်ဴးလြန္မႈမ်ား ေတြ႔ရွိပါက မိမိအထက္ရွိ စီမံကြပ္ကဲသူထံ တင္ျပအေၾကာင္းၾကားခြင့္ႏွင့္ အေၾကာင္းၾကားရန္တာ၀န္ရွိသည္။ ထိုမူ၀ါဒသည္ ၀န္ထမ္းတိုင္းအတြက္ လုပ္ငန္းခြင္အတြင္း စီမံခန္႔ခဲြမႈဆိုင္ရာအခက္အခဲမ်ားကို ေျဖရွင္းႏိုင္မည့္ ယႏၱယားတစ္ခု တည္ေဆာက္ေပးရန္ ရည္ရြယ္ျခင္းသာျဖစ္သည္။
လုပ္ထံုးလုပ္နည္း

ေစတနာ့၀န္ထမ္းမ်ားႏွင့္ အလုပ္သင္မ်ားအပါအ၀င္ အျမဲတမ္းႏွင့္ ယာယီ၀န္ထမ္းမ်ားအားလုံးသည္ နစ္နာခ်က္မ်ားရွိပါက တိုင္ၾကားႏိုင္သည္။ ထိုနစ္နာခ်က္ျဖစ္ပြားသည့္ရက္အၿပီး အလုပ္လုပ္ရက္ ငါး (၅) ရက္အတြင္း တိုင္ၾကားရမည္ျဖစ္သည္။

၁) ပထမဆံုး တင္သြင္းျခင္း - မိမိအထက္ရွိ စီမံကြပ္ကဲသူႏွင့္ ဒါရိုက္တာ
၀န္ထမ္းအေနျဖင့္ မိမိအထက္ရွိစီမံကြပ္ကဲသူကို ထိုနစ္နာခ်က္အေၾကာင္း ႏူတ္ျဖင့္တင္ျပႏို္င္သည္။ ထိုစီမံကြပ္ကဲသူက  နစ္နာခ်က္အေၾကာင္းကို တုန္႔ျပန္ရန္ အခ်ိန္ (၂) ရက္ရွိသည္။ ထိုရက္ပိုင္းအတြင္း တုန္႔ျပန္ရန္ပ်က္ကြက္ပါက သို႔မဟုတ္ ေက်နပ္ေလာက္သည့္တုန္႔ျပန္မႈမရပါက မည္သည့္ေပၚလစီကို ခ်ိဳးေဖာက္ေၾကာင္းႏွင့္ မိမိခံစားလိုသည့္နစ္နာခ်က္မ်ားကို စာျဖင့္ ရွင္းရွင္းလင္းလင္းေရးသား၍ စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာႏွင့္ အစီအစဥ္မန္ေနဂ်ာ (သုိ႔) ဒု-ညြန္ၾကားေရးမႈးထံ မိတၱဴမ်ားေပးပို႔ရမည္။

ထို႔ေနာက္ ၀န္ထမ္း၏အထက္စီမံခန္႔ခဲြသူသည္ ထိုအေၾကာင္းအရာကို ျပန္လည္တုန္႔ျပန္ေျဖၾကားရမည့္ အခ်ိန္မတိုင္မီ (၂)ရက္အတြင္း ဒါရိုက္တာထံ တင္ျပရမည္။  ဒါရိုက္တာျဖစ္သူက ထိုစာကိုလက္ခံရရွိၿပီး (၂) ရက္အတြင္း ျပန္လည္တုန္႔ျပန္ရမည္။ အကယ္၍ ဒါရိုက္တာျဖစ္သူက သတ္မွတ္ထားသည့္အခ်ိန္အတြင္း တုန္႔ျပန္ရန္ပ်က္ကြက္သည္ျဖစ္ေစ၊ ၀န္ထမ္းအေနျဖင့္ ေက်နပ္ေလာက္သည့္တုန္႔ျပန္မႈကို မရသည္ျဖစ္ေစ၊ သို႔မဟုတ္ ဒါရိုက္တာျဖစ္သူသည္ ထို၀န္ထမ္း၏ အထက္စီမံကြပ္ကဲသူျဖစ္ပါက ၀န္ထမ္းအေနျဖင့္ ေအာက္ပါလုပ္ထံုးလုပ္နည္းလမ္း (၂) ကို အသံုးျပဳႏိုင္သည္။

၂) ဒုတိယအႀကိမ္တင္သြင္းျခင္း - စီမံအုပ္ခ်ဳပ္ေရးေကာ္မတီ

အကယ္၍ ထိုအေျခအေနကို ပထမဦးဆံုးတင္သြင္းျခင္းနည္းလမ္းျဖင့္ မေျဖရွင္းပါက ၀န္ထမ္းသည္ စီမံအုပ္ခ်ဳပ္ေရးေကာ္မတီကို တင္သြင္းႏိုင္ေသးသည္။ စာျဖင့္ေရးသားထားသည့္အခ်က္ကို လက္ခံရရွိပါက စီမံအုပ္ခ်ဳပ္ေရးေကာ္မတီသည္ နစ္နာခ်က္အဖဲြ႔ဥကၠဌထံ အေၾကာင္းၾကားရမည္။ ထို႔ျပင္ စီမံအုပ္ခ်ဳပ္ေရး ေကာ္မတီသည္ ၀န္ထမ္းႏွင့္ ၀န္ထမ္းအထက္စီမံကြပ္ကဲသူထံမွ တင္ျပခ်က္မ်ားကုိ စီမံအုပ္ခ်ဳပ္ေရးေကာ္မတီ၏ ဥကၠဌျဖစ္သူေရွ႕တြင္ ၀န္ထမ္းဆႏၵအေလ်ာက္ သီးျခားျဖစ္ေစ အတူတကြျဖစ္ေစ ရယူရမည္။ စီမံအုပ္ခ်ဳပ္ေရးေကာ္မတီသည္ တျခား၀န္ထမ္းမ်ားထံ ထုတ္ေဖာ္ေျပာဆိုခ်က္မ်ားကိုလည္း ရယူႏိုင္သည္။
စီမံအုပ္ခ်ဳပ္ေရးေကာ္မတီသည္ ၀န္ထမ္း၏ နစ္နာခ်က္ပိုင္းဆိုင္ရာ ေတာင္းဆိုခ်က္သည္ ေပၚလစီႏွင့္ ဆန္႔က်င္ျခင္း မဟုတ္ဘဲ အေသးအမႊားကိစၥသာျဖစ္ပါက၊ သို႔မဟုတ္ စီမံကြပ္ကဲသူ၏ သံုးသပ္ခ်က္၊ ယူဆခ်က္မ်ားပါ၀င္ပါက ထိုတင္ျပခ်က္ကို ျငင္းဆိုႏိုင္သည္။ ထိုတင္ျပခ်က္ႏွင့္ပတ္သက္၍ စီမံအုပ္ခ်ဳပ္ေရး ေကာ္မတီက အလုပ္ရက္္ေပါင္း (၂)ရက္အတြင္း ျပန္လည္တုန္႔ျပန္ေျဖၾကားေပးရမည္။

အကယ္၍သတ္မွတ္ထားသည့္အခ်ိန္အတြင္း  စီမံအုပ္ခ်ဳပ္ေရးေကာ္မတီက တုန္႔ျပန္ရန္ပ်က္ကြက္ပါက ၀န္ထမ္းအေနျဖင့္ ဘုတ္အဖဲြ႔ဥကၠဌထံ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းလမ္း (၃)အရ တင္ျပႏိုင္သည္။ အကယ္၍ ထိုသို႔လုပ္ေဆာင္မႈကို အလုပ္ရက္ေပါင္း (၅) ရက္အတြင္းမတင္သြင္းပါက ထိုအမႈသည္ ပယ္ေပ်ာက္ၿပီးျဖစ္သည္။

၃) တတိယအႀကိမ္တင္သြင္းျခင္း - ဘုတ္အဖဲြ႔၏ ဥကၠဌ

ဘုတ္အဖဲြ႔၏ဒါရိုက္တာသည္ တင္ျပလာေသာ၀န္ထမ္း၊ တရားေရးေကာ္မတီဥကၠဌ၊ ဒါရိုက္တာႏွင့္ အထက္စီမံကြပ္ကဲသူတို႔ႏွင့္ သီးျခားျဖစ္ေစ အားလံုးႏွင့္တစ္ႀကိမ္ထဲျဖစ္ေစ ၀န္ထမ္းဆႏၵအရ  ေတြ႔ဆံုရမည္။
ဥကၠဌျဖစ္သူသည္ ထိုကိစၥႏွင့္ပတ္သက္၍ ေနာက္ဆံုးဆံုးျဖတ္ခ်က္ကို ေရးသားတုန္႔ျပန္ရန္ ဗဟိုေကာ္မတီ အစည္းအေ၀းကို အလုပ္ရက္ (၅) ရက္အတြင္း ေခၚႏိုင္သည္။ မွ်တၿပီး ေသခ်ာစြာ စံုစမ္းစစ္ေဆး သံုးသပ္မႈမ်ား လုပ္ေဆာင္ရမည့္အျပင္ ပါ၀င္ပတ္သက္ေနသူမ်ား၏ အခြင့္အေရးႏွင့္ ဂုဏ္သိကၡာကို ထည့္သြင္းစဥ္းစားရမည္။ ဥကၠဌျဖစ္သူသည္ ထိုကိစၥႏွင့္ ထိုကိစၥႏွင့္ပတ္သက္သည့္ ဆံုးျဖတ္ခ်က္အေၾကာင္းကို ေနာက္တစ္ႀကိမ္က်င္းပမည့္ ပံုမွတ္ဘုတ္အဖြဲ႕အစည္းအေ၀းတြင္ တင္ျပရမည္။

၆။ ခြင့္

မူ၀ါဒ - အေထြေထြ

အဖဲြ႔အစည္းသည္ ၀န္ထမ္းမ်ား၏ စိတ္ပိုင္း၊ ရုပ္ပိုင္း၊ စိတ္ခံစားခ်က္မ်ား သာယာေစေရးအတြက္ စီမံခန္႔ခဲြမႈက်င့္စဥ္မ်ားႏွင့္ အညီ ခြင့္အမ်ိဳးအစားအမ်ိဳးမ်ိဳးကို သတ္မွတ္ထားသည္။

လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား - အေထြေထြ

ခြင့္မ်ားတြင္ တရား၀င္ရံုးပိတ္ရက္၊ ပံုမွန္လစာျပည့္အနားယူအပန္းေျဖခြင့္၊ လစာျပည့္အျခားေသာခြင့္မ်ား (ဥပမာ- အစားထိုး၊ ပညာေရး၊ က်န္းမာေရး) ႏွင့္ လစာမဲ့ခြင့္ စသည္ျဖင့္ အမ်ိဳးမ်ိဳးရွိသည္။ ခြင့္ႏွင့္ပတ္သက္၍ ဆံုးျဖတ္ရာတြင္ ထိုင္းႏိုင္ငံ၊ ျမန္မာႏုိင္ငံႏွင့္ ႏိုင္ငံတကာအလုပ္သမား ေစ်းကြက္စံခ်ိန္မ်ားကို ကိုးကားပါသည္။

ခြင့္ေပၚလစီမ်ားႏွင့္/သို႔မဟုတ္ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ားကို ခ်ိဳးေဖာက္ျခင္းအား စီမံအုပ္ခ်ဳပ္ေရးေကာ္မတီကသံုးသပ္မည္ျဖစ္ၿပီး ထို၀န္ထမ္းအား အေရးယူျခင္း သို႔မဟုတ္ ထုတ္ပယ္ပစ္ျခင္းအထိ သက္ေရာက္ႏိုင္ပါသည္။ ခ်ိဳးေဖာက္မႈမ်ားတြင္ စီမံေရး၀န္ထမ္းအား ဖုန္းျဖင့္ျဖစ္ေစ ဖက္စ္ျဖင့္ျဖစ္ေစအေၾကာင္းၾကားျခင္းမရွိဘဲ ရံုးပ်က္ကြက္ျခင္းမ်ား သို႔မဟုတ္ ခြင့္ေတာင္းခံလႊာကို အခ်ိန္မွီတင္ျပရန္ပ်က္ကြက္ျခင္းမ်ား ပါ၀င္ပါသည္။

က) မူ၀ါဒ - တရား၀င္ ရံုးပိတ္ရက္မ်ား

ထိုင္း၊ ျမန္မာႏွင့္ ႏိုင္ငံတကာမွ သတ္မွတ္ေသာအမ်ားျပည္သူ ရံုးပိတ္ရက္မ်ားကုိ အေျခခံ၍ တစ္ႏွစ္လွ်င္ (၁၃) ရက္ ထက္မနည္းသည့္ တရား၀င္ရံုးပိတ္ရက္မ်ားကို သတ္မွတ္ထားရွိပါသည္။

မွတ္ခ်က္- ျခြင္းခ်က္အေနျဖင့္ တျခားေသာ ဘာသာေရးအားလပ္ရက္မ်ားကို ဒါရိုက္တာႏွင့္/သို႔မဟုတ္ စီမံ ဘ႑ာမန္ေနဂ်ာတို႔၏ ခြင့္ျပဳခ်က္ျဖင့္ သတ္မွတ္ႏိုင္ပါသည္။

လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား  - တရား၀င္ရံုးပိတ္ရက္မ်ား

စီမံအုပ္ခ်ဳပ္ေရးေကာ္မတီသည္ ထိုင္း၊ ျမန္မာ၊ ႏိုင္ငံတကာ အမ်ားျပည္သူအားလပ္ရက္ သတ္မွတ္ခ်က္မ်ားကို ေလ့လာၿပီး လာမည့္ႏွစ္တြင္ မည္သည့္ရက္မ်ားကို ရံုးပိတ္ရက္အျဖစ္ သတ္မွတ္မည္ကို ဆံုးျဖတ္ရမည္။ စီမံ ဘ႑ာမန္ေနဂ်ာက ထိုရံုးပိတ္ရက္ဇယားကို  ဒီဇင္ဘာလအတြင္း ၀န္ထမ္းမ်ားထံ အီးေမးလ္ျဖင့္ပို႔ရမည္ ျဖစ္သလို ေၾကာ္ညာသင္ပုန္းတြင္ ျမင္သာေအာင္ စီစဥ္ရမည္။ ထိုေပၚလစီသည္ ထုိင္း၊ ျမန္မာ အလုပ္သမားဥပေဒႏွင့္ ကိုက္ညီရမည္။

ခ) မူ၀ါဒ  - လစာျပည့္ အပန္းေျဖအနားယူခြင့္
အသံုးမျပဳေသာ လစာျပည့္ အပန္းေျဖအနားယူခြင့္မ်ားသည္ ႏွစ္ကုန္ ( ဒီဇင္ဘာ ၃၁ ရက္ေန႔) တြင္ ကုန္ဆံုးမည္ျဖစ္သည္။ အကယ္၍ ဒု-ညြန္ၾကားေရးမႈး (သုိ႔) စီမံဘ႑ာေရးမန္ေနဂ်ာတုိ႔မွ စာျဖင့္ေရးသား ခြင့္ျပဳခ်က္ရွိပါက ေနာက္ႏွစ္ဘ႑ာေရးႏွစ္ ပထမလ (ဇန္န၀ါရီလ) အတြင္း ဆက္လက္ခံစားခြင့္ရရွိႏုိင္သည္။
လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား - လစာျပည့္ အပန္းေျဖအနားယူခြင့္
၁) ခံစားခြင့္ရက္စုစုေပါင္း
အျမဲတမ္းအခ်ိန္ျပည့္၀န္ထမ္းမ်ားသည္ တစ္ႏွစ္တြင္း လစာျပည့္ အပန္းေျဖအနားယူခြင့္ စုစုေပါင္း (၁၈) ရက္ခံစားခြင့္ ရွိသည္။ တရား၀င္ရံုးပိတ္ရက္မ်ားအား ထုိခြင့္အမ်ိဳးအစားတြင္ ထည့္သြင္း တြက္ခ်က္ျခင္းမရွိပါ။ ဤခြင့္အမ်ိဳးအစားကုို တစ္ခ်ိန္တည္း ျဖစ္ေစ အခ်ိန္ခဲြ၍ျဖစ္ေစ ရယူႏိုင္သည္။

၂) ခြင့္ေလ်ာက္ထားျခင္း

ဤခြင့္အမ်ိဳးစားသည္ ခြင့္ေလ်ာက္လႊာအား ေလ်ာက္ထားသည့္ခြင့္ယူရက္မတုိင္မွီ တစ္ပတ္ၾကိဳတင္၍ မိမိ၏ စီမံကြပ္ကဲသူႏွင့္ စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာထံသုိ႔ ေလ်ာက္ထားရမည္။
မွတ္ခ်က္ - ၀န္ထမ္းသစ္မ်ားသည္ အစမ္းခန္႔ (၃) လအတြင္း လစာျပည့္အပန္းေျဖအနားယူခြင့္ကို ခံစားခြင့္မရွိ၊ ထို႔ျပင္ အဖဲြ႔အစည္းတြင္ ၀န္ထမ္း၏ အလုပ္လုပ္သည့္ေနာက္ဆံုးလတြင္ အသံုးျပဳခြင့္မရွိ။

ဂ) မူ၀ါဒ - လစာျပည့္အျခားခြင့္မ်ား
ပံုမွန္အခ်ိန္ျပည့္၀န္ထမ္းမ်ားသည္ - နာမက်န္းခြင့္၊ မဲေပးခြင့္၊ ဟန္းနီးမြန္း၊ မီးဖြားခြင့္ႏွင့္ ဖခင္ေစာင့္ေရွာက္ခြင့္၊ နာေရးခြင့္၊ ပညာသင္ခြင့္၊ ၀န္ထမ္းမ်ား၏ လုပ္ေဆာင္မႈအေျခအေနအရ အစားထိုးခံစားခြင့္မ်ားကို သတ္မွတ္ထားသည့္ရက္မ်ားအတိုင္း ခံစားခြင့္ရွိသည္။
လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား - လစာျပည့္အျခားခြင့္မ်ား
(၁) ခြင့္အခ်ိန္ကာလ

၀န္ထမ္းမ်ားသည္ အဖဲြ႔အစည္းတြင္ သူတို႔၏အလုပ္လုပ္ကိုင္မႈအေပၚမူတည္၍ သတ္မွတ္ထားသည့္အတိုင္း လစာျပည့္အျခားခြင့္အမ်ိဳးအစားမ်ားကို ခံစားခြင့္ရွိသည္။
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	ရံုးပိတ္ရက္ အစားထိုးခြင့္
 
	စေန၊ တနဂၤေႏြ ႏွင့္ အစိုးရရံုးပိတ္ရက္မ်ားတြင္အလုပ္လုပ္ခဲ့ရေသာ ရက္ေပၚတြင္ မူတည္၍ 
	၀န္ထမ္းမ်ားသည္ စေန၊ တနဂၤေႏြ ေန႔မ်ား သို႔မဟုတ္ ရံုးပိတ္ရက္မ်ားတြင္ အလုပ္ လုပ္ကိုင္ခဲ့ပါက ထိုရက္မ်ား အတြက္ အစားထိုးခြင့္ ခံစားႏိုင္သည္။ ရံုးပိတ္ရက္တြင္ အလုပ္လုပ္ခဲ႔ေသာေန႔မွ တစ္လအတြင္း အသံုးမျပဳခဲ႔ေသာ အစား ထုိးခြင့္ရက္မ်ားသည္ အလိုအေလ်ာက္ ပ်က္ျပယ္မည္ျဖစ္သည္။  ၀န္ထမ္းမ်ား သည္ အစားထုိးခြင့္အတြက္ ခြင့္ေလ်ွာက္ လႊာအား ၀န္ထမ္း၏ စီမံၾကီးၾကပ္သူထံသုိ႔  ခြင့္ျပဳခ်က္ရယူရန္ ေလွ်ာက္ထားရျပီး ၄င္းမွတဆင့္ စီမံဌါနသုိ႔ ဆက္လက္ ပုိ႔ေဆာင္ရမည္။

	 ရက္သတၱပတ္မ်ားစြာ လုပ္ငန္းထမ္းေဆာင္ရျခင္း
 
	 အလုပ္လုပ္ရက္ (၁) ရက္
	၀န္ထမ္းသည္ မိမိတာ၀န္က်ရာ ေဒသ ျပင္ပသုိ႔ လုပ္ငန္းတာ၀န္ျဖင့္ ႏွစ္ပတ္ ဆက္တုိက္ ပိတ္ရက္မရွိအျပည့္ တာ၀န္ ထမ္းေဆာင္တုိင္း လစာျပည့္ အပန္းေျဖ အနားယူခြင့္ (၁) ရက္ ခံစားႏုိင္သည္။ ၀န္ထမ္းမ်ားသည္ ထုိခြင့္အတြက္ ခြင့္ ေလ်ွာက္လႊာအား ၀န္ထမ္း၏ စီမံၾကီးၾကပ္ သူထံသုိ႔ ခြင့္ျပဳခ်က္ရယူရန္ ေလွ်ာက္ထား ရျပီး ၄င္းမွတဆင့္ စီမံဌါနသုိ႔ ဆက္လက္ ပုိ႔ေဆာင္ရမည္။

	ဟန္းနီးမြန္းခြင့္ 
	ျပကၡဒိန္ရက္ (၇) ရက္ 
	၀န္ထမ္းမ်ား (လိင္ႏွင့္ လိင္စိတ္မေရြး) သည္ အရြယ္ေရာက္ၿပီး ႏွစ္ဦးသေဘာတူ လက္ထပ္ထိမ္းျမားေသာ ႏွင့္/သို႔မဟုတ္ ျပန္လည္ေပါင္းစည္းေသာခြင့္ကို ခံစားခြင့္ ရွိသည္။ ၄င္းခြင့္ကုိ လက္ထပ္ထိမ္းျမား (သုိ႔) ျပန္လည္ေပါင္းစည္းျပီး တစ္လအ တြင္းတြင္ ခံစားခြင့္ ေလ်ာက္ထား ရမည္။  ၀န္ထမ္းမ်ားသည္ ဟန္နီးမြန္းခြင့္အတြက္ ခြင့္ေလ်ွာက္လႊာအားစီမံဘ႑ာ မန္ေနဂ်ာ (မိတၴဴကုိ၀န္ထမ္း၏ စီမံၾကီးၾကပ္သူထံသုိ႔) ထံသုိ႔ ခြင့္ျပဳခ်က္ရယူရန္ ေလွ်ာက္ထား ရျပီး ၄င္းမွတဆင့္ စီမံဌါနသုိ႔ ဆက္လက္ ပုိ႔ေဆာင္ရမည္။

	နာမက်န္းခြင့္  
	အလုပ္လုပ္ရက္ (၇) ရက္ 
	၀န္ထမ္းမ်ားသည္ ဖ်ားနာပါက ခြင့္ယူ မည့္ေန႔၏ နံနက္ ၁၀နာရီခဲြမတိုင္မီ မိမိ အထက္စီမံၾကီးၾကပ္သူ၊ စီမံညွိႏႈိင္းေရးမႈး ႏွင့္/သို႔မဟုတ္ ဘ႑ာစီမံညွိႏႈိင္းေရးမႈး စီမံဘ႑ာ မန္ေနဂ်ာထံ ဖုန္း၊ အီးေမးလ္၊ SMS (စာတိုပို႔ျခင္း) တစ္နည္းနည္းျဖင့္ အေၾကာင္းၾကားရမည္။ ခြင့္ေလွ်ာက္လႊာ ကုိ မိမိအထက္စီမံၾကီးၾကပ္သူႏွင့္ စီမံ ဘ႑ာမန္ေနဂ်ာထံ ရံုးျပန္တက္သည့္ ေန႔တြင္တင္သြင္းရမည္။ အခ်ိန္ၾကာျမင့္သည့္ နာတာရွည္ေရာဂါ မ်ားႏွင့္ ပတ္သက္၍ နာမက်န္းခြင့္မ်ားကို စီမံအုပ္ခ်ဳပ္ေရးေကာ္မတီက တစ္ခုခ်င္း အလုိက္ေျဖရွင္းေဆာင္ရြက္မည္။  ၀န္ထမ္းမ်ားသည္ က်န္းမာေရးခြင့္ အတြက္ ခြင့္ေလ်ွာက္လႊာအား စီမံ ဘ႑ာမန္ေနဂ်ာ (မိတၴဴကုိ ၀န္ထမ္း၏ စီမံၾကီးၾကပ္သူထံသုိ႔) ထံသုိ႔ ခြင့္ျပဳခ်က္ ရယူရန္ ေလွ်ာက္ထားရျပီး ၄င္းမွတဆင့္ စီမံဌါနသုိ႔ ဆက္လက္ပုိ႔ေဆာင္ရမည္။

	မီးဖြားခြင့္
	ျပကၡဒိန္ရက္ ရက္(၉၀) 
	လက္ထပ္သည္ျဖစ္ေစ မထပ္သည္ျဖစ္ေစ အမ်ိဳးသမီး၀န္ထမ္းသည္ ကိုယ္၀န္ေဆာင္ မီးဖြားခြင့္ ရက္(၉၀) ျပကၡဒိန္ရက္ကုိ လစာျပည့္ မီးဖြားခြင့္အျဖစ္ ခံစားႏိုင္ သည္။စိုးရိမ္ရသည့္ ကိုယ္၀န္ပ်က္က်ျခင္း ျဖစ္ေသာ၀န္ထမ္းသည္ ရက္ေပါင္း (၃၀) ျပကၡဒိန္ရက္ကုိ လစာျပည့္ခြင့္အျဖစ္ ခံစား ႏုိင္သည္။၀န္ထမ္းသည္ ကိုယ္၀န္ရွိသည္ ကိုသိရွိပါက အထက္စီမံ ၾကီးၾကပ္သူႏွင့္ စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာထံ တရား၀င္အသိ ေပးရမည္။နာမက်န္းခြင့္မ်ားကို ေနထိုင္မ ေကာင္းမွသာ ကိုယ္၀န္ေဆာင္ မီးဖြားခြင့္ ႏွင့္ေပါင္း၍ခံစားႏိုင္သည္။ ၀န္ထမ္းမ်ား သည္ မီးဖြားခြင့္အတြက္ ခြင့္ေလ်ွာက္လႊာ အား စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာ (မိတၴဴကုိ ၀န္ထမ္း၏ စီမံၾကီးၾကပ္သူထံသုိ႔) ထံသုိ႔ ခြင့္ျပဳခ်က္ရယူရန္ ေလွ်ာက္ထားရျပီး ၄င္းမွတဆင့္ စီမံဌါနသုိ႔ ဆက္လက္ ပုိ႔ေဆာင္ရမည္။

	ဖခင္ေစာင့္ေရွာက္ခြင့္
	အလုပ္လုပ္ရက္(၁၅) ရက္ 
	အမ်ိဳးသား၀န္ထမ္းမ်ားသည္ လက္ထပ္ သည္ျဖစ္ေစ မထပ္သည္ျဖစ္ေစ အမ်ိဳး သမီးတြင္ ရင္ေသြးေမြးဖြားၿပီး (၃)လ အတြင္း လစာျပည့္ခြင့္ (၁၅) ရက္ ခံစားခြင့္ေလ်ာက္ထားႏိုင္သည္။ ၀န္ထမ္း မ်ားသည္ ဖခင္ခြင့္အတြက္ ခြင့္ေလ်ွာက္ လႊာအား စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာ (မိတၴဴကုိ ၀န္ထမ္း၏ စီမံၾကီးၾကပ္သူထံသုိ႔) ထံသုိ႔ ခြင့္ျပဳခ်က္ရယူရန္ ေလွ်ာက္ထားရျပီး ၄င္းမွတဆင့္ စီမံဌါနသုိ႔ ဆက္လက္ ပုိ႔ေဆာင္ရမည္။  

	၀န္ထမ္း၏ ဖံြ႔ၿဖိဳးတိုးတက္ေရး  ဆိုင္ရာခြင့္

	အလုပ္လုပ္ရက္ (၁၄) ရက္ 
	အလုပ္ႏွင့္ပတ္သက္သည့္ စြမ္းရည္ ဖံြ႔ၿဖိဳး တိုးတက္မႈ အစီအစဥ္မ်ား အတြက္ ရည္ရြယ္သည္။ ထိုခြင့္ကို ၀န္ထမ္း၏ အထက္စီမံၾကီးၾကပ္သူႏွင့္ အစီအစဥ္ မန္ေနဂ်ာသို႔မဟုတ္ စီမံ ဘ႑ာမန္ေနဂ်ာ (သုိ႔) ဒု-ညြန္ၾကားေရးမႈးက ခြင့္ျပဳရမည္။ ၀န္ထမ္းမ်ားသည္ ဖြံ႕ျဖိဳးတုိးတက္ေရးခြင့္ အတြက္ ခြင့္ေလ်ွာက္လႊာအား စီမံ ဘ႑ာမန္ေနဂ်ာ(၀န္ထမ္း၏ စီမံၾကီး ၾကပ္သူ၏ ခြင့္ျပဳေထာက္ခံခ်က္ ႏွင့္အတူ) ထံသုိ႔ခြင့္ျပဳခ်က္ရယူရန္ ေလွ်ာက္ထား ရျပီး ၄င္းမွတဆင့္ စီမံဌါနသုိ႔ ဆက္လက္ ပုိ႔ေဆာင္ရမည္။ 

	မဲေပးခြင့္ 
	အလုပ္လုပ္ရက္ ေန႔တစ္၀က္ 
	ေဒသႏွင့္ ႏိုင္ငံေတာ္အဆင့္ မဲေပးရန္ ျဖစ္သည္။ တာ၀န္က်ရာ ေဒသ၏ ျပင္ပတြင္ မဲေပးရမည့္ ၀န္ထမ္းမ်ားသည္ ခရီးသြားရမႈေၾကာင့္ ေန႔တစ္၀က္ထက္ အခ်ိန္ပုိႏုိင္ေသာ အေနအထားအတြက္ ခြင့္ပုိရရွိရန္ စီမံဘ႑ာ မန္ေနဂ်ာႏွင့္ တုိင္ပင္ေဆြးေႏြးရမည္။၀န္ထမ္းမ်ားသည္ မဲေပးခြင့္အတြက္ ခြင့္ေလ်ွာက္လႊာအား စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာ (မိတၴဴကုိ ၀န္ထမ္း၏ စီမံၾကီးၾကပ္သူထံသုိ႔) ထံသုိ႔ ခြင့္ျပဳခ်က္ရ ယူရန္ ေလွ်ာက္ထားရျပီး ၄င္းမွတဆင့္ စီမံဌါနသုိ႔ ဆက္လက္ပုိ႔ေဆာင္ရမည္။


(၂) ခြင့္ေလွ်ာက္ထားျခင္း
ရံုးခ်ဳပ္

၀န္ထမ္းသည္ မိမိျပင္ဆင္ထားသည္ခြင့္ရက္မတိုင္မီ အနည္းဆံုး (၇) ရက္ႀကိဳတင္ၿပီး အထက္ စီမံၾကီးၾကပ္သူႏွင့္ စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာထံ ခြင့္ေလွ်ာက္လႊာကို တင္သြင္းရမည္။  နာမက်န္းႏွင့္ နာေရးခြင့္မ်ားကဲ့သို႔ အထူးစဥ္းစားေပးရမည့္ခြင့္မ်ိဳးမွလဲြ၍ က်န္ခြင့္မ်ားကို ထိုခြင့္ယူမည့္ရက္မတိုင္မွီ ခြင့္ျပဳခ်က္ရယူရမည္။ စီမံႏွင့္ေထာက္ပုိ႔ ညိွႏူိင္းေရးမႈးသည္ လစဥ္ ခြင့္ျပဳခ်က္ေပးထားေသာ ခြင့္ရက္ စုစုေပါင္းအား အက်ဥ္းခ်ဳပ္ျပဳစုျခင္းကုိ ေဆာင္ရြက္ျပီး အတည္ျပဳခ်က္ရယူရန္ စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာထံသုိ႔ တင္ပုိ႔ရသည္။ ၄င္းတုိ႔အား သက္ဆုိင္ရာ ၀န္ထမ္းမ်ား၏ ကုိယ္ေရးဖုိင္တြင္ ထိန္းသိမ္းထားရွိသည္။

ရံုးခြဲမ်ား

၀န္ထမ္းသည္ မိမိျပင္ဆင္ထားသည္ခြင့္ရက္မတိုင္မီ အနည္းဆံုး (၇) ရက္ႀကိဳတင္ၿပီး အထက္ စီမံၾကီးၾကပ္သူႏွင့္ ဘ႑ာစီမံညွိႏူိင္းေရးမႈးထံ ခြင့္ေလွ်ာက္လႊာကို တင္သြင္းရမည္။  နာမက်န္းႏွင့္ နာေရးခြင့္မ်ားကဲ့သို႔ အထူးစဥ္းစားေပးရမည့္ခြင့္မ်ိဳးမွလဲြ၍ က်န္ခြင့္မ်ားကို ထိုခြင့္ယူမည့္ရက္မတိုင္မွီ ခြင့္ျပဳခ်က္ရယူရမည္။ ဘ႑ာစီမံညိွႏူိင္းေရးမႈးသည္ လစဥ္ ခြင့္ျပဳခ်က္ေပးထားေသာ ခြင့္ရက္ စုစုေပါင္းအား အက်ဥ္းခ်ဳပ္ျပဳစုျခင္းကုိ ေဆာင္ရြက္ျပီး အတည္ျပဳခ်က္ရယူရန္ စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာထံသုိ႔ တင္ပုိ႔ရသည္။ ၄င္းတုိ႔အား သက္ဆုိင္ရာ ၀န္ထမ္းမ်ား၏ ကုိယ္ေရးဖုိင္တြင္ ထိန္းသိမ္းထားရွိသည္။

ဃ) မူ၀ါဒ - လစာမဲ့ခြင့္
အျမဲတမ္းအခ်ိန္ျပည့္၀န္ထမ္းမ်ားသည္ ခြင့္ျပဳထားေသာအေျခအေနမ်ိဳးတြင္ လစာမဲ့ခြင့္ကို ေတာင္းခံႏိုင္သည္။ ဥပမာ- ဖံြ႔ၿဖိဳးတိုးတက္ေရးခြင့္အတြက္ လုပ္ငန္းဆိုင္ရာသင္တန္းမ်ားတက္ေရာက္မည္ဆိုပါက လစာျပည့္ (၁၄) ရက္ခြင့္ထက္ေက်ာ္၍၊ လစာျပည့္ ရက္ (၉၀) ထက္ေက်ာ္လြန္ေသာ မီးဖြားခြင့္ စသည္ျဖင့္ျဖစ္သည္။

လုပ္ထံုးလုပ္နည္း - လစာမဲ့ခြင့္

၀န္ထမ္းမ်ားသည္ ထိုခြင့္ေလွ်ာက္လႊာကို စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာထံ စာျဖင့္ေရးသား တင္သြင္းရမည္။ စီမံအုပ္ခ်ဳပ္ေရးေကာ္မတီသည္ ထိုလစာမဲ့ခြင့္မ်ားကို ေနာက္ဆံုး အတည္ျပဳဆံုးျဖတ္ေပးရမည္။

စြမ္းရည္တိုးတက္ေရးအစီအစဥ္မ်ား သို႔မဟုတ္ ခြင့္ျပဳထားသည့္အစီအစဥ္မ်ား (တျခားႏိုင္ငံမ်ားတြင္ အလုပ္သင္၊ အခ်ိန္တို ေလ့လာမႈမ်ား) က (၂)ပတ္ထက္ ပိုမိုၾကာျမင့္ပါက ထို၀န္ထမ္းအေနျဖင့္ လစာ ခံစားခြင့္ရွိမည္မဟုတ္ပါ။

၀န္ထမ္းမ်ားသည္ လစာမဲ႔ခြင့္ယူလ်ွင္ ၀န္ထမ္း၏ တစ္ရက္တာ လုပ္အားခႏူန္းထားအား စုစုေပါင္းအလုပ္ ပ်က္ရက္ႏွင့္ တြက္ခ်က္၍ ထုိခြင့္ရက္မ်ားအတြက္ လစာေငြ ျဖတ္ေတာက္ျခင္း ေဆာင္ရြက္သည္။ 
တစ္ရက္တာ လုပ္အားခႏူန္းထားအား တြက္ခ်က္ျခင္းသည္ တစ္ႏွစ္ပတ္လံုး၏ စုစုေပါင္း အလုပ္လုပ္ရက္မ်ားအား သက္ဆုိင္ရာ၀န္ထမ္း၏ တစ္ႏွစ္စာ လစာေငြစုစုေပါင္းႏွင့္ စား၍ တြက္ခ်က္ျခင္း ျဖစ္သည္။ (ဥပမာ တစ္ႏွစ္ပတ္လံုး၏ စုစုေပါင္းအလုပ္လုပ္ရက္ ၂၆၁ ရက္/၃၉၁၅၀၀၀ က်ပ္ တစ္ႏွစ္စာ လစာေငြစုစုေပါင္း = ၁၅၀၀၀ က်ပ္ တစ္ရက္တာႏူန္းထား။) 

တစ္ႏွစ္ပတ္လံုး၏ စုစုေပါင္းအလုပ္လုပ္ရက္အား တစ္ႏွစ္တာလံုး၏ ရက္ေပါင္း ၃၆၅ ရက္မွ တစ္ႏွစ္ပတ္လံုး၏ အလုပ္နားရက္မ်ားျဖစ္ေသာ စေန တနဂၤေႏြရက္မ်ား စုစုေပါင္းအား ထုတ္ႏူတ္ျပီး တြက္ခ်က္ျခင္း ျဖစ္သည္။ အဖြဲ႔အစည္း၏ ခြင့္ဆုိင္ရာ မူ၀ါဒ ႏွင့္ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ားအရ အလုပ္လုပ္ရက္မ်ားတြင္ ၀န္ထမ္းမ်ားခံစားခြင့္ရွိသည့္ အားလပ္ရက္ခြင့္ ႏွင့္ တျခားခြင့္ရက္အမ်ိဳးအစားမ်ားအား အလုပ္လုပ္ရက္မ်ားအျဖစ္ သတ္မွတ္ေပးသည္။ ထုိ႔အျပင္ ရံုးပိတ္ရက္ (public holidays) မ်ားကုိလည္း အလုပ္လုပ္ရက္အျဖစ္ သတ္မွတ္သည္။ 

၇။ စီမံခန္႔ခဲြျခင္း၊ ႀကီးၾကပ္ျခင္းႏွင့္ အစီရင္ခံျခင္း 
မူ၀ါဒ
စီမံခန္႔ခဲြျခင္း၊ ႀကီးၾကပ္ျခင္းႏွင့္ အစီရင္ခံျခင္းတာ၀န္မ်ားႏွင့္ အဖဲြ႔အစည္းဆိုင္ရာအစီရင္ခံစာမ်ားကို ႏုိင္ငံေတာ္/ႏိုင္ငံတကာ NGO မ်ား၏ က်င့္စဥ္ႏွင့္ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ားႏွင့္ကိုက္ညီစြာ အဖဲြ႔အစည္း၏လိုအပ္ခ်က္ႏွင့္အညီ ဆံုးျဖတ္ထားပါသည္။

လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား
စီမံခန္႔ခဲြျခင္း၊ ႀကီးၾကပ္ျခင္းႏွင့္ အစီရင္ခံျခင္းႏွင့္သက္ဆိုင္သည့္ကိစၥမ်ားကို စီမံအုပ္ခ်ဳပ္ေရးေကာ္မတီက အမ်ားဆႏၵခံယူသည့္ ဆံုးျဖတ္ခ်က္ျဖင့္ ဆံုးျဖတ္သည္။ အကယ္၍ ႏွစ္မ်ိဳးထက္ပိုသည့္ ေရြးခ်ယ္မႈရွိေသာ ဆံုးျဖတ္ခ်က္မ်ိဳးျဖစ္လာပါက စီမံအုပ္ခ်ဳပ္ေရးေကာ္မတီ၀င္တစ္ဦးက မဲခဲြဆံုးျဖတ္ရန္ အဆိုတင္သြင္းႏိုင္သည္။  အဖဲြ႔၀င္တိုင္း၏ မဲသည္ သာတူညီမွ်ရိွၿပီး မဲမ်ားေသာဖက္က ဆံုးျဖတ္ခ်က္အတည္ျဖစ္သည္။
က) 
အဖဲြ႔အစည္း၏ ဖဲြ႔စည္းပံုျပဇယား
EQMM သည္ အဖဲြ႔အစည္း၏ တာ၀န္ရာထူးမ်ား၊ လုပ္ပိုင္ခြင့္မ်ားႏွင့္ တာ၀န္မ်ားပါ၀င္သည့္ အဖဲြ႔အစည္း၏ ဖဲြ႔စည္းပံုျပဇယားကို ကိုင္စဲြသည္။ အဖဲြ႔အစည္း၏ ဖဲြ႔စည္းပံုျပဇယားသည္ တာ၀န္ရာထူးမ်ားအေပၚအေျချပဳ ေရးဆဲြထားျခင္းျဖစ္သည္။

ခ) 
စီမံကြပ္ကဲမႈဆိုင္ရာအစီရင္ခံျခင္း 
အဖဲြ႔အစည္းအတြင္းရွိ ရာထူးအဆင့္အလိုက္အတြင္း တည္ရွိေနေသာ အစီရင္ခံမႈဆိုင္ရာလုပ္ထံုးလုပ္နည္းကို ၀န္ထမ္းတစ္ဦးခ်င္းစီ၏ တာ၀န္ရာထူးဆိုင္ရာေဖာ္ျပခ်က္ထဲတြင္ ေဖာ္ျပၿပီးသားျဖစ္သည္။ အထက္ စီမံၾကီးၾကပ္သူႏွင့္ ထို၀န္ထမ္းအၾကား ပံုမွန္စီစဥ္ထားေသာ အစည္းအေ၀းမ်ားအေၾကာင္းကိုလဲ ထိုေဖာ္ျပခ်က္ ထဲတြင္ ေဖာ္ျပထားသည္။

ဂ)  ၀န္ထမ္းလစဥ္အစီရင္ခံစာ
ထိုအစီရင္ခံစာမ်ားသည္ အဖဲြ႔အစည္းရွိ အစီအစဥ္မ်ားႏွင့္ စီမံကိန္းလႈပ္ရွားမႈမ်ားဆိုင္ရာ ရည္ရြယ္ခ်က္မ်ား၊ သက္ေရာက္မႈမ်ား၊ ေအာင္ျမင္မႈမ်ား၊ ရလဒ္မ်ားကို  ေဖာ္ျပေပးသည္။ ၀န္ထမ္းမ်ားအဓိက အသံုးျပဳ ရေသာနည္းလမ္းမွာ သင္တန္းလူပ္ရွားမႈအစီရင္ခံစာေဖာင္(Trainer Narrative Activity Report Form - TNAR ) ျဖစ္သည္။ ထိုအစီရင္ခံစာတြင္ (က) ဘာေၾကာင့္ ထိုလႈပ္ရွားမႈလုပ္ေဆာင္ရသလဲ (ခ) ဘယ္သူေတြက ေထာက္ပ့ံ၊ စီစဥ္၊ တက္ေရာက္ခဲ့သလဲ (ဂ) ဘာေတြျပင္ဆင္ၿပီး ဘာေတြျဖစ္ခဲ့သလဲ (ဃ) ဘယ္ေနရာမွာလုပ္သလဲ (င)ဘယ္လိုနည္းနဲ႔ ေငြေပးေခ်ခဲ့သလဲ (စ)လႈပ္ရွားမႈအမ်ဳိးအစား ဥပမာ- လႈံ႔ေဆာ္မႈ၊ ရပ္ရြာအခမ္းအနား၊ လူထုအေျချပဳကူညီမႈ၊ ညီလာခံ၊ ေဆြးေႏြးပဲြ (ဥပမာ- Men Talk)၊ အတတ္ပညာေဆြးေႏြးပဲြ၊ ျပဇာတ္၊ သင္တန္း စသည္ျဖင့္။ ထုိ႔အျပင္ သင္တန္းသားမ်ားေနာက္ဆက္တြဲေမးခြန္းမ်ားေဖာင္ပံုစံ (Training Participants Follow Up Questionarries Form) ႏွင့္ သင္တန္းဆန္းစစ္လႊာေဖာင္ပံုစံ (Training Evaluation Form) တို႔အားလည္း ပူးတြဲေပးပို႔ရသည္။
မွတ္ခ်က္ - ရုပ္သံအဖဲြ႔အေနျဖင့္ TNAR အစားလႈပ္ရွားမႈ အစီရင္ခံစာေဖာင္-ရုပ္သံဌာန Activity Report Form_- Audio Visual Unit - AVNAR ေဖာင္ပံုစံကို အသံုးျပဳရမည္။

ရံုးခ်ဳပ္ျပင္ပရွိ၀န္ထမ္းမ်ားအေနျဖင့္ အဖဲြ႔အစည္း၏လႈပ္ရွားမႈမ်ားကို သီးျခားလစဥ္အစီရင္ခံစာ Monthly Report ျဖင့္အစီရင္ခံရမည္။ သို႔ေသာ္ ထိုလစဥ္အစီရင္ခံစာသည္ လႈပ္ရွားမႈေဖာင္မ်ားမွ အခ်က္မ်ားကို ကိုးကားရမည္။ ယခင္လ၏လႈပ္ရွားမႈမ်ားအေၾကာင္းပါ၀င္သည့္ ထိုအစီရင္ခံစာကုိ အထက္စီမံၾကီးၾကပ္သူထံ လစဥ္ (၁၅) ရက္မတိုင္မီ တင္သြင္းရမည္။

အဖဲြ႔ငယ္မ်ား၏ အထက္စီမံၾကီးၾကပ္သူႏွင့္ ဌာနမ်ားအၾကားရွိ ၀န္ထမ္းမ်ားသည္ စိန္ေခၚမႈမ်ား၊ အေၾကာင္းအရာမ်ား၊ တိုးတက္မႈမ်ား၊ ေနာက္လာမည့္လုပ္ငန္းမ်ားကိုေဆြးေႏြးရန္ တစ္လလွ်င္တစ္ႀကိမ္ ေတြ႔ဆံုရမည္။ ထို႔ျပင္ အစီအစဥ္မန္ေနဂ်ာ ႏွင့္ စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာမ်ားကလည္း သူတို႔၏ဌာနမ်ားႏွင့္ ထိုသို႔ေဆြးေႏြးရန္ လစဥ္ေတြ႔ဆံုရမည္။
၈။ ရံုးလုပ္ငန္းပိုင္းဆိုင္ရာ စီမံကြပ္ကဲျခင္း 
မူ၀ါဒ
EQMMသည္ ခိုင္မာအားေကာင္းသည့္ ရံုးတြင္းစီမံမႈရွိျခင္းအားျဖင့္ အဖဲြ႔၏ လူသားရင္းျမစ္မူ၀ါဒႏွင့္ လုပ္ထံုးလုပ္ထံုးဆိုင္ရာလက္စဲြ အေျခခံေကာင္းမ်ားႏွင့္ လုပ္ငန္းခြင္ပတ္၀န္းက်င္ကို ေအာင္ျမင္စြာ ဖန္တီးႏိုင္မည္ဟု ယံုၾကည္သည္။

လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား
ခိုင္မာေကာင္းမြန္သည့္ ရံုးရွိ စီမံအုပ္ခ်ဳပ္မႈသည္ မွ်တၿပီး အားလံုးအေပၚလႊမ္းၿခံဳသည့္ ရံုးစည္းကမ္းမ်ား၊ ၀န္ထမ္းမ်ား၏ ကိုယ္ေရးဖိုင္မ်ား၊ ပံုမွန္၀န္ထမ္းအစည္းအေ၀းမ်ားကို ထိန္းသိမ္းထားသည့္စနစ္မ်ားအေပၚ အေျခခံသည္။

က) 
ရံုးစည္းကမ္းမ်ား

ရံုးစည္းကမ္းမ်ားသည္ ၀န္ထမ္းမ်ားႏွင့္ ျပင္ပဧည့္သည္မ်ားအတြက္ သင့္ေလ်ာ္သည့္ ပတ္၀န္းက်င္ကိုသာမက အဖဲြ႔အစည္း၏ လူသား၊ ဘ႑ာေရး၊ အရာ၀တၱဳပိုင္းဆိုင္ရာရင္းျမစ္မ်ားကို ထိန္းသိမ္းႏိုင္ေအာင္ လုပ္ေဆာင္ ေပးသည္။ ျဖစ္ေပၚလာသည့္ အဖဲြ႔တြင္း ႏွင့္/သို႔ ျပင္ပအေျခအေနမ်ားႏွင့္အညီ စီမံအုပ္ခ်ဳပ္ေရးေကာ္မတီက စည္းကမ္းမ်ားကို ေရးဆဲြသည္။ အဖဲြ႔အစည္း၏ လက္ရွိရံုးစည္းကမ္းမ်ားမွာ -
(၁) ရံုးတက္လက္မွတ္ထိုးျခင္း

ရံုးခ်ိန္
-   ရံုးခ်ဳပ္ႏွင့္ ရံုးခြဲမ်ား။ နံနက္ ၁၀ နာရီမွ ညေန ၅ နာရီ (မနက္ ၉ နာရီမွ ၁၁ နာရီအတြင္း ရံုးသို႔ေရာက္ႏိုင္ၿပီး ညေန ၄ နာရီမွ ၆ နာရီအတြင္း ရံုးမွျပန္ႏိုင္သည္)။ ေန႔လည္စာအနားခ်ိန္ နာရီ၀က္အပါအ၀င္ တစ္ေန႔လုပ္ခ်ိန္ (၇) နာရီရွိသည္။ 
                 ည (၇) နာရီေနာက္ပုိင္း အလုပ္လုပ္ျခင္း။
- ရံုးခ်ဳပ္။ ညေန ၇ နာရီထက္ေက်ာ္လြန္ၿပီး အလုပ္လုပ္ကိုင္မည္ဆိုပါက ထို၀န္ထမ္းသည္ (လံုၿခံဳေရး၀န္ထမ္းမွ လဲြ၍) စီမံဘ႑ာ မန္ေနဂ်ာထံ ႀကိဳတင္ခြင့္ေတာင္းရမည္။ ခြင့္ျပဳထားသည့္ လံုၿခံဳေရး၀န္ထမ္းမွလဲြ၍ မည္သူမွ ရံုးတြင္ ညအိပ္ခြင့္မျပဳ။

- ရံုးခြဲမ်ား။  ညေန ၇ နာရီထက္ေက်ာ္လြန္ၿပီး အလုပ္လုပ္ကိုင္မည္ဆိုပါက ထို၀န္ထမ္းသည္ (လံုၿခံဳေရး၀န္ထမ္းမွ လဲြ၍) စီမံညိွႏူိင္းေရးမႈး/ဘ႑ာစီမံညွိႏူိင္းေရးမႈး/အစီအစဥ္အရာရွိ/ စီမံကိန္း ညွိႏႈိင္းေရးမႈးထံ ႀကိဳတင္ခြင့္ေတာင္းရမည္။ ခြင့္ျပဳထားသည့္ လံုၿခံဳေရး၀န္ထမ္းမွလဲြ၍ မည္သူမွ ရံုးတြင္ ညအိပ္ခြင့္မျပဳ။

တရား၀င္အလုပ္လုပ္ရက္မ်ား
- 
ရံုးခ်ဳပ္ႏွင့္ရံုးခြဲမ်ား - တနလၤာေန႔မွ ေသာၾကာေန႔အထိ
အျခားေသာ ရံုးတက္ျခင္းဆုိင္ရာ
-    ရံုးခ်ဳပ္ - ရံုးမတက္ျခင္း၊ ေနာက္က်ျခင္းမ်ားကို စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာ/ စီမံႏွင့္ေထာက္ပုိ႔ ညွိႏူိင္းေရးမႈးထံ အစီရင္ခံရမည္။

- ရံုးခြဲမ်ား-ရံုးမတက္ျခင္း၊ ေနာက္က်ျခင္းမ်ားကို စီမံညိွႏူိင္းေရးမႈး/ဘ႑ာစီမံ ညွိႏူိင္းေရးမႈး/ အစီအစဥ္အရာရွိ/စီမံကိန္းညွိႏိႈင္းေရးမႈးထံ အစီရင္ခံရမည္။ ကုိယ္ေရးကုိယ္တာ ကိစၥရပ္ျဖင့္ မၾကာခဏ ရံုးတက္ေနာက္က်မႈမ်ား ျဖစ္ေပၚပါက ထုိကိစၥရပ္ကုိ စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာထံသုိ႔ သတင္းပုိ႔ လြဲေျပာင္းေပးရမည္။

ရံုးတက္ခ်ိန္မ်ားကုိ မွတ္တမ္းတင္ျခင္း
- 
ရံုးခ်ဳပ္ႏွင့္ ရံုးခြဲမ်ား - ရံုးတက္ခ်ိန္မ်ားကို မွတ္တမ္းတင္ျခင္း - ၀န္ထမ္းမ်ားသည္ ေန႔စဥ္ မိမိေရာက္ရွိခ်ိန္ႏွင့္ ထြက္ခြာခ်ိန္မ်ားကို မွတ္တမ္းတင္ လက္မွတ္ေရးထိုးရမည္။
ေနအိမ္တြင္ အလုပ္လုပ္ျခင္း
 - 
ရံုးခ်ဳပ္ႏွင့္ရံုးခြဲမ်ား - အထက္စီမံၾကီးၾကပ္သူမွ ၾကိဳတင္ ခြင့္ျပဳမႈရရွိရမည္။ ၾကိဳတင္ခြင့္ျပဳခ်က္ရရွိရန္ ၀န္ထမ္းသည္ သက္ဆုိင္ရာ စီမံၾကီးၾကပ္သူသုိ႔ ေနအိမ္တြင္ အလုပ္လုပ္မည့္ လုပ္ငန္းအစီအစဥ္ အေသးစိတ္ႏွင့္တကြ ေတာင္းခံရမည္။
၀န္ထမ္းမ်ား၏ အလုပ္ျပကၡဒိန္
- 
ရံုးခ်ဳပ္ - ၀န္ထမ္းမ်ားသည္ ေန႔စဥ္၊ လစဥ္အစည္းအေ၀းမ်ား၊ ခရီးမ်ား၊ ခြင့္မ်ားႏွင့္ အျခားအစီအစဥ္မ်ားကို Google ကို အသံုးျပဳ၍ မွတ္တမ္းတင္ျပင္ဆင္ရန္ လိုအပ္သည္။ ထိုျပကၡဒိန္ကို စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာ/စီမံႏွင့္ေထာက္ပုိ႔ညိွႏူိင္းေရးမႈး၊ မိမိအထက္စီမံၾကီးၾကပ္သူႏွင့္ အၾကီးတန္း စီမံေရးရာတာ၀န္ခံမ်ားအေနႏွင့္ ၾကည့္ရူ့ႏိုင္ေအာင္ လုပ္ေဆာင္ရမည္။ စီမံႏွင့္ေထာက္ပုိ႔ ညိွႏူိင္းေရးမႈးသည္ ၀န္ထမ္းမ်ားအားလံုး ၾကည့္ရူ႕ႏုိင္ေစရန္ ရံုးခ်ဳပ္ ဌါနအသီးသီးႏွင့္ အစီအစဥ္မ်ား၏ လုပ္ငန္းအစီအစဥ္မ်ား အက်ဥ္းခ်ဳပ္ကုိ စီစဥ္ျပင္ဆင္ရမည္။

-  ရံုးခြဲမ်ား - ၀န္ထမ္းမ်ားသည္ ေန႔စဥ္၊ လစဥ္အစည္းအေ၀းမ်ား၊ ခရီးမ်ား၊ ခြင့္မ်ားႏွင့္ အျခားအစီအစဥ္မ်ားကို Google ကို အသံုးျပဳ၍ မွတ္တမ္းတင္ျပင္ဆင္ရန္ လိုအပ္သည္။ ထိုျပကၡဒိန္ကို စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာ/ဘ႑ာစီမံညိွႏူိင္းေရးမႈး၊ မိမိအထက္စီမံၾကီးၾကပ္သူႏွင့္ အစီအစဥ္အရာရွိ/စီမံကိန္း ညွိႏိႈင္းေရးမႈး အေနႏွင့္ ၾကည့္ရူ့ႏိုင္ေအာင္ လုပ္ေဆာင္ရမည္။ ဘ႑ာစီမံ ညိွႏူိင္းေရးမႈး/စီမံ ညွိႏူိင္းေရးမႈး/ စီမံကိန္း ညွိႏိႈင္းေရးမႈး သည္ ၀န္ထမ္းမ်ားအားလံုး ၾကည့္ရူ႕ႏုိင္ေစရန္ ရံုးခြဲ ဌါနအသီးသီးႏွင့္ အစီအစဥ္မ်ား၏ လုပ္ငန္းအစီအစဥ္မ်ား အက်ဥ္းခ်ဳပ္ကုိ စီစဥ္ျပင္ဆင္ရမည္။ 
(၂) ၀တ္စားဆင္ယင္မႈ

အမ်ိဳးသား  - ေဘာင္းဘီ၊ လံုျခည္ ႏွင့္ အက်ီ
အမ်ိဳးသမီး - ေဘာင္းဘီ၊ စကပ္၊ လံုျခည္ ကုတ္ႏွင့္ ဆင္တူေသာအျခားေသာ အ၀တ္အစားမ်ား

မွတ္ခ်က္ - ဒူးအထက္တုိေသာ စကပ္၊ ေဘာင္းဘီမ်ား (အမ်ိဳးသားႏွင့္အမ်ိဳးသမီးမ်ား)။ လက္တလံုးအက်ီမ်ား လည္ဟုိက္အက်ီၤမ်ား ႏွင့္ ည၀တ္၀တ္စံုမ်ား (အမ်ိဳးသမီး) ႏွင့္ စြပ္က်ယ္ႏွင့္ ည၀တ္၀တ္စံုမ်ား (အမ်ိဳးသား) ၀တ္ဆင္ျခင္းအား တားျမစ္သည္။ 
(၃) ဆက္သြယ္မႈ

ရံုးတယ္လီဖုန္း (ရံုးအားလံုး) - ရံုးဖုန္းကို ဖုန္းလက္ခံရန္ႏွင့္ ရံုးႏွင့္သက္ဆို္င္သည့္ဖုန္းမ်ားကို ေခၚယူရန္အတြက္သာ သံုးရမည္။ ႏုိင္ငံျခားသို႔ေခၚဆိုသည့္ဖုန္းမ်ားျဖစ္ပါက ေခၚယူသူႏွင့္ လက္ခံသူအမည္၊ ေခၚရသည့္ ရည္ရြယ္ခ်က္ႏွင့္ ၾကာျမင့္ခ်ိန္မ်ားကို  မွတ္တမ္းတင္ရမည္။ ကိုယ္ေရးကိုယ္တာကိစၥမ်ားကို မိမိ လက္ကိုင္ဖုန္းမွသာ ေခၚဆိုရမည္။

ရံုးအင္တာနက္၊ အီးေမးလ္၊ ကြန္ျပဳတာမ်ား (ရံုးအားလံုး) ကို ရံုးလုပ္ငန္းမ်ားအတြက္သာ သံုးရမည္။ တျခား ၀န္ထမ္းမ်ားထံ ဆက္သြယ္ေသာအီးေမးလ္မ်ားကို သိမ္းဆည္းရန္၊ ေကာ္ပီလုပ္ရန္ ၀န္ထမ္းတိုင္းတြင္ တာ၀န္ရွိသည္။ ရံုးရွိကြန္ျပဴတာမ်ားႏွင့္ ဂိမ္းကစားျခင္း၊ ညစ္ညမ္းအေခြမ်ားၾကည့္ျခင္းအား ခြင့္မျပဳ။
အဖဲြ႔လိုက္အီးေမးလ္မ်ား (ရံုးအားလံုး) - အျခားသူမ်ား၀င္ေရာက္ခြင့္မရွိသည့္ အုပ္စုလိုက္အီးေမးလ္မ်ားကို စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာက စီစဥ္ေပးရမည္။ ျပင္ပရွိ၀န္ထမ္းမ်ား၏ အီးေမးလ္မ်ားကို တျခားသူမ်ားမသိေစရန္ ထိန္းသိမ္းေပးရမည္ျဖစ္ၿပီး ထိုသူမ်ားထံ အီးေမးလ္မ်ားပိ႔ုပါက cc အစား၊ bcc ျဖင့္ပို႔ရမည္။ 

ဂ်ီေမးလ္ခ်က္တင္(ရံုးအားလံုး) - ၀န္ထမ္းမ်ားသည္ ရံုးခ်ိန္အတြင္း မည္သည့္ေနရာတြင္ ေရာက္ေနသည္ျဖစ္ျဖစ္ ရံုးႏွင့္သက္ဆိုင္သည့္ကိစၥမ်ားကို ေဆြးေႏြးႏိုင္ရန္အတြက္ မိမိိတို႔၏ ဂ်ီေမးလ္မ်ားကိုဖြင့္ထားရမည္။

တရား၀င္ အင္တာဗ်ဴးျခင္း (ရံုးအားလံုး) - ၀န္ထမ္းတစ္ေယာက္ေယာက္ကို ဂ်ာနယ္လစ္၊ သုေတသီ၊ သံတမန္မ်ားက ေတြ႔ဆံုေမးျမန္းမည္ဆိုပါက ဒါရိုက္တာထံမွ စာျဖင့္ခြင့္ျပဳခ်က္ ရရွိရမည္။ ရရွိႏိုင္ပါက အင္တာဗ်ဴး လုပ္ရသည့္ ရည္ရြယ္ခ်က္အက်ဥ္းကို ႀကိဳတင္ရရွိႏိုင္ပါက ေကာင္းသည္။

(၄) ရံုးသန္႔ရွင္းေရး

မီး၊ ကြန္ျပဴတာ၊ ေလေအးစက္ - အသံုးမျပဳပါက ပိတ္ထားပါ။

မီးဖိုေခ်ာင္အသံုးျပဳျခင္း - မိမိအသံုးမျပဳခင္အေနအထားအတိုင္း ျပန္လည္သိမ္းဆည္းပါ။

သန္႔ရွင္းေရး - ရံုးတြင္း ( မိမိေနရာ၊ အစည္းအေ၀းခန္းႏွင့္ အမ်ားသံုးေနရာမ်ား)ကို သန္႔ရွင္း၊ သပ္ရပ္စြာထားပါ။

ေဆးလိပ္၊ အရက္ေသာက္ျခင္း - ရံုးအေဆာက္အဦးအတြင္း ေဆးလိပ္ႏွင့္ အရက္ေသာက္ျခင္းကို တားျမစ္သည္။ ၿခံအတြင္း ေဆးလိပ္ေသာက္ရန္ေနရာကို သီးသန္႔သတ္မွတ္ထားသည္။
(၅) ယာဥ္မ်ား

ရံုးခ်ဳပ္ႏွင့္ ရံုးခြဲမ်ား- ရံုးပိုင္ ေမာ္ေတာ္ကား၊ ဆိုင္ကယ္ - ခရီးေ၀းသြားလာျခင္းအပါအ၀င္ ခရီးတိုင္းကို စီမံ/ဘ႑ာစီမံ/စီမံႏွင့္ေထာက္ပုိ႔ ညွိႏူိင္းေရးမႈးထံ ႀကိဳတင္အေၾကာင္းၾကားၿပီး မွတ္တမ္းတင္ရမည္။ (ယာဥ္မ်ားဆိုင္ရာမူ၀ါဒႏွင့္ လုပ္ထံုး လုပ္နည္းမ်ားကို ၾကည့္ပါ)
၁)EQMM ယာဥ္မ်ားအေပၚ မူးယစ္ေဆး၀ါးမ်ားႏွင့္ တျခား တရားမ၀င္ပစၥည္းမ်ား သယ္ေဆာင္မႈကို တားျမစ္ သည္။
၂)ခရီးစဥ္မ်ားအားလံုးကုိ အသံုးျပဳမႈစာရင္းတြင္ ထည့္သြင္းမွတ္တမ္းတင္ရမည္။ထုိမွတ္တမ္းကုိ ယာဥ္အသံုးျပဳသူ ၀န္ထမ္းမွ ျဖည့္စြက္ရမည္။ ခရီးစဥ္တုိင္းတြင္ ခရီးစဥ္ ေနရာ၊ စထြက္ခ်ိန္ႏွင့္ ျပန္ေရာက္ရွိခ်ိန္တြင္ရွိေသာ ကီလုိမီတာ၊ ဓါတ္ဆီမွတ္တမ္း စသည္တုိ႔ပါ၀င္ရမည္။ ခရီးစဥ္မွတ္တမ္းအား စီမံ/ဘ႑ာစီမံ/ စီမံႏွင့္ေထာက္ပု႕ိ ညွိႏူိင္းေရးမႈးသည္ အသံုးစရိတ္စာရင္းရွင္းတမ္း အစီရင္ခံစာႏွင့္အတူ လစဥ္ ဘ႑ာေရးဌါနႏွင့္ စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာထံသုိ႔ ေပးပုိ႔ရမည္။

၃) မည္သည့္ခရီးမ်ိဳးပင္ျဖစ္ေစ အသံုးျပဳသည့္မိုင္မ်ားကို ယာဥ္အသံုးျပဳမႈေဖာင္တြင္ျဖည့္စြက္ရမည္။

၄)ခရီးစဥ္ၿပီးဆံုးပါက ေသာ့ကို စီမံႏွင့္ေထာက္ပုိ႔/စီမံ/ဘ႑ာစီမံညွိႏူိင္းေရးမႈးထံသုိ႔ ျပန္လည္အပ္ ႏွံရမည္။

၅)ကုိယ္ေရးကုိယ္တာအတြက္ ရံုးပုိင္ယာဥ္မ်ား အသံုးျပဳျခင္းအား တားျမစ္သည္။ ျခြင္းခ်က္အား စီမံႏွင့္ေထာက္ပုိ႔/စီမံေရး/ဘ႑ာစီမံ ညွိႏူိင္းေရးမႈး မွ ခြင့္ျပဳႏုိင္သည္။
၆)ယာဥ္မ်ားေန႔စဥ္ ေနရာတက် ထိန္းသိမ္းထားရွိျခင္းဆုိင္ရာ ကိစၥရပ္မ်ားကုိ ၾကီးၾကပ္ရန္ စီမံေထာက္ပုိ႔/စီမံေရး/ဘ႑ာစီမံညွိႏူိင္းေရးမႈးတြင္ တာ၀န္ရွိသည္။ ယာဥ္မ်ားရပ္နားထားခ်ိန္တြင္ မေရြးလ်ားႏုိ္င္ေအာင္ ေသာ့ခတ္ထားမႈမ်ား ေသခ်ာမႈ ရွိရမည္။
၇)ရံုးပုိင္ယာဥ္မ်ား မေတာ္တဆမႈမ်ားျဖစ္ပြားပါက (အနည္းငယ္ ထိခုိက္မႈျဖစ္သည္ျဖစ္ေစ) စီမံႏွင့္ေထာက္ပုိ႔/စီမံေရး/ဘ႑ာစီမံ ညွိႏူိင္းေရးမႈးမွ တဆင့္ စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာထံသုိ႔ အေၾကာင္း ၾကားရမည္။

၈) ယာဥ္ေမာင္းႏွင္းသူတုိင္းသည္ ယာဥ္ေမာင္းလုိင္စင္ ရွိရမည္။

၉)ေမာ္ေတာ္ဆုိင္ကယ္ယာဥ္ေမာင္းႏွင္းသူ ႏွင့္ စီးနင္းလုိက္ပါသူမ်ားသည္ ေမာ္ေတာ္ဆုိင္ကယ္ဦးအုပ္ ေဆာင္းရမည္။ မလုိက္နာပါက ယာဥ္ေမာင္းႏွင္ (သုိ႔) စီးနင္းလုိက္ပါခြင့္အား ကန္႔သတ္ႏုိ္င္သည္။

၁၀)စီမံႏွင့္ေထာက္ပုိ႔/စီမံေရး/ဘ႑ာစီမံညွိႏူိင္းေရးမႈးသည္ ယာဥ္မ်ား ျပဳျပင္ထိန္းသိမ္းျခင္းဆုိင္ရာ ကိစၥရပ္မ်ားကုိ လုိအပ္သလုိ ေဆာင္ရြက္ရန္ တာ၀န္ရွိသည္။
၁၁)ရံုးပုိင္ယာဥ္မ်ားအတြက္ ဆီမ်ား ၀ယ္ယူျခင္းအား EQMM၏ ဘ႑ာေရးဆုိင္ရာ မူ၀ါဒႏွင့္ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ားအတုိင္း လုိက္နာေဆာင္ရြက္ရမည္။

၁၂)၀န္ထမ္းတုိင္းသည္ ယာဥ္ဆုိင္ရာ မူ၀ါဒမ်ားႏွင့္ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ားအားလံုးကုိ နားလည္ သေဘာတူရမည္။
(၆) စာၾကည့္တိုက္

ရံုးခ်ဳပ္-၀န္ထမ္းမ်ား၏ လူ႔အခြင့္အေရးဆိုင္ရာႏွင့္ အျခားလုပ္ငန္းပိုင္းဆိုင္ရာ ဗဟုသုတမ်ားတိုးတက္ ေစေရးအတြက္ စာၾကည့္တိုက္ကို အသံုးျပဳရန္ အားေပးပါသည္။ (စာၾကည့္တိုက္မူ၀ါဒႏွင့္ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ားကို ၾကည့္ပါ)

(၇) ဧည့္သည္မ်ား

ရံုးခ်ဳပ္ - ျပင္ပဧည့္သည္မ်ားကို စေန၊ တနဂၤေႏြရက္မ်ား၊ ရံုးပိတ္ရက္မ်ားႏွင့္ ညေန (၆)နာရီ ေနာက္ပိုင္းတြင္ ရံုး၌ ေတြ႔လိုေသာ၀န္ထမ္းမ်ားအေနျဖင့္ စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာ သို႔မဟုတ္ အၾကီးတန္း စီမံေရးရာတာ၀န္ခံထံ အီးေမးလ္ျဖင့္အေၾကာင္းၾကားၿပီး ခြင့္ျပဳခ်က္ရယူရမည္။ ကိုယ္ေရးကိုယ္တာ ျဖင့္လာေသာမိတ္ေဆြမ်ားကို ရံုးအတြင္း၌ ေတြ႔ဆံုခြင့္မျပဳ။ ျခြင္းခ်က္အား စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာ (သုိ႔) စီမံႏွင့္ေထာက္ပုိ႔ ညွိႏူိင္းေရးမႈးမွ ခြင့္ျပဳႏုိင္သည္။
ရံုးခြဲမ်ား - ျပင္ပဧည့္သည္မ်ားကို စေန၊ တနဂၤေႏြရက္မ်ား၊ ရံုးပိတ္ရက္မ်ားႏွင့္ ညေန (၆)နာရီ ေနာက္ပိုင္းတြင္ ရံုး၌ ေတြ႔လိုေသာ၀န္ထမ္းမ်ားအေနျဖင့္ ဘ႑ာစီမံညိွႏူိင္းေရးမႈး သို႔မဟုတ္ သင္တန္းနည္းျပ/စီမံကိန္း ညိွႏူိင္းေရးမႈး (သုိ႔) စီမံညွိႏူိင္းေရးမႈးထံ အီးေမးလ္ျဖင့္ အေၾကာင္းၾကားၿပီး ခြင့္ျပဳခ်က္ရယူရမည္။ ကိုယ္ေရးကိုယ္တာ ျဖင့္လာေသာမိတ္ေဆြမ်ားကို ရံုးအတြင္း၌ ေတြ႔ဆံုခြင့္မျပဳ။ ျခြင္းခ်က္အား ဘ႑ာေရးႏွင့္စီမံေရး ညိွႏူိင္းေရးမႈး သို႔မဟုတ္ သင္တန္းနည္းျပ/စီမံကိန္း ညိွႏူိင္းေရးမႈး (သုိ႔) စီမံေရးညွိႏူိင္းေရးမႈးမွ ခြင့္ျပဳႏုိင္သည္။

ဧည့္သည္မွတ္တမ္းမ်ား (ရံုးအားလံုး) - ဧည့္သည္မ်ားသည္ ဧည့္သည္မွတ္တမ္းစာအုပ္တြင္ လက္မွတ္ေရးထုိးရမည္။ လုပ္ငန္းႏွင့္မသက္ဆုိင္ေသာ ကိစၥရပ္မ်ားအား ရံုးခ်ိန္အတြင္း အခ်ိန္ၾကာ ေျပာဆုိေဆြးေႏြးေနျခင္း ႏွင့္ အပ်က္သေဘာေဆာင္ေသာ ေဆြးေႏြးခ်က္မ်ားအား တားျမစ္သည္။ 

အစည္းအေ၀းမ်ား (ရံုးအားလံုး) - ရံုးတြင္းအစည္းအေ၀းမ်ားက်င္းပခ်ိန္တြင္ ၀န္ထမ္းမ်ားမွ အလုိက္သိစြာ ဆိတ္ျငိမ္စြာအလုပ္လုပ္ျခင္းျဖင့္ ပူးေပါင္းပါ၀င္ရမည္။
(၈) အျခား
ခရီးစရိတ္မ်ား ျပန္ထုတ္ျခင္း -  

ရံုးခ်ဳပ္ - လုပ္ငန္းကိစၥရပ္ျဖင့္ (ဥပမာ သင္တန္းေဖာင္မ်ား ျဖန္႔ေ၀ျခင္း၊ ရံုးသံုးပစၥည္းမ်ား ၀ယ္ယူျခင္း၊ ရံုးသံုးစရိတ္မ်ား ေပးေဆာင္ျခင္း) ခရီးစရိတ္မ်ား အသံုးျပဳရန္ လုိပါက (ဥပမာ အဌားကားခ) ၀န္ထမ္းမ်ားသည္ စီမံႏွင့္ေထာက္ပုိ႔ ညွိႏူိင္းေရးမႈးထံ ၾကိဳတင္အေၾကာင္းၾကားရမည္။

ရံုးခြဲမ်ား - လုပ္ငန္းကိစၥရပ္ျဖင့္ (ဥပမာ သင္တန္းေဖာင္မ်ား ျဖန္႔ေ၀ျခင္း၊ ရံုးသံုးပစၥည္းမ်ား ၀ယ္ယူျခင္း၊ ရံုးသံုးစရိတ္မ်ား ေပးေဆာင္ျခင္း) ခရီးစရိတ္မ်ား အသံုးျပဳရန္ လုိပါက (ဥပမာ အဌားကားခ) ၀န္ထမ္းမ်ားသည္ စီမံေရး/ဘ႑ာစီမံညွိႏူိင္းေရးမႈးထံ ၾကိဳတင္အေၾကာင္းၾကားရမည္။

ရံုးသံုးပစၥည္းမ်ား - 

ရံုးခ်ဳပ္ - ၀န္ထမ္းမ်ားသည္ ရံုးသံုးပစၥည္းမ်ားငွားရမ္းျခင္း ကိစၥရပ္မ်ားအတြက္ စီမံႏွင့္ေထာက္ပုိ႔ ညွိႏူိင္းေရးမႈးထံသုိ႔ ဆက္သြယ္ေဆာင္ရြက္ရမည္။

ရံုးခြဲမ်ား - ၀န္ထမ္းမ်ားသည္ ရံုးသံုးပစၥည္းမ်ားငွားရမ္းျခင္း ကိစၥရပ္မ်ားအတြက္ စီမံွႏွင့္ေထာက္ပုိ႔ ညွိႏူိင္းေရးမႈးထံသုိ႔ ဆက္သြယ္ေဆာင္ရြက္ရမည္။
ခ) ၀န္ထမ္းမ်ား၏ ကိုယ္ေရးဖိုင္မ်ား
၀န္ထမ္းတိုင္း သူတို႔၏ လစာ၊ အက်ိဳးခံစားခြင့္၊ ၀န္ထမ္းတာ၀န္ႏွင့္ အျခားကိစၥမ်ားကို အၿမဲမျပတ္ မွတ္တမ္း တင္ထားေသာ ကိုယ္ေရးဖိုင္တဲြရွိရမည္။ မိမိ၏ တရား၀င္အမည္၊ အိမ္ဖံုးနံပတ္၊ အေရးေပၚအေျခအေနတြင္ ဆက္သြယ္ရမည့္သူ၊ ဗီဇာအေျခအေနစသည့္အခ်က္မ်ားထဲမွ တခုခုေျပာင္းလဲသြားပါက ၀န္ထမ္းအေနျဖင့္ ဒါရိုက္တာ၊ မိမိ၏အထက္စီမံၾကီးၾကပ္သူႏွင့္ စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာတို႔ထံ ကိုယ္ေရးကိုယ္တာ အခ်က္ဆိုင္ရာ ေဖာင္ပံုစံ (Personnel Information Form) ကိုအသံုးျပဳ၍ အျမန္ဆံုးအေၾကာင္းၾကားရမည္။ ထို႔ျပင္ ကိုယ္ေရးကိုယ္တာအေျခအေန၊ ပညာေရးအဆင့္အတန္း၊ တက္ေရာက္သည့္သင္တန္း၊ တိုးတက္မႈ မ်ားကိုလည္း မွတ္တမ္းတင္ရမည္။

ထို၀န္ထမ္း၏ ကိုယ္ေရးရာဇ၀င္ကိုလည္း ဖိုင္ထဲတြင္ ထည့္သင့္သည္။ ထိုကိုယ္ေရးရာဇ၀င္ကို တျခားပညာေရးတိုးတက္မႈအတြက္ ေထာက္ခံခ်က္မ်ားေရးသားျခင္း၊ ထိုသူအား ႏိုင္ငံတကာအစည္းအေ၀း မ်ားတြင္ ပညာရွင္အျဖစ္တက္ေရာက္ရန္ ေထာက္ခံျခင္းမ်ားလုပ္ရာ၌ ထို၀န္ထမ္း၏ခြင့္ျပဳခ်က္ျဖင့္ အသံုးျပဳႏိုင္သည္။

ထိုဖိုင္မ်ားတြင္ အေထာက္အထားမ်ား ထပ္မံျဖည့္သြင္းပါက ထိုသက္ဆိုင္ရာ၀န္ထမ္းကို အသိေပးရမည္။ ၀န္ထမ္းအေနျဖင့္ လုပ္ေဆာင္မႈဆိုင္ရာဆန္းစစ္မႈအပါအ၀င္ ထိုဖိုင္ထဲတြင္ရွိေသာစာရြက္စာတမ္းမ်ားအေပၚ တုန္႔ျပန္ႏိုင္ခြင့္ရွိသည္။ ၀န္ထမ္းအေနျဖင့္ မိမိဖိုင္ထဲတြင္ရွိေသာစာရြက္စာတမ္းမ်ားအားလံုးကို လ်ိဳ႕၀ွက္သင့္ေသာ အေထာက္အထားမ်ားမွလဲြ၍ ၾကည့္ရူပိုင္ခြင့္ရွိသည္။ မိတၱဴကူးပိုင္ခြင့္ရွိသည္။

မွတ္ခ်က္ - အဖဲြ႔အစည္း၏အက်ိဳးခံစားခြင့္အရ ၀န္ထမ္းအေနျဖင့္ရရွိခံစားႏိုင္သည့္ အက်ိဳးခံစားခြင့္သည္ ထိုကုိယ္ေရးဖိုင္တြင္ေဖာ္ျပထားသည့္အခ်က္ႏွင့္ ကဲြလဲြေနပါက ညွိႏႈိင္းႏိုင္သည္။

ဂ) 
၀န္ထမ္းအစည္းအေ၀း
EQMMသည္ ပံုမွန္၀န္ထမ္းအစည္းအေ၀းမ်ားကို ၀န္ထမ္းမ်ားအဆင္ေျပသည့္အခ်ိန္ႏွင့္ ေဆြးေႏြးရမည့္ အေၾကာင္းအရာမ်ားကို မူတည္၍ က်င္းပသည္။ စီမံခန္႔ခဲြသူမ်ားတင္သြင္းေသာအေၾကာင္းအရာမ်ားသာမက ၀န္ထမ္းတိုင္းသည္ အစည္းအေ၀းတြင္ မိမိတို႔ေဆြးေႏြးလိုသည့္အေၾကာင္းအရာေခါင္းစဥ္မ်ားကို တင္ျပႏိုင္သည္။

အစည္းအေ၀းတြင္း ေစ့စပ္ေဆာ္ၾသသူတာ၀န္ကို  အစီအစဥ္၊ စီမံေရးႏွင့္ ဘ႑ာေရးဌာနမ်ားက အလွည့္က် ေဆာင္ရြက္ရမည္။ အဂၤလိပ္၊ ျမန္မာဘာသာျဖင့္ မွတ္တမ္းမ်ားကို စီမံႏွင့္ေထာက္ပုိ႔ ညွိႏူိင္းေရးမႈးက မွတ္သား၍ ၀န္ထမ္းမ်ားထံ ျဖန္႔ေ၀ရမည္။ ထိုမွတ္တမ္းမ်ားကို လ်ိဳ႕၀ွက္စြာထားရွိၿပီး ၀န္ထမ္းမ်ားျပင္ပသို႔  အီးေမးလ္ျဖင့္ျဖစ္ေစ တစ္ျခားနည္းျဖင့္ျဖစ္ေစ ျဖန္႔ေ၀ျခင္းမျပဳရ။
ရံုးခ်ဳပ္ျပင္ပတြင္ရွိေသာ စီမံကိန္း/အစီအစဥ္/သင္တန္း ညွိႏႈိင္းေရးမႈးမ်ားသည္  လစဥ္အစီရင္ခံစာကို အီးေမးလ္ျဖင့္ သက္ဆိုင္ရာ အစီအစဥ္ အရာရွိထံ ေပးပို႔ရမည္။ ထိုအရာရွိမ်ားက ထိုလႈပ္ရွားမႈမ်ားအေၾကာင္းကို ေနာက္လာမည့္ ၀န္ထမ္း အစည္းအေ၀းတြင္ တင္ျပရမည္။  
မွတ္ခ်က္ - ၀န္ထမ္းတစ္ေယာက္၏ လုပ္ငန္းဆိုင္ရာ ခရီးသြားလာျခင္း သို႔မဟုတ္ ခြင့္ယူျခင္းမ်ားကို ယခုအစည္းအေ၀းမ်ားေၾကာင့္ အေႏွာက္အယွက္မျဖစ္ေစရ။ သို႔ေသာ္ ထိုအခ်က္မ်ားေၾကာင့္ အစည္းအေ၀း ႏွစ္ႀကိမ္ဆက္တိုက္ပ်က္ခဲ့ပါက ထိုသူသည္ မိမိ၏လုပ္ငန္းမ်ားဆိုင္ရာအက်ဥ္းခ်ဳပ္ကို သက္ဆိုင္ရာ အစီအစဥ္အရာရွိ သို႔မဟုတ္ စီမံကိန္း ညွိႏႈိင္းေရးမႈးထံ အီးေမးလ္ျဖင့္ေပးပို႔ၿပီး အစည္းအေ၀းတြင္ တင္ျပရမည္။

၉။ လုပ္ေဆာင္မႈ ဆန္းစစ္ခ်က္ (Performance Evaluation)
မူ၀ါဒ
၀န္ထမ္းတိုင္း၏ လုပ္ေဆာင္မႈအေပၚ မွ်တၿပီး အျခား၀န္ထမ္းမ်ားႏွင့္ဆက္ဆံေရးအတြက္ အက်ိဳးရွိေစႏိုင္မည့္အေနအထား မ်ိဳးရွိေသာ ဆန္းစစ္သံုးသပ္မႈမ်ားအား လုပ္ေဆာင္သည္။

လုပ္ထံုးလုပ္နည္း

(က) သံုးလတစ္ႀကိမ္ စီမံကြပ္ကဲသံုးသပ္ခ်က္ - Quarterly Supervisory Review (QSR) 
စီမံကြပ္ကဲသူမ်ားသည္ သံုးလလွ်င္တစ္ႀကိမ္ သက္ဆိုင္ရာ၀န္ထမ္းမ်ားႏွင့္တစ္ဦးခ်င္းေတြ႔ဆံု၍ ၿပီးခဲ့သည့္ သံုးလပိုင္းအတြင္းလုပ္ေဆာင္ခဲ့သည့္ ၀န္ထမ္း၏လုပ္ငန္းလုပ္ေဆာင္ခ်က္မ်ားကို ေဆြးေႏြးရမည္။ (၀န္ထမ္း စတင္ အလုပ္လုပ္သည့္ေန႔ကို အေျခခံ၍ အခ်ိန္ကာလသတ္မွတ္ရမည္)။ ေအာင္ျမင္မႈမ်ားႏွင့္ျပသာနာမ်ားကို မွတ္တမ္းတင္ရမည္။ မိမိေတြ႔ျမင္သံုးသပ္ခ်က္မ်ား၊ ျပဳျပင္လုပ္ေဆာင္ရန္သေဘာတူညီခ်က္မ်ား ႏွင့္/သို႔မဟုတ္ အဖဲြ႔အစည္း၏ လုပ္ေဆာင္ေပးခ်က္မ်ားကို လုပ္ေဆာင္မႈသံုးသပ္ခ်က္ေဖာင္ -  Performance Evaluation Form A – Quarterly တြင္ ေရးျဖည့္ရမည္။ ၿပီးဆံုးပါက ထိုေဖာင္ကို ၀န္ထမ္း၏ ကိုယ္ေရးဖိုင္ ထဲတြင္ ထည့္သြင္းမွတ္တမ္းတင္ရမည္။ 
ထို၀န္ထမ္း၏ တာ၀န္ထမ္းေဆာင္ေနသည့္ကာလပတ္လံုး ပံုမွန္သံုးလလွ်င္တစ္ႀကိမ္ ယခင္သံုးလပတ္၏ လုပ္ေဆာင္မႈသံုးသပ္ခ်က္ကိုျပန္လည္ေဆြးေႏြးၿပီး ၀န္ထမ္း၏လုပ္ေဆာင္မႈအေျခအေနကို ဆံုးျဖတ္ခ်က္မ်ား ျပဳလုပ္ရမည္။

မွတ္ခ်က္ - ၀န္ထမ္းသစ္တစ္ဦး၏ ပထဦးဆံုးေသာ သံုးလပတ္သံုးသပ္မႈတြင္ ထို၀န္ထမ္း၏အစမ္းခန္႔ကာလ ကို အတည္ျပဳေၾကာင္း၊ ရုတ္သိမ္းေၾကာင္း၊ ေနာက္ထပ္ သံုးလထပ္တိုးေၾကာင္း ဆံုးျဖတ္ရမည္။ (အစမ္းခန္႔ကာလကို ၾကည့္ပါ)
(ခ) ႏွစ္စဥ္လုပ္ေဆာင္မႈသံုးသပ္ခ်က္ - Annual Performance Evaluation (APE)  
၀န္ထမ္းတစ္ဦး၏ လြန္ခဲ့ေသာႏွစ္အတြင္းက လုပ္ေဆာင္ခဲ့သည့္လုပ္ငန္းစြမ္းေဆာင္ခ်က္ကိုအေျခခံၿပီး အဖဲြ႔အစည္း အတြင္း တိုးတက္လာမႈကို သံုးသပ္သည္။ ထိုသံုးသပ္ခ်က္ျဖင့္ ၀န္ထမ္း၏ႏွစ္စဥ္လစာတိုးျမွင့္မႈႏွင့္ ဘ႑ာေရးႏွင့္ သင့္ေလ်ာ္ရာတာ၀န္ရာထူးတို႔ရွိပါက ထို၀န္ထမ္းအား တာ၀န္ရာထူးတိုးေပးမေပးတို႔အေပၚ ဆံုးျဖတ္သည္။ ထိုႏွစ္စဥ္သံုးသပ္ခ်က္အတြက္ လုပ္ေဆာင္မႈသံုးသပ္ခ်က္ေဖာင္ B- ႏွစ္စဥ္ (Performance Evaluation Form B - Annual )ကို အသံုးျပဳသည္။

တိက်ေသာသတ္မွတ္ခ်က္အရည္အခ်င္းမ်ားရွင္းလင္းေစရန္ႏွင့္ စီမံကြပ္ကဲသူ၏ စြမ္းေဆာင္ႏိုင္မႈ အရည္အခ်င္း မ်ားတိုးတက္ေစရန္အတြက္ သူ႔လက္ေအာက္ရွိ၀န္ထမ္းမ်ားက စီမံကြပ္ကဲမႈလုပ္ေဆာင္ေနသည့္၀န္ထမ္းကိုလည္း စာျဖင့္ေရးသားသည့္သံုးသပ္ခ်က္မ်ားျဖင့္ သံုးသပ္ရမည္။ ထိုသို႔လုပ္ေဆာင္ျခင္းအားျဖင့္ စီမံကြပ္ကဲသူအေနျဖင့္ မိမိစီမံကြပ္ကဲေနရေသာ၀န္ထမ္းမ်ားႏွင့္ပတ္သက္သည့္ လုပ္ငန္းေဆာင္ရြက္ခ်က္မ်ားအေပၚ ပိုမိုနားလည္ ေစႏိုင္ၿပီး စီမံကြပ္ကဲသူပိုမိုတိုးတက္ရန္လိုအပ္သည့္က႑မ်ားကို သိျမင္လာေစႏိုင္သည္။ ထိုသံုးသပ္ခ်က္ကို စီမံကြပ္ကဲသူ အေပၚ အကဲျဖတ္သံုးသပ္ခ်က္ေဖာင္(Supervisory Evaluation Form) ျဖင့္ ျပဳလုပ္ရမည္။ ထိုသံုးသပ္ခ်က္ကို စီမံကြပ္ကဲသူ၏ကိုယ္ေရးဖိုင္တြင္ ထည့္သြင္းထားရမည္ျဖစ္ၿပီး လိုအပ္ပါက လ်ိဳ႕၀ွက္ထားရမည္။

ႏွစ္စဥ္လုပ္ေဆာင္မႈသံုးသပ္ခ်က္မ်ားထဲတြင္ စီမံကြပ္ကဲသူ၏ မန္ေနဂ်ာႏွင့္ ဒါရိုက္တာ (သို႔မဟုတ္ တာ၀န္ အပ္ႏွင္းထားသည့္သူ)တို႔၏ ေျပာၾကားခ်က္မ်ားႏွင့္ အသိအမွတ္ျပဳခ်က္မ်ား ပါ၀င္ရမည္။

၁၀။ ပိုင္ဆိုင္မႈမ်ား
မူ၀ါဒ

EQMM တြင္ပိုင္ဆိုင္မႈ အမ်ိဳးအစား အမ်ိဳးမ်ိဳးရွိသည္။ (၁) ရံုးပိုင္ (၂) ကိုယ္ပိုင္ (၃) အတတ္ပညာပိုင္ တို႔ျဖစ္သည္။ ၀န္ထမ္းမ်ားသည္ အဖဲြ႔အစည္း၊ လုပ္ေဖာ္ကိုင္ဖက္မ်ားႏွင့္ အျခားသူမ်ား၏ ရင္းျမစ္မ်ားပိုင္ဆိုင္ခြင့္ကို ေလးစားရန္ လိုအပ္သည္။

လုပ္ထံုးလုပ္နည္း 

က) 
ရံုးပိုင္

၀န္ထမ္းမ်ားသည္ ရံုးပိုင္ပစၥည္းမ်ားႏွင့္ ပိုင္ဆိုင္မႈမ်ားကို လုပ္ငန္းႏွင့္ပတ္သက္သည့္ကိစၥမ်ားတြင္သာ အသံုးျပဳရမည္။ ျခြင္းခ်က္အေနျဖင့္ ေက်ာင္းသားအလုပ္သင္မ်ားသည္ ထိုအရာမ်ားကို အထက္ စီမံကြပ္ကဲသူ၏ခြင့္ျပဳခ်က္အရ မိမိတို႔ကိုယ္ပိုင္ခ်ိန္တြင္ အသံုးျပဳႏိုင္သည္။ ရံုးပိုင္ပစၥည္းမ်ားကို တာ၀န္ေပးထား သည့္လုပ္ငန္းမ်ားအား ၿပီးေျမာက္ေအာင္ေဆာင္ရြက္ရန္လိုအပ္ျခင္းမွလဲြ၍ က်န္အခ်ိန္မ်ားတြင္ ရံုးလုပ္ငန္း လုပ္ေဆာင္ေနသည့္ေနရာတြင္သာ ထားရွိရမည္။ အဖဲြ႔အစည္းတြင္တာ၀န္ထမ္းေဆာင္သည့္အခ်ိန္မွစ၍ ေနာက္ပိုင္းတြင္ ၀န္ထမ္းမ်ားအေနျဖင့္ မိမိတို႔အသံုးျပဳသည့္ရံုးပိုင္ပစၥည္းမ်ားကို ပိုင္ဆို္င္မႈစာရင္း (Assets List Form)တြင္ ထည့္သြင္းမွတ္တမ္းတင္ရမည္။

ခ) 
ကိုယ္ပိုင္
၀န္ထမ္းမ်ား၏ ကိုယ္ပိုင္ပစၥည္းမ်ားႏွင့္ တန္ဖိုးႀကီးပစၥည္းမ်ားအား ရံုးသို႔ယူေဆာင္လာျခင္းကို အားမေပးပါ။ ရံုးအတြင္းကိုယ္ပိုင္ပစၥည္းမ်ားေပ်ာက္ရွျခင္းအတြက္ အဖဲြ႔အစည္းက တာ၀န္ယူမည္မဟုတ္ပါ။ ထိုသို႔ ေပ်ာက္ဆံုးပါက အထက္စီမံကြပ္ကဲသူႏွင့္ စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာထံ လံုၿခံဳေရးအတြက္ သတင္းပို႔ရမည္။

ဂ) 
အတတ္ပညာပိုင္
အဖဲြ႔အစည္းသည္ ၀န္ထမ္းမ်ားအေနျဖင့္ သက္ဆိုင္ရာတာ၀န္မ်ားကိုထမ္းေဆာင္ရာတြင္အသံုးျပဳႏိုင္ရန္အတြက္ အစီရင္ခံစာမ်ား၊ ေဆာင္းပါးမ်ား၊ အခ်က္အလက္မ်ားႏွင့္ အျခားပညာရပ္ပိုင္းဆိုင္ရာအေၾကာင္းအရာမ်ားကို ၀ယ္ယူ၊ ဖန္တီး၊ ထုတ္လုပ္၊ စုေဆာင္းထားေပးပါသည္။ ထိုအရာမ်ား၏ပိုင္ဆိုင္မႈသည္ အဖဲြ႔အစည္းပိုင္သာျဖစ္ၿပီး ကူးယူျခင္း သို႔မဟုတ္ ခြင့္ျပဳခ်က္မရဘဲအသံုးျပဳျခင္းမ်ားကို ခြင့္မျပဳပါ။
၁၁။ ၀န္ထမ္းေရြးခ်ယ္ခန္႔အပ္ျခင္း

မူ၀ါဒ - အေထြေထြ

၀န္ထမ္းေရြးခ်ယ္ခန္႔အပ္ျခင္းကို အဖဲြ႔အစည္း၏လိုအပ္ခ်က္ကို အေျခခံ၍ စီမံကြပ္ကဲမႈေကာ္မတီက ခြင့္ျပဳရမည္။ ၀န္ထမ္းမ်ားခန္႔အပ္ရာတြင္ ေလွ်ာက္ထားသူ၏ လုပ္ငန္းပိုင္းဆိုင္ရာဗဟုသုတ၊ အတတ္ပညာကၽြမ္းက်င္မႈႏွင့္ အေတြ႔အႀကံဳမ်ားအေပၚတြင္သာ အေျခခံ၍ ေရြးခ်ယ္ခန္႔အပ္ရမည္။ ၀န္ထမ္းခန္႔အပ္ရန္ ေရြးခ်ယ္ခံရသူသည္ အလုပ္အကိုင္စာခ်ဳပ္ မခ်ဳပ္ဆိုမီ အဖြဲ႕အစည္း၏ ကေလးသူငယ္ကာကြယ္ေစာင့္ေရွာက္မႈ မူ၀ါဒႏွင့္ လိင္ပိုင္းဆိုင္ရာထိပါးေႏွာက္ယွက္ျခင္း မူ၀ါဒမ်ားကို လိုက္နာမည္ျဖစ္ေၾကာင္း လက္မွတ္ထိုး အတည္ျပဳရမည္။ (ကေလးသူငယ္ကာကြယ္ေစာင့္ေရွာက္မႈ မူ၀ါဒႏွင့္ လိင္ပိုင္းဆိုင္ရာထိပါးေႏွာက္ယွက္ျခင္း မူ၀ါဒ တြင္ၾကည့္)
လုပ္ထံုးလုပ္နည္း - အေထြေထြ

၀န္ထမ္းေရြးခ်ယ္ခန္႔အပ္ရာတြင္ အဆင့္ (၅)ဆင့္ရွိသည္။ (၁) ရာထူးတာ၀န္ကို သတ္မွတ္ျခင္း (၂) ထိုတာ၀န္၏ လုပ္ငန္းေဆာင္တာမ်ားကို ေရးသားျခင္း (၃) ၀န္ထမ္းခန႔္အပ္ျခင္းအဆင့္ (၄) ၀န္ထမ္းအား လုပ္ငန္းဆိုင္ရာ သိေကာင္းစရာမ်ားအေၾကာင္း မိတ္ဆက္ေပးျခင္း (၅) အစမ္းခန္႔ကာလတို႔ျဖစ္သည္။
က) 
မူ၀ါဒ- ရာထူးတာ၀န္ကို သတ္မွတ္ျခင္း
စီမံကြပ္ကဲမႈေကာ္မတီက အဖဲြ႔အစည္း၏ အျမဲတမ္း၀န္ထမ္းမ်ား၊ အႀကံေပးမ်ားႏွင့္ အျခားလူသားရင္းျမစ္ လိုအပ္ခ်က္ မ်ားကို ဆံုးျဖတ္ပါသည္။

လုပ္ထံုးလုပ္နည္း - ရာထူးတာ၀န္ကို သတ္မွတ္ျခင္း

ရာထူးတာ၀န္ေနရာအသစ္မ်ားကို (က) ရံုး၏လည္ပတ္မႈတိုးခ်ဲ႔မႈေၾကာင့္ လုပ္ငန္းပိုမိုမ်ားျပားလာသည့္အခါ ဥပမာ -ေနာက္ထပ္ စီမံမႈပိုင္းဆိုင္ရာ ကူညီမည့္သူမ်ားလိုအပ္ျခင္း (ခ) လုပ္ငန္းအတြက္ အထူးျပဳသည့္တာ၀န္မ်ား ထပ္မံလိုအပ္လာျခင္း ဥပမာ- လူသားရင္းျမစ္မန္ေနဂ်ာ လိုအပ္လာျခင္း (ဂ) စီမံကိန္းမ်ား တိုးခ်ဲ႔ျခင္းႏွင့္ အျခားအထူးျပဳလုပ္ငန္းမ်ားတိုးခ်ဲ႕လာျခင္း - ဥပမာ- စီမံကိန္းအသစ္အတြက္ ၀န္ထမ္းသစ္မ်ားလိုအပ္ျခင္းတို႔ ျဖစ္ေပၚလာပါက ခြင့္ျပဳခ်က္ရရန္ အႀကံျပဳႏိုင္သည္။

၀န္ထမ္းသစ္မ်ားခန္႔အပ္ျခင္းမ်ားအားလံုးအတြက္ စီမံကြပ္ကဲမႈေကာ္မတီသည္ (က) မၾကာမီကသေဘာတူ ထားသည့္ ဗ်ဴဟာႏွင့္ လုပ္ငန္းပိုင္းဆိုင္ရာအစီအစဥ္ႏွင့္ သင့္ေလ်ာ္ကိုက္ညီမႈရွိမရွိ (ခ) ရရွိထားေသာ အေထြေထြ/စိမံကိန္း ရံပံုေငြမ်ား သို႔မဟုတ္ အပိုရရွိထားေသာ စီမံကိန္း ရံပံုေငြမ်ား ရွိမရွိ (ဂ) မည္သည့္ အခ်ိန္တြင္ ထို၀န္ထမ္းအား ခန္႔အပ္မည္ျဖစ္ေၾကာင္းႏွင့္ အခ်ိန္ကာလမည္မွ်ၾကာၾကာခန္႔အပ္မည္ ျဖစ္ေၾကာင္းတို႔ကို ေသခ်ာေအာင္ လုပ္ေဆာင္ရမည္။ စီမံကြပ္ကဲမႈေကာ္မတီသည္ အထက္ပါအခ်က္အလက္ မ်ားကို ၀န္ထမ္းေရြးခ်ယ္မႈမွတ္စုထဲတြင္ ေရးထားမွတ္တမ္းတင္ၿပီး မည္သို႔လုပ္ေဆာင္ရန္လိုအပ္ေၾကာင္း ရွင္းျပထားသည့္အခ်က္မ်ားႏွင့္အတူ ေနာက္ဆံုးဆံုးျဖတ္ခ်က္ႏွင့္ အေကာင္အထည္ေဖာ္မႈလုပ္ေဆာင္ႏို္င္ေအာင္ ဒါရိုက္တာထံတြင္ တင္သြင္းရမည္။  ရာထူးတာ၀န္တိုင္းကို အဆင့္ (Grade Level ) သတ္မွတ္ေပးရမည္။ ထိုသို႔သတ္မွတ္ျခင္းသည္ လစာမ်ားႏွင့္ ထိုအဆင့္တြင္ရွိေသာ၀န္ထမ္းမ်ား၏ ပညာေရး၊ အေတြ႔အႀကံဳႏွင့္ ကၽြမ္းက်င္မႈတို႔ ကိုက္ညီေစရန္ျဖစ္ၿပီး တန္းတူညီမွ်ေသာ ခံစားခြင့္မ်ားကို ဖန္တီးေပးရန္ႏွင့္ ျဖစ္ေပၚလာႏိုင္သည့္ ခဲြျခားဆက္ဆံမႈမ်ားကို ေရွာင္ရွားႏိုင္ရန္အတြက္ျဖစ္သည္။ ထိုအဆင့္မ်ားရွိျခင္းအားျဖင့္ အဖဲြ႔တခုလံုး၏ စီမံခန္႔ခဲြမႈစီးဆင္းမႈပံုစံကို ျမင္သာေအာင္ေဖာ္ျပႏိုင္မည္ျဖစ္သည္။
ခ) 
မူ၀ါဒ-တာ၀န္အရလုပ္ေဆာင္ရမည့္ လုပ္ငန္းေဆာင္တာမ်ားကို ေရးသားျခင္း

ရာထူးတာ၀န္တိုင္းအတြက္ ထိုတာ၀န္၏လုပ္ငန္းေဆာင္တာမ်ားကို ေရးသားထားသည့္ေဖာင္ (Position (job) Description Form) လိုအပ္ၿပီး ထိုေဖာင္ကို တစ္ႏွစ္ကိုအနည္းဆံုးတစ္ႀကိမ္ျပန္လည္သံုးသပ္ျခင္း၊ ျဖည့္စြက္ျခင္းမ်ား လုပ္ေဆာင္ရမည္။ စီမံေရးႏွင့္ စိမံကိန္းမ်ားရွိ အစီအစဥ္၀န္ထမ္းမ်ား၊ ေစတနာ့၀န္ထမ္းမ်ား၊ ေက်ာင္းသားအလုပ္သင္မ်ားစသည့္ ရာထူးတာ၀န္အဆင့္တိုင္းမွ ၀န္ထမ္းမ်ားအားလံုးသည္ အဖဲြ႔အစည္းကို ၀င္ေရာက္သည့္အခ်ိန္မွစ၍ မိမိတို႔လုပ္ေဆာင္ရမည့္တာ၀န္မ်ားအေၾကာင္း ေရးသားထားသည့္ စာကို ရရွိရမည္ျဖစ္သည္။ တရား၀င္လုပ္ငန္းေဆာင္တာမ်ားအေၾကာင္း ေရးသားထားသည္မ်ားကို အျမဲတမ္း၀န္ထမ္း မ်ားသာရရွိမည္ျဖစ္ၿပီး ထိုေရးသားခ်က္ထဲတြင္ အလုပ္ေခၚစဥ္ကေဖာ္ျပထားသည့္ လိုအပ္ေသာ အနိမ့္ဆံုးအရည္အခ်င္း မ်ားႏွင့္ လုပ္ငန္းပိုင္းဆိုင္ရာ ကၽြမ္းက်င္မႈမ်ားကို ပါ၀င္ရမည္။
လုပ္ထံုးလုပ္နည္း - တာ၀န္အရလုပ္ေဆာင္ရမည့္ လုပ္ငန္းေဆာင္တာမ်ားကို ေရးသားျခင္း 
(၁) ပံုမွန္၀န္ထမ္းမ်ား - စီမံေရးႏွင့္ အစီအစဥ္
ရာထူးတာ၀န္တစ္ခုေပၚလာပါက ထိုတာ၀န္၏ လုပ္ငန္းေဆာင္တာမ်ားအား ေရးသားျခင္းေဖာင္ကို ျပင္ဆင္ ရမည္။ ထိုေဖာင္တြင္ပါရမည့္စာသားမ်ားကို ထိုရာထူးတာ၀န္ကို ႀကီးၾကပ္ရန္တာ၀န္ေပးထားသည့္ အထက္စီမံကြပ္ကဲသူက အဆိုျပဳေရးသားရမည္။ ထိုမူၾကမ္းကို ထိုသူ၏အထက္စီမံကြပ္ကဲသူကထပ္ဆင့္ တည္းျဖတ္ရမည္။ ထို႔ေနာက္ စီမံကြပ္ကဲမႈေကာ္မတီက ျပန္လည္သံုးသပ္ၿပီး ေနာက္ဆံုး ဒါရိ္ုက္တာ သို႔မဟုတ္ ၄င္းမွတာ၀န္အပ္ႏွင္းထားသူက အတည္ျပဳခြင့္ျပဳရမည္။ 

ထိုရာထူး၏ တာ၀န္၀တၱရားမ်ား သိသိသာသာေျပာင္းလဲသြားပါက ထို၀န္ထမ္း၏အထက္စီမံကြပ္ကဲသူသည္ ထိုတာ၀န္မ်ားကို ထပ္မံျဖည့္စြက္ရမည္။ ၀န္ထမ္းအေပၚ ႏွစ္စဥ္သံုးသပ္မႈမ်ားလုပ္ေဆာင္သည့္အခါတိုင္းတြင္ ၀န္ထမ္းႏွင့္ သူ၏အထက္စီမံကြပ္ကဲသူတို႔သည္ ထိုလုပ္ငန္းေဆာင္တာမ်ားကိုေရးသားထားသည့္ အခ်က္မ်ားကို ျပန္လည္သံုးသပ္ၿပီး လက္ရွိထမ္းေဆာင္ေနသည့္တာ၀န္မ်ားႏွင့္ ကိုက္ညီမႈရွိေစရန္ လုပ္ေဆာင္ရမည္။

(၂) 
အၾကံေပးမ်ား၊ သီးျခားလြတ္လပ္သည့္ ကန္ထရိုက္၀န္ထမ္းမ်ား၊ ေက်ာင္းသားအလုပ္သင္မ်ား၊ 

ေစတနာ့၀န္ထမ္းမ်ား

 အလုပ္အကိုင္ကမ္းလွမ္းျခင္းစာ (offer of employment letter) ကို ထိုရာထူးတာ၀န္အား ႀကီးၾကပ္ရန္တာ၀န္ေပးထားသည့္ အထက္စီမံကြပ္ကဲသူက အဆိုျပဳေရးသားရမည္။ ထိုမူၾကမ္းကို ထိုသူ၏အထက္စီမံခန္႔ခဲြသူက ထပ္ဆင့္တည္းျဖတ္ရမည္။ ထို႔ေနာက္ စီမံကြပ္ကဲမႈေကာ္မတီက ျပန္လည္သံုးသပ္ၿပီး ေနာက္ ဒါရိ္ုက္တာ သို႔မဟုတ္ ၄င္းမွတာ၀န္အပ္ႏွင္းထားသူက အတည္ျပဳခြင့္ ျပဳရမည္။

ထိုရာထူး၏ တာ၀န္၀တၱရားမ်ား သိသိသာသာေျပာင္းလဲသြားပါက ထို၀န္ထမ္း၏အထက္စီမံကြပ္ကဲသူက လုပ္ငန္းလုပ္ေဆာင္မႈဆိုင္ရာေစ့စပ္ညိွႏႈိင္းျခင္းစာ (letter of engagement)ကို ထပ္မံျဖည့္စြက္ရမည္။ ပံုမွန္အားျဖင့္ ထိုစာမ်ားတြင္ အခ်ိန္ကန္႔သတ္ထားခ်က္မ်ားအား ေဖာ္ျပထားေလ့ရွိသည္။ 

(ဂ) လုပ္ငန္းေဆာင္တာမ်ားႏွင့္ လုပ္ငန္းလုပ္ေဆာင္မႈဆိုင္ရာေစ့စပ္ညိွႏႈိင္းျခင္းစာမ်ားကို ျဖန္႔ေ၀ျခင္း

အျမဲတမ္း၀န္ထမ္းမ်ားသည္ သူတို႔၏လုပ္ငန္းတာ၀န္မ်ားအေၾကာင္း ေရးသားထားသည့္အခ်က္မ်ားကို တရား၀င္ သတ္မွတ္ထားသည့္ လုပ္ငန္းေဆာင္တာမ်ားေရးသားထားသည့္ေဖာင္ကို လက္ခံရရွိၾက မည္ျဖစ္သည္။ ေနာက္ဆံုးျပင္ဆင္ထားသည့္ ပံုမွန္ရာထူးတာ၀န္မ်ားဆိုင္ရာေဖာင္မ်ားကို ယခုလက္စဲြတြင္ ေဖာ္ျပထားသည္။ အႀကံေပးမ်ား၊ လြတ္လပ္ေသာ ကန္ထရိုက္၀န္ထမ္းမ်ား၊ ေက်ာင္းသားအလုပ္သင္မ်ားႏွင့္ ေစတနာ့ ၀န္ထမ္းမ်ားအေနျဖင့္ ၎တို႔၏လုပ္ငန္းတာ၀န္မ်ားကို အလုပ္ကမ္းလွမ္းျခင္းစာထဲတြင္ ေဖာ္ျပထား လိမ့္မည္ျဖစ္သည္။
ဂ) 
မူ၀ါဒ- ၀န္ထမ္းခန႔္အပ္ျခင္း

အဖဲြ႔အစည္း၏ အျမဲတမ္း၀န္ထမ္းမ်ား၊ အလုပ္သင္မ်ား၊ ေစတနာ့၀န္ထမ္းမ်ား၊ လြတ္လပ္သည့္ ကန္ထရိုက္၀န္ထမ္းမ်ားႏွင့္ အၾကံေပးမ်ားအၾကား လုပ္ငန္းပိုင္းဆိုင္ရာအခြင့္အေရးမ်ား တန္းတူရရွိေစရန္အတြက္ အဖဲြ႔အစည္း၏ တန္းတူညီမွ်မႈႏွင့္ ခဲြျခားျခင္းမရွိေစျခင္းေပၚလစီမ်ားကို လုပ္ေဆာင္ေပးသည္။

လုပ္ထံုးလုပ္နည္း - ၀န္ထမ္းခန္႔အပ္ျခင္း

၀န္ထမ္းခန္႔အပ္ျခင္းလုပ္ထံုးလုပ္နည္းအဆင့္ဆင့္သည္ ပြင့္လင္းျမင္သာမႈရွိၿပီး လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ားႏွင့္ ကိုက္ညီေစရမည္။ EQMMသည္ ၀န္ထမ္းတစ္ဦး၏အထက္စီမံကြပ္ကဲသူ သို႔မဟုတ္ တိုက္ရိုက္ သို႕မဟုတ္ သြယ္၀ိုက္စီမံကြပ္ကဲသူသည္ ထို၀န္ထမ္း၏ ေဆြမ်ိဳးႏွင့္ အတူေနအိမ္ေထာင္စု၀င္ ျဖစ္ျခင္းမ်ိဳးမွလဲြ၍ ၀န္ထမ္းမ်ား၏ ေဆြမ်ိဳးမ်ားႏွင့္ အတူေနအိမ္ေထာင္စု၀င္မ်ားကို အဖဲြ႔အစည္းအတြင္းအလုပ္ခန္႔အပ္ျခင္းအား တားျမစ္ပိတ္ပင္ျခင္းမရွိပါ။

(၁) ရာထူးတာ၀န္လစ္လပ္ေၾကာင္းေၾကညာခ်က္ - Vacancy Announcement (VA) 
ရာထူးတာ၀န္လစ္လပ္ေၾကာင္းေၾကညာခ်က္ကို အဖဲြ႔အစည္းအတြင္း၊ အင္တာနက္ကြန္ယက္၊ အျခား သက္ဆိုင္ရာရံုးမ်ားႏွင့္ ကိုယ္ပိုင္အဆက္အသြယ္မ်ားမွတဆင့္ ထုတ္ျပန္ရမည္။
ရာထူးတာ၀န္လစ္လပ္ေၾကာင္းေၾကညာခ်က္ေဖာင္ကို ထိုရာထူးတာ၀န္၏အထက္စီမံကြပ္ကဲသူႏွင့္ လူသား ရင္းျမစ္ဆိုင္ရာတာ၀န္ရွိေသာ၀န္ထမ္းမ်ား သို႔မဟုတ္ စီမံကြပ္ကဲမႈဆိုင္ရာေကာ္မတီမွ တာ၀န္ေပးထား သည့္ ၀န္ထမ္းမွ ျပင္ဆင္ရမည္ျဖစ္သည္။ ခန္႔အပ္မည့္ ရာထူးအဆင့္ႏွင့္ပတ္သက္၍ ဒါရိုက္တာ ျဖစ္သူႏွင့္ တိုင္ပင္ရမည္။ ထိုေဖာင္ထဲတြင္ ထိုရာထူးအတြက္လုပ္ေဆာင္ရမည့္ တာ၀န္၀တၱရားမ်ားအျပင္ လိုအပ္သည့္အရည္အခ်င္းမ်ားႏွင့္ လုပ္ငန္းကၽြမ္းက်င္မႈမ်ားကို ေဖာ္ျပထားရမည္။ ေလွ်ာက္ထားမည့္သူကို (က) ေလွ်ာက္ထားရျခင္းႏွင့္ပတ္သတ္သည့္ တင္ျပေရးသားခ်က္ (ခ) ကိုယ္ေရးရာဇ၀င္ (ဂ) အဂၤလိပ္စာေရးသားခ်က္ နမူနာတို႔ကို ေတာင္းခံရမည္။ ထို႔ျပင္ ေလွ်ာက္လႊာေနာက္ဆံုးေပးပို႔ရမည့္ေန႔ (ေလွ်ာက္ထားရမည့္ရက္ သတ္မွတ္ခ်က္သည္ ၁၅ ရက္ သို႔မဟုတ္ သံုးပတ္ျဖစ္သည္)၊ ေပးပို႔ရမည့္ေနရာႏွင့္ မည္ကဲ့သုိ႔ေပးပို႔ရမည္ တို႔ကိုပါ ေဖာ္ျပရမည္။

(၂) ဇကာတင္စာရင္း - Short List (SL)
၀န္ထမ္းေရြးခ်ယ္ျခင္းတြင္ အဆင့္ေလးဆင့္ရွိသည္။ ထိုအဆင့္မ်ားမွာ (က) ေလွ်ာက္ထားသူအားလံုးကို ေလွ်ာက္လႊာလက္ခံရရွိေၾကာင္း အသိအမွတ္ျပဳအေၾကာင္းၾကားရမည္ (ခ) ေလွ်ာက္ထားသူ၏ ကိုယ္ေရးရာဇ၀င္ကိုအေျခခံ၍ ဇကာတင္ေလွ်ာက္လႊာႏွစ္ဆယ္ကို ေရြးခ်ယ္ၿပီး ဇကာတင္ဇယားတြင္ ျဖည့္သြင္းရမည္။ (ဂ) ထိုဇကာတင္မ်ား၏ စာမ်ားႏွင့္ နမူနာစာမ်ားကို အစဥ္တက်ထပ္မံေရြးခ်ယ္၍ ေနာက္ထပ္ဇကာတင္ ဆယ္ဦးကို ထပ္မံေရြးခ်ယ္ရမည္။ (ဃ) ေနာက္ဆံုးဇကာတင္ဆယ္ဦးကို ဘ႑ာေရးအေျခအေနႏွင့္ ေနရာကြာေ၀းမႈအလိုက္ Skype ျဖင့္ျဖစ္ေစ လူေတြ႔ျဖစ္ေစ ေမးျမန္းရမည္။ 
ဇကာတင္ေရြးခ်ယ္မႈကို အစီအစဥ္မန္ေနဂ်ာ ႏွင့္/သို႔မဟုတ္ စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာတို႔က တာ၀န္ယူလုပ္ေဆာင္ရမည္။ ထိုရာထူး၏အထက္စီမံကြပ္ကဲသူသည္ လူေတြ႔ေမးျမန္းျခင္းႏွင့္ ေနာက္ဆံုး ဇကာတင္ေရြးခ်ယ္ရာတြင္ ပါ၀င္ရမည္။

(၃) အလုပ္ကမ္းလွမ္းျခင္း- Employment Offer 
ေနာက္ဆံုးဇကာတင္သူတစ္ဦးခ်င္းစီကို ပရိုဂရမ္မန္ေနဂ်ာ၊ အုပ္ခ်ဳပ္ေရးႏွင့္ ဘ႑ာေရးမန္ေနဂ်ာ ႏွင့္/သို႔မဟုတ္ (လိုအပ္ပါက) လုပ္ငန္းစီမံကြပ္ကဲသူတို႔က တစ္ဦးခ်င္းအမွတ္ေပးရမည္။ အမွတ္အမ်ားဆံုး ရရွိသည့္ေလွ်ာက္ထားသူကို အလုပ္စတင္ကမ္းလွမ္းရမည္။ ထိုသူက ျငင္းပယ္ပါက ေနာက္ထပ္အမွတ္ အမ်ားဆံုးသူ တစ္ေယာက္ၿပီးတစ္ေယာက္ကို လက္ခံသည္အထိ ဆက္လက္ကမ္းလွမ္းႏိုင္သည္။ ေနာက္ဆံုး ခန္႔အပ္ျခင္းဆံုးျဖတ္ခ်က္ကို အင္တာဗ်ဴးအၿပီး ရက္သံုးဆယ္အတြင္း လုပ္ေဆာင္ရမည္။ အလုပ္ ကမ္းလွမ္းျခင္းစာ (offer of Employment Letter) ကို ေနာက္ဆံုးလက္ခံသည့္ေလွ်ာက္ထားသူထံ အီးေမးလ္ ႏွင့္/သို႔မဟုတ္ စာတိုက္ကတဆင့္ ေပးပို႔ရမည္။ ထိုစာတြင္ အဖဲြ႔အစည္း၏ လူသားရင္းျမစ္ ေပၚလစီအက်ဥ္းခ်ဳပ္ကို ေဖာ္ျပရမည္။ ေရြးခ်ယ္ခံရေသာသူက ထိုလမ္းလွမ္းခ်က္ကိုလက္ခံေၾကာင္း အသိအမွတ္ျပဳသည့္ျပန္ၾကားစာကို အီးေမးလ္ျဖင့္ျဖစ္ေစ ႏွင့္/သို႔မဟုတ္ စာတိုက္မွျဖစ္ေစ ျပန္ပို႔ရမည္။
မွတ္ခ်က္ - အဖဲြ႔အစည္း၏ အထူးလုပ္ေဆာင္ေပးခ်က္ေပၚလစီမ်ားကို လိုက္နာႏိုင္ရန္အတြက္ ၀န္ထမ္းခန္႔အပ္မႈ သံုးသပ္ခ်က္ေဖာင္ကို အလုပ္၀င္သည္ႏွင့္တၿပိဳင္နက္ အဖဲြ႔အစည္း၏ ၀န္ထမ္းမ်ား၊ အၾကံေပးမ်ား၊ ေက်ာင္းသားအလုပ္သင္မ်ား သို႔မဟုတ္ ေစတနာ့၀န္ထမ္းမ်ားက ျဖည့္ရမည္။
(ဃ) မူ၀ါဒ- ၀န္ထမ္းအား လုပ္ငန္းဆိုင္ရာသိေကာင္းစရာမ်ားအေၾကာင္း မိတ္ဆက္ေပးျခင္း
၀န္ထမ္းအား လုပ္ငန္းဆိုင္ရာသိေကာင္းစရာမ်ားအေၾကာင္း မိတ္ဆက္ေပးျခင္းသည္ ၀န္ထမ္းမ်ား၊ ေစတနာ့ ၀န္ထမ္းမ်ား၊ ေက်ာင္းသားအလုပ္သင္မ်ား၊ အၾကံေပးမ်ားကို EQMM အဖဲြ႔၀န္ထမ္းမ်ားႏွင့္ မိတ္ဆက္ ႀကိဳဆိုျခင္းျဖစ္သည္။ ၀န္ထမ္းမ်ားအေနျဖင့္ လုပ္ငန္းတာ၀န္ႏွင့္ လုပ္ငန္းပတ္၀န္းက်င္သစ္တို႔တြင္ အဆင္ေျပေျပႏွင့္ ထိထိေရာက္ေရာက္အသားက်ႏိုင္ေစရန္ရည္ရြယ္သည္။

လုပ္ထံုးလုပ္နည္း - ၀န္ထမ္းအား လုပ္ငန္းဆိုင္ရာသိေကာင္းစရာမ်ားအေၾကာင္း မိတ္ဆက္ေပးျခင္း

မိတ္ဆက္ေပးရာတြင္ အဆင့္ႏွစ္ဆင့္ရွိသည္။ ပထမအဆင့္မွာ စီမံေရးအဖဲြ႔က မိတ္ဆက္ေပးျခင္းႏွင့္ ေနာက္တဆင့္မွာ အထက္စီမံကြပ္ကဲသူက မိတ္ဆက္ေပးျခင္းျဖစ္သည္။ ထိုသို႔ႀကိဳဆိုရာတြင္ ၀န္ထမ္း သစ္မ်ား၊ ေစတနာ့၀န္ထမ္းမ်ား၊ ေက်ာင္းသားအလုပ္သင္မ်ားသည္ ဒါရိုက္တာက လက္မွတ္ထိုးထားသည့္ ႀကိဳဆိုေသာစာ (Welcome Letter) ကို လက္ခံရရွိေစရမည္။ 

၁) 
စီမံေရးအဖဲြ႔

၀န္ထမ္းစတင္ရံုးတက္သည့္ေန႔တြင္ စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာက က်င့္၀တ္မ်ား၊ ရံုးစည္းကမ္းမ်ား၊ ကိုယ္ေရးဖိုင္၊ ရံုးပိတ္ရက္မ်ားႏွင့္ ခြင့္အမ်ိဳးအစားမ်ားအေၾကာင္း၊ အလုပ္ခ်ိန္၊ လစာေပးျခင္းအပါအ၀င္ ဘ႑ာေရး ေပၚလစီႏွင့္ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား၊ က်န္းမာေရးအာမခံခြင့္၊ ဗီဇာအပါအ၀င္ အက်ိဳးခံစားခြင့္မ်ား၊ ၀န္ထမ္းအစည္းအေ၀း၊ ယာဥ္အသံုးျပဳမႈ ေပၚလစီႏွင့္ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား၊ စာၾကည့္တိုက္ေပၚလစီႏွင့္ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား၊ လုပ္ငန္းတာ၀န္သတ္မွတ္ခ်က္မ်ားႏွင့္ အလုပ္အကိုင္စာခ်ဳပ္မ်ားအေၾကာင္းကို ရွင္းျပရမည္။

စီမံႏွင့္ ေထာက္ပို႔ညွိႏႈိင္းေရးမႈးသည္ ၀န္ထမ္း၏ကိုယ္ေရးရာဇ၀င္ေဖာင္ကို ျဖည့္စြက္ႏိုင္ရန္ ကူညီေပးရမည္။ ရံုးသံုး ပစၥည္းမ်ားႏွင့္ အျခားလိုအပ္ေသာစာရြက္စာတမ္းမ်ားကို ေပးအပ္ရမည္။ ထို႔ညွိႏႈိင္းေရးမႈးသည္ ၀န္ထမ္းသစ္ကို အျခား၀န္ထမ္းမ်ားႏွင့္ အီးေမးလ္ႏွင့္ျဖစ္ေစ ႏွင့္/သို႔မဟုတ္ လူခ်င္းျဖစ္ေစ မိတ္ဆက္ ေပးရမည္။ 
၂) 
အထက္စီမံကြပ္ကဲသူ

အထက္စီမံကြပ္ကဲသူသည္ ထိုရာထူး၏အဆင့္၊ စီမံကိန္းအေၾကာင္းရွင္းျပျခင္း၊ စစခ်င္းလုပ္ေဆာင္ရမည့္ အလုပ္ႏွင့္ လိုအပ္ေသာပို႔ခ်မႈမ်ား၊ အစီရင္ခံမႈဆိုင္ရာလုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ားႏွင့္ လိုအပ္ခ်က္မ်ား၊ စီမံကြပ္ကဲမႈမ်ားႏွင့္ ေစာင့္ၾကပ္မႈမ်ားအေၾကာင္း ေဆြးေႏြးေျပာျပျခင္းမ်ား လုပ္ေဆာင္ရမည္။

(င) မူ၀ါဒ- အစမ္းခန္႔ျခင္း 

အစမ္းခန္႔ျခင္းဆိုသည္မွာ အဖဲြ႔အစည္းႏွင့္ ၀န္ထမ္းသစ္တို႔အေနျဖင့္ တစ္ဖက္၏ေမွ်ာ္လင့္ခ်က္မ်ားႏွင့္ လုပ္ေဆာင္မႈ မ်ားအေပၚ တစ္ဖက္က ေက်နပ္မႈမ်ားရွိေစရန္အတြက္ သံုးသပ္သည့္အခ်ိန္ကာလျဖစ္သည္။

လုပ္ထံုးလုပ္နည္း - အစမ္းခန္႔ျခင္း

၀န္ထမ္းတစ္ေယာက္အေနျဖင့္ အစမ္းခန္႔ဟုသတ္မွတ္ထားသည့္ ကာလအတြင္း ေက်နပ္ေလာက္ေသာ စြမ္းေဆာင္ႏိုင္မႈရွိမွသာ အၿမဲတမ္း၀န္ထမ္းအျဖစ္ ဆက္လက္ခန္႔အပ္သြားမည္ျဖစ္သည္။ အလုပ္စတင္ ခန္႔အပ္သည့္ အခ်ိန္မွစ၍ အနည္းဆံုးသံုးလကာလကို အစမ္းခန္႔ကာလအျဖစ္သတ္မွတ္သည္။ ထိုအစမ္းခန္႔ ကာလ ျပည့္သြားပါက ထို၀န္ထမ္းကို အျမဲတမ္း၀န္ထမ္းအျဖစ္မခန္႔အပ္မီ လုပ္ေဆာင္မႈသံုးသပ္ျခင္းေဖာင္ (performance Evaluation Form) ကို ထို၀န္ထမ္းႏွင့္အတူတိုင္ပင္၍ ၿပီးစီးေအာင္ျဖည့္စြက္ရမည္။  ျပည့္စံုစြာျဖည့္စြက္ထားသည့္ လုပ္ေဆာင္မႈသံုးသပ္ျခင္းေဖာင္ကို သက္ဆိုင္ရာစီမံကြပ္ကဲသူက အစိအစဥ္မန္ေနဂ်ာ သို႔မဟုတ္ စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာထံသို႔ သံုးသပ္ရန္ႏွင့္ အၾကံေပးႏိုင္ရန္ တင္သြင္းရမည္။ ထို႔ေနာက္ သံုးသပ္ခ်က္အစည္းအေ၀းကို အထက္စီမံကြပ္ကဲသူ ႏွင့္/သို႔မဟုတ္ စီမံကြပ္ကဲသူ ကိုယ္စားလွယ္တစ္ဦးတို႔က လုပ္ေဆာင္ရမည္။ ထိုလုပ္ေဆာင္ခ်က္ သံုးသပ္မႈစာရြက္စာတမ္းမ်ားကို ထို၀န္ထမ္း၏ ကိုယ္ေရးဖိုင္ထဲတြင္ ထိန္းသိမ္းထား ရွိရမည္။

၀န္ထမ္းသစ္၏ စစခ်င္းသံုးလလုပ္ေဆာင္မႈသံုးသပ္ခ်က္အေပၚအေျချပဳ၍ ျဖစ္ႏိုင္ေသာပံုစံသံုးမ်ိဳးရွိႏိုင္သည္။ ၎တို႔မွာ (၁) ထို၀န္ထမ္းအား ဆက္လက္တာ၀န္ထမ္းေဆာင္ေစျခင္းႏွင့္ (၂) ထို၀န္ထမ္းအား ေနာက္ထပ္ သံုးလထပ္မံအစမ္းခန္႔အျဖစ္ သတ္မွတ္လိုက္ျခင္းတို႔ျဖစ္သည္။ ထိုေနာက္ထပ္သံုးလထပ္မံအစမ္းခန္႔ခ်ိန္ ျပည့္သြားပါက ထို၀န္ထမ္းအား အလုပ္ဆက္လက္ထမ္းေဆာင္ျခင္း သို႔မဟုတ္ အလုပ္မွ ၿပီးဆံုးသြားေစျခင္းကို ဆံုးျဖတ္ရမည္ျဖစ္သည္။(၃)ထို၀န္ထမ္းသည္ သူ၏ရာထူးႏွင့္ သင့္ေလွ်ာ္မႈမရွိဟု သူ၏ အထက္စီမံကြပ္ကဲသူႏွင့္ စီမံကြပ္ကဲသူကိုယ္စားလွယ္တစ္ဦးတို႔က ထင္ျမင္ယူဆပါက ထို၀န္ထမ္းကို အလုပ္မွ ရပ္ဆိုင္းမည္ျဖစ္သည္။
မွတ္ခ်က္-အစမ္းခန္႔ကာလသံုးလအတြင္း ၀န္ထမ္းသစ္၏လုပ္ေဆာင္ခ်က္သည္ သူ၏ရာထူးႏွင့္ မသင့္ေလ်ာ္ဟု သံသယျဖစ္ဖြယ္ရွိလွ်င္   လစဥ္လုပ္ေဆာင္မႈသံုးသပ္ခ်က္ကို  စီမံကြပ္ကဲသူကိုယ္စားလွယ္တစ္ဦးႏွင့္ တိုင္ပင္ညိွႏႈိင္းကာ သူ၏အထက္စီမံကြပ္ကဲသူမွ လုပ္ေဆာင္ရမည္ျဖစ္သည္။ ၀န္ထမ္းသစ္၏ လစဥ္လုပ္ေဆာင္မႈ သံုးသပ္ခ်က္ကို အေျခခံကာ ျပဳလုပ္ႏိုင္ေသာ ၀န္ထမ္းေရးရာလုပ္ေဆာင္ခ်က္ ႏွစ္ခုရွိသည္။ (က) လစဥ္လုပ္ေဆာင္မႈသံုးသပ္ခ်က္ လုပ္ေဆာင္ျပီးေနာက္/အစမ္းခန္႔သံုးလမျပီးဆံုးမီ အခ်ိန္အနည္းငယ္ ၾကိဳတင္အေၾကာင္းၾကား၍ ၀န္ထမ္းအား အလုပ္မွရပ္ဆိုင္းရမည္။ (ခ) ၀န္ထမ္းအား ေရွ႕လာမည့္ လလုပ္ေဆာင္မႈသံုးသပ္ခ်က္ရာတြင္ သူ၏လုပ္ေဆာင္ခ်က္ကို ေမွ်ာ္မွန္းခ်က္ႏွင့္ ကိုက္ညီမႈရွိေစရန္ လုပ္ေဆာင္ဖို႔ လိုအပ္ေၾကာင္း အသိေပးအေၾကာင္းၾကားရမည္-သို႔မဟုတ္ပါက ၀န္ထမ္းအား ေနာက္ထပ္လုပ္ေဆာင္မႈ သံုးသပ္ခ်က္ လုပ္ေဆာင္ျပီးေနာက္ အလုပ္မွ ရပ္ဆိုင္းရမည္။   
(စ) 
မူ၀ါဒ- ျပင္ပအလုပ္မ်ား - Outside Employment 
၀န္ထမ္းမ်ားသည္ အဖဲြ႔၏ေပၚလစီ၊ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ားႏွင့္ မထိခိုက္သည့္ျပင္ပအလုပ္မ်ားကို လုပ္ေဆာင္ႏိုင္ သည္။

လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား- ျပင္ပအလုပ္မ်ား - Outside Employment 
၀န္ထမ္းအေနျဖင့္ ျပင္ပအလုပ္မ်ားကို လက္မခံခင္ အဖဲြ႔၏အက်ိဳးစီးပြားမ်ားကို မထိခိုက္ေစရန္အတြက္ မိမိအထက္စီမံကြပ္ကဲသူကို အေၾကာင္းၾကားအသိေပးရမည္။ တရား၀င္ခြင့္ျပဳခ်က္ရရွိၿပီးမွသာ ထိုျပင္ပအလုပ္ကို စတင္လုပ္ေဆာင္ႏိုင္မည္ျဖစ္သည္။ အထက္စီမံကြပ္ကဲသူႏွင့္ စီမံကြပ္ကဲမႈေကာ္မတီအေနျဖင့္ ထိုသို႔တင္ျပ အေၾကာင္းၾကားခ်က္ကိုလက္ခံရရွိၿပီး အလုပ္ရက္သံုးရက္အတြင္း ခြင့္ျပဳမျပဳကို ျပန္လည္အေၾကာင္းၾကားရမည္။

(ဆ)မူ၀ါဒ - ႏိုင္ငံျခားသားမ်ားအား အလုပ္ခန္႔အပ္ျခင္း 

ႏိုင္ငံျခားသား၀န္ထမ္းမ်ားအား ျမန္မာဗီဇာေထာက္ပ့ံေပးမည္ျဖစ္သည္။

လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား- ႏိုင္ငံျခားသားမ်ားအား အလုပ္ခန္႔အပ္ျခင္း 
ႏိုင္ငံျခားသား၀န္ထမ္းမ်ားအား ျမန္မာႏိုင္ငံလူ၀င္မႈႀကီးၾကပ္ေရးဥပေဒစည္းမ်ဥ္းအရ ျမန္မာဗီဇာႏွင့္ အလုပ္လုပ္ခြင့္မ်ား ေထာက္ပံ့ေပးရမည္။ ဗီဇာခမ်ားအား ၀န္ထမ္း၏ေလွ်ာက္ထားခ်က္အရ အဖဲြ႔အစည္းမွ ေပးေဆာင္ရမည္။ ဗီဇာေလွ်ာက္ထားမႈအတြက္ အဖဲြ႔အစည္းဆိုင္ရာဆက္သြယ္ျခင္းႏွင့္ ကူညီေဆာင္ရြက္ ေပးျခင္းမ်ားကို စီမံညွိႏႈိင္းေရးမႈးက လုပ္ေဆာင္ေပးရမည္။
၁၂ ။ ခဲြခြာျခင္း

မူ၀ါဒ

အေၾကာင္းတစ္ခုခုေၾကာင့္ အလုပ္ထုတ္ပယ္ခံရျခင္းမွလဲြ၍ ၀န္ထမ္းတစ္ဦးဦးသည္ အဖဲြ႔အစည္း၏ ႏူတ္ထြက္ခြင့္ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား အတိုင္းႏူတ္ထြက္သြားပါက လုပ္ငန္းပိုင္းဆိုင္ရာေထာက္ခံခ်က္မ်ားႏွင့္ ႏူတ္ထြက္မႈခံစားခြင့္မ်ားကို ရရွိခံစားခြင့္ရွိသည္။

လုပ္ထံုးလုပ္နည္း

က) 
ႀကိဳတင္အသိေပးျခင္းကာလ

ႏူတ္ထြက္ရန္အေၾကာင္းၾကားသည့္စာ (Resignation Letter) ကို ႏူတ္ထြက္ရန္ရည္ရြယ္ထားသည့္ရက္ထက္ အနည္းဆံုး ရက္ေပါင္း (၃၀) ႀကိဳတင္၍ ဒါရိုက္တာထံသို႔လိပ္မူၿပီး အစိအစဥ္မန္ေနဂ်ာႏွင့္ စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာ ထံသို႔ မိတၱဴေပးပို႔ရမည္။ စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာက ႏူတ္ထြက္ခြင့္ကိုခြင့္ျပဳ သည့္စာ (Resignation Acceptance Letter) ျဖင့္ အသိအမွတ္ျပဳေၾကာင္း အျမန္ဆံုးျပန္လည္ အေၾကာင္းၾကား ရမည္။
ခ) 
ထြက္ခြာမႈကင္းရွင္းေၾကာင္း

ႏူတ္ထြက္မည္ဟုသိရွိသည္ႏွင့္တၿပိဳင္နက္ ထို၀န္ထမ္းအား စီမံညွိႏႈိင္းေရးမႈးက ထြက္ခြာမႈကင္းရွင္းေၾကာင္း ေဖာင္ (Departure Clearance Form)ကို ေပးအပ္ရမည္။ ထိုေဖာင္အား (၁) ဘ႑ာေရးဆိုင္ရာ အစီရင္ခံစာမ်ား၊ ကိုယ္ေရးကိုယ္တာေငြေခ်းယူထားျခင္းမ်ားႏွင့္ အဖဲြ႔အစည္းႏွင့္ ထို၀န္ထမ္းအၾကား တျခားေငြေၾကးဆိုင္ရာ ကိစၥမ်ား ရွင္းလင္းၿပီးပါက ဘ႑ာညွိႏႈိင္းေရးမႈးက၎ (၂) ထို၀န္ထမ္းကေန၍ ရံုးကေပးအပ္ထားသည့္ ပစၥည္းမ်ားကို ျပန္လည္ေပးအပ္ၿပီးျဖစ္ပါက စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာက၎ (၃) လုပ္ငန္းအစီရင္ခံစာႏွင့္ တာ၀န္ၿပီးဆံုးေၾကာင္းအစီရင္ခံစာကို ရရွိၿပီးျဖစ္ပါက အစီအစဥ္မန္ေနဂ်ာက၎ အသီးသီးလက္မွတ္ ထိုးေပးရမည္။
ဂ) 
ေနာက္ဆံုး ႏုတ္ထြက္မႈအင္တာဗ်ဴး

ေနာက္ဆံုး ႏုတ္ထြက္မႈအင္တာဗ်ဴးကို ၀န္ထမ္း၏ ႏုတ္ထြက္ရသည့္အေၾကာင္းရင္းမ်ားအား ေလ့လာႏို္င္ရန္ႏွင့္ အဖဲြ႔အစည္းအေပၚ ထင္ျမင္ယူဆခ်က္မ်ားအား သိရွိေစႏိုင္ရန္အတြက္ လုပ္ေဆာင္ျခင္းျဖစ္သည္။ ထိုအင္တာဗ်ဴးကို မျဖစ္မေနလုပ္ရမည္မဟုတ္ဘဲ တာ၀န္မွႏုတ္ထြက္သည့္ ၀န္ထမ္း၏စိတ္သေဘာျဖင့္သာ လုပ္ေဆာင္ရမည္ျဖစ္သည္။

ဃ) ေထာက္ခံစာ

ႏုတ္ထြက္ေသာ၀န္ထမ္းသည္ အေျခအေနအေၾကာင္းတစ္ခုခုေၾကာင့္ ထုတ္ပယ္ခံရျခင္းမ်ိဳးမဟုတ္ပါက ေထာက္ခံစာ (Letter of Recommendation) ကို ေတာင္းခံႏိုင္သည္။ ထိုေထာက္ခံစာထဲတြင္ ၀န္ထမ္း၏ တာ၀န္ ထမ္းေဆာင္ခဲ့ေသာသက္တမ္း၊ ရာထူးႏွင့္ လုပ္ငန္းပိုင္းဆိုင္ရာ ေယဘူယ်သံုးသပ္အကဲျဖတ္ခ်က္မ်ားကို အနိမ့္ဆံုးေဖာ္ျပရမည္။
င) 
ႏုတ္ထြက္သူ၏ ခံစားခြင့္

ကိုယ္ေရးကိုယ္တာအေၾကာင္းေၾကာင့္ ႏူတ္ထြက္ရန္ဆံုးျဖတ္လိုက္ပါက ထို၀န္ထမ္းအေနျဖင့္ ႏုတ္ထြက္သူ ၏ခံစားခြင့္ (Departure Assistance Package)ကို ခံစားခြင့္ရွိသည္။ သို႔ေသာ္အျခားေျဖရွင္းရန္ လိုအပ္သည့္အေၾကာင္းအရာမ်ား မရွိရန္လိုအပ္သည္။ ထိုခံစားခြင့္မ်ားထဲတြင္ လုပ္သက္အရသတ္မွတ္ထား သည့္တစ္လစာ၏ တစ္ပတ္စာလစာပါ၀င္သည္။သို႔ေသာ္ လုပ္သက္တစ္ႏွစ္မျပည့္ေသးသည့္ ၀န္ထမ္းမ်ား ႏုတ္ထြက္ပါက ထိုခံစားခြင့္ မရွိပါ။
စ) 
တာ၀န္မွ ရပ္နားျခင္း

တာ၀န္မွရပ္နားခံရမည့္၀န္ထမ္းသည္ လူသားရင္းျမစ္ေပၚလစီႏွင့္ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းဆိုင္ရာလက္စဲြတြင္ ေဖာ္ျပ ထားသည့္ အယူခံမႈလုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ားအားလံုးၿပီးဆံုးသြားခဲ့ပါက အဖဲြ႔အစည္းမွ ခ်က္ခ်င္းႏုတ္ထြက္ရမည္။ အလုပ္အကိုင္စာခ်ဳပ္တြင္ သတ္မွတ္ထားသည့္အခ်ိန္ထက္ေစာၿပီး တာ၀န္မွရပ္နားရေသာ အေျခအေနႏွင့္ ပတ္သက္၍ တာ၀န္မွရပ္နားျခင္း (Conditions for Termination) တြင္ေဖာ္ျပထားၿပီးျဖစ္ၿပီး ေလ့လာႏို္င္သည္။

၁၃ ။ ခရီးသြားလာျခင္း- Travel 
မူ၀ါဒ

ၿမိဳ႔တြင္း၊ ႏိုင္ငံတြင္းႏွင့္ ႏိုင္ငံတကာသို႔ အခ်ိန္ကာလတစ္ခုျဖင့္သြားလာရန္လိုအပ္ေသာ၀န္ထမ္းမ်ားကို အဖဲြ႔အစည္း၏ တာ၀န္မ်ားကို အခ်ိန္ကိုက္ႏွင့္ သင့္ေလ်ာ္သလိုထမ္းေဆာင္ႏိုင္ရန္အတြက္ အဖဲြ႔အစည္းက သင့္ေလ်ာ္သည့္ ခရီးသြားလာမႈ၊ အသံုးစားရိတ္ ႏွင့္/သို႔မဟုတ္ ဥာဏ္ပူေဇာ္ခတို႔ိကို ေထာက္ပံ့ေပးသည္။

လုပ္ထံုးလုပ္နည္း 

က) စီမံကိန္းမဟုတ္ေသာ ခရီးသြားလာျခင္း
ၿမိဳ႔အတြင္း တစ္ရက္ သို႔မဟုတ္ တစ္ရက္ထက္ေလ်ာ့နည္းေသာ ခရီးသြားလာမႈကို ထို၀န္ထမ္း၏အထက္ စီမံကြပ္ကဲသူက ခြင့္ျပဳႏုိင္သည္။ ႏွစ္ရက္ႏွင့္ ႏွစ္ရက္ထက္ပိုေသာ ၿမိဳ႔တြင္း၊ ႏိုင္ငံတြင္းႏွင့္ ႏိုင္ငံတကာ ခရီးသြားလာမႈကို အစိအစဥ္မန္ေနဂ်ာ ႏွင့္/သို႔မဟုတ္ စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာထံက ႀကိဳတင္ခြင့္ျပဳခ်က္ ယူရမည္။

တရား၀င္ခရီးသြားလာမႈမ်ားကို မသြားခင္ ခရီးသြားစားရိတ္ခန္႔မွန္းကုန္က်ေငြကို ခရီးသြားခြင့္ျပဳမႈေဖာင္(Travel Authorization Form)တြင္ သက္ဆိုင္ရာ၀န္ထမ္းက ျဖည့္စြက္၍ သက္ဆိုင္ရာကြပ္ကဲသူႏွင့္ စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာထံက ခြင့္ျပဳခ်က္ရယူရမည္။ ထို၀န္ထမ္းအေနျဖင့္ ခြင့္ျပဳလိုက္သည့္ ႀကိဳတင္ေငြမ်ား လက္ခံရရွိမည္ျဖစ္ၿပီး အသံုးမျပဳဘဲက်န္ေငြမ်ားကို အဖဲြ႔အစည္းထံျပန္အပ္ႏွံ ရမည္။ အဖဲြ႔ပိုင္ယာဥ္မ်ားကို အသံုးျပဳမည္ဆိုပါက ခရီးမထြက္မီ ႏွစ္ရက္ႀကိဳတင္ၿပီး ခရီးသြားခြင့္ျပဳခ်က္ေဖာင္ (Transport Request Form) ကို ျဖည့္စြက္ခြင့္ေတာင္းရမည္။

ခ) 
ညီလာခံ/စီမံကိန္းဆိုင္ရာ ခရီးသြားလာျခင္း

၀န္ထမ္းသည္ ခရီးသြားခြင့္ျပဳခ်က္ေဖာင္ (Transport Request Form) ကို ျဖည့္စြက္၍  စီမံ ဘ႑ာမန္ေနဂ်ာႏွင့္ သက္ဆိုင္ရာကြပ္ကဲသူတို႔ထံမွ ခြင့္ျပဳခ်က္ရယူရမည္။ ထို၀န္ထမ္းအေနျဖင့္ ခြင့္ျပဳလိုက္သည့္ ႀကိဳတင္ေငြမ်ား လက္ခံရရွိမည္ျဖစ္ၿပီး အသံုးမျပဳဘဲ က်န္ေငြမ်ားကို အဖဲြ႔အစည္းထံျပန္အပ္ႏွံ ရမည္။

၁) ညီလာခံ

တျခားအဖဲြ႔အစည္းတစ္ခုခုသည္ လူတစ္ဦးတစ္ေယာက္ကို သီးသန္႔ဖိတ္ၾကားျခင္းမဟုတ္ဘဲ အဖဲြ႔အစည္းကိုယ္စားျပဳ ဖိတ္လာပါက ထိုညီလာခံအစည္းအေ၀းကို မည္သည့္၀န္ထမ္းက တက္ေရာက္ သင့္ေၾကာင္း ဒါရိုက္တာ ႏွင့္/သို႔မဟုတ္ အစီအစဥ္မန္ေနဂ်ာ ႏွင့္ စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာတို႔က ဆံုးျဖတ္ရမည္။ အကယ္၍ ၀န္ထမ္းတစ္ဦးဦးကို သီးသန္႔ဖိတ္ၾကားျခင္းမ်ိဳးျဖစ္ပါက ထို၀န္ထမ္းအေနျဖင့္ ဖိတ္ၾကား စာႏွင့္အတူ ညီလာခံအစည္းအေ၀းတက္ေရာက္ျခင္းေဖာင္ (Conference Travel Form) ကို အစီအစဥ္မန္ေနဂ်ာႏွင့္ စီမံဘ႑ာေရးမန္ေနဂ်ာတို႔ထံ တင္ျပရမည္။ အစီအစဥ္မန္ေနဂ်ာႏွင့္ စီမံဘ႑ာေရး မန္ေနဂ်ာတို႔က ခြင့္မျပဳမီ ဒါရိုက္တာႏွင့္တိုင္ပင္ေဆြးေႏြးကာ ထို၀န္ထမ္းသည္ ထိုဖိတ္ၾကားခ်က္ႏွင့္ သင့္ေလ်ာ္ကိုက္ညီမႈရွိမရွိ သို႔မဟုတ္ အျခား၀န္ထမ္းတစ္ေယာက္ေယာက္က ပိုမိုတက္သင့္မသင့္ကို ဆံုးျဖတ္ေပးရမည္။
(၂) စီမံကိန္း
စီမံကိန္းႏွင့္သက္ဆိုင္ေသာ ခရီးသြားလာမႈအေပၚခြင့္ျပဳခ်က္လုပ္ထံုးလုပ္နည္းသည္ အစည္းအေ၀း ညီလာခံတက္ေရာက္မႈ အတိုင္းျဖစ္သည္။ သို႔ေသာ္ ဖိတ္ၾကားစာတင္ျပရန္ႏွင့္ ဒါရိုက္တာခြင့္ျပဳရယူရန္ မလိုအပ္ေတာ့ေပ။ အစီအစဥ္မန္ေနဂ်ာက ခြင့္ျပဳႏိုင္သည္။

ဂ) 
ခရီးသြားအသံုးစရိတ္အစီရင္ခံစာ
ခရီးသြားအသံုးစရိတ္အစီရင္ခံစာ (Travel Expense Report) ကို ခရီးသြားလာမႈၿပီးဆံုးၿပီးေနာက္ ဆယ္ရက္ အတြင္း ဘ႑ာညွိႏႈိင္းေရးမႈးထံ တင္သြင္းရမည္။ အမွန္တကယ္အသံုးျပဳသည့္ သြားလာစရိတ္၊ အစားအစာ၊ ဟိုတယ္၊ ဖုန္းဆက္ခ၊ အင္တာနက္ စသည္ျဖင့္ ေဖာင္တြင္ ခဲြျခားရွင္းျပရမည္။ ထိုေဖာင္ကိုမတင္မခ်င္း ၀န္ထမ္းသည္ ေနာက္ဆံုးလစာ၊ ႀကိဳတင္လစာ သို႔မဟုတ္ ေခ်းေငြမ်ား ရရွိခံစားႏိုင္မည္မဟုတ္။

ဃ) 
ျပင္ပအဖဲြ႔အစည္း၏ ခရီးသြားကုန္က်ခံမႈ
EQMM ၀န္ထမ္းကို ေခၚယူဖိတ္ၾကားေသာ အဖဲြ႔အစည္းအေနျဖင့္ ထုိ၀န္ထမ္း၏ ခရီးသြားလာမႈ၊ေနထိုင္မႈႏွင့္ စားေသာက္စရိတ္မ်ားကို က်ခံရန္ ျပင္ဆင္သင့္သည္။ အကယ္၍ ထို၀န္ထမ္း၏ကုန္က်ေငြကို EQMMကလည္း တိုက္ရုိက္ပ့ံပိုးျခင္းမရွိ သို႔မဟုတ္ အျခားအဖဲြ႔အစည္းကလဲ ေထာက္ပ့ံႏုိင္ျခင္းမရွိပါက တရား၀င္ခရီးသြားစဥ္ သို႔မဟုတ္ တာ၀န္ထမ္းေဆာင္ေနစဥ္အတြင္း ထို၀န္ထမ္း၏ အစားအစာႏွင့္ အေသးသံုးမ်ားအတြက္ ၀န္ထမ္းအေနျဖင့္ ေန႔တြက္ခ (per diem) ခံစားခြင့္ရွိသည္။ ထိုေန႔တြက္ႏူန္းမ်ားကုိ မၾကာခဏျပန္လည္ျပင္ဆင္ ျဖည့္သြင္းၿပီး လက္ရွိႏူန္းထားမ်ားမွာ

· ၿမိဳ႕တြင္း-ထိုင္းအေျခစိုက္ ၀န္ထမ္းမ်ားအတြက္ တစ္ေန႔ထိုင္းဘတ္ (၅၀) /ျမန္မာအေျခစိုက္ ၀န္ထမ္းမ်ားအတြက္ ျမန္မာက်ပ္ေငြ (၁၅၀၀)
· ၿမိဳ႕ျပင္- ထိုင္းအေျခစိုက္ ၀န္ထမ္းမ်ားအတြက္ တစ္ေန႔ထိုင္းဘတ္ (၃၀၀) /ျမန္မာအေျခစိုက္ ၀န္ထမ္းမ်ားအတြက္ ျမန္မာက်ပ္ေငြ (၉၀၀၀)

· ေဒသအတြင္း- ထိုင္းအေျခစိုက္ ၀န္ထမ္းမ်ားအတြက္ တစ္ေန႔ထိုင္းဘတ္ (၅၀၀) /ျမန္မာအေျခစိုက္ ၀န္ထမ္းမ်ားအတြက္ ျမန္မာက်ပ္ေငြ (၁၅၀၀၀)

· ႏိုင္ငံတကာ- ထိုင္းအေျခစိုက္ ၀န္ထမ္းမ်ားအတြက္ တစ္ေန႔ထိုင္းဘတ္ (၂၀၀၀) /ျမန္မာအေျခစိုက္ ၀န္ထမ္းမ်ားအတြက္ ျမန္မာက်ပ္ေငြ (၁၅၀၀၀) ျဖစ္သည္။

၀န္ထမ္းမ်ားကို အကူအညီေတာင္းလာေသာ အဖဲြ႔အစည္းမ်ားအား ေအာက္ပါႏူန္းထားအတိုင္း ဥာဏ္ပူေဇာ္ခမ်ားကို သတ္မွတ္ထားသည္။

င) 
ခရီးစဥ္အတြင္းရရွိေသာ လက္ေဆာင္မ်ားႏွင့္ ဥာဏ္ပူေဇာ္ခမ်ား
၀န္ထမ္းမ်ားသည္ ခရီးစဥ္အတြင္း လက္ေဆာင္မ်ားႏွင့္ ဥာဏ္ပူေဇာ္ခမ်ား ရရွိခံစားႏိုင္သည္။ ထိုအရာမ်ားသည္ ၀န္ထမ္းကို တစ္ဦးခ်င္းခ်ီးျမွင့္သည့္အရာမ်ားျဖစ္ေသာ္လည္း အဖဲြ႔အစည္း၏တရား၀င္ခရီးစဥ္အတြင္းျဖစ္ေသာ ေၾကာင့္ ေအာက္ပါစည္းကမ္းမ်ားအတိုင္း လိုက္နာရမည္။ (က) လက္ေဆာင္မ်ားႏွင့္ ပစၥည္းမ်ား ဥပမာ- လက္ေဆာင္၊ ပိတ္စ၊ အ၀တ္အစားစသည္တို႔ကို ထို၀န္ထမ္းကရယူႏိုင္သည္။ (ခ) ေငြသား သို႔မဟုတ္ ခ်က္လက္မွတ္ျဖစ္ပါက ထိုပမာဏကို ခရီးသြားအစီရင္ခံစာေဖာင္ (Expense Report Form) တြင္ ေရးသားျဖည့္စြက္၍ အၾကီးတန္း/အငယ္တန္းဘ႑ာေရးအရာရွိထံ ေပးအပ္ရမည္။ ဘ႑ာေရးအရာရွိကလည္း လက္ခံရရွိေၾကာင္း  ျဖတ္ပိုင္းထုတ္ေပးရမည္။ ထိုေငြသား၏ ၇၅ % ကို ၀န္ထမ္း၏ အခ်ိန္ပိုလုပ္ခႏွင့္ ခရီးစဥ္အတြင္း ပင္ပန္းမႈအတြက္ ျပန္လည္ခဲြေ၀ေပးရမည္။ က်န္ရွိေသာ ၂၅ % ကို EQMM၏ အျခား၀င္ေငြမ်ားအေကာင့္တြင္ ထည့္သြင္းသိမ္းဆည္းရမည္။ ထိုရံပံုေငြမ်ားအား ၀န္ထမ္းမ်ားလစာ တိုးျမွင့္ရာတြင္ျဖစ္ေစ၊ ၀န္ထမ္းမ်ားအတြက္ ေပ်ာ္ပဲြရႊင္ပဲြမ်ားျပဳလုပ္ရာတြင္ျဖစ္ေစ အျခားတစ္ခုခုတြင္ျဖစ္ေစ မည္သို႔အသံုးျပဳမည္ကို စီမံကြပ္ကဲမႈေကာ္မတီက ဆံုးျဖတ္ရမည္။

စ) အျခားခရီးသြားဆိုင္ရာကိစၥမ်ား
၁) ေန႔စဥ္သြားလာေရး

ေနအိမ္မွ ရံုးသို႔ေန႔စဥ္ ရံုးဆင္းရံုးတက္ျခင္းကို ကုန္က်ခံမည္မဟုတ္။

၂) ျပန္လည္ေငြထုတ္ေပးႏိုင္သည့္ အျခားခရီးသြားလာမႈမ်ား
ယခုခရီးသြားလာမႈအမ်ိဳးအစားကို စီမံ/ဘ႑ာေရးညွိႏႈိင္းေရးမႈးက အေျခအေနအလိုက္ ေငြျပန္လည္ ထုတ္ေပးႏိုင္သည္။

· ရံုးျပင္ပအစည္းအေ၀းမ်ားတက္ေရာက္ျခင္း - သင္တန္းေနရာမ်ားႏွင့္ အျခားအဖဲြ႔အစည္းမ်ားသို႔ ကိုယ္ပိုင္ေမာ္ေတာ္ဆိုင္ကယ္ျဖင့္ သြားလာပါက တစ္ကီလိုလွ်င္ တစ္ဘတ္/က်ပ္သံုးဆယ္၊ ေမာ္ေတာ္ယာဥ္ျဖင့္ျဖစ္ပါက တစ္ကီလိုလွ်င္ ငါးဘတ္/က်ပ္တစ္ရာ့ငါးဆယ္ ရရွိခြင့္ရွိသည္။ 

· ရံုးသံုးပစၥည္းမ်ားကို ၀ယ္ယူျခင္း

· အျခားအဖဲြ႕အစည္းမ်ားကဖြင့္လွစ္သည့္ သင္တန္းမ်ားသို႔သြားလာျခင္း၊

· တရား၀င္ဧည့္သည္မ်ားႏွင့္ ကြန္ယက္မိတ္ေဆြမ်ားကို ကားဂိတ္၊ဘူတာႏွင့္ ေလဆိပ္မ်ားတြင္ သြားႀကိဳပို႔ လုပ္ျခင္း၊

စီမံကြပ္ကဲမႈေကာ္မတီသည္ လူသားရင္းျမစ္ေပၚလစီႏွင့္ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းလက္စဲြကေန၍ ၀န္ထမ္းမ်ားအတြက္ လိုအပ္သည့္သတင္းအခ်က္အလက္မ်ားႏွင့္ သင့္ေလ်ာ္သည့္ လမ္းညြန္ခ်က္မ်ားေပးႏိုင္မည္ဟု ယံုၾကည္ပါသည္။ ယခုလက္စဲြသည္ ၿပီးျပည့္စံုျခင္းမရွိေသးဘဲ အခ်ိန္ကာလအလိုက္ျပန္လည္သံုးသပ္ျခင္းမ်ား၊ ၀န္ထမ္းမ်ား၏ ထပ္မံျဖည့္စြက္ခ်က္မ်ားအရ ေျပာင္းလဲေကာင္းေျပာင္းလဲျခင္းမ်ား ရွိႏိုင္ပါသည္။ ယခုလက္စဲြႏွင့္ပတ္သက္သည့္ ေမးခြန္းမ်ားႏွင့္ တင္ျပလိုသည့္အခ်က္မ်ားရွိပါက စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာထံ ဆက္သြယ္ႏိုင္ပါသည္။
IV. ေနာက္ဆက္တဲြမ်ား
၁။ အဖဲြ႔အစည္း၏ ဖဲြစည္းပံုဇယား - Organizational Diagram 
[image: image2.png]



၂။ စီမံခန္႔ခဲြမႈႏွင့္ အျမဲတမ္း၀န္ထမ္းမ်ား ရာထူးအဆင့္အတန္း (ရာထူးအဆင့္၊ ရာထူးပံုစံ)                Management & Regular Staff Members Positions (Position level/ Position designation)
အဆင့္ (၁) - ဒါရိုက္တာ/ညြန္ၾကားေရးမႈး
              ညြန္ၾကားေရးမႈး

              ဒု-ညြန္ၾကားေရးမႈး

အဆင့္(၂)-မန္ေနဂ်ာ
စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာ

အစီအစဥ္မန္ေနဂ်ာ

အဆင့္ (၃) အရာရွိ (စီမံႏွင့္စီမံကိန္း)

အၾကီးတန္းဘ႑ာေရးအရာရွိ
အငယ္တန္းဘ႑ာေရးအရာရွိ
ရုပ္သံဌာန အရာရွိ

ဖံြ႔ၿဖိဳးတိုးတက္မႈအရာရွိ

အစီအစဥ္အရာရွိ (Colors Rainbow)
အစီအစဥ္အရာရွိ (HRE Program)
အဆင့္ (၄) ညွိႏိႈင္းေရးမႈးမ်ား

စီမံႏွင့္ ေထာက္ပို႔ညွိႏိႈင္းေရးမႈး-ရန္ကုန္
စီမံညွိႏိႈင္းေရးမႈး-ခ်င္းမိုင္
ဘ႑ာစီမံညွိႏိႈင္းေရးမႈး-မႏၱေလး

ဘ႑ာစီမံညွိႏိႈင္းေရးမႈး-ကာလာရိန္းဘိုး
စီမံကိန္းညွိႏိႈင္းေရးမႈး RoR

အစီအစဥ္ညွိႏိႈင္းေရးမႈး-ကာလာရိန္းဘိုး

မီဒီယာႏွင့္ဆက္သြယ္ေရးညွိႏိႈင္းေရးမႈး-ကာလာရိန္းဘိုး

ကြန္ယက္ညွိႏိႈင္းေရးမႈး-ကာလာရိန္းဘိုး

၀က္ဆိုက္ႏွင့္နည္းပညာညွိႏိႈင္းေရးမႈး

ကြန္ယက္ညွိႏိႈင္းေရးမႈး 

သင္တန္းနည္းျပခ်ဳပ္
သင္တန္းနည္းျပညိွႏိႈင္းေရးမႈး (ရန္ကုန္)

သင္တန္း နည္းျပညိွႏိႈင္းေရးမႈး (မႏၱေလး)
အဆင့္ (၅) သင္တန္းနည္းျပ/စာရင္းကိုင္
              သင္တန္းနည္းျပအဆင့္-၁(မႏၱေလး)
              သင္တန္းနည္းျပအဆင့္-၂ (ရန္ကုန္ ႏွင့္ မႏၱေလး)

              သင္တန္းနည္းျပအဆင့္-၃(ရန္ကုန္ ႏွင့္ မႏၱေလး)
              သင္တန္းစီမံခန္႔ခြဲေရးမႈး
              စာရင္းကိုင္

အဆင့္ (၆) ၀န္ထမ္းမ်ား

           စီမံႏွင့္ေထာက္ပို႔လက္ေထာက္-ရန္ကုန္
           စီမံႏွင့္ေထာက္ပို႔လက္ေထာက္-မႏၱေလး
           ဘ႑ာစီမံလက္ေထာက္-ခ်င္းမိုင္
           စီမံႏွင့္ေထာက္ပို႔လက္ေထာက္-ကာလာရိန္းဘိုး
           ဘ႑ာေရးလက္ေထာက္-RoR
           စီမံႏွင့္ စီမံကိန္းလက္ေထာက္-RoR
           မီဒီယာႏွင့္ ဆက္သြယ္ေရးလက္ေထာက္

အဆင့္ (၇) အေျခခံ၀န္ထမ္းမ်ား

            အေထြေထြႏွင့္ သန္႔ရွင္းေရး

            လံုျခံဳေရး၀န္ထမ္း
            ရံုးစာေရး

၃။ 
၀န္ထမ္းမ်ားအဆင့္သတ္မွတ္ခ်က္ - Employment Classifications 
အစမ္းခန္႔ အဆင့္

၀န္ထမ္းတိုင္းသည္ အစမ္းခန္႔  သံုးလ သို႔မဟုတ္ ေျခာက္လကို ၿပီးဆံုးရမည္ျဖစ္သည္။ ပထမသံုးလၿပီးဆံုးပါက လုပ္ငန္း လုပ္ေဆာင္မႈသံုးသပ္ခ်က္ကို ထို၀န္ထမ္းသစ္ႏွင့္အတူ ေဆြးေႏြးလုပ္ေဆာင္ရမည္ျဖစ္သည္။  အစမ္းခန္႔၀န္ထမ္း၏ လုပ္ေဆာင္ခ်က္အတြက္ ေက်နပ္ေလာက္သည့္ သံုးသပ္ခ်က္မ်ားထြက္ေပၚလာပါက ထိုသူအား ၀န္ထမ္းအျဖစ္ ခန္႔အပ္ႏိုင္သည္။ ထိုသို႔မဟုတ္ပါက ထို၀န္ထမ္းကို ေနာက္ထပ္သံုးလ ထပ္မံအစမ္းခန္႔ရမည္။ ေျခာက္လျပည့္သြားပါက ထို၀န္ထမ္းကိုေနာက္ထပ္တစ္ႀကိမ္ ျပန္လည္အကဲျဖတ္သံုးသပ္၍ ၀န္ထမ္းအျဖစ္ဆက္လက္ခန္႔အပ္မည္ သို႔မဟုတ္ အလုပ္မွ ရပ္နားမည္ကို ဆံုးျဖတ္ရမည္။
ထိုသို႔အကဲျဖတ္သံုးသပ္မႈကို ဒါရိုက္တာ၊ အစီအစဥ္မန္ေနဂ်ာ၊ စီမံဘ႑ာေရးမန္ေနဂ်ာ ႏွင့္/သို႔မဟုတ္ သက္ဆိုင္သည့္စီမံကြပ္ကဲသူတို႔က အခန္း (၉) တြင္ေဖာ္ျပထားသည့္ လုပ္ေဆာင္မႈအကဲျဖတ္ဆန္းစစ္ျခင္း (performance Evaluation) အရ လုပ္ေဆာင္ရမည္။ အစမ္းခန္႔ျခင္းကို ၀န္ထမ္းတိုင္းက လုပ္ေဆာင္ရမည္။

အျမဲတမ္းအဆင့္ - Regular Status 
အစမ္းခန္႔ကာလၿပီးဆံုးၿပီးေနာက္ အကဲျဖတ္သံုးသပ္ျခင္းကို ေအာင္ျမင္ခဲ့ပါက ထို၀န္ထမ္းသစ္သည္ အျမဲတမ္း၀န္ထမ္း အဆင့္သို႔ ေရာက္ရွိသြားၿပီျဖစ္သည္။ ထိုရာထူးတာ၀န္အသစ္၏ တာ၀န္မ်ားႏွင့္ လုပ္ပိုင္ခြင့္မ်ားကို တာ၀န္ယူလုပ္ေဆာင္ ရမည္ျဖစ္သည္။ 
အျမဲတမ္း၀န္ထမ္းမ်ား - Regular Staff 
စီမံ၀န္ထမ္းမ်ား - Administrative Staff 
စီမံေရး၀န္ထမ္းမ်ား၏အခန္းက႑ကို အဖဲြ႔အစည္းအတြင္း အစီအစဥ္မ်ားေျပာင္းလဲမႈေၾကာင့္ ေျပာင္းလဲျခင္းမရွိေစရ။ ထိုသူတို႔သည္ သူတို႔၏တာ၀န္သတ္မွတ္ေဖာ္ျပခ်က္မ်ားေပၚတြင္သာ တည္မွီသည္။ (ဥပမာ - ဒါရိုက္တာ၊ စီမံ ဘ႑ာမန္ေနဂ်ာ၊ အစီအစဥ္မန္ေနဂ်ာ၊ အၾကီတန္း/အငယ္တန္းဘ႑ာေရးအရာရွိ၊ စသည္ျဖင့္)

စီမံကိန္း၀န္ထမ္းမ်ား - Project Staff 
စီမံကိန္း၀န္ထမ္းမ်ားသည္ ရာထူးတာ၀န္ေဖာ္ျပခ်က္မ်ားႏွင့္ စီမံကိန္းမ်ား၏သေဘာသဘာ၀ေပၚတြင္ တည္မွီသည္။ အခ်ိန္ကန္႔သတ္ခ်က္ရွိသည္။ စီမံကိန္း၀န္ထမ္းရာထူးအမ်ိဳးမ်ိဳးရွိသည္။

၁)  အစီအစဥ္၀န္ထမ္း - Program Staff 

အစီအစဥ္၀န္ထမ္း၏တာ၀န္ခန္႔အပ္မႈကို အဖဲြ႔အစည္းအတြင္း အစီအစဥ္ပိုင္းဆိုင္ရာတိုးတက္ျဖစ္ေပၚမႈအေပၚမူတည္၍ ခန္႔အပ္သည္။

၂) စာခ်ဳပ္၀န္ထမ္း - Contract Staff
EQMM သည္ အထူးအေျခအေနႏွင့္ပံုစံကိုမူတည္၍ စာခ်ဳပ္ျဖင့္ အျခားသူမ်ားကို ခန္႔အပ္ႏိုင္သည္။ ထိုစာခ်ဳပ္ ၀န္ထမ္းမ်ားကို ေျခာက္လထက္မမ်ားသည့္အခ်ိန္တိုမ်ားအတြင္း ႏွစ္ဖက္သေဘာတူညီခ်က္ျဖင့္ အလုပ္ခန္႔အပ္ႏိုင္သည္။ ထိုအလုပ္သတ္မွတ္ထားခ်က္မ်ားၿပီးဆံုးသြားပါက ထို၀န္ထမ္း၏ရာထူးသည္ ပ်က္ျပယ္သြားမည္။ 
စာခ်ဳပ္ၿပီးဆံုးသြားေသာ္လည္း အဖဲြ႔အစည္းအေနျဖင့္ ထို၀န္ထမ္း၏လုပ္အားကို ဆက္လက္လိုအပ္ေနပါက အဖဲြ႔အစည္းအေနျဖင့္ ေနာက္ထပ္စာခ်ဳပ္တစ္ခုကိုထပ္ဆဲြ၍ လုပ္ငန္းသက္တမ္းျပန္လည္စတင္ရမည္။

၃) အႀကံေပးမ်ားႏွင့္ လြတ္လပ္ေသာ စာခ်ဳပ္ ၀န္ထမ္းမ်ား  - Consultants and Independent Contractors 
EQMM သည္ အႀကံေပးမ်ားႏွင့္ လြတ္လပ္ေသာ စာခ်ဳပ္၀န္ထမ္းမ်ားကို ခန္႔အပ္ႏိုင္သည္။ ထို၀န္ထမ္းမ်ားသည္ တရား၀င္၀န္ထမ္းမ်ားမဟုတ္သည့္အတြက္ အလုပ္လုပ္ကိုင္သည့္ကာလမည္မွ်ပင္ျဖစ္ေစ မူကလႀကိဳတင္သေဘာတူ ထားျခင္း မရွိပါက ဆုေၾကးမ်ားႏွင့္ အက်ိဳးအျမတ္မ်ားကိုခံစားခြင့္မရွိေပ။ ထိုသူမ်ားသည္ တာ၀န္ထမ္းေဆာင္ေနစဥ္ လူသားရင္းျမစ္ေပၚလစီႏွင့္ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းလက္စဲြပါအခ်က္မ်ားကို ေလးစားရမည္။

၄) ေစတနာ့၀န္ထမ္းမ်ား 

EQMMသည္ အခေၾကးေငြမယူဘဲ အဖဲြ႔အစည္း၏လုပ္ငန္းမ်ားကို ကူညီလိုသည့္ (တျခားအဖဲြ႔အစည္းမ်ားက အကူအညီေပးထားျခင္းမ်ိဳးလည္း ရွိႏိုင္သည္) ေစတနာ့၀န္ထမ္းမ်ားကို လက္ခံႏိုင္သည္။ ထိုေစတနာ့၀န္ထမ္းမ်ားသည္ EQMMမသိဘဲ သို႔မဟုတ္ ခြင့္မျပဳဘဲ အျခားေအဂ်င္စီမ်ားထံမွ ေငြေၾကးေထာက္ပ့ံမႈမ်ားကို ယူပိုင္ခြင့္မရွိ၊ ထိုေစတနာ့၀န္ထမ္းမ်ားသည္ EQMM၊ ထို၀န္ထမ္းႏွင့္ သူတို႔ကိုကူညီသည့္အဖဲြ႔အစည္းမ်ားတို႔အၾကား ေရးသားထားသည့္ သေဘာတူညီခ်က္စာခၽြန္လႊာ (Memos of Understanding –MOU) အရ တာ၀န္ထမ္းေဆာင္ရမည္။ ထိုစာထဲတြင္ ထိုေစတနာ့၀န္ထမ္း၏ အလုပ္အကိုင္အေၾကာင္းေဖာ္ျပခ်က္၊ အထူးအေျခအေနမ်ားႏွင့္ တာ၀န္ယူမည့္ အဖဲြ႔အစည္းမ်ားအေၾကာင္းပါ၀င္ရမည္။ ေစတနာ့၀န္ထမ္းမ်ားႏွင့္ အလုပ္သင္မ်ားသည္ အနည္းဆံုးေျခာက္လ တာ၀န္ထမ္းေဆာင္္သင့္သည္။ သို႔မဟုတ္ အနည္းဆံုးသံုးလ တာ၀န္ထမ္းေဆာင္ရမည္ျဖစ္သည္။ သို႔ေသာ္ ထိုေစတနာ့၀န္ထမ္းတြင္ အထူးတတ္ကၽြမ္းေသာ ကၽြမ္းက်င္မႈမ်ားႏွင့္ အထူးလုပ္ငန္းေနာက္ခံ အေတြ႔အႀကံဳမ်ားရွိပါက ျခြင္းခ်က္ရွိႏိုင္သည္။
၅) ေက်ာင္းသားအလုပ္သင္မ်ား - Student Interns
EQMMသည္ ေက်ာင္းသားမ်ား သို႔မဟုတ္ ေက်ာင္းၿပီးကာစမ်ားအား အလုပ္သင္အျဖစ္လက္ခံသည္။ ထိုသူမ်ားကို အစီအစဥ္မန္ေနဂ်ာကေန၍ ႀကီးၾကပ္သည္။ ထိုအလုပ္သင္မ်ားအတြက္ေငြေၾကးကူညီေထာက္ပ့ံမႈကို အလုပ္သင္၊ ႏိုင္ငံတကာေအဂ်င္စီမ်ား၊ ေဒသခံရင္းျမစ္မ်ား သို႔မဟုတ္ EQMMက ေထာက္ပ့ံႏိုင္သည္။

မည္သည့္အဆင့္တြင္ရွိေသာ ၀န္ထမ္းမဆို ယခု လူသားရင္းျမစ္ေပၚလစီႏွင့္ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းလက္စဲြအျပင္ အဖဲြ႔အစည္း၏ က်င့္၀တ္မ်ားကို ေလးစားလိုက္နာရန္ တာ၀န္အျပည့္အ၀ရွိသည္။
၄ ။ စီမံေရးႏွင့္ လူသားရင္းျမစ္ဆိုင္ရာေဖာင္မ်ား -Administrative/ Human Resources Forms
လႈပ္ရွားမႈအစီရင္ခံစာေဖာင္ - ရုပ္သံဌာန Activity Report Form_ Audio Visual Unit 
ပစၥည္းစာရင္းေဖာင္ Assets List Form 
Capital Equipment Form
ညီလာခံတက္ေရာက္ခရီးသြားျခင္းေဖာင္ Conference Travel Form 
ေန႔စဥ္သင္တန္းဆိုင္ရာ အႏွစ္ခ်ဳပ္ေဖာင္ Daily Training Summary Form
အလုပ္မွႏူတ္ထြက္သူအား ကူညီမႈဆိုင္ရာေဖာင္ Departure Assistance Package Form   

 အလုပ္မွႏူတ္ထြက္ျခင္း ကင္းရွင္းမႈေဖာင္ Departure Clearance Form   
ဒရိုင္ဘာ ခြင့္ျပဳခ်က္ေဖာင္ Driver Authorization Form 
သင္ေထာက္ကူပစၥည္း အဆိုျပဳမွာယူမႈပံုစံ    Education Material Request Order Form
သင္ေထာက္ကူပစၥည္းစာရင္းေဖာင္ Education Material Inventory Report
            ၀န္ထမ္းမ်ား၏ အလုပ္ခ်ိန္ ဇယား Employee Time Sheet

ပစၥည္းဌားရမ္းမႈဆိုင္ရာ သေဘာတူညီမႈေဖာင္ Equipment Rental Agreement Form
အလုပ္သင္ေလွ်ာက္လႊာပံုစံ Internship Application Form
ခြင့္ေတာင္းခံျခင္းေဖာင္ Leave Application Form 
ခြင့္စာရင္းခ်ဳပ္ အစီရင္ခံခ်က္ ေဖာင္ပံုစံ Leave Summary Report Form
ေထာက္ခံခ်က္ေပးျခင္းေဖာင္ Letter of Recommendation Form 
ေငြေခ်းယူျခင္းေဖာင္ Loan Application Form 
မီဒီယာသတင္း အစီရင္ခံခ်က္ေဖာင္ Media News Report Form
လစဥ္အစီရင္ခံခ်က္ ေဖာင္ပံုစံ Monthly Report Form
           နားလည္မႈစာခၽြန္လႊာ Memorandum of Understanding
အလုပ္အကိုင္ ကမ္းလွမ္းျခင္းေဖာင္ Offer of Employment Letter 

လုပ္ငန္းလုပ္ေဆာင္မႈ အကဲျဖတ္သံုးသပ္ျခင္းေဖာင္ - Performance Evaluation Form 
ကိုယ္ေရးဖိုင္ Personnel Information Form 

အလုပ္ရာထူးသတ္မွတ္ခ်က္ေဖာင္ Position (Job) Description Form 
Position Paper Form
ၾကိဳတင္စစ္ေဆးမႈ ပံုစံ    Pre Test Form
           အဆိုျပဳလႊာ ပံုစံ ရုပ္သံ Request Form _ Audio Visual Unit
အလုပ္မွ ႏူတ္ထြက္ျခင္းအား လက္ခံျခင္းေဖာင္ Resignation Acceptance Letter Form 
အလုပ္မွ ႏူတ္ထြက္ျခင္းေဖာင္ Resignation Letter Form 

၀န္ထမ္းေရြးခ်ယ္မႈ သံုးသပ္ျခင္းေဖာင္ S.W.O.T. Recruitment Analysis Form 
ဇကာတင္ ၀န္ထမ္းေရြးခ်ယ္မႈ ေဖာင္ Short Listing Matrix Form 
သင္တန္းအၾကိဳစစ္ေဆးျခင္းႏွင့္ သင္တန္းအလြန္စစ္ေဆးျခင္း အႏွစ္ခ်ဳပ္ Summary of Pre Test - Post Test Form 
စီမံကြပ္ကဲမႈဆိုင္ရာ အကဲျဖတ္သံုးသပ္ျခင္းေဖာင္ Supervisory Evaluation Form 
သင္တန္းနည္းျပ ေတာင္းခံလႊာ ပံုစံ Trainer Request Form
သင္တန္းအစီရင္ခံလႊာ Trainer Activity Report Form
Training Attendant Sheet Form
သင္တန္းဆိုင္ရာ သံုးသပ္ခ်က္ေဖာင္ Training Evaluation Form
           သင္တန္းသူ/သားမ်ားအတြက္ ေမးခြန္းမ်ား Training Participant Follow-Up Questionnaire Form
              သင္တန္းအစီအစဥ္ဆိုင္ရာေဖာင္Training Schedule Form
ခရီးသြားလာမႈေတာင္းခံျခင္းေဖာင္ Transport Request Form 
ခရီးသြားလာမႈခြင့္ျပဳသည့္ေဖာင္ Travel Authorization Form
နည္းျပသင္တန္း ေလ်ာက္လႊာပံုစံေခၚယူျခင္း  Training of Trainers Application Form
ရာထူးေနရာလစ္လပ္မႈေၾကညာခ်က္ေဖာင္ Vacancy Announcement Form 
ယာဥ္အသံုးျပဳမႈ မွတ္တမ္းစာရြက္ Vehicle Log Sheet 
ႀကိဳဆိုျခင္းေဖာင္ Welcome Letter Form 
လူပ္ရွားမႈအစီရင္ခံစာေဖာင္ - ရုပ္သံအဖြဲ႔

ယခုေဖာင္ကုိ ျပည့္စံုေအာင္ျဖည့္စြက္ျပီး တစ္လတာ လူပ္ရွားမႈအျပီး လစဥ္တုိင္း၏ ၅ ရက္ေန႔ထက္ ေနာက္မက်ဘဲ စီမံကိန္းမန္ေနဂ်ာ၊လက္ေထာက္ညြန္ၾကားေရးမႈးထံသုိ႔ တင္ပုိ႔ရမည္။လႈပ္ရွားမႈတစ္ခုျပီးတိုင္း သီးျခားဇယားကို ျဖည့္ရမည္။အျခားအေထာက္အထားမ်ား (ဓာတ္ပံု၊ ပါ၀င္သူမ်ား၏ သံုးသပ္ခ်က္ေဖာင္မ်ား အစရွိသျဖင့္) ကိုပါ တင္ျပရမည္။
	Video Shooting 
	

	Start Date 
	

	End Date
	

	Shooting Location
	

	Project
	

	Topic
	

	Episode Number(s)
	

	HREIB Staff Involved
	

	
	

	
	

	External Consultants
	

	
	

	
	

	Participants/Actors
	

	
	

	
	

	Air or Release Date
	

	
	

	General Description
	

	Challenges
	

	Editing 
	

	Start Date 
	

	End Date
	

	Project
	

	Topic
	

	Episode Number(s)
	

	HREIB Staff Involved
	

	
	

	
	

	External Consultants
	

	
	

	
	

	Air or Release Date
	

	
	

	General Description
	

	Challenges
	


	Script Writing
	

	Start Date 
	

	End Date
	

	Project
	

	Topic
	

	Episode Number(s)
	

	HREIB Staff Involved
	

	
	

	
	

	External Consultants
	

	
	

	
	

	Shooting Dates
	

	
	

	General Description
	

	Challenges
	


	Other
	

	Dates
	

	
	

	General Description
	


	Report submitted by:
	

	Date:
	


Assets List Form ပစၥည္းစာရင္းေဖာင္
Purpose - This form is to provide the location of the organization’s assets.
ရည္ရြယ္ခ်က္ - ဤေဖာင္ပံုစံသည္ အဖြဲ႔အစည္းပုိင္ဆုိင္ပစၥည္းမ်ား၏ တည္ရွိမႈေနရာကုိ ေဖာ္ျပရန္ အသံုးျပဳသည္။

	Name of Responsible Staff (တာ၀န္ရွိေသာ ၀န္ထမ္း အမည္):

	Sr.No
 (စဥ္)
	Items (အမ်ိဳးအမည္)
	Item Number (ပစၥည္းမွတ္ပံုတင္ အမွတ္)
	Model Number
	Location site (တည္ရွိေနရာ)
	Date of Receive Item (လက္ခံရရွိေသာ ေန႔စြဲ)
	Date of Return Item (ျပန္လည္ အပ္ႏွံေသာ ေန႔စြဲ)
	Remark  (မွတ္ခ်က္)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Authorized by(ခြင့္ျပဳသူ):                                                                              Staff Responsible (တာ၀န္ရွိေသာ၀န္ထမ္း):

Signature (လက္မွတ္)  :                                                                                 Signature (လက္မွတ္) :

Name (အမည္) :                                                                                             Name (အမည္):

Position (ရာထူး):                                                                                           Position (ရာထူး) :

Department/Program (ဌါန/ပရုိဂရမ္):                                                           Department/Program (ဌါန/ပရုိဂရမ္):

Date(ေန႔စြဲ):                                                                                                      Date (ေန႔စြဲ):      
Capital Equipment Form

Report as of this date: (month/date/year)

Organization: 
	Item number
	Model number
	Description 
	location
	department
	Donor 
	Date of purchase
	Cost Price 
	Class
	Depn method
	Yr Life
	Residual Value
	Depn value
	Condition
	Remark
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Conference Travel Form (အစည္းအေ၀းအတြက္ ခရီးသြားျခင္းေဖာင္ပံုစံ)

Purpose – This form is to secure approval to attend a conference/internship/training and it should be submitted to administrative & finance manager with a copy of the invitation. The administrative & finance manager consults with the Deputy Director to decide whether the staff member invited is appropriate or if another staff should attend.

ရည္ရြယ္ခ်က္ - ဤေဖာင္ပံုစံသည္ အစည္းအေ၀းမ်ား၊ အလုပ္သင္အစီအစဥ္မ်ား၊ သင္တန္းမ်ားတက္ေရာက္ရန္ ခြင့္ျပဳခ်က္ ရရွိေစရန္အတြက္ျဖစ္ၿပီး အုပ္ခ်ဳပ္ေရးႏွင့္ ဘ႑ာေရးမန္ေနဂ်ာထံသို႔ ဖိတ္စာႏွင့္တကြ တင္သြင္းရမည္။ ထိုဖိတ္ၾကား ခံရေသာ ၀န္ထမ္းႏွင့္ ဖိတ္ၾကားမႈ သင့္ေလ်ာ္ကိုက္ညီျခင္းရွိမရွိ သို႔မဟုတ္ အျခား၀န္ထမ္းတဦး တက္သင့္မတက္သင့္ကို စီမံေရးႏွင့္ ဘ႑ာေရးမန္ေနဂ်ာက လက္ေထာက္ ညြန္ၾကားေရးမႈးႏွင့္တိုင္ပင္ရန္ ျဖစ္သည္။ 
1. Staff Information (၀န္ထမ္းအေၾကာင္းအရာ)
Name of Staff (၀န္ထမ္းအမည္) :      
Position (ရာထူး):      
Department/Program (ဌါန/ပရုိဂရမ္):      
Supervisor’s Name (အထက္ၾကီးၾကပ္သူအမည္):      
Date of Request (ေတာင္းဆုိသည့္ေန႔စြဲ):      
2. Conference Information (အစည္းအေ၀း အေၾကာင္းအရာ)
     Types of Conference (အစည္းအေ၀းအမ်ိဳးအစား):  

          Local (ႏိုင္ငံတြင္း):                Regional (ေဒသအတြင္း):          International (ႏိုင္ငံတကာ): 
         Start date (စတင္ေန႔စြဲ):            End date (ျပီးဆံုးေန႔စြဲ):                 Total numbers of days (စုစုေပါင္းရက္):      
3. Purpose of Conference (အစည္းအေ၀း၏ ရည္ရြယ္ခ်က္)
	Please explain the purpose for conference more specific;
အစည္းအေ၀း၏ ရည္ရြယ္ခ်က္မ်ားကို အေသးစိတ္ရွင္းျပပါ။ (ဖိတ္စာကို ပူးတဲြတင္ျပပါ)

	


4. Travel Allowance Status (ခရီးစရိတ္ကုန္က်မႈ က်ခံျခင္းအေျခအေနမ်ား) 
	Travel Costs (ခရီးစရိတ္)
	EQMM (ညီမ်ွျခင္း - ျမန္မာ)
	Others (အျခား)

	Air Fares (ေလယာဥ္)
	
	

	Accommodation (တည္းခိုခ)
	
	

	Local Transportation 

(ေဒသတြင္းသြားလာမႈကုန္က်စရိတ္)
	
	

	Perdiem (အေသးသံုးစရိတ္)
	
	

	Others (အျခားကုန္က်မႈမ်ား)

	
	


-------------------------------------------------:

Applicant’s signature
Date:
ေန႔စဥ္သင္တန္းဆိုင္ရာ အႏွစ္ခ်ဳပ္ေဖာင္ Daily Training Summary Form
Name: အမည္။ ………………………..


                                      Date: ရက္စြဲ။ ………………………….









Location: ေနရာ။ ………………………….
	1. Any deviations from the planned schedule for the day (and if so, why)?

	· 


	2. Response from the participants – what worked well and what didn’t work so well? Were the participants motivated for learning? How did they respond to the different sessions? Should anything be changed for tomorrow’s sessions?

	


	3. Challenges – were there any problems with the organization of the training? Was there particular challenges relating to the background of the participants? Was the level of content right?

	


	4. Examples / quotes on feedback or comments on the trainings from the participants:

	


Departure Assistance Package Form (ထြက္ခြာ ခံစားခြင့္မ်ား)
Purpose – This form is to provide in cash payment determined by the following formula: For each year that a staff member worked she/he get one (1) week of her/his salary upon departure. The below table must be completed and dated by an authorized representative of each department listed.
ရည္ရြယ္ခ်က္ - ဤေဖာင္ပံုစံသည္ ေအာက္ပါ နည္းနာပံုစံမ်ားအတိုင္း တြက္ခ်က္ထားသည့္ ေငြေၾကးခံစားခြင့္မ်ားကို ေပးအပ္ရာတြင္အသံုးျပဳသည္။ ၀န္ထမ္းတေယာက္သည္ အဖဲြ႔အစည္းတြင္လုပ္ကိုင္ခဲ့သည့္ႏွစ္တစ္ႏွစ္တိုင္းအတြက္ လစာေငြ ၏ တစ္ပတ္စာကို ႏူတ္ထြက္ခ်ိန္တြင္ ခံစားခြင့္ရွိသည္။ ေအာက္ပါဇယားကို သက္ဆိုင္ရာဌာနတိုင္းမွ လုပ္ပိုင္ခြင့္ရွိသည့္ ကိုယ္စားလွယ္က ျပည့္စံုေအာင္ျဖည့္စြက္ၿပီး အတည္ျပဳသည့္ေန႔ရက္အား မွတ္တမ္းတင္ေပးရန္ ျဖစ္သည္။ 

Name of Staff (၀န္ထမ္းအမည္) :      
Position (ရာထူး):      
Department/Program (ဌါန/ပရုိဂရမ္):      
Email (အီးေမလ္း):      
Phone (ဖုန္း):      
Resignation Submitting Date (ႏူတ္ထြက္စာတင္သည့္ရက္စြဲ):      
Last day of Worked (ေနာက္ဆံုးအလုပ္လုပ္ရက္စြဲ):      
Administrative Department (စီမံေရးဌာန)
	Formula
	Pay Scale 
	Length of Employment 
	Departure Package 
	Department Contact
	Verified by
	Verified Date 

	
	
	
	
	
	
	


Finance Department (ဘ႑ာေရးဌာန)
	Departure Package 
	Department Contact 
	Paid by 
	Received by 
	Paid Date 

	
	
	
	
	


Departure Clearance Form (ထြက္ခြာကင္းရွင္းေၾကာင္း ေဖာင္ပံုစံ)
Purpose – A staff member is required to return the organization’s properties to the respective department before leaving the service of organization. He/she is instructed to bring this form to the various departments as stated below to obtain clearance before collecting of salary, resignation package and recommendation letter. 
ရည္ရြယ္ခ်က္ - ၀န္ထမ္းမ်ားသည္ အဖဲြ႔အစည္းမွ မႏူတ္ထြက္ခင္ အဖဲြ႔ပိုင္ပစၥည္းမ်ားကို သက္ဆိုင္ရာဌာနမ်ားသို႔ ျပန္လည္ အပ္ႏွံရန္ လိုအပ္သည္။ ထို၀န္ထမ္းအေနျဖင့္ လစာမ်ား၊ ႏူတ္ထြက္ျခင္းခံစားခြင့္မ်ားႏွင့္ ေထာက္ခံစာမ်ားမရယူခင္ ယခုေဖာင္ကို ေဖာ္ျပထားသည့္သက္ဆိုင္ရာဌာနမ်ားကို ယူေဆာင္သြားၿပီး ကင္းရွင္းေၾကာင္းမ်ားကို ရယူရမည္။

Name of Staff (၀န္ထမ္းအမည္) :      
Position (ရာထူး):      
Department/Program (ဌါန/ပရုိဂရမ္):      
Email (အီးေမလ္း):      
Phone (ဖုန္း):      
Resignation Submitting Date (ႏူတ္ထြက္စာသည့္ရက္စြဲ):      
Last day of Worked (ေနာက္ဆံုးအလုပ္လုပ္ရက္စြဲ):      
The below table must be completed and dated by an authorized representative of each department listed.
ေအာက္ပါဇယားကြက္မ်ားကို ေဖာ္ျပထားသည့္ဌာနတိုင္းမွ လုပ္ပိုင္ခြင့္ရွိေသာကိုယ္စားလွယ္က ျပည့္စံုေအာင္ျဖည့္စြက္၍ အတည္ျပဳရက္စြဲ ေဖာ္ျပရန္ ျဖစ္သည္။
Administrative Department (အုပ္ခ်ဳပ္ေရးဌာန)

	Clearance is required on (ကင္းရွင္းခ်က္မ်ား လိုအပ္သည့္ ေနရာမ်ား)
	Department Contact  (ဌာနဆုိင္ရာ ဆက္သြယ္ကုိယ္စားလွယ္)
	Outstanding Items (ကင္းရွင္းရန္ က်န္ရွိေနေသးေသာ အရာမ်ား)
	Verified by (အတည္ျပဳသူ)
	Cleared Date(ကင္းရွင္းေသာေန႔)

	Office Equipments 
	
	
	
	

	Staff Card 
	
	
	
	


Finance Department (ဘ႑ာေရးဌာန)

	Clearance is required on (ကင္းရွင္းခ်က္မ်ား လိုအပ္သည့္ ေနရာမ်ား)
	Department Contact  (ဌာန ဆုိင္ရာ ဆက္သြယ္ကုိယ္စားလွယ္)
	Outstanding Items (ကင္းရွင္းရန္ က်န္ရွိေနေသးေသာ အရာမ်ား)
	Verified by (အတည္ျပဳသူ)
	Cleared Date(ကင္းရွင္းေသာေန႔)

	Financial Report and Receipts of Last activity 
	
	
	
	

	Person Loan 
	
	
	
	


Program Department
	Clearance is required on (ကင္းရွင္းခ်က္မ်ား လိုအပ္သည့္ ေနရာမ်ား)
	Department Contact  (ဌာန ဆုိင္ရာ ဆက္သြယ္ကုိယ္စားလွယ္)
	Outstanding Items (ကင္းရွင္းရန္ က်န္ရွိေနေသးေသာ အရာမ်ား)
	Verified by (အတည္ျပဳသူ)
	Cleared Date(ကင္းရွင္းေသာေန႔)

	Activity Report of Last activity 
	
	
	
	

	Others 
	
	
	
	


Driver Authorization Form (ယာဥ္ေမာင္းခြင့္ျပဳမႈ ေဖာင္ပံုစံ)
Purpose - This form must be completed in advance before driving EQMM vehicles. This is to ensure that the driver is authorized to drive EQMM vehicles approved by Administrative Coordinator. This form must be signed by the assigned driver and Administrative & Logistic Coordinator.

ရည္ရြယ္ခ်က္ - ဤေဖာင္ပံုစံကို EQMM ၏ယာဥ္မ်ားကို မေမာင္းႏွင္မီျဖည့္စြက္ရမည္။ ထိုယာဥ္ေမာင္းသည္ EQMM ၏ ယာဥ္မ်ားကို ေမာင္းႏွင္ရန္ အုပ္ခ်ဳပ္ေရးတာ၀န္ခံက ခြင့္ျပဳထားေၾကာင္း ေသခ်ာေစရန္ျဖစ္သည္။ ယခုေဖာင္ကို တာ၀န္ ေပးသည့္ ယာဥ္ေမာင္းႏွင့္ စီမံေရးႏွင့္ ေထာက္ပုိ႔ ညွိႏူိင္းေရးမႈးတို႔က လက္မွတ္ထိုးရမည္။

1. Assigned Driver Information (တာ၀န္ေပးသည့္ယာဥ္ေမာင္းအေၾကာင္းအရာမ်ား)
Name (အမည္) :      
Nationality (ႏုိင္ငံသား):      
NRC Number (မွတ္ပံုတင္နံပါတ္):      
Address (လိပ္စာ):      
Mobile Number (ဖုန္းနံပါတ္):      
2. Driving License Information (ယာဥ္ေမာင္းလိုင္စင္ သတင္းအခ်က္အလက္မ်ား)

     License Type (လုိင္စင္အမ်ိဳးအစား):            License Number (လုိင္စင္နံပါတ္):           Valid Date (သက္တမ္း):      
	3. Trip Information (သြားလာသည့္ခရီးအေၾကာင္း)
	

	Departure Date & Time (ထြက္ခြါ ရက္စြဲ ႏွင့္ အခ်ိန္)
	

	Departure Location  (ထြက္ခြါ ေဒသ)
	

	Arrival Date & Time  

(ဆိုက္ေရာက္ ရက္စြဲ ႏွင့္ အခ်ိန္)
	

	Designation Location (ဆုိက္ေရာက္ေဒသ)
	

	Driving fee/day (တရက္ယာဥ္ေမာင္းႏူန္း) 

	


I have already read and understood the EQMM Vehicles Policies & Procedures and agreed these policies.

ကၽြႏ္ုပ္သည္ EQMM ယာဥ္ေမာင္းဆိုင္ရာေပၚလစီမ်ားႏွင့္ လုပ္ထံုုးလုပ္နည္းမ်ားကို ဖတ္ရူေလ့လာထားၿပီးလိုက္နာရန္ သေဘာတူပါသည္။

---------------------------------------                                             ---------------------------------------                                                                                   Driver's Signature:                                                                Administrative & Logistic Coordinator’s Signature

Date:                                                                                       Date:
သင္ေထာက္ကူပစၥည္း အဆိုျပဳမွာယူမႈပံုစံ    Education Material Request Order Form

Purpose – This form must be completed by the requested individual or organization to Equality Myanmar to make education material orders. The completed form must be submitted to Equality Myanmar three work days before expected receipt of education material via: Tel : 09-44480-23569, and email: info@equalitymyanmar.org
ရည္ရြယ္ခ်က္ - ဤေဖာင္ပံုစံကုိ ‘ညီမွ်ျခင္း - ျမန္မာ’ မွ သင္ေထာက္ကူအရင္းအျမစ္ပစၥည္းမ်ား အဆိုျပဳ မွာယူရာတြင္ အဆုိျပဳမွာယူမည့္ အဖြဲ႔အစည္း (သုိ႔) လူပုဂၢိဳလ္တစ္ဦးခ်င္းစီမွ ျပည့္စံုစြာ ျဖည့္စြက္ရန္ ျဖစ္သည္။ ျဖည့္စြက္ထားေသာ ေဖာင္ပံုစံအား သင္ေထာက္ကူပစၥည္းမ်ား ရရွိလုိသည့္ ရက္ထက္ အလုပ္လုပ္ရက္ ငါး (၅) ရက္ ၾကိဳတင္၍ ‘ညီမွ်ျခင္း - ျမန္မာ’ သုိ႔ ဖုန္းနံပါတ္ ၀၉ ၄၄၈၀၂၃၅၆၉ ႏွင့္ အီးေမလ္း info@equalitymyanmar.org မွ တဆင့္ ဆက္သြယ္ေပးပုိ႔ရန္ ျဖစ္သည္။ 
Name of Organization (အဖြဲ႔အစည္းအမည္) :      
Contact Person Name and Title (ဆက္သြယ္ရမည့္ အမည္ ႏွင့္ ရာထူး):      
Department/Program (ဌါန/ပရုိဂရမ္):      
Date of Request (အဆုိျပဳမွာယူသည့္ေန႔စြဲ):      
Mailing address (please no PO Box numbers) (လိပ္စာ ႏွင့္ စာတုိက္အမွတ္):      
City (ျမိဳ႔):      

State/Province (ျပည္နယ္/ခရုိင္)  :   
              Zip/postal code (စာတုိက္အမွတ္):        

Country (ႏုိင္ငံ):                       Phone (ဖုန္း):  (     )      
              Fax (ဖက္စ္)::   (     )
     

Email (အီးေမလ္း)::      
Provide information on intended purpose, locations, and beneficiaries of distribution and expected outcomes for EQMM outreach documentation purposes:
‘ညီမွ်ျခင္း - ျမန္မာ’ ၏ ကြင္းဆင္းပညာေပးလုပ္ငန္းအစီအစဥ္၏ မွတ္တမ္းေရးရာမ်ားအတြက္ သင္ေထာက္ကူအရင္းအျမစ္ပစၥည္းမ်ား အဆုိျပဳမွာယူသည့္ ရည္ရြယ္ခ်က္မ်ား၊ ျဖန္႔ေ၀မည့္ အက်ိဳးခံစားခြင့္ရရွိမည့္ ဦးတည္အုပ္စုမ်ားအေၾကာင္း၊ ျဖန္႔ေ၀မည့္ ေဒသမ်ား ႏွင့္ ေမ်ွာ္မွန္းရလဒ္မ်ားအား ျပည့္စံုစြာ ေဖာ္ျပပါ။ 

	


Requesting Order List (အဆုိျပဳမွာယူစာရင္း): 
	Sr.No (စဥ္):  
	Name of Education Material (သင္ေထာက္ကူပစၥည္းအမည္):
	Language (ဘာသာစကား):
	Quantity  (အေရအတြက္):
	Expected Date of Receipt (ရရွိလုိသည့္ေန႔စြဲ):
	Remarks (မွတ္ခ်က္):

	1. 
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	
	

	11. 
	
	
	
	
	

	12. 
	
	
	
	
	


Terms of Condition (သတ္မွတ္ခ်က္ႏွင့္အေျခအေနမ်ား):

………………………………………….agrees to adhere to the following terms: 

…………………………………… မွ ေအာက္ပါ အခ်က္မ်ားအား သေဘာတူပါသည္။ 
a. The requested EQMM education material will not be used for commercial purposes. 

အဆုိျပဳမွာယူထားသည့္ ‘ညီမွ်ျခင္း-ျမန္မာ’ မွ ထုတ္ေ၀ေသာ သင္ေထာက္ကူအရင္းအျမစ္ပစၥည္းမ်ားအား အက်ိဳးအျမတ္အတြက္ ရည္ရြယ္၍ ျဖန္႔ျဖဴးျခင္း ေရာင္းခ်ျခင္းအား တားျမစ္သည္။ 
b. To credit EQMM when the materials are distributed to the beneficiaries. 

အဆုိျပဳမွာယူထားသည့္ ‘ညီမွ်ျခင္း-ျမန္မာ’ မွ ထုတ္ေ၀ေသာ သင္ေထာက္ကူအရင္းအျမစ္ပစၥည္းမ်ားအား ျဖန္႔ေ၀ရာတြင္ ‘ညီမွ်ျခင္း-ျမန္မာ’ အဖြဲ႔အစည္းအမည္အား အသိအမွတ္ျပဳ ေဆာင္ရြက္ေပးရန္။ 

c. To ensure the materials are not altered or changed in any way without the written permission of EQMM.
‘ညီမွ်ျခင္း - ျမန္မာ’ ၏ စာေရးသားေဖာ္ျပထားေသာ ခြင့္ျပဳခ်က္မရရွိဘဲ သင္ေထာက္ကူအရင္းအျမစ္ ပစၥည္းမ်ားအား ျပဳျပင္ ေျပာင္းလဲျခင္း မျပဳလုပ္ရန္။
 .............................
             .............................
                    ............................
Order by:                                                    Checked by:                                                          Approved by: 
Name:                                                          Name:                                                                    Name: 

Position:                                                     Position: Administrative & Logistic Assistant           Position: Administrative & Logistic Coordinator 

Organization:                                             Organization: Equality Myanmar                       Organization:  Equality Myanmar

သင္ေထာက္ကူပစၥည္းစာရင္းေဖာင္ Education Material Inventory Report
	Item Name   :
	

	Unit Measure:
	

	Date
	Incoming
	Issue
	Balance
	Remark

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	 
	 
	
	
	

	 
	 
	
	
	

	 
	 
	
	
	

	 
	 
	
	
	

	 
	 
	
	
	

	 
	 
	
	
	

	 
	 
	
	
	

	 
	 
	
	
	

	 
	 
	
	
	

	 
	 
	
	
	

	 
	 
	
	
	

	 
	 
	
	
	

	 
	 
	
	
	

	 
	 
	
	
	

	 
	 
	
	
	

	 
	 
	
	
	

	 
	 
	
	
	

	 
	 
	
	
	

	Total
	
	
	
	 


၀န္ထမ္းမ်ား၏ အလုပ္ခ်ိန္ ဇယား Employee Time Sheet

	Employee Name:
	
	Year:
	

	 Position: 
	
	Month:
	

	Program/Department:
	
	Brach/Office:
	

	Prepared by: 
	
	Working Hours:
	

	
	
	Working Days: 
	


	Days
	Mon
	Tue
	Wed
	Thurs
	Fri
	Sat
	Sun
	Mon
	Tue

	Dates
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Start Time
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Lunch Time
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	End Time
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Sub Total Working Hours
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Paid Leaves
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Sick Leave
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Vacation Leave
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Sub Leave
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Other Paid Leaves
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Grant Project % of working hours
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Donor1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Donor 2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Donor 3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Donor 4
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Total Working Hours/Days
	
	
	
	
	
	
	
	
	


# of Days Worked:

# of Hours Worked:

	Purpose (if out of town)
	

	
	

	Comments: 
	

	
	


Approved by:                                 Verified by:

Signature:                                       Signature:

Supervisor’s Name:                       Name of Admin – In charge:

Position:                                           Position:

Date:                                                 Date: 
ပစၥည္းဌားရမ္းမႈဆိုင္ရာ သေဘာတူညီမႈေဖာင္ Equipment Rental Agreement Form

This equipment rental agreement is between ---------------------------------------------------------------------- (Organization Name – borrower) and Equality Myanmar (EQMM – lender). 

ညီမ်ွျခင္း - ျမန္မာ ႏွင့္ (……………………………..) တုိအၾကား ပစၥည္းငွားရမ္းမႈအတြက္ သေဘာတူညီ ေဆာင္ရြက္ခ်က္မ်ား ျဖစ္သည္။ 
Rental Equipment subject to this agreement: (ငွားရမ္းျခင္းဆုိင္ရာ သေဘာတူညီခ်က္မ်ား)
The -----------------------------------------------------------------------------------will rent the equipment listed as below start from --------------- (Time), ---------------------------- (Date) and return to ---------------- (Time), ------------------------------- (Date).

------------------------------ သည္  ေအာက္ေဖာ္ျပပါ ပစၥည္းမ်ားအား ---------  (အခ်ိန္) ------------- (ရက္) မွ ---------- (အခ်ိန္) ----------- (ရက္) အထိ ငွားရမ္မည္ ျဖစ္သည္။
	Sr.No (စဥ္)
	Equipments (ပစၥည္းအမ်ိဳးအမည္)
	Make & Model (ေမာ္ဒယ္ ႏွင့္ အမ်ိဳးအစား)
	Quantity (အေရအတြက္)

	
	
	
	

	
	
	
	


Equipment Rental Terms: (သတ္မွတ္ခ်က္မ်ား)
1. The equipments must be returned immediately to EQMM as the above return date and time schedule.
သေဘာတူသတ္မွတ္ထားသည့္ရက္အတုိင္း ငွားရမ္းပစၥည္းမ်ားအား EQMM သုိ႔ ျပန္လည္အပ္ႏွံရမည္။ 
2. The borrower assumes all risks of loss or damage to the equipment from any cause, and agrees to return it to the EQMM in the condition received from the HREIB.
ငွားရမ္းပစၥည္းမ်ား ပ်က္စီး ေပ်ာက္ဆံုး မေတာ္တဆျဖစ္မႈမ်ားအတြက္ ငွားရမ္းသူဘက္မွ တာ၀န္ယူရမည္ EQMM သုိ႔ ငွားရမ္းစဥ္ ပစၥည္းအေျခအေနအတုိင္း ျပန္လည္အပ္ႏွံရမည္။ 
3. The borrower must take responsibility to repair the equipment or replace the equipment with same model and make of EQMM’s equipment if the equipment is damaged or lost.
ငွားရမ္းပစၥည္း ပ်က္စီးပါက ငွားရမ္းသူမွ တာ၀န္ယူ၍ ျပင္ဆင္ျခင္း ႏွင့္ ေပ်ာက္ဆံုးပါက တူညီေသာ ပစၥည္း ေမာ္ဒယ္ အမ်ိဳးအစားအတုိင္း ျပန္လည္ေပးေလ်ာ္ရမည္။ 
4. The borrower must inform to EQMM immediately if the equipment is damaged or lost.
ငွားရမ္းပစၥည္း ပ်က္စီး ေပ်ာက္ဆံုးမႈမ်ား ျဖစ္ေပၚပါက ငွားရမ္းသူသည္ EQMM သုိ႔ ခ်က္ခ်င္း အေၾကာင္းၾကား၇မည္။  
5. The borrower is required to pay renting charges to EQMM for renting this equipment.
ငွားရမ္းသူသည္ ငွားရမ္းခ သတ္မွတ္ထားသည့္ ႏူန္းအတုိင္း EQMM သုိ႔ ေပးအပ္ရမည္။ 
This agreement letter has been read and signed by:

သေဘာတူညီခ်က္မ်ားအား ဖတ္ရဴ႔၍ သေဘာတူညီေၾကာင္း လက္မွတ္ေရးထုိးပါသည္။ 

.............................
             
                                                          ............................
Borrower (ငွားရမ္းသူ):                                                                                                      Lender (ငွားေပးသူ) း                                                                                                                            
Name (အမည္)  :                                                                                                                 Name (အမည္)  : 

Position (ရာထူး)  :                                                                                                                     Position (ရာထူး)  : 
Organization (အဖြဲ႔အစည္း)  :                                                                                             Organization (အဖြဲ႔အစည္း)::  

အလုပ္သင္ ေလွ်ာက္လႊာပံုစံ Internship Application Form

Equality Myanmar-မွ အလုပ္သင္နည္းျပ (----------) ဦးကုိ ------------------အတြင္း အရည္အခ်င္းျပည့္၀ေသာ နည္းျပေကာင္းမ်ားျဖစ္လာေစရန္ေခၚယူ ေလ့က်င့္ေပးသြားမည္ျဖစ္ပါသည္။ စိတ္၀င္စားသူမ်ားမွ တက္ေရာက္ရန္ ေလွ်ာက္ထားနုိင္ပါသည္။
	အပိုင္း ၁။ ကုိယ္ေရး သတင္း အခ်က္အလက္

	အမည္
	

	ေမြးသကၠရာဇ္
	____ေန႔  / ____  လ/ ____ နွစ္
	က်ား/မ
	 FORMCHECKBOX 
 က်ား    FORMCHECKBOX 
 မ

	ကိုးကြယ္သည့္

ဘာသာ 
	V.  FORMCHECKBOX 
 ဗုဒၶဘာ
 FORMCHECKBOX 
 ခရစ္ယာန္
 FORMCHECKBOX 
 အစၥလာမ္
 FORMCHECKBOX 
 အျခား__________
	ပညာအရည္အခ်င္း
	 FORMCHECKBOX 
 အထက္တန္း
 FORMCHECKBOX 
 ဘြဲ႕ရ 
 FORMCHECKBOX 
 ဘြဲ႕လြန္

	လူမ်ိဳး 
	__________
	လက္ရွိ ေနရပ္လိပ္စာ 
	__________                    ၿမဳိ ႕
 __________                ျပည္နယ္/ တိုင္း။

	ဖုန္းနံပါတ္
	
	အီးေမးလ္ လိပ္စာ
	

	အပိုင္း ၂။ အဖဲြ႕အစည္းဆိုင္ရာအေတြ႕႔အႀကံဳမ်ား ။

	အဖြဲ႕အမည္
	
	တာ၀န္
	

	အဖြဲ႕အမ်ိဳးအစား
	  FORMCHECKBOX 
 အစိုးရဌာန      FORMCHECKBOX 
 အစိုးရမဟုတ္သည့္အဖဲြ႕အစည္း (NGO)  FORMCHECKBOX 
 ႏိုင္ငံေရးပါတီ  FORMCHECKBOX 
 လူထုအေျချပဳအဖဲြ႕အစည္း

	ဦးတည္အုပ္စုအမ်ိဳးအစား
	

	မိမိလုပ္ေဆာင္ေနသည့္ လုပ္ငန္းအမ်ိဳးအစား
	

	လက္ရွိအဖြဲ႕တြင္ လုပ္ကိုင္ေနသည့္ ကာလသက္တမး္။
	 FORMCHECKBOX 
 ၁-နွစ္
	 FORMCHECKBOX 
 ၂-နွစ္
	 FORMCHECKBOX 
 ၃-နွစ္
	 FORMCHECKBOX 
 ၄-နွစ္
	 FORMCHECKBOX 
 ၅-နွစ္အထက္

	အပိုင္း ၃။ ဆရာျဖစ္သင္တန္း၊ အလုပ္သင္/ေစတနာ့၀န္ထမ္း အေတြ႔အႀကံဳ

	မိမိတက္ ေရာက္ခဲ့ဖူးေသာ ဆရာျဖစ္သင္တန္းရွိပါသလား။ 
	 FORMCHECKBOX 
  တက္ဖူးသည္။ 
 FORMCHECKBOX 
  လံုး၀ မတက္ဖူးပါ။
	အလုပ္သင္/ေစတနာ့၀န္ထမ္း လုပ္ဖူးပါသလား။
	 FORMCHECKBOX 
  လုပ္ဖူးသည္။ 
 FORMCHECKBOX 
  လံုး၀ မလုပ္ဖူးပါ။

	တက္ေရာက္ခဲ့ဖူးေသာ ဆရာျဖစ္သင္တန္းမ်ား။
	ေခါင္းစဥ္ 
	ေန႔စြဲ 
	ျပဳလုပ္၊ ပုိ႔ခ်သည့္အဖြဲ႕႔အစည္း

	
	1.


	___         / ___        / ___
	

	
	2. 

3.
	__       /   ___          / ___

___       / ___          / ___
	

	လုပ္ခဲ့ဖူးေသာ အလုပ္သင္/ေစတနာ့၀န္ထမ္း အလုပ္မ်ား။ 
	
	
	

	
	1.


	___       / ___        / ___
	

	
	2. 

3.


	___        / ___      / ___

___       / ___          / ___
	

	
	
	
	

	အပိုင္း ၄။ အလုပ္သင္နည္းျပေလ်ာက္ထားျခင္း ေမွ်ာ္မွန္းခ်က္မ်ား

	မိမိ အလုပ္သင္နည္းျပ ျပဳလုပ္လိုသည့္ သင္တန္းစင္တာ
	     FORMCHECKBOX 
     ရန္ကုန္
	     FORMCHECKBOX 
      မႏၱေလး

	ဤ အလုပ္သင္နည္းျပအစီအစဥ္ကုိ အဘယ္ေၾကာင့္ စိတ္၀င္စားသနည္း။
	

	ဤ အလုပ္သင္နည္းျပအစီအစဥ္ မွ မည္သည့္အေၾကာင္း အရာ၊ ေခါင္းစဥ္မ်ားကုိအဓိက ေလ့လာ လိုပါသနည္း။
	

	ဤ အလုပ္သင္နည္းျပအစီအစဥ္မွ မည္သည့္ အရည္အခ်င္းမ်ားကို ေလ့လာလိုပါသနည္း။
	

	ဤ အလုပ္သင္နည္းျပအစီအစဥ္မွ ရရိွေသာ အေၾကာင္း အရာမ်ားသည္ မိမိႏွင့္ အဖြဲ႔ အစည္း၊ လူမႈအသိုင္းအ၀ိုင္း အတြက္ မည္သို႕ေသာအက်ိဳး ေက်းဇူးမ်ား ရရွိေစမည္နည္း။
	

	အပိုင္း ၆။ အလုပ္သင္နည္ျပ အျဖစ္ေလ်ာက္ထားမည့္သူမ်ားအတြက္ လိုအပ္မည့္အရည္အခ်င္း။ 

	1. Equality Myanmar/HREIB မွ နည္းျပသင္တန္းဆင္းထားသူ ျဖစ္ရမည္။

2. လူမ်ိဳး၊ ကိုးကြယ္သည့္ဘာသာ၊ လိင္ (က်ား၊မ)၊ အသားအေရာင္၊   ျခားနားသန္စြမ္းသူ၊ လိင္စိတ္ခံယူမႈအေပၚ  ခြဲျခားဆက္ဆံျခင္း မရွိသူျဖစ္ရမည္။ 

3. စုေပါင္းလုပ္ေဆာင္ျခင္းကို သေဘာက် ႏွစ္သက္သူျဖစ္ရမည္။

4. ရံုးလုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ားႏွင့္ ရံုးပိုင္းဆိုင္ရာ လုပ္ငန္းမ်ားႏွင့္ ရင္းႏွီးကြ်မ္း၀င္၊ စိတ္ပါ၀င္စားသူျဖစ္ရမည္။

5. ခရီးသြားလာႏိုင္သူျဖစ္ရမည္။

6. ဆင့္ပြားပညာေပးလုပ္ငန္းမ်ားလုပ္ေဆာင္ရန္ ဆႏၵရွိသူျဖစ္ရမည္။
7.  (၄) လတာ အလုပ္သင္ကာလကို အခ်ိန္ျပည့္ မပ်က္မကြက္တက္ေရာက္ႏိုင္သူျဖစ္ရမည္။  

8. ရံုးဆိုင္ရာ ခ်မွတ္မည့္ စည္းကမ္းမ်ားကုိ ေလးစားလုိက္နာႏိုင္သူျဖစ္ရမည္။

	အပုိင္း ၈။ ေထာက္ခံခ်က္

	အလုပ္သင္နည္းျပ တက္ေရာက္ရန္အတြက္ မိမိအဖြဲ႔အစည္း (သို႔) အဖြဲ႕အစည္းတခုခုမွ တာ၀န္ရွိသူအနည္းဆုံး (၁) ဦးေထာက္ခံေပးရန္လုိအပ္သည္။
ေထာက္ခံေပးမည့္ပုဂၢိဳလ္ (၁)

လက္မွတ္
အမည္

:…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
တာ၀န္

 : …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
အဖြဲ႔႕အစည္း           : ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
ဆက္သြယ္ရန္လိပ္စာ: ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
တယ္လီဖုန္း
: ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
အီးေမးလ္လိပ္စာ    : ……………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………..

	ေထာက္ခံေပးမည့္ပုဂၢိဳလ္ (၂)

လက္မွတ္
အမည္

:…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
တာ၀န္

 : …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
အဖြဲ႔႕အစည္း           : ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
ဆက္သြယ္ရန္လိပ္စာ: ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
တယ္လီဖုန္း
: ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
အီးေမးလ္လိပ္စာ    : ……………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………..
* အထက္ပါေဖာ္ျပခ်က္မ်ားသည္ မိမိကုိယ္တုိင္ျဖည့္စြက္ထားသည္မွာ မွန္ကန္ေၾကာင္း ၀န္ခံအပ္ပါသည္။
                                       





    လက္မွတ္
                                               




   ေလွ်ာက္ထားသူ
                                                                                                         

           ေန႔စြဲ-      /        /၂၀၁၄

	ေလွ်ာက္လႊာပံုစံ ေပးပို႔ျခင္း

	က။ အလုပ္သင္နည္းျပ ေလွ်ာက္လႊာကုိ ျပည့္စံုစြာေရးျဖည့္ျပီး  ----------------------- တြင္ ေနာက္ဆုံးထား၍ Equality Myanmar ရံုး၏ ----------  ထံသုိ႔ ျပန္လည္ေပးပို႔ရမည္ျဖစ္သည္။ ေရြးခ်ယ္ခံရေသာ အလုပ္သင္နည္းျပမ်ားအား --------------- ရက္ေန႔တြင္ ျပန္လည္ အေၾကာင္းၾကားေပးပါမည္။ 
ခ။ အေရြးခ်ယ္ခံရေသာ အလုပ္သင္နည္းျပမ်ားအတြက္ လိုအပ္မည့္ ေအာက္ပါတို႔ကိုပ႔ံပိုးေပးမည္ျဖစ္သည္။ 
1. လစဥ္ေထာက္ပံ့ေၾကး  ၁၅၀ ၀၀၀ က်ပ္
2. Equality Myanmar ၏ လုပ္ငန္းႏွင့္သက္ဆိုင္ေသာ ျပည္တြင္းခရီးသြားလာမႈစရိတ္မ်ား 
3. အလုပ္သင္နည္းျပအျဖစ္ အေရြးခ်ယ္ခံရေသာသူသည္ ရန္ကုန္ႏွင့္ မႏၱေလးၿမိဳ႔ျပင္ပမွ လာေရာက္သူျဖစ္ပါက ေနထိုင္စရိတ္ က်ပ္ ၅၀ ၀၀၀ ကို လည္း ပံ့ပိုးသြားမည္ျဖစ္ပါသည္။


Leave Application Form (ခြင့္ေလ်ာက္လႊာ ေဖာင္ပံုစံ)
Purpose - This form must be completed for any types of leave. Vacation leave must be submitted within seven (7) days before the planned leave to ensure that the schedules are in place and co-workers know the status of any transfer of works. Leave application should be submitted to administrative & finance manager and immediate supervisor to get approval. Request for a leave without pay have to be submitted to M-COM who will decide whether or not long absences without pay will be allowed. If you have any questions, contact EQMM via info@equalitymyanmar.org
ရည္ရြယ္ခ်က္ ဤေဖာင္ပံုစံကို မည့္သည့္ခြင့္အမ်ိဳးအစားကုိမဆုိ ေလ်ာက္ထားရာတြင္ ျဖည့္စြက္ရမည္။ အနားယူအပန္းေျဖခြင့္ အမ်ိဳးအစားအား မိမိခြင့္ယူလုိသည့္ေန႔ရက္ထက္ (၇) ရက္ႀကိဳတင္ၿပီး တင္သြင္းရမည္။ ထိုသို႔လုပ္ေဆာင္ျခင္းျဖင့္ အခ်ိန္ဇယားမ်ား အဆင္ေျပေစရန္ႏွင့္ အျခားလုပ္ေဖာ္ကိုင္ဖက္မ်ား တာ၀န္လႊဲေျပာင္းေစႏိုင္ရန္ ျဖစ္သည္။ ဤေဖာင္ပံုစံကို စီမံေရးႏွင့္ ဘ႑ာေရး မန္ေနဂ်ာႏွင့္ မိမိအထက္စီမံကြပ္ကဲသူမ်ားထံ ခြင့္ျပဳယူရန္ တင္ျပရမည္။ လစာမဲ့ခြင့္ယူျခင္းျဖစ္က ထိုေလွ်ာက္လႊာကို စီမံအုပ္ခ်ဳပ္ေရး ေကာ္မတီထံ တင္သြင္းရမည္ျဖစ္ၿပီး ထိုေကာ္မတီက ခြင့္ျပဳမျပဳကိုဆံုးျဖတ္ေပးမည္။ သိရွိလိုေသာအခ်က္မ်ားရွိပါက info@equalitymyanmar.org ထံ ဆက္သြယ္ေမးျမန္းႏိုင္သည္။
2. Staff Information (၀န္ထမ္းအေၾကာင္းအရာ)
Name of Staff (၀န္ထမ္းအမည္) :      
Position (ရာထူး):      
Department/Program (ဌါန/ပရုိဂရမ္):      
Supervisor’s Name (အထက္ၾကီးၾကပ္သူအမည္):      
Date of Request (ေတာင္းဆုိသည့္ေန႔စြဲ):      
3.  Requested Leave Category (ေတာင္းခံသည့္ ခြင့္အမ်ိဳးအစားမ်ား)
	Paid Leave     (လစာႏွင့္ခြင့္မ်ား)                                                            

	Sick leave (က်န္းမာေရးခြင့္)
	
	Compensatory Leave (အစားထုိး အနားယူခြင့္)
	

	Voting Leave (မဲေပးခြင့္)
	
	Maternity leave (မိခင္မီးဖြားခြင့္)
	

	Burial Leave (နာေရးခြင့္)
	
	Paternity Leave (ဖခင္ေစာင့္ေရွာက္ခြင့္)
	

	Honeymoon Leave (ဟန္နီးမြန္းခြင့္)
	
	Others  (အျခား)
	

	Leave Without Pay  (လစာမဲ႔ခြင့္)                                                                                                                           


4.   Reason for Leave (ခြင့္ေတာင္းခံသည့္အေၾကာင္းအရင္းမ်ား)
	Please explain the reason for leave more specific; 
ခြင့္ေတာင္းခံသည့္ အေၾကာင္းအရင္းအား ေသခ်ာစြာ ရွင္းျပပါ။ 

	


5.   Requested Numbers of Leave (ေတာင္းခံသည့္ခြင့္ရက္မ်ား)
Start date (စတင္ေန႔စြဲ):Day/Month/Year     End date (ျပီးဆံုးေန႔စြဲ):  Day/Month/Year         

Total numbers of days (စုစုေပါင္းရက္):      
--------------------------------------:                                                         ---------------------------------------------------:
 Applicant’s signature                                                                                 Supervisor’s /Administrative & Finance Manager 

Date:                                                                                                   Date: 

ခြင့္စာရင္းခ်ဳပ္ အစီရင္ခံခ်က္ ေဖာင္ပံုစံ Leave Summary Report Form

ရည္ရြယ္ခ်က္။  ။လတစ္လခ်င္းအတြက္ ၀န္ထမ္းတစ္ေယာက္ခ်င္းစီမွ ယူေသာခြင့္စုစုေပါင္းကို စာရင္းခ်ဳပ္ရန္
	Name
	Jan
	Feb
	Mar
	April
	May
	June
	July
	Aug
	Sept
	Oct
	Nov
	Dec
	SL
	VL
	Voc L
	Dev L
	BL
	ML
	PL
	HML 
	LWOP

	Staff 1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Staff 2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Staff 3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Staff 4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Staff 5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Staff 6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Staff 7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Staff 8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Staff 9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Staff 10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Staff 11
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Staff 12
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Staff 13
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Staff 14
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Staff 15
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Letter of Recommendation Form (ေထာက္ခံခ်က္ေပးျခင္း ေဖာင္ပံုစံ)
Purpose – This letter is to provide the staff member with a credible history of his/her skills, abilities, job performance, and accomplishments;

ရည္ရြယ္ခ်က္ - ဤပံုစံသည္ ၀န္ထမ္းမ်ားကို သူ၏ အတတ္ပညာကၽြမ္းက်င္မႈမ်ား၊ အရည္အခ်င္းမ်ား၊ လုပ္ငန္းစြမ္းေဆာင္ ႏိုင္စြမ္းမ်ားႏွင့္ ေအာင္ျမင္မႈမ်ားဆိုင္ရည္ ရာ၀ဇင္ေကာင္းမ်ားေပးႏိုင္ရန္အတြက္ ျဖစ္သည္။

Date (ေန႔စဲြ):
To whom it may concern (သက္ဆိုင္သူသို႔):
The description for the letter of recommendation may contain evidence or confirmation of some or all of the following:
ဤေထာက္ခံစာတြင္ ေဖာ္ျပထားေသာအခ်က္မ်ားသည္ ေအာက္တြင္ေဖာ္ျပထားသည့္အခ်က္မ်ားကို သက္ေသျပဳျခင္း သို႔မဟုတ္ ခိုင္လံုေအာင္ တင္ျပျခင္းမ်ားျဖစ္ပါသည္။
· Previous positions held in the organization (လုပ္ေဆာင္ခဲ့ေသာ ရာထူးမ်ားအေၾကာင္းအရာ)
· Summary of job responsibilities  (လုပ္ေဆာင္ခဲ့ေသာအလုပ္တာ၀န္ႏွင့္ ၀တၱရားမ်ားအႏွစ္ခ်ဳပ္)
· Strengths, skills, and talents (အားေကာင္းခ်က္မ်ား၊ တက္ကၽြမ္းမႈမ်ားႏွင့္ ပင္ကိုယ္စြမ္းရည္မ်ား)

· Initiative, dedication, integrity, reliability, etc (ကနဦးလုပ္ေဆာင္မႈ၊ ဆံုးျဖတ္ခ်က္ခိုင္မာမႈ၊ ပူးေပါင္းလုပ္ေဆာင္မႈႏွင့္ အားကိုးယံုၾကည္စိတ္ခ်ရမႈ စသည္ျဖင့္)

· Ability to work with a team (အဖဲြ႔ႏွင့္လုပ္ေဆာင္ႏိုင္စြမ္း)

· Ability to work independently (ကိုယ့္အားကိုယ္ကိုးလုပ္ေဆာင္ႏိုင္စြမ္း)

-------------------------------------------------:

Signature
Name:

Position:

Organization:
Loan Application Form (ေခ်းေငြေလ်ာက္လႊာ ေဖာင္ပံုစံ)
Purpose - This form is used for limited personal loans agreements between staff member and EQMM. Loans are to be used for emergency purposes only including weddings, burials, educations, births, etc. The staff member submits within seven (7) days before the planned loan to the senior finance officer and administrative & finance manager to get approval. The senior finance officer automatically deducts the agreement amount from the staff member’s monthly payment. 

ရည္ရြယ္ခ်က္ - ဤေဖာင္ပံုစံသည္ ၀န္ထမ္းႏွင့္ EQMM တို႔အၾကား သတ္မွတ္ထားသည့္ တဦးခ်င္းေငြေခ်းယူမႈအတြက္ အသံုးျပဳရန္ျဖစ္သည္။ လက္ထပ္ထိမ္းျမားျခင္း၊ နာေရးအခမ္းအနားျပဳလုပ္ျခင္း၊ ပညာေရးႏွင့္ ရင္ေသြးေမြးဖြားျခင္းစသည့္ အေရးေပၚကိစၥမ်ားအတြက္အသံုးျပဳရန္ျဖစ္သည္။ ေငြေခ်းယူလိုသူသည္ ေခ်းယူလိုသည့္ရက္မတိုင္မွီ  (၇) ရက္ႀကိဳတင္၍ ဤေငြေခ်းသည့္ေဖာင္ကို အၾကီးတန္းဘ႑ာေရးအရာရွိႏွင့္ စီမံေရးႏွင့္ဘ႑ာေရးမန္ေနဂ်ာထံ ခြင့္ျပဳခ်က္ရယူရန္ တင္သြင္းရမည္။ ေဖာင္တြင္သေဘာတူညီထားသည့္ ေငြပမာဏကို အၾကီးတန္းဘ႑ာေရးအရာရွိက ၀န္ထမ္း၏လစဥ္ လစာထဲမွ အလိုအေလ်ာက္ျဖတ္ေတာက္သြားလိမ့္မည္ျဖစ္သည္။

6. Staff Information (၀န္ထမ္းအေၾကာင္းအရာ)
Name of Staff (၀န္ထမ္းအမည္) :      
Position (ရာထူး):      
Department/Program (ဌါန/ပရုိဂရမ္):      
Salary Rank (လစာႏူန္းထား):      
Date of Request (ေတာင္းဆုိသည့္ေန႔စြဲ):      
7.  Reason for Loan (ေခ်းေငြေတာင္းခံသည့္အေၾကာင္းအရင္းမ်ား)
	Reason for Loan     (ေငြေခ်းျခင္း အေၾကာင္းအရာ)                                                            

	Wedding (မဂ္လာေဆာင္)
	
	Education (ပညာေရး)
	

	Burial (နာေရး)
	
	Birth (ကေလးမီးဖြားျခင္း)
	

	Others  (အျခား)
	
	
	


8.   Finance Clearance (ဘ႑ာေရး ကင္းရွင္းမႈ အေျခအေနမ်ား)  
Previous Loan Clearance (ယခင္ေခ်းေငြရွင္းလင္းျခင္းအေျခအေနမ်ား):    Yes               No 
Balance Left (ဆပ္ရန္ က်န္သည့္ ေခ်းေငြပမာဏ):                          

9.   Loan Requeted (ေတာင္းခံသည့္ေခ်းေငြပမာဏ)
Start date (စတင္ေန႔စြဲ):Day/Month/Year                                End date (ျပီးဆံုးေန႔စြဲ):  Day/Month/Year         

Amount Requested (ေတာင္းခံသည့္ ေခ်းေငြပမာဏ):                          

Agreed Repayment Amount (တစ္လလ်ွင္ ျပန္လည္ေပးဆပ္ရန္ သေဘာတူသည့္ ပမာဧဏ):         

--------------------------------------:                                               -----------------------------------------------:
 Applicant’s signature                                                                        Administrative & Finance Manager’s Signature 

Date:                                                                                          Date: 

မီဒီယာ သတင္းမ်ား အစီရင္ခံခ်က္ေဖာင္ Media News Report Form

	အမည္ (နည္းျပ/အဖြဲ႔)

(Name)


	

	ရုံးစိုက္ရာ
(Branch Location)


	

	ေန႕စြဲ
(Date)

	


· လွဳပ္ရွားမႈအေၾကာင္းအရာ
	ေခါင္းစဥ္
(Title)
	

	အခ်ိန္
(Time)
	

	ေနရာ
(Place/Location)
	

	ပါ၀င္သူဦးေရနွင့္အမ်ိဳးအစား
(Types & number of participants)
	

	ရည္ရြယ္ခ်က္
(Purpose)
	

	အက်ဥ္းခ်ဳပ္
(Overview)
	

	အက်ိဳးရလဒ္မ်ား
(Impacts)
	

	ပရိတ္သတ္စကား ၁
(Audience 1)
	

	ပရိတ္သတ္စကား ၂
(Audience word 2)
	

	ပရိတ္သတ္စကား ၃
(Audience word 3)
	


လစဥ္အစီရင္ခံခ်က္ ေဖာင္ပံုစံ Monthly Report Form
Month: ……………………………………… Report







                 Center: ………………………………….

Reported Date: …………………………………… (This form should be submitted to Supervisor on 2nd of every month) 

All the activities which have done/involved by trainer teams both EQMM funded and non-EQMM funded activities including attending meetings, networking, etc. to keep as monthly team record. 

	No. 
	Date
	Title of Activity 
	Objective of Activity 
	Content of Activity 
	Result 
	Organized by  (Org)
	Place
	Responsible Staff member 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


နားလည္မႈစာခၽြန္လႊာ

Memorandum of Understanding
On
Reproduction of Equality Myanmar / Human Rights Education Institute of Burma produced human rights education material
1. This Memorandum of Understanding (MoU) outlines the agreement between EQMM / HREIB and --------------------- (the Partnering Organisation) on the reproduction of EQMM / HREIB produced human rights education material in whole or in part. 

2. The agreement covers the reproduction of the following material as per request from the partnering organisation:

a.  – (_________ copies) 

3. EQMM / HREIB agrees to provide the soft copies of the above listed material in formats needed for reproduction no later than 5 days following the effective date of this agreement and to provide its education material free of charge, subject to fulfilment of the terms of this MoU by the Partnering Organisation.

4. ----------------------  (the Partnering Organisation) agrees to adhere to the following terms:

a. The reproduced EQMM / HREIB material will not be used for commercial purposes;

b. To credit EQMM / HREIB for the development of the material in words and with logo on the reproduction of the material covered by this agreement;

c. Submit at least one copy of each of the materials reproduced in whole or in part to the Equality Myanmar office; and

d. Submit information on quantities, locations, and intended purpose/beneficiaries of distribution to the furthest extent possible to the Equality Myanmar office for outreach documentation purposes.

5. EQMM / HREIB will at any time have the right to recall its approval of the reproduction of its material should the terms provided for in Art. 4. not be adhered to by the Partnering Organisation.

6. The period covered by this MoU is from (--------------) to (------------) should any of the parties wish to extend the agreed period prior written agreement will be annexed to this MoU.

7. This agreement will become effective upon the date of signing.

Signed by,

On behalf of Equality Myanmar,


On behalf of ________________,

Title: 






Title: 

Name:






Name:

Date:






Date:

Offer of Job Employment Letter (အလုပ္ကမ္းလွမ္းျခင္းစာ)
Purpose – The job offer letter is prepared by the administrative & finance manager and signed by the executive director for each new staff member. The letter is provided to the prospective new staff member when they are offered a position with the organization. 

ရည္ရြယ္ခ်က္ - ဤအလုပ္ကမ္းလွမ္းျခင္းစာကို ၀န္ထမ္းအသစ္တစ္ေယာက္ခ်င္းစီအတြက္ အုပ္ခ်ဳပ္ေရးႏွင့္ ဘ႑ာေရးမန္ေနဂ်ာက ျပင္ဆင္ကာ ညြွန္ၾကားေရးမႈးက လက္မွတ္ထိုးေပးရမည္ျဖစ္သည္။ ၀န္ထမ္းသစ္တဦးအား အဖဲြ႔ရွိ ရာထူးတာ၀န္တခုတြင္ ခန္႔အပ္ေတာ့မည္ဆိုပါက ဤစာ ေပးအပ္ရမည္။

Date (ေန႔စဲြ):

Name of Candidate (ေပးပို႔မည့္သူအမည္):

Mobile/Land line telephone no (မိုဘုိင္း/ အိမ္ဖုန္းနံပတ္):

Email (အီးေမးလ္):

Dear xxxx,
Congratulation! Equality Myanmar is pleased to confirm you that you have been selected to work as a XXXXXXXXXXXX.  We trust that your knowledge, skills and experiences will be suitable and fulfill our requirements and expectation for this position.

ညီမွ်ျခင္း - ျမန္မာ အေနႏွင့္ သင့္ကို xxxxx ရာထူးတြင္ ခန္႔အပ္ရန္အတြက္ ေရြးခ်ယ္လိုက္ေၾကာင္း ၀မ္းေျမာက္ ၀မ္းသာစြာျဖင့္ အေၾကာင္းၾကားအပ္ပါသည္။ သင့္၏ ဗဟုသုတ၊ အတတ္ပညာကၽြမ္းက်င္မႈႏွင့္ အေတြ႔အႀကံဳမ်ားက ယခုရာထူး၏ လိုအပ္ခ်က္မ်ားႏွင့္ ေမွ်ာ္လင့္ခ်က္မ်ားႏွင့္ ကိုက္ညီၿပီး ျပည့္၀ႏိုင္လိမ့္မည္ဟု မိမိတို႔ယံုၾကည္ပါသည္။

The position we are offering is that of “XXXXXXXXXX” at a salary of XXXXX MMK a month. This position reports to XXXXXX, ……………… of EQMM. 

ယခု xxxx ရာထူးအတြက္ လစဥ္ ျမန္မာေငြ xxxx ကိုေပးအပ္ရန္ ကမ္းလွမ္းလိုပါသည္။ ယခုရာထူးအတြက္ အစီရင္ ခံရမည့္သူမွာ xxxxx ျဖစ္ပါသည္။ 

This position reports to a EQMM office at least 7 hours/day and 5 days/week (35 hours a week) and must abide by the Code of Ethics, Human Resources Policy & Procedures Manual and Financial Policy & Procedures Manual of the organization.

Benefit and related information relevant to the position include:

1. Probation Period: 

2. Salary/Wages:  XXXXXXX MMK a month during the probation period then increasing XXXXXX MMK with satisfactory service after the probation period performance evaluation. 

3. Yearly health accident insurance coverage after the probation period. 

4. Yearly visa/work permit fee after probation period, if required.

5. Opportunity to attend EQMM’s capacity building course offered occasionally. 
သင့္အေနျဖင့္ EQMM ရံုးသို႔ တစ္ေန႔လွ်င္အနည္းဆံုး (၇) နာရီ၊ တစ္ပတ္လွ်င္ (၅) ရက္ (တစ္ပတ္လွ်င္ ၃၅ နာရီ) လုပ္ကိုင္ရ မည္ျဖစ္ၿပီး အဖဲြ႔၏က်င့္၀တ္မ်ား၊ လူသားရင္းျမစ္ေပၚလစီႏွင့္ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းလက္စဲြ၊ ဘ႑ာေရးေပၚလစီႏွင့္ လုပ္ထံုး လုပ္နည္းလက္စဲြပါအခ်က္မ်ားအားလံုးကို ေလးစားလိုက္နာရမည္ျဖစ္သည္။

ယခုရာထူးႏွင့္ပတ္သက္၍ ခံစားခြင့္ရွိေသာခံစားခြင့္မ်ားမွာ

(၁) အစမ္းခန္႔ကာလ

(၂)လစာ၀င္ေငြ - အစမ္းခန္႔ကာလအတြင္း တစ္လလွ်င္ xxxx က်ပ္လစာေငြျဖစ္ၿပီး အစမ္းခန္႔ကာလလုပ္ငန္းေဆာင္ရြက္မႈအကဲျဖတ္ဆန္းစစ္ခ်က္လုပ္ေဆာင္ၿပီး ေက်နပ္ေလာက္ပါက လစာကို xxxx က်ပ္သို႔ တိုးျမွင့္ ေပးမည္။

(၃) အစမ္းခန္႔ကာလၿပီးဆံုးပါက ႏွစ္ပတ္လည္က်န္းမာေရးအာမခံ၊

(၄) အစမ္းခန္႔ကာလၿပီးဆံုးပါက ဗီဇာႏွင့္ အလုပ္လုပ္ခြင့္ပါမစ္ (လိုအပ္ပါက)

(၅)  EQMM ၏ စြမ္းရည္ျမွင့္အစီအစဥ္မ်ားကို သင့္ေလ်ာ္သလို တက္ေရာက္ႏိုင္သည့္အခြင့္အလမ္းမ်ား၊

We would like you to start on XXXXXX at XXXXX. Please report to XXXXXXX, Administrative & Finance Manager for orientation. If this date is not acceptable, please contact me immediately.  

သင့္အား xxx ရက္ xxxx နာရီတြင္ အလုပ္စ၀င္ေရာက္ေစလိုပါသည္။  အဖဲြ႔အေၾကာင္းမိတ္ဆက္ရွင္းျပႏိုင္ေစရန္အတြက္ စီမံေရးႏွင့္ ဘ႑ာေရးမန္ေနဂ်ာ xxxx ကို ဆက္သြယ္ပါ။ ထိုေန႔သည္ သင့္အတြက္အဆင္မေျပပါက မိမိထံ အျမန္ဆံုးဆက္သြယ္ပါ။

A summary of the organization human resources policies are attached for your information. Please sign the enclosed copy of this letter and return it to me by XXXXXXXX to indicate your acceptance of this offer.

သင္ေလ့လာႏိုင္ရန္အတြက္ အဖဲြ႕အစည္း၏ လူသားရင္းျမစ္ေပၚလစီအႏွစ္ခ်ဳပ္ကို ပူးတဲြေပးပို႔လိုက္ပါသည္။ မိမိအေနျဖင့္ ယခုကမ္းလွမ္းခ်က္ကို လက္ခံပါက ပူးတဲြပါစာမိတၱဴတြင္ လက္မွတ္ေရးထိုးၿပီး မိမိထံ xxxxx ျဖင့္ ျပန္လည္ပို႔ေဆာင္ေစ လိုပါသည္။

Sincerely (ဆႏၵမြန္ျဖင္),့
Executive Director (ညြွန္ၾကားေရးမႈး) 

Equality Myanmar (ညီမွ်ျခင္း - ျမန္မာ)
Date (ေန႔စြဲ): 

To accept this job offer,

1. Sign and date this job offer letter where indicated below

2. Return it back to the EQMM administrative & finance manager via xxxxxxx@equalitymyanmar.org  and cc to info@equalitymyanmar.org 
ကမ္းလွမ္းခ်က္ကို လက္ခံပါက 

(၁) ေအာက္ေဖာ္ျပပါစာတြင္ လက္မွတ္ထိုး၊ ေန႔စဲြတပ္ပါ။

(၂)စီမံ ေရးႏွင့္ ဘ႑ာေရးမန္ေနဂ်ာထံ xxxxx မွ တဆင့္ျပန္လည္ေပးပို႔ပါ။ ေကာ္ပီကို info@equalitymyanmar.org  သို႔ပို႔ပါ။

Job Offer Acceptance (အလုပ္ကမ္းလွမ္းမႈကို လက္ခံျခင္း)
By signing and dating this letter below, I, XXXXXXXX, accept this job offer for the position of XXXXXXXXXX as offered by the Equality Myanmar. My employment will start on XXXXXX.

ေအာက္ပါစာကို လက္မွတ္ထိုး ရက္စဲြတပ္ျခင္းအားျဖင့္ မိမိ xxxxx သည္ EQMM က ကမ္းလွမ္းသည့္ xxxxx ရာထူးကို လက္ခံေၾကာင္း အေၾကာင္းျပန္ၾကားအပ္ပါသည္။ မိမိ၏အလုပ္စတင္ရက္မွာ xxxxx ျဖစ္ပါသည္။

Signature (လက္မွတ္): ----------------------------------
Name (အမည္): ---------------------------------------
Email (အီးေမးလ္): ---------------------------------------
Mobile/Land line telephone (မိုဘိုင္း/အိမ္ဖုန္း): -------------------------------------
Date (ေန႔စဲြ):-----------------------------------------
Performance Evaluation Form A - Quarterly

လုပ္ေဆာင္ခ်က္ ဆန္းစစ္လႊာ

Purpose - HREIB conducts informal performance appraisals quarterly for each staff member during their time with the organization. Quarterly reviews are normally conducted only by the staff member’s immediate supervisor. 

ရည္ရြယ္ခ်က္ - ၀န္ထမ္းတစ္ဦးခ်င္းစီ၏ သံုးလပတ္အတြင္း လုပ္ေဆာင္ခ်က္မ်ားအား ဆန္းစစ္ျခင္း ျဖစ္ျပီး သံုးလပတ္ ကာလ၏ လုပ္ေဆာင္ခ်က္ဆန္းစစ္သံုးသပ္လႊာကုိ သက္ဆုိင္ရာ၀န္ထမ္း၏ ၾကီးၾကပ္သူမွ ဆန္းစစ္ရန္ ျဖစ္သည္။ 

The first and/or second quarterly performance review are especially important for each new employee as they occur during their probationary period and determine if they become a regular HREIB staff member. Each quarterly review is completed using the standard form detailed immediately below:  
Performance Evaluation Form A. 

ပထမသံုးလပတ္ သို႔မဟုတ္ ပထမေျခာက္လပတ္ကာလအတြင္း ၀န္ထမ္းသစ္တစ္ဦးလုပ္ေဆာင္ခ်က္မ်ားအား ဆန္းစစ္ျခင္းသည္ အလြန္အေရးၾကီးသည့္ ဆန္းစစ္မႈကာလျဖစ္ျပီး ၄င္းဆန္းစစ္မႈအေပၚ အေျခခံျပီး ထုိ၀န္ထမ္းအသစ္အား အျမဲတမ္း၀န္ထမ္းအျဖစ္ခန္႔အပ္သြားျခင္း ရွိ မရွိကုိ ဆံုးျဖတ္ေသာေၾကာင့္ ျဖစ္သည္။ သံုးလပတ္ကာလအတြင္း ၀န္ထမ္း၏ လုပ္ေဆာင္ခ်က္ဆန္းစစ္ျခင္းအား ေအာက္ပါ လုပ္ေဆာင္ခ်က္ ဆန္းစစ္လႊာပံုစံ (A) အား အသံုးျပဳသြားရန္ ျဖစ္သည္။   

Performance Evaluation Form B – Annual

Purpose – HREIB conducts the annual performance evaluation process to allow staff members to discuss with their supervisor or team leader their overall performance and progress toward achieving individual and organizational goals during the last year.  It is a time to receive FEEDBACK and a time to reflect on what DEVELOPMENT NEEDS the staff member has, as well as their professional future with the organization. 
ျပီးခဲ႔ေသာ ႏွစ္အတြင္းတြင္ လုပ္ေဆာင္ျပီးေျမာက္ခဲ႔ေသာ ေဆာင္ရြက္ခ်က္မ်ားသည္ ၀န္ထမ္းတစ္ဦးခ်င္းစီ ႏွင့္ အဖြဲ႔အစည္း၏ ရည္မွန္းခ်က္ဆီသုိ႔ ျပည့္မွီျခင္း ရွိ မရွိ ၀န္ထမ္းႏွင့္ ၄င္း၏ ၾကီးၾကပ္သူအၾကား ေဆြးေႏြးမႈ သံုးသပ္မႈ ျဖစ္ေပၚေစရန္ ႏွစ္စဥ္လုပ္ေဆာင္ခ်က္မ်ား ျပန္လည္သံုးသပ္ျခင္း အစီအစဥ္ကုိ ျပဳလုပ္ေဆာင္ရြက္ျခင္း ျဖစ္သည္။

Each performance review should be a positive and interactive process whereby both HREIB and the individual being reviewed receive information about his or her success in meeting the responsibilities of the job, and HREIB can learn about its strengths and weaknesses as an employer of that staff member. 

လုပ္ေဆာင္ခ်က္ဆန္းစစ္လႊာ၏ အခ်က္တခ်က္ခ်င္းစီသည္ ဆန္းစစ္ခံရသည့္၀န္ထမ္း တစ္ဦးခ်င္းစီအေပၚ ၄င္းတုိ႔အားေပး အပ္ထားေသာတာ၀န္မ်ားႏွင့္ ပက္သက္၍ အားသာခ်က္ အားနည္းခ်က္ မ်ားအား HREIB ႏွင့္ သက္ဆုိင္ရာ၀န္ထမ္း တစ္ဦးခ်င္းစီအၾကား အျပန္အလွန္ အျပဳသေဘာေဆာင္ေသာ သံုးသပ္လုပ္ေဆာင္ခ်က္ တစ္ခု ျဖစ္ပါသည္။  

The primary reason for this annual performance reviews is to evaluate the staff members’ performance on the job during the past year. This review compares the employee’s job performance to the goals set for the year and to the description of the job. This is also a good time to review the staff member’s interests and future goals, and to explore further professional development.  This conducted by the staff member’s immediate supervisor and next level supervisor with final review (as appropriate and depending on the position involved) by the executive director and program manager/administrative & finance manager.

လုပ္ေဆာင္ခ်က္ ဆန္းစစ္လႊာ၏  ရည္ရြယ္ခ်က္မွာ ၀န္ထမ္းတစ္ဦးခ်င္းစီ၏ လြန္ခဲ့ေသာ ႏွစ္၏ လုပ္ေဆာင္ခ်က္ အရည္အေသြးမ်ားကုိျပန္လည္သံုးသပ္ျခင္းျဖစ္သည္ ထုိအကဲျဖတ္မူသည္ သက္ဆုိင္ရာ၀န္ထမ္း၏ တာ၀န္ေပးျခင္း ခံရေသာ အလုပ္တာ၀န္မ်ား၏ရည္မွန္းခ်က္မ်ားသုိ ေရာက္ေအာင္ ေဆာင္ရြက္ႏုိင္ျခင္း ရွိ မရွိကုိ ႏူိင္းယွဥ္ေဆာင္ရြက္ရန္ ျဖစ္သည္  လက္ရွိႏွစ္တြင္လည္း သက္ဆုိင္ရာ၀န္ထမ္း၏ စိတ္၀င္စားမူမ်ား အရည္အေသြးမ်ား တုိးတက္ေအာင္ ေဆာင္ရြက္လုိသည့္ အစီအစဥ္မ်ားကုိ ေဖာ္ထုတ္သြားရန္လည္း ျဖစ္သည္။ ၀န္ထမ္း၏ သက္ဆုိင္ရာ ၾကီးၾကပ္သူမွ တာ၀န္ယူေဆာင္ရြက္ရမည္ျဖစ္ျပီး အေခ်ာသပ္္စီစစ္သံုးသပ္မႈအတြက္ အထက္ရွိ ၾကီးၾကပ္သူ တာ၀န္ရွိသူထံသုိ႔ (executive director ႏွင့္ program manager သုိ႔မဟုတ္ administrative & finance manager) ေပးပုိ႔ရန္ ျဖစ္သည္။

Performance evaluations may also be conducted in the event of a promotion, a change in duties and responsibilities, or a serious performance problem. During the evaluation, the staff member’s supervisor considers a number of factors; both the supervisor and staff member as well as any other concerned staff participate; the supervisor and staff member rate and rank the staff member’s performance and then come to an agreed overall rating.  If the immediate supervisor and staff member cannot agree on an overall rating, then the next level supervisor is consulted and asked to make a final determination based on the information available.

လုပ္ေဆာင္ခ်က္ ဆန္းစစ္လႊာအား ရာထူးတုိးျမွင့္သည့္အခါတြင္ ျဖစ္ေစ လုပ္ငန္းတာ၀န္မ်ားေျပာင္းလဲသည့္အခါတြင္ ျဖစ္ေစ လုပ္ေဆာင္ခ်က္မ်ားလစ္ဟင္းမႈျပသာနာအေျခအေနမ်ား ဆုိးရြားေနေသာအခါတြင္ ျဖစ္ေစ ျပဳလုပ္ရမည္ ျဖစ္သည္။ သံုးသပ္မႈျပဳလုပ္ရာတြင္ သက္ဆုိင္ရာ၀န္ထမ္းႏွင့္ ၾကီးၾကပ္သူမ်ား အခ်က္အလက္အားလံုးအေပၚတြင္ စဥ္းစားသံုးသပ္မႈ ျပဳလုပ္ရမည္ျဖစ္ျပီး ၀န္ထမ္းလုပ္ေဆာင္ခ်က္အေပၚအမွတ္ေပး သံုးသပ္ျခင္းအား ႏွစ္ဦးသေဘာတူလက္ခံေသာ စဥ္းစားခ်က္အေပၚမူတည္၍ သတ္မွတ္ရမည္ ျဖစ္သည္။ ၄င္းေနာက္ အထက္ရွိ ၾကီးၾကပ္တာ၀န္ရွိသူအား အေခ်ာသတ္ တုိင္ပင္ေဆြးေႏြးရန္ သတင္းအခ်က္အလက္မ်ားအားလံုးႏွင့္တကြ တင္ျပရပါမည္။

A staff member rated as underperforming is required to agree to an ‘improvement plan’ with his/her immediate supervisor.  The plan must include a timeframe agreed to by both parties and new performance targets. A staff member rated as underperforming who does not successfully implement his/her ‘improvement plan’ t may be subject to termination of employment.   

သက္ဆုိင္ရာ၀န္ထမ္း၏ လုပ္ေဆာင္ခ်က္မ်ားသည္ တုိးတက္ရန္အေျခအေနလုိအပ္ေနပါက ၄င္းႏွင့္ ၄င္း၏ၾကီးၾကပ္သူမွ လုပ္ေဆာင္ခ်က္တုိးတက္မူအတြက္အစီအစဥ္မ်ား ျပင္ဆင္ေရးဆြဲရပါမည္။ ထုိအစီအစဥ္တြင္ အခ်ိန္အတုိင္းအတာ ႏွင့္ ဦးတည္ရည္ရြယ္သည့္ လုပ္ေဆာင္ခ်က္တုိးတက္မႈေဖာ္ျပခ်က္မ်ား ပါရွိရပါမည္။ သတ္မွတ္ထားသည့္ အခ်ိန္အတုိင္း အတာတြင္ ရည္မွန္းထားသည့္ တုိးတက္လာရမည့္ လုပ္ေဆာင္ခ်က္မ်ား မျဖစ္ေပၚလာပါက သက္ဆုိင္ရာ၀န္ထမ္းအား ၄င္း၏တာ၀န္အလုပ္မွ ရပ္နားျခင္း ျပဳလုပ္ပါမည္။           
Evaluation Form Format:





	Evaluation Period

ဆန္းစစ္ေလ့လာသည့္ကာလ
	


	Employee

၀န္ထမ္းအမည္
	
	Title

ရာထူးး
	

	Name and Title of supervisor/leader completing this evaluation

ၾကီးၾကပ္သူ အမည္ ႏွင့္ ရာထူး။ ဆန္းစစ္ေလ့လာျခင္းပံုစံအား ျဖည့္စြက္သူ ေခါင္းေဆာင္


	

	Names and Titles of others who supervised the staff member during this evaluation period

၀န္ထမ္းအား ဆန္းစစ္ေလ့လာျခင္း ကာလတြင္ တျခား ၾကီးၾကပ္ေဆာင္ရြက္သူ အမည္ ႏွင့္ ရာထူး
	


Part 1(a) – Staff Member’s Personal Reflections

The staff member’s supervisor provides the staff with the following list of questions in written form (hard or electronic copy).  The staff member then provides their written responses in Burmese or English, and returns the completed response to the supervisor, who then using the staff member’s reflections puts the final answers in English (translate if necessary) on the official evaluation form in the boxes below.  

ဤဆန္းစစ္ေလ့လာမူအပုိင္းတြင္ ၾကီးၾကပ္သူမွ ေအာက္ပါေမးခြန္းမ်ားကုိ ပရင့္ျပဳလုပ္ျပီးေသာ္လည္းေကာင္း အီးေမးလ္ျဖင့္ ပုိ့ေဆာင္ျပီးေသာ္လည္းေကာင္း ၀န္ထမ္းအား ျဖည့္စြက္ေစရန္ ျဖစ္သည္။ ၀န္ထမ္းမွ ေမးခြန္းမ်ားအား ျမန္မာဘာသာ သို့မဟုတ္ အဂၤလိပ္ဘာသာျဖင့္ ျဖည့္စြက္ျပီးေနာက္ ၾကီးၾကပ္သူထံ ပုိ႔ေဆာင္ရမွာျဖစ္ျပီး ၾကီးၾကပ္သူမွ ဘာသာျပန္ရန္  လုိအပ္ပါက ဘာသာျပန္ဆုိျပီး ျပန္လည္ျဖည့္စြက္သြားရန္ ျဖစ္သည္။

	4. Has the past three months been good/bad/satisfactory for you and why?

လြန္ခဲ့ေသာ ေျခာက္လအတြင္း လုပ္ေဆာင္ခ်က္မ်ားသည္ သင့္အတြက္ ညံ့ံ။ ေကာင္း။ ေက်နပ္ေလာက္ဖြယ္ ဟု ယူဆပါသလား ဘာေၾကာင့္လဲ။

	

	5. What do you consider to be your most important achievements?

သင့္၏ လုပ္ေဆာင္ခ်က္မ်ားမွ မည္သည့္အရာကုိ အားရေသာ ေအာင္ျမင္မူဟု သတ္မွတ္ပါသလဲ။

	

	6. What do you like and dislike about working for this organisation? 

ယခုအဖြဲ႔အစည္းတြင္ ပါ၀င္ေဆာင္ရြက္ရာတြင္ မည္သည့္အခ်က္ကုိ သင္ ႏွစ္သက္ျပီး မည္သည္အခ်က္ကုိ သင္ မႏွစ္သက္ပါသလဲ။

	

	7. What elements of your job do you find most difficult?

သင့္လုပ္ငန္းတာ၀န္မ်ားတြင္ မည္သည့္အရာကုိ သင့္အတြက္ အခက္ခဲဆံုးဟု ထင္ပါသလဲ။

	

	8. What action could be taken to improve your performance in your current position by you, and your boss? 

သင္၏ ယခုလက္ရွိ တာ၀န္ယူရေသာအပုိင္းတြင္ သင္၏ လုပ္ေဆာင္မူ အရည္အေသြးမ်ား ပုိမုိတုိးတက္လာေစရန္ သင္ ႏွင့္ သင္အထက္လူၾကီးမွ မည္ကဲ့သုိ႔ ေဆာင္ရြက္သင့္ပါသလဲ။

	

	9. What sort of training/experiences would help you do your job better in the next year? 

လာမည့္ႏွစ္တြင္ သင္လုပ္ငန္းတာ၀န္မ်ားကုိ ပိုမုိေအာင္ျမင္ေအာင္ ေဆာင္ရြက္ႏုိင္ရန္ မည္သည့္သင္တန္း အေတြ႔အၾကံဳမ်ိဳးက အေထာက္အကူျပဳေပးႏုိင္မည္ဟု ထင္ပါသလဲ။

	


Part 1b:  Open Discussion

 ပြင့္လင္းစြာ အျပန္အလွန္ ေဆြးေႏြးျခင္း။

The employee and supervisor will come together and discuss the answers to the above questions.  The supervisor will take notes and write them down in the box below:

အထက္ပါ ေမးခြန္းမ်ား၏ အေျဖမ်ားအေပၚအေျခခံျပီး ၾကီးၾကပ္သူ ႏွင့္ ၀န္ထမ္းမွ အတူတကြ ပြင့္လင္းစြာ တုိင္ပင္ေဆြးေႏြးရန္ ျဖစ္သည္။ ၾကီးၾကပ္သူမွ ေဆြးေႏြးမူမွတ္စုမ်ားကုိ ေအာက္ပါ အကြက္တြင္ ျဖည့္စြက္ရန္ ျဖစ္သည္။

	Notes from Open Discussion 

ပြင့္လင္းစြာ အျပန္အလွန္ေဆြးေႏြးမူ ၏ မွတ္စုမ်ား

	


Part 2: Goals/Expectations 

In this part of the evaluation, the supervisor will prepare the form below by placing the employee’s goals in the yellow space provided.  The goals should come from the responsibilities outlined in the employee’s ToR.  Once the form is prepared, two copies should be printed or emailed. One copy should be given to the supervisor and one copy should be given to the employee. The employee will rank his/her own performance and place that ranking in the first column. The supervisor will also rank the employee’s performance and place that ranking in the second column. The supervisor and employee will then come together to discuss their rankings and place them in this form.  The supervisor should take notes and place notes in the green space provided.  All rankings should be on a scale from 1 – 4:  

ဤဆန္းစစ္ေလ့လာမူအပုိင္းတြင္ ၾကီးၾကပ္သူသည္ ေအာက္ပါ အ၀ါေရာင္အကြက္မ်ားတြင္ ၀န္ထမ္း၏ တာ၀န္ယူ ေဆာင္ရြက္ရေသာ လုပ္ငန္းတာ၀န္မ်ားကုိ ျဖည့္စြက္ရန္ျဖစ္ျပီး ၄င္းအားအီးေမလး္ျဖစ္ေသာ္လည္းေကာင္း ပရင့္ေကာ္ပီ အျဖစ္ေသာ္လည္းေကာင္းေပးရန္ ေကာ္ပီႏွစ္စံုကူးရန္ျဖစ္သည္။ တစ္စံုအား ၀န္ထမ္းအားေပးရန္ႏွင့္ တစ္စံုမွာၾကီးၾကပ္သူ အတြက္ျဖစ္သည္။ ၀န္ထမ္းမွပထမေကာ္လံတြင္အမွတ္ေပး     ျဖည့္စြက္ရန္ႏွင့္ ၾကီးၾကပ္သူမွ ဒုတိယေကာ္လံတြင္ အမွတ္ ေပးရန္ျဖစ္သည္။ သီးျခားျဖည့္စြက္ျပီးေနာက္ ၾကီးၾကပ္သူႏွင္၀န္ထမ္းမွ အတူတကြေတြ႔ဆံုျပီး အမွတ္မ်ားအေပၚျပန္လည္ ေဆြးေႏြးရန္ျဖစ္သည္။ အစိမ္းေရာင္ျဖင့္ေဖာ္ျပထားေသာလုိင္းမ်ားတြင္ ၾကီးၾကပ္သူမွေဆြးေႏြးခ်က္မ်ားကုိ မွတ္တမ္းတင္ရန္ ျဖစ္သည္။ အမွတ္သတ္မွတ္ခ်က္ စေကးမွာ ၁ မွ ၄ အထိ ျဖစ္သည္။့

4 - Exceeds expectations (ေမ်ွာ္မွန္းထားတာထက္ ေက်ာ္လြန္ေကာင္းမြန္ျခင္း)

3 - Meets expectations (ေမ်ာ္မွန္းထားခ်က္ႏွင့္ ျပည့္စံုျခင္း)

2 - Needs improvement (ေကာင္းမြန္တုိးတက္ရန္ လုိအပ္ေနေသးျခင္း)

1 – Unsatisfactory (ေက်နပ္ေလာက္ဖြယ္ရာ မရွိေသးျခင္း)

	Duties and responsibilities (from ToR)

လုပ္ငန္းတာ၀န္မ်ား
	Staff Rank

၀န္ထမ္း
	Sup.Rank

ၾကီးၾကပ္သူ

	
	
	

	 

	
	
	

	

	
	
	

	

	
	
	

	

	
	
	

	


Part 3:  Skills and Behavior Assessment (အရည္အခ်င္း ႏွင့္ အျပဳအမူပုိင္းဆုိင္ရာ ဆန္းစစ္ခ်က္)

Please follow the directions from Part 2, however do not change the content in the yellow space.  The ranking should reflect the employee’s goals from the ToR and his/her work plans.  In addition to providing notes in the green space, please also provide examples when relevant.

အ၀ါေရာင္အကြက္တြင္ေဖာ္ျပထားေသာ အေၾကာင္းအရာမ်ားကုိ ေျပာင္းလဲျခင္းမျပဳရန္ ႏွင့္ အပုိင္း(၂)တြင္ေဖာ္ျပ ထားေသာ လမ္းညြန္းခ်က္မ်ားအတုိင္း လုိက္ပါေဆာင္ရြက္ရန္ ျဖစ္သည္ အမွတ္မ်ားသည္ ၀န္ထမ္း၏လုပ္ေဆာင္ခ်က္ႏွင့္ အလုပ္ေနရာမ်ားတြင္ ျပဳမူေဆာင္ရြက္ခ်က္မ်ားကုိ ရည္ညြန္း ဆန္းစစ္ေဖာ္ျပျခင္း ျဖစ္သည္ အစိမ္းေရာင္အကြက္မ်ားတြင္ ၾကီးၾကပ္သူမွ ေဆြးေႏြးခ်က္မ်ားကုိ ဆီေလ်ာ္ေသာ ဥပမာမ်ားျဖင့္ေဖာ္ျပရန္ ျဖစ္သည္။ 

For all staff 

	Quality of Work 

လုပ္ငန္းပုိင္းဆုိင္ရာ အရည္အေသြး
	Staff rank

၀န္ထမ္း 
	Sup.Rank

ၾကီးၾကပ္သူ

	Delivers work of a consistent standard

သတ္မွတ္ထားေသာ စံခ်ိန္းစံညြန္းမ်ားအတုိင္း လုိက္ပါေဆာင္ရြက္မႈ
	
	

	Performs work with accuracy and thoroughness 

တိက်မွန္ကန္စြာ လုပ္ေဆာင္ႏုိင္မႈ                                          
	
	

	Open to constructive feedback about quality of work

အျပဳသေဘာဆန္ေသာ ေ၀ဖန္မူမ်ား ဖြင့္လွစ္ထားရွိမႈ
	
	

	

	Productivity 

ထုတ္လုပ္မူပုိင္းဆုိင္ရာ

	Employee meets agreed work targets

ျပီးေျမာက္ေအာင္သတ္မွတ္ထားေသာ ရည္မွန္းခ်က္အတုိင္းလုပ္ေဆာင္ႏုိင္မႈ
	
	

	Manages time effectively

အခ်ိန္ထိေရာက္စြာ စီမံခန္႔ခြဲမႈ
	
	

	Prioritizes work tasks to meet program or work objectives

လုပ္ငန္းရည္မွန္းခ်က္ျပည့္၀ေစရန္ အလုပ္အစီအစဥ္မ်ားအား ဦးစားေပးစနစ္ျဖင့္ ေဆာင္ရြက္တတ္မႈ
	
	

	

	Dependability 

	Accepts responsibility for own actions

မိမိလုပ္ေဆာင္ခ်က္မ်ားအတြက္ တာ၀န္ခံ တာ၀န္ယူမႈ
	
	

	Attends work as scheduled

အစီအစဥ္အတုိင္း လုပ္ငန္းခြင္ တက္ေရာက္မႈ
	
	

	Submits reports to supervisors on time and in appropriate detail.

လုပ္ငန္းဆု္ိင္ရာ အစီရင္ခံစာမ်ားကုိ ပါ၀င္သင့္သည့္ အေသးစိတ္အခ်က္အလက္မ်ား ေဖာ္ျပျပီး အခ်ိန္ႏွင့္တစ္ေျပးညီ ၾကီးၾကပ္သူထံသုိ႔ အစီရင္ခံတင္ျပမႈ
	
	

	

	Judgment: ဆံုးျဖတ္စီရင္မူ

	Bases decisions and actions on sound reasoning

က်ိဳးေၾကာင္းဆီေလ်ာ္စြာ ဆံုးျဖတ္ခ်က္ခ်ႏုိင္မႈ
	
	

	Identifies and solves problems

ျပသာနာမ်ားကုိ ေျဖရွင္းေဆာင္ရြက္ႏုိင္မႈ
	
	

	Uses feedback to solve problems and improve performance

ျပသာနာမ်ား ေျဖရွင္းႏုိင္ရန္ ႏွင့္ လုပ္ေဆာင္ခ်က္မ်ား တုိးတက္ေစရန္ အလုိ႔ငွာ ေ၀ဖန္အၾကံျပဳခ်က္မ်ားအား လက္ခံျခင္း
	
	

	

	Organizational Accountability

အဖြဲ႔အစည္းပုိင္းဆုိင္ရာ တာ၀န္ယူတတ္မူ

	Sets priorities and meets deadlines in agreed timeframes

သတ္မွတ္ထားေသာအခ်ိန္အတြင္း ျပီးစီးေအာင္ ေဆာင္ရြက္တတ္မူ ႏွင့္ ဦးစားေပးအစီအစဥ္မ်ား ခ်မွတ္ စီစဥ္ေဆာင္ရြက္တတ္မႈ
	
	

	Participates in organizational meetings and strategy planning sessions

အဖြဲ႔အစည္းဆုိင္ရာ မဟာဗ်ဴဟာခ်မွတ္ေရး အစည္းအေ၀းမ်ား ႏွင့္ အျခားအစည္းအေ၀းမ်ားတြင္ ပါ၀င္မႈ
	
	

	Communicates with other staff about program schedule and key events

လုပ္ငန္းစီမံခ်က္ အစီအစဥ္မ်ားႏွင့္ အျခားအေရးၾကီးေသာအခ်က္မ်ားအတြက္ အျခား၀န္ထမ္းမ်ားႏွင့္ ဆက္သြယ္ေဆာင္ရြက္တတ္မႈ
	
	

	

	Individual Accountability

တစ္ဦးခ်င္းဆုိင္ရာ တာ၀န္ယူ လုပ္ေဆာင္မႈ

	Seeks clarification and guidance from supervisors when encountering problems

ျပသာနာ သုိ့မဟုတ္ အခက္အခဲတစ္ခုႏွင့္ၾကံဳလာသည့္အခါ ၾကီးၾကပ္သူထံမွ လမ္းညြန္ခ်က္မ်ားရရွိလာေအာင္ ေဆာင္ရြက္တတ္မႈ
	
	

	Organizes program activities to achieve organizational goals 

အဖြဲ႔အစည္းတခုလံုး၏ ရည္မွန္းခ်က္ပန္းတုိင္ေအာင္ျမင္ေစရန္အတြက္ လုပ္ငန္းစီမံခ်က္မ်ားကုိ ပူးေပါင္းေဆာင္ရြက္တတ္မႈ

	
	

	
	
	

	Shows respect and understanding of supervisory relationships 

ၾကီးၾကပ္သူ၏ စီမံေဆာင္ရြက္မူမ်ားကုိ သိရွိနားလည္ျပီး ေလးစားမူ ျပသတတ္မႈ
	
	

	

	Imitative ေရွ့ေဆာင္ ေဆာင္ရြက္တတ္မူ

	Takes initiative where appropriate

လုိအပ္သင့္ေတာ္ေသာေနရာတြင္ အစပ်ိဳး ေရွ့ေဆာင္ ေဆာင္ရြက္တတ္မႈ
	
	

	Seeks new challenges and demonstrates willingness to learn

စိန္ေခၚမူအသစ္မ်ား ရွာေဖြတတ္မႈ ႏွင့္ ေလ့လာလုိစိတ္ ရွိျခင္း
	
	

	Responds to new developments quickly 

ျဖစ္ထြန္းမူ အသစ္မ်ားကုိ လ်င္ျမန္စြာ တုံ႔ျပန္မႈ ရွိျခင္း
	
	

	

	Diversity and Tolerance

မတူကြဲျပားမူမ်ားကုိ လက္ခံအသိအမွတ္ျပဳမႈ 

	Demonstrates respect for a positive, diverse work environment 

အလုပ္ပတ္၀န္းက်င္ရွိ မတူကြဲျပားမႈမ်ားကုိ ေလးစားလက္ခံမႈ ျပသျခင္း
	
	

	Shows willingness to interact with different personalities and cultures

ပုဂိၢဳလ္ေရးအေနအထားႏွင့္ ယဥ္ေက်းမူဆိုင္ရာ မတူကြဲျပားမႈမ်ားကုိ အျပန္အလွန္ ဆက္စပ္ေဆာင္ရြက္လုိစိတ္အား ျပသျခင္း 
	
	

	Accepts diversity (ethnic, religious, racial, gender, and sexual orientation) 

လူမ်ိဳး။ ဘာသာ။ လိင္။ လိင္စိတ္ခံယူမႈ စေသာ မတူကြဲျပားမႈမ်ားကုိ လက္ခံအသိအမွတ္ျပဳျခင္း
	
	

	

	Community Relations

လူမူ ဆက္ဆံေရး

	Demonstrates a positive attitude towards community members

လူမႈအဖြဲ႔အစည္းမ်ားတြင္ အေကာင္းျမင္၀ါဒ အျမင္မ်ားကုိ ျပသႏုိင္မႈ
	
	

	Establishes a positive working relationship with partners

အေကာင္းသေဘာေဆာင္ေသာ ဆက္ဆံေရးမ်ား လုပ္ေဖာ္ကုိင္ဖက္မ်ားအတြင္း တည္ေဆာက္ႏုိင္မႈ
	
	

	Receives good feedback from partners

လုပ္ေဖာ္ကုိင္ဖက္မ်ားမွ အေကာင္းျမင္ေသာ တ႔ုံျပန္မူမ်ား လက္ခံရရွိမႈ
	
	

	

	Teamwork ပူးေပါင္းေဆာင္ရြက္မူ

	Handles interpersonal conflict constructively 

ပုဂၢိဳလ္ခ်င္းဆိုင္ရာ ပဋိပကၡမ်ားကုိအျပဳသေဘာေဆာင္စြာကုိင္တြယ္ေေျဖရွင္းႏုိင္မႈ
	
	

	Good working relationships with co-workers on the same team

လုပ္ငန္းအစုအဖြဲ႔အတြင္းရွိ လုပ္ေဖာ္ကုိင္ဖက္မ်ားႏွင့္ ေကာင္းမြန္ေသာ ဆက္ဆံေရး ရွိမႈ
	
	

	Good working relationships with staff in other programs 

လုပ္ငန္းအစုအဖြဲ႔မတူသူ လုပ္ေဖာ္ကုိင္ဖက္မ်ားႏွင့္ ေကာင္းမြန္ေသာ ဆက္ဆံေရး ရွိမႈ
	
	

	


Part 4: Summary of agreed plans 

သေဘာတူညီေသာ စီမံခ်က္ အႏွစ္ခ်ဳပ္

In this part of the evaluation the supervisor and employee will agree upon a plan to address skills development, training, or corrective actions. This plan should include a timeframe.

ဤဆန္းစစ္မူအပုိင္းတြင္ ၾကီးၾကပ္သူႏွင့္ ၀န္ထမ္းသည္ အခ်ိန္ကာလတခု သတ္မွတ္ခ်က္အတြင္း အရည္အေသြး တုိးတက္ေရးသင္တန္းႏွင့္ အျခားေသာ အစီအစဥ္မ်ားအား သေဘာတူညီစြာ အစီအစဥ္ေရးဆြဲရန္ ျဖစ္သည္။

	


Part 5. Additional Comments  

           ေနာက္ထပ္ အဆုိျပဳခ်က္မ်ား

	


Part 6. Overall Evaluation of Employee’s Performance (ဆန္းစစ္ေလ့လာျခင္း အႏွစ္ခ်ဳပ္)

The supervisor will rank the employee’s overall performance and check one of the boxes below:

ၾကီးၾကပ္သူမွ ဤဆန္းစစ္လႊာတစ္ခုလံုးအား ျခံဳငံုျပီး ၀န္ထမ္း၏ လုပ္ေဆာင္ခ်က္အေပၚ အႏွစ္ခ်ဳပ္ အမွတ္ေပးသတ္မွတ္ရန္ ျဖစ္သည္။

 FORMCHECKBOX 
 Exceeds Expectations
Employee meets all goals and exceeds expectations.

      ၀န္ထမ္းသည္ ေမွ်ာ္မွန္းထားတာထက္ ေက်ာ္လြန္ျပည့္စံု ေကာင္းမြန္သည္။

 FORMCHECKBOX 
 Meets Expectations
Employee meets all goals and performance standards.

      ၀န္ထမ္းသည္ ေမွ်ာ္မွန္းသတ္မွတ္ခ်က္ႏွင့္ ျပည့္စံုသည္။

 FORMCHECKBOX 
 Needs Improvement
Employee occasionally meets goals and performance standards and must improve performance.  Improvement plan needed. 

     ၀န္ထမ္းသည္ ေမွ်ာ္မွန္းသတ္မွတ္ခ်က္ေရာက္ရန္ လုပ္ေဆာင္ခ်က္မ်ား လက္ရွိထက္ တုိးတက္ေကာင္းမြန္ရန္ လုိအပ္ေနေသးသည္ တုိးတက္မူအတြက္ အစီအစဥ္ ေရးဆြဲရန္လုိသည္။

 FORMCHECKBOX 
 Unsatisfactory
Employee does not meet goals/expectations

      ၀န္ထမ္းသည္ ေမွ်ာ္မွန္းသတ္မွတ္ခ်က္အား မေရာက္ရွိႏုိင္ပါ။        

_______ __________________ ____________________ 

                      Employee 
Date


________ ___________________ 
                      Supervisor  
Date

Approved by _____________________________________________ 

                      Office Leader/Director                    Date

*Your signature implies neither agreement nor disagreement, only that you have read and discussed this evaluation with your supervisor. If you refuse to sign this evaluation it will be placed in your personnel file without your signature.

သင္၏ လက္မွတ္သည္ ဤဆန္းစစ္လႊာ၏ ရလဒ္အေပၚ သေဘာတူညီမႈ မတူညီမႈ အားျပသျခင္း ျဖစ္ရာ သင္ကလက္မွတ္ထုိးရန္ ျငင္းဆန္ပါက လက္မွတ္မပါရွိေသာ ဆန္းစစ္လႊာကုိသာ သက္ဆုိင္ရာ၀န္ထမ္း၏ ၀န္ထမ္းမွတ္တမ္းေရးရာတြင္ ထားရွိမည္ျဖစ္သည္။

Please send this completed form to the Program Manager/Deputy Director or Administrative & Finance Manager.  

ျဖည့္စြက္ျပီး ဤဆန္းစစ္လႊာအား Program Manager သုိ႔မဟုတ္ Deputy Director သုိ႔မဟုတ္ Administrative & Finance Manager ထံသုိ့ ေပးပုိ့ရန္ ျဖစ္သည္။
Personal Information Form (၀န္ထမ္းမ်ားကိုယ္ေရး ေဖာင္ပံုစံ)
Purpose - This form is designated to be used for keeping in employee’s personal file. If the employee has any changes the following information, employee should contact to give update information to ALC/FAC as soon as possible.

ရည္ရြယ္ခ်က္ - ဤေဖာင္ပံုစံကို ၀န္ထမ္းမ်ား၏ ကိုယ္ေရးကိုယ္တာအခ်က္မ်ားကို သိမ္းဆည္းရန္အတြက္ အသံုးျပဳျခင္း ျဖစ္သည္။ ထိုအခ်က္မ်ားထဲမွ တခုခု အေျပာင္းအလဲရွိပါက ၀န္ထမ္းအေနျဖင့္ စီမံေရးႏွင့္ေထာက္ပို႔ညွိႏိူင္းေရးမႈး (သုိ႔) ဘ႑ာေရးႏွင့္ စီမံေရးညိွႏူိင္းေရးမႈးထံ အျမန္ဆံုး အေၾကာင္းၾကားျဖည့္စြက္ေပးရမည္။

	SECTION 1. GENERAL INFORMATION (အေထြေထြသတင္းအခ်က္အလက္မ်ား)

	Employee’s name (၀န္ထမ္းအမည္):

Program/Department (ပရိုဂရမ္၊ဌာန):

Start employment date with EQMM (EQMM သို႔စတင္၀င္ေရာက္သည့္ေန႔):  

email address (အီးေမးလ္): 

mobile phone no (မိုဘိုင္းဖုန္း): 

Home Address (current) လိပ္စာ (လက္ရွိ):

Home Address (Permanent) လိပ္စာ (အျမဲတမ္း): 

Home phone no (အိမ္ဖုန္းနံပါတ္): 

	SECTION 2.  EMERGENCY CONTACT INFORMATION (အေရးေပၚခ်ိန္တြင္ ဆက္သြယ္ရမည္႔ သတင္းအခ်က္အလက္မ်ား)

	Name of Contact Person (ဆက္သြယ္ရမည့္သူအမည္): 

Relationship (ေတာ္စပ္ပံု):
Contact person address (current) (ဆက္သြယ္ရမည့္သူ၏ လက္ရွိလိပ္စာ):

Contact person address (permanent) (ဆက္သြယ္ရမည့္သူ၏ အျမဲတမ္းလိပ္စာ):: 

Contact person phone no (ဖုန္းနံပတ္):

	SECTION 3. Visa Information (For International Staff Only) (ဗီဇာအခ်က္အလက္မ်ား- ႏုိင္ငံတကာမွ ၀န္ထမ္းမ်ားသာ)

	Current visa type (လက္ရွိဗီဇာအမ်ိဳးအစား):          Issued date (ထုတ္ေပးသည့္ေန႔):           Expired date (ကုန္ဆံုးသည့္ေန)႔:

Passport Number (ပတ္စပို႔နံပါတ္):                      Issued date(ထုတ္ေပးသည့္ေန႔):             Expired date(ကုန္ဆံုးသည့္ေန)႔:
Nationality (ႏိုင္ငံသား):



	SECTION 4. NRC Information (Only For Local Staff) ႏ(ႏုိင္ငံသားကဒ္အခ်က္အလက္မ်ား- ေဒသခံ၀န္ထမ္းမ်ားသာ)

	NRC Number (မွတ္ပံုတင္ကဒ္နံပါတ္):                        Issued date(ထုတ္ေပးသည့္ေန႔):                     Expired date(ကုန္ဆံုးသည့္ေန)႔:
Address in NRC card (ကဒ္တြင္ပါသည့္လိပ္စာ):




I acknowledge the information provided is correct:            ---------------------------------------:                  ----------------------

အထက္ပါအခ်က္အလက္မ်ားမွန္ကန္ေၾကာင္း အသိအမွတ္ျပဳပါသည္။   Employee’s signature (oန္ထမ္းလက္မွတ္):          Date (ေန႔စြဲ):

Position (Job) Description Form (လုပ္ငန္းတာ၀န္ကို ေဖာ္ျပသည့္ ေဖာင္ပံုစံ)
Purpose – This form is used to formulate the posts ‘vacancy announcement ‘as well as provide the basis on which a staff member’s ‘performance evaluation’ is done. 

ရည္ရြယ္ခ်က္ - ဤေဖာင္ပံုစံကို လစ္လပ္သည့္ဟု ေၾကညာထားသည့္ ရာထူးတာ၀န္ကို ေဖာ္ျပရန္ႏွင့္ ထိုရာထူးတြင္ ထမ္းေဆာင္သည့္၀န္ထမ္း၏ လုပ္ေဆာင္ႏိုင္မႈအေပၚအကဲျဖတ္ဆန္းစစ္ရာတြင္ အေျခခံ၍ အသံုးျပဳႏိုင္ရန္ျဖစ္သည္။

	Position Title (ရာထူးတာ၀န္)

Grade Level: (အဆင့္)
	i.e.  Accountant  (ဥပမာ စာရင္းကိုင္) 

i.e.  Level 4  (ဥပမာ အဆင့္ ၄)

	Organizational Responsibilities (အဖဲြ႔အစည္းဆိုင္ရာ လုပ္ေဆာင္ရမည့္တာ၀န္မ်ား ):

i.e. For  the day-to-day cash management which includes: 
(၁) ေန႔စဥ္ ေငြေၾကးစီမံခန္႔ခဲြမ်ားလုပ္ငန္းမ်ား:



	a)  i.e. Log in of transactions as they occur;

က) ေငြထုတ္ယူမႈမ်ားကို မွတ္တမ္းတင္ျခင္း၊



	i.e. Ensure that office funds are adequate for office activities;

ရံုးအသံုးစရိတ္မ်ားသည္ ရံုးလည္ပတ္မႈႏွင့္ လံုေလာက္မႈရွိေစရန္ ေသခ်ာေစျခင္း၊

	i.e. Conduct a weekly cash count;

အပတ္စဥ္ေငြသားမ်ားကို ေရတြက္ျခင္း၊

	2. i.e. For  cash advances which includes:

(၂) ႀကိဳတင္ေငြမ်ားထုတ္ေပးျခင္းလုပ္ငန္းမ်ား



	a) i.e. Update cash advance transaction record (with form);

က) ႀကိဳတင္ေငြထုတ္ယူျခင္းမွတ္တမ္းမ်ားကို အစဥ္မွတ္တမ္းတင္ျခင္း (ေဖာင္ျဖင့္)



	3. etc.

(၃) အျခား



	Administrative Responsibilities (အုပ္ခ်ဳပ္ေရးဆိုင္ရာတာ၀န္ရွိမႈမ်ား):
1. To report to an EQMM office or approved work site for a minimum of xxxx(x) hours/ day and 5 days/ week. (xx hours a week);     Fixed statement

၁)  EQMM ရံုး သို႔မဟုတ္ ခြင့္ျပဳထားသည့္ လုပ္ငန္းခြင္သို႔ တစ္ေန႔လွ်င္ xxx နာရီျဖင့္ တစ္ပတ္လွ်င္ ငါးရက္ ( တစ္ပတ္လွ်င္ xxx နာရီ) သတင္းပို႔ရန္၊ (ပံုစံေသျဖစ္သည္)

	2. To follow the Code of Ethics, Human Resources Policies & Procedures Manual; Financial Policies and Procedures Manual ; and other operations manuals of the organization;         Fixed statement
၂)  EQMM ရံုး မွ ခ်မွတ္ထားသည္ ၀န္ထမ္းလက္စြဲ ႏွင့္ ၀န္ထမ္းက်င့္၀တ္မ်ား၊ ဘ႑ာေရးဆုိင္ရာမူ၀ါဒႏွင့္ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ားအား ေလးစားလုိက္နာရမည္။ 

	3.     To work under the immediate supervision of the xxxxxx; and       Fixed statement
၃)  -------- ၏ ၾကီးၾကပ္ေဆာင္ရြက္မႈေအာက္တြင္ အလုပ္လုပ္ရန္။ 

	4.       To supervise the assistant XXXXXX;

	5.     To participate in other administrative, staff and organizational meetings as required.     Fixed statement
၄)  ၀န္ထမ္းလပတ္အစည္းအေ၀းမ်ားႏွင့္ အဖြဲ႔အစည္းဆုိင္ရာ အစည္းအေ၀းမ်ားတြင္ ပါ၀င္တက္ေရာက္ရန္။

	Qualifications:

1. Education (ပညာေရး)-

	2. Experience (အေတြ႔အၾကံဳ)-–

	3. Skills (တတ္က်ြမ္းမႈမ်ား)-–

	Compensations(ခံစားခြင့္မ်ား)-: 

1. Salary level – i.e. xxxxx Thai Baht per month with periodic (annual) salary increase based on satisfactory service after staff evaluation process and increase in organizational donor funding.
လစာႏူန္း  - တစ္လလွ်င္ လစာ ---- က်ပ္ေငြ ျဖင့္ ခန္႔အပ္ထားရွိသည္ အဖြဲ႔အစည္း၏ ဘ႑ာေရးႏွင့္ ၀န္ထမ္း၏ လုပ္ေဆာင္ခ်က္မ်ားအေပၚ မူတည္ျပီး လစာတုိးျမွင့္ ခံစားခြင့္ရရွိႏုိင္သည္။ 

	2. Professional Development  - (a) Opportunity to attend EQMM’s human rights education capacity building courses; and (b) Opportunity to work,  study, meet, and make connections with professionals in human rights NGOs and other human rights institutions and networks at national, regional and international levels.
Fixed statement
အရည္အေသြးတုိးျမွင့္ေဆာင္ရြက္မႈမ်ား - (က) EQMM ၏ လူ႔အခြင့္အေရးဆုိင္ရာ သင္တန္းအစီအစဥ္မ်ားအား တက္ေရာက္ခြင့္၊ (ခ) အျခားေသာအဖြဲ႔အစည္းမ်ားမွ ဦးစီးေသာ လူ႔အခြငအ့အေရးဆုိင္ရာ ႏုိင္ငံအဆင့္ ေဒသအဆင့္ ႏွင့္ ႏုိင္ငံတကာအဆင့္ အစီအစဥ္မ်ားအား တက္ေရာက္ေလ့လာခြင့္မ်ား ရရွိႏုိင္ပါသည္။ 


Note:  The standard ‘position description form’ above can be used to describe the duties and responsibilities of a volunteer, or student intern. Although not a staff member, these individuals are normally responsible for professional or semi professional work assignments that contribute directly to the organizations’ vision and mission statement.
မွတ္ခ်က္။ ။ ယခုေဖာ္ျပထားသည့္ ရာထူးတာ၀န္ဆိုင္ရာလုပ္ငန္းသတ္မွတ္ခ်က္ကိုေဖာ္ျပသည့္ေဖာင္ကို ေစတနာ့၀န္ထမ္းမ်ားႏွင့္ ေက်ာင္းသားအလုပ္သင္မ်ား၏ တာ၀န္ႏွင့္၀တၱရားမ်ားကို သတ္မွတ္ေဖာ္ျပရာတြင္လဲ အသံုးျပဳႏိုင္ သည္။ ထိုသူတို႔သည္ ၀န္ထမ္းမ်ားမဟုတ္ေသာ္လဲ အဖဲြ႔အစည္း၏ ေမွ်ာ္မွန္းခ်က္မ်ားႏွင့္ ရည္မွန္းခ်က္မ်ားကို ေအာင္ျမင္ေအာင္လုပ္ေဆာင္ရန္ တာ၀န္ေပးထားသည့္လုပ္ငန္းမ်ားကို ေက်ျပြန္ရန္ တာ၀န္ရွိသည္။

Position Paper Form (Maximum length 4-5 pages)

Purpose – A position paper may be prepared for each major management issue that arises. A position paper creates ‘Fact’ based decision making process as it encourages the concerned decision maker (s) to focus their evaluation/ decision based on the issues facts. 
ရည္ရြယ္ခ်က္ - အေရးၾကီးေသာ စီမံေရးရာ အေၾကာင္းအရာမ်ား ေဆြးေႏြးဆံုးျဖတ္ရန္လုိသည့္အခါ ဤေဖာင္ပံုစံကုိ အသံုးျပဳသည္။ ဤေဖာင္ပံုစံသည္ သက္ဆိုင္ရာ ဆံုးျဖတ္ခ်က္ခ်သူမ်ားအား ဆံုးျဖတ္ခ်က္ခ်မွတ္ေရးတြင္ သတင္းအခ်က္အလက္မ်ား ျပည့္စံုစြာ ရရွိေစရန္ အေထာက္အကူျပဳသည္။ 
Issue(s) အေၾကာင္းအရာမ်ား:   

e.g. new organizational structure; new Chiang Mai office location; 

	


Background information ေနာက္ခံသမုိင္းေၾကာင္း:  

e.g. history of issue; outline of relevant issue factors to consider; lessons learned from past issue experience and/or issue experience of others

	


Conclusion(s) နိဂံုးခ်ဳပ္:  

e.g. possible alternative actions based on Background information

	


Recommendation(s) ေထာက္ခံခ်က္မ်ား: 

e.g. suggested action (s) to be taken from alternatives discussed in Conclusion

	


ၾကိဳတင္စစ္ေဆးမႈ ပံုစံ    Pre Test Form

အမည္။ ………………………..







ရက္စြဲ။ ………………………….










ေနရာ။ ………………………….
က။ ေအာက္ပါတို႔ကို မွား၊ မွန္းေရြးပါ။ ( ၁၀ မွတ္)
၁။ လူ႔ဂုဏ္သိကၡာသည္ လူသားအားလံုးတြင္ တန္းတူညီမွ်ရွိသည္။






(မွန္ )

၂။ လူ ့အခြင့္အေရးမ်ားသည္ အေနာက္တိုင္းအယူအဆမ်ားျဖစ္ၿပီး အာရွတန္ဖိုးႏွင့္ ကိုက္ညီမႈမရွိေပ။  



(မွား)

၃။ ႏိုင္ငံတကာ လူ႔အခြင့္အေရးေန႔သည္ ဒီဇင္ဘာ (၁၀) ရက္တြင္ျဖစ္သည္။





(မွန္)

၄။ အျပည္ျပည္ဆိုင္ရာ လူ႔အခြင့္အေရးေၾကညာစာတမ္းကို ျမန္မာႏိုင္ငံမွ ၁၉၄၈ခုႏွစ္ကတည္းက ေလးစားလိုက္နာရန္ သေဘာတူခဲ့ပါသည္။(မွန္)
၅။ လူ႔အခြင့္အေရးဟု က်ယ္က်ယ္ေလာင္ေလာင္ ေျပာဆိုေနေသာစကားလံုး၏ အဓိကအခ်က္မွာ လူလူခ်င္းေလးစားတန္ဖိုးထားရန္ ေတာင္းဆိုေနျခင္းပင္ျဖစ္သည္။









( မွန္)

၆။ အျပည္ျပည္ဆိုင္ရာ လူ႔အခြင့္အေရးေၾကညာစာတမ္းတြင္ ႏိုင္ငံသားႏွင့္ ႏိုင္ငံေရးဆိုင္ရာအခြင့္အေရးႏွင့္ စီးပြားေရး၊ လူမႈေရး၊ ယဥ္ေက်းမႈဆိုင္ရာအခြင့္အေရးတို႔ ပါ၀င္သည္။








(မွန္)

၇။ က်ား/မ၊ လူမ်ိဳး၊ ကိုးကြယ္သည့္ဘာသာအေပၚအေျခခံၿပီး ခြဲျခားဖိႏွိပ္ျခင္းသည္ လူ႔အခြင့္အေရးကို ခ်ိဳးေဖာက္ေနျခင္းျဖစ္သည္။
(မွန္)


၈။ ျမန္မာႏိုင္ငံရွိ ၂၀၀၈ ဖြဲ႔စည္းပံုအေျခခံဥပေဒသည္ ႏိုင္ငံတကာလူ႔အခြင့္အေရးစံခ်ိန္စံညြန္းမ်ားႏွင့္ အျပည္အ၀ကိုက္ညီမႈရွိသည္။  
(မွား )


၉။ အခြင့္အေရးႏွင့္ တာ၀န္သည္အၿမဲ ဒြန္တြဲလ်က္ရွိသည္။







(မွန္) 
၁၀။ ျမန္မာႏိုင္ငံတြင္ လူ႔အခြင့္အေရးေကာ္မရွင္ကို ဖြဲ႔စည္းထားျခင္းမရွိေသးေပ။  





(မွား)

ခ။ ေအာက္ပါတို႔မွ အေျဖမွန္တခုကိုေရြးပါ။ ( ၅ မွတ္)
၁။ လူ႔အခြင့္အေရးအေျခခံအခ်က္…………….. ခ်က္ ရွိပါသည္။
က။ ၂ ခ်က္ 
ခ။ ၄ ခ်က္
ဂ။ ၆ ခ်က္
ဃ။ ၈ ခ်က္
၂။ အျပည္ျပည္ဆိုင္ရာ လူ႔အခြင့္အေရးေၾကျငာစာတမ္းတြင္ အပိုဒ္ေပါင္း …… ပါရွိပါသည္။
က။ ၁၆ 

ခ။ ၃၀

ဂ။ ၄၀

ဃ။ ၅၄
၃။ ႏိုင္ငံသားမ်ား၏ ရပိုင္ခြင့္မ်ားကို ျမန္မာႏိုင္ငံ ၂၀၀၈ ဖြဲ႔စည္းပံုအေျခခံဥပေဒ၏ အခန္း ………… တြင္ ေဖာ္ျပထားသည္။
က။ ၈

ခ။ ၇

ဂ။ ၆

ဃ။ ၅
၄။ လူ ့အခြင့္ေရးထြန္းကားေအာင္ လုပ္ေဆာင္ရာတြင္ အဓိကလုပ္ေဆာင္သင့္ေသာ အခန္းက႑ (၃) မ်ိုးရွိသည္။ ၄င္းတို႔မွာ မွာ ပညာေပးျခင္း၊ ခ်ိဳးေဖာက္မႈမ်ားကို မွတ္တမ္းတင္ျခင္း ႏွင့္ .................... ျဖစ္သည္။  

က။ ဆႏၵျပေတာင္းဆိုျခင္း
ခ။ ရန္ပံုေငြေထာက္ပံ့ျခင္း
ဂ။ စည္းရံုးလႈ႔ံေဆာ္ျခင္း
ဃ။ စုေပါင္းလုပ္ေဆာင္ျခင္း
၅။ အုပ္စုလိုက္အခြင့္အေရး ေပၚေပါက္လာရျခင္းသည္ ……………………. မ်ား မရွိေသာေၾကာင့္ျဖစ္သည္။
က။ အထူးအခြင့္အေရး
ခ။ တန္းတူအခြင့္အေရး
ဂ။ ေဖးမကူညီျခင္း
ဃ။ အသိအမွတ္ျပဳျခင္း
ဂ။ ေအာက္ပါေမးခြန္းမ်ားကို ေျဖဆိုပါ။ (၂၅ မွတ္)
၁။ လူ ့အခြင့္အေရးဆိုသည္ကို သင္ဘယ္လိုနားလည္ပါသလဲ၊ သင္နားလည္သလို ရွင္းျပပါ။ 
၂။  ႏိုင္ငံတကာလူ႔အခြင့္အေရးေၾကျငာစာတမ္းမ်ားႏွင့္ ႏိုင္ငံတကာစာခ်ဳပ္မ်ားအၾကား ဘယ္လိုကြာျခားမႈရွိပါသလဲ။
၃။ အျပည္ျပည္ဆိုင္ရာလူ႔အခြင့္အေရးေၾကညာစာတမ္းမွ အခြင့္အေရးအပိုဒ္ (၅) ပိုဒ္ကို ေဖာ္ျပပါ။ 
၄။ ျမန္မာႏိုင္ငံမွ လက္မွတ္ေရးထိုးထားေသာ စာခ်ဳပ္မ်ား၏အမည္မ်ားကို ေဖာ္ျပပါ။
၅။ လူ႔အခြင့္အေရးေလးစားလိုက္နာမႈႏွင့္ပတ္သက္ေသာ အစိုးရ၏ တာ၀န္မ်ားကိုရွင္းျပပါ။
အဆိုျပဳလႊာ ပံုစံ Request Form _ Audio Visual Unit
Purpose - This form must be completed within 3 days to 7 days before the planned date. It should be submitted to Producer, Audio Visual Unit.

ပူးေပါင္းလုပ္ကုိင္လုိေသာ လုပ္ငန္းစဥ္အတြက္ စီစဥ္ထားေသာ ရက္မတုိင္မွီ သံုးရက္မွ ခုႏွစ္ရက္ အတြင္း ဤေဖာင္အား ျဖည့္စြက္၍ ရုပ္သံက႑ အဖြဲ႔ေခါင္းေဆာင္ ထုတ္လုပ္သူထံသုိ႔ တင္ပုိ႔ရန္ ျဖစ္သည္။

	အစဥ္

No.
	အေၾကာင္းအရာ Objective/Purpose
	မွတ္ခ်က္ Comment

	၁။
	ယခုထုတ္လုပ္မႈကုိ မည္သည့္ရည္ရြယ္ခ်က္ျဖင့္ ထုတ္လုပ္လုိပါသနည္း။ ဥပမာ - အေၾကာင္းအရာႏွင့္ ပတ္သက္၍ လူထုကုိ သတင္း။ အသိပညာဗဟုသုတေပးရန္။ မိမိ၏ လုပ္ေဆာင္မႈကုိ မွတ္တမ္းတင္၍ အမ်ားျပည္သူသိရွိေစရန္။

What are the objectives of your production? (eg : To educate the grass root people to certain issue, documentary movie for public view) 
	

	
	
	

	၂။ 
	တင္ျပသည့္ အေၾကာင္းအရာသည္ မည္ကဲ႔သုိ႔ေသာ ပရိတ္သတ္အမ်ိဳးအစားအတြက္ ရည္ရြယ္ပါသနည္း။ ဥပမာ - ျပည္တြင္း။ ျပည္ပ။ ႏုိင္ငံတကာ

Who is your target audience? (i.e : People inside Burma, ASEAN people, International/Regional/Local audience )
	

	
	
	

	၃။
	တင္ျပသည့္ အေၾကာင္းအရာကုိ မည္သည့္ပံုစံျဖင့္ တင္ျပလုိပါသနည္း။ ဥပမာ - ဇာတ္လမ္း။ မွတ္တမ္း။ သတင္း။ ေၾကာ္ျငာ

What is the type of the production? (i.e : Documentary, Drama, News, Commercial, Music Video, etc)
	

	
	
	

	၄။ 
	တင္ျပသည့္ အေၾကာင္းအရာကုိ မည္သည့္ေနရာတြင္ ရုိက္ကူးလုိပါသနည္း။ ဥပမာ - မဲေဆာက္။ ခ်င္းမုိင္

Where will the shooting take place? (i.e : Chiang Mai, Mae Sot, Bangkok etc)
	

	
	
	

	၅။ 
	တင္ျပသည့္အေၾကာင္းအရာတြင္ မည္ကဲ႔သုိ႔ေသာ သရုပ္ေဆာင္မ်ားကုိ ထည့္သြင္းေဖာ္ျပ၍ အေရအတြက္ မည္မ်ွလုိအပ္မည္နည္း။ ဥပမာ - အမ်ိဳးသမီး ႏွစ္ေယာက္။ အမ်ိဳးသား ေလးေယာက္။ ကေလးသံုးေယာက္ စသျဖင့္)

How many cast do you need/ will be involved? (i.e : 2 female, 4 male, 3 children etc)
	

	
	
	

	၆။ 
	တင္ျပသည့္ အေၾကာင္းအရာအား ၾကာျမင့္ခ်ိန္ မည္မ်ွသတ္မွတ္မည္နည္း။ ဥပမာ - ငါးမိနစ္။ ဆယ့္ငါး မိနစ္။ မိနစ္သံုးဆယ္

How long is the production duration? (i.e: 5 minutes, 15 minutes, 30 minutes)
	

	
	
	

	၇။ 
	တင္ျပသည့္အေၾကာင္းအရာအတြက္ ေငြေၾကးကုိ မည္မ်ွသံုးစြဲမည္နည္း။ ဥပမာ - ဘတ္တစ္ေသာင္း။ ဘတ္ ႏွစ္ေသာင္းငါးေထာင္

How much is the budget estimation? (i.e: 10,000 THB, 25,000 THB)
	

	
	
	

	၈။ 
	တင္ျပသည့္အေၾကာင္းအရာအတြက္ ရုိက္ကူးခ်ိန္မွစ၍ တည္းျဖတ္ထုတ္လုပ္ျပီးခ်ိန္အထိ လုပ္ကုိင္ေသာအခ်ိန္ကုိ မည္မ်ွသတ္မွတ္ထားသနည္း။ ဥပမာ - တစ္ပတ္။ ႏွစ္ပတ္။ တစ္လ

How long the production will be scheduled (i.e: 3 days, 1 week, 1 month etc)
	

	
	
	

	၉။ 
	တင္ျပသည့္အေၾကာင္းအရာအတြက္ မည္ကဲ႔သုိ႔ေသာ အကူအညီ အေထာက္အပံ႔မ်ားကုိ ပံ႔ပုိးေပးႏုိင္္မည္နည္း။ ဥပမာ - ကား။ ရုိက္ကြင္းေနရာ။ လုိအပ္ေသာ ရုိက္ကူးေရးပစၥည္းမ်ား

What kind of facilities/assistances/accommodation you will provide? (i.e: car, studio or shooting place, audio equipments etc)
	

	
	
	

	၁၀။ 
	တင္ျပမည့္အေၾကာင္းအရာအတြက္ သက္ဆုိင္ရာအဖြဲ႔ႏွင့္ မည္ကဲ႔သုိ႔ေသာ ၾကိဳတင္ျပင္ဆင္ ညွိႏိႈင္းမႈမ်ားကုိ ျပဳလုပ္လုိပါသနည္း။ ဥပမာ - A/V Unit, မဲေဆာက္အဖြဲ႔အစည္းမ်ား သုိ႔မဟုတ္ HREIB မဲေဆာက္အဖြဲ႔၀င္မ်ား

How/Who will you do pre or preparation meeting with the respective team? (i.e: A/V unit, Maesot team or organization)
	

	
	
	


..................................................................
Requested by:

Name:

Position:

Program/Department:
Organization:

Resignation Acceptance Letter Form (ႏႈတ္ထြက္မႈကို ခြင့္ျပဳေၾကာင္း ေဖာင္ပံုစံ)
Purpose – This form initiated by the administrative & finance manager notifies the effective date of the resignation officially by this resignation acceptance letter.
ရည္ရြယ္ခ်က္ - ဤေဖာင္ပံုစံတြင္ အုပ္ခ်ဳပ္ေရးႏွင့္ဘ႑ာေရးမန္ေနဂ်ာက ႏူတ္ထြက္မႈစတင္သည့္ေန႔ကို ေဖာ္ျပၿပီး ႏူတ္ထြက္မႈကို တရား၀င္ အသိအမွတ္ျပဳအေၾကာင္းၾကားရာတြင္ အသံုးျပဳရမည္။

Date(ေန႔စြဲ): -------------------------

Employee Name (၀န္ထမ္းအမည္)
Position Title (ရာထူး)

Program/Department (ပရိုဂရမ္/ဌာန)
EQMM 

Dear ----------------,

                     This is to acknowledge receipts of your resignation letter. It is with deep regret that EQMM accepts your resignation from the position of ------------------------- as full time from EQMM office, effective from --------------------.
ယခုစာသည္ သင့္၏ ႏူတ္ထြက္ခြင့္ေတာင္းခံျခင္းကို အသိအမွတ္ျပဳသည့္စာျဖစ္သည္။ သင့္လက္ရွိ တာ၀န္ ထမ္းေဆာင္ေနေသာ xxxxxxxxxxx အခ်ိန္ျပည့္တာ၀န္မွ xxxxxxxxxxxxxx ေန႔မွစတင္၍ ႏူတ္ထြက္ခြင့္ေတာင္းခံျခင္းကို ၀မ္းနည္းစြာခြင့္ျပဳလိုက္ေၾကာင္း ျပန္လည္ အေၾကာင္းၾကားအပ္ပါသည္။

                      On behalf of EQMM I want to thank you for your efforts and contribution during your time with us, and I wish you all the best for the future.
အဖဲြ႔အစည္းတြင္ သင္ထမ္းေဆာင္ခဲ့ေသာ ကာလအတြင္း သင္ႀကိဳးပမ္းလုပ္ေဆာင္ခဲ့မႈမ်ားႏွင့္ အက်ိဳးျပဳမႈမ်ားအေပၚ ေက်းဇူးအထူး တင္ရွိေၾကာင္း EQMM ကိုယ္စား ေျပာၾကားလိုပါသည္။ အနာဂတ္အတြက္ အေကာင္းဆံုးျဖစ္ေစရန္ကိုလဲ ဆႏၵျပဳပါသည္။

                       We will have a farewell party for you in the evening of ---------------, your last of EQMM office.

သင့္ေနာက္ဆံုးရံုးတက္သည့္ xxxxxx ေန႔၏ ညေနတြင္ သင့္အားႏူတ္ဆက္ပဲြအစီအစဥ္ျဖင့္ ႏူတ္ဆက္ၾကမည္ျဖစ္ပါသည္။

Sincerely (ေလးစားစြာျဖင့္)

Signature (လက္မွတ္)

Name (အမည္)
Administrative & Finance Manager (စီမံေရးႏွင့္ ဘ႑ာေရးမန္ေနဂ်ာ)

Equality Myanmar
Resignation Letter Form (အလုပ္မွႏူတ္ထြက္ျခင္း ေဖာင္ပံုစံ)
Purpose - This letter must be submitted to executive director with cc to the administrative & finance manager and the staff member’s immediate supervisor one (1) month in advance of the planned effective resignation date. The administrative & finance manager notifies the effective date of the resignation officially by resignation acceptance letter.

ရည္ရြယ္ခ်က္ - အဖဲြ႔အစည္းမွႏူတ္ထြက္မည္ဟု ျပင္ဆင္ထားသည့္ရက္မတိုင္မီ တစ္လအႀကိဳတြင္ ဤေဖာင္ပံုစံကို ျဖည့္စြက္ျပီး ညြွန္ၾကားေရးမႈးထံသုိ႔ တင္သြင္းရန္ႏွင့္  မိတၱဴကို စီမံေရးႏွင့္ ဘ႑ာေရးမန္ေနဂ်ာႏွင့္ ၀န္ထမ္း၏အထက္ စီမံကြပ္ကဲသူ ထံေပးပို႔ရမည္။ စီမံေရးႏွင့္ဘ႑ာေရးမန္ေနဂ်ာက ႏူတ္ထြက္ခြင့္ျပဳသည့္စာကို ထုတ္ျပန္ၿပီး ႏူတ္ထြက္သည့္ေန႔အား တရား၀င္အေၾကာင္းၾကားရမည္။
To/ သို႔
Name အမည္:
Executive Director ညြွန္ၾကားေရးမႈး

EQMM

Cc/

Name အမည္:

Administrative & Finance Manager (စီမံေရးႏွင့္ဘ႑ာေရးမန္ေနဂ်ာ)
EQMM 

Dear ------------------,

I am writing to you today to officially tender my resignation from EQMM effective on --------------                 

EQMM မွ xxxx ေန႔တြင္ ႏူတ္ထြက္လိုေၾကာင္း ယေန႔တြင္ တင္ျပအေၾကာင္းၾကားအပ္ပါသည္။
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Sincerely (ေလးစားစြာျဖင္)့,
Name အမည္:
Position Title ရာထူး:
EQMM          
၀န္ထမ္းေရြးခ်ယ္မႈ သံုးသပ္မႈေဖာင္ပံုစံ S.W.O.T. Recruitment Analysis Form (Example)
Purpose - This form is used to analyze new recruitment to learn what was good and what can be changed to make future recruitments stronger.

ရည္ရြယ္ခ်က္ - ဤေဖာင္ပံုစံကို ၀န္ထမ္းသစ္မ်ားအေနျဖင့္ မည္သည့္အခ်က္မ်ား ေကာင္းမြန္ၿပီး အနာဂတ္ ၀န္ထမ္း ေရြးခ်ယ္ရာတြင္ ပိုမိုအားေကာင္းေအာင္ ဘာေတြေျပာင္းသင့္ေၾကာင္း ေလ့လာႏိုင္ရန္အသံုးျပဳျခင္းျဖစ္သည္။
	Position Recruitment (ခန္႔အပ္သည့္ရာထူး):
	Development Officer (example) ဖံြ႔ၿဖိဳးေရးအရာရွိ (နမူနာသာျဖစ္)



	Date of Joining (၀င္ေရာက္သည့္ေန႔):
	June 30, 2012 ( ဇြန္ ၃၀ ၂၀၁၂ ခုႏွစ္)

	Process Dates (ၾကာျမင့္သည့္ ရက္ပိုင္း):

April 7 to June 3, 2012 – 56 days   

(7 weeks)
ဧၿပီ ရ ရက္မွ ဇြန္ ၃ ရက္ ၂၀၁၂ ခုႏွစ္ (၇ ပတ္)
	Vacancy

Announcement Date:
ရာထူးလစ္လပ္ေၾကာင္း ေၾကညာသည့္ေန႔
	Preliminary  Short Listing Date:
ပထမဇကာတင္ စစ္ေဆးသည့္ေန
	Final interview Date:
ေနာက္ဆံုး အင္တာဗ်ဴးု ျပဳလုပ္သည့္ေန႔
	Employment Offer/ Acceptance Dates:
အလုပ္ ကမ္းလွမ္း/လက္ခံ သည့္ေန႔  

	
	April 7, 2012
ဧၿပီ ရ ရက္ ၂၀၁၂ ခုႏွစ္


	May 7,2012
ေမ ၇ ရက္ ၂၀၁၂ ခုႏွစ္
	May 30,

2012
ေမ ၃၀ ရက္ ၂၀၁၂ ခုႏွစ္
	June 3, 2012/

June 10,2012
ဇြန္ ၃ ရက္/ ဇြန္ ၁၀ ရက္ ၂၀၁၂ ခုႏွစ္

	Comment: Process was within organizational guidelines to complete this recruitment process within a two (2) month time period.
မွတ္ခ်က္ ၾကာျမင့္သည့္ရက္ပိုင္းသည္ အဖဲြ႔အစည္း၏လုပ္ထံုးလုပ္နည္းအရ ႏွစ္လအတြင္းျဖစ္ရမည္။



	Recruitment Process Strength comments (၀န္ထမ္းေရြးခ်ယ္မႈတြင္ အားေကာင္းသည့္အခ်က္မ်ား):

	(i.e. number and quality of applications received)
(ဥပမာ- ေလွ်ာက္ထားသူမ်ားအေရအတြက္ႏွင့္ အရည္အခ်င္းမ်ား အားေကာင္းခ်က္)



	Recruitment Process Weaknesses comments (၀န္ထမ္းေရြးခ်ယ္မႈတြင္ အားနည္းသည့္အခ်က္မ်ား):

	(i.e. short listing process resulted in only five (5) qualified candidates) 

(ဥပမာ- ဇကာတင္ ၅ ဦးကိုသာ ေရြးခ်ယ္ႏိုင္ျခင္း)



	Recruitment Process Opportunities comments (၀န္ထမ္းေရြးခ်ယ္မႈဆိုင္ရာ အခြင့္အလမ္းမ်ား):

	(i.e. the following new recruitment forums were identified: XXXX, YYYY)
(ဥပမာ- ေလွ်ာက္ထားသူမ်ားကိုရွာေဖြႏိုင္သည့္ ကြန္ယက္္ xxxx yyy တို႔ကို ေတြ႔ရွိခဲ့ျခင္း)



	Recruitment  Process Threats comments (၀န္ထမ္းေရြးခ်ယ္မႈဆိုင္ရာ စိန္ေခၚခ်က္မ်ား):

	(i.e. salary scale for required skill competencies was uncompetitive based on other NGO salary payments.) 
(ဥပမာ- လိုအပ္ေသာ အရည္အခ်င္းအတြက္ေပးႏိုင္သည့္ လစာမွာ အျခားအဖဲြ႔အစည္းမ်ားက ေပးသည့္လစာထက္ နည္းပါးလြန္းျခင္း)



	Summary of Lessons learned (ရရွိေသာသင္ခန္းစာအႏွစ္ခ်ဳပ္)

	(i.e. - Position vacancy announcement was successful in attracting over 100 applicants but on review only 5 were judged to have the necessary skill competencies and experience. 
လာေလွ်ာက္ေသာသူေပါင္း (၁၀၀) ေက်ာ္သည့္အတြက္ အားေကာင္းေသာ္လည္း (၅) ဦးကိုသာ ဇကာတင္ေရြးခ်ယ္ ႏိုင္သည့္အတြက္ အားနည္းမႈမ်ားရွိသည္။

Recommendation (အၾကံေပးခ်က္မ်ား):
XXXXXXXX

· Several new recruitment forums were identified (၀န္ထမ္းေရြးခ်ယ္စရာ ေဖာ္ရမ္မ်ားေတြ႔ရွိခဲ့သည္။)
· These forums should be used in future recruitments (ထိုေဖာ္ရမ္မ်ားကို ေနာက္ပိုင္း၀န္ထမ္းမ်ားေရြးခ်ယ္ရာတြင္ အသံုးျပဳသင့္္သည္။)

· Selected candidate hesitated in accepting final offer citing  low salary (ေလွ်ာက္ထားသူမ်ားသည္ လစာနည္းေသာေၾကာင့္ ထိုရာထူးကို လက္မခံလိုၾက၊)

· Make sure to market survey NGOs, CBOs and INGOs to learn what equivalent position receive) (အျခားအဖဲြ႔အစည္းမ်ားက ထိုရာထူးမ်ိဳးအတြက္ မည္မွ်လစာခံစားခြင့္ေပးသည္ကို ေလ့လာသင့္သည္။)


--------------------------------------------:                                                         ------------------------------------

            Administrative & Finance Manager’s Signature:                                               Date:
Short Listing Matrix Form (Example) (ဇကာတင္ ေရြးခ်ယ္မႈ ဇယား -နမူနာ)
Purpose - This form is used for reducing the number of position applicants to a number that can effectively be screened and later interviewed.  A ‘skills and experience matrix’ form based on applicants CV is used to prepare an initial short list of up to 20 applicants:
ရည္ရြယ္ခ်က္ - ဤေဖာင္ပံုစံကို ရာထူးတခုအတြက္ ေလွ်ာက္ထားသည့္အေရအတြက္ထဲမွ ထိထိေရာက္ေရာက္ ဇကာတင္ ေရြးခ်ယ္ၿပီး အင္တာဗ်ဴးု လုပ္ေဆာင္ႏိုင္ရန္အတြက္ အသံုးျပဳရန္ျဖစ္သည္။ “ကၽြမ္းက်င္မႈႏွင့္ အေတြ႔အႀကံဳပိုင္းဆိုင္ရာ ဇယားေဖာင္”သည္ ေလွ်ာက္ထားသူမ်ား၏ ကိုယ္ေရးရာဇ၀င္ကိုအေျခခံေလ့လာၿပီး ဇကာတင္ (၂၀) ဦးအထိ ေရြးခ်ယ္ႏိုင္ရန္ အသံုးျပဳျခင္းျဖစ္သည္။

Example –Evaluation categories should be redone for new recruitments
ဥပမာ- အကဲျဖတ္မႈဆိုင္ရာအေၾကာင္းအခ်က္မ်ားကို ၀န္ထမ္းအသစ္ေရြးခ်ယ္မႈအလိုက္ ေျပာင္းလဲႏိုင္သည္။

	Applicants ID Number

ေလွ်ာက္ထားသူ နံပတ္
	Years of Relevant Experience

လုပ္ငန္းပိုင္း ဆိုင္ရာ

အေတြ႔ အႀကဳံႏွစ္
	VA Skill Competency (1)Required

အတတ္ပညာပိုင္းဆိုင္ရာ အရည္အခ်င္း


	VA Skill Competency (2)Required

အတတ္ပညာပိုင္းဆိုင္ရာ အရည္အခ်င္း


	VA Skill Competency (3)Required

အတတ္ ပညာပိုင္း ဆိုင္ရာ အရည္ အခ်င္း


	VA Skill Competency

(4)Required

အတတ္ပညာ ပိုင္းဆိုင္ရာ အရည္အခ်င္း


	Education Level

ပညာေရး အဆင့္ အတန္း
	Total Point Value

(Rank)

စုစုေပါင္း အဆင့္သတ္မွတ္ခ်က္


	1
	8
	8
	12
	4
	8
	8
	48      (2-3)

	2
	4
	4
	4
	4
	4
	4
	24          (4)

	3
	12
	12
	8
	8
	4
	8
	52          (1)

	4
	0
	4
	4
	0
	4
	4
	16          (6)

	5
	8
	8
	12
	4
	8
	8
	48      (2-3)

	6
	4
	4
	4
	4
	4
	0
	20          (5)

	7
	0
	0
	0
	0
	0
	8
	8            (7)

	8
	
	
	
	
	
	
	


Point Values (example) အမွတ္တန္ဖိုး (နမူနာ)

1. Years of Relevant Experience (လုပ္ငန္းပိုင္းဆိုင္ရာအေတြ႔အႀကံဳအမွတ္)  – 1 point per year (တႏွစ္လွ်င္တစ္မွတ္)
2. Skill competency  required (လိုအပ္သည့္ကၽြမ္းက်င္မႈအမွတ္) -  Minimum level – 4 points; Mid level – 8 points; Superior level – 12 points (အနိမ့္ဆံုး (၄) မွတ္၊ အလယ္အလတ္ (၈) မွတ္၊ အျမင့္ဆံုး (၁၂) မွတ္)
3. Education (ပညာေရးအမွတ္)
 – BA level – 4 points; MA 8 points; PHD 12 points (BA အဆင့္ (၄) မွတ္၊ MA အဆင့္ (၈) မွတ္၊ PHD အဆင့္ (၁၂) မွတ္)
   --------------------------------------------:                     ------------------------------------

Committee Chair signature:                                                      Date:

                         ေကာ္မတီဥကၠဌလက္မွတ္                                                ေန႔စြဲ

Note:  Candidates 3, 1 and 5 would be shortlisted out of 8 applicants

မွတ္ခ်က္- ေလွ်ာက္ထားသူ (၈) ဦးအနက္  အမွတ္ ၃၊၁၊၅ တို႔သည္ ဇကာတင္စာရင္း၀င္မ်ားျဖစ္ၾကသည္။

အၾကိဳစစ္ေဆးျခင္းႏွင့္ ေနာက္ဆံုးစစ္ေဆးျခင္း အႏွစ္ခ်ဳပ္ Summary of Pre Test - Post Test Form

Date:

Training Venue:

Name of Trainer:

	စဥ္
	အမည္ 
	က်ား/မ
	အႀကိဳေမးခြန္းရမွတ္
	အလြန္ေမးခြန္းရမွတ္
	မွတ္ခ်က္

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


စီမံကြပ္ကဲမႈအေပၚ အကဲျဖတ္ဆန္းစစ္သည့္ ေဖာင္ပံုစံ Supervisory Evaluation Form
Purpose – EQMM conducts the  annual performance evaluation process to allow staff members to offer feedback to the supervisor in a written form that is based on a set of clearly and previously – established criteria, and to increase the supervisor’s competence as a supervisor. And it will provide the supervisor with an understanding of his/her job performance in relation to the supervisee, and to suggest areas for improvement.
It will be placed in supervisor’s personnel file and kept as confidential if necessary.

ရည္ရြယ္ခ်က္ - EQMM သည္ ၀န္ထမ္းမ်ားအား သူ၏အထက္စီမံကြပ္ကဲသူႏွင့္ပတ္သက္၍ သံုးသပ္အၾကံေပးခ်က္မ်ားကို စာျဖင့္ေရးသားႏိုင္မည့္ ႏွစ္ပတ္လည္လုပ္ေဆာင္မႈဆိုင္ရာ အကဲျဖတ္ဆန္းစစ္ခ်က္ကို လုပ္ေဆာင္ပါသည္။ ထိုသို႔ လုပ္ေဆာင္ရာတြင္ ယခင္က ရွင္းလင္းစြာခ်မွတ္ထားခဲ့သည့္ စံခ်ိန္စံညြန္းမ်ားအေပၚအေျခခံ၍ လုပ္ေဆာင္ျခင္းျဖစ္ၿပီး စီမံကြပ္ကဲသူမ်ား၏ အရည္အေသြးတိုးတက္ျမင့္မားလာေစရန္ ျဖစ္ပါသည္။ ထို႔ျပင္ စီမံကြပ္ကဲသူအေနျဖင့္လည္း မိမိစီမံကြပ္ကဲေနသူႏွင့္ဆပ္စပ္ေနသည့္ မိမိ၏လုပ္ငန္းေဆာင္ရြက္မႈစြမ္းမ်ားကို ပိုမိုနားလည္ၿပီး တိုးတက္သင့္သည့္ အေၾကာင္းအရာမ်ားကို အႀကံေပးႏိုင္ရန္ျဖစ္ပါသည္။ ထိုေဖာင္ပံုစံကို စီမံကြပ္ကဲသူ၏ ကိုယ္ေရးဖိုင္ထဲတြင္ ထည့္သြင္း သိမ္းဆည္းထားၿပီး လိုအပ္ပါက လ်ိဳ႕၀ွက္ထားမည္ျဖစ္သည္။

Supervisor Name (စီမံကြပ္ကဲသူအမည္):
Supervision Period: …………………………….. to ……………………………………………..

စီမံကြပ္ကဲသည့္အခ်ိန္ကာလ xxxxxx မွ xxxxxxx အထိ

Date of Evaluation (ဆန္းစစ္သည့္ေန႔စြဲ):
Performance Level Rating Scale (စြမ္းေဆာင္ႏိုင္မႈအဆင့္သတ္မွတ္ခ်က္):
             4 – Exceeds expectations
၄ - ေမွ်ာ္လင့္ခ်က္ထက္ ပိုမိုေကာင္းမြန္သည္

            3 - Meets expectations
၃ - ေမွ်ာ္မွန္းခ်က္ကို ျပည့္မီွသည္

            2 – Needs improvement
 ၂- တိုးတက္ရန္လိုသည္

            1 – Unsatisfactory 
 ၁- စိတ္ေက်နပ္ဖြယ္မရွိ

	Evaluation Items  (အကဲျဖတ္ဆန္းစစ္ျခင္း)
	Rate အဆင့္ သတ္မွတ္ခ်က္

	Leadership (ေခါင္းေဆာင္မႈပိုင္း)


	

	1. Demonstrates the ability to direct others in accomplishing works 

(၁) အျခားသူမ်ား၏ လုပ္ငန္းမ်ားေအာင္ျမင္လာေစေအာင္လမ္းညြန္ေပးႏိုင္မႈ အရည္အခ်င္း


	

	2. Creates a culture supportive of staff, which fosters individual motivation, high levels of individual and team performance, and quality of service 

(၂) ၀န္ထမ္းမ်ားအတြက္ စိတ္အားတက္စရာေကာင္းေသာ၊ တစ္ဦးခ်င္းႏွင့္အဖဲြ႔လိုက္လုပ္ေဆာင္မႈ အထူးေကာင္းမြန္ေစေသာ၊ ေကာင္းမြန္သည့္၀န္ေဆာင္မႈျဖစ္ေစေသာ ပ့ံပိုးကူညီေပးသည့္စနစ္ကို ဖန္တီးေပးႏိုင္မႈ


	

	3. Functions effectively under pressure

(၃) ဖိအားမ်ားအၾကား ထိေရာက္စြာလုပ္ေဆာင္ႏိုင္မႈ


	

	4. Responds appropriately to criticism and to suggestions for work improvements

(၄) လုပ္ကိုင္မႈတိုးတက္ေစေရးႏွင့္ ပတ္သက္သည့္ ေ၀ဖန္မႈမ်ား၊ အၾကံေပးခ်က္မ်ားကို သင့္ေလ်ာ္စြာ တုန္႔ျပန္ႏိုင္မႈ၊


	

	5. Manages assets including technology, equipment, budget and space, where applicable

(၅) နည္းပညာပိုင္း၊ စက္ပစၥည္းပိုင္း၊ ဘတ္ဂ်က္ႏွင့္ ေနရာမ်ားကို လိုအပ္သလို စီမံခန္႔ခဲြႏိုင္မႈ၊


	

	Project /Program Management(ပေရာဂ်က္စီမံခန္႔ခဲြမႈအပိုင္း):


	

	6. Define expectations and tasks clearly

(၆) ေမွ်ာ္မွန္းခ်က္မ်ားႏွင့္ ထမ္းေဆာင္ရမည့္တာ၀န္မ်ားကို ရွင္းလင္းစြာ ေျပာျပႏိုင္မႈ၊


	

	7. Plans and organize works, coordinates with others, establishes appropriate priorities 

(၇) အလုပ္မ်ားကို အျခားသူမ်ားႏွင့္ပူးေပါင္း၍ ျပင္ဆင္ေဆာင္ရြက္မႈႏွင့္ သင့္ေလ်ာ္သည့္ဦးစားေပးခ်က္မ်ားကို ခ်မွတ္ႏိုင္မႈ၊


	

	8. Allows sufficient times for completion of assignments 

(၈) တာ၀န္ေပးမႈမ်ားၿပီးေျမာက္ရန္အတြက္ လံုေလာက္ေသာအခ်ိန္ကို သတ္မွတ္ေပးမႈ၊


	

	9. Determines appropriate action and follows through in a timely and decisive manner

(၉) အခ်ိန္ကိုက္ျဖစ္ၿပီး ခိုင္မာသည့္အျပဳအမူမ်ားႏွင့္ သင့္ေလ်ာ္သည့္လုပ္ေဆာင္မႈမ်ား၊
	

	10. Delegates authority when appropriate

(၁၀) သင့္ေလ်ာ္ပါက ကိုယ္စားျပဳလုပ္ပိုင္ခြင့္မ်ား ေပးအပ္မႈ၊


	

	Personnel Management(၀န္ထမ္းႀကီးၾကပ္ေရးအပိုင္း)
	

	11. Be flexible and responsive to your changing needs

(၁၁) ေျပာင္းလဲေနသည့္လိုအပ္ခ်က္မ်ားအလိုက္ ေျပာင္းလဲႏိုင္စြမ္းႏွင့္ တုန္႔ျပန္ႏိုင္စြမ္းရွိမႈ၊


	

	12. Recognize and accommodate to your level of experience and style of learning

(၁၂)  မိမိတြင္ရွိေသာအေတြ႔အႀကံဳမ်ားႏွင့္ ေလ့လာမႈပံုစံမ်ားအား အသိအမွတ္ျပဳျခင္းႏွင့္ ပ့ံပိုးေပးႏိုင္မႈ၊


	

	13. Encourage you to explore the implications of your interventions
(၁၃) မိမိအလုပ္တြင္ေတြ႔ႀကံဳရတတ္သည့္အခက္အခဲမ်ားကို ေက်ာ္လႊားႏိုင္ရန္ အားေပးမႈ၊


	

	14. Help clarify and define the nature of problem(s) you are having in your work
(၁၄) အလုပ္တြင္ႀကံဳေတြ႔ရသည့္ ျပသနာမ်ား၏သေဘာသဘာ၀ကို ရွင္းလင္းေဖာ္ထုတ္ႏိုင္ရန္ ကူညီေပးမႈ၊


	

	15. Maintain appropriate confidentiality 

(၁၅) လ်ိဳ႕၀ွက္ခ်က္မ်ားကို သင့္ေလ်ာ္သလို ထိန္းသိမ္းတတ္မႈ၊


	


Summarize the supervisor’s strengths and weaknesses as you currently view them and make suggestions for ways in which your supervisor could further facilitate your learning.

သင့္အထက္စီမံကြပ္ကဲသူ၏ အားေကာင္းခ်က္ႏွင့္ အားနည္းခ်က္မ်ားကိုသင္ယခုအခ်ိန္တြင္ျမင္သလို အႏွစ္ခ်ဳပ္ ေျပာၿပီးၿပီး သင့္အတြက္သင္ယူမႈေကာင္းမ်ားျဖစ္လာေအာင္ ထိုသူအေပၚ ဘယ္လိုအႀကံေပးခ်င္ပါသလဲ။

	


Supervisor’s Supervisor Comments (ထိုသူ၏အထက္တြင္ရွိေသာ စီမံကြပ္ကဲသူ၏ တင္ျပခ်က္မ်ား):

	


Approved by _____________________________________________                          ------------------------

                      Signature and Name of Supervisor’s Supervisor or Executive Director          Date

Please send the completed form to the Supervisor’s supervisor or Executive Director. အားလံုးျဖည့္စြက္ၿပီးပါက ဤေဖာင္ပံုစံကို ထိုသူ၏အထက္တြင္ရွိေသာ စီမံကြပ္ကဲသူ သို႔မဟုတ္ ညြွန္ၾကားေရးမႈးထံသို႔ ေပးပို႔ပါ။
သင္တန္းနည္းျပ ေတာင္းခံလႊာ ပံုစံ Trainer Request Form
Date:
I. Organization Information

၁။ အဖြဲ႔အစည္းဆိုင္ရာသတင္းအခ်က္အလက္မ်ား။
	Information about the Organization Requesting Training:
သင္တန္းေတာင္းခံေသာအဖြဲ႔အစည္းဆိုင္ရာသတင္းအခ်က္အလက္။ 

	Name of Organization အဖြဲ႔အစည္းအမည္
	

	Office email address 
ရံုးအီးေမးလ္ လိပ္စာ
	

	Name & Position of contact person 

ဆက္သြယ္ရမည့္သူ၏ အမည္ႏွင့္ ရာထူး
	

	Email address of contact person 

ဆက္သြယ္ရမည့္ ဖုန္းႏွင့္ အီးေမးလ္
	


II. Training Information

၂။ သင္တန္းဆိုင္ရာ သတင္းအခ်က္အလက္မ်ား။
	The Topic of training:  သင္တန္းေခါင္းစဥ္။

	1


	အေျခခံလူ႔အခြင့္အေရးႏွင့္ အခြင့္အေရးအေျချပဳခ်ဥ္းကပ္ျခင္းဆိုင္ရာ သင္တန္း 
Basic Human Rights and RBA Training
	


	2
	အေျခခံလူ႔အခြင့္အေရးႏွင့္ အမိ်ဳးသမီးအခြင့္အေရးဆိုင္ရာ သင္တန္း
Women Rights Training
	

	3
	အေျခခံလူ႔အခြင့္အေရးႏွင့္ လႈ႔ံေဆာ္စည္းရံုးျခင္းဆိုင္ရာ သင္တန္း
Basic Human Rights and Advocacy Training  
	

	4
	အေျခခံလူ႔အခြင့္အေရးႏွင့္ လိင္စိတ္ခံယူမႈကြဲျပားသူမ်ားဆိုင္ရာ သင္တန္း
Basic Human Rights and LGBT Training  
	

	5
	အေျခခံလူ႔အခြင့္အေရးႏွင့္ လူထုစည္းရံုးျခင္းဆိုင္ရာ သင္တန္း
Basic Human Rights and Community Organizing Training  
	

	6
	အေျခခံလူ႔အခြင့္အေရးႏွင့္ လယ္ယာေျမပိုင္ဆိုင္မႈအခြင့္အေရးဆိုင္ရာ သင္တန္း
Basic Human Rights and Land Rights Training  
	


	7
	အေျခခံလူ႔အခြင့္အေရးႏွင့္ လြတ္လပ္စြာေျပာဆိုခြင့္ဆိုင္ရာ သင္တန္း
Basic Human Rights and Freedom of expression Training  
	

	8
	ASEAN အာဆီယံ
	

	9
	Universal Periodic Review (UPR) လူ႔အခြင့္အေရးပုံမွန္အစီရင္ခံစာ
	

	10
	Child Right ကေလးအခြင့္အေရး
	

	11
	Civil and political rights (Freedom of Assembly, Association and Expression) 

ႏိုင္ငံသားႏွင့္ ႏိုင္ငံေရးအခြင့္အေရးမ်ား (လြတ္လပ္စြာ စုေ၀းခြင့္၊ အသင္းအဖြဲ႕ ဖြဲ႕စည္းခြင့္ႏွင့္ ထုတ္ေဖာ္ေျပာဆိုခြင့္)
	

	12
	Economic, Social and Culture Rights 

စီးပြားေရး၊ လူမႈေရးႏွင့္ ယဥ္ေက်းမႈအခြင့္အေရးမ်ား
	

	13
	Diversity and Non discrimination 

မတူကြဲျပားျခင္းႏွင့္ ခြဲျခားဆက္ဆံမႈမျပဳျခင္း
	

	14
	Human Rights and 2008 Constitution 

လူ႔အခြင့္အေရးႏွင့္ ၂၀၀၈ ဖြဲ႔စည္းအုပ္ခ်ဳပ္ပံုအေျခခံဥပေဒသုံးသပ္ေလ့လာျခင္း
	

	15
	Facilitation Skills 

ေစ့စပ္ေဆာ္ၾသျခင္း၊ ကူညီပံ႔ပုိးျခင္း 
	

	16
	Module developing 

သင္တန္းသင္ခန္းစာမ်ားေရးဆြဲျခင္း
	

	The target participant: ပို႔ခ်မည့္ သင္တန္းသူ၊သား အမ်ိဳးအစား။

	No. of Participants
သင္တန္းသူ၊သားဦး  ေရ
	……………….
	Feme

မ      ……..
	Male

က်ား   ………
	Age
အသက္

	………Betwe……

………….   မွ    ………..

	Ethnicity
 လူမ်ိဳး
	…………………………………………………………………………………………………………………

	Training period 
သင္တန္းျပဳ လုပ္မည့္ကာလ။ 
	Total days စုစုေပါင္းရက္ 
………………………
	From မွ  D/M/Y

…………… ေန႔၊ …………… လ၊ ………………………. ႏွစ္
	To ထိ  D/M/Y

…………… ေန႔၊ …………… လ၊ ……………………. ႏွစ္

	Objectives of training: သင္တန္းျပဳလုပ္ရျခင္း၏ ရည္ရြယ္ခ်က္။

	1.

2.

3.

4.

	 Reason for training request:  သင္တန္းေတာင္းခံရျခင္း၏ အေၾကာင္းရင္း။

	1.

2.

3.

4.

	Expected impact of training: သင္တန္းအၿပီး ေမ်ာ္မွန္ထားသည့္ရလဒ္။

	1.

2.

3.

4.

	Follow up Plan after training: သင္တန္းၿပီး ေနာက္ဆက္တြဲလုပ္ငန္းစဥ္။

	1.

2.

3.

4.

	Number of trainings: သင္တန္းအေရအတြက္။
	

	Training venue: သင္တန္းျုပလုပ္မည့္ေနရာ။
	

	Arrangements provided for Trainer: သင္တန္းနည္းျပအတြက္ မိမိတို႔အဖြဲ႔မွ တာ၀န္ယူမည့္ က႑မ်ား။


	Transportation လမ္းခရီး
	

	Accomodation တည္းခိုမႈ
	

	Food အစားအေသာက္(သင္တန္းတြင္း)
	

	Communication ဆက္သြယ္ေရး
	
 

	Per diem

 အစားေသာက္ (လမ္းခရီး)
	
	Honorarium 

ဉာဏ္ပူေဇာ္ခ
	

	Title: 

ေခါင္းစဥ္။
	Amount available from your organization: (as above selected)

မိမိအဖြဲ႔အစည္းမွ တာ၀န္ယူမည့္ ပမာဏ။ (အထက္က ေရြးခ်ယ္ထားေသာ)

	Food အစားအေသာက္ (သင္တန္းတြင္း)
	

	Transportation လမ္းခရီး
	

	Accomodation တည္းခိုမႈ
	

	Communication ဆက္သြယ္ေရး
	

	Per diem အစားေသာက္ (လမ္းခရီး)
	

	Honorarium ဉာဏ္ပူေဇာ္ခ
	

	Grand total စုစုေပါင္း
	

	Funded by / Outside Funding:            (if available)

ေထာက္ပံ့ေပးေသာ အဖြဲ႔အစည္း။ (ျပင္ပအဖြဲ႔မွ ေထာက္ပံ့မႈရရွိထားပါက)
	


	မွတ္ခ်က္။ Note:

	 EQMM’s trainer honorarium standard rate: သင္တန္း နည္းျပမ်ား ဉာဏ္ပူေဇာ္ခ သတ္မွတ္ခ်က္။

	၁။ နည္းျပသက္တမ္း - ၄ ႏွစ္ ေအာက္
	ျမန္မာက်ပ္ေငြ - ၇၅ ၀၀၀ - အထက္

	၂။ နည္းျပသက္တမ္း - ၄ ႏွစ္ အထက္
	ျမန္မာက်ပ္ေငြ - ၁၀၀ ၀၀၀ - အထက္

	ရံပံုေငြအခက္အခဲရွိေသာအသင္းအဖြဲ႔မ်ားအေနျဖင့္ ေဆြးေႏြးညွိႏႈိင္းႏိုင္ပါသည္။


ဤေလ်ာက္လႊာကို Administrative & Finance Manager ထံသုိ႔ info@equalitymyanmar.org and/or khinmmoe@equalitymyanmar.org ျဖင့္ ဆက္သြယ္၊ ေပးပို႔ႏိုင္ပါသည္။
The application form can be submitted to the Administrative & Finance Manager via info@equalitymyanmar.org  and/or khinmmoe@equalitymyanmar.org. 
သင္တန္းအစီရင္ခံလႊာ Trainer Activity Report Form
	ေယဘုယ် အခ်က္အလက္
	

	သင္တန္းအမည္
	

	သင္တန္း ရက္စြဲ
	

	သင္တန္းေနရာ(ေက်းရြာ၊ ၿမိဳ႔နယ္၊ ၿမိဳ႔၊ ျပည္နယ္)
	

	သင္တန္းဆရာ အမည္
	


	သင္တန္းသား အခ်က္အလက္
	

	သင္တန္းသား အေရအတြက္
	

	ခန္႔မွန္းဘတ္ဂ်က္
	

	အမွန္တကယ္ ကုန္က်ေသာ ဘတ္ဂ်က္
	


	တုိင္းရင္းသား

	ဗမာ
	
	ကခ်င္
	
	ကရင္နီ
	
	ရွမ္း
	

	ခ်င္း
	
	ကရင္
	
	မြန္
	
	အၿခား
	


	Gender ဂ်န္ဒါ

	က်ား အေရအတြက္

	မ အေရအတြက္


	သင္တန္းအတြင္း ျဖစ္ေပၚလာေသာ အက်ိဳးသက္ေရာက္မႈမ်ား၊ ေျပာင္းလဲမႈမ်ားအေၾကာင္း အက်ဥ္းခ်ံဳးေဖာ္ျပပါ။ 

	သင္ၾကားေသာ အေၾကာင္းအရာ၊လွဳပ္ရွားမႈ၊ေဆြးေႏြးမႈမ်ား ရလဒ္ေၾကာင့္ သင္တန္းသားမ်ားရရွိလုိက္ေသာ အသိပညာမ်ား ရွိပါသလား။ ဥပမာ ၿဖင့္ ရွင္းၿပေပးပါ။



	သင္ၾကားေသာ အေၾကာင္းအရာ၊လွဳပ္ရွားမႈ၊ေဆြးေႏြးမႈမ်ား ရလဒ္ေၾကာင့္ သင္တန္းသားမ်ား၏ အျမင္၊အေတြးအေခၚမ်ား ေျပာင္းလဲမႈမ်ား ရွိခဲ့ပါသလား။ ဥပမာျဖင့္ ရွင္းျပပါ။

v Recap, discussion, deepening, synthesis


	သင္ၾကားေသာ အေၾကာင္းအရာ၊လွဳပ္ရွားမႈ၊ေဆြးေႏြးမႈမ်ား ရလဒ္ေၾကာင့္ သင္တန္းသားမ်ား၏ ကုိယ္က်င့္အမႈအရာပုိင္း ေျပာင္းလဲ တုိးတက္မႈမ်ား ရွိခဲ့ပါသလား။ ဥပမာၿဖင့္ ရွင္းၿပပါ။

Recap, discussion, deepening, synthesis


	သင္တန္းဦးေဆာင္သူအေနျဖင့္ ရရွိလုိက္ေသာ အသိပညာ၊ ေျပာင္းလဲခဲ့ေသာ အျမင္ ႏွင့္ သင္ခန္းစာ ယူစရာမ်ား ရွိခဲ့ပါသလား။ ဥပမာျဖင့္ ရွင္းျပပါ။



	အားေကာင္းခ်က္

	သင္တန္းအတြင္း ဘာေတြ အားေကာင္းခဲ့တာ ရွိခဲ့လဲ။

သင္တန္းအေတာအတြင္း ဘယ္အပုိင္းက ပုိအထိေရာက္ဆုံး၊ လုပ္ေဆာင္မႈ အေကာင္းဆုံးလုိ႕ ထင္လဲ။




	စိန္ေခၚခ်က္

	သင္တန္းစီစဥ္ေဆာင္ရြက္ရာတြင္ ဘာအခက္အခဲမ်ား ႀကံဳခဲ့ရလဲ၊ ေက်းဇူးျပဳၿပီး ထုိအခက္အခဲမ်ားကုိ ေဖာ္ၿပေပးပါ။

သင္တန္းဦးေဆာင္သင္ၾကားမႈအပုိင္းတြင္ ဘာအခက္အခဲမ်ား ႀကံဳခဲ့တာရွိလဲ၊ ေက်းဇူးျပဳၿပီး ထုိအခက္အခဲမ်ားကုိ ေဖာ္ျပေပးပါ။




	သင္တန္းသားမ်ား၏ အႀကံျပဳခ်က္

	သင္တန္းအေပၚ သင္တန္းသားမ်ား၏ တုံ႕ျပန္မႈ ဘယ္လုိရွိလဲ။

· Evaluation form

· Feedback
သင္တန္းသားမ်ားအေနျဖင့္ သင္တန္း၏ ဘယ္အပုိင္းကုိ သေဘာက်ႏွစ္ၿခိဳက္တာ ေတြ႕ရလဲ။

သင္တန္းသားမ်ားအေနျဖင့္ သင္တန္း၏ ဘယ္အပုိင္းကုိ သေဘာမက်၊ မေပ်ာ္ရြင္တာ ေတြ႕ရလဲ။

ေက်းဇူးျပဳၿပီး သင္တန္းသားမ်ား၏ သင္တန္းဆရာအေပၚ သုံးသပ္ေ၀ဖန္ခ်က္မ်ား ရွိရင္ ခ်ေရးေပးပါ။




	ေနာက္ဆက္တြဲ

	သင္တန္း ေနာက္ဆက္တြဲ အစီအစဥ္မ်ား ရွိပါသလား။ ရွိရင္ ဒီေနရာတြင္ ေဖာ္ျပေပးပါ။

အနာဂတ္တြင္ ဒီလုိ သင္တန္းမ်ိဳး ထပ္လုပ္ခ်င္ပါသလား။

သင္တန္းသားမ်ားအေနျဖင့္ သင္တန္း ေနာက္ဆက္တြဲ အစီအစဥ္မ်ား လုပ္ရန္ ရွိသလား။ ရွိပါက ဒီေနရာမွာ ေဖာ္ျပေပးပါ။

အနာဂတ္တြင္ ဒီလုိ အလားတူ သင္တန္းမ်ိဳး လုပ္မည္ဆုိပါက ရပ္ရြာလူထု အသုိင္းအ၀ုိင္းက ႀကိဳက္ႏွစ္သက္မည္ ထင္ပါသလား။ ဘာ့ေၾကာင့္လဲ။

Equality Myanmar အား သင့္အေနၿဖင့္ ဘာအႀကံဥာဏ္ (သုိ႕မဟုတ္) ေထာက္ျပခ်က္မ်ား ေပးရန္ ရွိသလဲ။ ရွိပါက ေဖာ္ျပေပးပါ။




ေက်းဇူးျပဳၿပီး အစီအရင္ခံစာတြင္ သင္တန္းမွ ဓာတ္ပုံမ်ားႏွင့္ အျခားသင္တန္း မွတ္တမ္းေကာက္ယူျခင္းအခ်က္အလက္ မ်ားကုိ တစ္ပါတည္း ပူးတြဲပုိ႕ေပးပါ။ (သင္တန္းအခ်ိန္ဇယား၊ တက္ေရာက္သူစာရင္း၊ pre/post test (အႏွစ္ခ်ဳပ္), ဆန္းစစ္လႊာ (အႏွစ္ခ်ဳပ္)၊ ဓာတ္ပံု၊ ေငြေၾကးအသံုးျပဳမႈအစီရင္ခံလႊာႏွင့္ ေငြလက္ခံျဖတ္ပိုင္းမ်ား) 


အစီရင္ခံစာတင္ပုိ႕သူ၏ အမည္………………………..



                 အစီအရင္ခံစာတင္သည္႕ရက္…………………………..
Training Attendant Sheet Form
Name of Training _____________________

Name of Trainer(s) ___________________

Date ____________________

Place ___________________
	No.
	Name
	Gender
	Sign 
	Sign 
	Sign 
	Sign 

	
	Date :
	Date :
	Date:
	Date:

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


သင္တန္းဆိုင္ရာ သံုးသပ္ခ်က္ေဖာင္ Training Evaluation Form
	ေအာက္ပါေဖာ္ျပခ်က္မ်ားအေပၚ သင္ခန္းစာအေပၚမိမိ၏ နားလည္မႈမ်ားကုိ သင့္ေလ်ာ္ေသာအကြက္ကို ေရြးၿပီး အမွန္ျခစ္ေပးပါ။ 

	I.
	ၿခံဳငံုသံုးသပ္ခ်က္။
	လံုး၀ သေဘာမတူ
	သေဘာမတူ
	အသင့္ အတင့္
	သေဘာတူ
	အလြန္ သေဘာတူ

	1.
	ဤသင္ခန္းစာသည္ မိမိအတြက္ အက်ိဳးရွိပါသည္။
	
	
	

	
	

	2.
	ဤသင္ခန္းစာမွ သင္ယူမႈမ်ားကို မိမိဘ၀၊ လုပ္ငန္းခြင့္တြင္ လက္ေတြ႔အသံုးျပဳသြားမည္။
	
	
	
	
	

	3.
	ရရွိေသာသတင္းအခ်က္အလက္မ်ားကို သူငယ္ခ်င္း၊ မိသားစု၊ လုပ္ေဖာ္ကိုင္ဖက္၊ သင္တန္းသူ၊သားမ်ားထံသို႔ ျပန္လည္ေ၀မွ်သြားမည္။
	
	
	
	
	

	4. အထက္ပါ တုန္႔ျပန္ခ်က္အတြက္ မွတ္ခ်က္၊ ထင္ျမင္ခ်က္မ်ားရွိပါက ေဖာ္ျပေပးပါ။ 



	II.
	ေစ့စပ္ေဆာ္ဩေပးျခင္း။
	လံုး၀ သေဘာမတူ
	သေဘာမတူ
	အသင့္ အတင့္
	သေဘာတူ
	အလြန္

သေဘာတူ

	5.
	ေစ့စပ္ေဆာ္ဩေပးသူသည္ သင္တန္းသူ၊သားတိုင္း ပါ၀င္ ႏိုင္ရန္ ေစ့စပ္လႈံ႔ေဆာ္ေပးသည္။ 
	   
	
	
	
	

	6.
	 မိမိ၏ထင္ျမင္ယူဆခ်က္မ်ားကို ေဆြးေႏြးရာတြင္ သက္ေတာင့္ သက္သာျဖစ္ေစသည္ဟု ခံစားရသည္။ 
	
	
	
	
	

	7.
	ေစ့စပ္ေဆာ္ဩေပးသူမွ အသံုးျပဳသြားေသာ သင္ေထာက္ ကူမ်ားသည္ သင္ယူေလ့လာမႈအားေကာင္းလာေစရန္ အေထာက္ အကူျပဳသည္။
	
	
	
	
	

	
	သင္တန္းဦးေဆာင္သူသည္ လုိအပ္ေသာ သတင္း အခ်က္အလက္၊ သင္တန္း အေၾကာင္းအရာမ်ားကုိရွင္းရွင္းလင္းလင္း တင္ျပ၊ ရွင္းျပႏုိင္ခဲ့သည္။
	
	
	
	
	

	
	ဤသင္တန္းဦးေဆာင္သူသည္ သင္တန္းသားမ်ားထံမွ ေမးခြန္းမ်ားအားလုံးကုိ ေျဖရွင္းႏုိင္ခဲ့သည္။
	
	
	
	
	

	
	ေစ့စပ္ေဆာ္ဩေပးသူသည္ သင္တန္းသူ/သားတိုင္း ပါ၀င္ႏိုင္ရန္ တိုက္တြန္းအားေပးႏိုင္ခဲ့သည္။
	
	
	
	
	

	
	ေစ့စပ္ေဆာ္ဩေပးသူသည္ သင္ခန္းစာအေၾကာင္း အရာအေပၚ က်ြမ္းက်င္ပိုင္ႏိုင္မႈရွိသည္။
	
	
	
	
	

	8.  အထက္ပါ တုန္႔ျပန္ခ်က္အတြက္ မွတ္ခ်က္၊ ထင္ျမင္ခ်က္မ်ားရွိပါက ေဖာ္ျပေပးပါ။



	III.
	အဓိကေခါင္းစဥ္မ်ား။

ဤသင္ခန္းစာကို ေလ့လာၿပီးေနာက္ မိမိအေနျဖင့္ ပိုမိုေကာင္းမြန္စြာ - 
	လံုး၀ သေဘာမတူ
	သေဘာမတူ
	အသင့္ အတင့္
	သေဘာတူ
	အလြန္ သေဘာတူ

	9.
	လူ႔အခြင့္အေရးႏွင့္ လူ႔ဂုဏ္သိကၡာဆက္စပ္ေနပံုကို ရွင္းလင္းစြာ နားလည္လာသည္။
	
	
	
	
	

	10.
	လူ႔အခြင့္အေရးအေျခခံအခ်က္မ်ားႏွင့္ သေဘာတရားမ်ားကို နားလည္လာသည္။ 
	
	
	
	
	

	11.
	UDHR သည္ လူသားတိုင္းႏွင့္သက္ဆိုင္သည္ကို ရွင္းျပႏိုင္သည္။ 
	
	
	
	
	

	12.
	လူ႔အခြင့္အေရး ႏွင့္ UDHR သမိုင္းေၾကာင္းကို ရွင္းျပႏိုင္သည္။
	
	
	
	
	

	13.
	လူ႔အခြင့္အေရးႏွင့္ တာ၀န္အၿမဲ ဒြန္တဲြေနေၾကာင္း ကို နားလည္ လာသည္။
	
	
	
	
	

	14.
	လူ႔အခြင့္အေရးသည္ ကၽြႏု္ပ္တို႔၏ယဥ္ေက်းမႈ၊ ဘာသာတရားမ်ားတြင္ ရွိၿပီးသား၊ က်င့္သံုးေနၿပီးျဖစ္ေၾကာင္း ပိုမိုေသခ်ာစြာ နားလည္သေဘာေပါက္လာသည္။
	
	
	
	
	

	15.
	UDHR အပုိဒ္ ၃၀ ကို နားလည္လာသည္။
	
	
	
	
	

	16.
	ျမန္မာႏိုင္ငံ၏ ၂၀၀၈ ဖြဲ႔စည္းပံုအေျခခံဥပေဒရွိ ႏိုင္ငံသားတို႔ ၏ရပိုင္ခြင့္ႏွင့္ UDHR ကုိ ႏိႈင္းယဥ္သံုးသပ္လာႏိုင္သည္။ 
	
	
	
	
	

	17.
	အုပ္စုလိုက္အခြင့္အေရးေပၚေပါက္လာရျခင္း၏ အေၾကာင္း အရင္းကို ရွင္းလင္းစြာနားလည္သေဘာေပါက္လာသည္။
	
	
	
	
	

	
	ႏိုင္ငံတကာလူ႔အခြင့္အေရးဆိုင္ရာစာခ်ဳပ္မ်ားႏွင့္ပတ္သက္ၿပီး ေလ့လာခြင့္ရရွိခဲ့သည္။
	
	
	
	
	

	
	ျမန္မာႏိုင္ငံမွ လက္မွတ္ေရးထိုးထားေသာ လူ႔အခြင့္အေရး ဆိုင္ရာစာခ်ဴပ္မ်ားကို သိရွိလာသည္။
	
	
	
	
	

	18.
	ျမန္မာႏိုင္ငံ၏ လူ႔အခြင့္အေရးအေျခအေနကို သံုးသပ္လာႏိုင္သည္။
	
	
	
	
	

	
	လူ႔အခြင့္အေရးရရွိလာဖို႔ လုပ္ေဆာင္ရမည့္နည္းလမ္းမ်ားႏွင့္ တိုင္ၾကားႏိုင္မည့္ ေနရမ်ားကို ရွာေဖြေတႊ႔ရွိလာသည္။
	
	
	
	
	

	19. အထက္ပါ တုန္႔ျပန္ခ်က္အတြက္ မွတ္ခ်က္၊ ထင္ျမင္ခ်က္မ်ားရွိပါက ေဖာ္ျပေပးပါ။



	IV. ဤသင္ခန္းစာ၏ လႈပ္ရွားမႈ၊ ေဆြးေႏြးမႈမ်ားမွ မည္သို႔ေသာ အသိအျမင္၊ အယူအဆ၊ အေတြးအေခၚေျပာင္းလဲမႈမ်ား ျဖစ္ေပၚ၊ ရရွိလိုက္ပါသလား။ 
 ရွိ                        မရွိ  

သင္ေပးလိုက္ေသာအေျဖအရ အတတ္ႏိုင္ဆံုးအေသးစိတ္ ရွင္းျပေပးပါ။




သင္တန္းသူ/သားမ်ားအတြက္ ေမးခြန္းမ်ား Training Participant Follow-Up Questionnaire Form
Training batch/Area 

သင္တန္းအမွတ္စဥ္၊ ေနရာ။ ……………………………….

	Part I.  Personal Information

အပိုင္း ၁။ ကုိယ္ေရး သတင္း အခ်က္အလက္

	Name

အမည္
	
	Gender 
လိင္
	 FORMCHECKBOX 
 Male က်ား        

 FORMCHECKBOX 
 Female မ

	Age
အသက္
	
	
	

	Training Sector
သင္တန္းအမ်ိဳးအစား
	
	Ethnicity

လူမ်ိဳး 
	 FORMCHECKBOX 
 Arakan 
ရခိုင္ 
 FORMCHECKBOX 
 Burman 
ဗမာ
 FORMCHECKBOX 
 Chin 
ခ်င္း 
 FORMCHECKBOX 
 Kachin 
ကခ်င္
 FORMCHECKBOX 
 Karen 
ကရင္
 FORMCHECKBOX 
 Kayah 
ကယား
 FORMCHECKBOX 
 Mon 
မြန္ 

 FORMCHECKBOX 
 Shan 
ရွမ္း
 FORMCHECKBOX 
 Other 
အျခား __________

	Location

ေနရာ
	
	
	

	Education

ပညာအရည္အခ်င္း
	 FORMCHECKBOX 
 Primary School မူလတန္း 

 FORMCHECKBOX 
 Middle School အလယ္တန္း

 FORMCHECKBOX 
 High School  အထက္တန္း

 FORMCHECKBOX 
 University 
      ဘြဲ႔ရ 

 FORMCHECKBOX 
 Post Graduate ဘြဲ႔လြန္
	
	

	Email Address

အီးေမးလ္ လိပ္စာ
	
	Phone No.

ဖုန္းနံပါတ္
	

	Part II. Professional Background

အပိုင္း ၂။ က်ြမ္းက်င္မႈႏွင့္ အတတ္ပညာဆိုင္ရာ အေတြ႔အႀကံဳမ်ား။

	Organization

အဖြဲ႔အစည္း
	
	Role/Rank

ရာထူး၊ 

အဆင့္
	

	Organization Type

အဖြဲ႔အစည္း အမ်ိဳးအစား
	 FORMCHECKBOX 
 Political Group 

ႏိုင္ငံေရးအုပ္စု 

 FORMCHECKBOX 
 Local CBO 

ေဒသခံ လူထုအေျချပဳအဖြဲ႔အစည္း

 FORMCHECKBOX 
 Local NGO 

ေဒသခံ အစိုးရမဟုတ္ေသာ အဖြဲ႔အစည္း 

 FORMCHECKBOX 
 International NGO 
ႏိုင္ငံတကာ အစိုးရမဟုတ္ေသာ အဖြဲ႔အစည္း 

 FORMCHECKBOX 
 Religious Institution 
ဘာသာေရးဆိုင္ရာ အဖြဲ႔အစည္း

 FORMCHECKBOX 
 School/University 

ေက်ာင္း၊ တကၠသိုလ္

 FORMCHECKBOX 
 Labor Union 

အလုပ္သမား သမၼဂၢ
 FORMCHECKBOX 
 Other 


အျခား ____________

	Main areas of work & target group(s) of your organisation 
သင့္အဖြဲ႔အစည္း၏ အဓိက လုပ္ေဆာင္မႈ ႏွင့္ ရည္ရြယ္ေသာ အုပ္စုမ်ား
	


	1
	Are you using the human rights education, knowledge & skills acquired during the training in your work?

သင့္လက္ရွိအလုပ္တြင္ သင္တန္းမွ ရရွိေသာ လူ႕အခြင့္အေရး ဆုိင္ရာ အသိပညာမ်ား၊ ဗဟုသုတ မ်ားကုိ အသုံးခ်မႈ ရွိပါသလား။          FORMCHECKBOX 
 Yes  FORMCHECKBOX 
 No 
If yes, please describe. If no, please explain why not.

အသုံးၿပဳမႈ ရွိပါက ေဖာ္ၿပေပးပါ။ အသုံးၿပဳမႈ မရွိပါက အဘယ္ေၾကာင့္ အသံုးမျပဳရသည္ကို ရွင္းျပပါ။

	
	

	2
	Have your ideas/perceptions and/or attitudes changes as a result of your participation in the training? 

သင္တန္းတက္ျခင္းအားျဖင့္ သင္၏ အေတြးအေခၚ၊ အသိအျမင္ႏွင့္ စိတ္ေနစိတ္ထားတုိ႔ ေျပာင္းလဲမွဳ ရွိခဲ့ပါသလား။          FORMCHECKBOX 
 Yes  FORMCHECKBOX 
 No 
If yes, please describe the changes.

ရွိခဲ့ပါက ေက်းဇူးၿပဳၿပီး ထုိေၿပာင္းလဲမႈမ်ားကုိ ေဖာ္ၿပပါ။

	
	

	3
	Have you shared what you learned during this activity? 

If yes, who did you share with? Please provide an example.

သင္တန္းတြင္ ေလ့လာခဲ႔ရသည္မ်ားကုိ အျခားသူမ်ားသုိ႔ ျပန္လည္ျဖန္႔ေ၀ခဲ႔ပါသလား။ အကယ္၍ ျဖန္႔ေ၀ခဲ႔ပါက မည္သူ႕အေပၚ မည္ကဲ့သို႔ ျဖန္႔ေ၀ခဲ့သည္ကို ဥပမာႏွင့္တကြ ေဖာ္ျပပါ။          FORMCHECKBOX 
 Yes  FORMCHECKBOX 
 No

	
	

	4
	Have you conducted any Human Rights related activity or follow-up after the training? 

သင္တန္းၿပီးသည့္ေနာက္ လူ ့အခြင့္အေရးႏွင့္သက္ဆုုိင္ေသာ လွဳပ္ရွားမွဳမ်ိဳး၊ ျပန္လည္ ဆန္းစစ္ျခင္းမ်ိဳး ကို ျပဳလုပ္ျဖစ္ပါသလား။         FORMCHECKBOX 
 Yes  FORMCHECKBOX 
 No
If yes, what kind of activity was it? (e.g. meeting, HRV documentation, training, discussion)

ျပဳလုပ္ျဖစ္ပါက မည္သို႔ေသာ လုပ္ေဆာင္မွဳ ျဖစ္သည္ကို ေဖာ္ျပပါ။ (ဥပမာ - အစည္းအေ၀း၊ လူ႔အခြင့္အေရး ပညာေပး ဇာတ္လမ္းဗီဒီယို၊ သင္တန္း ပို႔ခ်ျခင္း၊ ေဆြးေႏြး ဖလွယ္ျခင္း)

	
	

	5
	Who was the target group for the activity? 

မိမိ၏ လုပ္ေဆာင္မွဳအတြက္ မည္သူတို႔ကို အဓိကဦးတည္ထားပါသနည္း။

	
	

	6
	Which human rights instruments and specific rights were reflected in the activity?

မိမိ၏ လုပ္ေဆာင္မွဳထဲတြင္ လူ႔အခြင့္အေရးသင္ခန္းစာမ်ားထဲမွ မည္သည့္ အခ်က္မ်ား၊ မည့္သည့္ နည္းလမ္းမ်ားကို ထည့္သြင္းအသံုးျပဳထားပါသနည္း။ 

	
	

	7
	What was the feedback from participants?

သင္ႏွင့္အတူသင္တန္း တက္ေရာက္သူမ်ားထံမွ ေ၀ဖန္အၾကံျပဳခ်က္မ်ားကို ေဖာ္ျပေပးပါ။

	
	

	8
	Were you satisfied with the activity? 

Why or why not?

သင္၏ လွဳပ္ေဆာင္မွဳအတြက္ ေက်နပ္အားရပါသလား။
 FORMCHECKBOX 
 Yes  FORMCHECKBOX 
 No
ဘာေၾကာင့္ အားရေက်နပ္မႈရွိလဲ/ ဘာေၾကာင့္ ေက်နပ္အားရမႈမရွိသလဲ။

	
	

	9
	Did you request or use any HREIB/Equality Myanmar support for the activity? 

HREIB/ EM မွ အေထာက္အပံ့ တစံုတရာ ေတာင္းခံထားျခင္း၊ အသံုးျပဳျခင္း ရွိပါသလား။      FORMCHECKBOX 
 Yes  FORMCHECKBOX 
 No
If yes, please explain.

ရွိလွ်င္ ေဖာ္ျပပါ။

	
	

	10
	Is there any documentation that you can show from your activity? E.g. photos, documentation, etc. If so, please attach. 

သင္၏ လုပ္ေဆာင္မွဳကို ျပသရန္အတြက္ မွတ္တမ္းတင္မွဳမ်ား ထားရွိပါသလား။ ဥပမာ - ဓာတ္ပံုမ်ား၊ မွတ္တမ္းမ်ား။ ရွိပါက ေက်းဇူးျပဳ၍ ပူးတြဲ ေဖာ္ျပပါ။

	
	

	11
	Are there any further activities that you want to organize?

ေနာက္ထပ္ သင္လုပ္ေဆာင္ခ်င္ေသာ လွဳပ္ရွားမွဳမ်ား ရွိပါေသးသလား။
 FORMCHECKBOX 
 Yes  FORMCHECKBOX 
 No

If so, what kinds of support do you want/need from Equality Myanmar?

ရွိပါက Equality Myanmar ထံမွ မည္သို႔ေသာ အားျဖည့္ လုပ္ေဆာင္မွဳကို ရယူခ်င္ပါသနည္း။

	
	


Training Schedule Form

	စဥ္
	ေန႔စြဲ
	အခ်ိန္အပိုင္း
	သင္ခန္းစာ ေခါင္းစဥ္
	သင္တန္း နည္းျပအမည္

	ပထမ ေန႔  
	
	နံနက္ပိုင္း
	
	

	
	
	ေန႔လည္ပိုင္း
	
	

	
	
	နံနက္ပိုင္း
	
	

	ဒုတိယေန႔
	
	ေန႔လည္ပိုင္း
	
	

	
	
	နံနက္ပိုင္း
	
	

	တတိယေန႔
	
	ေန႔လည္ပိုင္း
	
	

	စတုတၱ ေန႔
	
	နံနက္ပိုင္း
	
	

	
	
	ေန႔လည္ပိုင္း
	
	

	ပဥၥမ ေန႔
	
	နံနက္ပိုင္း
	
	

	
	
	ေန႔လည္ပိုင္း
	
	


ယာဥ္အသံုးျပဳခြင့္ေတာင္းျခင္း ေဖာင္ပံုစံ Transport Request Form
Purpose - This form must be completed two (2) days in advance before the planned trip/tracking. This is to ensure that the vehicles schedules will be entered on the vehicle tracking board and assigned as the planned schedules appropriately. This form must be submitted to administrative & finance manager to receive confirmation for vehicle use.

ရည္ရြယ္ခ်က္ - ဤေဖာင္ပံုစံကို ခရီးသြားလာမည့္ရက္မတိုင္မီွ (၂) ရက္ ၾကိဳတင္၍ ၿပီးစီးေအာင္ ျဖည့္စြက္ရမည္။ ဤေဖာင္သည္ ယာဥ္အသံုးျပဳမႈမွတ္တမ္းတြင္ ယာဥ္အသံုးျပဳမႈမ်ားကို မွန္ကန္စြာ မွတ္တမ္းတင္ႏိုင္ရန္ႏွင့္ ျပင္ဆင္ထား သည့္အတိုင္း အသံုးျပဳတာ၀န္ေပးႏိုင္ရန္ ရည္ရြယ္သည္။ ဤေဖာင္ကို ယာဥ္အသံုးျပဳခြင့္ရရွိရန္အတြက္ စီမံေရးႏွင့္ ဘ႑ာေရးမန္ေနဂ်ာထံ တင္သြင္းရမည္။

1. Staff Information

(၁) ၀န္ထမ္းႏွင့္ပတ္သက္သည့္အခ်က္အလက္
	Name of Staff (၀န္ထမ္းအမည္)
	

	Position (ရာထူး)
	

	Program/Department (ပရိုဂရမ္/ဌာန)
	

	Date of Request (ေတာင္းခံသည့္ေန႔)
	


2. Travel/Tracking Information

(၂) ခရီးသြားမႈအခ်က္အလက္
	Date & Time of Departure

ထြက္ခြာသည့္အခ်ိန္ႏွင့္ ေန႔စဲြ
	

	Departure place

ထြက္ခြာသည့္ေနရာ
	

	Destination

ခရီးဆံုး
	

	Date & Time of return

ျပန္လည္ေရာက္ရွိသည့္အခ်ိန္ႏွင့္ ေန႔စဲြ
	

	Purpose of Trip

ခရီး၏ ရည္ရြယ္ခ်က္
	


3. Budget Information

(၃) ဘ႑ာေရးဆိုင္ရာအခ်က္အလက္

	Projects/Grants

ပေရာဂ်က္/ဘ႑ာေငြ
	

	Budget line for travel fee in grants

ရံပံုေငြရရွိမႈတြင္ ေဖာ္ျပထားသည့္ ဘတ္ဂ်က္အမ်ိဳးအစား
	


4. Logistics arrangement for driver (only for over a day)

(၄) ဒရိုင္ဘာအတြက္ ေနထိုင္ေရး စီစဥ္ေပးမႈ (တစ္ရက္ထက္ပိုေသာခရီးစဥ္မ်ားအတြက္သာ)

	Accommodation 

ေနထိုင္မႈ
	

	Food

အစားအေသာက္
	


I have already read and understood the EQMM Vehicles Policies & Procedures and agreed these policies.

----------------------------------------                                                        --------------------------------------

Applicant's Signature:                                                                                   Date:

ေလ်ွာက္ထားသူ၏လက္မွတ္                                                               ေန႔စြဲ
Travel Authorization Form  (ခရီးသြားလာမႈခြင့္ျပဳျခင္း ေဖာင္ပံုစံ)
Purpose – The form is to secure official travel approval. 

ရည္ရြယ္ခ်က္ - ဤေဖာင္ပံုစံကို တရား၀င္ ခရီးသြားလာမႈခြင့္ျပဳရာတြင္ သံုးသည္။
1. Name of Staff:
(၁) ၀န္ထမ္းအမည္

2. Place of Travel:
(၂) သြားမည့္ေနရာ

3. Purpose:
(၃) ရည္ရြယ္ခ်က္

4. Period of Travel:
(၄) ခရီးသြားကာလ ၾကာျမင့္ခ်ိန္

5. Travel Allowance:

(၅) ခရီးသြား စရိတ္

Approved by (ခြင့္ျပဳသူ):
Signature (လက္မွတ္):
Date (ေန႔စြဲ):
နည္းျပသင္တန္း ေလ်ာက္လႊာပံုစံေခၚယူျခင္း  Training of Trainers Application Form
Equality Myanmar မွ ------- ခုနွစ္အတြင္း --------------------------- တို႔မွ လူ႔အခြင့္အေရးအေၾကာင္းကို နည္းျပအဆင့္အထိ ေလ့လာလိုသူမ်ားအတြက္ လူ႔အခြင့္အေရး ပညာေပးနည္းျပသင္တန္း ( Human Rights Education Training of Trainers) တက္ေရာက္နုိင္ရန္ သင္တန္းေလွ်ာက္လႊာကုိ ျဖန္႔ေ၀လုိက္ပါသည္။ ယခုသင္တန္းကုိ ------------------  အတြင္း ------------- ၿမိဳ႔တြင္ ပုိ႔ခ်သင္ၾကားသြားမည္ျဖစ္ပါသည္။ သင္တန္းကုိတက္ေရာက္ရန္ အထက္ပါေဒသမ်ားမွ စိတ္၀င္စားသူမ်ား ေလွ်ာက္ထားနုိင္ပါသည္။ သင္တန္းသူ၊သားဦးေရ (၂၅) ဦးသာ လက္ခံမည္ျဖစ္ေသာေၾကာင့္ ေနာက္က်ေသာ ေလ်ာက္လႊာေဖာင္မ်ားႏွင့္ အခ်က္အလက္အျပည့္အစံု ေရးသားေဖာ္ျပထားျခင္းမရွိေသာ ေလ်ွာက္လႊာေဖာင္မ်ားကို ထည့္သြင္းစဥ္းစားမည္ မဟုတ္ေၾကာင္း အသိေပး အပ္ပါသည္။ 
သင္တန္းတြင္ 
· လူ႔အခြင့္အေရး အယူအဆႏွင့္ သမိုင္းေၾကာင္း၊
· အျပည္ျပည္ဆိုင္ရာ လူ႔အခြင့္အေရးေၾကညာစာတမ္း၊
· ခြဲျခားဆက္ဆံမႈမျပဳျခင္း (Non-discrimination)၊
· အမ်ိဳးသမီးအခြင့္အေရး၊ ကေလးအခြင့္အေရးႏွင့္ မသန္စြမ္းသူမ်ားဆိုင္ရာ အခြင့္အေရးစေသာ ႏုိင္ငံတကာ လူ႔အခြင့္အေရးစာခ်ဳပ္မ်ား
· လူ႔အခြင့္အေရးကို ႏိုင္ငံေတာ္ ဥပေဒမ်ားရႈ႔ေထာင့္မွ ေလ့လာသံုးသပ္ျခင္း၊  
· သင္တန္းသားဗဟုိျပဳ သင္ၾကားမႈပုံစံမ်ားအတြက္ သင္ခန္းစာျပင္ဆင္ျခင္း၊ 
· သင္တန္းသားဗဟုိျပဳ သင္ၾကားမႈပုံစံမ်ားအတြက္ သင္ေထာက္ကူပစၥည္းတီထြင္အသုံးျပဳျခင္းနည္းလမ္းမ်ား၊
· သင္တန္းသားဗဟုိျပဳ သင္တန္းပို႔ခ်ျခင္းမ်ားႏွင့္ 
သင္းတန္းစီမံခန္႔ခြဲမႈႏွင့္ အစီရင္ခံျခင္းဆိုင္ရာနည္းလမ္းမ်ားကို လက္ေတြ႔ေလ့လာသြားရမည္ျဖစ္သည္။

Human Rights Education Training of Trainers Application Form

လူ႔အခြင့္အေရးပညာေပး နည္းျပသင္တန္း ေလ်ာက္လႊာပံုစံေခၚယူျခင္း
	အပိုင္း ၁။ ကုိယ္ေရး သတင္း အခ်က္အလက္

	အမည္
	

	ေမြးသကၠရာဇ္
	____ေန႔  / ____  လ/ ____ နွစ္
	က်ား၊ မ
	 FORMCHECKBOX 
 က်ား    FORMCHECKBOX 
 မ

	ကိုးကြယ္သည့္
ဘာသာ 
	VI.  FORMCHECKBOX 
 ဗုဒၶဘာ
 FORMCHECKBOX 
 ခရစ္ယာန္
 FORMCHECKBOX 
 မြတ္ဆလင္
 FORMCHECKBOX 
 အျခား__________
	ပညာအရည္အခ်င္း
	 FORMCHECKBOX 
 အထက္တန္း
 FORMCHECKBOX 
 ဘြဲ႔ရ 
 FORMCHECKBOX 
 ဘြဲ႔လြန္

	လူမ်ိဳး 
	 FORMCHECKBOX 
 ရခိုင္ 
 FORMCHECKBOX 
 ဗမာ
 FORMCHECKBOX 
 ခ်င္း 
 FORMCHECKBOX 
 ကခ်င္
 FORMCHECKBOX 
 ကရင္
 FORMCHECKBOX 
 ကယား/ကရင္နီ
 FORMCHECKBOX 
 မြန္ 
 FORMCHECKBOX 
 ရွမ္း
 FORMCHECKBOX 
 အျခား __________
	လက္ရွိ ေနရပ္လိပ္စာ 
	__________   ၿမဳိ႔ 
 __________  ျပည္နယ္၊ တိုင္း။

	ဖုန္းနံပါတ္
	
	အီးေမးလ္ လိပ္စာ
	

	အပိုင္း ၂။ အဖဲြ႔အစည္းဆိုင္ရာအေတြ႔အႀကံဳမ်ား။

	အဖြဲ႔အမည္
	
	မိိမိ၏ တာ၀န္/ရာထူး
	

	အဖြဲ႔အမ်ိဳးအစား
	  FORMCHECKBOX 
 အစိုးရဌာန
  FORMCHECKBOX 
 အစိုးရမဟုတ္သည့္အဖဲြ႔အစည္း (NGO)
  FORMCHECKBOX 
 ႏိုင္ငံေရးပါတီ
  FORMCHECKBOX 
 လူထုအေျချပဳအဖဲ႔ြအစည္း
 

	ဦးတည္လုပ္ေဆာင္ေနေသာ ျပည္သူလူထု အမ်ိဳးအစား
	

	မိမိလုပ္ေဆာင္ေနသည့္ လုပ္ငန္းအမ်ိဳးအစား
	

	မိမိလက္ရွိလုပ္ကိုင္ေနရ ေသာ လုပ္ငန္းအက်ဥ္း


	

	လက္ရွိအဖြဲ႔တြင္ လုပ္ကိုင္ေနသည့္ ကာလသက္တမး္။
	 FORMCHECKBOX 
 ၁-နွစ္
	 FORMCHECKBOX 
 ၂-နွစ္
	 FORMCHECKBOX 
 ၃-နွစ္
	 FORMCHECKBOX 
 ၄-နွစ္
	 FORMCHECKBOX 
 ၅-နွစ္အထက္

	အပိုင္း ၃။ သင္တန္းအေတြ႔အႀကံဳ

	အျခား တက္ေရာက္ခဲ့ဖူးေသာ သင္တန္းမ်ား ရွိပါသလား။ 
	 FORMCHECKBOX 
  တက္ဖူးသည္။ 
 FORMCHECKBOX 
  လံုး၀ မ တက္ဖူးပါ။
	ရွိပါက သင္တန္းဘယ္ႏွစ္ႀကိမ္ တက္ခဲ့ဖူးပါသလဲ။
	_____  သင္တန္းမ်ား။

	တက္ဖူးပါက တက္ခဲ့ဖူးေသာ သင္တန္းအမည္၊ တာ၀န္ယူသည့္ အဖြဲ႔အစည္းအမည္မ်ားကို ေဖာ္ျပေပးပါ။
	ေခါင္းစဥ္ 
	ေန႔စြဲ 
	ပုိ႔ခ်သည့္အဖြဲ႔အစည္း

	
	1.


	___ / ___  / ___
	

	
	2. 


	___ / ___  / ___
	

	
	3.


	___ / ___  / ___
	

	
	4. 


	___ / ___  / ___
	

	
	
	
	

	မိမိ ဦးတည္ လုပ္ေဆာင္ေနေသာ လူထုမ်ားအၾကား အဓိက အျဖစ္မ်ားသည့္ လူ႔အခြင့္ အေရးအေျခအေနမ်ားကို ေဖာ္ျပပါ။ 

ထိုလူထုအၾကားတြင္ လူ႔အခြင့္အေရး အေၾကာင္း နားလည္ သေဘာေပါက္မႈ အေျခအေနႏွင့္ အခက္အခဲမ်ားကို ေဖာ္ျပပါ။ 
	

	အပိုင္း ၄။ သင္တန္း ေမွ်ာ္မွန္းခ်က္မ်ား

	ဘာေၾကာင့္ ဤနည္းျပသင္တန္းကုိ စိတ္၀င္စားသလဲ။
	

	ဤသင္တန္းတြင္ မည္သည့္ွ အေၾကာင္းအရာ၊ ေခါင္းစဥ္ မ်ားကုိေလ့လာ ခ်င္ပါသလဲ။
	

	ပုိ႔ခ်သင္ၾကားမႈဆိုင္ရာတြင္ မည္သည့္အရည္အခ်င္းမ်ားကို အထူးျပဳေလ့လာလို ပါသလဲ။
	

	ဤသင္တန္းမွ ရရိွေသာ အေၾကာင္းအရာမ်ားက  မိမိအဖြဲ႔အစည္းအတြက္ ဘယ္လို အက်ိဳး ေက်းဇူးမ်ား ရရွိေစမည္နည္း။
	

	အပိုင္း ၅။ မိမိကိုယ္ကိုဆန္းစစ္ျခင္း

	
ေက်းဇူးျပဳ၍ ေအာက္တြင္ေဖာ္ျပထားေသာ ေခါင္းစဥ္မ်ားႏွင့္ ပတ္သက္ၿပီး မိမိ၏ ဗဟုသုတအား သင့္ေလ်ာ္ေသာ အကြက္တြင္ အမွတ္ျခစ္ေပးပါ။

	၅= (ကြ်မ္းက်င္အဆင့္) 

၄ = (ေတာ္ေတာ္မ်ားမ်ား) 

၄ = (အထိုက္အေလ်ာက္) 

၂ = (အနည္းငယ္)

၁ = (လံုး၀မသိပါ)

	ေခါင္းစဥ္မ်ား
	၁
	၂
	၃
	၄
	၅

	အေျခခံလူ႔အခြင့္အေရး အယူအဆႏွင့္ သေဘာတရားမ်ား။
	
	
	
	
	

	အျပည္ျပည္ဆိုင္ရာ လူ႔အခြင့္အေရးေၾကညာစာတမ္း၊
	
	
	
	
	

	ခြဲျခားဆက္ဆံမႈမျပဳျခင္း (Non-discrimination)၊
	
	
	
	
	

	ႏုိင္ငံတကာ အမ်ိဳးသမီးအခြင့္အေရးစာခ်ဳပ္ (စီေဒါ)၊ 
	
	
	
	
	

	ႏုိင္ငံတကာ ကေလးအခြင့္အေရးစာခ်ဳပ္
	
	
	
	
	

	ႏိုင္ငံေတာ္ ဥပေဒမ်ားႏွင့္ လူ႔အခြင့္အေရး၊
	
	
	
	
	

	ႏိုင္ငံတကာ မသန္စြမ္းသူမ်ားအခြင့္အေရးဆိုင္ရာစာခ်ဳပ္
	
	
	
	
	

	သင္တန္းသားဗဟုိျပဳ သင္ခန္းစာျပင္ဆင္ျခင္း၊
	
	
	
	
	

	သင္တန္းသားဗဟုိျပဳ သင္ၾကားပို႔ခ်ျခင္းနည္းလမ္းမ်ား၊
	
	
	
	
	

	သင္ေထာက္ကူပစၥည္းတီထြင္အသုံးျပဳျခင္းနည္းလမ္းမ်ား၊
	
	
	
	
	

	သင္တန္းအကဲျဖတ္ျခင္းနည္းလမ္းမ်ား၊
	
	
	
	
	

	ဘ႑ာေရးႏွင့္ လုပ္ငန္းစဥ္ အစီရင္ခံစာမ်ား ေရးသားျခင္း။
	
	
	
	
	

	အပိုင္း ၆။ အေထြေထြ

	ေရွာင္သည့္ အစားအေသာက္မ်ား။ 
	 FORMCHECKBOX 
  ရွိ   FORMCHECKBOX 
  မရွိ
	ရွိပါက ေဖာ္ျပေပးပါ။
	

	အထူးလိုအပ္မႈမ်ား။ 
ဥပမာ - နားၾကားကိရိယာ…
	 FORMCHECKBOX 
 ရွိ   FORMCHECKBOX 
 မရွိ
	ရွိပါက ေဖာ္ျပေပးပါ။
	

	အပိုင္း ၇။ လမ္းခရီးကုန္က်စားရိတ္

	မိမိေဒသမွ မႏၱေလးၿမိဳ႔သို႔လာေရာက္ပါက ကုန္က်မည့္လမ္းစားရိတ္ (အသြားအျပန္) ခန္႔မွန္းကုန္က်ေငြ
ရထား၊ ေလယာဥ္၊ ကားခ             ------------            က်ပ္
တည္းခိုခန္းခ                           ------------            က်ပ္
တကၠစီခ                                -------------          က်ပ္   


	အပိုင္း ၈။ သင္တန္းသူ/ သားမ်ားအတြက္ လိုအပ္မည့္အရည္အခ်င္း။ 

	· အသက္ ၂၀ - ၄၀ ႏွစ္အတြင္းရွိသူျဖစ္ရမည္။
· ျမန္မာစာႏွင့္ ျမန္မာစကားကို ေရးႏိုင္၊ ေျပာႏိုင္သူျဖစ္ရမည္။
· လူ႔အခြင့္အေရးအေၾကာင္းနွင့္ ပတ္သက္ၿပီး စိတ္၀င္စားေလ့လာလိုသူျဖစ္ရမည္။
· လူမ်ိဳး၊ ကိုးကြယ္သည့္ဘာသာ၊ လိင္ (က်ား၊မ)၊ အသားအေရာင္၊   ျခားနားသန္စြမ္းသူ၊ လိင္စိတ္ခံယူမႈအေပၚ  ခြဲျခားဆက္ဆံျခင္း မရွိသူျဖစ္ရမည္။ 
· မိမိ၏လက္ေတြ႔လုပ္ငန္းမ်ားတြင္ ဆင့္ပြားပညာေပးလုပ္ငန္းမ်ားလုပ္ေဆာင္ရန္ ဆႏၵရွိသူျဖစ္ရမည္။
· သင္တန္းတြင္ခ်မွတ္မည့္ စည္းကမ္းမ်ားကုိ ေလးစားလုိက္နာႏိုင္သူျဖစ္ရမည္။
· (၃၀) ရက္တာ သင္တန္းကာလကို အခ်ိန္ျပည့္ မပ်က္မကြက္တက္ေရာက္ႏိုင္သူျဖစ္ရမည္။  
· သင္တန္းၿပီးဆံုးသြားပါက မိမိ၏ ေလ့လာသိရွိခ်က္မ်ားကို မိမိေဒသရွိ လူထုအၾကား အနည္းဆံုးတႀကိမ္ ျပန္လည္ပို႔ခ်ႏိုင္သူျဖစ္ရမည္။ (လိုအပ္မည့္ သင္ေထာက္ကူဆိုင္ရာ ပံ့ပိုးမႈမ်ားကို Equality Myanmar မွ ပ့ံပိုးမည္ျဖစ္သည္။)

	အပုိင္း ၉။ ေထာက္ခံခ်က္

	သင္တန္းတက္ေရာက္ရန္အတြက္ အဖြဲ႔အစည္းတခုခုမွ တာ၀န္ရွိသူအနည္းဆုံး(၁)ဦးေထာက္ခံေပးရန္လုိအပ္သည္။
ေထာက္ခံေပးမည့္ပုဂၢိဳလ္
လက္မွတ္
အမည္

:…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

တာ၀န္

: …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

အဖြဲ႔အစည္း: ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

ဆက္သြယ္ရန္လိပ္စာ: ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

တယ္လီဖုန္း
: ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

အီးေမးလ္လိပ္စာ    : ……………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………..
* အထက္ပါေဖာ္ျပခ်က္မ်ားသည္ မိမိကုိယ္တုိင္ျဖည့္စြက္ထားသည္မွာ မွန္ကန္ေၾကာင္း ၀န္ခံအပ္ပါသည္။
                                       





    လက္မွတ္
                                               




   ေလွ်ာက္ထားသူ
                                                                                                         

           ေန႔စြဲ-      /        /၂၀၁၄

	မွတ္ခ်က္ -
အခ်ိန္ျပည့္မပ်က္မကြက္ တက္ေရာက္ႏိုင္သည့္ သင္တန္းသူ၊သားမ်ားကိုသာလ်င္ သင္တန္းနည္းျပ အသိအမွတ္ျပဳလက္မွတ္ ( Trainer of Trainer Certificate) ေပးအပ္မည္ျဖစ္ပါသည္။ 

	ေလ်ာက္လႊာပံုစံ ေပးပို႔ျခင္း

	က။ သင္တန္းေလွ်ာက္လႊာကုိ အျပည့္အစံုေရးျဖည့္ၿပီး  --------- ခုနွစ္၊ -------- တြင္ ေနာက္ဆုံးထား၍ Equality Myanmar ရံုး၏  ------------------ ထံသုိ႔ ---------------- ႏွင့္  ျဖင့္ ျပန္လည္ေပးပို႔ရမည္ျဖစ္သည္။ ေရြးခ်ယ္ခံရေသာသင္တန္းသားမ်ားအား ---------------- ေန႔တြင္ ျပန္လည္ အေၾကာင္းၾကားေပးပါမည္။ 
ခ။ အေရြးခ်ယ္ခံရေသာ သင္တန္းသူ၊သားမ်ားအတြက္ လိုအပ္မည့္ ေအာက္ပါကုန္က်စရိတ္မ်ားကိုပ႔ံပိုးေပးမည္ျဖစ္သည္။
· ခရီးစဥ္ လမ္းစရိတ္မ်ား
· သင္တန္းတြင္း အစားအေသာက္
· ေနထုိင္မႈမ်ား
· စာေရးကိရိယာမ်ားႏွင့္ အျခားစာရြက္စာတမ္းမ်ား



Vacancy Announcement Form (အလုပ္လစ္လပ္ေၾကာင္း ေၾကညာခ်က္ ေဖာင္ပံုစံ)
Purpose - This form is used to announce internally (within HREIB) and externally a call for applications to fill a vacant position in the organization.

ရည္ရြယ္ခ်က္ - ဤေဖာင္ပံုစံကို အဖဲြ႔အစည္းအတြင္း လစ္လပ္လ်က္ရွိေသာ ရာထူးတာ၀န္ကို ခန္႔အပ္ႏိုင္ရန္ အဖဲြ႔အစည္း အတြင္းျဖစ္ေစ အဖဲြ႔အစည္းျပင္ပတြင္ျဖစ္ေစ ေၾကညာရန္ အသံုးျပဳရမည္။

	Vacancy Announcement  အလုပ္လစ္လပ္ေၾကာင္းေၾကညာခ်က္



	Deadline For Application
ေနာက္ဆံုးေလွ်ာက္ရမည့္ေန႔ရက္


	

	Position Title
ရာထူး


	

	Location
ေနရာ


	

	Reports to
အစီရင္ခံရမည့္သူ


	

	EQMM seeks a committed and enthusiastic person to join our office in -------- This position is full time/part time and starts in ----------.
EQMM အေနျဖင့္ ---------------- ရံုးတြင္ လုပ္ကိုင္ရန္အတြက္ ဆံုးျဖတ္ခ်က္ခိုင္မာၿပီး စိတ္အားထက္သန္သူမ်ားကို ရွာေဖြေနလ်က္ရွိပါသည္။ ထိုရာထူးမွာ အခ်ိန္ျပည့္ျဖစ္ၿပီး xxxxx ရက္မွစတင္၍ တာ၀န္ထမ္းေဆာင္ရမည္ျဖစ္သည္။



	Organization Background အဖဲြ႔အစည္းေနာက္ခံအေၾကာင္းအရာမ်ား



	Equality Myanmar (EQMM), formerly known as the Human Rights Education Institute of Burma (HREIB), is a nongovernmental organization that facilitates a broad range of human rights education activities, advocacy programs, and research projects which target civil society organizations and grassroots communities. EQMM conducts trainings of trainers (ToTs), basic and thematic human rights trainings, community events, and in-depth workshops at its centers in Yangon and Mandalay as well as throughout Myanmar. The organization also provides customized human rights trainings to organizations working on various issues around the country. 
“ညီမွ်ျခင္း-ျမန္မာ” (ယခင္-လူ႔အခြင့္အေရးပညာေပးဌာန-(ျမန္မာႏိုင္ငံ) HREIB)” သည္ အျမတ္အစြန္းအတြက္ မရည္ရြယ္ သည့္  အစိုးရမဟုတ္ေသာအဖြဲ႔အစည္းတစ္ခုျဖစ္သည္။ အရပ္ဘက္လူ႔အဖြဲ႔အစည္းမ်ားႏွင့္ အေျခခံျပည္သူ လူထုမ်ား အတြက္ဦးတည္၍ လူ႔အခြင့္အေရးပညာေပးျခင္း အစီအစဥ္မ်ား၊ စည္းရံုးလႈံ႔ေဆာ္ျခင္းအစီအစဥ္မ်ားႏွင့္ သုေတသန အစီအစဥ္မ်ားကို လုပ္ေဆာင္ေနလ်က္ရွိသည္။ ညီမွ်ျခင္း-ျမန္မာသည္ လူ႔အခြင့္အေရးနည္းျပသင္တန္းမ်ား၊ အေျခခံ လူ႔အခြင့္အေရးႏွင့္ သီးျခားေခါင္းစဥ္အလိုက္ လူ႔အခြင့္အေရးသင္တန္းမ်ား၊ အမ်ားျပည္သူပါ၀င္ႏိုင္သည့္ အခမ္းအနားပြဲမ်ား ႏွင့္ လူ႔အခြင့္အေရးအေၾကာင္းအရာႏွင့္ပတ္သက္၍ အေသးစိတ္ေလ့လာႏိုင္မည့္ု႔ အလုပ္ရံုေဆြးေႏြးပြဲမ်ားကို ရန္ကုန္ၿမိဳ႕ႏွင့္ မႏၱေလးၿမိဳ႕ႏွင့္သင္တန္းခန္းမမ်ားတြင္သာမက ျမန္မာျပည္အႏွ႔ံတြင္ က်ယ္က်ယ္ျပန္ျပန္႔ လုပ္ေဆာင္ေနလ်က္ရွိသည္။ ထို႔အျပင္ ျမန္မာႏိုင္ငံအတြင္း က႑အသီးသီးကို လုပ္ေဆာင္ေနသည့္ အဖြဲ႔အစည္းမ်ားက ဖိတ္ၾကားေေသာသင္တန္း မ်ားသို႔လည္း နည္းျပမ်ားေေစလႊတ္၍ လူ႔အခြင့္အေရးပညာေပးလ်က္ ရွိပါသည္။ 
Since its establishment in 2000, EQMM (formerly HREIB) has trained over 1,000 women, university students, monks and pastors, activists, school teachers, and community leaders, building a strong network of human rights trainers and advocates across the country as well as along Myanmar’s border regions. 
With administrative offices in Myanmar and Thailand and Human Rights Education Training Centers based in Yangon and Mandalay, EQMM aims to formalize civil society networks dedicated to coordinating advocacy efforts, hosting community awareness events, and dialoguing with other stakeholders on human rights issues. 
EQMM has played a central role in coordinating a wide range of advocacy campaigns over the years to raise awareness about the human rights situation in Myanmar at local, national, regional, and international levels. 
“ညီမ်ွျခင္း - ျမန္မာ” ကို စတင္တည္ေထာင္ခဲ့သည့္ ၂၀၀၀ ျပည့္ႏွစ္မွစ၍ အမ်ိဳးသမီးမ်ား၊ လူငယ္မ်ား၊  သံဃာေတာ္မ်ား ႏွင့္သင္းအုပ္ဆရာမ်ား၊ လိင္တူခ်စ္သူမ်ား၊ တက္ၾကြလႈပ္ရွားသူမ်ား၊ ေက်ာင္းဆရာ၊ ဆရာမမ်ားႏွင့္  ရပ္ရြာလူထု ေခါင္းေဆာင္မ်ား အပါအ၀င္လူဦးေရ စုစုေပါင္း လူဦးေရ (၂၀၀၀)ေက်ာ္အား ေလ့က်င့္ပညာေပးနိုင္ခဲ့သည္။ ထို႔ျပင္ ျမန္မာျပည္အႏွံ႔အျပားႏွင့္ နယ္စပ္ေဒသတေလွ်ာက္တို႔တြင္ အားေကာင္းေသာလူ႔အခြင့္အေရးနည္းျပမ်ားႏွင့္ လူ႔အခြင့္အေရး စည္းရံုးလႈံ႔ေဆာ္သူမ်ား ကြန္ယက္မ်ားကို  တည္ေဆာက္ႏိုင္ခဲ့ပါသည္။ 
 “ညီမွ်ျခင္း-ျမန္မာ” သည္ ထိုင္းႏိုင္ငံႏွင့္ ျမန္မာႏိုင္ငံရွိရံုးမ်ားႏွင့္ ရန္ကုန္ၿမိဳ႕ႏွင့္မႏၲေလးၿမိဳ႕ရွိ သင္တန္းခန္းမမ်ားမွ တဆင့္စည္းရံုးလႈံ႔ေဆာ္မႈမ်ားကို ဟန္ခ်က္ညီညီ ပူးေပါင္းေဆာင္ရြက္ၾကမည့္၊ ရပ္ရြာလူထုၾကား အသိပညာေပး အစီအစဥ္မ်ားကို ေဆာင္ရြက္ၾကမည့္၊  လူ႔အခြင့္အေရး အေၾကာင္း အရာမ်ားကို တာ၀န္ရွိသူမ်ားအၾကားတင္ျပေျပာဆိုမည့္ လူထုအေျချပဳအဖဲြ႔အစည္း ကြန္ယက္မ်ား ေပၚေပါက္လာေစရန္ ရည္ရြယ္လုပ္ေဆာင္ေနပါသည္။ 
“ညီမွ်ျခင္း-ျမန္မာ” သည္  လြန္ခဲ့ေသာႏွစ္မ်ားအတြင္းမွစ၍ ျမန္မာႏိုင္ငံ၏ လူ႔အခြင့္အေရး အေျခအေနမ်ားႏွင့္ပတ္သက္ၿပီး ျပည္တြင္း၊ ေဒသတြင္းႏွင့္ ႏိုင္ငံတကာအၾကား သိရွိလာေစရန္ လုပ္ေဆာင္သည့္စည္းရံုးလႈံ႔ေဆာ္ျခင္း ကမ္ပိန္းမ်ားတြင္ က်ယ္က်ယ္ျပန္႔ျပန္႔ ဦးေဆာင္ပါ၀င္ လုပ္ေဆာင္ခဲ့ပါသည္။


	Duties and Responsibilities (တာ၀န္ႏွင့္ ၀တၱရားမ်ား)



	

	Required Qualifications (လုိအပ္သည့္ အရည္အခ်င္းမ်ား)



	

	Salary and Benefits  (လစာႏွင့္ခံစားခြင့္မ်ား)



	A competitive local salary with health and other benefits including an opportunity to engage with local, regional and international human rights advocacy networks.  

ႏိုင္ငံ၊ ေဒသႏွင့္္ ႏိုင္ငံတကာ လူ႔အခြင့္အေရးလႈံ႔ေဆာ္မႈမ်ားတြင္ ပါ၀င္ခြင့္မ်ားအပါအ၀င္ အျခားေသာအခြင့္အလမ္းမ်ား၊ က်န္းမာေရးအာမခံမ်ားႏွင့္အတူ ေကာင္းမြန္ေသာလစာ ခံစားခြင့္၊



	How to Apply (ဘယ္လိုေလွ်ာက္ရမည္နည္း)



	If you are interested in applying for this position please prepare the following:
ယခုရာထူးကိုေလွ်ာက္ထားရန္စိတ္၀င္စားပါက ေအာက္ပါအခ်က္မ်ားကို ျပင္ဆင္ပါ။
· Resume/CV (ကိုယ္ေရးရာဇ၀င္)
· Contact numbers and email address   (ဆက္သြယ္ႏိုင္မည့္ ဖုန္းနံပတ္မ်ားႏွင့္ အီးေမလ္းလိပ္စာ)

· Names and contact information for at least 2 character references. (အက်င့္စာရိတၱေကာင္းမြန္ေၾကာင္းေထာက္ခံသည့္ အနည္းဆံုးေထာက္ခံသူႏွစ္ဦး၏ အမည္ႏွင့္ ဆက္သြယ္ႏိုင္မည့္လိပ္စာမ်ား)

Email your application as soon as possible to info@equalitymyanmar.org
ေလ်ာက္လႊာမ်ားအား info@equalitymyanmar.org သုိ႔ေပးပုိ႔ ေလ်ာက္ထားႏုိင္ပါသည္။ 
Applications are accepted from all people; women and people from ethnic nationalities in Burma are especially encouraged to apply.

အမ်ိဳးသမီးမ်ား ႏွင့္ တုိင္းရင္းသားလူမ်ိဳးမ်ားအပါအ၀င္ လူတုိင္း စိတ္၀င္စားပါက ေလ်ာက္ထားႏုိင္ပါသည္။ 
For more information about EQMM and our work please visit www.hreib.com
EQMM အေၾကာင္းႏွင့္ လုပ္ငန္းမ်ားအေၾကာင္းသိရွိလိုပါက www.hreib.com တြင္ေလ့လာႏိုင္ပါသည္။




Vehicle Log Sheet (ယာဥ္အသံုးျပဳမႈ စာရင္း)
Purpose - This sheet must be completed by the staffs who request the trip at the end of each journey. Log Sheets must be submitted to Administrative & Logistic Coordinator/Finance & Administrative Coordinator at the end of each journey. 

ရည္ရြယ္ခ်က္ - ဤစာရင္းကို ခရီးသြားလာရန္ေတာင္းခံသည့္၀န္ထမ္းက ခရီးစဥ္ၿပီးဆံုးသြားသည့္အခါတိုင္းတြင္ ျဖည့္စြက္ရမည္ျဖစ္သည္။ ထိုစာရင္းကို ခရီးစဥ္ၿပီးဆံုးပါက Administrative & Logistic Coordinator (သုိ႔) Finance & Administrative Coordinator ထံ အပ္ႏွံရမည္။ 

	Date

ေန႔စဲြ


	Driver Name

ယာဥ္ေမာင္းအမည္


	Departure
ထြက္ခြာ သည့္ေနရာ


	Destination
ခရီးဆံုး


	Mileage
သြားလာသည့္မိုင္


	Signature
လက္မွတ္
	Remark
မွတ္ခ်က္


	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Welcome Letter Form ႀကိဳဆိုသည့္စာေဖာင္

Purpose - This welcome letter is prepared by the administrative & finance manager and signed by the executive director for each new staff member. The letter is provided to the staff member on the first day of their joining the organization.
ရည္ရြယ္ခ်က္ - ယခုစာကို ၀န္ထမ္းသစ္မ်ားအား ႀကိဳဆိုသည့္အခ်ိန္တြင္အသံုးျပဳရန္အတြက္ အုပ္ခ်ဳပ္ေရးႏွင့္ ဘ႑ာေရး မန္ေနဂ်ာက ျပင္ဆင္ၿပီး ဒါရိုက္တာက လက္မွတ္ေရးထိုးရမည္။ ယခုစာကို ထို၀န္ထမ္းက အဖဲြ႕အစည္းတြင္စတင္ အလုပ္ဆင္းသည့္ ပထမေန႔တြင္ ေပးအပ္ရမည္။

Date (ေန႔စြဲ) -----------------------------------
Name (အမည္)
Position Title (ရာထူးတာ၀န္)
Program/Department (ပရိုဂရမ္/ဌာန)

Dear -------------------,
I would like to welcome you to the Equality Myanmar (EQMM). We are excited that you have accepted our job offer. We trust that this letter finds you mutually excited about your new employment with EQMM.
ညီမွ်ျခင္း - ျမန္မာ က သင့္ကို လႈိက္လွဲစြာႀကိဳဆိုပါသည္။ သင့္အေနျဖင့္ မိမိတို႔၏ အလုပ္လုပ္ရန္ကမ္းလွမ္းမႈကို လက္ခံခဲ့သည့္အတြက္ အထူးေက်နပ္မိပါသည္။ သင့္အေနျဖင့္လဲ ညီမ်ွျခင္း - ျမန္မာ တြင္ တာ၀န္ထမ္းေဆာင္ရသည့္အတြက္ အလားတူခံစားခ်က္မ်ား ရွိမည္ဟု ေမွ်ာ္လင့္ပါသည္။

Your new team looks forward to getting to know you so make sure to meet everyone with whom you will be working. Your agenda, for the rest of your first day, will involve planning your orientation with the administrative & finance manager and setting some initial work goals so that you feel immediately productive in your new role.

သင္၏ လုပ္ေဖာ္ကိုင္ဖက္သစ္မ်ားက သင့္ကို ပိုမိုရင္းႏွီးႏိုင္ေစရန္အတြက္ ေစာင့္ႀကိဳလ်က္ရွိသည့္အတြက္ သင့္အေနႏွင့္ ထိုလုပ္ေဖာ္ကိုင္ဖက္မ်ားအားလံုးကို ေတြ႔ဆံုေစလိုပါသည္။ သင္၏ ပထမဦးဆံုးရံုးတက္ရက္အတြင္းတြင္ အုပ္ခ်ဳပ္ေရးႏွင့္ဘ႑ာေရးမန္ေနဂ်ာက အဖဲြ႔အစည္းလုပ္ငန္းမ်ားႏွင့္ ပတ္သက္ၿပီး မိတ္ဆက္ရွင္းလင္းမႈမ်ား လုပ္ေဆာင္ေပးမွာျဖစ္ပါသည္။ ထို႔ျပင္ သင္၏ တာ၀န္သစ္တြင္ တာ၀န္မ်ားကို ခ်က္ခ်င္းေကာင္းမြန္စြာ ထမ္းေဆာင္ႏိုင္ေစရန္အတြက္ လုပ္ေဆာင္ရမည့္ ရည္မွန္းခ်က္အစပိုင္းမ်ားကို ခ်မွတ္ေပးမည္ျဖစ္ပါသည္။

We anticipate that your second day will involve additional co-worker meetings so that you may understand the work of your department/program. You'll also have the opportunity to continue further with your orientation plan during the coming weeks.

ဒုတိယေန႔တြင္ သင္ႏွင့္အတူလက္တဲြလုပ္ေဆာင္မည့္ လုပ္ေဖာ္ကိုင္ဖက္မ်ားႏွင့္ ေတြ႔ဆံုျခင္းမ်ားပါ၀င္မည္ျဖစ္ၿပီး သင့္အေနႏွင့္ မိမိ၏ဌာန/ ပရိုဂရမ္အေၾကာင္းကို ပိုမိုနားလည္လာေစမည္ျဖစ္သည္။ လာမည့္အပတ္မ်ားတြင္လည္း အဖဲြ႔ႏွင့္လုပ္ေဆာင္ေနသည့္လုပ္ငန္းမ်ားအေၾကာင္းကိုဆက္လက္ ေလ့လာသြားႏိုင္ရန္ ကူညီသြားမွာျဖစ္ပါသည္။

Again, welcome to EQMM. If you have questions, please do hesitate to contact the administrative & finance manager or your supervisor. 

ညီမွ်ျခင္း - ျမန္မာ က ႀကိဳဆိုေၾကာင္း ထပ္ေလာင္းေျပာဆိုလိုပါသည္။ လိုအပ္ပါက အုပ္ခ်ဳပ္ေရးႏွင့္ဘ႑ာေရးမန္ေနဂ်ာ သို႔မဟုတ္ သင့္အထက္က စီမံကြပ္ကဲသူကို ဆက္သြယ္ေမးျမန္းႏိုင္ပါသည္။

Regards (ဆႏၵမြန္ျဖင္),

Signature (လက္မွတ္):
Name (အမည္)
Executive Director (ညြွန္ၾကားေရးမႈး)
                                                        Equality Myanmar (ညီမ်ွျခင္း - ျမန္မာ)

၆ ။ အတိုေကာက္မ်ား

AC 
- 
စီမံညွိႏိႈင္းေရးမႈး
ALC         -       စီမံႏွင့္ေထာက္ပို႔ညွိႏိႈင္းေရးမႈး

FAC         -       ဘ႑ာစီမံညွိႏိႈင္းေရးမႈး

AFM 
- 
စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာ

APE 
- 
ႏွစ္ပတ္လည္ လုပ္ေဆာင္မႈအကဲျဖတ္ဆန္းစစ္ခ်က္

ASEAN     -       အေရွ႕ေတာင္အာရွႏိုင္ငံမ်ား အစည္းအရံုး

AVNAR     -       ရုပ္သံလႈပ္ရွားမႈဆိုင္ရာ ျပန္လည္အစီရင္ခံခ်က္
BOD 
-  
ဘုတ္အဖဲြ႔၀င္မ်ား

CIAM 
- 
လ်ိဳ႕၀ွက္ထိမ္းသိမ္းရမည့္သတင္းမ်ားအားခြင့္ျပဳျခင္း သေဘာတူခ်က္

CM          -        ခ်င္းမိုင္

COL 
- 
ေနထိုင္မႈအဆင့္အတန္းကုန္က်စရိတ္

CRB 
– 
ကာလာရိမ္းဘိုး

ED 
– 
အမႈေဆာင္ဒါရိုက္တာ

EQMM      -       ညီမွ်ျခင္း ျမန္မာ

FO 
– 
ဘ႑ာေရးအရာရွိ

FA 
– 
ဘ႑ာေရးစာရင္းစစ္

HRE 
- 
လူ႔အခြင့္အေရးပညာေပးျခင္း

HREIB  
- 
လူ႔အခြင့္အေရးပညာေပးဌာန (ျမန္မာႏိုင္ငံ)

IDAHO     -       လိင္တူခ်စ္သူဆန္႔က်င္ျခင္းအား တိုက္ဖ်က္ေရးႏိုင္ငံတကာေန႔

ILGA        -       ႏိုင္ငံတကာ လိင္တူခ်စ္သူမ်ား အစည္းအရံုး

INGO 
- 
ႏိုင္ငံတကာ အစိုးရမဟုတ္သည့္အဖဲြ႔အစည္းမ်ား

JC
- 
တရားမွ်တေရးေကာ္မတီ

LOP 
- 
လစာမဲ့ခြင့္

MA 
- 
စီမံခန္႔ခဲြမႈစာရင္းစစ္

M-COM 
- 
စီမံခန္႔ခြဲေရးေကာ္မတီ

NGO 
- 
အစိုးရမဟုတ္သည့္အဖဲြ႔အစည္း

RA 
- 
၀န္ထမ္းခန္႔အပ္မႈသံုးသပ္ခ်က္

ROR
- 
သက္တန္႔ေရာင္စဥ္အဖဲြ႔

STNAR     -       နယ္ေျမေဒသအလိုက္ သင္တန္းလႈပ္ရွားမႈဆိုင္ရာ ျပန္လည္အစီရင္ခံခ်က္

TDoR       -       လိင္ေျပာင္းလဲထားသူမ်ားဆိုင္ရာ အထိမ္းအမွတ္ေန႔

THB
- 
ထိုင္းဘတ္

MMK       -        ျမန္မာက်ပ္

SL 
- 
ဇကာတင္

SWOT
- 
အားေကာင္းခ်က္၊ အားနည္းခ်က္၊ အခြင့္အလမ္း၊ စိန္ေခၚမႈမ်ား

ToR 
- 
အလုပ္ႏွင့္ပတ္သက္၍ သေဘာတူညီခ်က္

QSR 
– 
သံုးလတစ္ႀကိမ္ စီမံကြပ္ကဲမႈ သံုးသပ္ခ်က္

VA 
- 
အလုပ္လစ္လပ္ေၾကာင္း ေၾကညာခ်က္

၇ ။ ေ၀ါဟာရမ်ား
Appeal အယူခံ၀င္ျခင္း - ၀န္ထမ္းအေနျဖင့္ နစ္နာခ်က္တစ္ခုခုေၾကာင့္ျဖစ္ေစ သို႔မဟုတ္ စည္းကမ္းႏွင့္ပတ္သက္သည့္ ဆံုးျဖတ္ခ်က္တစ္ခုခုကိုျဖစ္ေစ စီမံကြပ္ကဲမႈ၏ေနာက္ထပ္တဆင့္ညြန္ၾကားခ်က္ကို ရွာေဖြခြင့္ရွိသည္။

CIAM - လ်ိဳ႕၀ွက္အပ္သည့္သတင္းအခ်က္အလက္မ်ားကို အဖဲြ႔အစည္းျပင္ပသို႔ထုတ္ျပန္ရန္အတြက္ ၀န္ထမ္းကခြင့္ျပဳထား ေၾကာင္း ေရးသားထားသည့္မွတ္တမ္း

Conflict of interest အက်ိဳးစီးပြားပဋိပကၡ - အက်ိဳးစီးပြားပဋိပကၡဆိုသည္မွာ ၀န္ထမ္းမ်ား၏အက်ိဳးစီးပြား သို႔မဟုတ္ ျပင္ပ အဖဲြ႔အစည္းမ်ား၏ အက်ိဳးစီးပြားသည္ EQMM အေပၚဆိုးက်ိဳးျဖစ္ေစသည္ သို႔မဟုတ္ ျဖစ္ေစေလာက္သည့္ အေျခအေနမ်ိဳးကို ဆိုလိုသည္။ ထိုသို႔အက်ိဳးစီးပြားပဋိပကၡျဖစ္ပြားပါက သို႔မဟုတ္ျဖစ္ပြားႏိုင္ေလာက္ပါက ထိုသို႔မျဖစ္ရန္ ေရွာင္ၾကဥ္ၿပီး ၀န္ထမ္းကလည္း ထိုအျဖစ္အပ်က္ကို အျမန္ဆံုးအေၾကာင္းၾကားတင္ျပရမည္။
COL - ယခင္ႏွစ္ သို႔မဟုတ္ ယခင္လမ်ားက ကုန္ေစ်းႏႈန္းမ်ားႏွင့္ ၀န္ေဆာင္မႈတန္ဖိုးမ်ားကို ေနာင္လာမည့္အခ်ိန္မ်ားႏွင့္ တြက္ဆၿပီး ေစ်းႏႈန္းရာခိုင္ႏူန္းတြက္ျခင္း၊
Departure Assistance Package - ႏူတ္ထြက္သည့္အခ်ိန္တြင္ ခံစားခြင့္ - အလုပ္မွထုတ္ပယ္ခံရသူမဟုတ္ေသာ ၀န္ထမ္း မ်ားအလုပ္မွ ထြက္သြားပါက ေအာက္ပါနည္းလမ္းျဖင့္တြက္ခ်က္ထားသည့္ ေငြေၾကးခံစားခြင့္အပါအ၀င္ အျခားခံစားခြင့္ မ်ားကိုဆိုလိုသည္။ ၀န္ထမ္းတစ္ဦးသည္ အဖဲြ႔အစည္းတြင္ တစ္ႏွစ္တာလုပ္ကိုင္တိုင္း ႏူတ္ထြက္သည့္အခါတြင္ လစာ၏ တစ္ပတ္စာလစာကို ခံစားခြင့္ရွိသည္။
Earned Paid Annual/month Leave - လစာျဖင့္ ႏွစ္ပတ္လည္/လပတ္လည္ခြင့္ - တစ္ႏွစ္အတြင္း သို႔မဟုတ္ လစဥ္ ခံစားႏိုင္ေသာ လစာျဖင့္ခြင့္ရက္မ်ား

Engagement Letter - လုပ္ငန္းဆိုင္ရာသေဘာတူခ်က္ - အႀကံေပးမ်ား၊ ေစတနာ့၀န္ထမ္းမ်ား၊ စာခ်ဳပ္၀န္ထမ္းမ်ား၊ လြတ္လပ္ေသာစာခ်ဳပ္ဆိုလုပ္ေဆာင္သူမ်ားႏွင့္ ေက်ာင္းသားအလုပ္သင္မ်ားအတြက္ အလုပ္ႏွင့္ ပတ္သက္သည့္ သေဘာတူညီခ်က္မ်ားကို ေရးထားသေဘာတူထားသည့္ ျဖစ္သည္။

ႏူတ္ထြက္ျခင္းဆိုင္ရာ အင္တာဗ်ဴး Exit Interview – ၀န္ထမ္းတစ္ေယာက္ႏူတ္ထြက္ပါက ထိုသို႔ႏူတ္ထြက္ရျခင္း၏ အေၾကာင္းရင္းမ်ားကို အေျဖရွာသံုးသပ္ႏိုင္ရန္အတြက္ ႏူတ္ထြက္ခ်ိန္တြင္ ျပဳလုပ္ေသာ ေတြ႔ဆံုေမးျမန္းျခင္းျဖစ္သည္။

ပိုမိုေသာ ဘတ္ဂ်က္ Extra- budgetary - အဖဲြ႔အစည္း၏ႏွစ္ပတ္လည္လုပ္ငန္းျပင္ဆင္မႈႏွင့္ ဘတ္ဂ်က္မ်ားမွမဟုတ္ဘဲ ျပင္ပမွ စုေဆာင္း သို႔မဟုတ္ ရရွိရွာေဖြထားသည့္ ရံပံုေငြမ်ား ျဖစ္သည္။
ဘ႑ာေရး စာရင္းစစ္  Financial Audit (FA) – ဘ႑ာေရးထုတ္ျပန္ေၾကညာခ်က္မ်ားႏွင့္ပတ္သက္၍ စာရင္းစစ္၏ အျမင္မ်ားပါ၀င္သည့္ တရား၀င္စစ္ေဆးမႈျဖစ္သည္။ စာရင္းစစ္၏အျမင္ကိုရယူျခင္းသည္ ထိုဘ႑ာေရးထုတ္ျပန္ ေၾကညာခ်က္မ်ားသည္  လိုအပ္သည့္အခ်က္မ်ားအားလံုးကို ေကာင္းမြန္စြာတင္ျပထားၿပီး ဘ႑ာေရးအစီရင္ခံျခင္း လုပ္ငန္းစဥ္ႏွင့္ကိုက္ညီစြာ မွန္မွန္ကန္ကန္ ေကာင္းေကာင္းမြန္မြန္လုပ္ေဆာင္ထားေၾကာင္း ျမင္ေတြ႔ႏိုင္ေစရန္ျဖစ္သည္။ ထိုသို႔ စာရင္းစစ္လုပ္ေဆာင္ျခင္း၏ရည္ရြယ္ခ်က္သည္ ဘ႑ာေရးထုတ္ျပန္ေၾကညာခ်က္မ်ားႏွင့္ သက္ဆိုင္သည့္သူမ်ား အေနျဖင့္ ယံုၾကည္ခ်က္ပိုမိုတိုးပြားလာေစရန္ျဖစ္သည္။

အဆင့္ Grade Level - ရာထူးအဆင့္ သို႔မဟုတ္ ရာထူးဆိုင္ရာသတ္မွတ္ခ်က္တို႔သည္ လစာရရွိမႈကိုသတ္မွတ္ထားသည့္ စနစ္တစ္ခု၏အစိတ္အပိုင္းတစ္ခုျဖစ္သည္။ အဖဲြ႔အစည္းတစ္ခုတြင္ သတ္မွတ္ထားေသာ ပညာေရး၊ အေတြ႔အႀကံဳႏွင့္ အတတ္ပညာကၽြမ္းက်င္မႈတို႔ပါ၀င္သည့္ အဆင့္စနစ္ကို က်င့္သံုးၿပီး လစာမ်ားေပးျခင္းအားျဖင့္ ရရွိခံစားခ်က္မ်ားကို လူတိုင္းမွ်မွ်တတရရွိေစႏိုင္သလို ျဖစ္ေပၚလာႏိုင္သည့္ ခဲြျခားဖိႏွိပ္မႈမ်ားကို ေရွာင္ရွားႏိုင္မည္။ ထို႔ျပင္ ထိုသို႔အဆင့္မ်ား ထားျခင္းျဖင့္ အဖဲြ႔အစည္း၏ စီမံကြပ္ကဲမႈစီးဆင္းပံုတစ္ခုကို ျမင္ႏိုင္ေစသည္။

နစ္နာခ်က္ Grievance – တရားမွ်တေရးအတြက္ တိုင္ၾကားႏိုင္ေသာ အေျခအေနတစ္ခု သို႔မဟုတ္ ထိုသုိ႔ျဖစ္ႏိုင္ေလာက္ သည့္ အေျခအေနတခုကို ဆိုလိုသည္။

လူ႔အခြင့္အေရးပညာေပးဌာန (ျမန္မာႏိုင္ငံ) Human Rights Education Institute of Burma (HREIB) - မိမိတို႔အဖဲြ႔၏ အမည္အျပည့္အစံုျဖစ္သည္။

လုပ္ငန္း၀င္ျခင္း - in-service - အစမ္းခန္႔ကာလကို ေအာင္ျမင္စြာၿပီးဆံုးသြားၿပီး လစာ/ဥာဏ္ပူေဇာ္ခမ်ားကို ရရွိခံစားခြင့္ရွိသည့္ ၀န္ထမ္းကို ေခၚသည္။

တရားေရးေကာ္မတီ - Justice Committee (JC) – ၀န္ထမ္းမ်ား၏ နစ္နာခ်က္မ်ားႏွင့္ စည္းကမ္းပိုင္းဆိုင္ရာမ်ားအေပၚ ဆံုးျဖတ္ခ်က္ခ်သည့္ ဦးစီး စီမံခန္႔ခဲြမႈေကာ္မတီျဖစ္သည္။

စီမံကြပ္ကဲမႈ စာရင္းစစ္ - Management Audit (MA) – လုပ္ငန္းဆိုင္ရာလုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား၏ ထိေရာက္မႈႏွင့္ ရလာဒ္မ်ားကို အစီရင္ခံခ်က္ျဖစ္သည္။ ထိုစီမံကြပ္ကဲမႈစာရင္းစစ္ျခင္းကို အဖဲြ႔အစည္းအတြင္းတြင္သာလုပ္ေဆာင္ေလ့ရွိၿပီး ထိုလုပ္ထံုးလုပ္နည္းသည္ ရည္မွန္းထားသလို သက္ေရာက္ထိေရာက္မႈအေပၚ တိုင္းတာျခင္းျဖစ္သည္။ ယခုစီမံကြပ္ကဲမႈ စာရင္းစစ္သည္ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ားကို လိုက္နာေဆာင္ရြက္ျခင္းရွိမရွိကို စစ္ေဆးသည့္ လိုက္နာေဆာင္ရြက္မႈ စာရင္းစစ္ျခင္းမဟုတ္ပါ။ စီမံကြပ္ကဲမႈ စာရင္းစစ္ျခင္းသည္ ထိုလုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ားအေပၚ အျမင္မ်ားႏွင့္ ထိုသို႔ လုပ္ေဆာင္ျခင္း၏ရည္ရြယ္ခ်က္မ်ားကို ျပန္လည္ဆန္းစစ္ျခင္းျဖစ္သည္။ ထိေရာက္မႈရွိျခင္းအေပၚ ဆန္းစစ္ျခင္းျဖစ္သည္။ လက္ရွိရွိေနေသာလုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ားထဲမွ ထိေရာက္မႈမရွိသည့္ မည္သည့္လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ားကို ေျပာင္းလဲသင့္ ေၾကာင္း စီမံကြပ္ကဲမႈ စာရင္းစစ္မွ အႀကံေပးႏိုင္သည္။ 

စီမံကြပ္ကဲမႈေကာ္မတီ - Management Committee (M-COM) - အဖဲြ႔အစည္း၏ လုပ္ငန္းလည္ပတ္မႈအပိုင္းဆိုင္ရာ ဆံုးျဖတ္ခ်က္ခ်မွတ္သည့္ေကာ္မတီျဖစ္သည္။
ခံစားခြင့္ - Merit – ၀န္ထမ္းတစ္ဦး၏ လုပ္ေဆာင္မႈကို ႀကိဳတင္သတ္မွတ္ထားသည့္ အခ်ိန္ကာလအတြင္း သတ္မွတ္ ထားသည့္ အရည္အေသြးမ်ားအလိုက္ ရရွိသည့္ ၀န္ထမ္း၏ လစာကိုဆိုလိုသည္။

အစိုးရမဟုတ္ေသာအဖဲြ႔အစည္းမ်ား - Non Governmental Organization (NGO) - ရပ္ရြာ၊ ႏိုင္ငံေတာ္ႏွင့္ ႏိုင္ငံတကာအဆင့္မ်ားတြင္ အျမတ္အစြန္းမယူဘဲ ေစတနာ့၀န္ထမ္းျဖင့္ လုပ္ေဆာင္ေနေသာ လူထုအဖဲြ႔အစည္းမ်ားကို ဆိုလိုသည္။ လုပ္ငန္းမ်ားလုပ္ေဆာင္ႏိုင္မႈကို ဦးတည္၍ စိတ္ဆႏၵတူေသာလူထုတို႔အင္အားျဖင့္ ထိုအဖဲြ႔မ်ားသည္ လူသားခ်င္းစာနာမႈအကူအညီမ်ားႏွင့္ ၀န္ေဆာင္မႈအမ်ိဳးမ်ိဳးကို လုပ္ေဆာင္ေပးျခင္း၊ လူထုအသံကို အစိုးရမ်ားထံ တင္သြင္းျခင္း၊ ေပၚလစီမ်ားကို ေစာင့္ၾကပ္၍ လႈံ႔ေဆာ္ျခင္း၊ သတင္းျဖန္႔ေ၀မႈမ်ားမွတဆင့္ ႏိုင္ငံေရးပါ၀င္မႈမ်ားကို အားေပးအားေျမွာက္ျပဳျခင္းမ်ားကို လုပ္ေဆာင္ပါသည္။ တစ္ခ်ိဳ႕အဖြဲ႕မ်ားက အထူးက႑မ်ားျဖစ္ေသာ လူ႔အခြင့္အေရး၊ သဘာ၀ပတ္၀န္းက်င္ႏွင့္ က်န္းမာေရးစေသာက႑မ်ားတြင္ လုပ္ေဆာင္ပါသည္။ ထိုအဖဲြ႔မ်ားက သံုးသပ္ခ်က္မ်ားႏွင့္ ကၽြမ္းက်င္မႈမ်ားကို ပ့ံပိုးေပးျခင္း၊ ႀကိဳတင္သတိေပးသည့္ယႏၱယားမ်ား တည္ေဆာက္ေပးျခင္း၊ ႏိုင္ငံတကာ သေဘာတူညီခ်က္မ်ားကို ေစာင့္ၾကပ္ရန္ႏွင့္ အေကာင္အထည္ေဖာ္ရန္ ကူညီေပးျခင္းမ်ားကို လုပ္ေဆာင္သည္။ အဖဲြ႔တစ္ဖဲြ႔ခ်င္းစီ၏ ရည္မွန္းခ်က္၊ တည္ရွိမႈႏွင့္ လုပ္ပိုင္ခြင့္မ်ားအလိုက္ ထိုအဖဲြ႔မ်ားႏွင့္ ကုလသမဂၢေအဂ်င္စီမ်ားအၾကား ဆက္ဆံမႈမွာ တစ္ဖဲြႏွင့္တစ္ဖဲြ႔မတူကဲြျပားေလ့ရွိသည္။ 

အဖဲြ႔အစည္းျပဇယား - Organogram - အဖဲြ႔အစည္းျပဇယားဟုလဲ ေခၚဆိုသည့္ အဖဲြ႔အစည္း၏ စီမံအုပ္ခ်ဳပ္မႈျပဇယားကို ေခၚသည္။

လုပ္ေဆာင္မႈ ျပန္လည္သံုးသပ္ျခင္း Performance Review – ၀န္ထမ္းႏွင့္ အထက္မန္ေနဂ်ာတို႔အၾကား လုပ္ငန္း ေဆာင္ရြက္မႈဆိုင္ရာအေၾကာင္းေဆြးေႏြးသည့္ အစည္းအေ၀းကို ဆိုလိုသည္။

ရာထူးတာ၀န္ဆိုင္ရာ အေသးစိတ္ေဖာ္ျပခ်က္မ်ား -Position Description - ရာထူးတာ၀န္ႏွင့္ပတ္သက္ၿပီး အတိအက်ေဖာ္ျပထားေသာ အေသးစိတ္ ေၾကာ္ျငာခ်က္ျဖစ္သည္။ ထိုရာထူးႏွင့္ပတ္သက္သည့္ တာ၀န္ႏွင့္ ေမွ်ာ္မွန္းခ်က္မ်ားအပါအ၀င္ အေသးစိတ္ကို ေဖာ္ျပထား သည္။ ထို႔ျပင္ ထိုရာထူးတြင္ လုပ္ကိုင္ရာ၌လိုအပ္မည့္ အတတ္ပညာမ်ား၊ အရည္အခ်င္းမ်ားႏွင့္ သင္တန္း အေတြ႔အႀကံဳမ်ားကိုလဲ ေဖာ္ျပထားသည္။ ငွားရမ္းမည့္လုပ္ငန္းဌာနအေၾကာင္းကိုလဲ ေဖာ္ျပထားတတ္သည္။

ေထာက္ခံစာ - Recommendation Letter - ထုတ္ပယ္ခံရျခင္းမဟုတ္သည့္၀န္ထမ္းမ်ားကို ေပးအပ္သည့္ စာျဖစ္သည္။ ထိုစာထဲတြင္ ၀န္ထမ္းႏွင့္ပတ္သက္၍ အဖဲြ႔အစည္းတြင္ လုပ္ခဲ့သည့္သက္တမ္းကာလ၊ ရာထူးတာ၀န္၊ ထိုရာထူးႏွင့္ ပတ္သက္သည့္ လုပ္ငန္းေဆာင္ရြက္မႈအေပၚ အကဲျဖတ္သံုးသပ္မႈမ်ား ပါ၀င္သည္။

အားေကာင္းခ်က္၊ အားနည္းခ်က္၊ အခြင့္အလမ္း၊ စိန္ေခၚမႈမ်ား - S.W.O.T Recruitment Analysis (RA) -  ထိုသံုးသပ္ခ်က္သည္ ၀န္ထမ္းေရြးခ်ယ္ရာတြင္ အသံုးျပဳေသာအရာတခုျဖစ္သည္။ ထိုသို႔လုပ္ေဆာင္ျခင္းအားျဖင့္ အဖဲြ႔အစည္း၏ ၀န္ထမ္းေရြးခ်ယ္ျခင္းဆိုင္ရာအဖဲြ႔ကို ၀န္ထမ္းေရြးခ်ယ္ျခင္းဆိုင္ရာနည္းဗ်ဴဟာမ်ား ပိုမိုအားေကာင္းေစၿပီး ၀န္ထမ္းေလာင္းမ်ားအား ရွာေဖြျခင္းႀကိဳးပမ္းမႈကိုလဲ တိုးတက္လာေစမည့္ တန္ဖိုးရွိလွေသာ အျမင္မ်ားႏွင့္ သတင္းမ်ား ရရွိေစရန္ အေထာက္အကူျဖစ္ေစသည္။

ဇကာတင္စာရင္း - Short Listing (SL) - လိုအပ္ေနေသာရာထူးတာ၀န္တခုအတြက္ ေလွ်ာက္ထားသူမ်ားအားလံုးစာရင္းမွ ေလ်ာ့ခ်လိုက္သည့္ဇကာတင္စာရင္းကို ေခၚသည္။ ေလွ်ာက္ထားသူမ်ား၏ အရည္အခ်င္းမ်ား၊ အေတြ႔အႀကံဳမ်ားႏွင့္ အင္တာဗ်ဴးမ်ားကို အေျခခံၿပီး အရည္အခ်င္းအကိုက္ညီဆံုးအုပ္စုကို ေရြးခ်ယ္ဆံုးျဖတ္ရာတြင္ ယခုဇတာတင္စာရင္းကို အသံုးျပဳသည္။ ထိုဇကာတင္စာရင္းကို အတည္ျပဳရန္အတြက္ အထက္စီမံကြပ္ကဲမႈထံသို႔ တင္ျပရေလ့ရွိသည္။

အလုပ္ႏွင့္ပတ္သက္၍ သေဘာတူညီခ်က္ - Term of Reference (ToR) - ၀န္ထမ္း၏ တာ၀န္ႏွင့္ ၀တၱရားမ်ားကို ေဖာ္ျပထားျခင္းကို ေခၚသည္။

သံုးလတႀကိမ္ စီမံကြပ္ကဲမႈဆိုင္ရာ သံုးသပ္ခ်က္ - Quarterly Supervisory Review - ၀န္ထမ္း၏အထက္စီမံကြပ္ကဲသူက သံုးလလွ်င္တႀကိမ္ လုပ္ေဆာင္မႈအေပၚ သံုးသပ္မႈ လုပ္ေဆာင္ျခင္းကို ဆိုလိုသည္။

အလုပ္လစ္လပ္ေၾကာင္း ေၾကညာခ်က္ - Vacancy Announcement (VA) - လစ္လပ္ေနေသာရာထူးတာ၀န္အတြက္ ေလွ်ာက္ထားမည့္သူတြင္ ရွိရမည့္ အတတ္ပညာမ်ားႏွင့္ အေတြ႔အႀကံဳမ်ားကို ေဖာ္ျပထားခ်က္ကို ေခၚသည္။ 

V. ပူးတြဲပါ
(၁) လစာႏွင့္ ဥာဏ္ပူေဇာ္ခ လမ္းညြန္ခ်က္
(၂) ယာဥ္မ်ားဆိုင္ရာေပၚလစီႏွင့္ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား
(၃) ကေလးသူငယ္ ကာကြယ္ေစာင့္ေရွာက္ျခင္းဆိုင္ရာ မူ၀ါဒ
(၄) လိင္ပိုင္းဆိုင္ရာထိပါးေႏွာက္ယွက္ျခင္းအေပၚ မူ၀ါဒ
(၅) စာၾကည့္တိုက္ဆိုင္ရာ ေပၚလစီႏွင့္ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား
(၆) ၂၀၁၄ ခုႏွစ္ တရား၀င္ရံုးပိတ္ရက္မ်ား
ပူးတြဲပါ (၁) လစာႏွင့္ ဥာဏ္ပူေဇာ္ခ လမ္းညြန္ခ်က္

မူ၀ါဒ

တာ၀န္အဆင့္သတ္မွတ္ခ်က္ကို ရာထူးတာ၀န္တစ္ခုခ်င္းတိုင္းႏွင့္ အႀကံေပးတာ၀န္မ်ားအတိုင္း သတ္မွတ္ထားပါသည္။ ထိုရာထူးအဆင့္သတ္မွတ္ခ်က္မွေန၍ စတင္ရရွိရမည့္ လစာႏွင့္ ဥာဏ္ပူေဇာ္ခမ်ား၊ အနိမ့္ဆံုးအျမင့္ဆံုးလစာမ်ားကို သတ္မွတ္ထားသည္။

လုပ္ထံုးလုပ္နည္း

ရာထူးတာ၀န္အဆင့္မ်ားသည္ ထိုအဆင့္ရွိ၀န္ထမ္းမ်ား၏ ပညာအရည္အခ်င္း၊ အေတြ႔အႀကံဳႏွင့္ တတ္ကၽြမ္းမႈမ်ားအေပၚ အေျခခံသည့္ လစာမ်ားႏွင့္ သက္ဆိုင္ေနပါသည္။ ထိုသို႔လုပ္ျခင္းအားျဖင့္ နစ္နာခ်က္မ်ားကို တန္းတူရရွိခံစားႏိုင္ေစၿပီး ျဖစ္လာႏိုင္သည့္ ခဲြျခားဆက္ဆံမႈမ်ားကို ေရွာင္ရွားႏိုင္မည္ျဖစ္သည္။

သာမန္အားျဖင့္ ရာထူးတာ၀န္ သို႔မဟုတ္ အႀကံေပးမ်ား၏ စစခ်င္းလစာသည္ သတ္မွတ္ထားသည့္ အနိမ့္ဆံုးလစာႏူန္းျဖင့္ စတင္ေလ့ရွိပါသည္။ သို႔ေသာ္ ထို၀န္ထမ္းေလာင္း၏ အေတြ႔အႀကံဳမ်ား၊ ယခင္ရရွိခဲ့ေသာလစာႏူန္းမ်ား၊ ပညာေရးဆိုင္ရာ ဘဲြ႔မ်ားက ျမင့္မားေနပါက ထိုအနိမ့္ဆံုး၀င္ေငြထက္ ပိုမိုေသာလစာျဖင့္ စတင္ႏိုင္သည္။

လစာျပဇယားကြက္ (၁) (USDျဖင့္)

စီမံေရး/ ပေရာဂ်က္ ၀န္ထမ္းမ်ား ( အႀကံေပးမ်ားႏွင့္ ကြန္ထရက္၀န္ထမ္းမ်ားမွ လဲြ၍)

	လုပ္ငန္းအဆင့္
	ရာထူး
	အနိမ့္ဆံုးလစာ (USD)
	အျမင့္ဆံုးလစာ (USD)
	အနိမ့္ဆံုးလုပ္သက္ လိုအပ္ခ်က္
	အနိမ့္ဆံုးပညာ
အရည္အခ်င္း

	၁
	ဒါရိုက္တာ 
	1,800 
	2,500 
	10 
	MA သို႔မဟုတ္ တူညီေသာအျခားဘဲြ႔

	၂ 
	မန္ေနဂ်ာ 
	1,300 

	1,800 

	7 
	BA သို႔မဟုတ္ တူညီေသာအျခားဘဲြ႔ 

	၃ 
	အရာရွိ

	600 

	1,200 
	5 
	BA သို႔မဟုတ္ တူညီေသာအျခားဘဲြ႔

	၄ 
	တာ၀န္ခံ/သင္တန္းနည္းျပ
	400 
	600 
	3 
	BA သို႔မဟုတ္ တူညီေသာအျခားဘဲြ႔

	၅
	လက္ေထာက္
	250
	400
	2
	ဒစ္ပလိုမာ သို႔မဟုတ္ တူညီေသာအျခားဘဲြ႔

	၆
	အေျခခံ၀န္ထမ္း 
	100 

	250 
	0 
	ရွစ္တန္း  


မွတ္ခ်က္ - အထူး “အနိမ့္ဆံုးႏွင့္ အျမင့္ဆံုးလစာ”အေျခအေနမ်ားသည္ ထိုသတ္မွတ္ထားသည့္ရာထူး၏ သေဘာသဘာ၀ ႏွင့္/သို႔မဟုတ္ ၀န္ထမ္းခန္႔အပ္ရာတြင္အခက္အခဲမ်ားအေပၚ မူတည္ေသာေၾကာင့္ျဖစ္သည္။
ဥာဏ္ပူေဇာ္ချပဇယားကြက္ (၁) (USDျဖင့္)

အၾကံေပးႏွင့္ ကြန္ထရက္ျဖင့္လုပ္ေဆာင္ျခင္း
	ရာထူးတာ၀န္အဆင့္
	အဆင့္ 
	အနိမ့္ဆံုးတစ္ေန႔ႏူန္း (USD)
	အျမင့္ဆံုး တစ္ေန႔ႏူန္း (USD)
	အနိမ့္ဆံုးလုပ္သက္  

	1 
	အငယ္တန္း
	75 
	100 
	၀-၄ႏွစ္အတြင္း

	2 
	အဆင့္ျမင့္
	100 
	350 
	၄ ႏွစ္အထက္ 


အထက္ပါဇယားကြက္မ်ားသည္ နမူနာျပရန္အတြက္သာ ျဖစ္ပါသည္။
ပူးတြဲပါ (၂) ယာဥ္မ်ားဆိုင္ရာေပၚလစီႏွင့္ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား

မာတိကာ

၁) 
အေထြေထြ

၂) 
မူ၀ါဒ၏ရည္ရြယ္ခ်က္
၃) 
မူ၀ါဒထဲတြင္အသံုးျပဳသည့္ အတိုေကာက္စကားလံုးမ်ား
၄) 
ယာဥ္စိတ္ခ်ရမႈႏွင့္ လံုၿခံဳေရး
၅) 
ေမာင္းႏွင္ခြင့္ျပဳျခင္း
၆)     EQMMပိုင္ယာဥ္ကို အသံုးျပဳျခင္း
၇) 
EQMM ပိုင္ယာဥ္မ်ားဆိုင္ရာ တာ၀န္ရွိမႈမ်ား
၈) 
ယာဥ္မ်ားကို ေန႔စဥ္အသံုးျပဳျခင္း
၉) 
အသံုးျပဳသည့္ေဖာင္

၁၀) 
မေတာ္တဆထိခိုက္မႈမ်ား
၁၁) 
ယာဥ္အာမခံ

၁၂) 
ယာဥ္အေထာက္အထား
၁၃) 
ယာဥ္မွတ္ပံုတင္ျခင္း
၁၄) 
ယဥ္အမွတ္အသား
၁၅) 
ဆီ

၁၆) 
ေမာ္ေတာ္ဆိုင္ကယ္မူ၀ါဒ
၁၇) 
လိုက္နာျခင္း

ပူးတဲြစာရြက္စာတမ္းမ်ား

ပူးတဲြပါ (၁) ခရီးသြားလာမႈေတာင္းခံေဖာင္
ပူးတဲြပါ (၂) ယာဥ္ေမာင္းခြင့္ျပဳခ်က္ေဖာင္

ပူးတဲြပါ (၃) ယာဥ္အသံုးျပဳမႈမွတ္တမ္း
၁) 
အေထြေထြ
EQMM တြင္ ယာဥ္အမ်ိဳးအစားႏွစ္မ်ိဳးရွိသည္။ တစ္ခုမွာ အဖဲြ႔၏လုပ္ငန္းမ်ားကို ထိထိေရာက္ေရာက္ အေကာင္အထည္ ေဖာ္ႏိုင္ရန္အတြက္ အလွဴရွင္မ်ား၏ေထာက္ပ့ံေငြမ်ားျဖင့္၀ယ္ယူထားသည့္ယာဥ္မ်ားျဖစ္ၿပီး ေနာက္တစ္ခုမွာ EQMM၏ ခရီးသြားလာမႈဘတ္ဂ်က္မွ ဌားရန္းထားေသာ ယာဥ္မ်ားျဖစ္သည္။ EQMMအဖဲြ႔အေနျဖင့္ျဖစ္ေစ ၀န္ထမ္းမ်ား အေနျဖင့္ျဖစ္ေစ၊ အလွဴရွင္မ်ားအတြက္ျဖစ္ေစ အဖဲြ႔ပိုင္ယာဥ္မ်ားကို မွန္ကန္စြာ ထိန္းသိမ္းရန္၊ ခန္႔အပ္ရန္၊ အသံုးျပဳရန္ႏွင့္ အစီရင္ခံရန္ တာ၀န္ရွိသည္။
၂) 
ေပၚလစီ၏ရည္ရြယ္ခ်က္

ယခုေပၚလစီမ်ားသည္ EQMM၏ ေမာ္ေတာ္ယာဥ္မ်ားဆိုင္ရာ ေပၚလစီမ်ားႏွင့္ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား အေၾကာင္းအခ်က္အလက္မ်ားကို ေဖာ္ျပေပးျခင္းျဖစ္သည္။ ယခုေပၚလစီမ်ားႏွင့္ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ားသည္ EQMM၏ ၀န္ထမ္းမ်ား၊ ကုန္ပစၥည္းမ်ားႏွင့္ လႈပ္ရွားမႈမ်ားကို ကာကြယ္ေပးရန္အတြက္ျဖစ္သည္။ ယခုတြင္ပါ၀င္ေသာ ေပၚလစီမ်ားႏွင့္ စည္းကမ္းမ်ားကို လုပ္ငန္းႏွင့္ ၀န္ထမ္းစည္းကမ္းမ်ားႏွင့္အညီ ကာလအေလ်ာက္ေျပာင္းလဲမႈမ်ား ရွိႏိုင္သည္။ ယခုေပၚလစီမ်ားသည္ ၂၀၁၀ ခုႏွစ္ ဇြန္လမွစတင္ အာဏာတည္သည္။

၃) ေပၚလစီထဲတြင္အသံုးျပဳသည့္ အတိုေကာက္စကားလံုးမ်ား
· AFM စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာ

· M – Com  စီမံကြပ္ကဲမႈေကာ္မတီ

· AC - စီမံညွိႏိႈင္းေရးမႈး
· ALC- စီမံႏွင့္ေထာက္ပို႔ညွိႏိႈင္းေရးမႈး
· FAC-ဘ႑ာစီမံညွိႏိႈ္င္းေရးမႈး
· EQMM-ညီမွ်ျခင္းျမန္မာ
၄) ယာဥ္စိတ္ခ်ရျခင္းႏွင့္ လံုၿခံဳေရး

၄-၁) စိတ္ခ်ရမႈ

· EQMM ပိုင္ယာဥ္မ်ားကို ေမာင္းႏွင္မည့္သူမွာ စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာက ေမာင္းႏွင္ခြင့္ျပဳ ထားသူသာျဖစ္ရမည္။

· ယာဥ္ေမာင္းမ်ားႏွင့္ စီးနင္းသူမ်ားအားလံုးသည္ လံုၿခံဳေရးခါးပတ္ကို မျဖစ္မေနအသံုးျပဳရမည္။

· ယာဥ္ေမာင္းသူမ်ားသည္ လံုၿခံဳမႈရွိေသာ၊ ကာကြယ္မႈရွိေသာပံုစံမ်ိဳးျဖင့္ ေမာင္းႏွင္ရမည္။ လမ္းအသံုးျပဳသည့္ တျခားသူမ်ားႏွင့္ လူသြားလမ္းသံုးသူမ်ားကို ေလးစားရမည္။

· အရက္ႏွင့္ မူးယစ္ေဆး၀ါးသံုးစဲြထားၿပီးေနာက္ ယာဥ္ေမာင္းျခင္းကို ခြင့္မျပဳ။
· ေဒသဆိုင္ရာ ယာဥ္ေမာင္းစည္းကမ္းမ်ားႏွင့္ လမ္းစည္းကမ္းမ်ားကို မျဖစ္မေန လိုက္နာရမည္။ ၀န္ထမ္းမ်ား ႏွင့္ ယာဥ္ေမာင္းမ်ားသည္ တရား၀င္ေမာင္းႏွင္မိုင္ႏႈန္းမ်ားျဖစ္သည့္ (ၿမိဳ႔တြင္း တနာရီ ကီလို ၆၀ ႏွင့္ အေ၀းေျပးလမ္း တနာရီ ကီလို ၁၀၀) အတိုင္းေမာင္းႏွင္ရမည္။ ျဖစ္ေပၚေနသည့္အေျခအေနမ်ားအတြက္ လံုၿခံဳသည့္မိုင္ႏႈန္း ျဖင့္သာ ေမာင္းႏွင္ရမည္။

· ေပၚလစီႏွင့္ပတ္သက္သည့္ ျခြင္းခ်က္မ်ားကို စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာကသာ ခြင့္ျပဳရမည္။

· ေမာ္ေတာ္ဆိုင္ကယ္ေမာင္းႏွင္သူမ်ားႏွင့္ စီးနင္းသူမ်ားသည္ လံုၿခံဳေရးဦးထုပ္ကို အခ်ိန္တိုင္း မျဖစ္မေန ေဆာင္းရမည္။

၄-၂) လံုၿခံဳေရး
· တေန႔တာကုန္ဆံုးသြားပါက ဆီတိုင္ကီထဲတြင္ အနည္းဆံုး ေလးပံုသံုးပံုက်န္ရွိေနရမည္။

· ေမာ္ေတာ္ယာဥ္ႏွင့္ပတ္သက္သည့္ လံုၿခံဳေရးဆိုင္ရာ မေတာ္တဆမႈမ်ားကို စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာထံ ခ်က္ခ်င္း အေၾကာင္းၾကားရမည္။

· အသံုးမျပဳခ်ိန္တြင္ ယာဥ္ကို လံုၿခံဳၿပီး သတ္မွတ္ထားသည့္ေနရာတြင္သာ ရပ္တန္႔ထားရမည္။

· ယာဥ္ရပ္နားသည့္ေနရာသည္ အလင္းေရာင္ရွိသည့္ လံုၿခံဳေသာအမ်ားဆိုင္ရာေနရာတြင္ျဖစ္ရမည္။ ညအခ်ိန္ လမ္းမေပၚရပ္နားျခင္းကို တားျမစ္သည္။ လူမရွိပါက ယာဥ္မ်ားကို ေသာ့ခတ္ထားရမည္။
· EQMM ပိုင္ယာဥ္မ်ားေပၚ မည္သည့္လက္နက္မွ တင္ေဆာင္ျခင္းမရွိေစရ။
၅) ေမာင္းႏွင္ခြင့္ျပဳျခင္း

၅-၁) ခြင့္ျပဳျခင္း

· EQMM ယာဥ္ကိုေမာင္းႏွင္မည့္သူမ်ားသည္ ယာဥ္ေမာင္းခြင့္ျပဳေသာေဖာင္ကို (ေနာက္ဆက္တဲြတြင္ၾကည့္ပါ) မေမာင္းႏွင္မွီ အရင္ရယူရမည္။
· ထိုေဖာင္ကို စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာႏွင့္ ယာဥ္ေမာင္းတို႔က လက္မွတ္ေရးထိုးရမည္။

· ထိုေဖာင္ကို ယာဥ္ေမာင္း၏ ကိုယ္ေရးဖိုင္ထဲတြင္ ထည့္သြင္းသိမ္းဆည္းရမည္။
၅-၂) ယာဥ္ေမာင္းသူအတြက္ လိုအပ္ခ်က္
EQMM ပိုင္ယာဥ္မ်ားကိုေမာင္းႏွင္ရန္ ခြင့္ျပဳရမည့္သူသည္ ေအာက္ပါအရည္အခ်င္းမ်ားႏွင့္ ကိုက္ညီရမည္။ ယာဥ္ေမာင္းမ်ားကို မိမိတို႔သိရွိေသာကြန္ယက္မ်ား၏ ေထာက္ခံအႀကံေပးမႈျဖင့္ ခန္႔ရမည္။
· ထိုယာဥ္ေမာင္းကို စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာက ခြင့္ျပဳရမည္။

· ထိုယာဥ္ေမာင္းသည္ ျမန္မာယာဥ္ေမာင္းလိုင္စင္ သို႔မဟုတ္ ႏိုင္ငံတကာယာဥ္ေမာင္းလိုင္စင္ရွိရမည္။

· ထိုယာဥ္ေမာင္းသည္ ယာဥ္ေမာင္းႏွင္ရန္အတြက္ ရုပ္ပိုင္းႏွင့္ စိတ္ပိုင္းၾက့ံခိုင္မႈရွိရမည္။
၆) ယာဥ္ကို အသံုးျပဳျခင္း
၆-၁) အေထြေထြစည္းကမ္းမ်ား
· ၀န္ထမ္းမ်ားအားလံုးသည္EQMM  ယာဥ္ပိုင္းဆိုင္ရာ ေပၚလစီမ်ားႏွင့္ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ားကို ဖတ္ရူရမည္။

· ေမာ္ေတာ္ယာဥ္အသံုးျပဳလုိသည့္၀န္ထမ္းမ်ားသည္ ခရီးသြားလာမႈေတာင္းခံသည့္ေဖာင္ကို ႏွစ္ရက္ႀကိဳတင္ ၿပီး စီမံေရးႏွင့္ ဘ႑ာေရးမန္ေနဂ်ာထံ တင္သြင္းရမည္။ ထိုေဖာင္တြင္ သြားလာမည့္လႈပ္ရွားမႈ၊ ေန႔ရက္၊ အခ်ိန္ႏွင့္ ခရီးဆံုးေနရာ၏ လိပ္စာ သို႔မဟုတ္ ေျမပံုမ်ား ပါရွိရမည္။ စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာက ထြက္ခြာမည့္အခ်ိန္၊ အသံုးျပဳမည့္ယာဥ္ႏွင့္ ယာဥ္ေမာင္းမ်ားကို ေလ့လာၿပီး ေသခ်ာေအာင္စီစဥ္ေပးရမည္။

· အေထာက္အထားစာရြက္စာတမ္းမ်ားမရွိသည့္သူမ်ားအား ယာဥ္ေပၚတင္ေဆာင္သယ္ယူျခင္းကို တားျမစ္ သည္။ EQMM ပိုင္ယာဥ္မ်ားကို ၀န္ထမ္းမဟုတ္သူကေမာင္းႏွင္မည္ဆိုပါက စီမံဘ႑ာ မန္ေနဂ်ာကသာ ခြင့္ျပဳႏိုင္သည္။

· EQMM ယာဥ္မ်ားအေပၚ ေဆးလိပ္ႏွင့္ အရက္ေသစာေသာက္စားခြင့္မျပဳ၊

· EQMM ယာဥ္မ်ားအေပၚ မူးယစ္ေဆး၀ါးမ်ားႏွင့္ တျခားတရားမ၀င္ပစၥည္းမ်ားသယ္ေဆာင္မႈကို တားျမစ္ သည္။

· ခရီးစဥ္မ်ားအားလံုးကုိ အသံုးျပဳမႈစာရင္းတြင္ ထည့္သြင္းမွတ္တမ္းတင္ရမည္။ ထိုဇယားထဲတြင္ ထိုခရီးစဥ္ သည္ အလုပ္ႏွင့္ပတ္သက္သည့္ခရီး သို႔မဟုတ္ ကို္ယ္ေရးကိုယ္တာခရီးျဖစ္ေၾကာင္း ေဖာ္ျပရမည္။

· မည္သည့္ခရီးမ်ိဳးပင္ျဖစ္ေစ အသံုးျပဳသည့္မိုင္မ်ားကို ယာဥ္အသံုးျပဳမႈေဖာင္တြင္ျဖည့္စြက္ရမည္။
· ခရီးစဥ္ၿပီးဆံုးပါက ေသာ့ကို စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာထံ ျပန္လည္အပ္ႏွံရမည္။

· စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာႏွင့္ စီမံညွိႏိႈင္းေရးမႈးထံသည္ EQMM ပိုင္ယာဥ္မ်ားႏွင့္ သက္ဆိုင္ သည့္ ၀င္ေငြမ်ားႏွင့္ အသံုးစရိတ္မ်ားကို ထိမ္းသိမ္းရမည္။

· စီမံညွိႏိႈင္းေရးမႈးသည္ ေမာ္ေတာ္ယာဥ္ကုမၸဏီထံ လစဥ္ေငြသြင္းျခင္း လိုအပ္ပါက စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာ၏ ကြပ္ကဲမႈျဖင့္ ေမာ္ေတာ္ယာဥ္ထိမ္းသိမ္းျခင္းမ်ားကို လုပ္ေဆာင္ရမည္။


၆-၂) ေမာ္ေတာ္ယာဥ္မ်ားကို လုပ္ငန္းအတြက္ အသံုးျပဳျခင္း
· ေမာ္ေတာ္ယာဥ္ကို အသံုးျပဳၿပီးၿပီးခ်င္း ေမာ္ေတာ္ယာဥ္အသံုးျပဳျခင္းဆိုင္ရာ ကုန္က်စရိတ္မ်ားကို အစီအစဥ္ဘတ္ဂ်က္မ်ားထဲမွေန၍ စီမံညွိႏိႈင္းေရးမႈးထံ ေပးအပ္ရမည္။

· ေငြေၾကးမရရွိသည့္ အလုပ္အတြက္ ေမာ္ေတာ္ယာဥ္ကို အသံုးျပဳမႈမ်ားအား မွတ္တမ္းတင္ရမည္။

၆-၃) ကိုယ္ေရးကိုယ္တာလုပ္ငန္းမ်ားအတြက္ အသံုးျပဳျခင္း
· ကိုယ္ေရးကိုယ္တာလုပ္ငန္းမ်ားအတြက္ အသံုးျပဳခြင့္ေတာင္းခံျခင္းကို စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာ ထံတင္ျပရမည္။
· ေမာ္ေတာ္ယာဥ္အသံုးျပဳျခင္းဆိုင္ရာ ကုန္က်စရိတ္မ်ားကို ေမာ္ေတာ္ယာဥ္ကို အသံုးျပဳၿပီးၿပီးခ်င္း အသံုးျပဳ သည့္၀န္ထမ္းက မိမိကိုယ္ပိုင္ေငြျဖင့္ ေပးအပ္ရမည္။

· စီးနင္းသူမ်ားဆိုင္ရာ၊ အသံုးျပဳမႈဆိုင္ရာ၊ ေမာင္းႏွင္မႈဆုိင္ရာစည္းကမ္းမ်ားအပါအ၀င္ EQMM ၏ ေမာ္ေတာ္ယာဥ္ဆိုင္ရာစည္းကမ္းမ်ားအားလံုးကို ကိုယ္ေရးကိုယ္တာအတြက္ ေမာ္ေတာ္ယာဥ္အသံုးျပဳခ်ိန္ အတြင္း ေလးစားလိုက္နာရမည္။
၇) 
EQMM ပိုင္ယာဥ္မ်ားဆိုင္ရာ တာ၀န္ရွိမႈမ်ား
EQMM ပိုင္ ယာဥ္မ်ားအတြက္ စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာတြင္ တာ၀န္ရွိသည္။ ျပင္ပလုပ္ငန္းမ်ား လုပ္ေဆာင္ခ်ိန္ျဖစ္ပါက ျပင္ပလုပ္ငန္းတာ၀န္ခံ/နည္းျပက ထိုေနရာတြင္တာ၀န္ေပးထားသည့္ ေမာ္ေတာ္ယာဥ္မ်ား အတြက္ ေန႔တဓူ၀ တာ၀န္ရွိသည္။ အကယ္၍ ယာဥ္ကို အလုပ္ကိစၥျဖင့္ ၀န္ထမ္းတဦးဦးကိုတာ၀န္ေပးထား မည္ဆိုပါက ယာဥ္ထိမ္းသိမ္းေရး၊ စိတ္ခ်ရေရးႏွင့္ လံုၿခံဳေရးတို႔ကို ထို၀န္ထမ္းက တာ၀န္ယူရမည္။ 

၇-၁) ေသာ့မ်ား
· ခရီးစဥ္ၿပီးဆံုးသြားပါက ယာဥ္ေမာင္း သို႔မဟုတ္ ၀န္ထမ္းသည္ ေသာ့မ်ားကို စီမံဘ႑ာ မန္ေနဂ်ာထံ ျပန္လည္အပ္ႏွံရမည္။

· ယာဥ္ေသာ့မ်ားကို ေသာ့ခတ္ထားသည့္ အံဆဲြမ်ားတြင္ စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာ၏ ထိမ္းသိမ္းမႈျဖင့္ သိမ္းဆည္းရမည္။
· ေသာ့မ်ား ေပ်ာက္ဆံုးျခင္း၊ ခိုးခံရျခင္းႏွင့္ ပ်က္စီးျခင္းမ်ားျဖစ္ပါက စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာထဲ ခ်က္ခ်င္း အေၾကာင္းၾကားရမည္။

· ေသာ့မ်ားကို စီမံဘ႑ာေရးမန္ေနဂ်ာ၏ခြင့္ျပဳခ်က္မရွိဘဲ မိတၱဴကူးခြင့္မရွိ။

၇-၂) ယာဥ္အသံုးျပဳမႈကို မွတ္တမ္းတင္ျခင္း
စီမံေရးတာ၀န္ခံသည္ ယာဥ္အသံုးျပဳမႈမွတ္တမ္းကို ေၾကညာဘုတ္တြင္ ေရးသားမွတ္တမ္းတင္ရမည္။ မွတ္တမ္းတင္သည့္ပံုစံကို လိုအပ္ခ်က္မ်ားအတိုင္း ျပင္ဆင္ေရးသားႏိုင္ေသာ္လဲ အသံုးျပဳသည့္အခါတိုင္း ေအာက္ပါအခ်က္မ်ားကို ထည့္သြင္းမွတ္တမ္းတင္ရမည္။

· ေန႔စဲြ

· ဒရိုင္ဘာအမည္

· သြားလာသည့္ေနရာ

· ထြက္ခြာသည့္အခ်ိန္

· တာ၀န္ရွိသည့္ သူ/ ၀န္ထမ္း
စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာခြင့္ျပဳခ်က္မရဘဲ ယာဥ္မ်ားကို ေမာင္းႏွင္ျခင္းမျပဳရ၊ သြားလာသည့္ အေၾကာင္းအရာ မ်ားအားလံုးကို ေၾကညာဘုတ္ရွိ ယာဥ္သြားလာမႈဇယားတြင္ ေရးသားရမည္။ ထိုေၾကညာဘုတ္ကို ရံုးခန္း အ၀င္အထြက္နားတြင္ ထားရွိရမည္။

၈) 
ယာဥ္မ်ားကို ေန႔စဥ္အသံုးျပဳျခင္း
ယာဥ္မ်ားေန႔စဥ္အသံုးျပဳျခင္းကို စီမံညွိႏိႈင္းေရးမႈးႏွင့္ စီမံ၀န္ထမ္းမ်ားက တာ၀န္ယူေဆာင္ရြက္ရမည္။ ယာဥ္အသံုးျပဳလိုသည့္၀န္ထမ္းသည္ စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာထံတင္သြင္းရမည္။ ထိုေဖာင္ထဲတြင္ လႈပ္ရွားမႈ၊ ေန႔စဲြ၊ အခ်ိန္၊ သြားမည့္ေနရာလိပ္စာ သို႔မဟုတ္ ေျမပံုတို႔ကို ပူးတဲြတင္ျပရမည္။ စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာက ေလ့လာၿပီး ထြက္ခြာမည့္အခ်ိန္၊ တာ၀န္ေပးသည့္ယာဥ္ႏွင့္ ယာဥ္ေမာင္းတို႔ကို ေသခ်ာေအာင္ စီစဥ္ေပးမည္။ (ေနာက္ဆက္တဲြတြင္ ၾကည့္ပါ) ခရီးသြားလာမည့္၀န္ထမ္းမ်ားအေနျဖင့္ ခရီးမသြားခင္ အနည္းဆံုး (၂) နာရီအလိုတြင္ ေတာင္းခံႏိုင္သည္။ 
၉) အသံုးျပဳသည့္ေဖာင္

ယာဥ္မ်ားအားလံုးအတြက္ အသံုးျပဳသည့္ေဖာင္ (ေနာက္ဆက္တဲြတြင္ၾကည့္ပါ) ရွိသည္။ ထိုေဖာင္ကို ယာဥ္အသံုးျပဳမႈ ေတာင္းခံသည့္၀န္ထမ္းက ျဖည့္စြက္ရသည္။ ခရီးစဥ္တစ္ခုခ်င္းစီ၏ ခရီးလမ္းဆံုး၊ စတင္ခ်ိန္ႏွင့္ ျပန္အပ္ခ်ိန္တြင္ရွိေသာ မိုင္ေရတြက္မႈနံပတ္၊ ေလာင္စာဆီအေျခအေနတို႔ကို ျဖည့္စြက္ရသည္။  ခရီးစဥ္ၿပီးဆံုးပါက ထိုေဖာင္ကို စီမံညွိႏိႈင္းေရးမႈးထံ တင္သြင္းရမည္။ ထိုေဖာင္မ်ားကို စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာက တစ္ပတ္တစ္ႀကိမ္စစ္ေဆးရမည္။

၁၀) မေတာ္တဆထိခိုက္မႈမ်ား
EQMM ပိုင္ယာဥ္မ်ားႏွင့္ပတ္သက္သည့္ မေတာ္တဆထိခိုက္မႈမ်ားကို အေသးအဖဲြပင္ျဖစ္ေစကာမူ စီမံဘ႑ာ မန္ေနဂ်ာထံ ခ်က္ခ်င္းအေၾကာင္းၾကားရမည္။ စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာႏွင့္ဆက္သြယ္ရာတြင္

· မိမိကိုယ္မိမိ ဘယ္သူျဖစ္ေၾကာင္းေျပာပါ။ ယခင္သံုးေနက် ဖုန္းနံပတ္မဟုတ္ပါက ကိုယ့္ဖုန္းနံပတ္က္ိုေျပာပါ။

· တည္ရွိေနရာကို ေျပာပါ။

· ဒဏ္ရာရမႈ သို႔မဟုတ္ ထိခိုက္မႈအေၾကာင္းကို ရွင္းျပပါ။

· ရဲမ်ားရွိမရွိက္ို ေျပာျပပါ။

· အေျခအေန တည္ၿငိမ္သြားမသြားကို ေျပာျပပါ။

· လိုအပ္သည့္အကူအညီမ်ားကို ေျပာျပပါ။

၁၀-၁) အေသးအဖဲြထိခိုက္မႈမ်ား ( ဒဏ္ရာရရွိမႈမရွိဘဲ ယာဥ္အေပၚယံသာ ထိခိုက္ျခင္း)
        ဒဏ္ရာရရွိမႈမရွိဘဲ ယာဥ္အေပၚယံသာ ထိခိုက္ျခင္းသာရွိေသာ အေသးအဖဲြထိခိုက္မႈမ်ားျဖစ္ပါက ၀န္ထမ္း အေနျဖင့္

· လံုၿခံဳေရးဆိုင္ရာအေျခအေနကို ခန္႔မွန္းတြက္ဆျခင္း၊

· စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာထံ အေၾကာင္းၾကားျခင္း၊

· ထိခိုက္ရာတြင္ပါ၀င္ပတ္သက္သည့္ ယာဥ္၏ မွတ္ပံုတင္အမွတ္၊ ယာဥ္အမ်ိဳးအစားတို႔ကို မွတ္သားျခင္း၊

· ယာဥ္ေမာင္း၊ စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာႏွင့္ မိမိတို႕အၾကား ထိုအျဖစ္အပ်က္ကို ေကာင္းမြန္စြာ ဘယ္လိုေျဖရွင္း ႏိုင္ေၾကာင္း ေဆြးေႏြးျခင္း၊

· စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာ၏ ခြင့္ျပဳခ်က္ျဖင့္ အာမခံကုမၸဏီကို ဆက္သြယ္ျခင္း

၁၀-၂) ျပင္းထန္ေသာ ထိခိုက္ပ်က္စီးမႈ ( ဒဏ္ရာရရွိမႈမရွိေသာ္လည္း ယာဥ္ပိုင္းဆိုင္ရာ ထိခိုက္ပ်က္စီးေစျခင္း)
ဒဏ္ရာရရွိမႈမရွိေသာ္လည္း ယာဥ္ပိုင္းဆိုင္ရာ ထိခိုက္ပ်က္စီးေစျခင္းမ်ားျဖစ္သည့္ ျပင္းထန္ေသာထိခိုက္ ပ်က္စီးမႈမ်ိဳးတြင္ ၀န္ထမ္းအေနျဖင့္

· အေသးအဖဲြထိခိုက္မႈမ်ားတြင္ေဖာ္ျပထားသည့္ အထက္ပါ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ားအတိုင္းလုပ္ေဆာင္ပါ။

· EQMM မွ အကူအညီမ်ား ေရာက္ရွိသည္အထိ ေစာင့္ဆိုင္းပါ။

· မ်က္ျမင္သက္ေသမ်ားကို ရဲတပ္ဖဲြ႔၀င္မ်ားေရာက္လာသည့္အထိ ေစာင့္ဆိုင္းေပးရန္ အကူအညီေတာင္းပါ။

၁၀-၃) အထူးႀကီးမားသည့္ ထိခိုက္မႈမ်ား ( ဒဏ္ရာရ၊ ေသဆံုးမႈမ်ား)

စီးနင္းသူမ်ား ဒဏ္ရာရရွိသည့္အထိျဖစ္ပြားသည့္ အထူးႀကီးမားေသာထိခိုက္မႈမ်ိဳးတြင္ ၀န္ထမ္းသည္

· အေသးအဖဲြထိခိုက္မႈမ်ားႏွင့္ ျပင္းထန္ေသာထိခိုက္မႈမ်ားတြင္ေဖာ္ျပထားသည့္ အထက္ပါ လုပ္ထံုးလုပ္နည္း မ်ား အတိုင္းလုပ္ေဆာင္ပါ။

· အျခားအႏၱရာယ္မ်ားရွိႏိုင္ပါက ဒဏ္ရာရသူမ်ားကို ကယ္ထုတ္ပါ။ အေျခအေနပိုမဆိုးသြားေစရန္ ဂရုျပဳပါ။

· ျဖစ္ႏိုင္ပါက ဒဏ္ရာရသူမ်ားကို တည္ၿငိမ္ေစရန္ ကူညီေပးပါ။

· ရရွိသည့္ဒဏ္ရာအေျခအေနေပၚမူတည္၍ ရဲမ်ားေရာက္လာသည္အထိေစာင့္ပါ။

· လိုအပ္ပါက အခင္းျဖစ္ပြားတြင္မပါ၀င္သည့္ ယာဥ္မ်ားျဖင့္ ဒဏ္ရာရသူမ်ားကို အနီးဆံုးေဆးရံု၊ ေဆးခန္းသို႔ ပို႔ေဆာင္ရန္ အကူအညီေတာင္းပါ။

· အကယ္၍ အျခားမည္သည့္ယာဥ္မွမရွိေတာ့သည့္အေျခအေနမ်ိဳးျဖစ္ပါက မိမိႏွင့္ မိမိ၏ယာဥ္ကို အခင္း ျဖစ္ပြားသည့္ေနရာမွ ထြက္ခြာခြင့္ျပဳသည့္ သေဘာတူညီခ်က္ကို ရယူၿပီး အနီးဆံုးေဆးရံု၊ေဆးခန္းသို႔ လမ္းညြန္ေပးႏိုင္မည့္ လမ္းျပအကူအညီျဖင့္ ပို႔ေဆာင္ပါ။  ထိုသို႔ထြက္ခြာသြားရျခင္းအေၾကာင္းႏွင့္ သြားေရာက္ေနသည့္ ေဆးရံုေဆးခန္းတည္ေနရာကို စီမံဘ႑ာမန္ေနဂ်ာထံ အေၾကာင္းၾကားျဖစ္ ေအာင္ၾကားပါ။

· မထြက္ခြာမွီ ယာဥ္မ်ား၏ တည္ရွိေနပံုကို မွတ္သားပါ။

· ေဆးရံုသို႔ေရာက္ရွိပါက ရဲထံအေၾကာင္းၾကားၿပီး သူတို႔၏စံုစမ္းစစ္ေဆးျခင္းကို အျပည့္အ၀ပူးေပါင္း ေဆာင္ရြက္ပါ။
၁၁) ယာဥ္အာမခံ

EQMM ၏ ယာဥ္မ်ားကို အာမခံကုပၼဏီတစ္ခုတြင္ အာမခံထားရွိပါသည္။
၁၁-၁) အာမခံမ်ား

၁၁-၁-၁) အျခားပါ၀င္ပတ္သက္ေနသူမ်ား
· အျခားပါ၀င္ပတ္သက္ေနသူမ်ားအတြက္ အာမခံေၾကးသည္ တစ္ဦးလွ်င္ ဘတ္သိန္းႏွစ္ဆယ္ ျဖစ္ပါသည္။

· ခႏၵာကိုယ္ထိခိုက္မႈအတြက္ အျမင့္မားဆံုးအာမခံေငြေၾကးမွာ  တစ္ခါျဖစ္လွ်င္ ဘတ္တစ္သန္းျဖစ္သည္။

· ပစၥည္းပ်က္စီးဆံုးရံူးမႈအတြက္မွာ တစ္ခါျဖစ္လွ်င္ ဘတ္္ ငါးသိန္းျဖစ္သည္။

· ျဖတ္ေတာက္ေပးေခ်ခြင့္မရွိေပ။

၁၁-၁-၂) ကိုယ္တိုင္ထိခိုက္မႈ

· ကိုယ္တိုင္ထိခိုက္မႈ - ကုန္က်စရိတ္မ်ားအားလံုး

· မီးေလာင္ျခင္းႏွင့္ ခိုးခံရျခင္း  - ကုန္က်စရိတ္မ်ားအားလံုး

၁၁-၁- ၃) အပိုကာကြယ္ေပးမႈ

· တစ္ဦးခ်င္းထိခိုက္မႈ ( ယာဥ္ေမာင္းတစ္ဦးႏွင့္ စီးနင္းသူ ေျခာက္ဦး  - တစ္ဦးလွ်င္ ဘတ္တစ္သိန္းစီ)

· ေဆး၀ါးစရိတ္ ( ယာဥ္ေမာင္းတဦးႏွင့္ စီးနင္းသူ ေျခာက္ဦး  - တဦးလွ်င္ ဘတ္တစ္သိန္းစီ)

· အာမခံေၾကး -ျဖစ္ရပ္တစ္ခုလွ်င္ ႏွစ္သိန္း

၁၁-၂) အာမခံေၾကးေတာင္းခံျခင္း
အာမခံေၾကးမ်ားကို ေတာင္းခံရာတြင္ ေအာက္ပါစာရြက္စာတမ္း အေထာက္အထားမ်ား လိုအပ္သည္။

· ရဲစစ္ခ်က္မွတ္တမ္း

· ယာဥ္၀ယ္ယူသည့္လက္မွတ္စာရြက္ မိတၱဴ

· ၀ပ္ေရွာ့ရံုက ခန္႔မွန္းထားသည့္ ျပင္ဆင္စရိတ္အၾကမ္းတြက္ခ်က္မႈ

· ပ်က္စီးသြားသည့္ ယာဥ္၏ဓာတ္ပံု

၁၁-၃) အျပစ္ရွိမႈ

ရဲတပ္ဖဲြ႔၏အစီရင္ခံစာတြင္ ယာဥ္ေမာင္းသူကမွားယြင္းေၾကာင္းေဖာ္ျပေရးသားထားပါက ထိုယာဥ္ေမာင္းသည္ အာမခံကုမၸဏီက မက်ခံသည့္ ကုန္က်မႈမ်ားကို ေပးေလ်ာ္ရန္ ႏွင့္/သို႔မဟုတ္ အေရးယူခံရမည္။

ဂ၇ုမစိုက္ ေပါ့ဆမႈေၾကာင့္ျဖစ္ပြားျခင္းျဖစ္ပါက ယာဥ္ျပင္ဆင္မႈ၏ သံုးပံုတစ္ပံုကို ယာဥ္ေမာင္းသူက က်ခံရမည့္ တာ၀န္ရွိသည္။
၁၁-၄) ခိုးခံရျခင္း
ခိုးယူခံရပါက အာမခံထားခ်က္မ်ားႏွင့္ မွတ္ပံုတင္ျခင္းမ်ားကို ခ်က္ခ်င္းဖ်က္သိမ္းၿပီး ရဲထံအျမန္ဆံုးအေၾကာင္း ၾကားရမည္။

၁၂) ယာဥ္ အေထာက္အထား

ယာဥ္၏ႏွစ္စဥ္မွတ္ပံုတင္ႏွင့္ အာမခံစာရြက္မ်ားကို ယာဥ္တိုင္း၏ အေရွ႔မွန္တြင္ ကပ္ထားရမည္။ ယာဥ္မ်ားတြင္ ေအာက္ပါစာရြက္စာတမ္းမ်ားကို အၿမဲသယ္ေဆာင္ထားရမည္။

· ႏွစ္စဥ္အခြန္ေပးေဆာင္သည့္မွတ္တမ္းမ်ားပါ၀င္သည့္ ယာဥ္လိုင္စင္ႏွင့္ မွတ္ပံုတင္စာအုပ္ မိတၱဴ၊ (ေနာက္ဆက္တဲြ တြင္ၾကည့္ပါ)

· အာမခံကုမၸဏီဆိုင္ရာအခ်က္အလက္မ်ား မိတၱဴ (ေနာက္ဆက္တဲြတြင္ၾကည့္ပါ)

· EQMM ယာဥ္သံုးစဲြမႈမွတ္တမ္း (ေနာက္ဆက္တဲြတြင္ၾကည့္ပါ)

· EQMM၏ ဆက္သြယ္ရမည့္အဆက္အသြယ္နံပတ္မ်ား
၁၃) ယာဥ္မွတ္ပံုတင္ျခင္း
EQMMယာဥ္မ်ားကို မွတ္ပံုတင္ထားပါသည္။

၁၄) ယာဥ္အမွတ္အသား
EQMM ယာဥ္မ်ားကို မည္သည့္အမွတ္အသားမ်ားမွတ္သားရမည္ကိုသတ္မွတ္ထားသည့္ ေပၚလစီမရွိေသးပါ။ လိုအပ္သည့္လံုၿခံဳေရးအေျခအေနအရ စီမံကြပ္ကဲမႈေကာ္မတီက ထိုေပၚလစီကို ေျပာင္းေကာင္းေျပာင္းႏိုင္သည္။

၁၅) ေလာင္စာဆီ

EQMM ယာဥ္မ်ား၏ ေလာင္စာဆီမ်ား၀ယ္ယူျခင္းသည္ EQMM ၏ ဘ႑ာေရးေပၚလစီမ်ားႏွင့္ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား အတိုင္း ျဖစ္ရမည္။
၁၆) ေမာ္ေတာ္ဆိုင္ကယ္ေပၚလစီ
၁၆-၁) ေမာင္းသူမ်ား
· ေမာင္းႏွင္သူမ်ားသည္ သက္တမ္းရွိေနေသးေသာ ထိုင္းေမာ္ေတာ္ဆိုင္ကယ္လိုင္စင္ ရွိရမည္။ စီမံညွိႏိႈင္း ေရးမႈးက ျခြင္းခ်က္ျဖင့္ ခြင့္ျပဳနိုင္သည္။ 
· ရံုးပိုင္ေမာ္ေတာ္ဆိုင္ကယ္မ်ားကို ေမာင္းႏွင္ခြင့္ရွိေသာ ၀န္ထမ္းမ်ားကသာ ေမာင္းႏွင္အသံုးျပဳခြင့္ရွိသည္။ အသံုးမျပဳခင္ စီမံညွိႏိႈင္းေရးမႈးထံ ခြင့္ေတာင္းရမည္။

· ေမာင္းႏွင္သူမ်ားသည္ EQMM ၏ ယာဥ္ေပၚလစီမ်ားကို ဖတ္ရူ၊ နားလည္၊ လက္ခံၿပီးျဖစ္ရမည္။

· ေမာင္းႏွင္သူမ်ားသည္ ခရီးမသြားမီႏွင့္ သြားၿပီးသည့္အခ်ိန္တြင္ မိုင္နံပတ္မ်ားကို မွတ္သားစာရင္းသြင္းရမည္။

· ေမာင္းႏွင္သူမ်ားႏွင့္ စီးသူမ်ားအားလံုးသည္ လံုၿခံဳေရးဦးထုတ္မ်ား မျဖစ္မေနေဆာင္းရမည္။ ပ်က္ကြက္ပါက ေမာ္ေတာ္ဆိုင္ကယ္အသံုးျပဳခြင့္ပိတ္ပင္ခံရမည္။

· စီမံ/စီမံႏွင့္ေထာက္ပို႔/ဘ႑ာစီမံညွိႏိႈင္းေရးမႈးသည္ ေမာ္ေတာ္ဆိုင္ကယ္မ်ား၏ ေန႔စဥ္အသံုးျပဳမႈႏွင့္ ပတ္သက္ၿပီး တာ၀န္ရွိသည္။
· အသံုးမျပဳသည့္အခ်ိန္တြင္ ေမာ္ေတာ္ဆိုင္ကယ္မ်ားကို ရံုးၿခံ၀န္းအတြင္းရွိ သတ္မွတ္ထားသည့္ေနရာတြင္ ရပ္နားထားရမည္ျဖစ္ၿပီး ေသာ့မ်ားကို စီမံညွိႏိႈင္းေရးမႈးက စီမံေရးဌာနရံုးခန္းရွိ ေသာ့မ်ားထားရွိ သည့္ ေနရာတြင္ သိမ္းဆည္းရမည္။

· ေမာ္ေတာ္ဆိုင္ကယ္မ်ားကို ေစာင့္ၾကည့္သူမရွိဘဲ ထားရွိမည္ဆိုပါက ေသာ့ကို လံုၿခံဳေရးေသာ့ခတ္သည့္ အေနအထားမ်ိဳးႏွင့္ ေသာ့ခတ္ၿပီးမွ ေသာ့ကိုျဖဳတ္ယူရမည္။

၁၆-၂) ယာဥ္အေထာက္အထားမ်ား
· လိုင္စင္မွတ္ပံုတင္ႏွင့္ အခြန္ေပးေဆာင္သည့္စာရြက္ မိတၱဴမ်ား

· လိုအပ္သည့္ အာမခံခ်က္မွတ္တမ္း မိတၱဴ

၁၆-၃) ေမာ္ေတာ္ဆိုင္ကယ္ျပဳျပင္ထိမ္းသိမ္းျခင္း
အသံုးျပဳေသာေမာ္ေတာ္ဆိုင္ကယ္မ်ားကို သက္တမ္းရွည္ၾကာစြာအသံုးျပဳႏိုင္ရန္အတြက္ ေအာက္ပါအေထြေထြ ထိန္းသိမ္း ေစာင့္ေရွာက္ျခင္းမ်ားကိုလုပ္ေဆာင္ရန္ စီမံညွိႏိႈင္းေရးမႈးႏွင့္ စီမံေရးဌာနတြင္ တာ၀န္ရွိ သည္။

· ဘရိတ္၊ အင္ဂ်င္၊ ဆီ၊ ခ်ိန္းႀကိဳး၊ ဘီး၊ တိုင္ယာ၊ မီး၊ အခ်က္ျပမီးမ်ား၊ ဘက္ထရီစသည္တို႔ကို ေန႔စဥ္ စစ္ေဆးျခင္း၊

· အပတ္စဥ္ ခ်ိန္းႀကိဳးမ်ားကို ၾကပ္ျခင္း၊ ဆီထည့္ျခင္းႏွင့္ ေဆးေၾကာျခင္း၊
· ပလပ္ေပါက္မ်ားကို ေဆးေၾကာလဲလွယ္ျခင္း၊

· အင္ဂ်င္၀ိုင္မ်ားကို လဲလွယ္ျခင္း၊

၁၆-၄) ေမာင္းႏွင္ျခင္း
· ျမင္ႏိုင္ရန္အတြက္ ေမာင္းႏွင္စဥ္ ေရွ႔မီးမ်ားကို ဖြင့္ထားရမည္။

· ခရီးသည္တစ္ဦးထက္ ပိုမတင္ရ။ လံုၿခံဳေရးကို ထိခိုက္ႏိုင္ေလာက္သည့္ ပစၥည္းပမာဏကို မတင္ရ၊ ေမာ္ေတာ္ဆိုင္ကယ္တိမ္းေမွာက္ႏိုင္ေလာက္ေသာ၊ ေမာင္းႏွင္သူ ဟန္ခ်က္မထိမ္းႏိုင္ေလာက္ေသာ၊ ယာဥ္ကို ထိခိုက္ပ်က္စီးေစေလာက္ေသာ အေျခအေနမ်ိဳးကို မလုပ္ေဆာင္ရ။
၁၇) လိုက္နာမႈ

၁၇-၁) လိုက္နာမႈမရွိျခင္း

EQMMသည့္ ေပါ့ဆမႈႏွင့္ ရံုးေပၚလစီမ်ားႏွင့္မညီညြတ္သည့္ေမာင္းႏွင္မႈမ်ားေၾကာင့္ ျဖစ္ေပၚလာသည့္ မေတာ္တဆထိခိုက္မႈမ်ိဳးအတြက္ ကုန္က်မႈမ်ားကို တာ၀န္ယူမည္မဟုတ္ပါ။ ထိုသို႔ျဖစ္ေပၚလာပါက ျဖစ္ပြားမႈႏွင့္ပတ္သက္သည့္ ကုန္က်စရိတ္မ်ားအားလံုးကို ထို၀န္ထမ္းက တာ၀န္ယူေျဖရွင္းရမည္ျဖစ္သည္။ ထို႔အျပင္ ထို၀န္ထမ္းအေပၚ ေမာ္ေတာ္ဆိုင္ကယ္အသံုးျပဳခြင့္ရုပ္သိမ္းျခင္းမွစ၍ ၀န္ထမ္းအျဖစ္မွထုတ္ပယ္ျခင္း အဆင့္ထိရွိေသာ အေရးယူျခင္းမ်ိဳးကို ခံယူရမည္ျဖစ္သည္။

၁၇-၂) ယာဥ္ေပၚလစီမ်ားကို ဖတ္ရူၿပီး နားလည္ေၾကာင္း ေသခ်ာေစျခင္း

၀န္ထမ္းမ်ားသည္ EQMM၏ ယာဥ္ေပၚလစီမ်ားကို ဖတ္ရူမၿပီးမခ်င္း ရံုးပိုင္ယာဥ္မ်ားကို ေမာင္းႏွင္ခြင့္မရွိ။
Transport Request Form - ခရီးသြားလာမႈခြင့္ေတာင္းျခင္းေဖာင္

Purpose - This form must be completed two (2) days in advance before the planned trip/tracking. This is to ensure that the vehicles schedules will be entered on the vehicle tracking board and assigned as the planned schedules appropriately. This form must be submitted to administrative & finance manager to receive confirmation for vehicle use.
ရည္ရြယ္ခ်က္ - ဤေဖာင္ပံုစံကို ခရီးသြားလာမည့္ရက္မတိုင္မီွ (၂) ရက္ ၾကိဳတင္၍ ၿပီးစီးေအာင္ ျဖည့္စြက္ရမည္။ ဤေဖာင္သည္ ယာဥ္အသံုးျပဳမႈမွတ္တမ္းတြင္ ယာဥ္အသံုးျပဳမႈမ်ားကို မွန္ကန္စြာ မွတ္တမ္းတင္ႏိုင္ရန္ႏွင့္ ျပင္ဆင္ထားသည့္အတိုင္း အသံုးျပဳတာ၀န္ေပးႏိုင္ရန္ ရည္ရြယ္သည္။ ဤေဖာင္ကို ယာဥ္အသံုးျပဳခြင့္ရရွိရန္အတြက္ အုပ္ခ်ဳပ္ေရးႏွင့္ဘ႑ာေရးမန္ေနဂ်ာထံ တင္သြင္းရမည္။

1. Staff Information

(၁) ၀န္ထမ္းႏွင့္ပတ္သက္သည့္အခ်က္အလက္
	Name of Staff (၀န္ထမ္းအမည္)
	

	Position (ရာထူး)
	

	Program/Department (ပရိုဂရမ္/ဌာန)
	

	Date of Request (ေတာင္းခံသည့္ေန႔)
	


2. Travel/Tracking Information

(၂) ခရီးသြားမႈအခ်က္အလက္
	Date & Time of Departure

ထြက္ခြာသည့္အခ်ိန္ႏွင့္ ေန႔စဲြ
	

	Departure place

ထြက္ခြာသည့္ေနရာ
	

	Destination

ခရီးဆံုး
	

	Date & Time of return

ျပန္လည္ေရာက္ရွိသည့္အခ်ိန္ႏွင့္ ေန႔စဲြ
	

	Purpose of Trip

ခရီး၏ ရည္ရြယ္ခ်က္
	


3. Budget Information

(၃) ဘ႑ာေရးဆိုင္ရာအခ်က္အလက္
	Projects/Grants

ပေရာဂ်က္/ဘ႑ာေငြ
	

	Budget line for travel fee in grants

ရံပံုေငြရရွိမႈတြင္ ေဖာ္ျပထားသည့္ ဘတ္ဂ်က္အမ်ိဳးအစား
	


4. Logistics arrangement for driver (only for over a day)

(၄) ဒရိုင္ဘာအတြက္ ေနထိုင္ေရး စီစဥ္ေပးမႈ (တရက္ထက္ပိုေသာခရီးစဥ္မ်ားအတြက္သာ)

	Accommodation 

ေနထိုင္မႈ
	

	Food

အစားအေသာက္
	


I have already read and understood the EQMM Vehicles Policies & Procedures and agreed these policies.

----------------------------------------                                                        --------------------------------------

Applicant's Signature:                                                                                   Date:

ေလ်ွာက္ထားသူ၏လက္မွတ္                                                               ေန႔စြဲ
Appendix B:
Driver Authorization Form

Purpose - This form must be completed in advance before driving EQMM vehicles. This is to ensure that the driver is authorized to drive EQMM vehicles approved by Administrative Coordinator. This form must be signed by the assigned driver and Administrative & Logistic Coordinator.

ရည္ရြယ္ခ်က္ - ဤေဖာင္ပံုစံကို EQMM ၏ယာဥ္မ်ားကို မေမာင္းႏွင္မီျဖည့္စြက္ရမည္။ ထိုယာဥ္ေမာင္းသည္ EQMM ၏ ယာဥ္မ်ားကို ေမာင္းႏွင္ရန္ အုပ္ခ်ဳပ္ေရးတာ၀န္ခံက ခြင့္ျပဳထားေၾကာင္း ေသခ်ာေစရန္ျဖစ္သည္။ ယခုေဖာင္ကို တာ၀န္ေပးသည့္ယာဥ္ေမာင္းႏွင့္ အုပ္ခ်ဳပ္ေရးႏွင့္ ေထာက္ပုိ႔ ညွိႏူိင္းေရးမႈးတို႔က လက္မွတ္ထိုးရမည္။

4. Assigned Driver Information (တာ၀န္ေပးသည့္ယာဥ္ေမာင္းအေၾကာင္းအရာမ်ား)
Name (အမည္) :      
Nationality (ႏုိင္ငံသား):      
NRC Number (မွတ္ပံုတင္နံပါတ္):      
Address (လိပ္စာ):      
Mobile Number (ဖုန္းနံပါတ္):      
5. Driving License Information (ယာဥ္ေမာင္းလိုင္စင္ သတင္းအခ်က္အလက္မ်ား)

     License Type (လုိင္စင္အမ်ိဳးအစား):            License Number (လုိင္စင္နံပါတ္):           Valid Date (သက္တမ္း):      
	6. Trip Information (သြားလာသည့္ခရီးအေၾကာင္း)
	

	Departure Date & Time (ထြက္ခြါ ရက္စြဲ ႏွင့္ အခ်ိန္)
	

	Departure Location  (ထြက္ခြါ ေဒသ)
	

	Arrival Date & Time  

(ဆိုက္ေရာက္ ရက္စြဲ ႏွင့္ အခ်ိန္)
	

	Designation Location (ဆုိက္ေရာက္ေဒသ)
	

	Driving fee/day (တရက္ယာဥ္ေမာင္းႏူန္း) 

	


I have already read and understood the EQMM Vehicles Policies & Procedures and agreed these policies.

ကၽြႏ္ုပ္သည္ EQMM ယာဥ္ေမာင္းဆိုင္ရာေပၚလစီမ်ားႏွင့္ လုပ္ထံုုးလုပ္နည္းမ်ားကို ဖတ္ရူေလ့လာထားၿပီးလိုက္နာရန္ သေဘာတူပါသည္။

---------------------------------------                                             ---------------------------------------                                                                                   Driver's Signature:                                                                Administrative & Logistic Coordinator’s Signature

Date:                                                                                       Date:
Appendix C:
Vehicle Log Sheet

Purpose - This sheet must be completed by the staffs who request the trip at the end of each journey. Log Sheets must be submitted to Administrative & Logistic Coordinator/Finance & Administrative Coordinator at the end of each journey. 

ရည္ရြယ္ခ်က္ - ဤစာရင္းကို ခရီးသြားလာရန္ေတာင္းခံသည့္၀န္ထမ္းက ခရီးစဥ္ၿပီးဆံုးသြားသည့္အခါတိုင္းတြင္ ျဖည့္စြက္ရမည္ျဖစ္သည္။ ထိုစာရင္းကို ခရီးစဥ္ၿပီးဆံုးပါက Administrative & Logistic Coordinator (သုိ႔) Finance & Administrative Coordinator ထံ အပ္ႏွံရမည္။
	Date

ေန႔စဲြ


	Driver Name

ယာဥ္ေမာင္းအမည္


	Departure
ထြက္ခြာ သည့္ေနရာ


	Destination
ခရီးဆံုး


	Mileage
သြားလာသည့္ မိုင္


	Signature
လက္မွတ္
	Remark
မွတ္ခ်က္


	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Child Protection Policy

ပူးတြဲပါ (၃) ကေလးသူငယ္ ကာကြယ္ေရး မူ၀ါဒ

၁။ မူူ၀ါဒဆိုင္ရာ ေဖာ္ျပခ်က္
ကေလးသူငယ္မ်ား၏ အခြင္႔အေရးကို အၾကမ္းဖက္မႈ၊  ေခါင္းပံုျဖတ္မႈ၊ လ်စ္လ်ဴရႈမႈ ႏွင္႔ ညွဥ္းပမ္းႏိွပ္စက္မႈ အမ်ိဳးမ်ိဳးတို႔မွ အကာအကြယ္ေပးရမည္ကို ကေလးသူငယ္မ်ား အခြင္႔အေရးဆိုင္ရာ ကုလသမဂၢသေဘာတူ စာခ်ဳပ္က အသိအမွတ္ျပဳထားပါသည္။ ထို႔ေၾကာင့္ ကေလးသူငယ္မ်ားႏွင္႔ လူငယ္လူရြယ္မ်ားႏွင္႔ ထိေတြ႕ဆက္ဆံေနသည့္ လူပုဂၢိဳလ္ တစ္ဦးခ်င္းႏွင္႔ အဖြဲ႕အစည္းမ်ားအေနျဖင့္  ကေလးမ်ားပါ၀င္သည့္ ေဆာင္ရြက္ခ်က္ အမ်ိဳးမ်ိဳးတြင္ ကေလးမ်ားကို အကာအကြယ္ေပးျပီး အႏၲရာယ္ မျဖစ္ ရေအာင္ လုပ္ေဆာင္ရပါမည္။
Equality Myanmar (EQMM)သည္ ကေလးသူငယ္မ်ား လံုျခံဳေစေရးေဆာင္ရြက္ေပးေသာ အဖြဲ႕အစည္း ျဖစ္သည္။ ကုလသမဂၢ ကေလးသူငယ္အခြင္႔အေရးဆိုင္ရာ သေဘာ တူညီခ်က္အရ ကေလးသူငယ္တိုင္းသည္ ညွဥ္းပမ္းႏွိပ္စက္မႈ၊ လ်စ္လွ်ဴရႈမႈ၊ ေခါင္းပံုျဖတ္ မႈ ႏွင္႔ ခြဲျခားဆက္ဆံမႈပံုစံမ်ိဳးစံုမွ ကင္းလြတ္ခြင္႔ရွိသည္ဟု EQMM က ယံုၾကည္ပါသည္။ ကေလးမ်ားသည္ ဆံုးျဖတ္ခ်က္ခ်ရာတြင္ ပါ၀င္ပိုင္ခြင္႔ရွိ ျပီး ကေလးမ်ား၏ အသက္ အရြယ္ႏွင္႔ ရင္႔က်က္မႈေပၚမူတည္ကာ သူတို႔၏ သေဘာထားမ်ားကို အသိအမွတ္ျပဳ ေပးႏိုင္သည္ဟု သေဘာတူညီခ်က္တြင္ ေဖာ္ျပထားပါသည္။ EQMM ၏ အစီအစဥ္မ်ား ႏွင္႔ လုပ္ေဆာင္မႈမ်ားတြင္ ပါ၀င္ေသာ ကေလးမ်ားအေနျဖင့္ လံုျခံဳေဘးကင္းေသာ၊ ကေလးမ်ားကို အားေပးကူညီေသာ ပတ္၀န္းက်င္တြင္ ေမြ႕ေလ်ာ္ျခင္းျဖင့္ အျပဳ သေဘာေဆာင္ေသာ ေပ်ာ္ရႊင္ဖြယ္ေကာင္းေသာ အေတြ႕အၾကံဳကို ရရွိေစရန္ ၾကိဳးစား လ်က္ရွိပါသည္။

အဖြဲ႕အေနျဖင့္ ကေလးမ်ားအား ညွင္းပန္းႏွိပ္စက္ျခင္း ႏွင္႔ လိင္မႈဆိုင္ရာ အက်ိဳးအျမတ္ ထုတ္ျခင္းစသည့္ ကေလးမ်ားအေပၚ အၾကမ္းဖက္မႈမ်ားကို သီးခံမည္မဟုတ္ပါ။ ၀န္ထမ္းမ်ား (အခ်ိန္ျပည့္၊ အခ်ိန္ပိုင္း၊ အၾကံေပးႏွင္႔ လုပ္အားေပးမ်ား)၊ ကိုယ္စားလွယ္ မ်ား ႏွင္႔ ပူးေပါင္းလုပ္ကိုင္သည့္ အဖြဲ႔အစည္းမ်ားမွ ၀န္ထမ္းမ်ား (သို႔) ကြန္ယက္အဖြဲ႕ အစည္းမ်ားမွ ၀န္ထမ္းမ်ားက ထိုသို႔ အၾကမ္းဖက္ပါကလည္း လက္သင့္ခံမည္ မဟုတ္ ပါ။ အဆိုပါ အၾကမ္းဖက္မႈမ်ား မျဖစ္ေအာင္ ကေလးမ်ားႏွင္႔ လုိက္ဖက္ညီေသာ လိုအပ္ ေသာ ေဆာင္ရြက္မႈမ်ားကို EQMM အေနျဖင့္ အေကာင္အထည္ေဖာ္သြားမည္ ျဖစ္ သည္။  
ငယ္ရြယ္ေသာ ကေလးသူငယ္မ်ား၊ တိုင္းရင္းသား လူနည္းစုမ်ားထံမွ ကေလးမ်ား၊ ႏိုင္ငံမဲ့ ကေလးမ်ား၊ ဒုကၡသည္ ကေလးမ်ား၊ IDP ကေလးမ်ားႏွင္႔ မသန္စြမ္း ကေလး မ်ားသည္ ညွင္းပန္းႏွိပ္စက္ျခင္း ႏွင္႔ လိင္မႈဆိုင္ရာ အက်ိဳးအျမတ္ထုတ္ျခင္းကို ပို၍ ခံစားေနရသည္ကို EQMM က သိရွိပါသည္။ ကေလးမ်ား၏ ေကာင္းက်ိဳးကို ျမွင္႔တင္ ရန္ႏွင္႔ ကေလးသူငယ္ အခြင္႔အေရးကို အကာအကြယ္ေပးရန္ လက္ေတြ႕က်ေသာ သင္႔ေလ်ာ္ေသာ အဆင့္မ်ားကို EQMM က ေဆာင္ရြက္သြားပါမည္။ 
ဆံုးျဖတ္ခ်က္မ်ားႏွင္႔ လုပ္ေဆာင္မႈမ်ားအားလံုးအတြက္ EQMM အေနျဖင့္ ေအာက္ပါတို႔ ကို ေဆာင္ရြက္ပါမည္။ 

က။ ကေလးမ်ား၏ အက်ဳိးစီးပြားအတြက္ အဓိကဦးစားေပးရန္။

ခ။ ကေလးမ်ား၏ လံုျခံဳေရးႏွင္႔ ဖြံ႕ျဖိဳးေရးကို တိုးျမွင္႔ ကာကြယ္ျပီး ကေလးသူငယ္မ်ား အေပၚ ညွင္းပန္းႏွိပ္စက္မႈ အႏၲရာယ္ျဖစ္ႏိုင္ေခ်ကို ေလ်ာ႔ခ်ရန္။

ဂ။ ကေလးမ်ားေျပာသည္ကို နားေထာင္ေပးရန္၊ တန္ဖိုးထားရန္ႏွင္႔ ေလးစားရန္။

ဃ။ ကေလးမ်ား အေပၚ ညွင္းပန္းႏွိပ္စက္ျခင္း ႏွင္႔ လိင္မႈဆိုင္ရာ အက်ိဳးအျမတ္ ထုတ္ျခင္းစသည့္ ကေလးမ်ားအေပၚ အၾကမ္းဖက္မႈကို ေျဖရွင္းရန္ ေနာက္ဆံုး အေျခအေနကို ပံုမွန္ ေထာက္ကူေပးရန္၊ အေတြ႕အၾကံဳမ်ားမွ်ေ၀မႈႏွင္႔ အေကာင္း ဆံုး လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ားကို လြယ္ကူေခ်ာေမြ႕ေစရန္။

င။ ၀န္ထမ္းမ်ား၊ ကိုယ္စားလွယ္မ်ားႏွင္႔ အဖြဲ႕၀င္ အဖြဲ႕အစည္းမ်ားမွ ၀န္ထမ္းမ်ား အားလံုးက ကေလးမ်ားကို ေစာင္႔ေရွာက္ကာကြယ္ရမည့္ ၎တို႔၏ အခန္း က႑ ႏွင္႔ တာ၀န္မ်ားကို နားလည္သေဘာေပါက္ရန္။ ကေလးမ်ားအေပၚ ညွင္းပန္း ႏွိပ္စက္မႈကို ေစာင္႔ၾကည့္၊ ေဖာ္ျပ၊ တုန္႔ျပန္မည့္ ကေလးမ်ားကို ေစာင္႔ေရွာက္ ကာကြယ္ရမည့္ အသိပညာႏွင္႔ ကၽြမ္းက်င္မႈကို ပိုမိုဖြံ႕ျဖိဳးေစရန္ သင္႔ေလ်ာ္ေသာ ေလ့လာေရး အခြင့္အေရးမ်ားကို ၀န္ထမ္းမ်ားကို အဆက္မျပတ္ေပးရန္။ 

စ။ EQMM ၀န္ထမ္းမ်ား၊ ကိုယ္စားလွယ္မ်ားႏွင္႔ အဖြဲ႕၀င္ အဖြဲ႕အစည္းမ်ား၏ ၀န္ထမ္း မ်ားထံမွ ရႏိုင္ေသာ ၀န္ေဆာင္မႈမ်ားကို ကေလးသူငယ္မ်ားႏွင္႔ ၎တို႔ကို ေစာင္႔ေရွာက္ သူမ်ားကို ေျပာျပရန္ႏွင္႔ ပညာေပးရန္၊ အကယ္၍ ၀န္ထမ္းမ်ားကို တစ္စံုတစ္ရာ တိုင္တန္းလိုလွ်င္ တုိင္တန္းရမည့္ လုပ္ထံုး လုပ္နည္းမ်ားကို ေျပာျပေပးရန္။

ဆ။ ညွင္းပန္းႏွိပ္စက္မႈအေပၚ သံသယရွိမႈႏွင္႔ ေတာင္းဆိုမႈမ်ားကို အေရးတယူ 

ေဆာင္ရြက္ကာ သင့္ေလွ်ာ္သလို္ တုန္႔ျပန္ေပးရမည္။

ဇ။ ကာကြယ္ေစာင္႔ေရွာက္မႈွႏွင္႔ ဆိုင္ေသာ စိုးရိမ္ပူပန္မႈမ်ားအားလံုးကို လွ်ိဳ႕၀ွက္ထားျပီး  အေသးစိတ္၊ တိတိက်က်မွတ္တမ္းတင္ ထိန္းသိမ္းရမည္။

စ်။ အလားအလာရွိေသာ ၀န္ထမ္းမ်ားႏွင္႔ လုပ္ေဖာ္ကိုင္ဖက္မ်ားကို တင္းတင္း ၾကပ္ၾကပ္ စစ္ေဆးျပီး မသင့္ေလ်ာ္ေသာသူမ်ား (သို႔) ကေလးမ်ားအေပၚ ထိခိုက္ ေစမည့္သူမ်ားကို မခန္႔အပ္ရန္ (သို႔) ေဆာင္ရြက္မႈမ်ားတြင္ မပါ၀င္ေစရန္။

I.  မူ၀ါဒ၏ ရည္ရြယ္ခ်က္
ကေလးသူငယ္ ကာကြယ္ေရး မူ၀ါဒသည္ တူညီေသာ တန္ဖိုးမ်ား၊ စည္းမ်ဥ္းမ်ားႏွင္႔ ယံုၾကည္မႈမ်ား ခ်မွတ္ထားျပီး ကေလးမ်ားကို အကာအကြယ္ေပးေရး ကၽြႏု္ပ္တို႔၏ သႏိၲ႒န္ကို ျပည့္မွီေစရန္ အဆင့္အမ်ိဳးမ်ိဳးကိုလည္း ေဖာ္ျပထားပါသည္။ထို႔အျပင္ ေအာက္ပါ တို႔ကိုလည္း ရည္ရြယ္ပါသည္။
က။ EQMM ၏ ေဆာင္ရြက္ခ်က္ႏွင္႔ လႈပ္ရွားမႈမ်ားတြင္ တိုက္ရိုက္ (သို႔) သြယ္၀ိုက္ ပါ၀င္ေန ေသာ ကေလးမ်ား၏ အခြင့္အေရးကို ကာကြယ္ရန္။ 

ခ။ ၀န္ထမ္းမ်ား၊ ကိုယ္စားလွယ္မ်ားႏွင္႔ အဖြဲ႕၀င္ အဖြဲ႕အစည္းမ်ားအေနျဖင့္ ၎တို႔ႏွင့္ ထိေတြ႕ပတ္သတ္ေနေသာ ကေလးမ်ားကို ေလးေလးစားစား၊ ဂုဏ္သိကၡာရွိရွိ ဆက္ဆံ ျပီး အကာအကြယ္ေပးကာ အႏၲရာယ္မျဖစ္ေစရန္ ေစာင့္ေရွာက္မႈ ရွိမရွိကို ေသေသခ်ာခ်ာ သံုးသပ္ရမည္။

II.  အဓိပၸါယ္ဖြင့္ဆိုခ်က္မ်ား

က။ ကေလး - ဤမူ၀ါဒေအာက္တြင္ ကေလးဆိုသည္မွာ အသက္ ၁၈ႏွစ္ေအာက္ကို ဆိုလိုသည္။

ခ။ ကေလးသူငယ္ အကာအကြယ္ေပးျခင္း - ယင္းသည္ ကေလးသူငယ္မ်ားကို ညွင္းပန္း ႏွိပ္စက္ျခင္း ႏွင္႔ ေခါင္းပံုျဖတ္ အက်ိဳးအျမတ္ထုတ္ျခင္းပံုစံမ်ိဳးစံုမွ ကာကြယ္ေစာင့္ေရွာက္ သည့္ လုပ္ေဆာင္မႈမ်ားကို ဆိုလို္သည္။

ဂ။ ကေလးသူငယ္ ညွင္းပန္းႏွိပ္စက္ျခင္း - ကေလး၏ လံုျခံဳေရး၊ သာယာေကာင္းမြန္ေရး၊ ဂုဏ္သိကၡာ ႏွင္႔ ဖြ႔ံျဖိဳးတိုးတက္မႈတို႔ကို ထိခိုက္ေစသည့္ တမင္တကာ ရည္ရြယ္သည့္ ညွင္းပန္းႏွိပ္စက္မႈကို ဆိုလိုသည္။ ယင္းတြင္ ေအာက္ပါတို႔ ပါ၀င္ႏိုင္သည္။

· ရုပ္ပိုင္းဆိုင္ရာ ႏွိပ္စက္မႈ - ကေလး၏ ခႏၶာကိုယ္ကို ရုပ္ပိုင္းဆိုင္ရာအရ ႏွိပ္စက္ ျခင္းျဖစ္သည္။ယင္းတို႔တြင္ ကန္႔သတ္ထားျခင္းမရွိေသာ္လည္း ရိုက္ျခင္း၊ လႈပ္ခါ ျခင္း၊ ပစ္ျခင္း၊ အဆိပ္ခတ္ျခင္း၊ ေလာင္ကၽြမ္းေစျခင္း၊ ေရေႏြးေလာင္ျခင္း၊ ေရႏွစ္ ျခင္း၊ အသက္ရႈက်ပ္ေစျခင္း ႏွင္႔ အျခား ရုပ္ပိုင္းဆိုင္ရာ ညွင္းပန္းႏွိပ္စက္မႈတို႔ ပါ၀င္သည္။ တမင္တကာ ရည္ရြယ္၍ျဖစ္ေစ၊ မဆင္မျခင္ ျပဳလုပ္၍ျဖစ္ေစ (သို႔) ထိခိုက္မႈ ျဖစ္မည္ကို သိလ်က္ႏွင္႔ ရည္ရြယ္ခ်က္ရွိရွိျဖင့္ ေစာင့္ၾကည့္လွ်င္ျဖစ္ေစ အားလံုးအက်ံဳး၀င္သည္။

· လ်စ္လ်ဴရႈျခင္း - ကေလးငယ္၏ အေျခခံ ရုပ္ပိုင္းဆိုင္ရာ ႏွင္႔ / သို႔ စိတ္ပိုင္းဆိုင္ရာ လုိအပ္ခ်က္မ်ားကို အျမဲတေစ (သို႔) ဆိုးဆိုးရြားရြား မျဖည့္ဆည္းေပးႏိုင္ ျခင္းကို ဆိုလို္သည္။

· လိင္မႈဆိုင္ရာ အၾကမ္းဖက္ေစာ္ကားျခင္း - ေသြးသားရင္းခ်ာမ်ားက လိင္ပိုင္းဆိုင္ရာ ေစာ္ကားျခင္း၊ အရြယ္မတိုင္မီ ႏွင္႔ ဖိအားေပး လက္ထပ္ေစျခင္း၊ အဓမၼ ျပဳက်င့္ျခင္း၊ ညစ္ညမ္းပံုမ်ား / အေခြမ်ား ရိုက္ကူးမႈတြင္ ပါ၀င္ေစျခင္း၊ လိင္ေက်းကၽြန္ျပဳျခင္း စသည့္ လိင္မႈဆိုင္ရာအၾကမ္းဖက္မႈမ်ိဳးစံု ပါ၀င္သည္။ ကေလးမ်ားကို လိင္မႈဆိုင္ရာ အၾကမ္း ဖက္ေစာ္ကားျခင္းတြင္ မဖြယ္မရာ ထိေတြ႕ကိုင္တြယ္မႈ (သို႔) ေဖာ္ျပမႈ ၊ ညစ္ညမ္းသည့္ လိင္မႈဆိုင္ရာ စကားလံုးမ်ား သံုးႏႈန္းျခင္း ႏွင္႔ ညစ္ညမ္းပံုမ်ား/ အေခြမ်ား ျပသျခင္းတို႔လည္း ပါ၀င္သည္။

· စိတ္ခံစားမႈအေလ်ာက္ မေလ်ာ္မကန္ ျပဳမူဆက္ဆံျခင္း - အရွက္တကြဲ အက်ိဳးနည္း ျဖစ္ေစျခင္း ႏွင့္ သိကၡာခ်ျခင္းတို႔ အပါအ၀င္ အမည္ဆိုးတပ္၍ ေခၚျခင္း၊ အျမဲတေစ ေ၀ဖန္ ျခင္း၊ သိမ္ငယ္ေစျခင္း၊ အျမဲ အရွက္ခြဲျခင္း၊ တစ္ဦး တည္း ပိတ္ေလွာင္ထားျခင္း ႏွင္႔ အထီးက်န္ေစျခင္းတို႔လည္း ပါ၀င္သည္။ ေဖာ္ျပ ပါ ျဖစ္ရပ္မ်ားသည္ ကေလးမ်ား၏ အမူအက်င့္ႏွင္႔ စိတ္ခံစားမႈဆိုင္ရာ ဖြံ႕ျဖိဳးမႈ ကို လည္း ဆိုးဆိုးရြားရြား ထိခိုက္ေစျပီး မိမိကုိယ္မိမိ သိမ္ငယ္ေစသည္။ စိတ္ခံစားမႈ အေလ်ာက္ မေလ်ာ္မကန္ ျပဳမူဆက္ဆံျခင္းသည္လည္း ညွင္းပန္းႏွိပ္စက္မႈပံုစံမ်ိဳး စံုတြင္ အပါအ၀င္ျဖစ္သည္။

ဃ။ လိင္မႈဆိုင္ရာ အက်ိဳးအျမတ္ထုတ္ျခင္း - တစ္စံုတစ္ေယာက္ကို လိင္မႈဆိုင္ရာ အက်ိဳးအျမတ္ထုတ္ျခင္းမွသည္ ေငြေၾကး၊ လူမႈေရး (သို႔) ႏိုင္ငံေရးအရ အက်ိဳး အျမတ္ ရွိေစျပီး လိင္မႈဆိုင္ရာ ရည္ရြယ္ခ်က္မ်ားအတြက္ အားနည္းျခင္း၊ အာဏာ မရွိျခင္း (သို႔) ယံုၾကည္မႈတို႔ကို ခုတံုးလုပ္ျပီး ေစာ္ကားသည့္ ၾကိဳးစားအားထုတ္မႈ ျဖစ္သည္။
III. ကၽြႏု္ပ္တို႔၏ တန္ဖိုး၊ စည္းမ်ဥ္းမ်ားႏွင္႔ ယံုၾကည္မႈမ်ား
· ကေလးသူငယ္မ်ားကို ညွဥ္းပမ္းႏွိပ္စက္မႈအားလံုးသည္ ကေလးသူငယ္ အခြင္႔  အေရးကို ခ်ိဳးေဖာက္ျခင္းျဖစ္သည္။ 

· ကေလးမ်ားအားလံုးတြင္ ညွဥ္းပမ္းႏွိပ္စက္မႈႏွင္႔ အက်ိဳးအျမတ္ထုတ္ျခင္း တို႔အတြက္ အကာအကြယ္ရယူႏိုင္သည့္ ညီမွ်တေသာ အခြင့္အေရးရွိသည္။

· ကုလသမဂ¾ ကေလးသူငယ္အခြင္႔အေရးဆိုင္ရာ သေဘာတူညီခ်က္ပါ  ကေလးမ်ား၏ ရပိုင္ခြင့္မ်ားကို ပိုမိုရရွိေစျခင္းျဖင့္ အေျခအေနကို တိုးတက္ေကာင္းမြန္ေစရမည္။ ယင္းတြင္ ညွဥ္းပမ္းႏွိပ္စက္မႈႏွင္႔ အက်ိဳးအျမတ္ ထုတ္ျခင္းတို႔မွ လြတ္ေျမာက္မႈတို႔လည္း ပါ၀င္သည္။
· ကေလးသူငယ္မ်ားအေပၚ ညွဥ္းပမ္းႏွိပ္စက္မႈကို လံုး၀ လက္မခံႏိုင္ပါ။
· ကေလးသူငယ္မ်ားအတြက္ အလုပ္လုပ္ေနေသာ ကၽြႏု္ပ္တို႔အေနျဖင့္ ကေလး မ်ားကို အကာအကြယ္ေပးရန္ သႏၲိ႒န္ခ်ထားပါသည္။

 လုပ္ေဖာ္ကိုင္ဖက္ အဖြဲ႕အစည္းမ်ားႏွင့္ လက္တြဲအလုပ္လုပ္သည့္အခါ အဆိုပါ   အဖြဲ႕အစည္းမ်ားအေနျဖင့္ ၎တို႔၏ အစီအစဥ္မ်ားသည္ ကေလးမ်ား ကာကြယ္ ေစာင့္ေရွာက္ေရးဆိုင္ရာ စံခ်ိန္စံႏႈန္းအခ်ိဳ႕ႏွင္႔ ကိုက္ညီမႈရွိရမည္။

IV. အနာဂတ္တြင္ ကၽြႏု္ပ္တို႔ ဘာလုပ္မည္ 

ကေလးမ်ား ကာကြယ္ ေစာင့္ေရွာက္ေရးကို  ကၽြႏု္ပ္တို႔ သႏၲိ႒န္ခ်ထားသည့္ အတိုင္း ေအာက္ပါနည္းလမ္းမ်ားျဖင့္ ေဆာင္ရြက္ပါမည္။  

· ႏိုးၾကားအသိရွိမႈ  - ၀န္ထမ္းမ်ားႏွင္႔ အျခားေသာသူမ်ားအားလံုးသည္ ကေလး သူငယ္မ်ားအေပၚ ညွဥ္းပမ္းႏွိပ္စက္မႈ ႏွင္႔ ကေလးမ်ားအေပၚ ျဖစ္လာႏိုင္ေသာ အႏၲရာယ္မ်ားကို သတိထားႏိုင္ရန္ ေထာက္ျပရမည္။ 

· တားဆီးမႈ - ႏိုးၾကားအသိရွိမႈႏွင္႔ အေလ့အက်င့္ေကာင္းမ်ားမွတဆင့္ ကေလး မ်ားအေပၚ ျဖစ္လာႏိုင္ေသာ အႏၲရာယ္မ်ားကို ၀န္ထမ္းမ်ားႏွင္႔ အျခားေသာသူ မ်ားအားလံုးက ေလွ်ာ႔ခ်ေပးႏိုင္ရမည္။

· အစီရင္ခံျခင္း - ကေလးသူငယ္မ်ား၏ လံုျခံဳေရးႏွင္႔ သက္ဆိုင္ေသာ ျပႆနာ ရပ္မ်ားအတြက္ မည္သို႔လုပ္ေဆာင္ရမည္ကို ၀န္ထမ္းမ်ားႏွင္႔ အျခားေသာသူ မ်ားအားလံုးက ရွင္းလင္းေသခ်ာရမည္။ 

· တုန္႔ျပန္ျခင္း - ျဖစ္ႏိုင္ေခ်ရွိေသာ ညွဥ္းပမ္းႏွိပ္စက္မႈမ်ားအတြက္ ကေလးမ်ားကို အကူအညီေပး၊ အကာအကြယ္ေပးရမည္။

အစီရင္ခံျခင္း ႏွင္႔ တုန္႔ျပန္ျခင္းအတြက္ အထက္ေဖာ္ျပပါ စံခ်ိန္စံႏႈန္းမ်ားျပည့္မီေစရန္ EQMM က ေအာက္ပါတို႔ကို ေဆာင္ရြက္ပါမည္။  

· ျပႆနာမ်ားကို အေလးထားသံုးသပ္ေျဖရွင္းရန္။

· ျပႆနာမ်ား၏အေျခခံအေၾကာင္းတရားျဖစ္ေသာ ကေလးသူငယ္မ်ား ကာကြယ္ ေရးအတြက္ အျပဳသေဘာေဆာင္ေသာ အဆင့္မ်ားကို လုပ္ေဆာင္ရန္။ 

· ျပႆနာမ်ား၏အေျခခံအေၾကာင္းတရားျဖစ္ေသာ(သို႔) ျပႆနာမ်ားကို တင္ျပ ေသာ ကေလးသူငယ္မ်ား၊ ၀န္ထမ္းမ်ား (သုိ႔) အျခားေသာသူမ်ားကို ပံ့ပိုးကူညီ ရန္။   

· စံုစမ္းစစ္ေဆးေရး လုပ္ငန္းစဥ္တြင္ သင့္ေတာ္သလို ေဆာင္ရြက္ရန္၊ ထိေရာက္ စြာ ပူးေပါင္းေဆာင္ရြက္ရန္။

· ကေလးသူငယ္မ်ားကာကြယ္ေရး လုပ္ငန္းစဥ္ကို ‘ကေလးမ်ားအတြက္ 

အေကာင္းဆံုး အက်ိဳးေက်းဇူးကိုေရွးရႈသည့္’ သေဘာတရားႏွင္႔ ေဆာင္ရြက္ ပါသည္။

· ကေလးမ်ား၏ အျမင္မ်ားႏွင့္ ဆႏၵမ်ားကို နားေထာင္ေပးရန္ ႏွင္႔ အေလးထားရန္။

· ကေလးသူငယ္မ်ားကာကြယ္ေရးအတြက္ မိဘမ်ား၊ ျပဳစုေစာင့္ေရွာက္သူမ်ား ႏွင္႔ / သို႔ အျခား ပညာရွင္မ်ားႏွင္႔ ပူးေပါင္းေဆာင္ရြက္ပါသည္။   

· Equality Myanmar မွ၀န္ထမ္းမ်ားအားလံုးက ေအာက္တြင္ပူးတြဲပါရွိေသာ က်င္႔၀တ္ ကို လိုက္နာရန္  လက္မွတ္ထိုးျပီး ကေလးသူငယ္မ်ားကာကြယ္ေရးဆိုင္ရာ ကိစၥရပ္မ်ားကို orientation တြင္ အက်ဥ္းရွင္းလင္း ေဖာ္ျပသည္။
· သႏၲိ႒န္မ်ား ျပည့္မီေစရန္ သင္တန္း၊ ေလ့လာေရးအခြင့္အေရးမ်ားႏွင္႔ ေထာက္ပံ့ ကူညီမႈတို႔ ပံ့ပိုးေပးပါသည္။ 

က်င္႔၀တ္ 
Equality Myanmarသည္ ၀န္ထမ္းမ်ားအားလံုးကို ကေလးသူငယ္မ်ား ကာကြယ္ေရး မူ၀ါဒ ႏွင့္ က်င့္၀တ္တို႔ကို လုိက္နာျပီး ကေလးမ်ားႏွင့္ ငယ္ရြယ္သူမ်ားအတြက္ လံုျခံဳေသာ၊ အျပဳသေဘာေဆာင္ေသာ၊ အားေပးေသာ ပတ္၀န္းက်င္ေကာင္းကို ျမွင္႔တင္ေဖာ္ေဆာင္ ေစပါသည္။

EQMM ၏၀န္ထမ္းမ်ား၊ ကိုယ္စားလွယ္မ်ား ႏွင့္ လုပ္အားေပးမ်ားအားလံုးသည္ ေအာက္ပါတုိ႔ကို လိုက္နာရမည္။

· ကေလးမ်ားႏွင့္ ငယ္ရြယ္သူမ်ားကို ေလးေလးစားစားဆက္ဆံျပီး သူတို႔၏ စိတ္ကူးမ်ားႏွင့္ သေဘာထားမ်ားကို တန္ဖိုးထားနားေထာင္ေပးျပီး ဘ၀ေျဖာင့္ျဖဴး သာယာေရးကို အကာအကြယ္ေပးရန္။
· ကေလးမ်ား၏ ျပဳမူေဆာင္ရြက္မႈတုိင္းအတြက္ အျပဳသေဘာေဆာင္ေသာ စံျပ ေမာ္ဒယ္မ်ားျဖစ္ရန္။
· ကေလးတစ္ဦးခ်င္းကို ညႊန္ၾကားမႈေပးသည့္အခါ၊ ေလ့က်င့္သင္ၾကားေပးသည့္ အခါ အနီးတြင္ ေနာက္လူၾကီးတစ္ဦး အျမဲရွိရန္။
· ကေလးမ်ားကို စီမံခန္႔ခြဲမႈသည္ လံုျခံဳေရးႏွင္႔ ဘ၀ေကာင္းစားေရးကို ထိခိုက္ေစ သည္ဟု ယူဆပါက ထိုစိုးရိမ္ပူပန္မႈမ်ား၊ ျပႆနာမ်ား (သို႔) အေၾကာင္းအရာ မ်ားကို ျမန္ျမန္တင္ျပရန္။
· ကေလးသူငယ္ ကာကြယ္ေရး မူ၀ါဒ ႏွင္႔ က်င့္၀တ္မ်ား ေဖာက္ဖ်က္သည္ကို သိရွိပါက သင္႔ေလ်ာ္ရာ ပုဂၢိဳလ္ထံသို႔ ခ်က္ခ်င္း အေၾကာင္းၾကားရန္။

ကေလးသူငယ္မ်ားႏွင္႔ ဆက္ဆံရာတြင္ ၀န္ထမ္းမ်ား၊ ကိုယ္စားလွယ္မ်ားႏွင့္ လုပ္အားေပး မ်ားသည္ ေအာက္ပါတို႔ကို လံုး၀ မျပဳလုပ္ရပါ။  

· ကေလးမ်ားကို ႏွိပ္စက္ျခင္း၊အေႏွာင့္အယွက္ေပးျခင္း၊ ခြဲျခားဆက္ဆံျခင္းႏွင့္ ဓားစာခံျပဳျခင္း။ အထူးသျဖင့္ ေအာက္ပါတို႔ကို မျပဳလုပ္ရပါ။
· ကေလးမ်ားကို ရုပ္ပိုင္းဆိုင္ရာအရ ႏွိပ္စက္ျခင္း။ (ဥပမာ- ရိုက္ျခင္း၊ ဆြဲဆိတ္ျခင္း) 
· မေလ်ာ္ကန္ေသာ၊ ေစာ္ကားေသာ (သို႔) ထိခိုက္ေစေသာ စကားလံုး မ်ား အသံုးျပဳျခင္း၊ အၾကံေပးျခင္း။ 

· အရွက္ရေစရန္၊ ကိုယ္က်ိဳးနည္းေစရန္၊ သိမ္ငယ္ေစရန္ (သို႔) ႏွိမ္ရန္ ရည္ရြယ္ခ်က္ျဖင့္ ျပဳမူျခင္း (သို႔) စိတ္ခံစားမႈအေလ်ာက္ မေလ်ာ္မကန္ ျပဳမူဆက္ဆံျခင္း။
· ရုပ္ပိုင္းဆိုင္ရာအရ မေလ်ာ္ကန္ေသာ (သို႔) လိင္မႈဆိုင္ရာ ေစာ္ကားသည့္ အျပဳအမူ။ အထူးသျဖင့္ ေအာက္ပါတို႔ကို မျပဳလုပ္ရပါ။ 

· ေဒသဆိုင္ရာအယူအရ အမ်ားစုက လက္ခံသေဘာတူေသာ္လည္း အသက္၁၈ႏွစ္ မျပည့္ေသးသူႏွင္႔ လိင္ဆက္ဆံျခင္း။ ကေလး၏ အသက္ကို မွားယြင္းသတ္မွတ္ျခင္းသည္ ကာကြယ္ျခင္း မမည္ပါ။
· ကေလး / ကေလးမ်ားကို ၎တို႔ႏွင့္အတူ အလုပ္လုပ္သူမ်ားက ယင္း တို႔အိမ္တြင္ ညအိပ္ညဥ္႔ေန ေနေစရာတြင္ ၾကီးၾကပ္စီမံမႈမရွိပဲ ေနေစ ျခင္း (သို႔) တခန္းတည္း (သို႔) အိပ္ယာ တစ္ခုတည္းတြင္ အိပ္ေစျခင္း။ 

· အိမ္သာတက္ျခင္း (သို႔) အ၀တ္လဲျခင္းတို႔ကို ကေလးမ်ားကိုယ္တိုင္ လုပ္ႏုိင္ပါက ခြင္႔ျပဳေပးျခင္း။ 
· ကေလးမ်ားအေပၚ တရားမ၀င္ျဖစ္ေစသည့္၊ မလံုျခံဳေစသည့္ (သို႔) ႏွိက္စက္ ေစာ္ကားသည့္ အျပဳအမူမ်ားကို သည္းခံျခင္း (သို႔) ပါ၀င္ လုပ္ေဆာင္ျခင္း။
· ကေလးမ်ားအေပၚ ဂရုစိုက္ေပးသည္ဟု အျမင္ေရာက္္ေစရန္ ကေလးမ်ားႏွင္႔ အထူးဆက္ဆံေရးမ်ား တည္ေဆာက္ျခင္း (ဥပမာ- အထူး ဆက္ဆံျခင္း၊ လက္ေဆာင္ေပးျခင္း)
· ဖုန္း၊ အီးေမးလ္ (သို႔) လူမႈေရးကြန္ယက္မ်ားမွတဆင့္ ကေလးျဖင့္ ဆက္ဆံေရး တည္ေဆာက္ျခင္း (သို႔) ဆက္လက္အဆက္အသြယ္ျပဳေနျခင္း။
ကေလးမ်ားအေပၚ ႏွိပ္စက္ႏုိင္သည့္ အခြင္႔အေရးမ်ားကို ေလ်ာ႔ခ်ရန္ႏွင္႔ အေျခအျမစ္ မရွိေသာ စြပ္စြဲမႈမ်ားကို ကာကြယ္ရန္ EQMM ၏ ၀န္ထမ္းမ်ား၊ ကိုယ္စားလွယ္မ်ားႏွင့္ လုပ္အားေပးမ်ားသည္ လုပ္ေဆာင္မႈအားလံုးတြင္ ေအာက္ေဖာ္ျပပါ အကာအကြယ္ေပး ေရး ေဆာင္ရြက္ခ်က္မ်ားကို အသံုးျပဳရပါမည္။  

· စိုးရိမ္ပူပန္မႈမ်ား၊ ျပႆနာမ်ား (သို႔) အေၾကာင္းကိစၥမ်ားကို ျမန္ျမန္တင္ျပ  ေဆြးေႏြး ႏိုင္ရန္ ပြင္႔လင္းသည့္ ပတ္၀န္းက်င္ကို တည္ေဆာက္ရမည္။ ကေလးမ်ားကို ၎တို႔ႏွင္႔ ဆက္ဆံသည့္ ၀န္ထမ္း (သို႔) အျခားသူမ်ားအေၾကာင္း ေျပာျပျပီး တစံုတရာ ေျပာၾကားလိုလွ်င္ ေျပာႏုိင္ေၾကာင္း အားေပးရမည္။
· ကေလးမ်ားကို စြမ္းအားျဖည့္ေပးရမည္။ ကေလးသူငယ္အခြင္႔အေရးကို ကေလးမ်ားႏွင္႔ ေဆြးေႏြးရမည္။ မည္သည္တို႔ကို လက္ခံႏိုင္သည္ ၊ မည္သည္တို႔ကို လက္မခံႏိုင္ စသည္ကို ေျပာျပရမည္။ ျပႆနာျဖစ္လာလွ်င္ မည္သို႔ လုပ္ႏိုင္သည္ကိုလည္း ရွင္းျပေပးရမည္။ 

· ကေလးမ်ားကို အႏၲရာယ္ျဖစ္ေစႏိုင္သည့္ အေျခအေနမ်ားကို သတိထားျပီး ခ်က္ခ်င္း ေျဖရွင္းရမည္။ အဆိုပါ အႏၲရာယ္ရွိမႈမ်ားကို ေလ်ာ႔က်ေစရန္ အလုပ္ႏွင္႔ အလုပ္ေနရာကိုလည္း စီစဥ္ရမည္။
· တာ၀န္ခံမႈကို ၀န္ထမ္းမ်ား နားလည္သေဘာေပါက္ရမည္ျဖစ္ျပီး သို႔မွသာ အားနည္းေသာ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား (သို႔) ျဖစ္ႏိုင္ေခ်ရွိေသာ ညွဥ္းပမ္းမႈ အျပဳ အမူမ်ား ၀င္ေရာက္လာႏုိင္မည္ မဟုတ္ပါ။
ပဋိပကၡမ်ားကို မွ်တစြာ ႏွင္႔ လ်င္ျမန္စြာ ေျဖရွင္းျပီး သတ္မွတ္ထားသည့္ လုပ္ထံုး လုပ္နည္းမ်ားမွတဆင့္ အဆိုပါ စံႏႈန္းမ်ား ခ်ိဳးေဖာက္မႈကို အစီရင္ခံကာ အေရးယူ ေဆာင္ရြက္ရမည္။
ပူးတြဲပါ (၄) လိင္ပိုင္းဆိုင္ရာထိပါးေႏွာက္ယွက္ျခင္းအေပၚ မူ၀ါဒ
(Sexual Harassment Policy)

၁။
မူ၀ါဒ ေၾကညာခ်က္
Equality Myanmar ၏ ၀န္ထမ္းအားလံုးသည္ အလုပ္ခြင္တြင္ ဂုဏ္သိကၡာရွိရွိႏွင့္ ေလးစားစြာဆက္ဆံျခင္း ခံရေသာအခြင့္အေရးအျပင္ လိင္ပိုင္းဆို္င္ရာ ထိပါးေနွာက္ယွက္ျခင္းမွ ကာကြယ္မႈရရွိႏိုင္ ေသာအခြင့္အေရးရွိၾကသည္။ EQMM သည္ လိင္ပိုင္းဆို္င္ရာ ထိပါးေနွာက္ယွက္ျခင္းကို ေဖာ္ထုတ္ျခင္းႏွင့္ တားဆီးျခင္း၊ အလုပ္ပတ္၀န္းက်င္တြင္ ဂုဏ္သိကၡာႏွင့္ ေလးစားမႈရွိေသာ ယဥ္ေက်းမႈ ဖြံ႕ၿဖိဳးတိုးတက္လာေအာင္ ျပဳလုပ္ျခင္းတို႔အတြက္ တာ၀န္ယူသည္။ EQMM သည္ လိင္ပိုင္းဆို္င္ရာ ထိပါးေနွာက္ယွက္ျခင္းေၾကာင့္ တိုင္ၾကားမႈမ်ား၊ သတင္းေပးပို႔ျခင္းမ်ားႏွင့္ စြပ္စြဲခ်က္မ်ားကို ျမန္ဆန္စြာႏွင့္ သင့္ေလ်ာ္မွန္ကန္စြာ အေရးယူမႈျဖင့္ တံု႔ျပန္မည္ျဖစ္သည္။ ဤနည္းအားျဖင့္ တားျမစ္ထားေသာ အျပဳအမူတို႔ကိုတားဆီးျခင္း၊ တင္းမာမႈရွိေသာ ပတ္၀န္းက်င္ကို ဖယ္ရွားျခင္း၊ လိင္ပိုင္းဆို္င္ရာ ထိပါးေနွာက္ယွက္ျခင္းမ်ား ေနာက္ထပ္မျဖစ္ေစရန္ ဟန္႔တားျခင္းႏွင့္ ထိုအျပဳအမူမ်ားေၾကာင့္ ေပၚေပါက္ လာသည့္ ရလဒ္မ်ားကို ေျဖရွင္းျခင္းတို႔ကို ေဆာင္ရြက္ႏိုင္မည္။ EQMMသည္ အဖြဲ႕အစည္း၏ အဖြဲ႕၀င္အားလံုးကို လိင္ပိုင္းဆို္င္ရာ ထိပါးေနွာက္ယွက္ျခင္းႏွင့္ ပတ္သက္သည့္ စိုးရိမ္ဖြယ္ရာမည္သည့္ ကိစၥမဆို သို႔မဟုတ္ တိုင္ၾကားမႈကိုမဆို သတင္းေပးပို႔ရန္ တိုက္တြန္းအားေပးသည္။

ဤမူ၀ါဒသည္ ၀န္ထမ္းမ်ားအား မည္သည့္အျပဳအမူသည္ လိင္ပိုင္းဆို္င္ရာ ထိပါးေနွာက္ယွက္ျခင္း (Sexual harassment) ျဖစ္သည္ကို အသိေပးရန္၊ ဤကဲ့သို႔ အျဖစ္အပ်က္မ်ိဳး မေပၚေပါက္ရန္ တားဆီးဖို႔အတြက္ EQMM သံုးစြဲသည့္ နည္းလမ္းမ်ားေဖာ္ျပရန္ႏွင့္ အကယ္၍ ဤကဲ့သို႔ အျဖစ္အပ်က္မ်ိဳးေပၚေပါက္ပါက တရားမွ်တေသာနည္းစနစ္ျဖင့္ ထိုအျပဳအမူမ်ားကို အေရးယူႏိုင္ရန္ ရည္ရြယ္သည္။

၂။
လိင္ပိုင္းဆို္င္ရာထိပါးေနွာက္ယွက္ျခင္း (Sexual harassment) အားအဓိပၸါယ္ ေဖာ္ျပခ်က္။

လိင္ပိုင္းဆို္င္ရာ ထိပါးေနွာက္ယွက္ျခင္းသည္ လိင္သေဘာပါ၀င္ေနသည့္ မလိုလားအပ္ေသာအျပဳအမူျဖင့္ က်ားမခြဲျခားဆက္ဆံျခင္းတစ္မ်ိဳးျဖစ္သည္။ မလိုလားအပ္သည့္ လိင္ႏွင့္ သက္ဆိုင္သည့္ ခ်ဥ္းကပ္မႈမ်ား၊ လိင္ႏွင့္သက္ဆိုင္သည့္ အခြင့္အေရးမ်ားေတာင္းခံျခင္းႏွင့္ ႏႈတ္ျဖင့္လည္းေကာင္း၊ ကိုယ္ျဖင့္လည္းေကာင္း၊ လိင္ႏွင့္သက္ဆိုင္သည့္ သေဘာပါ၀င္ေသာ အျပဳအမူမ်ားသည္ ေအာက္ပါအေျခအေနတို႔တြင္ (Sexual harassment) လိင္ပိုင္းဆို္င္ရာ ထိပါးေနွာက္ယွက္ျခင္းဟု ယူဆႏုိင္သည္။

· ပုဂၢိဳလ္တစ္ဦးသည္ မလိုလားေသာ အျပဳအမူကို လက္ခံလိုက္ေလ်ာျခင္း သို႔မဟုတ္ ျငင္းပယ္ျခင္းေၾကာင့္ ထိုပုဂၢိဳလ္အား သက္ေရာက္ေစမည့္ အလုပ္အကိုင္ဆိုင္ရာ ဆံုးျဖတ္ခ်က္ေပးျခင္း။

· မလိုလားအပ္သည့္ အျပဳအမူသည္ ပုဂၢိဳလ္တစ္ဦး၏ အလုပ္တာ၀န္စြမ္းေဆာင္မႈကို အေႏွာက္ အယွက္ျပဳေနျခင္း သို႔မဟုတ္ ၿခိမ္းေျခာက္ေသာ၊ တင္းမာေသာ သို႔မဟုတ္ ႏွိပ္စက္အႏိုင္က်င့္ေသာ အလုပ္ပတ္၀န္းက်င္ကို ဖန္တီးေနျခင္း။

ေအာက္ေဖာ္ျပပါကဲ့သို႔ မလိုလားအပ္ေသာ အျပဳအမူမ်ားသည္ မသင့္ေလ်ာ္ပါ- အေျခအေနေပၚမူတည္ၿပီး တင္းမာေသာ အလုပ္ပတ္၀န္းက်င္ကို အားေပးေနၿပီး လိင္ပိုင္းဆို္င္ရာ ထိပါးေနွာက္ယွက္ျခင္း သက္ေရာက္သည္။

· လိင္ႏွင့္ သိသာထင္ရွားစြာ သက္ဆိုင္ေနေသာ ေျပာဆိုခ်က္မ်ား၊ ျပက္လံုးမ်ား၊ ေနာက္ေျပာင္ျခင္း သို႔မဟုတ္ သြယ္၀ုိက္စြာ ေျပာျခင္းတို႔ကို လူကိုယ္တိုင္ သို႔မဟုတ္ အီးေမး(လ္) သို႔မဟုတ္ text message သို႔မဟုတ္ စာေရးဆက္သြယ္ျခင္းျဖင့္ ေျပာဆိုျခင္း၊

· လိင္သေဘာတရားပါ၀င္သည့္ ဆဲေရးတိုင္းတာျခင္း၊

· လိင္ႏွင့္ သက္ဆိုင္သည့္ သေဘာပါ၀င္ေသာ "ထိ"ျခင္းသို႔မဟုတ္ ဖမ္းကိုင္ျခင္း၊

· ကိုယ္ကာယထိေတြ႕မႈ ရွိသည္ျဖစ္ေစ မရွိသည္ျဖစ္ေစ မလိုလားေသာ လိင္ဆိုင္ရာခ်ဥ္းကပ္ျခင္း၊

· အႀကိမ္ႀကိမ္ အလြန္နီးကပ္စြာရပ္ေနျခင္း သို႔မဟုတ္ တစ္ဦးတစ္ေယာက္အား မသိမသာထိျခင္း၊

· ျငင္းပယ္ၿပီး သို႔မဟုတ္ စိတ္မ၀င္စားေၾကာင္း ေဖာ္ျပၿပီးေသာ လူတစ္ဦးတစ္ေယာက္ကို အလုပ္ခ်ိန္ မဟုတ္သည့္ အခါ၌ ေတြ႕ဆံုရန္ အႀကိမ္ႀကိမ္ေတာင္းဆိုျခင္း၊

· လိင္ႏွင့္သက္ဆိုင္သည့္ သေဘာပါ၀င္ေသာ လက္ေဆာင္ပစၥည္းမ်ား ေပးျခင္းသို႔မဟုတ္ ပစၥည္းမ်ား ထားခဲ့ျခင္း၊

· လိင္ႏွင့္ ပတ္သက္သည့္ အမူအရာမ်ားကို ထပ္တလဲလဲျပဳလုပ္ျခင္း၊

· အလုပ္ခြင္တြင္ လိင္ႏွင့္ သက္ဆိုင္သည့္ သိကၡာက်ေစသည့္ သို႔မဟုတ္ ႐ိုင္းပ်သည့္ သေဘာပါ၀င္ သည့္ ႐ုပ္ပံုမ်ား၊ ကာတြန္းမ်ားသို႔မဟုတ္ အျခားစာရြက္စာတမ္းမ်ားကို ျပဳလုပ္ျခင္းသို႔မဟုတ္ တင္ထားျခင္း၊

· ႐ုိင္းပ်ေစာ္ကားေသာ သို႔မဟုတ္ သိကၡာက်ေစေသာ သို႔မဟုတ္ က်ားမခြဲျခားဆက္ဆံသည့္ သေဘာထားေပၚလြင္ေစသည့္ ညစ္ညမ္းေသာ အေျပာအဆို၊ အျပဳအမူအပါအ၀င္ က်ားမခြဲျခားဆက္ဆံမႈဆိုင္ရာ အေႏွာက္အယွက္ေပးျခင္း၊

· တိုက္႐ုိက္ သို႔မဟုတ္ သြယ္၀ိုက္ေသာ ၿခိမ္းေျခာက္မႈမ်ား အပါအ၀င္ လိင္ႏွင့္သက္ဆိုင္သည့္ တိုက္ရုိက္ဖိတ္ေခၚမႈ သို႔မဟုတ္ မလိုလားေသာ လိင္ဆိုင္ရာအျပဳအမူအတြက္ မသိမသာဖိအား ေပးျခင္း

· အလုပ္ခ်ိန္မဟုတ္သည့္အခါ၌ အလုပ္၏ ပတ္၀န္းက်င္ကို ထိခိုက္ေစမည့္ လိင္ႏွင့္ သက္ဆိုင္ေသာ သေဘာပါ၀င္သည့္ မလိုလားေသာ အျပဳအမူျပဳျခင္း၊

· လိင္ဆိုင္ရာအၾကမ္းဖက္မႈ- ဥပမာအိမ္တြင္းအၾကမ္းဖက္မႈ သို႔မဟုတ္ အိမ္ေထာင္ဘက္ကဲ့သို႔ ရင္းႏွီးသူမိတ္ဖက္အားအၾကမ္းဖက္မႈ၊ လိင္ဆိုင္ရာထိခိုက္နာက်င္ေစျခင္း၊ ႐ုိက္ႏွက္ျခင္း၊ ဖိအားေပးအႏိုင္က်င့္ျခင္း၊ အဓမၼ ျပဳက်င့္ရန္ ႀကိဳးစားျခင္းႏွင့္ အဓမၼ ျပဳက်င့္ျခင္း၊

လိင္ပိုင္းဆို္င္ရာ ထိပါးေနွာက္ယွက္ျခင္းသည္ EQMM ႏွင့္ သက္ဆိုင္ေသာမည္သူမဆို၌ ေပၚေပါက္ႏိုင္သည္။ ၄င္းပုဂၢိဳလ္တို႔သည္ လိင္တူ သို႔မဟုတ္ လိင္ကြဲျပားသူမ်ား ျဖစ္ႏိုင္သည္။ သို႔မဟုတ္ က်ားမဆိုင္ရာမည္သည့္ သတ္မွတ္ခ်က္ သို႔မဟုတ္ ထုတ္ေဖာ္ခ်က္မဆို ျဖစ္ႏိုင္ၿပီး လိင္ဆိုင္ရာမည္သည့္ ယိမ္းညႊတ္မႈမဆို ျဖစ္ႏိုင္သည္။

လိင္ပိုင္းဆို္င္ရာ ထိပါးေနွာက္ယွက္ျခင္းသည္ မညီမွ်ေသာ လုပ္ပိုင္ခြင့္အင္အားရွိသည့္ ပုဂၢိဳလ္မ်ားအၾကား၊ သို႔မဟုတ္ အဆင့္တူ လုပ္ေဖာ္ကိုင္ဘက္မ်ားအၾကား ျဖစ္ေပၚႏိုင္သည္။ တိုင္ၾကားသူ (Complainant) သည္ လိင္ပိုင္းဆို္င္ရာ ထိပါးေနွာက္ယွက္ျခင္းခံရသည္ဟု ယူဆသူတစ္ဦးျဖစ္ၿပီး တံု႔ျပန္ေခ်ပသူ (respondent) သည္ လိင္ပိုင္းဆို္င္ရာ ထိပါးေနွာက္ယွက္ျခင္းျဖင့္ စြပ္စြဲခံရသူျဖစ္သည္။ တိုင္ၾကားသူသည္ ဤအျပဳအမူကို တိုက္႐ိုက္ေတြ႕ႀကံဳခံစားရသူျဖစ္ရန္ မလိုေပ။ ဤအျပဳအမူေၾကာင့္ သက္ေရာက္မႈရွိေသာ သို႔မဟုတ္ အျပဳအမူကို မႏွစ္ၿမိဳ႕သူ မည္သူမဆို ျဖစ္ႏိုင္သည္။

၃။
အခြင့္အေရးႏွင့္ တာ၀န္၀တၱရားမ်ား
လိင္ပိုင္းဆို္င္ရာ ထိပါးေနွာက္ယွက္ျခင္း၏ ပစ္မွတ္ျဖစ္ေနသည္ဟု ယံုၾကည္ေသာမည္သည့္ ၀န္ထမ္းကိုမဆို အေႏွာက္အယွက္ေပးသူအား ႏႈတ္ျဖင့္ေသာ္လည္းေကာင္း၊ စာျဖင့္လည္းေကာင္း ထိုအျပဳအမူသည္ မလိုလားအပ္၊ လက္မခံႏိုင္၊ မႏွစ္ၿမိဳ႕ဘြယ္ရာျဖစ္ျခင္းေၾကာင့္ ရပ္တန္႔ရမည္ဟု ေျပာဆိုအသိေပးရန္ တိုက္တြန္းပါသည္။

အကယ္၍ ၀န္ထမ္းသည္ ေႏွာက္ယွက္ဒုကၡေပးသူႏွင့္ တိုက္႐ုိက္မဆက္သြယ္လိုပါက သို႔မဟုတ္ ထိုသို႔ ဆက္သြယ္ျခင္းသည္ ထိေရာက္မႈမရွိပါက ဤမလိုလားအပ္ေသာ အျပဳအမူကို ႀကီးၾကပ္သူ အထက္အရာရွိ (Supervisor) အား အျမန္ဆံုး သတင္းပို႔တိုင္ၾကားသင့္သည္။ အကယ္၍ မိမိ၏ အထက္အရာရွိသည္ အေႏွာက္အယွက္ ေပးေသာအျပဳအမူတြင္ ပါ၀င္ပတ္သက္ေနပါက ဤစည္းကမ္းခ်ိဳးေဖာက္မႈကို ဒုတိယအဆင့္ အထက္အရာရွိ (Second line supervisor) သို႔မဟုတ္ အျခားတာ၀န္ရွိ အရာရွိ ဥပမာ အုပ္ခ်ဳပ္ေရးႏွင့္ ဘ႑ာေရးမန္ေနဂ်ာ (Administrative and Finance Manager) သို႔မဟုတ္ ဒုတိယညႊန္ၾကားေရးမွဴး (Deputy Director) အားသတင္းပို႔သင့္သည္။ အဖြဲ႕ေခါင္းေဆာင္ (team manager) အားလံုးႏွင့္ ႀကီးၾကပ္သူ အထက္အရာရွိ (Supervisor) အားလံုးသည္ လိင္ဆိုင္ရာ အေႏွာက္အယွက္ ေပးျခင္းကင္းေသာ အလုပ္ပတ္၀န္းက်င္ကို ဖန္တီးေပးရန္ႏွင့္ အမွားျပဳျပင္သည့္ အေရးယူမႈကိုျပဳလုပ္ရန္ တာ၀န္ ရွိသည္။

EQMM ၏စီမံခန္႔ခြဲေရးေကာ္မတီ (M-Com) သည္ လိင္ပိုင္းဆို္င္ရာ ထိပါးေနွာက္ယွက္ျခင္းႏွင့္ ပတ္သက္သည့္ ေမးခြန္းမ်ားႏွင့္ စိုးရိမ္မႈမ်ားအတြက္ အဓိကဆက္သြယ္ရန္ ေနရာျဖစ္သည္။ M-Com သည္ တိုင္ၾကားထားေသာ လိင္ပိုင္းဆို္င္ရာ ထိပါးေနွာက္ယွက္ျခင္းကို စံုစမ္းစစ္ေဆးရန္ သို႔မဟုတ္စံုစမ္းစစ္ေဆး ျခင္းမ်ားကို ၾကပ္မတ္ရန္ တာ၀န္ရွိသည္။ ထို႔အျပင္ လိင္ပိုင္းဆို္င္ရာ ထိပါးေနွာက္ယွက္ျခင္းႏွင့္ ပတ္သက္ေသာ စံုစမ္းစစ္ေဆးျခင္း အားလံုးကို လွ်င္ျမန္တိက်ေသခ်ာစြာႏွင့္ ဘက္မလိုက္ဘဲမွ်တစြာ ေဆာင္ရြက္ရန္ အထူးဂ႐ုျပဳ အေလးထားသည္။

၀န္ထမ္းအားလံုးသည္ လိင္ပိုင္းဆို္င္ရာထိပါးေနွာက္ယွက္ျခင္း ျဖစ္ႏိုင္ေသာ အျပဳအမူ/ အျဖစ္အပ်က္မ်ားကို ျမင္ေတြ႕သည္ျဖစ္ေစ၊ သတင္းရရွိသည္ျဖစ္ေစ၊ အေၾကာင္းတစ္ခုခုေၾကာင့္ မသကၤာဖြယ္ရာဟု ထင္မွတ္လွ်င္ျဖစ္ေစ ၄င္းအျဖစ္အပ်က္မ်ားကို M-Comထံ ခ်က္ျခင္းသတင္းပို႔ ရမည္။ ထိုအခါ M-Comသည္ လွ်င္ျမန္ေသာ စံုစမ္းစစ္ေဆးျခင္းကို စတင္ေဆာင္ရြက္မည္ျဖစ္သည္။ မူ၀ါဒအားခ်ိဳးေဖာက္ျခင္း ျဖစ္ႏိုင္ေသာ အေျခအေနတစ္ရပ္ကို သတင္းေပးပို႔ၿပီးသည့္ေနာက္ တိုင္ၾကားခ်က္၊ သတင္းေပးပို႔ျခင္း၊ စြပ္စြဲေျပာဆိုျခင္း၊ အသိေပးျခင္း သို႔မဟုတ္ လိင္ႏွင့္သက္ဆိုင္သည့္ အေႏွာက္အယွက္ေပးျခင္း အျဖစ္အပ်က္တို႔ႏွင့္ ဆက္စပ္သည့္ အေထာက္အထားကို တတ္ႏိုင္သ၍ ရွာေဖြစုေဆာင္းရန္မွာ အဖြဲ႕အစည္း၏ တာ၀န္ျဖစ္ၿပီး တိုင္ၾကားခ်က္တြင္ ပါ၀င္ပတ္သက္ေသာ ပုဂၢိဳလ္မ်ား၏ တာ၀န္မဟုတ္ပါ။ လိင္ပိုင္းဆို္င္ရာ ထိပါးေနွာက္ယွက္ျခင္း တိုင္ၾကားခ်က္မ်ားကို စံုစမ္းစစ္ေဆးျခင္း ျပဳရာ၌ EQMM ၀န္ထမ္းအားလံုး ပူးေပါင္းကူညီေဆာင္ရြက္ရမည္။ စံုစမ္းစစ္ေဆးျခင္းတစ္ခုခုကို ပူးေပါင္းကူညီရန္ ျငင္းဆိုပါက သို႔မဟုတ္ ဟန္႔တားပါက ျပစ္ဒဏ္ျဖင့္ အေရးယူျခင္းခံရမည့္ အေျခအေနျဖစ္လာႏိုင္သည္။

အကယ္၍ စြပ္စြဲခ်က္သည္ ယံုၾကည္ထိုက္ေသာ အျဖစ္အပ်က္ဟု ဆံုးျဖတ္ပါက EQMM၏ လူသားအရင္းအျမစ္ မူ၀ါဒႏွင့္ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းလက္စြဲ၏ ပုဒ္မ ၄ ပါျပစ္ဒဏ္ေပးျခင္း (Disciplinary Action) အပိုဒ္တြင္ ခ်မွတ္ထားေသာ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းႏွင့္အညီ လွ်င္ျမန္ထိေရာက္ေသာအေရးယူမႈကို ေဆာင္ရြက္သြားမည္။ EQMMသည္ လိင္ပိုင္းဆို္င္ရာ ထိပါးေနွာက္ယွက္ျခင္းျဖစ္ႏိုင္ေသာ အေျခအေနတစ္ရပ္ အေၾကာင္းသိရွိပါက သက္ဆိုင္ရာပုဂၢိဳလ္က တရား၀င္တိုင္ၾကားခ်က္ မဖြင့္လိုေသာ္လည္း အေရးယူရန္ လုပ္ပိုင္ခြင့္ရွိသည္။

စံုစမ္းစစ္ေဆးခ်က္အရ ၀န္ထမ္းမ်ားသည္ အျခား၀န္ထမ္းမ်ားအား လိင္ႏွင့္ သက္ဆိုင္သည့္ သေဘာပါရွိေသာ မလိုလားအပ္ေသာအျပဳအမူကို ျပဳလုပ္ခဲ့ပါက HR Manual ၏ ပုဒ္မ ၄တြင္ ခ်မွတ္ထားေသာ ျပစ္ဒဏ္ မ်ား (သတိေပးျခင္း၊ အလုပ္မွ ယာယီရပ္နားျခင္း သို႔မဟုတ္ အလုပ္မွ ထုတ္ပယ္ျခင္း)ကို အမႈ၏ သက္ေရာက္ေလးနက္မႈ ေပၚ အေျချပဳ၍ ဆီေလ်ာ္ေသာျပစ္ဒဏ္ေပးျခင္းခံရမည္။ အကယ္၍ စံုစမ္းစစ္ေဆးျခင္းအရ တို္င္ၾကားခ်က္မ်ားမွာ မဟုတ္မမွန္ေၾကာင္းႏွင့္ ရန္ၿငိဳးဖြဲ႕သည့္ ရည္ရြယ္ခ်က္ျဖင့္ တိုင္ထားေၾကာင္းသိရွိပါက စြပ္စြဲထားေသာသူသည္ အလုပ္မွ ရပ္နားျခင္းအပါအ၀င္ ျပစ္ဒဏ္ေပးျခင္းကိုခံရမည္ျဖစ္သည္။

EQMM သည္ လိင္ပိုင္းဆို္င္ရာ ထိပါးေနွာက္ယွက္ျခင္းကို စံုစမ္းစစ္ေဆးရာတြင္ ပါ၀င္ပတ္သက္ေနေသာ ပုဂၢိဳလ္မ်ား၏ ကိုယ္ေရးကိုယ္တာကိစၥႏွင့္ လွ်ိဳ႕၀ွက္ထားသင့္ေသာ အတြင္းေရးကိစၥတို႔ကို ေလးစားျခင္းျဖင့္ အတတ္ႏိုင္ဆံုး မေဖာ္ထုတ္ဘဲထိန္းသိမ္းမည္။ အခ်ိဳ႕အေျခအေနမ်ားတြင္ လွ်ိဳ႕၀ွက္ရမည့္ အတြင္းေရးကိစၥႏွင့္ ပတ္သက္သည့္ အခ်က္မ်ားအား အဖြဲ႕အစည္း၏ စံုစမ္းစစ္ေဆးေရး ႏွင့္သင့္ေလ်ာ္ေသာ အေရးယူမႈအတြက္ လိုအပ္ခ်က္ႏွင့္ ခ်ိန္ဆ၍ မွ်တေအာင္ ေဆာင္ရြက္ရမည္။

၀န္ထမ္းႏွင့္ စီမံကိန္းအက်ိဳးခံစားခြင့္ရသူမ်ား အပါအ၀င္ EQMMအသိုက္အ၀န္း၏ အဖြဲ႕၀င္မည္သူမဆိုသည္ လိင္ပိုင္းဆို္င္ရာ ထိပါးေနွာက္ယွက္ျခင္းႏွင့္ ပတ္သက္၍ စိုးရိမ္မႈမ်ားတင္ျပျခင္း သို႔မဟုတ္ ႐ုိးသားစြာ တိုင္ၾကားခ်က္ဖြင့္ျခင္းတို႔ကို လက္စားေခ်တံု႔ျပန္ခံရႏိုင္မႈအတြက္ ေၾကာက္ရြံ႕ျခင္းမရွိဘဲျပဳလုပ္ႏိုင္ခြင့္ရွိသည္။

EQMM သည္ တိုင္ၾကားသူမ်ားအား လက္စားတံု႔ျပန္ျခင္းမွ ကာကြယ္ေစာင့္ေရွာက္ရန္ လိုအပ္သလို ေဆာင္ရြက္မည္။ လိင္ပိုင္းဆို္င္ရာထိပါးေနွာက္ယွက္ျခင္း ျဖစ္ႏိုင္ေသာအျပဳအမူကို သတင္းေပး ပို႔ထားေသာပုဂၢိဳလ္တစ္ဦးအား လက္စားတံု႔ျပန္မႈျပဳလုပ္ပါက ဤမူ၀ါဒအားခ်ိဳးေဖာက္ျခင္းျဖစ္သည္။

႐ုံး၀န္ထမ္း၊ ႀကီးၾကပ္အရာရွိမ်ားႏွင့္ အႀကီးတန္းစီမံခန္႔ခြဲ အုပ္ခ်ဳပ္ေရးအရာရွိမ်ား အစရွိသျဖင့္  မည္သည့္ ကန္႔သတ္ျခင္းမ်ားမရွိသည့္ EQMM ၀န္ထမ္းမ်ားအားလံုးသည္ လိင္ပိုင္းဆိုင္ရာ ထိပါးေႏွာက္ယွက္ျခင္း မူ၀ါဒကို ေလးစားလိုက္နာက်င့္သံုးရန္ လိုအပ္သည္။ ၀န္ထမ္းအားလံုးသည္ ၄င္းတို႔ တာ၀န္ထမ္းေဆာင္ရာ၌ ဆံုေတြ႕ရေသာ၀န္ထမ္းအခ်င္းခ်င္း၊ မိတ္ဖက္ကြန္ယက္လုပ္ေဖာ္ကိုင္ဘက္မ်ား သို႔မဟုတ္ အမ်ားျပည္သူထဲမွ အဖြဲ႕၀င္မ်ားႏွင့္ ဆက္ဆံရာ၌ အလုပ္တာ၀န္သေဘာ (professionally) ေျပာဆိုေနထိုင္ရန္ႏွင့္ ေကာင္းေသာ အကဲခတ္ဆံုးျဖတ္ျခင္း ျပဳလုပ္ရန္ ေမွ်ာ္လင့္ပါသည္။ ထို႔ျပင္ ၀န္ထမ္းအားလံုးအား လိင္ပိုင္းဆို္င္ရာ ထိပါးေနွာက္ယွက္ျခင္းကို တားဆီးရန္ သင့္ေလ်ာ္သည့္ ေဆာင္ရြက္ခ်က္မ်ား ျပဳလုပ္မည္ဟုေမွ်ာ္လင့္သည္။

EQMM သည္ လိင္ပိုင္းဆို္င္ရာ မည္သည့္ထိပါးေနွာက္ယွက္ျခင္းမ်ိဳးကိုမဆို လံုး၀သည္းခံျခင္းမရွိ (Zero Tolerance) ဟူေသာမူကို ခုိင္ၿမဲစြာ လက္ကိုင္ထားသည္။ ထို႔အျပင္ အထက္ပါမူ၀ါဒတြင္ ရွင္းလင္းေဖာ္ျပ ထားသည့္အတိုင္း မလိုလားအပ္ေသာ မည္သည့္အျပဳအမူကိုမဆို ျပဳလုပ္သူအား တိက်ခိုင္မာေသာ အေရးယူမႈ ျပဳလုပ္မည္ျဖစ္သည္။

ပူးတြဲပါ (၅) စာၾကည့္တိုက္ေပၚလစီမ်ားႏွင့္ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား

(၁) 
EQMM တြင္ ၀န္ထမ္းမ်ားအေနျဖင့္ သတင္းအခ်က္အလက္မ်ား၊ အေထြေထြဗဟုသုတမ်ာကို စုေဆာင္းရန္ႏွင့္ သင္တန္းမ်ားႏွင့္ အလုပ္ရံုေဆြးေႏြးပဲြမ်ားကို ျပင္ဆင္ရန္အတြက္ စာအုပ္မ်ား၊ စီဒီမ်ား၊ ဗီစီဒီမ်ားႏွင့္ ဒီဗီဒီမ်ားကို ငွားရမ္းႏိုင္မည့္ စာၾကည့္တိုက္တစ္ခုကို ဖြင့္လွစ္ထားသည္။

(၂)
ငွားရမ္းလိုသည့္၀န္ထမ္းမ်ားသည္  စီမံေရးလက္ေထာက္ထံ အေၾကာင္းၾကားရမည္။ စီမံေရးလက္ေထာက္ ထံ အေၾကာင္းမၾကားဘဲ စာအုပ္မ်ား၊ စီဒီမ်ား၊ ဗီစီဒီမ်ားႏွင့္ ဒီဗီဒီမ်ားကို ယူေဆာင္ျခင္းအား တားျမစ္သည္။ 

(၃)  
အကယ္၍ တစ္ခုခုကိုငွားရမ္းပါက စီမံေရးလက္ေထာက္က မွတ္တမ္းစာအုပ္တြင္ မွတ္တမ္းတင္ထားရမည္။

(၄) 
အကယ္၍ ျပန္လည္အပ္ႏွံပါက စီမံေရးလက္ေထာက္က မွတ္တမ္းစာအုပ္တြင္ မွတ္တမ္းတင္ထားရမည္။

(၅) 
ထိုသို႔ငွားရမ္းအပ္ႏွံသည့္အခါတိုင္း ငွားရမ္းသူႏွင့္ စီမံေရးလက္ေထာက္တို႔သည္ ငွားရမ္းေၾကာင္းႏွင့္ ျပန္လည္ အပ္ႏွံေၾကာင္းကို ထိုမွတ္တမ္းစာအုပ္ထဲတြင္ လက္မွတ္ေရးထိုးရမည္။

(၆) 
၀န္ထမ္းတစ္ေယာက္လွ်င္ စာအုပ္(၂) အုပ္ကို တစ္ပတ္ငွားရမ္းခြင့္ရွိသည္။ သို႔ေသာ္ သင္တန္း၊ သုေတသန၊ စာတမ္း ျပဳစုျခင္းႏွင့္ အျခားအထူးကိစၥရပ္မ်ားအတြက္ဆိုပါက ငွားရမ္းသူအေနျဖင့္ စီမံေရးလက္ေထာက္ညွိႏႈိင္းၿပီး ႏွစ္အုပ္ထက္ပို၍ တစ္ပတ္ၾကာ ငွားရမ္းႏိုင္သည္။

(၇) 
စီဒီ/ဗီစီဒီမ်ားကို တစ္ႀကိမ္ကို ႏွစ္ေခြငွားရမ္းႏိုင္သည္။

(၈) ငွားရမ္းသူႏွင့္ စီမံေရးလက္ေထာက္တို႔သည္ စီဒီႏွင့္ ဗီစီဒီမ်ား၏ အေျခအေနႏွင့္ အရည္အေသြးတို႔ကို အရင္စစ္ေဆးရမည္။ ျပန္လည္အပ္ႏွံခ်ိန္တြင္ အစင္းအျခစ္မ်ားျဖင့္ ပ်က္စီးလာပါက ငွားရမ္းသူက တာ၀န္ယူ ေပးေလ်ာ္ရမည္။
(၉) 
အကယ္၍ ငွားရမ္းသည့္ပစၥည္းမ်ား ေပ်ာက္ဆံုးသြားပါက သို႔မဟုတ္ ပ်က္စီးသြားခဲ့ပါက ငွားရမ္းသူသည္ စီမံေရးလက္ေထာက္ထံ အျမန္ဆံုးအေၾကာင္းၾကားရမည္။ ထိုေပ်ာက္ဆံုးပ်က္စီးမႈကို ငွားရမ္းသူက တာ၀န္ယူရမည္။

(၁၀)
စာၾကည့္တိုက္တြင္ စာအုပ္မ်ားကို ဖတ္ရႈလိုပါက ဖတ္ရူႏိုင္သည္။ ဖတ္ရူၿပီးပါက စာအုပ္မ်ားကို ယခင္မူလေနရာ အတိုင္းျပန္လည္ထားရမည္။

(၁၁) 
အကယ္၍ စီမံေရးလက္ေထာက္မအားလပ္ပါက သူ႔တာ၀န္အား စီမံေရးတာ၀န္ခံက ထမ္းေဆာင္ေပးရမည္။

ပူးတြဲပါ (၆) ၂၀၁၄ ခုႏွစ္ တရား၀င္ရံုးပိတ္ရက္မ်ား

ဗုဒၵဟူးေန႔            

ေဖေဖာ္၀ါရီလ (၁၂) ရက္ 

ျပည္ေထာင္စုေန႔

          ၁

တနလၤာေန႔
            
ဧၿပီ (၁၄) ရက္
                       သႀကၤန္ေန႔
                      ၁
 အဂၤါေန႔


            ဧၿပီ (၁၅) ရက္

           သႀကၤန္ေန႔

           ၁

ဗုဒၵဟူးေန႔

            ဧၿပီ (၁၆) ရက္

           သႀကၤန္ေန႔

           ၁

ၾကာသပေတးေန႔


ဧၿပီ (၁၇) ရက္

           သႀကၤန္ေန႔

           ၁
ေသာၾကာေန႔


ဧၿပီ (၁၈) ရက္


ျမန္မာႏွစ္ဆန္း ၁ရက္                    ၁
တနလၤာေန႔


ဧၿပီ (၂၁) ရက္

            ျမန္မာႏွစ္ဆန္းအစားထိုးေန႔  
၁

ၾကာသပေတးေန႔


ေမလ (၁) ရက္


အလုပ္သမားေန႔

           ၁

ေသာၾကာေန႔

           ဇူလိုင္လ (၁၁) ရက္
            ၀ါဆိုလျပည့္ေန႔


၁

တနလၤာေန႔

           ဇူလိုင္လ (၂၁) ရက္                      အာဇာနည္ေန႔အစားထိုးေန႔

၁
ဗုဒၵဟူးေန႔


ေအာက္တိုဘာ (၈) ရက္
           
သီတင္းကၽြတ္လျပည့္ေန႔                ၁

ၾကာသပေတးေန႔


ႏို၀င္ဘာ (၆) ရက္                        တန္ေဆာင္မုန္းလျပည့္ေန႔

၁

ၾကာသပေတးေန႔


ဒီဇင္ဘာလ (၂၅) ရက္

ခရစ္စမတ္ေန႔                             ၁

ေသာၾကာေန႔

           ဒီဇင္ဘာလ (၂၆) ရက္

ဒီဇင္ဘာလ အားလပ္ရက္
           ၁

တနလၤာေန႔

           ဒီဇင္ဘာလ (၂၉) ရက္

ဒီဇင္ဘာလ အားလပ္ရက္

၁
အဂၤါေန႔


           ဒီဇင္ဘာလ (၃၀) ရက္
            ဒီဇင္ဘာလ အားလပ္ရက္

၁

ဗုဒၵဟူးေန႔

           ဒီဇင္ဘာလ (၃၁) ရက္
             ဒီဇင္ဘာလ အားလပ္ရက္

၁

ၾကာသပေတးေန႔


ဇန္န၀ါရီလ (၁) ရက္                      ဒီဇင္ဘာလ အားလပ္ရက္

၁

ေသာၾကာေန႔


ဇန္န၀ါရီလ (၂) ရက္                      ဒီဇင္ဘာလ အားလပ္ရက္

၁










                                 ၁၉
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