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የካ ወረዳ 11 የሲቭል ምዝገባ እና የነዋሪነት አገልግሎት ፅ/ቤት
YEKA WOREDA 11 CIVIL REGISTRATION  AND RESIDENT OFFICE









ራዕይ
በ2017 ዓ.ም የወሳኝ ኩነት ምዝገባ እና የነዋሪነት አገልግሎቶችን በማዘመን ዋነኛ መረጃ ምንጭ ሆኖ ማየት፡፡
ተልዕኮ
አገልግሎቶችን በማዘመን በወሳኝ ኩነት መርሆች መሰረት የሚከሰቱ ኩነቶችን መመዝገብ እናየነዋሪዎችን አገልግሎት ቀልጣፋ እና ተደራሽ ማድረግ፡፡
እሴት
· አገልጋይነት መንፈስ
· ስነ ምግባር
· ለለዉጥ ዝግጁ መሆን
· ተጠያቂነትና ግልጸኝነት
· የመረጃ ደህንነት እና ሚስጥር ጠባቅነት
· በቡድን መስራት

በተቋማችን የሚሰጡ አገልግሎቶች
1. ልደት                      6.  የነዋሪነት  መታወቂያ
2. ጋብቻ                     7.   ያላገባ
3. ፍቺ                        8.     መሸኛ
4. ሞት                      9.    የነዋሪነት ደብዳቤ
5. ጉዲፈቻ                 10.  ዝምድና



አገልግሎቶቹን ለማግኘት የሚያስፈልጉ ቅድመ ሁኔታዎች

ልደት
· አስመዝጋቢው ጊዜው ያላለፈበት የነዋሪነት ወይም ብሔራዊ ወይም ከዝቅተኛው የአስተዳር እርከን መደበኛ ነዋሪነቱን የሚገልጽ የድጋፍ ደብዳቤ ወይም ስደተኛነቱን  የሚገልጽ ማስረጃ  ወይም የመኖሪያ ፋቃድ ወይም ከሚሰራበት መስሪያ ቤት ባልደረባነቱን የሚገልጽ የድጋፍ ደብዳቤና የመስሪያ ቤቱን መታወቂያ  ወይም የመከላከያ ሰራዊት መታወቂያ ወይም ፓስፖርት እና ቪዛ ማቅረብ አለበት፡፡
· ካምፕ/ፕሮጄክት በሚገኝበት አስተዳደር ጽ/ቤት መደበኛ ነዋሪነት መታወቂያ የሌላቸዉ ልደት አስመዝጋቢዎችና ተመዝጋቢዎች ልደትን ማስመዘገብ ሲፈልጉ ካምፑ/ ፕሮጄክቱ/ ፋብሪካው የምዝገባ ጽ/ቤቱ በሚገኝበት ዝቅተኛ  የአስተዳደር ጽ/ቤት አካባቢ መሆኑን በማረጋገጥና ተመዝጋቢዎቹ/ አስመዝጋቢዎቹ የካምፑ/ የፕሮጄክቱ/ የፋብሪካው ሰራተኛ መሆናቸውን የሚገልጽ ማስረጃ ሲያቀርቡ መመዝገብ ይችላ፡፡
· ልደቱ የተከሰተው በጤና ተቋም ከሆነ አስመዝጋቢው ከጤና ተቋም የተሰጠውን የልደት ማሳወቂያ ምስክር ወረቀት ማቅረብ አለበት፡፡
· የህጻኑ አሳዳሪ ወይም ተንከባካቢ ልደቱን ለማስመዝገብ ሲቀርብ ከፍርድ ቤት የተሰጠ ሕጋዊ ማስረጃ ማቅረብ አለባቸው፡፡
· ተጥሎ የተገኘ ህፃንን ለማስመዝገብ የሚመጣ ፖሊስ ወይም አግባብ ያለው የመንግስት አካል ማንነቱን የሚገልጽ ሕጋዊ መታወቂያ ወይም ማስረጃ ማቅረብ አለበት፡፡
· ከውጭ አገር ወደ ኢትዮጵያ የገቡ የኩነት ምዝገባ ደጋፊ ሰነዶች በውጭ ጉዳይ ሚኒስቴር መረጋገጥና እና በሰነዶች ምዝገባና ማረጋገጫ ኤጀንሲ መመዝገብ እና መረጋገጥ አለበት
· የልደት ተመዝጋቢው የውጭ ዜጋ ከሆነ ከጤና ተቋም የተሰጠ ማስረጃ መቅረብ አለበት፡፡  
· የአገልግሎት ክፍያን በሚመለከት
· ለወቅታዊ ምዝገባ  ለኢትዮጵያውያን ብር 60/ ስልሳ/፣ ለውጭ ሀገር ዜጋ ብር600 / ስድስት መቶ ብር/   
· ለዘገየ ምዝገባ  ለኢትዮጵያውያን ብር 150/ አንድ መቶ ሃምሳ ብር/፣ ለውጭ ሀገር ዜጋ ብር 750 / ሰባት መቶ ሃምሳ ብር/   
· የጊዜ ገደብ ያለፈ  ምዝገባ  ለኢትዮጵያውያን ብር 200/ ሁለት ሜ ብር/፣ ለውጭ ሀገር ዜጋ ብር 900 / ዘጠኝ መቶ ብር/   
ጋቢቻ
· ብሔራዊ መታወቂያ ወይም ፓስፖርት ወይም የመከላከያ ሰራዊት መታወቂያ  ወይም ስደተኛነቱን  የሚገልጽ ማስረጃ  ወይም የመኖሪያ ፈቃድ ወይም ከዝቅተኛው የአስተዳር ጽህፈት ቤት የተሰጠ የነዋሪነት ማስረጃ መቅረብ አለበት፡፡ 
· ጋብቻው የሚፈፀመው በተጋቢ ወላጆች ወይም በቅርብ ዘመዶች መደበኛ መኖሪያ ቦታ ከሆነ የወላጆች ወይም የቅርብ ዘመዶች የነዋሪነት/ብሄራዊ መታወቂያ ወይም ከዝቅተኛው የአስተዳደር ጽህፈት ቤት የተሰጠ የነዋሪነት ማስረጃ መቅረብ አለበት፡፡
· ካምፕ/ፕሮጄክት በሚገኝበት አስተዳደር ጽ/ቤት መደበኛ ነዋሪነት መታወቂያ የሌላቸዉ ጋብቻ አስመዝጋቢዎች ጋብቻን ማስመዘገብ ሲፈልጉ ካምፑ/ ፕሮጄክቱ/ፋብሪካው የምዝገባ ጽ/ቤቱ በሚገኝበት አስተዳደር ጽ/ቤት አካባቢ መሆኑን በማረጋገጥና ተመዝጋቢዎቹ/አስመዝጋቢዎቹ የካምፑ/የፕሮጀክቱ/ የፋብሪካው ሰራተኛ መሆናቸውን የሚገልጽ ማስረጃ ሲያቀርቡ መመዝገብ ይችላሉ፡፡ 
· የተጋቢ ምስክሮች አገልግሎቱ ያላለፈበት የነዋሪነት/ብሄራዊ ወይም ፓስፖርት ወይም የመከላከያ ሰራዊት መታወቂያ ወይም ማንነታቸውን የሚገልጽ ማስረጃ መቅረብ አለበት፡፡
· ሙሽራው/ዋ ከዚህ በፊት አግብቶ/ታ የፈታ/ች ከሆነ የፍቺ ምስክር ወረቀት ካለ መቅረብ  አለበት፡፡
· ከ 6 ወር ወዲህ በተመሳሳይ ጊዜ የተነሱት ሁለት ሁለት 3 በ 4 የሆነ የተጋቢዎች ፎቶ-ግራፍ መቅረብ አለበት፡፡
· በሃይማኖታዊ እና ባህላዊ ስርዓት የተፈፀመ ጋብቻ የተጋቢዎች ምስክሮች ወይም በጋብቻ ስርዓቱ ላይ የታደመ ሰው በክብር መዝገብ ሹሙ ፊት በአካል ቀርበው ፊርማቸውን ማኖር አለባቸው፡፡  
· የተጋቢዎች የልደት ምስክር ወረቀት ካለ መቅረብ አለበት፡፡
· ከውጭ አገር ወደ ኢትዮጵያ የገቡ የኩነት ምዝገባ ደጋፊ ሰነዶች በውጭ ጉዳይ ሚኒስቴር መረጋገጥና እና በሰነዶች ምዝገባና ማረጋገጫ ኤጀንሲ መመዝገብ እና መረጋገጥ አለበት
· የአገልግሎት ክፍያን በሚመለከት
· ለወቅታዊ ምዝገባ  
· ለኢትዮጵያውያን ብር 120/ አንድ መቶ ሃያ ብር/
· ለውጭ ሀገር ዜጋ ከተጋቢዎቹ አንዱ ኢትዮጵያዊ ከሆነ ብር 600 / ስድስት መቶ ብር/ ሁለቱም የውጭ ሀገር ዜጎች ከሆኑ 1050/ አንድሺ ሃምሳ ብር/
· ለዘገየ ምዝገባ  
· ለኢትዮጵያውያን ብር 200/ ሁለት መቶ ብር/፣
· ለውጭ ሀገር ዜጋ ከተጋቢዎቹ አንዱ ኢትዮጵያዊ ከሆነ ብር 1050/ አንድሺ ሃምሳ ብር/ ሁለቱም የውጭ ሀገር ዜጎች ከሆኑ 1200/ አንድሺ ሁለት ብር/
· የጊዜ ገደብ ያለፈ  ምዝገባ 
·  ለኢትዮጵያውያን ብር 250/ ሁለት መቶ ሃምሳ ብር/፣ 
· ለውጭ ሀገር ዜጋ ከተጋቢዎቹ አንዱ ኢትዮጵያዊ ከሆነ ብር 1200 / አንድ ሺ  ብሁለት መቶ ብር/ ሁለቱም የውጭ ሀገር ዜጎች ከሆኑ 1350/ አንድሺ ሶስት መቶ ሃምሳ ብር/

ፍቺ
· ፍቺው ሥልጣን ባለው ፍርድ ቤት የተከናወነ መሆኑን የሚገልፅ የፍርድ ቤት ውሳኔ ግልባጭ(ኦርጅናል እና ኮፒ) መቅረብ አለበት፡፡
· አስመዝጋቢው ጊዜው ያላለፈበት የነዋሪነት ወይም ብሔራዊ ወይም ከዝቅተኛው የአስተዳር እርከን መደበኛ ነዋሪነቱን የሚገልጽ የድጋፍ ደብዳቤ ወይም ስደተኛነቱን  የሚገልጽ ማስረጃ  ወይም የመኖሪያ ፋቃድ  ወይም ከሚሰራበት መስሪያ ቤት ባልደረባነቱን የሚገልጽ የድጋፍ ደብዳቤና የመስሪያ ቤቱን መታወቂያ  ወይም የመከላከያ ሰራዊት መታወቂያ ማቅረብ አለበት፡፡ 
· ካምፕ/ፕሮጄክት በሚገኝበት አስተዳደር ጽ/ቤት መደበኛ ነዋሪነት መታወቂያ የሌላቸዉ ፍቺ አስመዝጋቢዎች ፍቺን ማስመዘገብ ሲፈልጉ ካምፑ / ፕሮጄክቱ/ ፋብሪካው የምዝገባ ጽ/ቤቱ በሚገኝበት አስተዳደር ጽ/ቤት አካባቢ መሆኑን በማረጋገጥና ተመዝጋቢዎቹ /አስመዝጋቢዎቹ የካምፑ /የፕሮጄክቱ/ የፋብሪካው ሰራተኛ መሆናቸውንየሚገልጽ ማስረጃ ሲያቀርቡ መመዝገብ ይችላሉ፡፡ 
· ፍቺው የሚመዘገበው በወኪል ከሆነ የፍቺ ውክልና ማስረጃ መቅረብ አለበት፡፡
· ቀደም ሲል የጋብቻ ምስክር ወረቀት የተሰጠ እንደሆነ የጋብቻ ምስክር ወረቀት መመለስ አለበት፣
· ከውጭ አገር ወደ ኢትዮጵያ የገቡ የኩነት ምዝገባ ደጋፊ ሰነዶች በውጭ ጉዳይ ሚኒስቴር መረጋገጥና እና በሰነዶች ምዝገባና ማረጋገጫ ኤጀንሲ መመዝገብ እና መረጋገጥ አለበት
· የአገልግሎት ክፍያን በሚመለከት
· ለወቅታዊ ምዝገባ  
· ለኢትዮጵያውያን ብር 120/ አንድ መቶ ሃያ ብር/
· ለውጭ ሀገር ዜጋ ብር 650 / ስድስት መቶ ሃምሳ ብር/

· ለዘገየ ምዝገባ  
· ለኢትዮጵያውያን ብር 200/ ሁለት መቶ ብር/፣
· ለውጭ ሀገር ዜጋ ብር 900 / ዘጠኝ መቶ ብር/ 
· የጊዜ ገደብ ያለፈ  ምዝገባ 
· ለኢትዮጵያውያን ብር 250/ ሁለት መቶ ሃምሳ ብር/፣ 
· ለውጭ ሀገር ዜጋ ብር 1200 / አንድ ሺ  ብሁለት መቶ ብር/
ሞት
· የጠያቂው የታደሰ መታወቂያ ወይም ፓስፖርት እና ቪዛ ወይም  የመኖሪያ ፈቃድ መቅረብ አለበት፤
· የዕድሳት አገልግሎት ሲሆን የቀድሞውን ሰርተፍኬት መቅረብ አለበት፤ 
· የኢምባሲ ማረጋገጫ ሲሆን ከኢንባሲው ስለጉዳዩ የሚገልጽ ደብዳቤ እና የኢምባሲው ተወካይ የታደሰ መታወቂያ ወይም ፓስፖርት ወይም የመኖሪያ ፈቃድ መቅረብ አለበት፤
· ጥያቄው በውክልና ከሆነ ስለጉዳዩ በግልጽ የሚያሳይ ልዩ(Specific) ህጋዊ የውክልና ማስረጃ የወካይ የተወካይ በዘመኑ የታደሰና ሙሉ መረጃ የያዘ መታወቂያ፣ ወይም ፓስፖርት የወካይ ኮፒ፣ የተወካይ ዋናውንና ኮፒ፣ ከውጭ ከሆነ የታደሰ ፓስፖርት ዜግነቱን የሚገልጽ የመኖሪያ ፈቃድ ወይም የስደተኞች መታወቂያ የተወካይ ዋናውንና ኮፒ የወካይ ኮፒ ለእርማት ለሚቀርቡ ጥያቄዎች  በፍርድ ቤት የተሰጠ  ውሳኔ መቅረብ አለበት፤
· ከውጭ አገር ወደ ኢትዮጵያ የገቡ የኩነት ምዝገባ ደጋፊ ሰነዶች በውጭ ጉዳይ ሚኒስቴር መረጋገጥና እና በሰነዶች ምዝገባና ማረጋገጫ ኤጀንሲ መመዝገብ እና መረጋገጥ አለበት፡፡
· የአገልግሎት ክፍያን በሚመለከ  
· ለኢትዮጵያዊያን
· የሞት ምዝገባ ማስረጃ   እድሳት፣ ግልባጭ፣ እርማት እና አገልግሎት ብር 150/ አንድ መቶ ሃምሳ ብር/
· ለምትክ ምስክር ወረቀት ብር 60/ ስልሳ ብር/
· ለውጭ ሀገር ዜጎች
· የሞት ምዝገባ ማስረጃ  እድሳት፣ ግልባጭ፣ እርማት፣ እና ለምትክ አገልግሎት ከተጋቢዎቹ አንዱ ኢትዮጵያዊ ከሆነ ብር 330/ ሦስት መቶ ሰላሣ ብር/፤

ጉዲፈቻ
· የጠያቂው የታደሰ መታወቂያ ወይም ፓስፖርት መቅረብ አለበት፤
· የዕድሳት አገልግሎት ሲሆን የቀድሞውን ሰርተፍኬት መመለስ አለበት፤
· የኢምባሲ ማረጋገጫ ሲሆን ከኢንባሲው ስለጉዳዩ የሚገልጽ ደብዳቤ እና የኢምባሲው ተወካይ የታደሰ መታወቂያ ወይም ፓስፖርት ማቅረብ አለባቸው፤
· ጥያቄው በውክልና ከሆነ ስለጉዳዩ በግልጽ የሚያሳይ ልዩ(Specific) ህጋዊ የውክልና ማስረጃ የወካይ የተወካይ በዘመኑ የታደሰና ሙሉ መረጃ የያዘ መታወቂያ፣ ወይም ፓስፖርት የወካይ ኮፒ፣ የተወካይ ዋናውንና ኮፒ፣ ከውጭ ከሆነ የታደሰ ፓስፖርት የተወካይ ዋናውንና ኮፒ የወካይ ኮፒ ለእርማት ለሚቀርቡ ጥያቄዎች  በፍርድ ቤት የተሰጠ  ውሳኔ መቅረብ አለበት፤
· ከውጭ አገር ወደ ኢትዮጵያ የገቡ የኩነት ምዝገባ ደጋፊ ሰነዶች በውጭ ጉዳይ ሚኒስቴር መረጋገጥና እና በሰነዶች ምዝገባና ማረጋገጫ ኤጀንሲ መመዝገብ እና መረጋገጥ አለበት፡፡
· የአገልግሎት ክፍያን በሚመለከ  
· ለኢትዮጵያዊያን
· የጉድፈቻ ምዝገባ ማስረጃ   እድሳት፣ ግልባጭ፣ እርማት እና አገልግሎት ብር 150/ አንድ መቶ ሃምሳ ብር/
· ለምትክ ምስክር ወረቀት ብር 60/ ስልሳ ብር/
· ለውጭ ሀገር ዜጎች
· የሞት ምዝገባ ማስረጃ  እድሳት፣ ግልባጭ፣ እርማት፣ እና ለምትክ አገልግሎት ከተጋቢዎቹ አንዱ ኢትዮጵያዊ ከሆነ ብር 600/ ስድስት መቶ ብር/፤
ዲጅታል መታወቂያ ምዝገባ አገልግሎት
· ከወረዳው ውጭ ለነዋሪነት ምዝገባ እና አገልግሎት ለማግኘት ከመጣ የነዋሪነት መሸኛ ደብዳቤ መምጣት አለበት
· የበቤተሰብ ቅጽ ላይ ተመዝግ መገኘት አለበት፤
· በአሻራ የነዋሪነት ምዝገባ መመዝገብ አለበት፤
· እድሜው 18 ዓመት እና ከዚያ በላይ የሆነ መሆን አለበት፤

ያላገባ አገልግሎት
· አለማግባቱን/ቷን ወይም ስለመፍታቱ/ቷን በቅጽ ላይ ተመዝግቦ መገኘት አለባቸው 
· በቅጽ ላይ የተመዘገበ የጋብቻ ሁኔታ ስተት ከሆነ ( ያገባውን ያላገባ፤ ያላገባውን ያገባ በሚል ተገልጾ ከሆነ)  ጉዳዩን የሚያውቁ  3 ምስክሮችን በማቅረብ እና የቃለ መሃላ ቅጽ በመሙላት ግዴታ መግባት አለበቸው፤ ነገር ግን በመሸኛ የመጣ ከሆነ ኤመለከተውም
· ከኢትዮጵያ ውጪ የሚኖሩ ዜጎች ማስረጃው ከኢትዮጵያ ከወጡበት ቀን ጀምሮ ያለውን በሚመለከት ያላገቡ ስለመሆናቸው በውጭ ጉዳይ ሚኒስቴር የተረጋገጠ እና በሰነዶች ማረጋገጫ የተረጋገጠ እና የተመዘገበ ማስረጃ  ማቅረብ አለባቸው፤
· ሁለት አመትና ከሁለት አመት በላይ  ለኮንትራት ስራ፣ ለትምህርት፣ ለጉብኝት ወዘተ ዉጪ ሀገር የወጡ ኢትዮጵያውያን ከወጡበት ቀን ጀምሮ ያለውን በሚመለከት ያላገቡ ስለመሆናቸው

የነዋሪነትምዝገባ ማረጋገጫ ደብዳቤ
· በቤተሰብ ቅጽ ላይ ተመዝግቦ መገኘት አለበት፤
· የጠያቂው የታደሰ መታወቂያ ወይም ፓስፖርት ወይም መንጃ ፈቃድ ወይም የመኖሪያ ፈቃድ ወይም ሊሴፓሴ ማቅረብ አለበት፤
የአገልግሎት ክፍያ ብር 35  /ሰላሳ አምስት ብር /
ዝምድናን ከቅጽ ላይ ማረጋገጥ (የእናትነት፣ አባትነት፣ የልጅነት እህትነት፣ ወንድምነት እና አያትነትን ከቅጽ ላይ በማየት የማረጋገጥ አገልግሎት)
· በቤተሰብ ቅጽ ላይ ተመዝግቦ መገኘት አለበት፤
· የጠያቂው የታደሰ መታወቂያ  መቅረብ አለበት፤
· የአገልግሎት ክፍያ ብር 35  /ሰላሳ አምስት ብር / ለእርማት ፣እድሳት ማመሳከር እና ግልባጭ አገልግሎት 25/ ሃያ አምስት ብር ብቻ/
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