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 ۞ لقد خلقنا الانسن فی احسن تقویم   
 .  ما انسانرادراحسن تقویم بیافریدیم : ... ترجمه

  انسان و است آفریده وممتازازسائرحیوانات مستقل انسانرابصورت“ج“خداوند:انسان 

 میرسد انسان به تا بالامیرود ارتقائی بصورت بیجان ازدنیای“وماهیتا است نبوده بوزینه

 (وتمیز“عقل.بینش“شعور – غریزه – اراده) برچهاررکن ومشتمل بوده کرامت ودارای

 انسانی ماهیت دونیوترون وتمیزمانند وعقل پروتون دو بمثابه وغریزه اراده که میباشد

 فایق آن قوای وتمام برطبعیت تا کوشاست خود وهمنوع قوم سعادت درجستجوی که اند

 .است شده شناخته مخلوقات اشرف  بمثابه خلقت لم درعا انسان زیرا.آید

:استادسلجوقی(336) ص . است شده گفته سال بیلیون (پنج)زمین عمرکره 

بوده سال میلیارد 4،6 آمده بدست آسمانی سنگهای برای حال به تا که سنی حداکثر 

             .است
 استادسلجوقی(انترنت)

 

http://www.google.de/url?q=http://www.srtc.ac.ir/sampling_of_populations.html;jsessionid=KMHJPJEGFDGL&sa=U&ei=x8rETayiIsPdsgbn9pD_Dg&ved=0CB4QFjAH&usg=AFQjCNHcO_yIDZIBdqSfX2sjM4SYg3rf6w


!پس  منظرمعلوماتی       

(دانشمندان)افکاربزرگان    
 

حفظ حا لت اعتدال  عالیترین رمزپیروزی درکلیه شئونات حیات اجتماعی واقتصادیست 

صحت بر تر ازثروت است. 

 جامعه سر منشاء ثروت است. 

 مولود تجربه است: علم. 

 چیزیست که جولان درساحه ماده و بروشنی عقل است:تجربه. 

کائینات میبیند ( طبعیت)جولانگاه خودرادردشت وبیابانٍ کوه وکمر:عقل. 

 نا اصل وفا نمیکند –خطا نمیکند :اصل. 

است اقتصاد کل هسته :احتیاج . 

است احصائیه کل هسته :نفوس های پرابلم. 

 حتمی “ در پلانگذاری علمی انکشاف کشورقطعا: موجودیت احصائیه علمی ودقیق

 ..است
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!مقدمه    
  

 وفرآورد تجارب چهاردهه تا فرمود عنایت بمن را فرصت که راسپاسگزارم (ج)خداوند

 انترنیتی پخش قابلیت که پاورپاینت دربسته را ام احصائیوی مسلکی های اندوخته و ها

       خلای وپرنمودن مندی بمنظورغنا که شدم اصل باین مصمم حائیزمیباشد را
  و همکارن استفاده خویشرابرای فردی وصداقت کارموثر احصائیوی مسلکی مهارتهای

 منظرکلیدی پس) عنوان تحت را مطالبی احصائیه مرکزی عزیز،اداره سائرمنسوبین

  سیستماتیک هماهنگی- ایجادانگیزه وغرض گردآوری (... احصائیوی مسلکی معلومات
 کارونووارد تازه کارمندان -عزیز ترهموطنان دقیق بهترو هرچه بکاربرد وبرای آگاهی -

 دست آنهاوهمه رسمی های فعالیت در علمی موثر وتطبیق بمنظورتحقق احصائیه

 احصائیوی علمی مطالب تهیه به باشم داده کشورانعکاس احصائیوی بخشهای اندرکاران

  ایفا عزیزم مسلکان وهم هموطنان به ناچیزیرا خدمت اینکه وبامید مبادرت ازینطریق

 باعث احصائیوی علمی مرکز دریک جانبه وهمه دقیق ارقام موجودیت اینکه فهم به کرده

 اجتماعی - اقتصادی حیات شاهرگ بمثابه علمی دقیق و جانبه همه پلانهای طرح

 بدون عزیز دانشمندان و پلانگذاران برای پلانگذاری کشوردرراستای وانکشافی

 ضرورت حسب بیطرفانه وفاداری روحیه باداشتن شخصی جانبداریهای درنظرداشت

 . باشم کرده خدمت احصائیوی اساسی اهداف دراستقامت مبرم

 



!مقدمه    
 

 

 پراگنده درک و مسلکی تجارب کسب بنابه ولی نیستم نویسنده من: دانشمند عزیزخواننده

 و موثراحصائیوی راازبخشهای موضوعات که گرفتم تصمیم مسلکی مهارتهای مطالب بودن

 درمتون هرگاه ٍعزیزقراردهم علاقمندان خدمت ودر گردآوری پاورپاینت بسته در بشری منابع

 آنهاهمکاری  درغنامندی مرا خواسته پوزش قبلا باشد گردیده رونما وکاستی کمی مطالب

 . سازند ممنون فرموده ومساعدت

 مسلکی تحصیلی دوره نوتهای شارت شامل ام جسته استمداد آثار ازآن من که :ماخذ منابع

 اداری اصلاحات مستقل کمیسون آموزشی مطبوع نشرات -1387-88 احصائیوی سالنامه -ام

 .میباشد وانترنت متحد ملل نشرات - ملکی خدمات و

 مسلکی اثرعلمی این ، اداره پیشکسوتان به گذاری وارج بخاطربزرگداشت : اهداء*

 صاحب شهباز” ومحترمان ” صاحب فخری“”ٍصاحب حکیمی “مرحومان برای را احصائیوی

 علی محمد وگرامی محترم جناب مسلک وبرادرعزیزوهم” صاحب شهیدی” صاحب ملکزاده”

 (درویش تحفه سبز برگ )بمثابه احصائیه مرکزی  اداره عمومی روسای سابق “ وطنیار”

   .   میکنم اهدا تحفه طور



 

عنوان تحت پراگنده علمی مهارتهای مطالب ،تهیه آوری گرد از حاضرنمادی کتاب  

 جهت” بشری ومنابع احصائیوی مسلکی معلومات مجموعهء کلیدی منظر پس”

   .بهتروموثرتر هرچه واستفاده بموقع دهی آگاهی سیستماتیک، ایجادانگیزه،هماهنگی

مسلکی کارموثر های نیازمندی درک به بنا کارمندان ظرفیت ارتقای و آموزش 

 .بشری ومنابع  احصائیوی

کاری های پروسه بخشودن وسهولت قانونمند اجراات های زمینه ایجاد . 

مثبت دستاوردهای و کاری نتایج س باسا وترغیبی تشویقی انگیزه ایجاد . 

بشری ومنابع احصائیوی های فعالیت ی ها چالش ورفع مشکلات حل و کاری خلاهای نمودن پر. 

شیوه رعایت با احصائیوی علمی مرکز دریک وثقه دقیق ارقام به ودسترسی موجودیت 

 .احصائیوی ومسلکی مقایسوی های

 سرویهای ارقام حاصله نتایج درروشنی البنیاد وسیع پلانهای موفقانه وتطبیق طرح 

 پلانگذاران کشوربرای واجتماعی فرهنگی ، اقتصادی حیات انکشاف درراه احصائیوی

    .ذیعلاقه موسسات عزیزو دانشمندان و

 

 
 
! هدف  



 

 فصل اول

 بخش احصائیه



 سیرانکشاف احصائیه درراستای تاریخ

 

 

 

 بنام بلژیکی دانشمند ” است داده معلومات بما احصائیه علم تاریخی روند جائیکه تا 
 علم پدر) بحیثٍ مرکزی احصائیوی کمیسون گذار بنیان (1874-1796) لت کویت

 . است شده شناخته (جدید احصائیه

پایتخت (هاگ)درشهر که (1869) احصائیه المللی بین کانگرس نزدهم قرن در 
 کانگرس شاملان از یکی (انگل) بنام المانی دانشمند بود گردیده دائر هالند

 (احصائیه) اصطلاح بمقابل شده آوری جمع تعاریف (180)جمله از که اظهارنمود
 .است شده تعریف چنین آن امروزی بمفهوم

(ارقام و اعداد توسط که اجتماعی های واقعیت و حقایق علم از عبارت احصائیه  
 .میباشد (.گردد  توضیح

ٍسازماندهی  ٍآوری جمع به مربوط های فعالیت شامل احصائیوی های میتود واما  
 – زراعتی – نفوس ی سرشماریها اجرای و طرح تجزیه ٍ تصنیف  ٍپروسس
 پدیده به مربوط ارقام و اعداد ونشر تحلیل بلاخره و اجتماعی و اقتصادی سرویهای

 . میباشد ٍگردد اتخاذ  معقول وتصامیم پلان آنها پیرامون باید موضوعاتیکه یا و ها

امورات خاصتا نفوس معلومات بمنظور  افغانستان در ئیوی احصا های فعالیت ولی 
 بکار وغیره (مواشی و حقابه  ٍخسبری  ٍزراعتی اراضی )         مالیاتی  ٍنظامی
 مرحله (ع1875/ شمسی1254) خان علی شیر امیر عهد در چنانچه است  رفته
 که کابل شهر سرشماری نخستین افغانستان تشکیلاتی اصلاحات ریفورم تطبیق
     . آمد بعمل اقدام بود گردیده تثبیت (140000) به آن نفوس



!تعاریف ومفاهیم احصائیوی –اصطلاحات    

 بخش احصائیه

 

   

 (  احصائیه عبارت از علم حقایق و واقعیت های اجتماعی که توسط اعداد و ارقام  توضیح
نامیده ( شمیرل)و درپشتو( حساب کردن)در فارسی ( ستاتستیک)میباشد در انگلیسی .( گردد

 شده است

 شامل فعالیت های مربوط به جمع آوری ٍ سازماندهی ٍ پروسس ٍ واما میتود های احصائیوی
سرویهای اقتصادی و  –زراعتی  –تصنیف ٍتجزیه طرح و اجرای سرشماریها ی نفوس 

اجتماعی و بلاخره تحلیل ونشر اعداد و ارقام مربوط به پدیده ها و یا موضوعاتیکه باید 
 .پیرامون آنها پلان وتصامیم معقول  اتخاذ گردد مٍیبا شد

عبارت از تساوی دونسبت یا بیشتر ازآن را گویند:  تناسب                                       . 

سهم یک کمیت را نسبت گویند:  نسبت. 

 توزیع و مصرف نعم مادی بحث میکند و یا روشی است  –علمیست که از نحوه تولید :اقتصاد
 .که با امکانات حد اقل دست داشته حد اکثر احتیاجات را مرفوع سازد 

 عبارت از سلسله فعالیت هایست که در محدوده زمان و مکان صورت بگیرد و دارای :پروژه
 .بودجه معین  بخاطر رسیدن به هدف میباشد 



!تعاریف ومفاهیم احصائیوی –اصطلاحات   

 بخش احصائیه

 

عبارت از بکار برد اصول که خصوصیات کیفی را در قالب کمیت :شاخص  

بیان کرده وآنهارابررسی وارزش یابی کند شاخص نامیده ( اعدادوارقام)

میشود ویا به عباره دیگر شاخص ابزاریست که برای ارزیابی وارزش یابی 
  .و یا اهداف مورد نظر بکار رود ( پلان)یک یا چند فعالیت برنامه 

 :(Mean )اوسط  

اوسط چند عدد را میتوانیم با تقسیم حاصل جمع اعداد برتعداد عددها پیداکنیم  اٍگر 
 داده ها داشته باشیم وآنهارابا(   n) به تعداد

(x1…x2…xn)    نشان دهیم و اوسط را به*x    نشان دهیم داریم که  :

x1+x2+…xn/n   =*x   

  

 



 Mode): )مود
 باشد داشته را وقوع کثرت بیشترین که بیابیم را Data))ِ داتا میتوان (مود )عملیه در

 مود زیرا میشود نامیدهMode) )مود ، باشد دارا را کثرت بیشترین که داتای یعنی
 -کالاها فروش -گیریها رای مانند .دارد استعمال مورد موضوعات از دربسیاری

 شش درطول هفتم صنف شاگرد یک ریاضی نمرات:مثال. وغیره نفوس سرشماریهای
 رامحاسبه شاگرد نمرات مود حال71-91-81-70-81.5-91:با برابراست گذشته سال

 -: میکنیم
 آمده ها Data))ِ داتا بقیه از بیشتر زیرا . است (91) عدد شاگرد نمراتMod): )مود

 . است
 بیشتر یا یک حایزمود شده داده اطلاعات یا معلومات مجموعه یک است ممکن: توجه

 . باشد نداشته مود هیچ هم ویا باشد
 مود سه دارای)1.1.2.3.4.2.5.7.5.5 -عبارتنداز شده داده اطلاعات یا معلومات : مثال

 مود هیچ)2.4.3.5.7- شده داده اطلاعات یا معلومات همچنان و  (میباشد 1.2.5
 .(ندارد



!تعاریف ومفاهیم احصائیوی –اصطلاحات   

 بخش احصائیه

•  

   :Frequency Table) )کثرت جدول
 تصادف حسب راکه مکتب ازشاگردان نفر (30) پسند مورد رنک فعالیت یک بعنوان عملیه درچنین

 -سرخ -زرد -آبی-سبز: است ذیل قرار آنها جواب که آمد عمل به پرسش آنها از اند شده انتخاب
 -آبی -سفید -سرخ -زرد -سبز -آبی -آبی -سبز -زرد -سرخ -سرخ -زرد -سبز -آبی -سفید -سبز
 .زرد -زرد -سرخ -آبی -سبز -آبی -آبی -زرد -سرخ -زرد

     جدول          
 
 
 
 

 خام Data))ِ داتا باشد نشده انجام عملی هیچ آن روی که را شده آوری جمع های Data))ِ داتا بررسی درین
 مینامند کثرت جدول آنرا که کرده ترتیب جدولی ها Data))ِ داتا کردن منظم با بررسی درهر.میشود نامیده
  وقوع کثرت نشاندهنده جدول پاینی وستون ها Data))ِ داتا دهنده نشان جدول بالائی ستون فوق لیت درفعا
  داتا یک دفعات تعداد و کرده ترتیب سطری شکل به جدول اوقات برخی .میباشد ها Data))ِ داتا ازین هریک

ِ((Data داتا آن وقوع کثرت بنام را شده تکرار ِ((Data بمشاهده که فوق مرتبه جدول مانند . میکنند یاد 
 . میرسد

  
 

 تعداد 8 8 6 2 0 6

 رنگ آبی زرد سبز سفید سیاه سرخ



  (Probabilities) احتمالات
 واقعه یک -اتفاق یک پیشبینی برای ویا میشود نامیده احتمال کنیم بیان عدد رابه حادثه یک چانس زمانیکه

 میدهد نشان (1) یا%100رابا پذیرقطعی امکان یا مطمین واقعه یک احتمال و %0 به را ناممکن
 نتائج انداخته هوا باربه راچندین سکه یک: مثال .میگردد واقع (1و0)عدد بین ممکن واقعات ، احتمال

 : میکنیم محاسبه را واقعه احتمال و زیرنوشته درجدول آنرا آمدن (شیر)پشت یا (خط)رخ به
       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .درفعالیت بالا دیده شدکه نتائج تجارب برای افراد مختلف از هم متفاوت میباشند 
  

 

تعداد آمدن به  احتمال
 (خط)رخ

مسئول انجام  تعداد پرتاب سکه
 تجربه

 شماره

 1 محمود بار 8 بار 3 3/8
 2 احمد بار15 بار 4 4/15
 3 ویس بار20 بار 6 6/20
 4 قیس بار25 بار 8 8/25
 5 زرمینه بار40 بار 11 11/40
 6 شبانه بار20 بار 3 3/20
 7 افسانه بار30 بار 9 9/30



 
!تعاریف ومفاهیم احصائیوی –اصطلاحات    

 بخش احصائیه

 

 
 

.  
 : آن انواع و تصادفی متحول

 بخش یک از مطالعه مورد شده گیری اندازه ویا شده آوری جمع معلومات و اطلاعات هرگاه

 اینکه بهفهم [میشود نامیده تصادفی متحول] نباشد پیشبینی دیگرقابل بخش به جامعه

 ازمتحول دسته این کرد، بیان عدد با میتوان را اطلاعات و معلومات از برخی

 واحدپیوست دو بین کمی متحول در هرگاه. نامند می عددی یا(کمی متحول)هارابنام

 هرگاه عکس بر. نامند می (مجزا  کمی)یا آنراعدد کنیم پیدا عددی نتوانیم(مسلسل)بهم
 میگویند (پیوسته کمی) آنرا کنیم پیدا را عددی بتوانیم (مسلسل)بهم پیوست واحد دو بین

اگر معلومات و اطلاعات راتوصیف اما بدون عدد بیان کنیم چنین متحول را )متحول کیفی یا 

 .. توصیفی( گفته میتوانیم .0



 .               مطالب بالائی را میتوان به شکل زیرین  نشان داد 

  

 
 

                                                                                
               

    

  

  

  

 متحول تصادفی



 

! تعاریف ومفاهیم احصائیوی –اصطلاحات    

 بخش احصائیه

 

 
 

 

 باشمارش بتوان که بگیرید نام را تصادفی متحول سه -: مثال

 وسه گیری بااندازه بتوان که ببرید رانام متحول وسه

 سخن آنها درمورد توصیف با ببرید رانام تصادفی متحول

 ؛ گفت

 
3 2 1 

 (شمارش)کمی مجزاء (اندازه گیری)کمی پیوسته (توصیفی)کیفی

 تعداد اعضای خانواده طول قد کارکنان رنگ چشم کارکنان

 تعداد دفاتر اداره درجه حرارت شهر کابل میزان سواد کارگران

تعداد موتر هایکه ازیک  وزن گوسفندان موسیقی مورد علاقه مردم
 سرک میگذرند

- - - 



 

!تعاریف ومفاهیم احصائیوی –اصطلاحات   
Sampling of Populations/  بخش احصائیه 

 !نمونه گیری روشها وکاربرد ها   
 : کلی منظر پس
  پرهزینه کار این شود شمارش باید جامعه واحدهای تمام سرشماری در که آنجا از

 مجبوریم هزینه و وقت در جویی صرفه برای .بود خواهد وقت گیر و (پرمصرف)
 آشکار نمونه گیری روش اهمیت که اینجاست در .بریم بکار را دیگری روش

 (سروی) بررسی را جامعه از کوچکی نمونه معمولا گیری نمونه در .می شود
 .می دهیم تعمیم جامعه کل برای را آن و می کنیم

 
 کنیم، تهیه را اطلاعاتی نمونه ای بررسیهای بوسیله که بگیریم تصمیم وقت هر
 آن مطالعه به علاقمند که جامعه ای دقیق تعریف :می شویم مواجه مطلب دو با فورا

 برای کلی مفاهیم .شوند ثبت باید که مشخصه هایی یا مشخصه گزینش و هستیم،
 پس)کلی دید ارائه برای را ...و سرشماری ، نمونه ، جامعه قبیل از گیری نمونه

 های(سروی) بررسی انجام در آن مزایای و گیری نمونه روش از (منطرکلی
  .میپردازم معرفی به است ضروری( آماری )احصائیوی

  
•  
•  

 



 

!تعاریف ومفاهیم احصائیوی –اصطلاحات   
بخش احصائیه    

  روشها و كاربردها :گیري  نمونه–• 
   : گیری نمونه تعاریف•
 .است جمعیت کل به مشاهده نتایج تعمیم و ها مشاهده انتخاب (محصول) فرآیند گیری نمونه•
 : گیری نمونه دلایل•
  .هزینه و انرژی وقت، در جویی صرفه•
 نیافتن و (کننده مصاحبه)پرسشگر اشتباهات قبیل از اشتباهات احتمال افزایش از جلوگیری•

   .(شونده مصاحبه) پاسخگویان
 .است یکی پرسی همه نتایج با ، آن ضوابط و اصول رعایت شرط به گیری نمونه نتیجه    •
 به .می نامند جامعه را نظر مورد عناصر مجموعه ،( آماری )احصائیوی بررسی هر در :جامعه•

 آزمایش یک تکرار با می توانند که پذیریست امکان مشاهدات تمام مجموعه جامعه ، دیگر عبارت
 .شوند حاصل

 .دربرمی گیرد را جامعه واحدهای تمام که است بررسی ، متناهی جامعه از سرشماری :سرشماری•
 .شدنی و عملی کاریست ، متناهی جامعه یک در سرشماری اجرای ، موارد از بسیاری در

 است شده تعیین پیش از که روشی با که است بررسی تحت جامعه از بخشی نمونه :نمونه•
  .آورد بدست جامعه کل درباره هایی استنباط ، بخش این از می توان که قسمی به .می شود انتخاب

•  
•  
•  

•  
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  روشها و كاربردها :گیري  نمونه
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!تعاریف ومفاهیم احصائیوی –اصطلاحات   
بخش احصائیه    

  كاربردها و روشها: گیري  نمونه–• 
 : مطالعه مورد جامعه •
 . شود مي انجام آن روي بر مطالعه كه است جمعیتي ، مطالعه مورد جامعه  •

 موجودات و اشیا ، ها پدیده تواند مي بلكه نیستند انسانها جامعه این “الزوم
 .باشند زنده

 :(گیري نمونه)مطالعه مورد جامعه•
 .گیرند قرار مطالعه تحت جامعه کل که است آن بررسی برای جامعه ترین مناسب•

 کل جمعیت با برابر آماري جمعیت حال این در .شود انجام سرشماری عبارتی به
 ، (ها هزینه) اعتباري و زماني ي ها محدودیت معمولا اما .بود خواهد جامعه
 امکانات و تجهیزات و  انسانی نیروی آن، كنترل و ها داده گردآوري در دقت
 این بر اصل گیری نمونه در .است سرشماري براي گیري نمونه از استفاده سبب
 امکان شود استفاده صحیح آماری مناسبات از چنانچه که شود می داده قرار
 اصلی جامعه به نمونه روی بر مطالعه از آمده بدست اطلاعات و نتایج تعمیم
 :از عبارتند گیري نمونه هاي روش ترین متداول  .دارد وجود
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  روشها و كاربردها :گیري  نمونه–•

 احتمالي غیر و احتمالي گیري نمونه •
 :احتمالي گیري نمونه •
 می استفاده گیری نمونه برای احتمالات قوانین از  احتمالی گیری نمونه در•

 برای معین شانس جامعه اعضای از هریک به که صورت بدین .شود
 فرمول از ابتدا گیری نمونه انجام برای .شود می داده نمونه در حضور
 چارچوب و نمونه حجم تعیین از پس و گردد می استفاده نمونه حجم تعیین
 زیر های روش از یکی با ( جامعه اعضای اسامی فهرست ) گیری نمونه
   .شود می گیری نمونه به اقدام

    تصادفي ساده گیري نمونه•
    منظم گیري نمونه•
    اي طبقه گیري نمونه•
    اي خوشه گیري نمونه•
   اي مرحله چند گیري نمونه•
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!تعاریف ومفاهیم احصائیوی –اصطلاحات   
بخش احصائیه    

  روشها و كاربردها  :نمونه گیری 

 نمونه گیري غیر احتمالي
 

 :احتمالي غیر گیري نمونه
 مطرح مطالعه مورد جامعه به نتایج تعمیم بحث اصولا روش این در

 و (اتممعلو) اطلاعات آوری جمع در محدودیت به توجه با .نیست
 جهت کارآزمائی آن بارز نمونه که تجربی شبه تحقیقات در بویژه
 می نظر مورد جمعیت از گیری نمونه تطبیق اعتبار و  دقت افزایش
 غیر گیری نمونه های روش ترین متداول جمله از زیر موارد .باشد

 :هستند احتمالی
(اي لقمه ) آسوده گیري نمونه  
اي سهمیه گیري نمونه   
قضاوتي گیري نمونه   

 
  

http://www.google.de/url?q=http://www.srtc.ac.ir/sampling_of_populations.html;jsessionid=KMHJPJEGFDGL&sa=U&ei=x8rETayiIsPdsgbn9pD_Dg&ved=0CB4QFjAH&usg=AFQjCNHcO_yIDZIBdqSfX2sjM4SYg3rf6w
http://www.google.de/url?q=http://www.srtc.ac.ir/sampling_of_populations.html;jsessionid=KMHJPJEGFDGL&sa=U&ei=x8rETayiIsPdsgbn9pD_Dg&ved=0CB4QFjAH&usg=AFQjCNHcO_yIDZIBdqSfX2sjM4SYg3rf6w
http://www.google.de/url?q=http://www.srtc.ac.ir/sampling_of_populations.html;jsessionid=KMHJPJEGFDGL&sa=U&ei=x8rETayiIsPdsgbn9pD_Dg&ved=0CB4QFjAH&usg=AFQjCNHcO_yIDZIBdqSfX2sjM4SYg3rf6w
http://www.google.de/url?q=http://www.srtc.ac.ir/sampling_of_populations.html;jsessionid=KMHJPJEGFDGL&sa=U&ei=x8rETayiIsPdsgbn9pD_Dg&ved=0CB4QFjAH&usg=AFQjCNHcO_yIDZIBdqSfX2sjM4SYg3rf6w
http://www.google.de/url?q=http://www.srtc.ac.ir/sampling_of_populations.html;jsessionid=KMHJPJEGFDGL&sa=U&ei=x8rETayiIsPdsgbn9pD_Dg&ved=0CB4QFjAH&usg=AFQjCNHcO_yIDZIBdqSfX2sjM4SYg3rf6w


  كاربردها و روشها  :گیری نمونه
 

 :(نمونوی)نمونه ئی بررسیهای انواع
 گروههای درباره اطلاعاتی کسب صرفا هدف ، توصیفی بررسی در :توصیفی بررسی

 .است بزرگ
 برای ، جامعه از متفاوتی گروههای زیر بین ، تحلیلی بررسی در :تحلیلی بررسی
 درباره را هایی فرضیه یا و می گیرد صورت مقایسه هایی آنها تفاوتهای کشف
  .می دهند قرار تحقیق مورد و کرده عنوان تفاوتها این دلائل
 : گیری نمونه مزایای
 مسلما شوند تامین جامعه توده از کوچکی نسبت از فقط داده ها اگر :هزینه تقلیل

 نتایجی بزرگ جامعه های در .است سرشماری از کمتر مراتب به آنها تهیه هزینه
 را آنها می توان که هستند دقیق قدر آن می آیند بدست گیری نمونه طریقه از که
 .داد قرار استفاده مورد جامعه خود نتایج عنوان به
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!تعاریف ومفاهیم احصائیوی –اصطلاحات   
بخش احصائیه    

 كاربردها و روشها  :گیری نمونه  

 جمع است، سرشماری در جامعه حجم از کمتر نمونه حجم چون :بیشتر سرعت•

 .می شود انجام کمتری وقت با یعنی ، بیشتر سرعت با داده ها تلخیص و آوری

 و متخصص افراد وجود که گیری ها نمونه از برخی در :بیشتر عمل قدرت•

 تهیه برای دقیق آزمونهای انجام و گیری اندازه وسایل همچنین و دیده آموزش

 عملا سرشماری انجام ، امکانات این کمبود علت به مسلما است ضروری داده ها
 .است ممکن غیر

 کمتر کار حجم دلیل به گیری نمونه یک انجام برای چون :بیشتر عمل صحت•

 لذا دارد، وجود مصاحبه ها انجام و پرسشنامه تهیه برای افراد آموزش امکان ،
 .است سرشماری از بیشتر گیری نمونه در عمل صحت

 نیست سرشماری انجام امکان جامعه ها از بعضی در :جامعه واحدهای حفظ•

  .کنیم استفاده گیری نمونه از نظر مورد مشخصه بررسی برای ناگزیریم و
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كاربردها و روشها  :گیری نمونه  

 : تصادفی گیری نمونه انواع

 گیری نمونه مهم ویژگی یک :جایگذاری بدون تصادفی گیری نمونه

 از مشخص واحد هر استخراج احتمال که است این جایگذاری بدون ساده تصادفی

 استخراج در مشخص واحد آن استخراج احتمال با مساوی استخراجی هر در جامعه
 .است اول

 از پس ، نمونه واحد n انتخاب در اگر :جایگذاری با تصادفی گیری نمونه

 نمونه دهیم انجام را بعدی انتخاب و برگردانیم جامعه به را آن ، واحد هر انتخاب

 واحد هر انتخاب ، روش این در .می نامند جایگذاری با را ساده تصادفی گیری
  .است دیگر واحدهای انتخاب از مستقل
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!تعاریف ومفاهیم احصائیوی –اصطلاحات   
بخش احصائیه    

 كاربردها و روشها  :گیری نمونه  

 : گیری نمونه انواع
 -: نسبت یک تعیین برای گیری نمونه

 .کنیم برآورد دارند معینی صفت که را جامعه از واحدهایی نسبت مایلیم اوقات بعضی

 به و می دهیم، تخصیص را ( 1) مقدار دارند، را نظر مورد صفت که واحدهایی به
  .می کنیم منسوب را (0) مقدار واحدها بقیه

 

  -:شده بندی طبقه تصادفی گیری نمونه

 نامیده شده بندی طبقه تصادفی گیری نمونه ، عملی مفید های طرح عمده ترین از یکی

 نمونه های آنگاه کرده، تقسیم همگونی قسمتهای به را جامعه ابتدا می شود،
  .می کنیم استخراج جداگانه مجموعه های زیر این از ، مستقل ساده تصادفی
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 -: سیستماتیک گیری نمونه

 نتیجه در و سیستماتیک روشی به واحدها گزینش بر مشتمل سیستماتیک گیری نمونه

 پخش معمولا گیری نمونه فن نوع این از منظور .است تصادفی غیر صورتی به

 اغلب بودن تصادفی عنصر .است چارچوب روی بر یکنواخت بطور واحدها کردن
 .می کنند انتخاب تصادفی بطور را واحد اولین که می شود داده دخالت ترتیب این به
  .می کنند معین را نمونه واحدهای بقیه ، واحد اولین گزینش صورت این در

 -:  ئی خوشه گیری نمونه

 یا گروهها تصادفی انتخاب با وسیله یک اجرای بوسیله می توان ، مواقع از بسیاری در

 از ساده تصادفی نمونه یک گرفتن جای به گیری نمونه واحدهای از خوشه هایی

 ما خوشه ئی گیری نمونه .کرد جویی صرفه اساسی بطور هزینه میزان در ، جامعه

 چارچوب تهیه این که می کند، بی نیاز جامعه تمامی برای چارچوب ساختن از را

 یک واحدهای چون علاوه به .است کننده ای خسته و پرخرج کار یک اغلب خود

 است، آسان آنها به دسترسی بنابراین و هستند هم مجاور ، خوشه
  .است مصرف کم توجهی قابل بطور گیری نمونه (دستآورد)فرآیند

 

 



 

!تعاریف ومفاهیم احصائیوی –اصطلاحات   
بخش احصائیه    

   : (نمونوی)نمونه ئی بررسی یک در اصلی مراحل 

 غیر در .باشد دست در بررسی هدفهای درباره صریح و روشن حکمی باید همواره :بررسی اهداف

 با که می شوند اتخاذ هایی تصمیم ، گیری نمونه دیگر جزئیات و کار حجم افزایش با صورت این
 .ندارند هماهنگی اهداف اصل

 جامعه ء .شود تعریف دقیقا باید می گیریم، آن از نمونه که جامعه ء :گیری نمونه تحت جامعه

 درباره می خواهیم که جامعه ء یعنی باشد موردهدف جامعه بر منطبق باید می گیریم نمونه آن از که
 .کنیم اطلاع کسب آن

  اند مربوط بررسی اهداف به داده ها تمام که کنیم تحقیق است لازم (:داده ها )ارقام آوری جمع

 .است نیفتاده قلم از اساسی (رقم) داده وهیچ

 نسبتی اولا زیرا است، همراه حتمیت عدم با همیشه نمونه ئی بررسی یک نتایج :مطلوب دقت درجه

  خطا با همیشه گیری ها اندازه ثانیا و است گرفته قرار گیری اندازه مورد جامعه از

 وسایل از استفاده با و بزرگتر نمونه های با می توان را دقت عدم این میزان .همراه اند(اشتباهات)
 .داد تقلیل دقیق تر گیری اندازه

 



  : (نمونوی)نمونه ئی بررسی یک در اصلی مراحل

 

 گیری اندازه ابزار انتخاب ، نمونه واحدهای گیری اندازه برای ، جامعه در  :گیری اندازه روش

 .است اهمیت حائز و مهم بس گیری اندازه روش و

 واحدهای را بخشها این .کرد تقسیم بخشهایی به باید را جامعه نمونه انتخاب از قبل :  چارچوب

 .می نامند واحدها فقط یا گیری نمونه

 انتخاب را نمونه آنها با می توان که دارند وجود متعددی های وروش طرحها حال  :نمونه انتخاب

 را نمونه از خاصی حجم باید برآوردها در نیاز مورد دقت درجه به توجه با و طرحی هر برای .کرد
 .نمود مشخص

 نهایی گیری نمونه انجام از قبل که است داده نشان تجربه : (آزمایشی سروی) آزمون پیش

 .است مفید بسیار کوچک مقیاسی با نظر مورد روشهای یا و پرسشنامه(موثریت) کارایی امتحان ،

 



 

!تعاریف ومفاهیم احصائیوی –اصطلاحات   
بخش احصائیه    

   : (نمونوی)نمونه ئی بررسی یک در اصلی مراحل 

 

 مسائل با اغلب ، نمونوی جامع های (سروی)بررسیها در  :سرویران آموزش

 و گیری نمونه هدف درباره قبلا باید سرویران لذا .میشویم مواجه حرفه ای خاص

 (پالیسیها )مشی ها خط سایر و (ارقام) داده ها آوری جمع و گیری نمونه روشهای
 .ببینند آموزش

 پرسشنامه های کردن آماده ، مرحله اولین (اعدادوارقام)داده ها تحلیل و تلخیص

 .است ماشین به (ارقام) داده ها انتقال برای شده تکمیل

 هر :بعدی های ( سروی) بررسیها برای حاصله (معلومات)اطلاعات

 گیریهای نمونه اصلاح برای راهنمایی بالقوه می شود گرفته جامعه از که نمونه ای
  .میرود بشمار بعدی



   : (نمونوی)نمونه ئی بررسی یک در اصلی مراحل

  برد؟ بکار باید را گیری نمونه روش چه

 

 حجم کردن انتخاب و برد کار به باید که گیری نمونه از (وروش شیوه) طرح تعیین

  بررسی یک (پلانگذاری)ریزی طرح در کلیدی موضوعات از ، نمونوی های

 قبیل از عوامل بر مبتنی مناسب گیری نمونه روش یک انتخاب .هستند(سروی)

 موجود پرسونل و اداری تسهیلات و ، نظر مورد معلومات نوع ، جامعه ساختار

 مناسب گیری نمونه روش انتخاب با رابطه در .است (بررسی )سروی اجرای برای

 برآوردها برای مطلوب دقت درجه یک کردن مشخص با نیاز مورد نمونه حجم ،

 به که جه ء بود آیا که کرد تحقیق هم را موضوع این باید آنگاه .می شود تعیین

  می دهد را نمونه حجم این تهیه امکان است، شده داده اختصاص( سروی) بررسی
  خیر؟             ویا

 

 



 

!تعاریف ومفاهیم احصائیوی –اصطلاحات   
بخش احصائیه    

   "تحقیق گزارش" 

 

 تحقیقی اصولا گویي ، نشود گزارش آن نتایج و ها یافته تحقیق اجرای از بعد چنانچه

 مقاله نوشتن بویژه و تحقیق گزارش نوشتن رو این از .است نگرفته صورت

 و حاصله نتایج به ماندن وفادار میان این در . است محقق کار اولویت در پژوهشی
 .دارد دوچندان اهمیتی استفاده مورد منابع ذکر

   :باشید قادر باید قسمت این دریابان شما

   دارد؟ اهمیت نویسی گزارش چرا

   کدامند؟ تحقیق گزارش بیان های روش انواع

   است؟ چگونه تحصیلی نامه پایان و تحقیقی مقاله یک نوشتن نحوه

   باشد؟ باید چگونه ومنابع زیرنویس ، قول نقل بیان نحوه

 



 "  گزارش تحقیق"
از عبارتند تحقیق گزارش یك اصلي جزا:   

اجرا تاریخ ، مجریان یا مجري ، تحقیق عنوان ، نام : شامل (جلد روي ) اول صفحه . 

فهرست . 

نتیجه كارو روش مقدمه،هدف، : شامل ،( كلمه 200 تا 150 بین ) چكیده یا خلاصه . 

اهداف ، قبلي ايه( سروی) مرروبررسي ، مسئله تحلیل ، اي زمینه اطلاعات ، مسئله بیان : شامل مقدمه 

 .(معلومات) اطلاعات تحلیل و تجزیه و آوري گرد روش  ،

است آمده بدست (سروی پلان)تحقیقي طرح اجراي از آنچه : شامل ها یافته.  

در كه مشكلاتي هاو محدودیت ، تحقیق ضعف و قوت نقاط ، ها یافته مهمترین : شامل گیري نتیجه ، بحث 

   نهائي گیري نتیجه و دیگران مطالعات با تحقیق این نتیجه مقایسه یا كردن اشاره ، است داشته وجود گردآوري

پیشنهادات  

مراجع فهرست   

قدرداني و ضمائم   

 انترنت: منبع

 



 

 فصل دوم
(  فرمان تاسیس اداره)سکتوری بخش های 

واصطلاحات،تعاریف ،مفاهیم وسرویهای 

 احصائیوی

 

 

 



 
 سیرانکشاف احصائیه درافغانستان

متن فرمان تصویب مجلس عالی 

9/5/50مورخه(2624)وزرا  

!پیرامون تاسیس اداره مرکزی احصائیه افغانستان   

  

 

 !وزیرعدلیه “ارغندیوال“ج محترم پوهندوی محمدانور –ع 

بملاحظه 1/8/50درجلسه    تاریخی    (  2533)مجلس وزراء تحت فیصله     

وزارت پلان راجع به مرکزاحصائیه 11/5/1350مورخه(834)ورقه عرض

 :افغانستان ومقررات احصا ئیه مراتب آتی را تصویب نمود

پروگرام فعالیت های احصائیوی طوریکه ازطرف وزارت پلان پیشنهاد گردیده -1

این پروگرام که باساس ساحه های قدامت ترتیب گردیده درطول پلان .منظوراست

 .چهارم تطبیق میگردد

 

 



داخل  درصورتیکه نظر به معاذیرقناعت بخش بعضی پروژه های 

میتواند ازپروگرام خارج .پروگرام احصائیه تطبیق شده نتواند

مقدمات تطبیق پروگرام پنجساله  1350درمدت باقیمانده سال .گردد

:احصائیه از طرف مرکزاحصائیه انجام می گردد  

 تاسیس صدارتعظمی پیشنهاددرچوکات طبق مرکزاحصائیه تشکیل-2

 ومقررات احصائیه پروگرام تطبیق مسول تشکیل این.گردد

 . میباشد احصائیوی

 



 

 رسیده دارالانشاء مهر به که ماده ویک بیست داخل در احصائیه مقررات-3

 گردیده ترتیب پلان وزارت مشوره اساس به عدلیه وزارت ازطرف طوریکه.است

 دوائردولتی بوده نافذ رسمی نشردرجریده تاریخ از مقررات این.است منظور

 .میباشد آن اجرای به مکلف اشخاص و خصوصی وتصدیهای

 در را احصائیه وقانون مقررات آن تطبیق از حاصله ئج نتا براساس عدلیه وزارت    

 . نماید تدوین آینده

 احصائیه مرکز فعالیه پروگرام و تشکیل به مربوط تصویب پلان وزارت-4

 ومنابع دوست ممالک کمک تا دهند اطلاع دهنده کمک مقامات به را

 آن از احصائیوی های پروژه بمنظورتطبیق و شده جلب المللی بین

 .گردد استفاده

 وکیل افخم حضوروالاحضرت منظوری شرف به که تصویب این مراتب    

 . رسیده سلطنت مقام

 

 



 

8/8/1350مورخ834/2568وبه وسیله حکم شماره   

 به صدارت ابلاغ گردیده است به جلالتماب شما اطلاع

.داده شد تا طبق آن تعمیل گردد  

“سیرت“ عبد ا لستار  

 وزیر مشاور و منشی عالی وزراء



 پروفایل اداره مرکزی احصائیه
CENTRAL Statistics ORG.PROFILE 

 
   1351 احصائیه مرکزی اداره تاسیس ل سا    

1/8/1350مورخه(2533) شماره های فیصله تحت ا.م.ا      

 حکم طی و تصویب وزرا عالی مجلس 9/8/1350مورخه(2624)و

 صدارتعظمی تشکیل درچوکات25/2/1351 مورخه(587) شماره
 مرکزی اداره به  کشور احصائیوی های فعالیت تطبیق جهت منظورو

 .شد ابلاغ احصائیه



ادغام دفاتر احصا ئیوی 
ارگانهای دولتی قبلی ،بعد 
ازتاسیس اداره مرکزی 

1351احصائیه درسال  

  1305 ل سا (نفوس احوال ثبت)امورداخله وزارت نفوس شعبه. 

1325 سال  معارف وزارت تربیه و تعلیم ئیه احصا شعبه. 

1330سال عامه صحت وزارت صحی های احصائیه شعبه. 

1334   ل سا پلان وزارت ئیه احصا ریاست. 

1335 سال اول ساله پنج پلان به مصادف عامه فواید وزارت احصائیه شعبه. 

 1337شعبه احصائیه و اقتصاد زراعتی وزارت زراعت ومالداری سال 

 1340شعبه احصائیه وزارت معادن وصنایع سال    . 

1342وزارت مالیه سا ل ( کدستر)ریاست سروی واحصائیه اراضی. 

 1347شعبه احصائیه ریاست عمومی هوائی ملکی سال. 

 



 
کابل ولایات در احصائیه مرکزی اداره دومی های واحد ایجاد – 

 – پروان بغلان -کندز – مزارشریف – هرات -کندهار – غزنی
 اواسط ...جوزجان- هلمند -پکتیا – لغمان -ننگرهار

        اینجانب دروقت1381 درسال مجدد واحیای1352سال

 ریاست دردوره امورولایات احصائیه رئیس“مهران“

 .کشور ولایات34در.“وطنیار محترم“عمومی

ایجاد دفاتراداره مرکزی 

 احصائیه
 در ولایا ت



به بعد1352سرویهای انجام شده ازسالهای   
 ازطریق اداره مرکزی احصائیه

 

 

جمهوری ریاست مقام28/3/1354(18) فرمان باساس دستی صنایع سروی اجرای .   

  ل سا نفوس مقدماتی سروی بمنظور ئیوی احصا های مپ اسکیچ وتهیه اجرا 
 محترم وقت در USAID/UNFPA وتخنیکی مالی بکمک1355

 . عمومی رئیس“حکیمی”عبدالکریم

  1357 ل سا کشور های کوچی سروی اجرای. 

محترم دروقت1358ل سا کشورجوزای نفوس کامل سرشماری نخستین تطبیق 
   . ( UNFPA) وتخنیکی مالی کمک به احصائیوی معین عبدالغفورملکزاده

1359 سال (اصناف) دکاکین سروی اجرای. 

1363 سال جوزای (خان احمد قلعه) کابل المرام متنوع سروی اجرای. 
1365سال قوس کابل شهر نفوس سرشماری اجرای. 

 کشورپروژه نفوس کامل سروی اجرای (( ADS (1352-1350)سال پلان وزارت 
 



 

 

به (فقر کاهش) ملی پذیری آسیب و خطرات ارزیابی سروی اجرای 
 وقت در اروپا جامعه بکمک دهات انکشاف و احیا ووزارت اداره  همکاری
 رئیس “غفوری“عبدالرحمن محترم و سرپرست “فخری“عبدالرشید محترم
 .1388-1383 ل درسا اداره عمومی

ل سا جوزا26 -ثور21 افغانستان تجارتی موسسات سروی اجرای 
 درولایات اداره عمومی رئیس “غفوری”عبدالرحمن  محترم وقت در1388
 .آسیائی انکشاف  بانک کمک کشوربه

 مپ اسکیچ هاونوآوری دروازه گذاری نمره و برداری فهرست ی اجرا 
 ولایت کشورآغازاز نفوس سرشماری دومین بمنظورآمادگی احصائیوی های

 احصائیه رئیس “مهران” فقیرشاه اینجانب سوپروایزری کندزبه
 تکمیل1382حمل9-1381جدی23ازتاریخ مرکزی احصائیه امورولایات
 . یافت خاتمه ولایات درمتباقی1384سال الی وپروسه

سرشماری پروژه تمویل منبعUNFPA 



 

 

اداره عمومی رئیس “وطنیار“علی محمد محترم وقت در سرشماری دومین آمادگی مرحله ه 

 پروسه  وادامه1384 سال الی اداره مقام سرپرست“فخری” عبدالرشید محترم “بعدا     
 سکیچ نوآوری و ها دروازه گذاری خانوارونمره فهرست نظر تجدید بعد به17/5/1388از
 دوباره اداره عمومی رئیس“غفوری“عبدالرحمن محترم وقت در احصائیوی های مپ

 .است داشته جریان UNFPA مصرف به کشور ولایات در  آغازوکارعملا

ل سا جون ماه  طی کشور در گیری تصمیم درسطح ومردان زنان مشارکت سروی اجرای 
  تمویل منبع . اداره عمومی رئیس “غفوری“عبدالرحمن محترم وقت در2009 ل سا -2008

: UNDP-UNFPA-GTZ-SIDA 

کارمشترک ومادران اطفال شاخصه چند ئی خوشه مکس سروی اجرای cso-unicef 
رئیس “غفوری“عبدالرحمن محترم وقت در1390 /  1 /31الی 4/9/1389 مورخه 

 .عمومی
ربع اواسط در دورچهارم (فقر کاهش) ملی پذیری آسیب و خطرات ارزیابی سروی اجرای 

 . اداره عمومی رئیس “غفوری“عبدالرحمن محترم وقت در cso ازطریق1389سال چهارم
 (NRVA) اروپا اتحادیه تمویل منبع

  
 



 

!تعاریف ومفاهیم احصائیوی –اصطلاحات   
 بخش سروی

 مربوط اسنادعلمی مطالعات حسب ها نقشه ترسیم تصنیف وفن علم-هنر از عبارت:کارتوگرافی 

 .میباشد

کاغذ بروی دست توسط شمال سمت رعایت با که ایست کروکی از عبارت : مپ سکیچ  
– جوی-سرک مانند اراضی مخصوصه  اشارات و علامات نگر بیا شده ترسیم ُتقریبی بمقیاس
 – آسیاب– مخروبه خانه – قبرستان– زیارت – جنگلات – ها وتپه کوه – مسجد – مکتب– دریا
 .میرود بکار احصائیوی سرویهای  براِی ... برق لین

 روی متر10 یا5 = کاغذ مترروی یکسانتی یعنی1/1000 یا1/500تقریبی مقیاس واحد : مثال

 . میباشد زمین



 

سروي 

په  دندي اوتخنیکی علمی عمده دجیودیزی . ده معنی په کولو داندازه دځمکی جیودیزي 

 : دی ډول لاندی

تعینول ( اواندازی شکل) دجسامت دځمکی .     

ساحه جاذبی دخارجی دځمکی .  

دنقطوتعینول پرمخ دځمکی .   

پلانواونقشوترتیبول دتوپوگرافیکی .   

ترتیبول اوارقام مواد لپاره داستفادی منابعو دطبیعی دمملکت .   

تیارول مواد لپاره امورو ددفاعی دمملکت .   

ده شوي برخوویشل اوتخنیکی څوعلمی په سروی . 

 



 

!تعاریف ومفاهیم احصائیوی –اصطلاحات   
 بخش سروی

 
 

سروي 

 Aسروي عالی: 

لری غاړه په دنده کولو اندازه فاصلوددقیق او زاویو عمودی - دافقی دابخش دسروی . 

ده ډول لاندی په چی شویده ویشل څوڅانگو په نوبت خپل په سروی عالی . 

معلوموی جاذبه ساحی دخارجی دځمکی دابخش : گراومتری .   

رصاداتو اودآسمانی تعینولو دمختلفونقطو مخ په دځمکی دابخش : سروی یاسترونوم 

  . لری غاړه په دنده کولو اجراء

نقطو اودمختلفو اواندازه شکل دځمکی واسطه په دستلائت دابخش :  سروی فضائی 

  . معلوموی موقیعت



سروي: 

B سروی توپوگرافی: 

لری غاړه په دنده ترتیبولو پلانونود دنقشواوتوپوگرافیکی پرمخ دځمکی دسروی دابخش 

 دقت کم په اما کړو اندازه اوفاصلی زاوئی چی شو کولای هم واسطه په بخش ددغه .

 . سره

  څخه عکسونو دهوائی کړو ترتیب اوپلانونه نقشی ساحو دپراخه چی لپاره ددی 

 . یادیږی نوم په دآیروسروی کی سروی په دابخش چی کوو استفاده

 – Cسروی انجینیری: 

دمملکت لپاره اخستنی دگټی څخه دودانیودجوړولواودهغه چی دی بخش هغه دسروی 

 . موادبرابروی منابعوڅخه دطبیعی

 کارتوگرافی(  “مایار“انجینر خلیل الله)

 



 

!تعاریف ومفاهیم احصائیوی –اصطلاحات   
 بخش سروی

 
 

 معلومات مربوطه دپرمختگ دسروی   

هم سروی یوځای سره دپرمختگ اوتخنیک دعلومو چی ده څخه علومو ترین قدیم له یو سروی 

 چی داثابتوی ویشنه دځمکو کی مملکتونو په دمصراوچین کی وقتو مخکینیو په . دئ کړی پرمختگ

 دلرغونتوب دسروی سیستمونه لگونی داوبود کی وادئ په دنیل. ده څخه علمو پخوانیو له سروی

 وه شوی فرض کره ځمکه وخت هغه چی مخکی پیړۍ دری څخه تقریبادمیلاد. ورکوی شاهدی

 . ده شوی معلومه ئی شعاع

شو دوه یوپه دکارونودقت دسروی شوچی کشف تلسکوپ واسطه په گالیله د کی کال م 1609 په. 

یوه محور گرځیدونکی خپل په ځمکه چی سره کشف په دقانون جاذبی دجهانی واسطه په دنیوتن 

 ثابت مرسته په تحقیقاتو دوروستنیو اختیاروی شکل الپسوئید گرځیدونکی  اودیوی لری گی فشرده

 . شوه

 کارتوگرافی“ مایار“انجینرخلیل الله

 



 معلومات مربوطه دپرمختگ دسروی   

 
کوردینات جغرافیائی   Coordinate  Geographical 
وپیژنو النهار نصف باید کړواول تعریف البلد اوعرض البلد طول چی څخه لدی مخکی. 

النهار نصف: 

شوی دراکړل چی سره مستوی اوهغه دتقاطع دسطحی دځمکی چی دۍ څخه خط دهغه عبارت 
 . راځی ته منځ تیریږی محورڅخه دگرځیدونکی اوځمکی نقطی

مدار: 

نقطی شوی دراکړل چی مستوی اوهغه دتقاطع دسطحی دځمکی چی دۍ څخه خط دهغه عبارت 
 . عمودوی محور گرځیدونکی په او راځی ته منځ تیریږی  څخه

خط داستواء : 

وی محورعمود گرځیدونکی په اودځمکی تیریږی څخه سطحی له دځمکی چی مستوی هغه 
 . یادیږی نوم په دخط داستواء خط اودهغه . یادیږی نوم په دمستوی داستواء

 کارتوگرافی“ مایار“انجینرخلیل الله

 
 

 

 

 

 



 

!تعاریف ومفاهیم احصائیوی –اصطلاحات   
 بخش سروی

 
 

 معلومات مربوطه دپرمختگ دسروی   
 

البلد عرض : 

کی منځ په دمستوی اواستواء خط دشاقولی چی دۍ څخه زاوئی دهغه عبارت 
 مومی بدلون ته اوجنوب شمال پوری درجی ( 90-0)د البلد عرض . تشکیلیږی

 . یادیږی نوم په البلدو عرض اوجنوبی دشمال چی

البلد طول : 

اوراکړل ( خط دگرینویچ)النهار دنصف دمبداء چی ده زاویه مخیزه دوه هغه 
 دختیځ درجی ( 0-180)د او تشکیلیږی النهارترمنځ دنصف نقطی شوی

 . یادیږی نوم په البلد طول اولویدیځ اودختیځ  مومی بدلون لوری په اولویدیځ

  
 کارتوگرافی“ مایار“انجینرخلیل الله

 

 

 

 

 



 

 
بخش نقشه   

 
 
میباشد بعد یک دارای که ایست مسطح هندسی ازشکل عبارت:نقطه. 

و طبعی عوارض ونمایش تصویر درآن که میباشد کاغذ پارچه از عبارت :نقشه 
 و باشد شده منعکس مقیاس واحد و شمال سمت وقوع رعایت با زمین مصنوعی
 – ها دریا -ها تپه – ها کوه : مانند شده ثبت مخصوصه اشارات و علامات دارای

  .    میباشد ... ساختمانها – ها سرک – زراعتی اراضی – جنکلات

زمین مترسطح500= کاغذ مترروی یکسانتی یعنی1/50000 مقیاس واحد :مثال 
 .میباشد درساحه

گیری اندازه وواحد بوده زمین النهارکره نصف حصه1/40000000از عبارت:متر 
 .میباشد متریک درسیستم طول

 کاملا  ساحه کارتوگرافردر برای نقشه  مخصوصه اشارات مفهوم دانستن :توجه“ 
 .ضروریست



 

!تعاریف ومفاهیم احصائیوی –اصطلاحات   
بخش نقشه   

 ! ها نقشه وتفکیک انواع 

 تقسیم بزرگ مقیاس و خورد مقیاس مهم گروپ بدو مقیاس به نظر اما میرسد ها صد به گرچه :نقشه انواع 
 :که گردیده

 میدهد نشان کم را اراضی تفصیلات داده نشان خورد ساحه کاغذ رابروی بزرگ ساحه: خورد مقیاس نقشه -1
 .میدارد ارائه  را ومهم مخصوص تفصیلات بعضی ولی

 . میدهد نشان را بیشتر  ومعلومات تفصیلات بوده آن معکوس: بزرگ مقیاس نقشه -2

گویند رامقیاس درساحه مسافه عین و مرتسم طول بین نسبت :نقشه مقیاس   

کابل شهر -1/50000 ولایات -1/100000کشور نقشه:   مقیاس واحد: مثال  
 .1/500 دهات و1/1000 کوچک شهرهای -1/5000 بزرگ شهرهای -1/10000

جنوب قطب به گذشته عمود استوابشکل وازخط شروع شمال قطب از که منحنی خط:البلد طول 
 . میباشد لندن گرینویچ البلد طول میشودومنبع نامیده البلد طول برسد

نامیده البلد عرض شده کشیده وغرب شرق استوابطرف خط به مساوی هائیکه دائره:البلد عرض 
 .میباشد استوا خط البلد مبداعرض و میشود

علاوتا-نمود تعین آسانی به را مناطق موقعیت میتوان البلد البلدوطول عرض کمک به:توجه“ 
 .میگیرد صورت ها دائره این توسط نیز درحهان اوقات اختلاف

GPS کلنیک -مسجد– مکتب مانند تاسیسات جغرافیائی موقعیت ت کوردینا تعین برای که ایست آله 
 .میرود بکار وغیره

 

 
 

 .  



 

!تعاریف ومفاهیم احصائیوی –اصطلاحات   
بخش نقشه    

 خط فرضی است که زمین را بدو بخش تقسیم کرده و برمحورزمین عمودی واقع :خط استوا

آن قسمت نصف زمین که بطرف شمال خط استواواقع است بنام نیمکره شمالی وبخش .است

 .دیگر آن بنام نیمکره جنوبی یاد میشود 

درجه عرض البلد شمالی را خط سرطان23.5:خط سرطان 

 .بزمین میتابد “ می نامند درین وقت شعاع آفتاب عمودا

عرض درین آفتاب شعاع زیرا میگویند جدی خط را جنوبی البلد عرض درجه23.5:جدی خط 

 یاد شمال قطب   بنام را شمالی البلد عرض درجه66.5:شمال قطب دائره .میتابد عمود البلد

 .میکنند

بنام را جنوبی البلد عرض درجه66.5:جنوب قطب دائره 

 . میکنند یاد جنوب قطب   

اهمیت حائز دائره ازینروهردو میسازد معین را اقلیمی مناطق - دائره دو خاطریکه به :توجه 

 . میباشند زیاد

 . (وسرد معتدل -گرم) مناطق مانند                     

 

 

 

 



!تعاریف ومفاهیم احصائیوی –اصطلاحات   
 اهمیت نقشه درسرویها وسرشماریها

 

 تفکیک نقشه ها

 قرار ذیل تقسیم گردیده ( رنگه و سیاه وسفید)نظر به استفاده: نقشه ها
 :اند 

1-  نقشه های-3/نقشه های سیاسی -2/ نقشه های طبعی 

  (AIMS )نقشه های خصوصی بشمول  /توپوگرافی 5-  جیولوجی/4-

نقشه های کاد ستری  -7/نقشه های هایدرولوجی -6  

عکسهای )فوتوستلایت ها/10نقشه های شهری -9نقشه های احصائیوی -8

(.ماهواره ئی  

 



  نقشه های احصائیوی: 

 – احصائیوی گرافهای : مانند میدهد نشان ها احصائیه مورد در را جالب معلومات ها نقشه این
 پیشرفتهای - هوا نسبی فشارورطوبت درجات و بارندگی اندازه – جوی اوضاع طبعی اشکال

 کثافت – ترانسپورتی – ساختمانی – تجارتی –صنعتی – زراعتی اراضی مناطق اقتصادی

                          میدارد ارائه مختلف رنگهای رابه مسکونی مناطق نفوس

بوده عربی وواژه آنهاست وخصوصیات واشکال طول روابط انواع ازمطالعه عبارت :هندسه 

 .میباشد زمین گیری اندازه معنی به

تعین را جغرافیائی خصوصیات و نفوس که است جغرافیائی ازساحه عبارت :شمار ساحه 
 . بتواند شمارکرده معینه آنرادرمدت وسرشمارنفوس نموده



!تعاریف ومفاهیم احصائیوی –اصطلاحات   
 بحش سرویها وسرشماریها

تصنیف -آوری جمع به مربوط عملیات مجموع از عبارت آن امروزی بمفهوم :نفوس سرشماری-

 افراد تمام واجتماعی اقتصادی -دیموگرافیکی اعداد و ارقام نشر وبلاخره وتحلیل تجزیه -ارزیابی

 .میباشد معین وزمان وقت در معین ساحه یک

4 -معینه بوقت سرشماری تطبیق/3 -امورمقدماتی/2 -پلانگذاری/1:  سرشماری مرحله پنج/ 

 .سرشماری ونشرارقام طبع/5-( نتائج وتحلیل تجزیه تصنیف) پراسس

(غیرمستقیم مصاحبه)دیفکتو /2 -(مستقیم مصاحبه) دیجور /1: سرشماری انواع 

 یا “کلا مصارف و عواید دارای نموده زندگی یکجا باهم که نفریست چند یا یک از عبارت :خانوار 

 اعضای بین وخویشاوندی شریکی خون رابطه.میخورند غذا یکجا باهم “اکثرا بوده مشترک“قسما

 . جمعی خانواردسته/2و (معمولی)خانوارعادی/1 : اند  نوع وبدو نیست خانوارشرط

 



 
شده خانوارساخته یک رهایش برای که است جداومستقل محل ازیک عبارت:مسکونی واحد 

 آزادانه بتوانند آن ساکننین و باشد داشته راه وغیره (عمومی معبر یا جاده) بیرون به“ومستقیما

 .نمایند عبور دیگران منزل از اینکه بدون کنند وآمد رفت درآن

شده احاطه دروازه یاچند یک دیواردارای توسط“معمولا که آبادشده ساحه ازیک عبارت:حویلی 

 . باشد

زد قدم آن بدور میتوان دروازه ازکدام گذشتن بدون میباشدکه آبادشده ساحه ازیک عبارت:بلاک. 

برند سر به خانوار چند یا یک “معمولا آن درعقب که ایست ازدروازه عبارت:اصلی دروازه 
 .وغیره مسجد – مکتب دروازه مانند باشد حائزاهمیت نحوازآنها به ایکه ویادروازه

و بوده دیگر جاهای و اطاق چند یا یک دارای که است ایستاده ساختمان یک از عبارت:عمارت 

 دیوار یا خارجی دیوارهای توسط“معمولا و باشد شده پوشیده (مختلف ارتفاعات دارای) بام توسط

 .باشد شده احاطه میرسند عمارت بام الی که کننده مجزا های

 



 

!تعاریف ومفاهیم احصائیوی  –اصطلاحات   

  (احصائیه نفوس)مختصر پس منظروقایع تاریخی دموگرافی 

 
 

 
656  -132)چهاردرعهدعباسیان قرن در که اسلام برجسته ونویسندگان ازفلاسفه:خلدون ابن 

 ذیل شرح به مینمود مطالعه وروانی روحی - سیاسی وضع ازدیدگاه را نفوس رشد میزیست (ق ه

 : برشمرده

م-هزارق 8-7 سنگ دوره ملیون (10) جهان نفوس . 

ملیون(300-200)بین میلادی سالهای اوائل . 

ملیون(500) (م1650) جدید عصر :. 

(. متحد ملل): بع منا . ملیارد (6.8) یکم و بیست قرن واوائل ملیارد(5.5 )حدود بیستم قرن 

ملیارد (1)از اضافه نفوس اسلامی کشورهای(50) از بیشتر ازجمله. 

(م19) دهه سالهای زیراطی ٍشد مسما نفوس سال بنام متحد ملل ازطرف (م1974) سال 

 .بود گردیده کشورها زبان ورد انفجارنفوس



 
 بخش دموگرافی

 
تحقیق علم . شناسی جمعیت (اِ  ، فرانسوی) [  ِگ  ُم /  ْمُگ دِ  ] . دموگرافی 

 کتاب در بار نخستین دموگرافی لفظ . کمی لحاظ از خاصه ، انسانی های جمعیت درباره 
 آشیل از (. م 1855) تطبیقی دموگرافی یا انسانی( احصائیه (آمار مقدمات
 بمعنی لغوی دموگرافی شده بیان چننین دموگرافی پدرعلم بلژیکی(آخیلکیولارد)گیار

 از علم را دموگرافی بگو دونارد اما  ٍدرآن وارده وتغیرات نفوس احصائیوی علمی مطالعات
 ودنکان هوزد فلیپ  ولی  وانمود توزیع و ساختارترکیب – اندازه به دررابطه نفوس وضع

-نفوس چگونگی– منطقوی تقسیم و میعیارتوزیع علم را دموگرافی (م1942)امریکائی
 عالم دو اما اند داشته بیان ومهاجرتها وفیات -تولدات با توام نفوس کیفیت و کمیت

-توزیع -اندازه شناخت علم را دموگرافی (م1971)وهنری جاکاب حاضر مشهورعصر
 مشخصات با ومهاجرتها -وفیات -تولدات -جنس و سن ساختار -تغیرنفوس-ترکیب

 قدیمترنیز ایام از موضوع این در کارهایی اما . اند دانسته واقتصادی اجتماعی دموگرافیکی
 . است داشته سابقه

 



!تعاریف ومفاهیم احصائیوی –اصطلاحات   
 بخش دموگرافی

 
 
ثبت دفاتراحصائیه و گیری واحصائیه سرشماری تعمیم و توسعه سبب به: دموگرافی علم 

 تجاوز جمعیت کمّی حدود از ولی ، یافت توسعه متزایدا   . م 19 قرن آغاز از ، نفوس احوال
 .نهاد بنیان مستقل علمی صورت به آنرا برتیون و داد، بسط آنرا  ٔدامنه کتله   .نکرد

میدهند تشخیص نوع دو به را دموگرافی حالا:     

   پرسشنامه و نفوس احوال ثبت احصائیه و سرشماریها از استفاده با که: کمّی دموگرافی 
 و سن برحسب جمعیت ساختار ، جمعیت رقم) دموگرافیکی های درپدیده بحث به خاص های
 .پردازد می ( ومیر مرگ و ولادت وطلاق ازدواج%نسبتهای ، غیره و جنس

فکری و اجتماعی و اقتصادی و شناسی زیست عوامل دخالت از آن در که :کیفی دموگرافی و 
  .شود می بحث جمعیت کمّی تغییرات در

 
 .از دائرةالمعارف فارسی



 
 بخش دموگرافی

 
    ساحه در معین یکوقت در که میشود اطلاق مردم از گروهی به:جمعیت یا نفوس      

 .میکنند زندگی  قاره دهکده،شهر،ولایت،کشور،ویایک مانند جغرافیائی مشخص      

به زمانی معین فاصله در نفوس اندازه در (کاهش یا افزایش)ازتغیرات عبارت:نفوس رشد 

 میباشد فیصدی

 .مردم تعداد در سالانه افزایش فیصدی :نفوس دیگررشد عباره به ویا

خدمات کالاهاوعرضه تولید در“عملا که است بشری ازقوای بخش:فعال“اقتصادا نفوس 

 . گردند مشغول فعالیتها چنین در که دارند وتلاش بوده مصروف

ذیل کتگوریهای به که میدهد تشکیل را کار به مستعد ازنفوس بخش:غیرفعال“اقتصادا نفوس 

 اند شده تفکیک

منزل امور مصروف  

ومحصلین متعلمین 

سائر کار بدون عاید دارای اشخاص 
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 بخش دموگرافی

 نفوس رشد عنوان  تحت انجینرعطائی09/02/2008 مورخه انترنتی گزارش دریک :توجه
 نیستند شان تمول سطح ممکنۀ تقلیل آمادۀ غربی جوامع – ریسک و آینده منابع قلت و جهانی

 : که است آمده نویسنده میگل هارد ازمین

 را هزارنفر - ٢٥٠ رشد این و رود می بلند نفر ١٧٠ به هردقیقه در جهان نفوس حاضر حال در
                         .دارد بر در باشد، می وسویس آلمان نفوس پیمانۀ به که درسال را انسان ملیون٩٠ و روز در

 شمار اینصورت به .برد می را جهان نفوس میلیارد ٩،٣ انتظار متحد ملل م ٢٠٥٠ سال برای

 .است یافته ارتقا چند سه - ٢٠٥٠ الی ١٩٦٥ سال از – انسان یک حیات ضمن جهان نفوس
آنها . بخورند و بنوشند، لباس بپوشند و سکونت اختیار کنند) همۀ این انسان ها آرزو دارند

تحصیل و جای کارمی خواهند، تدارک صحی و حصه داشتن در حیات کلتوری و اجتماعی را 

و اکثریت آنها تمام این  شرایط را به یک سویۀ بلندتر آرزو می برند نسبت به .( ضرورت دارند

یقینا در یک جهان شفاف با  حکمفرمائی آرامش و صلح اهداف نه . آنچه تا حال وجود دارد

-چندان بلند پروازانۀ ستاندرت حیاتی خواهد بود  
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 باید تولید اجتماعی : 

 

 در چهار دهۀ آینده به چهار چند ارتقا یابد

میلیارد به آب پاک دست  ١،٢همین حالا نیم میلیار انسان از قلت آب نوشیدنی رنج می برد و 

اگرتخمینات ملل متحد و دیگر منابع صاحب صلاحیت در نظر گرفته شود، می تواند شمار . رسی ندارد

تا کجا از این ارتقا جلو . میلیارد بالا برود ٣به  ٢٠٥٠انسان های که به   قلت آب دچار اند الی سال 

 گیری به عمل آمده می تواند،

بروز مشکل دیگر این است که توسعه ساحۀ . در جائیکه تشنگی باشد، گرسنگی نیز به سراغ می آید

.ازدیاد می یابد %  ٠،١٤زمین های زراعتی به حد نهایی دکه می زند و با آن هم سالانه   

پس ما باین نتیجه میرسیم که وضع اتباع درکشورهای درحال رشد ازچه منوال خواهد بود بخصوص  

ایتام و انعده انسانهای که زیرخط فقر امرار حیات میکنند زیرا درتعاریف امده  –وضعیت  معیشتی اطفال 

:است که   



 
 
 
 

 

 

 
 

 
دردامان وباید است والدین خاص وظیفه او وتربیه واباته اعاشه که یست ازنوزاد عبارت :طفل 

 . شود مادرنیزتغذیه ازشیر مدتی تا و شود وپرورده تربیه خوب خانواده  آغوش و

میباشد  ٍاست انسانی ونفس روح محصول که عواطفی آغوش از ازتجرد عبارت :یتیمی یا یتیم. 

قبل نوتولد طفل یک مرگ ازاحتمال است عبارت :سال کمترازپنج میراطفال و مرگ میزان 

 . سالگی پنح سن به ازرسیدن
 
ممکن نوزاد یک که میباشد ازتعدادسالهای عبارت:(تولد دراثنای زندگی به امید) حیات توقع 

 تولد زمان به مشابه وی حیات ومیردرطول مرگ الگوی درصورتیکه کند زندگی است
 .  است شده ثبت سال (44)افغانها حیات توقع چنانچه.اوباشد
منبع(و دموگرافی سروی Mics/2003). 
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آورد می بار به زنده خود حیات درطول زن یک اطفالیکه وسط حد:مجموعی تولدات میزان 

 در مشخص سنین برحسب تولدات موجود میزان به مطابق خود حیات درطول وی درصورتیکه
 .نماید ولادت هرسن
وسط در نفوس برتعداد تقسیم یکسال درطول زنده تعدادتولدات از عبارت:تولدات ناخالص میزان 

 .هزار یک عدد ضرب سال همان
مربع متر کیلو به اراضی ساحه بر تقسیم سال دروسط مسکون نفوس:نفوس تراکم . 

را ونوشتن خواندن توانائی که وبالاترازآن ساله پانزده سن دارای نفوس تناسب :باسواد فیصدی 
 .دارند
 

میباشد است طبعیت وگل آب مولود که ذرایعی دسترسی از ازتجرد عبارت :فقر. 

 



در نفوس تعداد بر تقسیم سال یک طول در وفیات تعداد از عبارت :وفیات خالص نا میزان 

 .هزار یک عدد ضرب سال همان وسط

دریک زنده برهزارتولد سال یک سن زیر نوزادان وفیات ازتعداد عبارت:نوزادان وفیات میزان 

 . میباشد معین سال

سالگی60-15 سنین بین اشخاص فوت احتمال از عبارت:بالغ میراشخاص و مرگ میزان 

 .میرند می سالگی16 به رسیدن از قبل که ها ساله15 فیصدی یعنی است

وتولد حاملگی دراثنای که است مادرانی ومیر مرگ ازتعداد عبارت:مادران ومیر مرگ نسبت 

    . افتد می اتفاق زنده تولد100000 هر به طفل
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نشریه دریک (UNFPA) عنوان تحت2008جولای11 نفوس روزجهانی بمناسبت“ 

 : که است آمده “بخشد می نجات و بهبود را زندگی ولادتها بین وفاصله مادران صحت
را ،حیاتش طفل تولد حین ویا حاملگی درحالت زن یک دقیقه درهر جهان نقاط از دریکی 

 . میدهد ازدست

میدهند شانراازدست مادران طفل میلیون بیشترازیک سال درهر . 

شان مادران اطفالیکه به مقایسه در اند داده شانراازدست مادران ومیراطفالیکه مرگ میزان 

 .بیشتراند چند10دارند حیات
20امراض،عدم به شدن مصاب چون های ازمعلولیت(دریکسال زن میلیون10)زنان فیصد 

 . میبرند رنج (obstetric fistula)وولادی نسائی ومریضی باروری،افسردگی توانائی



 

نشریه دریک (UNFPA) صحت “عنوان تحت2008جولای11 نفوس روزجهانی بمناسبت 

 : که است آمده “بخشد می نجات و بهبود را زندگی ولادتها بین وفاصله مادران
میدهند ازدست را خود جان ولادت حین افغان زن2 ساعت درهر. 

کشوردرظرف یابد،نفوس ادامه درافغانستان اش فعلی سرعت به تولدات میزان درصورتیکه 

 . برابرسازیم دو را موجود اجتماعی زیربناهای تا داشت خواهیم وضرورت برابرگردیده دو سال30

68میباشند سال25کمتراز سنین دارای افغانستان ازباشندگان فیصد . 

نمایند می ازدواج سالگی18از قبل افغان دختران فیصد45بیشتراز . 

های برنامه دارای کشورجهان140در افغانستان بشمول نفوس، کنترول برای متحد ملل صندوق 

 یی ها وشفاخانه مراکزصحی به را ونسائی ولادی صحت افزاروتجهیزات بوده، باروری صحت

 . یند نما می عرضه وزن مرد میلیونها رابرای صحی خدمات که نماید می فراهم
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ها ریزی برنامه ی ونیازمندیها ضروریات بر بنا نفوس تخمین انواع: 

1- میگیرد رادربر ازآن قبل وسرشماری سرشماری آخرین بین سالهای که دوسرشماری میان تخمین. 

2- تخمین   نوع درین ازآنرادربرمیگیرد، بعد وسالهای سرشماری آخرین میان زمانی فاصله که ازسرشماری پس تخمین 

    . آید می عمل به استفاده نفوس وسطی ازرشد موارد دراکثر ویاهم ها ومهاجرت تولدات،وفیات های ازمیزان ها

ساختار برحسب را نفوس زیرا.برخورداراست خاص ازاهمیت وجنس، سن برحسب نفوس پیشبینی: نفوس تخمین ضرورت 

 سن نفوس :مثلاء .قرارمیگیرد استفاده مورد ها پیشبینی انواع محاسبه جهت اساس عنوان وبه کرده مشخص آن وجنسی سنی

 .وغیره باروری سن مکتب،

نفوس تخمین فورمول:PT)به مساوی P طاقت بهO طاقت بهE طاقت بهR طاقت به T ). 

است شده داده نشان میلیون (26،5) ها کوچی بشمول1390 سال نفوس تخمین . 

باشد نمی ولایات نفوس وشامل است شده تخمین میلیون (1،5) کشور کوچی نفوس: یادداشت. 

است شده سنجش سالانه فیصد (2،03) :کشور نفوس رشد . 

مرد تناسب   فورمول:(یکصد ضرب یک + جنس برنسبت تقسیم جنس نسبت به مساوی)برمجموع تقسیم مرد تعداد)ویا 

 .(یکصد ضرب نفوس

جنس نسبت فورمول : (یکصد ضرب یک - مرد برتناسب تقسیم مرد تناسب به مساوی) زن تعداد تقسیم مرد تعداد)ویا 

 .( یکصد ضرب

ها مرد کاهش یا افزایش فیصدی فورمول: (به مساوی PM- PFبر تقسیمPT یکصد ضرب)منفی زن تعداد ) ویا 

 .( تفوس برمجموع تقسیم مرد تعداد

  



 
 
 

 
دکمه:نوت { XY x1/y}شود داده فشار (طاقت) استفاده برای ساینتفک درماشین. 

مهاجرت ضریب فورمول :( تقسیم گان شده خارج وتعداد گان شده وارد تعداد رقم بین تفاوت به مساوی 

 .(یکهزار ضرب منطقه همان سال نفوس اوسط برتعداد

( گان شده خارج ) خارجی مهاجرت ضریب فورمول: (گان شده خارج تعداد نسبت به مساوی 

 .(یکهزار ضرب منطقه همان سال نفوس تعداداوسط برنسبت تقسیم

( گان کننده عودت)گان شده وارد ضریب فورمول: (یکسال در گان کننده عودت تعداد به مساوی 

 .(یکهزار ضرب منطقه همان سال نفوس تعداداوسط بر تقسیم

طبعی لاگ ثایت قیمتln میباشد 1.826531 به مساوی . 

نفوس رشد ضریب فورمول : R=[ln(pt/po)/t] . 
نفوس رشد ضریب فورمول تشریح :R=  ٍرشد ln= طبعی لاگ ، pt= مطلوب، سال نفوسpo  = نفوس 

 سی(32=1358-1390):مثال .اساس سال برویت سالها تفاوت برسنجش تقسیم =T (1390)اساس سال

 . سال ودو
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اساسی حقوق ازجمله جهانی درسطح وبهداشت پاگ آشامیدنی ،تغذیه،آب صحت به دسترسی:صحت 

 .نمیباشد میسر افغانستان ازمردم بسیاری برای حقوق این متاسفانه اما.اند شده بشرشناخته

 مملکت اقتصادی انکشاف امربه این“میشود،علاوتا شمرده مردم رفاه اساسی رکن یک خوب صحت

 جدی های محدودیت منحیث پاک وآب صحی،تغذیه مراقبتهای به دسترسی دارد،ولی ارتباط

 اند مانده باقی تاهنوزدرافغانستان

نفوس تناسب به ذیل های برمحدودیت بیانگر1388 سالنامه منتشره صحی های احصائیه ارقام:مثال 

 . است درکشور

:است شده داده نشان1388 درسال باب131 وزارتها ی شفاخانها تعداد . 

: است شده داده نشان1388 درسال باب171شخصی ی شفاخانها تعداد . 

:است شده داده نشان1388 درسال باب9352 درملتونها تعداد . 

. :است شده داده نشان1388 درسال باب928 اساسی مراکزصحی تعداد . 

: است شده داده نشان1388 درسال باب423فرعی مراکزصحی تعداد . 

:است شده داده نشان1388 درسال باب442 جامع صحی مراکز تعداد . 

 

 



 
 تناسب به ذیل های برمحدودیت بیانگر1388 سالنامه منتشره صحی های احصائیه ارقام ادامه :مثال

 . است درکشور نفوس

نفر (5418)عامه صحت وزارت منجمله (6037)تعداددوکتوران. 

نفر(2)هزار هرده برای تعداددوکتوران. 

بستر(10102)عامه صحت وزارت منجمله (12492)شفاخانها بستر تعداد. 

بستر(5)هزارنفر هرده برای تعدادبستر. 

نفر(11574)عامه صحت وزارت منجمله (12344) طبی متوسط تعدادپرسونل. 

(2181)عامه صحت دروزارت ها قابله تعداد. 

نفر(43)عامه صحت وزارت منجمله (107)دندان کتوران.تعدادد. 
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درکشور ذیل های برمحدودیت تاکید1388 سالنامه منتشره صحی های احصائیه ارقام:مثال 

 . است نموده

:زنده تولد هزار درهر تولد135یکسال از کمتر اطفال ومیر مرگ میزان. 

:زنده تولد100000در1600 مادران ومیر مرگ میزان . 

:است شده داده نشان سال 44 حیات به توقع سن وسط ا حد . 
:عباره به ویا بشری مناسب منابع موجودیت عدم رنسبتنف100000داکتردرهر5.17 تعداد 

 .نفر10000 هر داکتربرای2 دیگرتعداد

: است آمده بعمل سنجشنفر100000درهر طبی کننده کمک3.48 تعداد . 

بستربرای5 دیگرتعداد عباره به ویا ها درشفاخانه نفر2206هر بستربرای یک عدادت 

 . است شده داده نشاننفر10000هر

::ومیر مرگ عمده ازعوامل تغذی سوء و اسهالات جهازتنفسی، حاد امراض ملاریا، مصابین 

 . میباشد درمملکت

 
 



 
که آید برمی14/05/2009 2010- مورخه عامه صحت وزارت انترنتی سایت ازگزارش:    

ایدز مرض به مصاب تعدادمبتلایان/HIV :بین موجودیت تصوررقم اما است شده نشاندادهنفر (636-550) از  

 .رود می بیشترازآن حتینفر 2000-2500

است شده ثبت نفر (7) تاحال :ایدز مرض تلفات تعداد . 

آنها جمله از که نفر (1000000)بیشتراز به :مخدر مواد معتادین تعداد : 

است شده نشاندادهنفر (20000) حد در : ها ترزیقی تعداد . 

که آوارگی و فقر آنهایند جمله از .می شوند ایدز شیوع باعث بسیاری عوامل افغانستان در:بیماری شیوع عوامل 

 جنسی سوءاستفاده کودکان این از .باشند رها خیابان ها در بی سرپرست و تنها کودک کثیری عده ی شده باعث

 .می شود

 پوشانند، می دخترانه لباس های پسربچه ها به .است "بچه بازی" افغانستان در کودکان از جنسی سوءاستفاده ی عنوان

 شیوع باعث کار، این تکرار و تدام .می کنند تجاوز آنان به رذل عده ای و وامی دارند رقص به مجالس در را آنان

 .شود مبتلا ایدز به کودک سوءاستفاده این از یکی جریان در که است کافی زیرا می گردد، ایدز

که معتقدند بهداشت وزارت مقامات دارد، وجود افغانستان در :ایدز بیماری انتقال برای که بارزی دلایل وجود با 

 .هستند همسایه کشورهای از بازگشته مهاجرین "وی آی اچ" به آلوده بیماران اکثر

(پذیری آسیب سروی).اند شده داده گزارشرهزا (400)87/1386 درسال: افغان معلولین تعداد . 
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بخش دموگرافی   

 
 

 

ملی سروی نتائج باساس کشور وسواد تعلیمی وضع :عالی وتحصیلات وتربیه تعلیم 

 : که  میرسد مشاهده به1388 احصائیوی وسالنامه1386/87پذیری وآسیب خطرات ارزیابی    

 لیسه،تربیه ابتدائی،متوسطه،لیسه،مسلکی،شپی مکاتب شامل باب (11990) :مکاتب مجموع 

 . واموردینی معلم   

شاگرد (2405881) اناث منجمله . شاگرد (6602616) :شاگردان مجموع. 

معلم (45644) اناث منجمله . . معلم (156066) : معلمین مجموع . 

باب (31278) :سوادآموزی کورسهای مجموع . 

شاگرد (682679) :سوادآموزی شاگردان مجموع . 

(12%) اناث منجمله (26 %): سواد فیصدی سواد،یعنی پائین میزان . 
میلیون (5.5)زنان منجمله .نفر میلیون (5.9) : سواد بی بالغ نفوس مجموع . 

نیستند ابتدائی مکاتب شامل طفل میلیون (3.2) (48%) (12-7) سنین اطفال مجموع. 
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 :محاســــــــــــــبات ملی 
 در همچنان و نموده تهیه را کشور یک ملی اقتصاد تصویر ترین وسیع ملی محاسبات ارقام 

 مصرف و فعالعیت نوع تفکیک به ان اجزای و داخلی خالص نا تولید بشکل تولید ساختار مورد

 و معین زمان یک در کشور یک اقتصادی وضعیت ارزیابی جهت ها این .میدارد ارائه معلومات
 .میباشد زمان از دوره دریک اقتصادی های فعالیت میلان یا

 که نماید می فراهم را ها پیشبینی برای مقداری اساسات همچنان داخلی خالص نا تولیدات ارقام
 .میگیرد قرار استفاده مورد پالسی طراهان و گران تحلیل توسط وسیعآ
  باشد می ن نستا افغا برای داخلی خالص نا تولید تخمین و تهیه مسوول احصاییه مرکزی اداره

 شده تهیه  متحد ملل SNA1993 ملی محاسبات سیستم از دقیق پیروی با تخمینات این .

 افغا در خدمات و اجناس استفاده و تولید به مربوط های فعالیت تمام داخلی ناخالص تولید.است

 می احتوا خارجی و داخلی ت لبا مطا داشت نظر در بدون مقیم غیر و مقیم تفکیک به را نستان
 .نماید
 . است شده محاسبه جاری و ثابت های قیمت به افغانستان در داخلی خالص نا تولید
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 :ملی محاسبات سیستم

سیستم محاسبات ملی ( SNA ) عبارت ازیک سیستم منسجم ، سازگارومجموعه مکمل محاسبات 

اقتصاد کل ، بیلانس شیت ها وجداول برساس یک مجموعه مفاهیم ، تعریفات ، تصنیف ها وقوانین 

.حسابداری پذیرفته شده بین المللی میباشد  

 در  افزوده ی ها ارزش م تما جمع صل حـــــا از رت عبا :تولید قیمت به داخلی لص خا نا تولید
 .شد میبا ت وخدما صنعت ، زراعت ی ها سکتور

  
 کنندگان تولید همه  ناخالص افزوده ارزش مجموع از عبارت:دالر به داخلی ناخالص سرانه تولید
   . یی امریکا دالر به  سال وسط برنفوس تقسیم (مارکیت قیمت )خرید قیمت به مقیم

   به ( اوسط عاید سرانه)تولید سرانه ناخالص داخلی
 .امریکائی محاسبه شده است $ 500=1388ودرسال187/3=1381درسال:دالر

 . اید می بدست رج خا از که عامل لص خا ید عا جمع داخلی لص خا نا تولید  : ملی لص خا نا تولید
  
 



 
 

. 
 خد یا جنس قلم یک برای خریدار از کننده تولید توسط حاصله مبالغ از عبارت  : کننده تولید قیمت
 ارزش بالای مشابه تکس یا (VAT) شده افزوده ارزش ی ها تکس از بعضی منفی شده تولید مت

 مخارج از بعضی حساب صورت استثنای به خریدار ب حسا صورت تکس وضع نند ما افزوده
 . میشود پرداخته کننده تولید توسط که ترانسپورتی

 :  صنعتی المللی بین استندرد تصنیف
 .میباشد اقتصادی های فعالیت تمام برای متحد ملل صنعتی المللی بین استندرد ازتصنیف عبارت
 .قرارمیگرفت استفاده مورد SNA 93 در تصنیف این سوم نسخه
 ISIC صنعتی استندرد المللی بین تصنیف تقسیم توسط صنعتی برمبنای: افزود ارزش سنجش شیوه
  .است گردیده رعایت
 .میباشد تولید پروسه  جریان در  عوامل  ازمصرف رت عبا : بینی رف مصا

 ها دوره سایر ان براساس و مینماید تهیه شاخص رابرای ها وزن که معیادی یا دوره:اساس سال 

 .میشود گرفته مقایسه به ها سال یا
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. 
 به  داخلی خالص نا تولید یا   GDP نمودن تقسیم با:  GDP قیمت ( تورم اورنده در ) دیفلیتر 

 یا میزان باساس GDP دیفلیتر.میگردد سبه محا ثابت های قیمت به سالانه  GDP بر  جاری قیمت

 تولید اقتصاد دریک که خدماتی و اموال تمام برای را قیم تغیرات یافته انتشار انفلاسیون مقیاس

 .میدهد نشان میشود
 :سرمایه حساب

 که مقیم موسساتی واحدهای توسط که غیرمالی اکتسابی های دارایی ارزش سرمایه درحساب

 بنابرپس خالص بهای یا درارزش که را تغیراتی همچنان .میگردد ،ثبت میباشند ذیدخل درمعاملات

 نشان میآید، دارد،بوجود ارتباط تولید با که معاملات داخلی سازماندهی ویا سرمایه انداز،انتقالات
  .(استهلاکات یا ثابت های سرمایه ومصرف گدام درموجودی تغیرات) میدهد

 :جاری حساب 
 عواید مجدد وتوزیع بعدی توزیع ، تولید ذریعه عاید خلق ، وخدمات اموال تولید جاری درحسابات

میگردد ثبت انداز، پس یا مصرف مقاصد به عواید واستفاده موسساتی واحدهای میان                     
 لحاظ از صنعت سکتور تولیدات عمده اجزای دهنده نشان صنعتی تولیدات:صنعتی تولیدات

.میاید بدست ملی محاسبات ارقام های ازفایل مستقیما   و (لیترومترمکعب تن،)مقداری  

 
 

 
 



 
 

 
 :تبادله ونرخ مصرفی مواد شاخص.

 ملی اقتصاد کرد کار بررسی جهت تبادله ونرخ مصرفی مواد قیمت شاخص درمورد معلومات
   دارد اهمیت

  نرخ .مینماید گیری اندازه را شده انتخاب اموال قلم 202 قیمت تغییرات مصرفی مواد قیم شاخص 

 امریکایی دالر از وسیع استفاده بنابر( دالرامریکایی فی درمقابل افغانی )دالرامریکایی تبادله

 نرخ نسبت و آزاد بازار در تبادله موازی نرخ چنان شده،هم داده گذارش المللی بین درمعاملات
 .نماید ارایه را رسمی نرخ بالای تقاوت تا نمودیم شامل را رسمی تبادله

 . است گردیده لاسپییرتهیه ازفورمول بااستفاده  مصرفی مواد قیم شاخص

 که میباشد 1366 حوت الی جوزا از اساس ل سا در مصرفی  الگوی مطابق مصرفی درسبد موال

 موازنه اساس سال نسبی های قیمت وتوسط شده خانوارانتخاب ومصارف عواید  سروی توسط

 است ممکن اموال سبد ترکیب  منطقه در اقتصادی اخیر بحران داشت نظر در با.است گردیده

 یافته تغیر ها ار خانوار مصرف ساختار جنگی واقعات علت به علاوتا  .نباشد سب آنقدرمنا

 ومصرف عواید سروی)اقتباسی اوزان (زندگی شیون تغیر در ان با وتوام نفوس تغیرمکان)

 از است ممکن شده ارایه مصرفی مواد قیمت شاخص وازاینرو شده کهنه شاید (1366 خانوارسال
 .نکند نمایندگی دقیقآ ها قیمت آنها سیرحرکت
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. 
 :تبادله ونرخ مصرفی مواد شاخص ء ادامه
 به تغیراوزان با همراه جدید مصرفی مواد قیمت شاخص یک اینطرف به 1381 سال قوس ازماه

  ملی سطح به قیم شاخص یک1382 درسال بعدآ که است شده ساخته 100= 1381 قوس اساس
 . است گرفته قرار بدسترس شهرکابل و
  

 به استفاده مورد های فورمول و تصنیف ، مفاهیم،احتوا لحاظ از مصرفی مواد قیم شاخص

 ، دولت برای تا انست از عبارت ها قیـمت شاخص اصلی هدف .دارد مطابقت المللی بین استندرد

 قیمت شاخص دهد قرار دسترس به را ها قیمت تورم عمومی معیار یک ها خانوار و ها تصدی

 و متقاعدین و کنان کار معاش و مزد  تجارتی های داد قرار تصحیح جهت چنان هم مصرفی مواد
 .میگیرد قرار استفاده مورد سیعا   و اجتماعی دیگر
 پنداشته زندگی مخارج از تخمینی مصرفی مواد شاخص ، آن اجناس ثابت سبد بعلت ، وجودان با

   . میشود
 
 

 
 

 



 
 

. 
 : مصرفی مواد قیمت شاخص شده بکاربرده روش مختصردرمورد توضیح
 ت وخدما اموال قلم 202 از  فـــــــته یا ف نکـشا ا احصاییه مرکزی اداره بوسیله که مصرفی سبد

 فیصد 0.1 گیرنده بر در اقــــــــل حد برای ه شـــد ب انتخا که قام هر . است یده د گر تشکیل

 رقوس د قـــیم اوری جمــع  ( ماه یک ر د افغانی 5.00 معادل). میباشد ر خانوا مصرف مجموع

 رهر شد اغاز د.میدارد ارایه را ها خانوار ئین وپا متوسط ید عا که بل ازکا ناحیه رچهار د1381

 قیمت  2400 ود رحد د مجــموعه یک که آمد بعمل دید باز کان دو سه از قـــلم هر برای ناحیه
 .د د میگر آوری جمع ماه هر ر د اجناس

  
 تورم  دادن نشان برای اکثرا   مصرفی مواد قیمت شاخص استعمال : مصرفی مواد قیم شاخص

 را گان کننده مصرف برای وخدمـــات اموال متوسط سـبد یک آوردن بدست و درمخارج تغیرات

 فورمول از استفاده ویا احصاییه مرکزی اداره توسط مصرفی مواد قیمت شاخص .میدهد انعکاس
 .است گردیده محاسبه (100=1382 حوت ) لاسپیر
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 نرخ سالانه اوسط .است یده گرد تهیه بانک دافغانستان توسط :(سالانه اوسط)رسمی تبادله نرخ.
 بانک دافغانستان توسط دالر درمقابل افغانی برای مدت درین مارکیت تبادله

 تعین آزاد مارکیت گان فروشنده توسط رسمی ولوازم اسعار خریدوفروش .است گردیده  محاسبه
 .میگردد ومشخص

 :مالی انکشاف 
 . است داشته ملاحظ قابل پیشرفت میگردد آوری جمع داخلی ازمبالغ عوایدی مبالغ افزایش ه

 وبه گردیده موفق خویش مالی های سیاست اهداف به ورسیدن ریفورم درتطبیق افغانستان

 بینی پیش اهداف ترازسطح پائین (خارجی های وقرضه کمک بدون) بودجه کسر درمورد خصوص
   ودرزمین رسیده پول المللی بین وجهی صندوق شده

 .میباشد مالیاتی غیر و مالیاتی عواید ازمجموع عبارت :داخلی عواید مجموع 
 .میباشد وغیرمستقیم مستقیم مالیات ازمجموع عبارت :مالیه عاید 
 :از است متشکل : مستقیم مالیه 
 د ومفا ازافراد احتـــمالی خالص عاید ویا میشوند جمع واقعی بصورت که وسودی عاید ( 1) 

  . ها تصدی

 اجناس از مالیات  شامل ومفاد درامد بر مالیات  همچنان ها، وساختمان جات عراده جایدادها، (2)

 تحقق ها دارایی وسایر مینات تا املاک، فروش طریق از که سرمایه  ،عاید ربح شده، بندی مالیه
 . میباشد یافته

 
 



 
 

 گمرکی  محصول داخلی اموال بر مالیات فروش، عمومی مالیات بر شامل : مستقیم غیر مالیات
 . میباشد وصادرات واردات

  سرمایه فروش قبیل از دولت تادیه قابل غیر دوباره  های دریافت همه شامل : مالیاتی غیر عواید 
   .میباشد غیره و دارایی  اجرت ، جریمه امتیاز، الا حق ،
 : وارداتی حقوق یا مصارف 

 بخصوص ازنوع  اموال بالای پرداخت قابل که وارداتی سایرمصارف یا گمرکی مصارف شامل
 .میباشد کشورمیگردد قلمرویک داخل زمانیکه

 بخش (دولت بودجه ) لی ما بودجه ترکیب از  مستقیما   متذکره م قا ار : تی واردا عوارض ارقام 
 .میشود گرفته رجی خا رت تجا حقوق

 .است   یوی سرما کمکهای و بودیجوی حمایه مبالغ  مجموع از رت عبا : خارجی های کمک 

 دولتی مراجع سایر از دولت اجباری غیر وصول بلاعوض تلافی، بدون های دریافت شامل اینها
 .هستند المللی وبین

 اردو شمول به  دولت کارمندان تمام مزد )مصارف تمام مجموع از  است عبارت :جاری مصارف 

 انتقالات ، خارجی و داخلی های قرضه ربح ( دولت توسط   شده مصرف  وخدمات وامتعه
 . استثنایی مصارف و جاری،،سبساییدی

 .میباشد خدمات و امتعه خریداری و معاشات و مزد مجموع از عبارت:مصرف 
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 خدمات، انجام مقابل در کارمندان  به  (جنسی ،نه) نقدی  های پرداخت تمام شامل : ومعاشات مزد

 . میباشد تقاعد حقوق  و اجتماعی تامینات کارمندان کمک مالیات وضع از قبل
 . میباشد وخدمات امتعه  درمقابل دولت های پرداخت تمام شامل:وخدمات اشیا خریداری 
 سکتور برای ( سرمایه) قرضه پول استفاده برای ها ازپرداخت عبارت :  ربح های پرداخت 

 در ) اصل پرداخت باز که  است اوری یاد قابل . است ( ها خارجی ) مقیم غیر باشندگان و داخلی

  های خریداری دهنده نشان دلالی یا العمل حق  چارچ و میدهد نشان را مالی قلم یک ( بهره برابر

 قروض ربح کننده نت ضما منحیث دولت های پرداخت شامل  ربح های پرداخت . است خدمات
 .اند شده تصنیف دولتی قروض منحیث انها ، گردد نمی دیگران نشده پرداخت

 جاری حسابات در  پرداخت قابل غیر و جبران قابل غیر انتقالات تمام شامل  :وانتقالات سبساییدی 

 . میباشد مردم عامه به تصدیها   فروشات مصرف کسر پوشش و خصوصی و دولتی تصدیهای به
 



 
 

  
 محسوس نا دارایی زمین، ثابت های سرمایه  حصول جهت نیاز مورد مصارف از عبارت: سرمایه مصارف 

 گان باشنده به سرمایه امداد شامل همچنان میباشد غیرمالی و می غیرنظا های ودارایی دولتی ذخایر ،

 . شد میبا غیرمقیم

 : بانکی وربح پولی  میزانهای
بعدازبیشتراز دودهه جنگ چیز اندکی ازسیستم مالی افغانستان باقی مانده اکنون اقتصاد کشورمتکی به پول 

 نقد میباشد 
 بانک چیست ؟

 تهیه میکندمانند عرضه مشتریان برای مختلف رادربخشهای مالی خدمات که است ازارگان عبارت -: جواب

 .وغیره قیمتی اشیائی ،حفظ پول توزیع ، پول
 مارکیتنگ چیست؟

 راگویندویا آزاد درمارکیت اشیأ رسانیدن وبفروش نمودن نمودن،اعلان پیشکش ازتیوری عبارت -: جواب

 گویند را بازاریابی
 عایدسرانه چیست ؟

.عبارت از مجموع عواید ملی کشورتقسیم نفوس آن   -: جواب   
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 .میدهد انجام را عمده دووظیفه فعالانه مرکزی بانک یا :بانک دافغانستان
 بوده بودجوی های  پرداخت وسایر معاش تادیه مسوول وهمچنان مالیه وزارت پولی گاه ذخیره بحیث -1

 .میدهد انجام وظیفه عواید آوری جمع برای ودراصول
 .نماید می اداره را  نقد های پول ذخایر و نموده نشر نوت بانک -2

 صله حا عواید مجــموع از عبـــــــارت :مالی میانجی خدمات غیرمستقیم سنجش یا نکی با خدمات مصارف

 ارزش بدون  تادیه قابل بهــــــــــــره مجموع منفی ( میانجی مالی خدمات ) بانکی خدمات توسط ها دارایی

 نیامده بمیان بانکی خدمات از عوایدیکه یا خود وجه از گذاری سرمایه اثر در که های دارایی از حاصله عواید

 صنایع المللی بین استندرد تصنیف س اسا به شد میبا بانکی ت خدما رچ یاچا د مفــــا فیصد 5 باشدپـس

 ی هـــــــــا ارزش م تما خاتمه در  بنابرین  شود سنجش نکی با خدمات بخش هر در که است مشکل ر بســـــــیا

 ت خدما مصارف سنجش چون صه خــــــلا بطور .است شده گرفته نکی با خدمات منفی یا کسر لین یک افزوده

 افزوده ی ها ارزش نمودن جمع در لذا شد میبا مشکل ر بسیا افزوده ی ها ارزش از بخـــــــــش هر در نکی با

 های ارزش م اقـلا مجموع از قلم یک بحیث بانکی خدمات مصارف داخلی خالص نا تولید دادن ترتیب برای

 . میشود وضع افروده
 

 
 

 
 



 
 

 افغانستان د ی ها دارایی دالری ارزش شامل :(دالرامریکایی ملیون به)  المللی بین جاری ینگی نقد
 .میباشد طلا منفی ذخایر ومجموع خارجی  اسعار ، IMF ذخایردر وضع ، SDRs  از بانک

                 . است قصیرالمدت خصوصی سرمایه از عبارت عمدتا   :خصوصی خالص سرمایه 
 معاملات درنتیجه که است المللی درذخایربین خالص ازتغیرات عبارت:خارجی تغیردرذخایرخالص

  های ازکریدت دراستفاده تغیر بر است مشتمل تغیرات این آید می بوجود یوی سرما جاری حسابات
IMF طلا، ذخایرموجود تغیردردارایی  و SDR در ذخایر وضع وتغیرات IMF اسعارخارجی دارایی 

               . دارد قرار مرکزی مقامات بدسترس که غیرمقیم افراد بالای وسایرطلبات
 المللی بین وجهی ازذخایرصندوق اقغانستان خالص برداشت از عبارت: IMF از خالص کریدت 

 .میباشد ان ذخایر از برداشت از بغیر پول
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 و ( IMF )در ذخایر (SDR) مخصوص داشت بر حق ازمجموع عبارت : طلا  منفی ذخایر مجموع

                                       .میباشد خارجی اسعار
  توسط که میباشد شرط قید بدون های دارایی ذخیره از عبارت :( SDRs) مخصوص داشت بر حق 

(IMF) میباشد کنونی  های دارایی ذخیره نمودن تکمیل جهت. SDRs اعضای به IMF مشترکین 

 برداشت حق از شده داده تخصیص شان سهمیه مطابق میباشد مخصوص داشت بر حق رتمنت دیپا
 اعضا سایر اسعار یافت در شمول به ها فعالیت و انتقالات از وسیع سلسله برای (SDR) مخصوص

 همچنان ، آید می عمل به استفاده قروض اعتبار وتمدید بلاعوض، کمک مالی ی مکلفیتها تصفیه ،
 SDRs   توسط تواند می موضعی انتقالات و قبلی انتقالات ایفای برای امنیت تنظیم و مبادلات در

 .میباشد IMF برای محاسبه واحد SDR  .شود انجام
  

 

 

 
 
 

 
 

 



  
 (IMF) توسط که میباشد شرط قید بدون های دارایی ذخیره از عبارت :( SDRs) مخصوص داشت بر حق

 بر حق رتمنت دیپا مشترکین IMF اعضای به SDRs .میباشد کنونی  های دارایی ذخیره نمودن تکمیل جهت

 برای (SDR) مخصوص برداشت حق از شده داده تخصیص شان سهمیه مطابق میباشد مخصوص داشت

 کمک مالی ی مکلفیتها تصفیه ، اعضا سایر اسعار یافت در شمول به ها فعالیت و انتقالات از وسیع سلسله

 ایفای برای امنیت تنظیم و مبادلات در همچنان ، آید می عمل به استفاده قروض اعتبار وتمدید بلاعوض،

 IMF برای محاسبه واحد SDR  .شود انجام SDRs   توسط تواند می موضعی انتقالات و قبلی انتقالات

 .میباشد
 قرضه مختلفه ترتیبات تحت گان دهنده قرضه ذخایر و اقساط از مانده باقی ذخایر شامل :(IMF)ذخایردر 

 دارد را دارایی ذخیره خصوصیت (IMF) اعضای ذخایر .میباشد
 از مرکب (IMF)در اقساط از مانده باقی ذخایر

 . ذخیره در کننده عضواشتراک از  مهم بخش یک پرداخت .-1 
 .اسعاراعضاء  از (IMF)  خالص استفاده -2
 شده اصلاح دارایی منفی عضو کشور سهم به است مساوی(IMF )  اقساط از مانده باقی  ذخیره"معمولا 

(IMF) اداری حسابات در که یی موازنه   منفی ، یافت در قابل الاشتراک حق منفی اسعار، از (IMF)  

   . نمیکند تجاوز ، باشد مثبت صورتیکه در سهمیه فیصد 0.1از منابع این اندازه لحاظ از .میشود نگهداری
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 شده سپرده امانت  شکل به مقیم غیر اشخاص بالای بانک دافغانستان طلبات شامل: خارجی اسعار

 بیلانس در استفاده  قابل طلبات سایر و دولتی مدت کوتاه های ضمانت ، خزانه های بل بانکی،

 به ارقام این .دارد تفوق مقروض یا :طلبکار رایج پول به طلبات اینکه به حظه ملا بدون تادیات

 متداول قیمت به بازار قیمت موجودیت عدم صورت در و میگردد گذاری ارزش ماه اخر های قیمت

   .میشود گذاری ارزش رسمی

 بانک از خارج رایج وپول انتقال ذخایرقابل شامل که  را محدود پول منبع و اندازه : پولــی سروی

 است خارجی پولی وامانات ذخایر ، مدت برگیرنده در که موسسات این دیون  شبه های پول و ها
 .نماید می گیری اندازه
 المللی ذخایربین  مالک صفت به پولی مقامات و مسولین کرد عمل دهندۀ انعکاس  :خارجی دارایی
 . میباشد خارجی طلبات وسایر

  
 و عامه مالی غیر موسسات بالای طلبات مرکزی  حکومت بالای طلبات به : داخلی های دارایی

 است مشتمل پولی مسوولین اساسی  های مکلفیت .میگردد تقسیم مالی موسسات سابر بالای طلبات
 . مرکزی حکومت وذخایر خارجی تعهدات ، پولی ذخایر بر

 

 

 
 
 

 
 

 



  
مساوی به مجموع دارایی در  بخش صلاحیت پولی ودر بخش اما نا ت ( :خالص)دارایی  خارجی 

پولی بانک ،  منفی مجموع مکلفیت های خارجی در بخش قدرت پولی ودربخش اما نا ت پولی 
 .  بانک میباشد 

در بخش قدرت پولی )مساوی به طلب بالای دولت مرکزی ( :خالص)طلبات بالای دولت مرکزی  
 منفی ذخایر دولت مرکزی ( وبخش امانات پول در بانک 

بعلاوه تقاضای امانات سکتور خصوصی  همراه ( دربخش قدرت پولی وبخش امانات پولی بانک ) 
 .با سیستم چک پستی و خزانه

مساوی به مجموع طلبات بالای سایر موسسات مالی در بخش : طلبات بالای سایرادارات مالی  

و همچنان شامل طلبات بالای سایر بانک ها وموسسات .قدرت پولی ودربخش امانات پولی بانک 
 .مالی جمع طلبات بالای موسسات غیر بانکی ومالی میگردد

عبارت است از مجموع طلبات بالای دولت مرکزی،منابع رسمی، سکتور خصوصی :کریدت داخلی  

 .وسایر موسسات مالی 
مساوی است به مبلغ پول رایج خارج از بانک ها وسایر تقاضای  امانات به  غیر از وجوه : پول 

.دولت مرکزی   
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 . مرکزی دولت بدون سکتورمقیم از خارجی  اسعار ذخایر ، میعادی اندازهای پس شامل : شبه پول
 وبشری انکشافی بخش دو در شده اعطا های کمک مجموع از عبارت :رسمی های کمک مجموع 

 .میباشد
 آن هدف که رسمی بلاعوض های کمک جریان از عبارت :(ODA) رسمی انکشافی های کمک  

 .میباشد ورفاه اقتصادی انکشاف
 جهت گان کننده کمک توسط  محکم های وعده و شده امضا ی ها موافقت از است عبارت :تعهدات 

 . ها پروژه از  پشتیبانی
 .باشد یافته ل انتقا بدولت گان کننده کمک توسط عملا   که میگردد اطلاق مبالغی به  :ها پرداخت 

 پرداخت به که است جنسی یا پولی انتقالات از عبارت :جانبه چند و دوجانبه  عوض بلا های کمک
 .نیست نیازمند مجدد

 حد کمک قسمت یک  حاوی که اند شده داده قروض  از عبارت : جانبه چند و دوجانبه های قرضه 

 .است ضرورت جنس یا  مبادله قابل اسعار  به نها آ د مجد های پرداخت برای  بوده فیصد 25 اقل
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 چیست؟ اقتصاد.
 ازمنابع یااستفاده . میباشد کشور دریک پول وتهیه تولید،تجارت میان ازرابطه عبارت -:جواب
 نماید  جلوگیری وقت وازضیاع گردد   پول  وحفظ ارزشمندی باعث که  نحوی به استفاده قابل

 آن ومصرف توزیع گوناگون، کالاهای تولید جهت تولیدی منابع تخصیص درباره که است ویاعلمی

 .میکند گفتگو وآینده درحال

 چیست؟ بازارآزاد

 مبادله هر)   میکند توصیف را جامعه دریک شده انجام مبادلات خلاصه که ایست واژه بازارآزاد 

 حقیقت در که میشود انجام دوگروه یا فرد دو میان وداوطلبانه دوجانبه نامه توافق یک درشرایط

 حتی و حقوق دیگرتمامی ازجانب میکنند مبادله را اقتصادی خدمات یا کالاها دوگروه دوفردیا این

 (.  نمیکند نفی را بشر هرگزحقوق بازار و هستند بشر ازحقوق بخشی مالکیت حقوق

 میدهد اجازه و میابد افزایش جامعه عمومی ثروت آزاد بازار دارای جوامع مادی موفقیت درنتیجه

 . گردد برخوردار جوامع سائر نسبت به مردم طر خا رضایت بالای تاازسطح
 (1389 احصائیوی مجله)                                                                                                      
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. 
 

 : عـــــــــــت زرا
 ناخالص حاصل )       ، افزوده ارزش مل شا گیری وماهی جنگلات بشمول ISIC (5- 1) بق مطا

 ت نا حیوا ورزی کشا شکار ، گیری هی ما ، ت ازجنگلا ( نها آ مل عوا بینی رف مصـا ارزش منفی

 تولیدا ارقام .شد میبا ت جا غله زرع حه وسا میشود تربــیه آن در ت حیــوانا که عتی زرا حه سا یا

  .است شده تهیه WFP  و FAO، زراعت وزارت توسط ت
 اوسط )ناخالص حاصل س اسا بـــــه زراعت سکتور ری جا قیمت به افزوده ارزش ی ها تخمین م تما

 تعین در. است شده خته وسا ترتیب بـینی، مصــــارف منفی ( خریداری قیمت به ری مقدا لانه سا

   .است شده  داده قرار س اسا  1381 ل سا  ثابت های قیمت ، مقداری صلات حا رشد اندازه

 
 
 



 
 . 

 علفچرهایا %3جنگلات%12 زرع قابل اراضی :1388اراضی تقسیمات

 %46دایمی چراگاهای

 . است داده تشکیل را %39هاوآبادیها کوه                            

1=3%   

2=12% 

3=39% 
4=46% 
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 در شده مصرف بینی اجناس ارزش منفی داخلی خالص نا صل ازحا رت عبا :فابریکاتی صنایع.
 غذایی، مواد بخش a:3 عمده کتگوری ISIC  صنایع اللملی بین استندرد تصنیف طبق  تولیدات

 چوبی وتولیدات چوب (C:32) بخش ب با لا وکا رخت ISIC 31:b مل شا کو وتنبا به شا نو

 وگاز نفت وتولیدات کیمیاوی صنایع(e-34) بخش کاغذی وتولیدات غذ کا ، ( (d-33 بخش

  . میباشد(36و 37) بخش منرالها یا معدنی وتولیدات فلزات صنایع ( fو 351-356) گروپهای
 داخلی لص خا نا صل حا س اسا به یع سکتورصـنا ری جا قـیمت به افزوده ارزش تخمـین م تما

 زه اندا در و اســـــت شده ترتیب ، بینی  رف مصا منفی (تولید قیمت مقـــداری لانه سا سط او )

  .است شده استفاده 2002 ل سـا  ثابت قیمت از مقداری صل حا رشد

 
 

 



از مستقیما   وخدمات اموال واردات و درات صا :عامل غیر خدمات و اموال واردات و صادرات 

 رکیتی ما خدمات یر وسا اموال تـمام ارزش کننده منعکس بیلانس این . میشود گرفته ت دیا تا نس بیلا

 رج خا از ) ت خدما ، بیمه ، فرت مسا ترانسپورت التجاره-ل ما مل شا که شد میبا  خارج از و خارج به

 اسهام سود ی اســـــتثنا به ولی متنوع های وفیس دولتی ملات معا م انجـــــــا مانند ( رج خا بـــــه و

 ر کا نیروی عواید ن همچنا  ری یگذا ما سر وحصول پرداخت بل قا عواید یر وســــــــا نکی با وبهره

 .میباشد اید می بدست

 ( فرمائید توجه ذیل مثال به “لطفا)

 ملیارد دالرامریکائی3.3به اندازه 1388ارزش مجموعی واردات سال 

 ملیون دالزامریکائی 403به اندازه 1388ارزش مجموعی صادرات سال 
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. 
 :ت ما خــــــــــــــد عرضه 

 فعا از ی ها بخش یا شاخه م تما افزوده ارزش مل شا ها این 50 -99 بخش ISIC به مطابق

  ها هوتل وپرچون عمده رت تجا ، برات ومخا ترانســــــــپورت مثال بطور اقتصاد ی ها لیت

 ، ع ودفا مه عا  اداره ، مسکونی زل منا ملات، معا رهنمای بیمه، نکها، با ها، نت ورستورا

 وتربیـه تعلیم ، داخلی های کمک بشمول وشخصی حرفوی خدمات ، دولتی غیر موسسات
 .شــد میبا  ت خدما یر وسا ، ت ترمیما  ها راچ گا صحی، ی ها مواظبت
 نکها با    وترانسپورت برات مخا ، ها ورستورانت ،هوتل وپرچون عمده رت تجا های تخمین

 که های سروی از وغیره تی وترمیما تفریحی خدمات یر وسا عی انتقا غیر ت موسسا وبیمه

 عامه اداره ارقام . است یافته انجام شده وتهیه ترتیب ( کوچک های سروی ) اداره خود توسط
 .است گردیده اخذ دولت بودجه از دفاع و

 افزایش یا عملیه افزودی ) جمعی عواید ، کارکنان مصارف اساس به افزوده ارزش تخمین

 کشیدن ازتورم برای ثابت های دارایی ومصارف سبساییدی منفی تولید بالای مالیه ، ( درمفاد
 اداره (CPI )   مصرفی مواد قیم مندرج اقلام بادرنظرداشت ثابت قیمت تسلسل جاری های قیمت

 . است شده قرارداده اساس احصاییه مرکزی
 



 
 :کرد توضیح راباید وتصدی موسسه بین تفاوت لازماست خدمات عرضه به دررابطه

 داری شاید تصدی یک  ، میباشد واموال خدمات عرضه وظرفیتهای واحدها دارای که ایست ازموسسه عبارت:تصدی

 یک بیشتراز که تولیداتیست های فعالیت دربرگیرنده تصدی اما باشد غیرانتفاعی موسسه یک ویا باشد مشابه های فعالیت

 دهد راانجام مشخص تولید نوع یک انفرادی شکل به بطورمشخص میتواند تصدی “علاوتا ، میکند احتوا را تولید محل

 . وغیره ساختمان مغازه، ، دوکان ، ،زراعت فابریکاتی معدن، تحقیقات :مانند

 یک های فعالیت گیرنده ودربر داشته موقعیت معین محل دریک محض که بوده ازتصدی معین بخش ازیک عبارت:موسسه

 .میباشد جانبه چندین ویا

 .میباشد وغیرعامل عامل خدمات های وپرداخت ها دریافت بین تفاوت از عبارت :لص خا خدمات

 دریافت)سرمایگذاری وعواید غیرمقیم کارگران به شده پرداخت عواید و بوده کاروسرمایه عاید شامل :عامل خدمات 

                                                    .رادربرمیگیرد (ذخیره های ازدارایی ودریافتها ها گذاری وسایرسرمایه ازسرمایگذاری مستقیم وپرداخت

 نظر در بدون میگردد شامل بهره تعهده که معنی این به میگردد ثبت تعهد اساس بر (دولت قرض بالای )خالص بهره

    .ویاخیر بگیرد صورت تادیات که این داشت
 اموال سفروسایر ترانسپورتی، سایرخدمات مسافرین، خدمات وبارگیری، بیمه خدمات محاسبه شامل :غیرعامل خدمات

 معاملات مانند  مقیم اشخاص با همراه درخارج آنها کارکنان دولت های گی نماینده معاملات شامل اینها.میباشد وخدمات

                                                                                                       .میباشد دارند اقامت افغانستان درداخل که  آنها دولتی وکارکنان خارجی دول با همراه مقیم  اشخاص خصوصی
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 رج خا از جاری خالص انتقالات و خارج از عامل لص خا ید عا نمودن علاوه با :ملی لص خا نا انداز پس

 .اید می بدست   داخلی خالص نا انداز پس

 ..ید آ می بدست رف مصا ومجموع GDP بین وت تفا از : داخلی لص خا نا انداز پس
 

 استفاده مورد خام مواد  حیث به دیگر تولیدی سکتور توسط که است اجناسی شامل :بینی اقلام یا اشیا 

 قرارمیگیرد

 : ثابت سرمایه تشکل 
 جدید های خریداری)اکتسابی ودارایی ها تغیردرگدام ثابت، دارایی تشکل ناخالص ارزش ازمجموع عبارت

 .میباشد (موجود ثابت دارایی داغمه ارزش) استفاده قابل های دارایی ارزش منفی (ثابت دارایی
  

  

 
  



 
 

 
 اقتصا بت ثا های دردارایی شده علاوه های ازهزینه رت عبا : داخلی لص خا نا بت ثا یگذاری سرما

 آلات ماشین دستگاه (زهکشی بند طه احا ) اراضی اصـلاح گیرنده دربر بت ثا ی ها یی دارا . شد میبا دی

 آنها ل وامثا سرکها وساختمان (دوام با اموال) شــــــده خریداری آلات ن ما وسا شینی ما یل وسا ،

 مسکونی های نه وخا ها نه خـــا شفا ، تب مکا ، وصنعتی رتی تجا تر دفا برای تعمیرات بشمول

 ..شد میبا خصوصی

 واحد یک هدف که است المللی بین گذاری سرمایه کتگوری از عبارت: رجی خا مستقیم گذاری سرمایه

 . میدهد انعکاس دیگر درکشور مقیم موسسه دریک دوامدار سود حصول راجهت کشور دریک مقیم

 رای قدرت یا عادی م اسها درصد ازده بیشتر یا درصد ده مالکیت منحیث خارجی مستقیم گذاری سرمایه

 .میگردد تعریف (سهامی غیر موسسه یک برای) ومعادل( سهامی شرکت یک برای) دهی
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 .عبارت است از فعالیت های مجموعی پیشبینی شده است که در آینده عملی می گردد :پلان 

عبارت از پیشبینی فعالیت های یک اداره یا مؤسسه ای است که توسط مسؤلین ادارات  :ویا پلان 
 .ترتیب واز طرف مراجع یا اشخاص ذیصلاح منظور میگردد

پلان نظربه اهداف استراتژیکی وتکتیکی ترتیب میگردد که مطابق آن فعالیت های یک اداره صورت 
 .میگیرد

  کوتاه مدت –اهداف تکتیکی  -٢دور نما  –اهداف استراتیژیکی  -١

 هدف :عبارت ازنتیجه نهائی یک عمل پیشبینی شده را گویند.

 .طریقۀ رسیدن به هدف را میتود می گویند  :میتود 
 .تطبیق و استعمال روش واصول میتود را پرنسیب میگویند :پرنسیب 

 



 
 

 
 .عبارت است ازارائهء یک موضوع مشخص برای مدت کوتاه :کنفرانس 

 سیمینار : عبارت است از ارایهء مطالب و تبادلهء افکار مشمولین برای یک مدت طویل .
:ویا    

 کنفراس چیست ؟
به آن جلسه گفته میشودکه روی مسایل سیاسی ،اقتصادی،اجتماعی وفرهنگی دایرمیشود  -:جواب 

.ودررأس خود کمیته هاداشته ومعیاد زمانی مشخص دارند  
 سیمینارچیست ؟

.جلسه علمی ، آموزشی وتخصصی میباشد که حداکثرتایک هفته تدویرمییابد -:جواب  
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 -: گزارش
 ومعلومات توضیح پلان نظربه شده انجام فعالیت و کار وکیفیت کمیت تا آنست گزارش ارایۀ و تهیۀ از منظور

 .گردد ارائه زمینه در کافی و دقیق
 .شود تجزیه و تحلیل ها ضرورت .گردد روشن ها وکمبودی کار نواقص
 -: گزارش عنوان
 .شود انتخاب معقول و مناسب ، موزون ، کوتاه ، مختصر باید گزارش عنوان
 -: گزارش مفهوم
 .گردد ارزیابی امور و ها فعالیت تا میشود وسبب میکند کمک گزارش ارائه

 -: راپور یا گزارش
 درستی از اطمینان وصول جهت نمودن بیلانس و چک ( حسابدهی )حسابی نمودن وامتحان منظورازتشخیص

 .میباشد ها وفعالیت کردها کار درستی نا ویا

 
 



 
 

 ؟ چیست گزارش

 مقام به ه شد سپرده وظیفه به دررابطه شده انجام های فعالیت ، نتایج ازارایۀ عبارت -: جواب

 . است قسمت (6) ودارای میباشد دهنده وظیفه

   پیشنهادات –5  گیری نتیجه  -4  محتوا اصل – 3  مقدمه -2  مطلب عنوان -1
 . دهنده گزارش امضاءشخص  -6

 ؟ چیست میشود گرفته نظر مد گزارش در که عمده اساسات
 . باشد خوردگی قلم وبدون دقیق  –  . باشد استوار ها واقعیت برمبنای باید گزارش -: جواب

 آن وعوامل وکمبودها ها مانی عقب  –  . شود توضیح آن در کار وپیشرفت مثبت جهات -

 .گردد مشخص
 وظایف ازافرادیکه درگزارش - .گردد ارایۀ ها وکمبودی نواقص رفع بخاطر پیشنهادات -

 وهمچنان قرارگیرند تشویق مورد تا شود برده نام اند داده انجام درست رابصورت محوله
 . اند کارکرده ضعیف افرادیکه

                       . 
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 راپورچیست ؟
عبارت از انتقال آیدا،نظریات وپیشنهادات به مقامات بالاترمیباشد ویا کارکردهای انجام شده  -:جواب
 .نکته اساسی درراپوریا گزارش  نویسی وجود دارد( چهار. )است
 .تصیح واصلاح آن -4طرزانتخاب مطالب   -3نگارش   -2جمع آوری معلومات  -1

 مقایسه چیست ؟
عبارت ازاجرای کارووظیفه محوله است که به اساس تشکیل  به    یک شخص ویا  -:جواب 

. فردمحول شده باشد  
 

چیست ؟  پروگرام  
یا به عباره .عبارت ازصورت تمام اهداف و مرام های تثبیت شده یک واحد تشکیلاتی است  -:جواب 

 دیگرازردیف از پلانهاودساتیرجهت رسیدن به فعالیت های آینده 

.میباشد  
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 ؟ میباشد ها اولویت کدام ودارای چیست ارزیابی
 ازپیش عملکردافرادبامعیارهای دراثرآن که است اداره کارافراد ازسنجش عبارت

  ؛میشود رسانیده کارمندان اطلاع وبه ثبت آن ونتیجه مقایسه شده  تنظیم
 :میباشد ذیل های اولویت دارای که
 داده    ارتقأ باید  افرادیکه شناسایی – آنها مؤثر جابجایی بمنظور افراد شناسایی -

 . شوند
 های نیازمندی تشخیص -  گردند منفک باید که وبیکاره کفایت بی افراد تشخیص -

 . افراد آموزشی

 .افراد های واستعداد شخصی خصوصیات با آشنایی -
  چیست؟ وارزیابی نظارت بین فرق

 وارزیابی نظارت بوده،درتحت ضروری اداره یک وانکشاف رشد برای  -: جواب 

 به را خود وپلان اهداف وتطبیق فعالیت ، اجراات سیستم میتواند منظم اداره یک

 اجتماعی شودعلوم تفکیک ازهم وارزیابی نظارت بخاطراینکه ببرد پیش احسن وجه

 .اند داده شرح ذیل طور را نظارت و ارزیابی اقتصادی و
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 -: نظارت 
 درپروگرام وتطبیق پیشرفت ودوامداربرای منظم ازعلم است رت عبا نظارت

 پروسه یک نظارت همچنان.اجرأمیگردد معین زمان ودریک بوده اداره یک

 بتوانند تا بوده مدیران و آمرین آگاهی برای ها شاخص وتحلیل آوری  جمع

 این تأثیرات وهمیشه نمایند مقایسه شده داده راباپلان اجرأشده های فعالیت

 جمع پروسه یک گردیده،نظارت مشاهده ومقاصد اهداف هابالای فعالیت

 بهبودکاراداره درجهت معلومات ازاین واستفاده بوده معلومات وتحلیل آوری

 است پروگرام یک وضعیف باقوت شناخت، وسیله یک میباشد،نظارت

 میگرددواگرنظارت استفاده ازنظارت وقت بعضی تصامیم اخذ برای وهمچنان

 کننده کمک پذیرد انجام دقیق بصورت پروژه یا پروگرام یک بررسی و

 .بود خواهد آینده پلانهای برای مناسب

 -: بررسی
 اهداف وتطبیق اجراأت ازصورت است بازرسی یکنوع بررسی تذکریافت قبلا   طوریکه

 به صلاحیت وتفویض توظیف آمراداره توسط که واداری مالی حسابات وپلانهای

 . شود می انجام قانون دیگرمطابق شخص
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 -: تفتیش و نظارت - بررسی 
 فعالیتها طرزاجراأت به درارتباط متفاوت وظیفه ونظارت بررسی،تفتیش-

 بهبود برای کاملا   اما داشته دیگرفرق ازهم درمأهیت هریک که میباشد

   . شود می برده بکار کارها  اجراأت
 -: تفتیش

 آن توسط که است اداره امورمالی استحکام درجهت رسیدگی نوع یک -

 آن اطمینان خاطرکسب به  وبودجوی مالی مسایل اجراات چگونگی

 راتؤظیف شخص که دارد صلاحیت آمراداره ارتباط دراین میگیرد صورت

 یشان تقاضا اساس به مذکور نمایندگی به اداره حسابات تاازصورت نماید

 و کاربوده کردن وبازرسی جستجو معنی به یا.کنند رسیدگی گرفته صورت

 . میگیرد صورت رهنمایی بررسی درجریان
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 -: کنترول
 اداره کاری وفعالیتهای اجراأت ازصحت آن بموجب که شیوۀاست -

 .گردد می حاصل اطمینان مختلف های درعرصه
 ؟ چیست نظارت

 می اداره فعالیت ازجریان دوامدارومسلسل عملیه یک نظارت -: جواب

 بوده کارها اجراأت ممد پیوسته نظارت که شد گفته چنانچه باشد

 فراهم وپلانها اهداف اموراداری،حسابی،تطبیق رادرعرصه ورهنمودها

 درجهت مهم وسیله نظارت ازاین گذشته.سازد می

 ونحوه اداره اصول برکاربرددرست مبنی رهنمائی،اعضاوکارمندان

 را اموراداره بهبود تنها نه نظارت سپس باشد می دراداره اجراأت

 نیز را اداره اصول بلکه میدارد حفظ زمان و عصر شرایط به مطابق

 .کنند می تطبیق درعمل
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 ؟ است ضرورت نظارت و بررسی به چرا

 که باشیم دانسته اداره اجراأت درباره معلومات اینکه برای -: جواب

 کرده درست قضاوت اداره های فعالیت درباره شده تهیه بامعلومات

 مؤثربدست نتیجه ازاثرآن گیردکه صورت ونظارت بررسی باید بتوانیم

 واصلاح تطبیق احسن وجه به وپروگرامها شده رفع اشتباهات.میآید

 مؤثربدست نتیجه میگیرد صورت نظارت که میگرددازاجراأت

 اصلاح و تطبیق احسن وجه به ها وپروگرام شده رفع اشتباهات.آمده

 اند کرده چه که .اند مسؤلین ومنوط مربوط اصلی پایه زیرا.گردد می

 یک عمومی بصورت وبررسی نظارت پس اند داده وچطورانجام

 .دارد اداره بالای عمیق تأثیرات که بوده امرضروری
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    چیست؟ بررسی و نظارت ومقررات اصول
 ودوامداربوده منظم باید اداره دریک نظارت و بررسی -: جواب

 چنان میدهدوهم تشکیل را پروگرام مهمی قسمت یک که وچون

 نظارت درپروسه باشد وکم مناسب حدامکان تا باید بررسی مصارف

 مناسب های طریقه گرددواز استفاده ابتدائی بایدازمراحل وبررسی

 پروسه واین بتواند بهتراستفاده ازآن گان کننده استفاده تا آغازشود

 وارتباط نمایند قبول پروگرام اصلی ازفعالیتهای یکی صفت رابه

 نظارت ملحوظ وبدین گردد بایدارزیابی ذینفع واشخاص فعالیتها

 .نمایند قبول کاراداره اجراأت بهترشدن وسیله رایک وبررسی
 :بررسی واقسام انواع
 .اند نموده تقسیم بخش بدو را نظارت و بررسی گران تحلیل

 .درکار ونظارت بررسی   -1

 .( پلان) پروگرام بالای آن وتأثیرات بررسی   -2
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 ؟ درکارچیست نظارت و بررسی 

 وفعالیتها ها،اجراأت پلان مؤثرازتطبیق استفاده درباره نظارت نوع این

 انجام ها فعالیت نوع این چطور اینکه یا میگیردو صورت شده انجام ی

 پیشرفت رابرای نظارت عملیه این که نماید می رافراهم معلومات شده

 راه پرابلمها برای مینماید منظم کاررا پلان که اند نموده مشخص اداره

 صورت شده طرح پلان مطابق شده داده ووظایف سنجیده حل های

 وعموما   آیند می بدست ونظارت بررسی توسط اصلی میگیردواهداف

 میگردد، کاراستفاده ازنظارت پروژه دریک اقتصادی انکشاف برای

 .سازد می رامهیا زمینه

 
 



!تعاریف ومفاهیم –اصطلاحات   
بخش بررسی وارزیابی   

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

  
    

 ؟ چیست نظارت و بررسی سیستم اصلی اجزای
 همین تاازطریق.میگردد انتخاب نمونه یک هرفعالیت برای - : جواب

 شده داده پلان به ونظر بوده اداره فعالیتهای برای معین شاخص که نمونه

 حتمی جز یک بررسی و نظارت برای معلومات آوری جمع.اجرأمیگردد

 میگرددومقصد اجراآت وبررسی ،نظارت معلومات آوری جمع ازطریق بوده

 این اداره مسؤلین معین،وظایف اداره یک برای ونظارت بررسی اصلی

 واین نمایند فراهم مناسب دروقت تصامیم اخذ برای را معلومات که است

 اداره یک مربوط وافراد اشخاص تمام آن توسط که است پروسه یک

 نمایندودرصورت ونظارت خودرابررسی وضعیف مثبت نقاط میتواند

 نظارت چنان وهم نمایند وارد گرام رادرپرو لازم اصلاحات ضرورت

 جهت شود استفاده درست بصورت واگرازآن است پلان یک کلیدموفقیت

 .گردد نمی محسوس آنقدرضرورت ارزیابی
 
 



!تعاریف ومفاهیم –اصطلاحات   
بخش بررسی وارزیابی   

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

  
 

-:بررسی و تاثیرات آن بالای پروگرام   
 داشته خود با را معین هدف اداره یک وانکشاف ازپیشبرد که باید نظارت

 به نظارت که وقتی .سازد وارد معین پروگرام بالای را عمیق تأثیرات باشد

 می مسمی پروگرام بالای تأثیرات بنام را نظارت نوع این رسد می اکمال پایه

 .میگردد ذیل عوامل به منتج که نمایند
·   میسازد راواضح فعالیتها پیشرفت. 
·   میسازد واضح بیشتررا تحقیقات و معلومات. 
·   آوردن وبخاطربدست نموده رامشخص اداره یک اداری های ضرورت 

 .سازد می رامهیا زمینه اصلی هدف

   



!تعاریف ومفاهیم –اصطلاحات   
بخش بررسی وارزیابی   

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 ارزیابی ومانیتورینگ چیست؟

 استندرد،مقایسه اهداف به رسیدن درجهت منظم تلاش -الف -: جواب

 .شده تعین ازقبل بااستندردهای عملکردها
 ازسطح دیتایامعلوماتها آوری کار،جمع پیشرفت چگونگی بررسی – ب 

 وضیاع مصارفات ، ازتخلفات جلوگیری ازآن اساسی هدف کارکه پیشرفت

 :میباشد مرحله چهار وشامل  است زمان
 .  کنترول برای معیار تعین -1 
 . دربرابرمعیارها ها عملکرد سنجش -2 
   آنها علل وتحلیل احتمالی انحرافات تشخیص -3 
 .اصلاحی اقدامات -4 

 

 

 



 فصل سوم

 بخش اداری
 تشکیل اداره مرکزی احصائیه

اصطلاحات،تعاریف ،مفاهیم اداری   

 

 



اداره مرکزی احصائیه1390تشکیل سال   
CENTRAL Statistics ORG. 

 
   احصائیه مرکزی اداره عمومی ریاست مقام/1

 “ولایات احصائیه آمریت“– وعملیات اداره معاونیت/2

 داخلی تفتیش ریاست/5اداره مشاوریت/4دفتر ریاست/3

 “ ...بشری منابع آمریت“-واداری مالی ریاست/7وپالیسی پلان ریاست/6 

 ودموگرافی اجتماعی احصائیه ریاست/9ملی محاسبات ریاست/8

 عامه وارتباط اطلاعات ریاست/10

 گیری ونمونه ساحه عملیات ریاست/11

 اقتصادی های احصائیه ریاست/12

 احصائیوی مرکزآموزش ریاست/13

 “ریاستها های آمریت“/14



!تعاریف ومفاهیم –اصطلاحات   
(ریاست دفتر)داره بخش ا   

 
 

 

 

 

 

 
 

  
-:وظایف یک اداره  

 ازمنابع مناسب واستعمال کنترول – پرسونل رهنمائی – کاری پلان درتطبیق نظارت 

 شکایات به دادن گوش – بهتروظایف اجرای برای پرسونل تشویق – ووسایل

 ازین رفت بیرون راه ویافتن مشکلات تشخیص – پرسونل های وتقاضا وپیشنهادات

 راپورفعالیت نمودن تهیه شده سپرده ووظایف شده اتخاذ تصامیم تعقیب – معضلات

         .  ذیربط بمراجع آن سپردن و شده انجام های

کارمندان نمودن تؤظیف  –   بودجه وتثبیت فعالیتها نمودن پلان  -   تصامیم اتخاذ 

 . محوله امور اجرای برای
 میان واعتماد متقابل احترام وانکشاف تأمین – شده انجام های فعالیت ارزیابی 

 انکشاف برای ها زمینه ساختن مساعد – روابط بجای ضوابط از کارگرفتن -کارمندان

 .کارمندان های مهارت

 



!تعاریف ومفاهیم –اصطلاحات   
(ریاست دفتر)داره بخش ا   

 
 

 

 

 

 

 

 
 

  
 -: اداره دریک کفایت 

 کم ازسرمایه آن درنتیجه که است فعالیتهای سلسله یک دادن ازانجام عبارت

 زیاد باید برسرمایه محصول نسبت یعنی آید می بدست زیاد ویانتیجه محصول

   . باشد
 -: اداره دریک مؤثریت
 به دستیابی درجهت که است فعالیتهای سلسله یک دادن ازانجام عبارت مؤثریت

 فعالیتهای ازانجام عبارت مؤثریت دیگر عباره یابه میکند، کمک مارا اهداف

 . میباشد وصحیح درست
 ؟ است چندقسم به افغانستان اداری سیستم

 وروسای وزرأ توسط که -: کزی مر سیستم -1 است بدوقسم -: جواب   

 .میگردد وکنترول رهبری مستقل

 .میگردد وکنترول رهبری والیان توسط که -: ولایتی سیستم -2

 



!تعاریف ومفاهیم –اصطلاحات   
(ریاست دفتر)داره بخش ا   

 
 

 

 

 

 

 

 
 

  
 ؟ چیست عامه اداره

 عبارت اداره . است شده ترتیب ( وعامه اداره ) ازدوکلمه عامه اداره - :جواب 

 .میآیند گردهم اهداف سلسله یک به رسیدن  برای است اجتماعی سازمان ازیک

 باشند می درکشور خدمت مصروف که هاوادارات وزارت ازتمام عبارت عامه اداره

 .میباشد ( عامه اداره ) وقضائیه ،اجرائیه مقننه قوهء سه بشمول
 ؟ چیست افغانستان عامه اداره دورنمای 

 . وخدمتگارمردم شفاف،مؤثر عامه اداره یک داشتن  * -: جواب
 حذف جهت وولسوالیها ولایات ودرسطح درمرکز منظم اداری تشکیلات داشتن *

 استفاده  - درمصارف کاهش - محلی وادارات ها وزارت بین کاری های مشابهت

    . نایاب های ازاستعداد اعظمی

 ؟ چیست اداره
 وچندین یک وانسجام نظارت شده، طرح پروگرامهای ازتطبیق عبارت -: جواب

 . میباشد مطلوب واهداف مرام به رسیدن برای عملیاتی شعبه



!تعاریف ومفاهیم –اصطلاحات   
(ریاست دفتر)داره بخش ا   

 
 

 

 

 

 

   
 عده یک آن در که است خاص های روش وطرح اجتماعی نظام یک از عبارت : اداره

 .دارند واشتغال همکاری هم با مشخص اهداف  سلسله یک به رسیدن جهت افراد

   تخصص اصول -٣ مراتب سلسله اصول    -٢ هدف وحدت هماهنگی -١  : اداره اصول

 .پذیری    انعطاف  -٧  تعادل -٦  نظارت -٥ امردهی وحدت اصل -٤

 .میباشد مؤثریت و کار حجم تشکیل، از عبارت : اداره اساسات

 .میباشد مقننه قوه و اجرائیه قوه قضائه قوه شامل : عامه اداره

 .است معاصر ادارهء اساسی اصول از یکی کارمندان با : مشوره

 اقتصادی و سیاسی ، اجتماعی هیئات که است های نورم مجموعه از عبارت : حقوق 

 .برمیگیرد در را اجتماع امور تنظیم و داده تشکیل را جامعه

 

 
  
 
 

 
 



!تعاریف ومفاهیم –اصطلاحات   
(ریاست دفتر)داره بخش ا   

 
 

 

 

 

 

 
 -: اداره حقوق
 را ادارات وروابط اداره رابا افراد روابط که است ومقرراتی قواعد مجموع

 . میکند تنظیم هم بین

 -: مراتب سلسله
 انجام بمنظور که میباشد دراداره توازن،انسجام وایجاد ازرهبری عبارت

 ومامورین آمرین بین شده پیشبینی اهداف وتحقق بهتروظایف

 بالا به ازپائین وگزارش میشود داده پائین اوامرازبالابه برقرارمیـگردد،که

 . میگردد ارایۀ
 -: موسسه
 وروابط وظایف رول، آن در که است شده پلان تعاونی تشکیل ازیک عبارت

 .باشد شده واضح ف اهدا به شدن نایل جهت افراد

 
  
 
 

 



!تعاریف ومفاهیم –اصطلاحات   
(ریاست دفتر)داره بخش ا   

 
 

 

 

 

 

. 

 

 
 

 
 -: معیار
 اداره وخصوصیات دولت پالیسی ومطابق بوده واندازه میزان بمعنی

      .  میگردد وتطبیق وضع

 -: سیستم
 یافته تشکیل جزمرتبط ازچندین که است مجموعۀ ازیک عبارت

 سیستم تمام جزآن دریک نقص باایجاد ،طوریکه کارکند ویکجاباهم

 .ثرمیگردد متأ

 -: ومنجمنت نظراداره اماازنقطه

 یک داخلی مختلف های وبخش ارگانها ازمجموعۀ عبارت-: سیستم

 ومشترک،ازیک مشخص اهداف به رسـیدن بخاطر که میباشد اداره

 فعالیـت ویکجاباهم نموده پیروی مشخص ومقررات قواعد سلسله

 .مینمایند

 



!تعاریف ومفاهیم اداری –اصطلاحات   
(ریاست دفتر) دارهبخش ا  

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 
 موضوعات به راجع که است جمهور رئیس کتبی هدایت از عبارت: فرمان

 توشیح مورد در فرمان مانند میشود صادر جمهور رئیس جانب از مهم

 . موضوعات وسایر محبوسین عفو مورد در قوانین،
 عادی -٢      تقنینی -١   است دونوع فرمان
 .برسد چاپ به رسمی درجریده و داشته استمراری حالت :تقنینی
 رسمی جریده ودر نداشته را استمرار و دوام حالت که است فرامین :عادی

 .نمیگردد نشر

 ایجاد یا قانون تفصیلی ضرورت بنابر کشور اول شخص :تقنینی فرامین

 ونافذ نشر رسمی جریده در که مینماید صادر فرمان حقوقی وضیعت یک

 .میگردد

 مقرره ، قوانین تطبیق به راجع که است جمهور رئیس کتبی هدایت : حکم

 .میگردد صادر دولت اجراآت مختلف های وعرصه



!تعاریف ومفاهیم –اصطلاحات   
(ریاست دفتر) دارهبخش ا  

 
 

 

 

 

 

 
 

 
 

 چیست؟ مجلس
 تبادل هم میخواهندبا که است ازافراد گروپ یک میان ازمباحثه عبارت

 .آمیزاست موفقیت مفاهمه یک خوب مجلس یک نمایند اتخاذ نظرنمایندوتصمیم

 ؟ چیست کارگروپی
 جمعی دسته یا مساعی تشریک با که است تعدادازافراد یک ازفعالیت عبارت

 . میشود اجرأ مشخص و خاص موضوع یک بالای

  ؟ چیست گیری تصمیم
 گیری تصمیم .میباشد اختیارات چندین چنداختیارازمیان یا یک ازانتخاب عبارت

 است نوع :- سه

 . طلب بحث گیری تصمیم -3    عاجل گیری تصمیم -2  عادی گیری تصمیم -1

 تسـوید مسـتقل اداره ویا وزارت یک توسـط ابـتدأ قانون :قانون مراحل طی

 از وبعـد میـگردد ارسـال عدلـیه وزارت تقنین بریاست وتحقیق بررسی وغرض

 ارائه وزرا عالی مجلس به تصویب غرض تقنین عمومی ریاست تحقـیق

 پارلــمان به وتصـویب تائـید غـرض پارلــمان موجـودیت ودرصـورت میگردد

 جمـهـور رئـیس به توشیح غرض پارلمان تصـویب از بعـد و میشود سـپرده

 به نـشر غـرض و نافـذ جمهــور رئـیس توشــیح از بعـد که میشود ارائه
 .گـــــــردد مـی ارســــال عدلیه وزارت رســمی جــریده

 



!تعاریف ومفاهیم –اصطلاحات   
(رریاست دفت)داره بخش ا   

 
 

 
 واحدهاي اساس بر افغانستان اسلامي جمهوري اداره  :وششم یکصدوسی ماده

 یك به مركزي اداره .گردد مي تنظیم قانون، طبق محلي، ادارات و مركزي اداره 

 قرار وزیر نفر یك كدام هر رأس در كه گردد مي منقسم اداري واحدهاي عده

 و ولایات تشكیلات و اجزاء ساحه، تعداد، .است ولایت محلي، اداره واحد .دارد

 موقعیت و اقتصادي و اجتماعي وضع نفوس، تعداد اساس بر مربوط، ادارات

   .گردد مي تنظیم قانون توسط جغرافیایي

 دارای که است درجامعه سیاسی سازمان ترین قدرتمند از عبارت : دولت

 .باشد المللی بین شده تعیین ومرزهای جغرافیائی حاکمیت،موقعیت نفوس،

   .میباشد حاکمیت و نفوس خاک، یا قلمرو از عبارت دولت متشکلهء عناصر

 سیاسی، تصامیم تمام بتواند دولت یک که است مفهوم بدین : حاکمیت

 بین و ملی ساحهء در را خود تصامیم سایر و اجتماعی فرهنگی، اقتصادی،

 .نماید اتخاذ دیگران مداخلهء و فشار بدون مستقل بطور المللی

 تشکیل مختلف های قشر از داشته مشترک حال و گذشته که جامعهء : ملت

 نفوس و خاک را ملت متشکلهء عناصر .نمایند زندگی معین قلمرو در و گردیده

   ..میدهد تشکیل

 

 

 
 
 

 

 
  
 
 

 
 



!تعاریف ومفاهیم –اصطلاحات   
(ریاست دفتر)داره بخش ا  

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 
 تقنیني ارگان ترین عالي حیث به ملي شوراي یا پارلمان -:مقننه قوه

 شوراي .كند مي نمایندگي ملت قاطبه واز است آن مردم ارادهء مظهر

 .باشد مي جرگه ومشرانو جرگه ولسي  دومجلس از متشكل ملي
 سـالانـه بودیـجه تصـویب عادی، قوانین تصویب -: ملی شورای وظیفه

 (فــــراخـوانــدن ) استـیضـاح و المللـی بین دادهـای قــرار ، دولت

 .جمهـــور رئــیس      بشــمول کابـیـنه

 را کابینه اعضای تمام که دارد را صلاحیت این  پارلمان -: ستیضاحا

 سوال آنان های کرد کار و فعالیت از فراخوانده دولت رئیس باشمول

 . نماید

 

 



!تعاریف ومفاهیم –اصطلاحات   
(ریاست دفتر)داره بخش ا  

 
 

 

 

 

 

 
 ریاست تحت كه وزرا از است متشكل  :حكومت یا اجرائیه قوه

 شان وظایف و وزرا تعداد .نمایند مي وظیفه اجراي جمهور رئیس

   .گردد مي     تنظیم  قانون  توسط
  مقاصد اجرائی برای است دستگاهی حکومت دیگر، بعبارهء یا

 . دولت خاص واهداف

 اساسي قانون احكام تعمیل .1 :باشد مي ذیل وظایف داراي حكومت

 از دفاع استقلال، حفظ .2 محاكم؛ قطعي هاي وفیصله قوانین وسایر

 المللي؛ بین جامعه در افغانستان وحیثیت منافع وصیانت ارضي تمامیت

 .4 اداري؛ فساد نوع هر بردن بین از و عامه وامن نظم تأمین .3

 طرح .5 عامه؛ دارایي حفاظت و دولت مالي وضع تنظیم بودجه، ترتیب

 اقتصادي فرهنگي، اجتماعي، انكشافي پروگرامهاي وتطبیق

 مالي سال ختم در ملي شوراي به گزارش ارائه .6 وتكنالوژیكي؛

 انجام .7 جدید؛ مالي سال عمده هاي وپروگرام شده انجام امور درباره

 وظایف از دیگر وقوانین اساسي قانون موجب به كه وظایفي سایر
  .است شده دانسته حكومت

 

 
 



!تعاریف ومفاهیم –اصطلاحات   
(ریاست دفتر)داره بخش ا  

 
 

 

 

 

 

 
 اسلامي جمهوري دولت مستقل ركن قضائیه قوه -: قضائیه قوه

 محكمه، ستره یك از است مركب قضائیه قوه .باشد مي افغانستان

 توسط آنها صلاحیت و تشكیلات كه ابتدائیه محاكم و استیناف محاكم

 ارگان ترین عالي حیث به محكمه ستره .گردد مي تنظیم قانون

   .دارد قرار افغانستان اسلامي جمهوري قضائیه قوه رأس در قضایي
 از كه است دعوایي تمامي به رسیدگي شامل قضائیه قوه صلاحیت

 یا مدعي حیث به دولت، شمول به حكمي، یا حقیقي اشخاص طرف

 .شود اقامه قانون احكام به مطابق محكمه پیشگاه در علیه مدعي
 و الدول بین معاهدات تقنیني، فرامین قوانین، مطابقت بررسي

 اساس بر آنها تفسیر و اساسي قانون با المللي بین میثاق هاي

 صلاحیت از قانون احكام به مطابق محاكم، یا و حكومت تقاضاي

 .مي باشد محكمه ستره

 

 
 
 

 



!تعاریف ومفاهیم اداری –اصطلاحات   
( ” آرشیف “ریاست دفتر)بخش اداره    

 

 

 

 

 

 
 

 
 دارد؟ مسؤلیت چه اداری کارمند
 وصادره وارده ومکاتیب اسناد،مدارک تا دارد مکلفیت اداری کارمند -:جواب

 درحفظ تا دارد وظیفه چنان هم. نماید وثبت قید وشناسائی تفکیک رابا

 مفقودی درصورت دهدو بخرچ جدی توجه اسنادومربوطه تمامی ونگهداشت

 . دارد مسؤلیت اسناد شدن ومندرس
 را خود مسایل ادارات آن واسطه به که گویند را وکتابت نوشتن  :مکتوب 

 .واصول قواعد درچهارچوب میکنند حل
 صحت ،وضاحت، باشد مشخصات چنین دارای باید خوب مکتوب یک

 .بودن وجامع بودن بودن،مؤدب مکمل ودرستی،

 
 

 

 

 

 

 



!تعاریف ومفاهیم اداری –اصطلاحات   
  (” آرشیف “ریاست دفتر)بخش اداره  

 
 

 

 

 

 

 

 
 اداره یک مرسول و ارسال تمام راجستر یا  رسمی سند: وصادره وارده کتاب

 کتاب راست ستون در میورزد مواصلت اداره بیرون از که مکاتیب تمام . میباشد

 وارده قید بنام مکتوب از قسمتی در تاریخ و شماره گردیده ثبت صادره و  وارده

 میگردد ارسال خارج به اداره داخل از که مکاتیب تمام عکس بر میگردد، تحریر

 بعدا   ، گردیده ثبت صادره و وارده کتاب چپ سمت به که میشود یاد صادره بنام

 بمراجع و داشته تحریر مکتوب بالای راست گوشه در را وتاریخ ثبت شماره

 .میدارند ارسال اش مربوطه
 نمبر وارده صفحه در ورزد می مواصلت اداره خارج از که مکتوب هر : وارده

 مطلب، خلاصه ستون ودر آن ومرجع مواصلت مکتوب،تاریخ مکتوب،تاریخ

 رسانیده وارده نمبر،شماره مکتوب تحت در و میگردد درج مکتوب خلاصه

 .میشود

 

 
 



!تعاریف ومفاهیم اداری –اصطلاحات   
( ” آرشیف “ریاست دفتر)بخش اداره    

 
 

 

 

 

 

 
 آنرا میگردد ترتیب مؤظف مامور یا و مدیر طرف از که هرمکتوب :صادره

 مرسل درستون و شعبه خود نام مرسل درستون و تاریخ صادره کتاب شماره

 .میگردد درج مکتوب خلاصه آن خلاصه ستون در و گیرنده اداره نام الیه
 شعبه اوراق و مکاتب ثبت امور که کتاب از عبارت :وصادره وارده خلص

 .میگردد معامله آن در الیه ومرسل مرسل
 را صادره و وارده کتاب شده صادر مکتوب آن برویت که است دفتری :رسیدات دفتر

 مرسل مرجع درمقابل رسانیده را الیه مرسل و مرسل مرجع تاریخ نمبر آن ارجاع جهت

 .میگردد اخذ امضأ شونده تسلیم اداره ویا شخص از الیه

 .میباشد اوراق و مکاتیب صدور مبداء : مرسل
 .باشد می واوراق مکاتیب گیرنده تسلیم مرجع : الیه مرسل

 

 
 

 
 



!تعاریف ومفاهیم اداری –اصطلاحات   
( ” آرشیف “ریاست دفتر)بخش اداره    

 
 

 

 

 

 

 
   ؟ چیست مکاتیب
 خبردهی آن هدف که است اداره یک سندمعتبرومهم ازیک عبارت - :جواب

 شده امرمعتبروحساب ویک است مربوطه های ارگان به مهم موضوعات وارسال

 . است
 ؟ چیست (اندیکاتور ) وارده و صادره
 درج مکتوب متن ازروی موضوع خلص درآن که راگویند کتابی -: جواب

 وصادره، وارده نمرات بودن ازمسلسل عبارت است مهم درآن وچیزئیکه.میگردد

  اجراأت قابل که میگرددومکاتب اسنادارسال آنجا به که ومراجع بندی صنف

  .شد حفظ که شود نوشته وارده ستون نمیباشددرمقابل
 چیست؟ مینوت
 درفایل اجراأت اثبات جهت که است صادره مکتوب ازکاپی عبارت -: جواب

 .میگردد دردفترحفظ اش مربوطه
 

 
 



!تعاریف ومفاهیم اداری –اصطلاحات   
  (” آرشیف “ریاست دفتر)بخش اداره  

 
 

 

 

 

 

 
 ؟ چیست واقدام مراجعه
 کارراازاندیکاتورنشان بخش واصل خبرعمده واقدام مراجعه -: جواب

 وزمانیکه میگیرد وارده را مکتوب یک وقتی کارمندمربوطه.میدهد

 صادره ستون درمقابل راتحریروصادرمینماید وارده مکتوب جواب

 توسط که گردد واضح تا راتحریرمینماید وصادره وارده نمبرقید ووارده

 گرفته صورت نمبراجراأت فلان وذریعه وارده متذکره نمبرمکتوب فلان

 .است گردیده واقدام مراجعه یعنی است
 ؟ راجسترچیست دفترثبت
 یعنی اسناد احکام درآن که گویند را کتابی -: جواب

 ذیصلاح امضأمقام به مزین که(ورهنمودها پیشنهادات،عرایض،هدایات(

 .میگردد وثبت درج باشد مربوطه اداره

 
 
 

 
 



!تعاریف ومفاهیم اداری –اصطلاحات   
واداریبخش تدارکات    

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 ؟  چیست تقنینی اسناد
 . میباشد ولایحه مقرره ، تقنینی فرمان ، قانون از عبارت -: جواب

   ؟ چیست قرارداد
 اراده توافق با که است دوجانبه حقوقی عمل ازیک عبارت -: جواب

 ضروری طرفین رضایت آن وفسخ عقد وبرای میگیرد صورت طرفین

   . است
 -: دیگر عباره به ویا

  که  جناح  چند یا دو بین است يتحریر موافقتنامهاز عبارت قرارداد

 محکمه به را موضوع میتوانند ازطرفین هریک تخطي درصورت

 عملکرد سلسله یک اجراي جهت طرفین بین قرارداد .دنبکشان وعدالت

  .میگردد منعقد آینده، یا و حال در آن از امتناع یا و ها
      



!تعاریف ومفاهیم اداری –اصطلاحات   
واداریبخش تدارکات    

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 چیست؟ شامل قرارداد ياجزا

 قرارداد،توافق نیطرف تی،ظرف(يوتحریر يشفاه )قرارداد نوعیت  -:جواب

 .نیطرف يها تیومکلف خساره جبران مطالبهء ت،حقینظر،مشروع

 چیست؟ قرارداد شرایط

 وزمان قرارداد،تادیات موضوع بودن طرفین،مشخص هویت -: جواب

 ،محرمیت،حق(مسؤل اشخاص و زمان وقت،) خدمات آن،مشخصات معین

   . قرارداد کشورومدت کدام قوانین تحت جانبین،قرارداد توسط قرارداد فسخ
 ؟ چیست استملاک
 واگذاری مقصد به مالک ازمجبورساختن عبارت استملاک -: جواب

 قیمت دربدل عمومی احتیاج رفع برای که عامه منافع تأمین جهت ملکیت

 .میشود گذاشته عمومی اداره اختیار به
 



!تعاریف ومفاهیم اداری –اصطلاحات   
واداریبخش مالی   

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

 
   ؟ چیست حق

 معینه اعمال انجام جهت که اداری قدرت یا ازتسلط عبارت-: جواب

 بیک دارد  اعتراف آن به قانون که افراد منافع منظورتحقق به

 . میشود داده شخص
 است؟ شده تقسیم دسته چند به حقوق
 مثلآ  ! طبیعی حقوق  -1: است شده تقسیم دسته سه به -: جواب

 تقسیم کتگوری دو به که مدنی حقوق -2. روشنی و ازهوا استفاده

 حقوق - مانند میباشد، خاص حقوق  ودیگری عام حقوق یکی شده

 حقوق مثلآ خاص حقوق - ، جزأ وقانون اساسی قانون مثلآ عام

 های فعالیت ، تشکیلات ها، نهاد مربوط سیاسی حقوق -3 . فامیلی

  .میباشد واجتماعی سیاسی

 



!تعاریف ومفاهیم اداری –اصطلاحات   
واداریبخش مالی   

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

  
 ؟ چیست جه بود

 شده پیشبینی عواید قراردادن ازبمقابل است عبارت - : جواب

 بدو بودجه و میباشد مالی معین دوره دریک شده پلان ومصارف

   . است انکشافی بودجه -2 . عادی بودجه -1: میباشد نوع

 

   ؟ چیست عادی بودجه 

 عمومی،اجراأت خدمات وارایۀ ،امتیازات معاش شامل  -: جواب

 را عادی بودجه .میرسد بمصرف مطروحه پلان طبق که عادی

 میکند تمویل رابیشتردونرها انکشافی وبودجه میکند تمویل دولت

.   



!تعاریف ومفاهیم اداری –اصطلاحات   
واداریبخش مالی   

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
   چیست؟ انکشافی بودجه

 های پروژه شامل انکشافی پلانهای تطبیق بمنظور -: جواب

 بشکل اهداف پیشبردیاتطبیق ازآن هدف که مالی سال طی مطروحه

 بودجه .میرسد بمصرف میباشد متمادی سالهای وارطی مرحله

 بوده سال چند استثنآبرای اما تجاوزنمیکند ازیکسال انکشافی

 . داودخان محترم پنجساله پلان مثلآ .میتواند
 چیست؟ دفترداری اساسی های مهارت
 پروسهء از عبارت دفترداری اساسی های مهارت -: جواب

 و رسمی دفتروایجادروابط داخلی وسایل و اسباب سازماندهی

 میباشد سازمان یک خارجی و داخلی مختلف واحدهای بین منطقی

    .میگردد تأمین دفتر درداخل خوب کاری فضای آن نتیجه در که

  

 

 



!تعاریف ومفاهیم اداری –اصطلاحات   
واداریبخش مالی   

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

  
 ؟ چیست تخصیص

 بمنظور که پولیست مقدار واجرای ازصدوراسناد عبارت -: جواب

 وسال ،ربع ماه شامل معین زمان مدت درطی مالی پلان تطبیق

 اجرأمیباشد وقابل ارسال ذیربط ادارات به ذیصلاح مالی اداره ازطرف

 اسناد براساس مصرفی راپور تهیه به کننده مصرف اداره آن درختم

  . میباشد کشور تقنینی
 : محاسبوی ( م ) جات فورمه

 بکار تشکیل طرح محاسبه در فورمه این   -:(١ - م ) فورم   -١

 .دارد مهم نقش نیز بودجه محاسبه ودر رفته
 سردستی وجه وتادیه درمحاسبه فورمه این -:(٢ - م ) فورم   -٢

 .میشود بکاربرده وتدارکات تهیه های مدیریت ازطریق

 

 



!تعاریف ومفاهیم اداری –اصطلاحات   
واداریبخش مالی   

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 :محاسبوی ( م ) فورمه جات 
 طریق از که بوده خریداری امر فورمه این  -:(٣ - م ) فورم  -٣

 خریداری تهیه مدیریت طریق از وقطعی پیشکی های حواله جهت

 .شود می ترتیب

 بعدازانجام فورمه این رسید باراپور   -:(٧ - م ) فورم   -٤

 .میشود ترتیب جنسی محاسبه مدیریت ازطریق جنس خریداری

 این فضا طریق از راه کرایه درخواست  -:(٨ - م ) فورم   -٥

 تکت دریافت وغرض تکمیل تامینات های مدیریت ازطریق فورمه

 .میدارد ارسال قرضه شکل به طیاره

 این زمین طریق از کرایه سند خواست در   -:(9 - م ) فورم   -٦

 از میروند داخلی های سفر زمین طریق از کسانیکه برای فورمه
 .میگردد تکمیل حوالجات شعبات طریق

  فورمه این ذریعه پیشکی یافورمه   -:(١٠ - م ) فورم    -٧

 .(طورتحویل).میگردد پیشکی پول درخواست

 



!تعاریف ومفاهیم اداری –اصطلاحات   
واداریبخش مالی   

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 : محاسبوی ( م ) جات فورمه
 در حین فورمه این اشخاص تعهد یا    -:( ١١- م ) فورم    -٨

 .میرود بکار پیشکی معاش خواست
 فورمه این ذریعه محسوبی یاسند    -:(١٢ - م ) فورم    -٩

 .میگردد ومجری محسوب متعمدویاادارات وجه پیشکی پولهای
 به سفریه فورمه این ذریعه سفریه سند یا    -:(١٣ – م )فورم  -١٠

 .میگردد اجرأ میروند سفر به اشخاصیکه
 پول دریافت بمنظور سند این تادیه امر یا    -:(١٦ – م )فورم  -١١

 دونوع وبه میشود برده وبکار ترتیب ومعاش حوالجات مدیریت طریق از
   ( ب ١٦ -م و  الف ١٦ – م ) . است

 مربوط که یومیه مصارف ثبت دفتر یا   -:(٢٠ – م )فورم  -١٢

   .است محاسبه دفترداری مدیریت

 



!تعاریف ومفاهیم اداری –اصطلاحات   
واداریبخش مالی   

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 : محاسبوی ( م ) جات فورمه
 در ماه تخصیسات از مصرف راپور یا   -:(٢٢ – م )فورم  -١٣

 خزاین ریاست وبه ترتیب دفترداری مدیریت طرف از هرماه اخیر

 .میشود ارسال ماله وزارت
 از ماه هر اخیر در که راپورتادیاتی یا   -:(٢٣ – م )فورم  -١٤

 .میگردد وتکمیل ترتیب تادیاتی های مدیریت طریق
 از بعد که نقد پولهای داد استر سند یا   -:(٢٥ – م )فورم  -١٥

 حوالجات مدیریت طریق از میماند باقی متعمد نزد خریداری انجام

 .میگردد وتکمیل ترتیب تحصیلی مدیریت و
 طریق از سند این تحویلی تعرفه سند یا   -:(٢٧ – م )فورم  -١٦

 .میگردد ترتیب بانک عنوانی تحصیلی مدیریت

 



!تعاریف ومفاهیم اداری –اصطلاحات   
واداری بخش مالی  

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 :محاسبوی ( م ) فورمه جات 
 شعبه مربوط عواید و تحصیلات ثبت دفتر   -:(٢٨ – م )فورم  -١٧

 .میباشد تحصیلی
 تحصیلات شبه ماهوار راپورتحصیلات یا   -:(٢٩ – م )فورم  -١٨

 داده راپور هرماه اخیر در ترتیب شده آوری جمع عواید برویت که

 .میشود
 آن برویت که بوده تحصیلدار ژورنال   -:(٣١ – م )فورم  -١٩

 .میگردد معامله روزمره عواید
 بوده تخصیصیات از وکنترول ثبت دفتر  -:(٣٨ – م )فورم  -٢٠

 سال جریان در میتواند و نموده ترتیب آنرا داری دفتر مدیریت که

   نماید کنترول را شده صادر تخصیصیات
 مدیریت مربوط که معاشات ثبت دفتر یا   -:(٤٠ – م )فورم  -٢١

 . میباشد معاشات



!تعاریف ومفاهیم اداری –اصطلاحات   
واداریبخش مالی   

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 :محاسبوی ( م ) فورمه جات 

 .معاشات استحقاق یا   -:(٤١ – م )فورم  -22

 طرف از که پول داشت بر نامه صلاحیت یا  -:(٥٠ – م )فورم  -٢٣

 وزارت به و شده ترتیب اداره اول شخص امضأ به حوالجات مدیریت

 .میشود ارسال مالیه
 صدارت المدت طویل های قرضه فورمه یا   -:(٧٠ – م )فورم  -٢٤

                       .نیست استفاده مورد فعلا   که بوده
 پول دفتر این در باقیات اوانسی دفتر یا   -:(٣٨ – م )فورم  -25

 معامله میماند مجرائی بدون متعمد وجه در که شته گذ سال باقیمانده

 .میگردد
 ترتیب   مالی سال هر دراخیر باقیات انصراف -: (90- م) فورم – 26

 . میگردد
 از که بوده مصارف  سالتمام قطعه راپور   -:(91 – م )فورم  -27

     مالیه وزارت وبه ترتیب سال هر اخیر در داری دفتر مدیریت طرف

 .میگردد ارسال

 



 

 فصل چهارم

  بشریبخش منابع 

 اصطلاحات،تعاریف ،مفاهیم
 

 



!تعاریف ومفاهیم اداری ومنابع بشری  –اصطلاحات   
 بخش منا بع بشری

 
 

  اصلاحات اداری و خدمات ملکی ذریعه فرمان ٢٥٧ مورخ ٢/٣/١٣٨١ تشکیل گردید
  اهداف کمیسیون :-

.رهبری سیستم اداره عامه در کشور  –الف   
انسجام تشکیلات اداری دولت  –ب   
.تنظیم واصلاح بهتر امور اداره در دستگاه  دولت  –د .  تنظیم واصلاح امور مامورین  دولت  –ج   

 ایجاد کمیسیون :-  
مورخ 257ایجاد کمیسیون به اساس فیصله جامعه جهانی وتوافقات بن به تصویب وبه اساس فرمان 

 .منظورگردیده است  2/3/1381
 وظایف کمیسیون :-

تطبیق پالیسی دولت جهت ایجاد یک اداره سالم غیر سیاسی ، ســپردن کار به اهل کار،تشخیص 

پیشنهاد و نصب مامورین عالیرتبه به اساس پیشنهاد ومتکی  به معیار لـیاقت ، نظارت 
 .ازتقررمامورین پائینرتبه ملکی ، نظارت ازتطبیق پروگرام اصلاحات اداری 



!اداریتعاریف ومفاهیم  –اصطلاحات                   
 بخش منا بع بشری

 
 

  
 اداری ریفورم پیامدهای:-

 معاصر عامه اداره سیستم انکشاف ، مخفی بیکاری بردن وغیرمؤثر،ازبین کهنه تشکیلات رفتن ازبین

 انکشاف هدفمندی به آزاد رقابت شیوه اساس به سازی،استخـدام وشغل جدید کاریابی انواع توسعه

 بشری منابع کاری ظرفــیتهای تبعیض،بالابردن بدون اداره اداری،ایجاد فساد بردن ظرفیتها،ازبین

 . افراد برای همگانی رفاهیت وبوجودآوردن
  ملکی خدمات قانون:-
 به ماده (30)و فـــــصل (8)بداخل وزیران شورای24/5/1384 مورخ (21 )شماره مصوبه اساس به

 وتحقق سالم اداره یک ایجاد جهت اساسی قانون  50ماده اساس به ملکی خدمات وقانون رسیده تصویب

 .است گردیده وضع ملکی خدمات اداره وطرزفعالیت اداری درسیستم اصلاحات

 
 



 
 

   
 ؟ میباشد عضو چند دارای کمیسیون 

 که میگردند تعیین سال ( 3 )برای دولت رئیس ازطرف که بوده عضو (9)دارای کمیسیون  -: جواب

 تعیینات بورد نفرعضو (5) عضوازجمله بحیث نفر وهشت کمیسیون رئیس نفربحیث یک نفر (9) ازجمله

 (5)تا دولت رئیس ازطرف ضرورت درصورت که میباشد شکایات به رسیدگی بورد عضو نفربحیث (3)و

 . میشود تعین سال یک برای عضومؤقت نـفردیگربحیث
 ؟ میباشد اداره چند از متشکل کمیسیون
 به رسیدگی بورد اداره – تعیینات بورد اداره – ملکی خدمات اداره :از متشکل کمیسیون -: جواب

 .میباشد اداری اصلاحات دارالانشأ واداره شکایات
 ؟ چیست ملکی خدمات اداره وظایف
 ،حاضـری،رخصتی ،امتـیازات ،معاش استـخدام به مربوط  شرایط پالیسی از ونظارت طرح -: جواب

 طریق از قانون  احکام درحدود آن وتطبیق ملکی خدمات مامورین به  امورمربوط سایر و ،ترفیع،تقاعد

 .  ذیربط ادارات

 
 



!اداریتعاریف ومفاهیم  –اصطلاحات        

       بخش منا بع بشری                      

 
 

 
 اصلاحات اداری و خدمات ملکی ذریعه فرمان ٢٥٧ مورخ ٢/٣/١٣٨١ تشکیل گردیده

 
 :اهداف کمیسیون اصلاحات اداری 

 .ایجاد ادارهء سالم ازطریق طرح وتطبیق اصلاحات درسیستم اداری کشور -١
 .تثبیت وظایف خدمات ملکی  -٢
 .استخدام مامورین خدمات ملکی به اساس اهلیت ، لیاقت وشایستگی  -٣
 .تنظیم اساسات امور ذاتی  وطرز فعالیت های مامورین خدمات ملکی  -٤

 :وظایف کمیسیون اصلاحات اداری 
نظارت از پالیسی شرائط مربوطه به استخدام ، معاش وامتیازات ،حاضری ، رخصتی ، ترفیع ، تقاعد وسائر 

 .امور مربوط به مامورین خدمات ملکی و تطبیق آن در حدود احکام قانون از طریق ادارات مربوطه 

 
 
 



 

 بزرگترین درواقع بشری نیروی انکشاف موثربرای و سالم اداره داشتن
 : است ذیل شرح به مهم چهاروظیفه بر مشتمل میباشدکه سرمایه

امکان سه اهمیت بادرنظرداشت بشری نیروی!بشری منابع استراتیژیک یریتمد :: 

 . انفارمیشن3/ پول2/ استراتیژیک پلانگذاری/1   

از شفاف دهی حساب2/کاری ازمحیط بودن مطلع1!/ کارمندان اجراات مدیریت 

 در ازکارمندان وارزیابی اجراات تفکیک3/کارمند هر سهم باتفکیک مربوط منابع   

 . شده انجام برابرکار  

تجربه با فعال کارمند حفظ2/ جذب1/: استخدام باچگونگی! بشری نیروی حفظ . 

آموزش برای سرمایگذاری 2/ ها استعداد رشد1/ ! بشری منابع انکشاف . 
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فکتورهای چهارگانه 

 اصلاحات اداری



 

 بشری منابع توسط کارمندان به دررابطه ذیل عناصر اداره در

 ::گردد ورعایت حمایت
 

کارمندان برای اداره کاری فضای بودن سالم . 

کارمندان برای سالم ووسائط بوسائل دسترسی . 

کارمندان برای  کاری مصونیت  ایجاد . 
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عناصر عمده سه گانه 
 اصلاحات اداری



 

 پلانگذاری و ارتباطات منا بع بشری

 ریاست تقنین و پالیسی 
   رحیمی 1389قوس 

160 



 
 هدف پلانگذاری انکشاف منا بع بشری 

 

  
 .انکشاف ظرفیت اداری و کاهش فساد اداری •

 .دسترسی به اهداف وسیع وبزرگ •

 .حصول نتایج عالی وحکومتداری خوب •

 .جلب حمایت جامعه برای حمایت از دولت •

 .ارتقای موقف بین المللی کشور •
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 :محور های انکشاف منابع بشری

 

 .مطابقت دهی دیدگاه وماموریت اداره با نیروی بشری موجود•

 .تکمیل معلومات ضروری در باره کارکنان داره مربوط •

 شناسایی نیاز های انکشافی کار کنان در مطابقت با اهداف•
 .وماموریت اداره
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 رعایت سلسله مراتب نیاز ها

 

 خودی، شگوفایی به نیاز•

 خود، به گذاری ارج به نیاز•

 اجتماعی، های نیاز به تعلقیت•

 وایمنی، مصونیت مندی نیاز•

 .مانی ودر فزیکی های نیاز•
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 مطالعه فکتور های مربوط به حالات کاری کار کنان

 

 .وضعیت زنده گی شخصی وشرایط کاری •

 .سطح رضایتمندی ازپالیسی های اداره•

 .ارتباط با آمربخش وذیصلاح•

 .ارتباط با همردیفان ومادونان•

 .سطح رضایت مندی از معاش وامتیازات•

 .سطح رضایت از ناظرین ساحه مربوط به وظیفه•
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 اهداف قابل شمول در پلانگذاری انکشاف منابع بشری

 

 تکمیل نیاز های آموزشی وتجهیزات کاری براساس نیاز سنجی ها ،•

 دادن آزادی کار مسلکی به کار کنان،مشورت با آنها در امورواعتماد بالای ایشان،•

تشخیص نیاز های مالی،رفاهی ،امتیازات مربوط به کارواتخاذ تدابیر لازمه برای •
 تامین آنها،

 تا مین مصونیت محیط کاروبیمه های اجتماعی مربوط به کار،•

مطالعه نا ساز گاریهای محیط کار ،اتخاذ تدابیر لازمه برای حل اختلافات،وتساوی •
 حقوق آنها طبق احکام قانون،

اتکا به کار کنان دانشمندوقدر دانی از انها برای ایجاد انگیزه جهت سوق سایرین •
 بسوی آموزش وخلاقیت بیشتر،

رعایت عدالت در اعطای امتیازات،تادیب، مجازات وتبارز دادن شخصیت های •
 ممتاز در مقیاس ملی وبین المللی،

بهبود تامینات اجتماعی ورفاهی در حالت تقاعد وسهیم ساختن متقاعدین دانشمند •
 ومجرب در پروسه های انکشافی،
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!تعاریف ومفاهیم منا بع بشری –اصطلاحات       

بخش منا بع بشری                                            

 
 

 
 

 منابع بشری
عبارت ازجذ ب،پرورش ، توسعه وحفظ نیروی لایق وشایسته کاردرجهت رسیدن به 

 .اهداف اداره میباشد 

 .عبارت از مدیریت مردم دریک اداره است : مدیریت منابع بشری

ایجادانگیزه برای تقویت /2-تامین منابع بشری مورد نیاز/1:یبشراهداف مدیریت منابع 

 .پرورش وانکشاف ظرفیت های منابع بشری/3-وتوانائیهای منابع بشری 

حفظ ونگهداری منابع بشری شایسته از طریق برقراری سیستم پرداخت مناسب /4

 جلب رضایت کارکنان وایجاد هماهنگی لازم بادرنظرداشت اهداف فوق/ 5-ومتعادل 

 .به شکل عملی آن

 
 
 



 

ساختار دوباره یک اداره قرار  تغیر ساختار یک اداره یا دلایل•

  :ذیل اند

 .یك آمریت بنابر موجودیت کار زیاد از كار اضافه بار شده است* •

  .بیشتر از ظرفیت آن كار برایش داده شده است* •

 .  كارمندان مختلف كار مشابه را انجام میدهند* •

 .كارمندان به اندازه كافي كار ندارند تا روز هاي خویش را سپری نمایند* •

 .كارمندان براي اضافه از یك آمر گزارش میدهند* •

 .وظیفه یك كارمند شامل كارهاي متفاوت میباشد* •

 .تغیر و تبدیل كارمندان بیشتر موجود است* •

 .برگشت كننده میباشد/ یك عملكرد عمده اداره حاوی مشكلات دوراني* •

یك اداره اهداف جدید را ایجاد نموده است و آنها نیازمند تنظیم دوباره اداره * •

 .میباشند
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     !طرح پیشنهادى ،اظهار،ابراز •
proposal 

 

 نمونه پروپوزل 
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Project format 

  فورم پروژه

               دل احمد حیدری                                        : تهیه کننده  

Title of Proje نفر                  200تریننک : مثلآ   اسم پروژه*  :   

Sponsor                                                   : تمویل  کننده  *  

Project NO. 1 00                                      :  *شماره پروژه  

Project description  : معرفی  یاتشریح پروژه*  یعنی در کجا تطبیق میشود:  

Context ,need addressed                  * نیازمندی ها ونکات کلیدی

:انکشافی پروژه     

Project benefit   :                                           فوایدپروژه * 
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Policy formworks of project              :  *مسایل پالیسی پروژه  

  

.!پالیسی راه وروش فعالیت هایست که میخواهیم پروژه راچگونه تطبیق کنیم :مثلا   

 آیابه شکل اجتماعی ویا محیطی باشد؟

Location  of project                          :  محل مشخص تطبیق پروژه 

  

Time bound                                              *چوکات زمانی پروژه   

Budget                        .)     * فارمت بود یجه)   بودیجه پیشنهاد شده  

 

Annexes                                          در پروپوزل   ضمایم ذکرشود 

در یک پروژه این نکات در نظرگرفته شود که این در دیگر پروژه ها فرق دارد  

 ولیکن این نکات باید حتمی در نظر گرفته شود واین قسمت از پروپوزل میباشد
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Job description لایحه  وظایف                                                              

 

.شمارا منحیث یک ارگان بشناسند این کار را میکنید  وقتی میخواهید قراردادی ها یاکمپنی .

 

  .لایحه وظایف وظیفه رئیس است که بنویسد

Model TOR                                                       *مودل های لایحه وظایف   

:مانند  : از این هم استفاده میشود که اول مشخصات پروژه درج میشود  

Title Project number                                    شماره های عنوان پروژه ها 

General   Background and context of the contract سابقه عمومی و محل انعقاد *

  قرار داد

ددراینجا راجع به پروژه و سابقه آن معلوما ت ارائه میشو . 

Overall objective of the work                                 :     *هدف کلی  
  . کارهای که در یک پروژه انجام میشود

اندازه یا ساحه کارها ، لست همه وظایف وتقسیم اوقات ها*      .  

Scope of work, List of all tasks to be carried out /time.                  
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Expect outputs ( specified)                                               *نتایج متوقعه   

 

 

Competency and expertise requirements               . نیازمندی ها*      

 و مهارتها ی تخصصی پروژه                                                            

Conduct of the work , how it *                    مقرره کارها طرز سازماندهی 

،shall be organized / policy issues.                            و مسایل پالیسی   

                         

Reporting requirements                                  *نیازمندی های راپوردهی  

Detail of the payment تفصیلات پرداخت                                          * :             تفصیلات پرداخت*    

  TOR این نوع لایحه وظایف برای یک کار وکسب است                                        

 Job description این نوع لایحه وظایف برای پروژه ها میباشد                          

Logistical arrangement / assistance               *مسایل یا ترتیب لوژستیکی  

وهمکاری های اداره                                                                                   

     

 

  
 



 بخش منابع بشری

رسلسله راپو حسابدهیخطوط    
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 آمر بخش استخدام       
طرح وترتیب پلان کاری    

نظارت و پروسه نظارت    

  

 مدیر استخدام خدمات ملکی      

گلچین نمودن درخواستی ( x) بست

ها، ترتیب لیست مختصر،مشاهده 

 جریان مصاحبه ،تبدل ونصب 

 مامور

بررسی درخواستی ها، ( (xبست 

 تنظیم مصاحبه ها وترتیب مکاتیب 



 .کارمینماید تیم یک منحیث بشری منابع ریاست
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  استخدام

   آتااجر مدیریت

 دیتابیس 

  وانکشاف آموزش
 

  مامورین ارتباط
   رئیس

  اداره انکشاف



 بخش منابع بشری

 مامورین روابط 
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 مدیریت تغیر 

 افهام و تفهیم با مامورین

 مصونیت، صحت و رفایت مامورین 

 مدیریت تغیر 

 افهام و تفهیم با مامورین

 مدیریت تغیر 

 مصونیت، صحت و رفایت مامورین 

 افهام و تفهیم با مامورین

 مدیریت تغیر  مدیریت تغیر 

 افهام و تفهیم با مامورین

 مدیریت تغیر 

 مصوؤنیت، صحت و رفآهیت مامورین 

 افهام و تفهیم با مامورین

 مدیریت تغیر 



 بخش منابع بشری 

 آموزشو  انکشاف
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 تحلیل نیازمندی آموزشی

 طرح و دیزاین پلان آموزشی

 تنظیم و ارزیابی پروگرام آموزشی

 تحلیل نیازمندی آموزشی

 طرح و دیزاین پلان آموزشی

 تحلیل نیازمندی آموزشی

 تنظیم و ارزیابی پروگرام آموزشی

 طرح و دیزاین پلان آموزشی

 تحلیل نیازمندی آموزشی تحلیل نیازمندی آموزشی

 طرح و دیزاین پلان آموزشی

 تحلیل نیازمندی آموزشی
 تنظیم و ارزیابی پروگرام آموزشی

 طرح و دیزاین پلان آموزشی

 تحلیل نیازمندی آموزشی



 بخش منابع بشری
 مامورین ودیتابیس سوانح بخش
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 ثبت و نگهداری سوانح مامورین

 مسئولیت حاضری و رخصتی ها

 معاش و امتیازات

 استعفی، تبدل، تقاعد و فوت

 سیستم معلوماتی مدیریت منابع بشری 

 ثبت و نگهداری سوانح مامورین

 مسئولیت حاضری و رخصتی ها

 ثبت و نگهداری سوانح مامورین

 معاش و امتیازات

 مسئولیت حاضری و رخصتی ها

 ثبت و نگهداری سوانح مامورین

 استعفی، تبدل، تقاعد و فوت

 معاش و امتیازات

 مسئولیت حاضری و رخصتی ها

 ثبت و نگهداری سوانح مامورین

 سیستم معلوماتی مدیریت منابع بشری 

 استعفی، تبدل، تقاعد و فوت

 معاش و امتیازات

 مسئولیت حاضری و رخصتی ها

 ثبت و نگهداری سوانح مامورین

 استعفی، تبدل، تقاعد و فوت

 ثبت و نگهداری سوانح مامورین

 مسئولیت حاضری و رخصتی ها

 استعفی، تبدل، تقاعد و فوت

 ثبت و نگهداری سوانح مامورین

 معاش و امتیازات

 مسئولیت حاضری و رخصتی ها

 استعفی، تبدل، تقاعد و فوت

 ثبت و نگهداری سوانح مامورین

 معاش و امتیازات

 مسئولیت حاضری و رخصتی ها

 استعفی، تبدل، تقاعد و فوت

 ثبت و نگهداری سوانح مامورین

 سیستم معلوماتی مدیریت منابع بشری 

 معاش و امتیازات

 مسئولیت حاضری و رخصتی ها

 استعفی، تبدل، تقاعد و فوت

 ثبت و نگهداری سوانح مامورین

 مسئولیت حاضری و رخصتی ها

 معاش و امتیازات

 استعفی، تبدل، تقاعد و فوت

 مسئولیت حاضری و رخصتی ها

 سیستم معلوماتی مدیریت منابع بشری 

 معاش و امتیازات

 استعفی، تبدل، تقاعد و فوت

 مسئولیت حاضری و رخصتی ها

 سیستم معلوماتی مدیریت منابع بشری 

 استعفی، تبدل، تقاعد و فوت

 سیستم معلوماتی مدیریت منابع بشری 

 معاش و امتیازات

 استعفی، تبدل، تقاعد و فوت

 سیستم معلوماتی مدیریت منابع بشری 

 مسئولیت حاضری و رخصتی ها

 معاش و امتیازات

 استعفی، تبدل، تقاعد و فوت

 سیستم معلوماتی مدیریت منابع بشری 

 ثبت و نگهداری سوانح مامورین

 مسئولیت حاضری و رخصتی ها

 معاش و امتیازات

 استعفی، تبدل، تقاعد و فوت

 سیستم معلوماتی مدیریت منابع بشری 

 ثبت و نگهداری سوانح مامورین

 مسئولیت حاضری و رخصتی ها

 معاش و امتیازات

 ثبت و نگهداری سوانح مامورین

 استعفی، تبدل، تقاعد و فوت

 مسئولیت حاضری و رخصتی ها

 معاش و امتیازات

 ثبت و نگهداری سوانح مامورین

 سیستم معلوماتی مدیریت منابع بشری 

 استعفی، تبدل، تقاعد و فوت

 مسئولیت حاضری و رخصتی ها

 معاش و امتیازات

 ثبت و نگهداری سوانح مامورین ثبت و نگهداری سوانح مامورین

 مسئولیت حاضری و رخصتی ها

 معاش و امتیازات

 ثبت و نگهداری سوانح مامورین

 استعفی، تبدل، تقاعد و فوت

 مسئولیت حاضری و رخصتی ها

 معاش و امتیازات

 ثبت و نگهداری سوانح مامورین

 سیستم معلوماتی مدیریت منابع بشری 

 استعفی، تبدل، تقاعد و فوت

 مسئولیت حاضری و رخصتی ها

 معاش و امتیازات

 ثبت و نگهداری سوانح مامورین ثبت و نگهداری سوانح مامورین

 مسئولیت حاضری و رخصتی ها

 معاش و امتیازات

 ثبت و نگهداری سوانح مامورین

 استعفی، تبدل، تقاعد و فوت

 مسئولیت حاضری و رخصتی ها

 معاش و امتیازات

 ثبت و نگهداری سوانح مامورین

 سیستم معلوماتی مدیریت منابع بشری 

 استعفی، تبدل، تقاعد و فوت

 مسئولیت حاضری و رخصتی ها

 معاش و امتیازات

 ثبت و نگهداری سوانح مامورین ثبت و نگهداری سوانح مامورین

 مسئولیت حاضری و رخصتی ها

 معاش و امتیازات

 ثبت و نگهداری سوانح مامورین

 استعفی، تبدل، تقاعد و فوت

 مسئولیت حاضری و رخصتی ها

 معاش و امتیازات

 ثبت و نگهداری سوانح مامورین

 سیستم معلوماتی مدیریت منابع بشری 

 استعفی، تبدل، تقاعد و فوت

 مسئولیت حاضری و رخصتی ها

 معاش و امتیازات

 ثبت و نگهداری سوانح مامورین ثبت و نگهداری سوانح مامورین

 مسئولیت حاضری و رخصتی ها

 معاش و امتیازات

 ثبت و نگهداری سوانح مامورین

 مسئولیت حاضری و رخصتی ها

 استعفی، تبدل، تقاعد و فوت

 معاش و امتیازات

 ثبت و نگهداری سوانح مامورین

 مسئولیت حاضری و رخصتی ها

 سیستم معلوماتی مدیریت منابع بشری 

 استعفآ، تبدل، تقاعد و فوت

 معاش و امتیازات

 ثبت و نگهداری سوانح مامورین

 مسوؤلیت حاضری و رخصتی ها



 بخش منابع بشری

 مامورین تاأاجر مدیریت 
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 ارزیابی اجراات 

 رسیدگی به شکایات مامورین

 طرزالعمل های انظباتی

 و طرزالعمل های شکایات

 ارزیابی اجراات 

 طرزالعمل های انظباتی

 ارزیابی اجراات 

 رسیدگی به شکایات مامورین

 طرزالعمل های انظباتی

 ارزیابی اجراات 

 و طرزالعمل های شکایات

 رسیدگی به شکایات مامورین

 طرزالعمل های انظباتی

 ارزیابی اجراأ ت 



 بخش منابع بشری 

 استخدام مدیریت
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 انتخاب و استخدام 

 تبدل و نصب آن

 انفصال و تقرر

 معرفی



 بخش منابع بشری 

 اداره انکشافمدیریت 
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 ها ارگان تشکیلاتیطرح جدول 
 

   بشری منابع پلانگذاری
 

  وظایف لایحه وترتیبوظیفه  وتجزیه تحلیل
 

 ش ومعا رتبی هاکاربرد معیار

 ها ارگان تشکیلاتیطرح جدول 
 

   بشری منابع پلانگذاری
 

  وظایف لایحه وترتیبوظیفه  وتجزیه تحلیل
 

 اداره مربوطه   تشکیلاتیطرح جدول 
 

   بشری منابع نگذاری پلا
 



 بشری منابع های بخش

1.اداره انکشاف بخش 

2.مامورین استخدام بخش 

3.مامورین آتااجر مدیریت بخش 

4.سیستم معلوماتی منابع بشری و سوانح بخش 

5وانکشاف آموزش بخش 

6مامورین ارتباط بخش 
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منابع بشری یاست وظآیف ومسؤلیت های ر  

 برنامه ریزی

 سازماندهی

 نظارت و ارزیابی

 رهبری و هدایت

درافغانستان بشری منابع برمدیریت مرورکلی  182 



 بخش منابع بشری

:ه های نشر شده مقرر  

183 

 ٩٢٩ شماره جریده در کشور از خارج در تحصیل و ها بورس مورد در مقرره

 ٩٠٠ شماره جریده در ملکی خدمات مامورین سلوک طرز مقرره
 مقرره تنظیم بست های خدمات ملکی              •

 مقرره تقاعد که تاهنوزدرجریده رسمی نشرنشده •
 مقرره امورذاتی کارکنان خدمات ملکی•

 



 بخش منابع بشری

 :میدهد صلاحیت قانون

 قوانین این مورد در تا میرود توقع بشری منابع مدیران تمام از•
 .نمایند حاصل یهاگآ

 ،١٣ ،١٢ ،١١ ،١٠ ،٩ ،٨ ،٧ ،۶ های ماده مورد در خصوصا•
 .ملکی خدمات کارکنان قانون در ١٧ و ١۶ ،١۴

 

 در آنهارا تا نمایند استفاده را قوانین این که میرود توقع ایشان از
 .نماید کمک شان های کار اجرای

184 



 

 

 

 

 بشری منابع مدیریت ضروریات
 

185 

 پروسیجر ها  تطبیق در وزارت ها            مقررات  قوانین پالیسی ها



 
 در بشری  منابع قانونی چوکات

 افغانستان

186 

 قانون خدمات ملکی در

861جریده شماره   
سنبله -م19 -ف 6  

بخشها1384   

 

  قانون کارکنان خدمات ملکی با

.دو فرامین ریاست جمهوری  

 جریده رسمي شماره
 951  

  تمام امتیازات رخصتی-م35-ف6 

 قانون کار در جریده شماره 
914 

1385دلو-م153-ف14  

  تأمینات اجتماعی



!اداریتعاریف ومفاهیم  –اصطلاحات   
 بخش منا بع بشری

 
 

 
 
 

 :کارهائیکه اجراأت شما را بهتر میسازد .
 کارهائیکه اجراات شما را بهتر میسازد 

 
.انکشاف فورمهای  عمومی ویا دیگر فورمهای چاپی *   
.تهیه کردن تریننگها *   
.انکشاف مراحل چک لست*   
.معلومات تازه *   
.انکشاف سیستم و پروسیجر ها *  
.تدریس اعضائ منابع بشری  درباره اجراأت منابع بشری و نقش منسوبین منابع بشری*    
.انکشاف سوالات برا ی مصاحبه *   
انکشاف پرسشنامه*    



 پچه ست  ژحپپپروژه    پر         و پرپر
 رسیدن بخاطر است شده پلان و منظم های فعالیت سلسله یک از عبارت•

 .هدف یک به

 انجام و آغاز دارای که است مشخص فعالیت یکنوع از عبارت پروژه•

 .میرود بین از آن تشکیل پروژه تکمیل با طوریکه میباشد معین

 درزمان مشخص ازمنابع باستفاده مشخص هدف به نیل درپروژه •
 نظرمیباشد مورد محدود
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189 

  اهداف

 مقاصد  

 فعالیت ها  

 پلان کاری 

 نتایج 

  اهداف

 مقاصد  

 فعالیت ها  

  اهداف

 مقاصد  

 پلان کاری 

 فعالیت ها  

  اهداف

 مقاصد  

  نتائیج

 پلان کاری 

 فعالیت ها  

  اهداف

   مقاصد

 پلان پروژه منابع بشریپلان پروژه 

 پلان
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 اهداف سمارت

 ارت ااخ

  مشخص

 قابل سنجش  

 قابل دسترس 

  واقعبینانه

  محدوده زمانی



 خدمات سلوک طرز مقرره از اطاعت برای
 :به دارید نیاز شما ملکی

  

 .ها مشی خط و ها پروسیجر ملکی، خدمات های پالیسیدرک و پیگیری •

 .آن  واقعی دقیق به شکل  معلوماتانتقال •

 .حقایق باید بد جلوه داده نشود و از معلومات نادرست استفاده نشود•

احترام قائل بودن به شخصت  هر فرد خواهی هرآنچیزیکه نژاد، مذهب •
 .و یا جنسیت ایشان باشد

 . تعقیب مقرره طرز سلوک خدمات ملکی•

191 



    :وعملکرد آن سلوک طرزموافقت کارمند خدمات ملکی با 

 .حاضر بودن کارمند دروظیفه به سر وقت•

 .عدم اجراأت کارهای شخصی  دروقت رسمی •

 .رفتار بدون تبعیض واحترامانه با مردم•

 .فراهم آوری خدمات ومعلومات برای مردم•

 .ها ، ومقررات اطاعت کارمند از تمام قوانین ، طرزالعمل•

 .کاری های معیاردرنظر گرفتن •

 .با مردم  عدالتی بی فارغ از و مساوی ،روش مناسب •

 .از اجراأت غیر قانونی که بالای شما تحمیل میشود گزارش دهید •

 .صادق بودن، شفافیت ، حسابدهی •

 . عدم استفاده از وسایل دولتی به نفع شخصی•

192 



 بشری منابعامورین م برای اصول

193 

 فارغ از

 فساد

 فارغ از دخالت های سیاسی

 حقوق و وجایب کار کنان خدمات ملکی

  بهبودی در عرضه خدمات



 بشری منابع امورین م برای اصولادامه 

 

    .گیشایست و تلیاق اساس به استخدام•

 .به شکل شفاف تبعیض بدون)أ ارتق( و استخدام•

 .آزاد رقابت از طریق  استخدام•

 .مسوؤلیت پذیری•

194 



  بشری منابع مامورین  سلوک و ها ارزش

 

 

 ما های ارزش دهنده انعکاس  ما شخصی و مسلکی سلوک•
 .است

 قانون روشنی در تا دارند قانون به نیاز بشری منابعمامورین •
 .نمایند عمل معین شده اساسات مطابق
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 196 مرور کلی بر مدیریت منابع بشری در افغانستان

 :وظیفه تحلیل
 

 مقدماتیو لازم معلومات  آوری ازجمع عبارت وظیفه تحلیل •

   .میکند کمک وظایف لایحه نوشتن در که است

تحلیل وظایف یك وظیفه را از نگاه  مسوؤلیت ها و وظایف  •

مشخص تعریف نموده و توانائي ها، مهارت ها و مشخصات 

  .لازم را برای اجرائ مؤفقانه وظیفه شناسائي مینماید



 197 مرور کلی بر مدیریت منابع بشری در افغانستان

 مراحل درتحلیل وظیفه

 بااهداف کلی اداره مطابقت دارد یا خیر؟  وظایف فعلی مطابق رهنمود های قانونی
 

 تشخیص وظایف ،به عهده گرفتن مسوؤلیت کاری، تشخیص ستراتیژی ومناسبت آن به
 .پالیسی دولت، ایجاد اهداف وطی مراحل نمودن درخواستی ها 

 .تشخیص مهارت های لازم ،درجه تحصیل، تجربه و دیگر خصوصیات که ضرورت است



 198 مرور کلی بر مدیریت منابع بشری در افغانستان

میتود های  جمع آوری معلومات برای تحلیل وظیفه:  1  

 :توسط مأخذ اسناد موجوده•

 

 .جمع آوری معلومات توسط سوالنامه   •

 

 .مشاهده مستقیم ازکارکنان ومحیط کار •
 .  26-22راهنمائ مأخذ منابع بشری صفحه 



 199 مرور کلی بر مدیریت منابع بشری در افغانستان

 جمع آوری معلومات برای تحلیل لایحه وظایف میتود های: 2

 .مصاحبه با کارمند وآمرمربوط آنها •

 

 .مشوره با متخصص مربوط  •

 

 .استفاده ازیادداشت های روزانه که درجریان کار گرفته شده  •

 

تحلیل وتجزیه می شود    به یاد داشته باشید که در تحلیل وظایف تنها شغل و وظیفه  •

 .میدهد    نه همان شخص که وظیفه را انجام 



 200 مرور کلی بر مدیریت منابع بشری در افغانستان

 تحلیل واستفاده از معلومات

 

 و شود بجا وجا تنظیم گوری کته چند در ید با است درارگان که وظایف تمام•

 .باشد داشته معیاری عنوان باید وظایف تمام

 

 باشند  داشته      هم با وتحصیلاتی کاری بسیارزیاد مشابهت که وظایف تمام •

   . شود آورده یکسان و برابر درترتیب باید

 

 .باشد داشته مطابقت تشکیل های کار و وظایف با باید وظیفه   •

 این  که اشخاص وتعداد اداره در موجود وظایف جدید لست انکشاف  •

 .اند کرده اشغال را وظایف



 201 مرور کلی بر مدیریت منابع بشری در افغانستان

 موارد استعمال لایحه وظایف

 
 :لایحه وظایف درموارد ذیل استفاده شده میتواند

 

 .بمنظوراعلانات بست ها برای استخدام •

 .ایجاد سطح بست وظیفه برای پرداخت معاش مناسب  •

   بمنظورراهنمائی مردم درساحه کاری، نوعیت کارشان ودرک •

 .مسوؤلیت که درجریان کاردارند 

         (.ارزیابی اجراأت)ملاحظه اینکه کارکنان وظایف شان را انجام میدهند؟ •



 202 مرور کلی بر مدیریت منابع بشری در افغانستان

موارد استعمال لایحه وظایف: 2  

 

تشخیص درجه تحصیل،تجربه،لسان ها  ودیگرمهارت های که  •

 .یک شخص برای انجام وظیفه نیاز دارد 

تشخیص نیازسنجی آموزش وانکشاف برای شخص اشغال   •

 .کننده وظیفه

 .کمک به آمرین برای پلان گذاری دوره خدمت کارکنان  •



 203 مرور کلی بر مدیریت منابع بشری در افغانستان

 فورم لایحه وظایف
 

 کود نمبر وظیفه:                                                                                عنوان بست .1

 :رتبه بست .2

 :بخش مربوط.3

 :اداره مربوط .4

 :موقعیت . 5

 :گزارش دهی به . 6

 :گزارش گیری از. 7

 :مسوؤلیت های وظیفوی بست 

. 

. 

 شرح وظایف   

1 

2 

 ..............وغیره 

 شرایط استخدام   

 :تحصیل . 1  

 :تجربه کاری . 2 

 :مهارت لسانی . 3 

 (مسلکی و مدیریتی )مهارت های . 4 
 



 مسوؤلیت های کارکنان منابع بشری درپروسه استخدام  

 

د هی درمورد طرزالعمل های انتخاب رقابتی و فراهم آوری  مشوره •

 .فورمه ها 

 .   نگهداری سوانح•

 .نگهداری درست محرمیت ها•
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انتخاب: 1بخش   
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  کمیته تعینات

  
  لست مفصل

 
 
 

  لست مختصر

 

 
 

 مصاحبه 

 

 
 
 

 کاندید ارزیابی و انتخاب شد

 

 



انتخاب: 2بخش   
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   کاندید منظور شد

 
 
 

 .نامه مقرری فرستاده شد

  
 .مکتوب قبولی  دریافت شد

 



 کمیته تعینات

 

 بست اول ودوم 

 كمیشنر بورد مستقل تعینات •

 یا معاون رئیس/آمر عالی رتبه وزارت •

 كارشناس اداره    •

  كارمند بلند رتبه ریاست منابع بشري•
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ادامه -کمیته تعینات  

 وسایرکارکنان عالی رتبه 3بست 

 رئیس ویا معاون بخش   - 

 کارشناس عالیرتبه  اداره  - 

 کارمند بلند رتبه منابع بشری  - 

 به شمول نماینده بورد تعینات•
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ادامه -کمیته تعینات   

 

 

   8الی  4بست های  

 رئیس اداره  - 

 کارشناس اداره  - 

 کارمند عالی رتبه ریاست منابع بشری -
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 . استخدام معیارهای  با کاندیدان مقایسه•

 در میباشند انتخاب هاي معیار شرایط واجد آنهائیكه•
  .میشوند جاگزین لست شارت

 گردید خواهد انتخاب بهتر كاندید 6 الي 4 مصاحبه براي •
 ( كاندید 3  حداقل ) یا و
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  تبدیلی لست طویل به لست خلص



 

 :تمثیل 

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

 .  تبعیض آمیز نباشد•

 .سوالات مناسب •

   .نوشتن  شفاف توسط منشی •

 .ازتمام کاندیدها باید سوال های یکسان پرسیده شود  •

تمام اعضاي هیئت باید بالاي نمرات كاندیدان موافقه نمایند و اعضاي  •
 .هیئت درورق نمرات امضاء نمایند تا موافقت آنهارا بیان نماید
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 مصاحبه
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 را کاندید گان کننده تضمین بشری منابع ریاست•

 . کرد خواهد بررسی

 بررسی را کاندید تحصیلی اسناد بشری منابع ریاست•

 .مینماید
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رزیابی کاندیدا  
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 مربوط   راازمقامات شده انتخاب شخص منظوری بشری منابع ریاست

      . نماید می اخذ ذیصلاح
 ارسال كاندیدامؤفق به  بشري منابع ریاست طرف از تعیینات مكتوب

  .شد خواهد
 خواهد ایجاد شده استخدام کارکن به جدید فایل بشری منابع ریاست

 .کرد
 از میشود استخدام آن در کارکن که بخش آمر بشری منابع ریاست

 .نگهداشت خواهد اگاه جریان

 تعینات



 .باید که شهروند افغان باشید•

 .باشید 64الی  18باید که بین سنین •

 .باید که دارائی سند صحی از وزارت صحت عامه باشید•

 .باید دارائی سند فراغت بکلوریا•

 .باید که به حکم جنایت محکوم نگردیده باشید•

 
 .مراجعه  نمائید 1387قانون کارکنان خدمات ملکی سال  7برای معلومات بیشتر به ماده 

 

3 

شرایط عمومی 
 استخدام



 

  6 ،5،4 هاي بست در  رقابت بدون 1387 جوزا از قبل كسانیكه•
 نظرداشت در بدون رقابت طریق از باید اند گردیده استخدام
   . نمایند درخواست دوباره  (مكتب فراغت) آنها تحصیلات

 .نمائید مراجعه جمهوری ریاست 42 و 32 فرامین به

 نشده ثبت ملكي خدمات  اصلاح پروگرام در اداره یا وزارت یك اگر•

 مامورین قانون و كار جدید قانون به مطابق اداره آن  كاركنان باشد،

 ( 1378) 1420سال در (790) شماره رسمي جریده در كه دولت

    .دهند ادامه خود فعالیت به است رسیده نشر به
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  ا ستثنأ ت



 

 26/3/1387 مورخ ( 006) شماره سند
 کارکنان قانون انفاذ درمورد افغانستان  اسلامی جمهور رئیس فـــــــــــرمان- (32)  شماره •

 ملکی خدمات
 

 

 قانون ، افغانستان اساسی قانون (100)وماده (64) ماده (16) فقره ازحکم بتاسی : اول ماده
 مختلط هیات 14/3/1387 مورخ (90) شماره فیصله اساس به راکه ملکی خدمات کارکنان
   میدارام توشیح گردیده تصویب ماده (36)و فصل(6) داخل به ملی شورای

 (2و1) ها فقره مندرج احکام بارعایت ملکی خدمات کارکنان تشکیلاتی های بست : دوم ماده
 اشتراک به زیربط وادارات ها وزارت توسط ملکی خدمات کارکنان قانون (8و6) ماده

 .گردد وتعدیل تثبیت ملکی وخدمات اداری اصلاحات مستقل کمیسیون ذیصلاح نماینده
 گردیده ملکی خدمات های بست شامل رقابت اساس به قبلا   یکها کارکنان : سوم ماده

 قانون هشتم ماده مندرج های بست وظیفوی بامعیارهای آنها های بست درصورتیکه.اند
 رااحراز متذکره های بست اول رقابت،قدم بدون باشد، داشته مطابقت ملکی خدمات کارکنان
  .نمایند

 هشتم ماده مندرج های بست وظیفوی معیارهای ماده این (1) فقره مندرج کارکنان هرگاه•
 به مجددا   رقابت جهت آنها های بست نتوانند کرده راتکمیل ملکی خدمات کارکنان قانون
 .شود گذاشته اعلان

 فرمان این پنجم ماده جرمند حکم تطبیق الی ماده این (2و1) های فقره مندرج کارکنان•
  میگردند مستفید مؤقت اضافی ازمعاش
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 26/3/1387 مورخ ( 006) شماره سند
 قانون انفاذ درمورد افغانستان  اسلامی جمهور رئیس فـــــــــــرمان- (32)  شماره •

 ملکی خدمات کارکنان
 

 

 اند شده نه اداری اصلاحات پروگرام شامل کنوناتا که ملکی خدمات کارکنان : چهارم ماده
 قانون به 1385 سال (914) شماره رسمی جریده  منتشره کار جدید قانون مندرج احکام

 کمافی درموردآنها ه،ق 1420 سال (790)شماره رسمی جریده منتشره دولت مامورین
 . میباشد تطبیق قابل السابق

 دروزارت ملکی خدمات کارکنان قانون احکام مندرج ومعاشات رتب وتنظیم یل تعد: پنجم ماده
 .گردد وارتطبیق طورمرحله چهارسال مدت درخلال دولتی مستقل وادارات ها

 وزارت اولیت حق تعین که است مؤظف ملکی وخدمات اداری اصلاحات مستقل کمیسون•
 حاکمیت وصول بادرنظرداشت ومعاشات جدیدرتب سیستم تطبیق رادرپروسه وادارت ها

 عامه خدمات بشری،عرضه ظرفیت فقر،ارتقای وکاهش امنیت،رشداقتصادی قانون،تامین
 ظیمنت جداگانه طرزالعمل طبق فساد ومحو اصلاحات پروسه تطبیق به ،متعهدبودن حیاتی
 .نماید وعملی

 رسمی درجریده ملی شورای وهمرابافیصله نافذ توشیح ازتاریخ فرمان این: ششم ماده
 .نشرگردد
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                                                                                                 ( 007) شماره سند•

   (42) شماره

 1387/4/15 مورخ•

 افغانستان اسلامی جمهوری رئیس تقنینی فرمان•

 جمهوری وزیران شورای 1387/4/10 مورخ (16) شماره مصوبه توشیح درمورد•

 افغانستان اسلامی

 : اول ماده•

 حذف تعدیل درمورد را وزیران شورای 10/4/1387 مورخ (16) شماره مصوبه•

 اساس به که ماده (6) داخل به ملکی خدمات کارکنان قانون مواد از دربرخی وایزاد

 توشیح افغانستان اسلامی جمهوری ریاست 26/3/1387 مورخ (32) شماره فرمان

 . منظورمیدارم است گردیده
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 .هفته یک در ساعت چهل عموما•

 زنان و (18 الی 15)سنین جوانان برای ساعت 35 هفته در•

 .حامله

 .ثقیل های کار برای ساعت 30 هفته در•

 .نماز ادأ و چاشت نان برای وقفه ساعت یک•
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 ساعات کاری



 
 روز ده سالانه -شخصی های رخصتی•

 روز 20 سالانه -مریضی رخصتی•

 .(کار قانون 58 الی 39 ماده)روز 20 سالانه -تفریحی های رخصتی•
 کاری های روز بامعاش رسمی های رخصتی و ها جشن های رخصتی•

 (40 ماده کار قانون).نمیباشند

 قانون ) میشود داده حج سفر  براي روزه 45 رخصتي یكبار وظیفه مدت درجریان •
 (55 ماده كار

 .(54 ماده كار قانون ) میگردد اعطا معاش با ولادي رخصتي روز 90 خانمها به•

 (53 ماده كار قانون) میتواند شده اعطأ شده تمدید مریضي رخصتي•
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 رخصتی
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 امتیازات

 سفر

  غذا کاری اضافه



 گزارش مالی ریاست به را حاضری نتائیج بشری منابع مدیران•

 .میدهند

 .سازند آگاه باید را ها بخش آمرین بشری منابع آمرین•
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گزارش دهی اوقات 
 کارشده



به قانون کارکنان خدمات ملکی •

 .ماده هشتم مراجعه کنید 1387

11 

تعین رتب برای  
 بست ها



 

 كاري اجراأت ارزیابي و تشخیص  پروسه اجراأت ارزیابي•

 .میباشد اداره دریك مامورین

 براي آمرین كمك بمنظور ملكي خدمات در را اجراآت•

 تر بلند قدم یك به کارمندان ارتقائ جهت در گیري تصمیم

 باشند شایسته آنها صورتیكه در ایشان  معاش میزان در

 ضرورت كمك به شان اجراأت بهبودي جهت اینكه ویا

   .مینمائیم ارزیابي باشند داشته

224 

 ارزیابی اجراأت چیست؟
 چرا آنرا انجام میدهیم؟



225 

 ارزیابی اجراأت در خدمات ملکی

.اجراات کارکنان سالانه  ارزیابی میگردد  
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 نقش ریاست منابع بشری 

 ریاست منابع بشري ارزیابي اجراأت هیچ كدام از ریاست ها را بجزء 

 .از ریاست منابع بشري به عهده نمیگیرد
 

 .ریاست منابع بشری پروسه ارزیابی اجراأت را اداره مینماید
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 نتائیج منابع بشری برای
ارزیابی اجراأت   

 .نتائیج از اشخاص انفرادی در ورق خلص سوانح رونویس میگردد
 

 .فورم ارزیابی اجراأت در دوسیه سوانح اشخاص انفرادی حفظ میگردد
 

 .گزارش سالانه در مورد نتائیج پروسه ارزیابی اجراأت ترتیب میشود
 



 
 .صفحه اول توسط کارکن خدمات ملکی تکمیل میگردد •

 :با در نظرداشت ( 1-5)نمره  دهی اجراأت در مقابل وظایف انجام شده از •

 .پابندی و حاضری مامور به وظایف -

 .خدمات که برای دیگران فراهم کرده -

 .قابلیت اعتماد، صداقت و بیطرفی -

 .دانش وظیفوی مامور /معلومات -

مهارت های روابط مامورین درشریک ساختن معلومات؛ و نگهداری دقیق -
 .محرمیت وتوجه کردن به دیگران 

 . طریقه که مامور میتواند توسط آن فعالیت های وظیفوی خود را تنظیم نماید-

 .نتائیج پلان کاری، سفارش و رضایت 2صفحه -

 . 2و  1صرف برای مامورین بست  3صفحه •
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 فورم ارزیابی اجراأت
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 انظباط 

 تاخیر در اجرای وظایف و اوامر قانونی

 عدم تعقیب لایحه وظایف 

 عدم تعقیب اوامر قانونی و وظایف تعین شده

 سلوک نامناسب با مراجعین

 حاضری نامنظم 

 دلایل برای تأدیب

 مراعت ننمودن نظافت محیط دفتر و نظافت کارکن

 مراقبت نکردن از انظباط کاری

 استفاده از بهانه ها غرض فرار از وظیفه 

قانون کارکنان خدمات ملکی   30ماده   

 عدم تعقیب اوامر قانونی و وظایف تعین شده

 سلوک نامناسب با مراجعین

 حاضری نامنظم 

 عدم تعقیب لایحه وظایف 

 عدم تعقیب اوامر قانونی و وظایف تعین شده

 سلوک نامناسب با مراجعین

 حاضری نامنظم 

 تاخیر در اجرای وظایف و اوامر قانونی

 عدم تعقیب لایحه وظایف 

 عدم تعقیب اوامر قانونی و وظایف تعین شده

 سلوک نامناسب با مراجعین

 حاضری نامنظم 

 مراعت ننمودن نظافت محیط دفتر و نظافت کارکن

 تاخیر در اجرای وظایف و اوامر قانونی

 عدم تعقیب لایحه وظایف 

 عدم تعقیب اوامر قانونی و وظایف تعین شده

 سلوک نامناسب با مراجعین

 حاضری نامنظم 

 مراقبت نکردن از انظباط کاری

 مراعت ننمودن نظافت محیط دفتر و نظافت کارکن

 تاخیر در اجرای وظایف و اوامر قانونی

 عدم تعقیب لایحه وظایف 

 عدم تعقیب اوامر قانونی و وظایف تعین شده

 سلوک نامناسب با مراجعین

 حاضری نامنظم 

  استفاده از بهانه ها غرض فرار از وظیفه

 مراقبت نکردن از انظباط کاری

 مراعات ننمودن نظافت محیط دفتر و نظافت کارکن

 تاخیر در اجرای وظایف و اوامر قانونی

  عدم تعقیب لایحه وظایف

 عدم تعقیب اوامر قانونی و وظایف تعین شده

 سلوک نامناسب با مراجعین

 حاضری نامنظم 



 

 به مرتبط) دوم و اول آمرین طرف از كارمند به نامه فرستادن•

 .نمیباشد رضایتبخش وي سلوك كه (سالانه اجراآت ارزیابي

 پیامد غیرآن در نماید تغییر باید وي سلوك اینكه به راجع اخطاریه •

 موجود (سالانه اجراآت ارزیابي به مرتبط) دوم و اول آمرین هاي

  .بود خواهد

 داده اجازه صلاحیت با آمر یا و وزیر توسط كه روزه 5 معاش كسر•

  .باشد شده

 .مشابه بست با دیگر وظیفه به تبدیلي•
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 مراحل تأدیب



 

افغانستان در بشری منابع بر کلی مرور   

 مرور کلی برمنابع بشری افغانستان

 

 مامورین عامه 

  

 مسوؤل برای اداره عامه دولت   

  

 .معاشات ایشان از دارایی عامه پرداخت میشود

  

 آنها خدمات دولت را به مراجعین عامه و دیگر مراجعین خدمات ملکی فراهم میسازند

 

نقش کارکن خدمات 

 ملکی 



  

 سلوک کارکن خدمات ملکی  

 :مردم عام و دیگر کارکنان خدمات ملکی از کارکن خدمات ملکی توقع دارند تا •

 .به آنها گوش دهند •

 .همکار و جوابگو به شکایات آنها باشند •

 .تیلیفون را به اسرع وقت جواب دهند •

 .معاشرت نیک داشته باشند •

 .زحمت بکشند •

 

 

افغانستان در بشری منابع بر کلی مرور  

سلوک کارکن  
 خدمات ملکی



 وظایف و مكلفیت هاي كاركن خدمات ملكِی
كاركن قانون كاركنان خدمات ملكي وظایف و مكلفیت هاي  13و  12ماده هاي 

 .  مات ملكي را خلاصه میسازدخد
 

 :كاركن خدمات ملكي باید•
 .وظیفه خود را مطابق پلان كاري، قوانین و مقررات مربوط اجرا نماید•

 . باشد و از گرایش ها صرفنظر نماید( عادل)در اجراي وظایف خویش بیطرف •

 . سلسله مراتب اداري را رعایت نماید•

 . رازهاي مربوط به وظیفه را مراعات نماید•

 .پروگرام هاي آموزشي را كه توسط اداره فراهم شده پیگیري نماید•

مؤدب باشد و اعتبار خوب اداره را حفظ نماید و به هیچ طریقه به آن صدمه •
 .نرساند

دارائي عامه، معلومات و تجهیزات را به مفاد مردم عام بكار برده و به منفعت •
 . شخصي استفاده ننماید

 . در جریان ساعات كاري كار هاي شخصي را اجرا ننماید•

 .  از صلاحیت وظیفوي خود در كار هاي شخصي استفاده ننماید•

 . مرتكب جرایم مانند رشوه، اختلاس و سایر فساد اداري نگردد•

افغانستان در بشری منابع بر کلی مرور  



هاي قانون كاركنان خدمات ملكي وظایف و مكلفیت  14ماده 
 .  كاركن خدمات ملكي را خلاصه میسازد

 
 :كاركن خدمات ملكي باید•

قانون كاركنان خدمات ملكي كاركن خدمات ملكي را  14ماده •
 : به موضوعات ذیل وادار میسازد

 .  مسؤل صلاحیت هاي كه به وي در قانون تفویض گردیده•

مسؤل اطلاع دهي به آمر خویش بشكل  تحریري در صورتیكه به وي  •
آمر ممكن، باید این نوع  دستور غیر . دستور غیر قانوني داده شود

قانوني را  تحریر نماید، سپس مامور مجبور نیست تا دستور را انجام 
 .  دهد

افغانستان در بشری منابع بر کلی مرور  



•  
 :وظایف و مکلفیت های کارکنان خدمات ملکی را تقویت میکند•

 .اجرا وظایف محوله با روش های اختصاصی •
  .عرضه خدمات به مردم •
اطاعت از قانون، گززارش بصزورت مثزال ذكزر مینمایزد كزه كاركنزان خزدمات •

 .ملكي از قانون پیروي نمي نمایند

 .راستکار،بیطرف و ثابت قدم باشند•

دریك حالت شفاف و روش پر مسو ؤلیت در هنگام  نگهداري اسناد محرم  •
 .كار نمایند

 .موثر و مثمر باشند  •

 

افغانستان در بشری منابع بر کلی مرور  
 مرور کلی برمنابع بشری افغانستان

مقرره طرز سلوک کارکنان 
 خدمات ملکی 



 

 خدمات و امتیازات ، معاشات به مرتبط و کار قانون به کارکنان بودن متکی •

 .(مربوطه ارگان بودیجه به مرتبط) شان  اجتماعی

    .شکایات پروسه و رخصتی ،حق خدمت داخل آموزش حق •

 .شكنجه برابر در حفاظت حق و كار حق محفوظ، و امن كار محیط حقوق•

 گذاشته دسترس در آینده در آن وجزئیات میگردند بررسي امتیازات و حقوق این

 .شد خواهند

 

 

افغانستان در بشری منابع بر کلی مرور  مرور کلی برمنابع بشری افغانستان 

حقوق و امتیازات کارکنان 
 خدمات ملکی 



 

 

 

ال 

 نهاد سازی باز جهت پلان : فعالیت . 

انجام مصروف بیش یا کم افراد با شده سازی باز نهاد  : نتیجه 
 .هستند شان وظایف

 .ها دوسیه ساختن : فعالیت•

لست ها دوسیه داخل موضوعات و ها دوسیه ساختن جدید : نتیجه 
 .شده

 . تأاجرا ارزیابی مورد در دید باز : فعالیت•

یافته افزایش محصولات و گرفته صورت تأاجرا ارزیابی :نتیجه. 

  مرور کلی بر مدیریت منابع بشری 15/03/2009

نتائج اداره منابع بشری                  
بدست آوردن نتائج فعالیت های انجام   

!شده   



 .کاری  نیروی پلان•

  کننده منعکس که  تشکیلاتی ساختار•
 . باشد نهاد های صلاحیت

 .مفید وظایف لایحه•

 وظایف انجام تواناییباید   کارمندان•
 .باشند داشته شانرا

 قابل و شخصی تجدید شده  معلومات•
 .دسترس
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نکات ذیل را باید برای نتائج  -1
 ریاست منابع بشری درنظر گرفت



خوب بدست آورده  بشری منابع ریاست که یک  یجئ نتا -2

 .میتواند و مؤثریت هم خواهد داشت 
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 جدول ذیل را مشاهده نموده و ستون هاي را كه نشان دهنده اندازه گیري نتائیج ریاست منابع بشري

سه ستون اول جهت كمك به شما تكمیل . است و اینكه چطورآنها اندازه گیري شده میتواند تكمیل نمائید
 .  گردیده است

 

 
  نتیجه یا محصول )سنجش) اندازه   محدوده زماني 

  شكل لایحه وظایف مفید  براي تمام كارمندان  طي نصف سال

با تعیین كارمندان، تقاعد،   در اخیر هر سال

شایستگي ها معلومات جنسیتي و 

نیازمندي ها، معلومات و نیاز 

  .مندي هاي آموزش تكمیل میگردد

  پلان نیروي كاري

تاریخ در ظرف دو روز بعد از 

  .دریافت معلومات تغییر مینماید

  دوسیه هاي تجدید شده كارمندان  براي تمام كارمندان تكمیل گردیده

  یادداشت هاي ارزیابي اجراآت

معلومات كارمندان در باره حقوق 

  و مكلفیت ها

  تشكیل كاملا  مجهز شده

  نیروي كاري متوازن

كارمندان شایسته استخدام گریده 
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 توسط تشکیل های بست2010 %100 سال تا•
 .گردد پر باکفایت اشخاص

 توافق و بست هر وظایف لایحه نظر تجدید•
 . ماه 12 گذشت از پس  نمودن

 25 به روز 30 از کارمندان تقرر وقت کاهش•
 .روز

 آموزش کارمندان از %30 ماه 12 گذشت با•
  .اند دیده
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 یجئنتا گیری اندازه های مثال



  

 

 به رسیدن جهت  آینده ماه 12 تا شان اداره که میدانند کارمندان تمام•
  . میکند  کوشش  یجئنتا

 .یدهگرد هئارا  درست شکایات های درخواستی 80%•

 . شده داده اختصاص  ها خانم  به بالا بست % 25 •
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 اندازه نتائج  های مثال: 2
  گیری



 

 

 243  بشری منابع مدیریت بر کلی مرور 15/03/2009

  قوانین

  مقررات

 طرزالعمل ها

 چک لست ها 

 فورمه های مسلکی

 نگهداری آخرین اطلاعات      

دریافت معلومات تانتائج 
 رابدست بیاوریم



!اداریتعاریف ومفاهیم  –اصطلاحات   
 بخش منا بع بشری

 
 

 
 
 

 : لایحه وظایف 

سند رسمی اداره است که اهداف ، وظایف ، مسوؤلیت هاو ایجابات بست 

 .درآن مشخص میگردد

 : پلان کار

برنامه ریزی فعالیت هزای کارکنزان خزدمات ملکزی اسزت کزه بزه اسزاس لایحزهء وظزایف 

  .جهت حصول دست آورد های متوقعه تنظیم میگردد
 .عبارت از سند تقنینی است که توسط کابینه یا شورای وزیران وضع میگردد :مقرره
عبارت از سند تقنینی است که توسط یکی از وزارت خانه ها برای تفسیر  :لایحه

 .مقرره وضع میگردد
. 



 ریاست عمومی اداره خدمات ملکی

 ریاست اصلاح اداره عامه 

 دیپارتمنت رتب و معاش

24

5 

 رتب و معاش



 ریاست عمومی اداره خدمات ملکی

ریاست اصلاح اداره عامه   

دیپارتمنت رتب و معاش   
24

6 

  ای رتبه دوازده سیستم   
 بست؛/رتبه عین در خدمت سال سه انجام اساس بر ترفیع  

 محوری؛ سیستم تا محوری آمر 

 کارکن؛ غیاب در و گیری اندازه غیرقابل معیارهای به دهی نمره 

 ها؛ بست میان ناچیز تفاوت و کم معاش   

 کاری؛ پایین نسبتا   ظرفیت با زیاد کارکنان 

 ناچیز؛ مفیدیت و بلند مصارف ولی کم خدمات عرضه 

 کاری؛ دستآوردهای و مردم به خدمت تا مصروفیت به توجه 

 ظرفیت رشد خصوص به استعدادها، انکشاف برای ناقابل و محدود تشویق 

  کاری؛



 ریاست عمومی اداره خدمات ملکی 

 ریاست اصلاح اداره عامه 

 دیپارتمنت رتب و معاش
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 عرضۀ خدمات بهتر به مردم کشور؛ ◙

 ساختار وظایف واضح در وزارت ها و ادارت مستقل دولتی؛ ◙

 تفویض وظایف مناسب برای مامورین خدمات ملکی؛ ◙

 استخدام آمرین و کارکنان مؤثر و تشویق شده؛ ◙

 معیارهای شفاف و مؤثر جهت تنظیم اجراآت وظیفوی؛ ◙

 .ارتقای ظرفیت کارکنان  ◙



 ریاست عمومی اداره خدمات ملکی

ریاست اصلاح اداره عامه    

 دیپارتمنت رتب و معاش
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دایمی؛ و غیرجانبدار غیرسیاسی، طرف، بی مسلکی، ملکی خدمات ایجاد 

 یکسان؛ کار برای مساوی معاش  
 کارکنان؛ با یکسان برخورد و شفافیت عدالت، تأمین   
 پیشرفت؛ و ارتقأ غرض آوردها، دست و اجراآت ارزیابی 
 رتبوی جدید سیستم ساختاری های بست از یکی شامل ملکی خــدمات کـــارکنان تمام 

 گردند؛ می
 گی پیچیده مسئولیت، اساس به تفاوت و هشت الی یک از جدید سیستم در ها بست 

   میباشد؛ تحصیل و تجربه و آوردها دست و اجراآت وظیفه،

 مشخص بست وظایف و ها ولیتئمس آن در که هبود وظایفی لایحه دارای بست ره 
   ؛است گردیده

 میباشد؛ (کاری بهتجر و تحصیل) استخدام مشخص شرایط دارای وظیفه هر  
 گیرد؛ می صورت آزاد رقابت پروسه اساس به ها بست در جذب 

 



 ریاست عمومی اداره خدمات ملکی

ریاست اصلاح اداره عامه    

 دیپارتمنت رتب و معاش

249 

 
 ؛1384 - رسمی جریدۀ :ملکی خدمات  قانون◙

 ؛1387 - رسمی جریده ملکی خدمات کارکنان قانون◙

 ؛1387 سال جوزا 26 مؤرخ 32 شماره فرمان◙

 ؛1387 سرطان 15 مؤرخ 42 شماره تقنینی فرمان◙

مقرره های تنظیم معیار بست های خدمات ملکی، تصنیف وظایف، انفصال و ◙

تقاعد و مقررات و طرزالعمل های پیش بینی شده در قانون کارکنان خدمات 
 .ملکی



 ریاست عمومی اداره خدمات ملکی 

 ریاست اصلاح اداره عامه 
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مردم به مؤثر خدمات عرضه. 
 وظایف حجم به متناسب و واضح تشکیلاتی ساختار و وظایف تحلیل و شناسائی. 
 اتادار کارکنان برای مناسب و مشخص وظایف تثبیت. 
 اتادار در متعهد و کارفهم کارکنان و مدیران حفظ و استخدام. 
 اجراأت و ادارات مؤثریت بالابردن و سازی معیاری. 
 وظیفوی های مکلفیت اساس به کاری ظرفیت تعین. 
 ها ولسوالی و ولایات ادارات تقویه. 



 ریاست عمومی اداره خدمات ملکی 

 ریاست اصلاح اداره عامه 
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 مزد بیشتر در بدل کار بهتر. 
  اری و سایر امتیازاتکساده سازی سیستم فعلی امتیازات، پاداش و معاش، اضافه 
 میکانیزم شفاف بر اساس ارزیابی اجراآت. 
 تقلیل فساد اداری و ایجاد شفافیت در استخدام و اجراأت. 
 فرهنگ شفافیت و حسابدهی در ادارات محلی. 
  تفکیک وظایف و مسؤولیتهای کاری والیان، معاونین، ولسوالان و کارکنان خدمات

   .ملکی در سطح محلات 
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است ذیل تفصیل با تشکیل منظوری: 

 ،استراتیژیک؛ پلان اهداف، و مقاصد ماموریت، دیدگاه 

 ها تخصص ثبت  

 وظایف حجم   

 وظایف کتگوری    

 تشیکلاتی ساختار   

 وظایف لوایح   

 وظایف ارزیابی   

 ها بست تثبیت و تعین 

 دیتابیس ترتیب 

 

 دولتی؛ مستقل اداره رئیس یا وزیر تائید از بعد آن وظایف لایحه بودن اجرا قابل :2 و 1 های بست    

 مربوط؛ بخشهای بالاتر آمرین تائید از بعد آن وظایف لایحه بودن اجرا قابل :8 الی 3 های بست    

 خاص حالات در مسلکی های بست برای معیارها وضع.    
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 انتخاب توسط بورد تعیینات و حصول منظوری از مقام ریاست جمهوری؛: 2و  1بست ◙

در مرکزز انتخزاب توسزط کمیتزه اسزتخدام داخلزی تحزت نظزارت کمیسزیون، تأئیزد  :4و  3بست ◙
 توسط وزیر یا رئیس اداره مستقل دولتی؛

در مرکز انتخاب توسط کمیته استخدام داخلی و تأئیزد توسزط وزیزر و یزا رئزیس : 6 - 4بست ◙
 اداره مستقل؛

 در ولایات به منظوری والی؛: 6بست ◙

در ولسززوالی هززا بززه تأئیززد ولسززوالان مربززوط بعززد از طززی مراحززل تشززخیص و : 8و  7بسززت ◙
 انتخاب توسط کمیته های مؤظف استخدام؛
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 ریاست اصلاح اداره عامه 

 254 دیپارتمنت رتب و معاش

 قدم ها تفکیک مشخصات بست ها عنوان بست   بست  
معاش به 

 افغانی

 رئیس عمومی بست اول

طرح و تطبیق اهداف و پروگرام ادارۀ مربوط با نطرداشت اهداف و •

 پروگرام دولت؛

 رهبری و نظارت امور ادارۀ مربوط؛•

 تنظیم پلان ادارۀ مربوط و منظور ی آن؛•

تشخیص و پیشنهاد نیازهای بودیجوی به اساس پلان کار سالانه •

 اداره مربوط؛

 .تنظیم حجم کار و ماهیت وظیفه ادارات تحت اثر•

 32,500 پنجم

 31,100 چهارم

 29,800 سوم

 28,500 دوم

 27,200 اول

 رئیس بست دوم

 

 ارائه مشوره در غنامندی اهداف و پروگرام های اداره مربوط؛•

 ارتباط مستقلانه وظیفوی با ادارات تحت اثر مرکز یا ولایت؛•

تشخیص حجم و ارزش خدمات در تطبیق پروگرام ها طبق لایحه •

 مربوط؛

 مدیریت و رهبری ادارات و کارکنان تحت اثر؛•

 مراقبت از تطبیق اهداف پروگرام های اداره مربوط؛•

تشخیص و پیشنهاد نیازهای بودجوی به اساس پلان کار سالانه اداره •

 .مربوط

 22,400 پنجم

 21,400 چهارم

 20,400 سوم

 19,400 دوم

 18,400 اول
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 آمرین و متخصصین بست سوم

 مراقبت از تطبیق اهداف و پروگرام های اداره مربوط؛•

 مدیریت، مراقبت و آموزش کارکنان تحت اثر؛•

 مدیریت و نظارت از تطبیق؛ •

 اتخاذ تصمیم در امر تحقق اهداف و پروگرام های اداره مربوط؛•

 .ارائه مشوره های مسلکی به اداره مربوط•

 16,000 پنجم

 15,250 چهارم

 14,500 سوم

 13,750 دوم

 13,000 اول

 عمومی مدیر بست چهارم

 تطبیق اهداف و پروگرام های اداره مربوط؛•

 اتخاذ تصمیم در امر اهداف و پروگرام های اداره مربوط؛•

تنظیم وظایف مدیریت و رهبری کارکنان مسلکی و اجرائیوی تحت •

 .  اثر

  11,900  پنجم

 11,400 چهارم

 10,900 سوم

 10,400 دوم

 9,900 اول

    مدیر بست پنجم

 ارائه مشوره برای حل مشکلات وظیفوی اداره مربوط؛•

رهنمایی کارکنان جدید التقرر و انتقال تجارب به آنها طبق لایحه •

 .وظایف

 9,200 پنجم

 8,900 چهارم

 8,600 سوم

 8,300 دوم

 8,000 اول



اصلاح اداره عامه ریاست عمومی اداره خدمات ملکی ریاست 

 دیپارتمنت رتب و معاش
256 

  مامور بست ششم

 اخذ هدایت غرض اجراآت و استفاده از مشوره مراقبت کننده؛•

 پیشبرد وظایف محوله طبق لایحه وظایف؛•

 .آگاهی از نتایج متوقعه انجام وظایف محوله•

 7,500 پنجم

 7,250 چهارم

 7,000 سوم

 6,750 دوم

 6,500 اول

 کارکنان فنی و حرفوی بست هفتم

 6,200 پنجم

 6,050 چهارم

 5,900 سوم

 5,750 دوم

 5,600 اول

 کارکنان نیمه ماهر و فاقد حرفه بست هشتم

   5,400 پنجم
 

 5,300 چهارم

 5,200 سوم

 5,200 دوم

 5,000 اول
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 و ملکی خدمات کارکنان قانون اساس به جدید سیستم معاش و رتب ساختار

 :گیرد می صورت ذیل حسب ملکی خدمات های بست معیار تنظیم مقررۀ

 بست پست به افغانی حدود معاش

 سطح در) وزارت معاون /عمومی رئیس 32,500 -27,200

  (ولایت

 اول

 دو  عمومی رؤسای معاونین و رئیس   22,400 -18,500

 سه  بزرگ واحدهای آمرین 16,000 -13,000

 چهار  کارشناسان و عمومی مدیران 11,900 -9,900

 پنج  اداری و مسلکی مدیران 9,200 -8,000

 شش  اجرائیوی  اداری کارکنان 7,500 -6,500

 هفت  حرفوی کارکن 6,200 -5,600

 هشت  خدماتی کارکن 5,000-5,400
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 بالای ملکی خدمات کارکنان قانون با مطابقت در معاش و رتب جدید سیستم ◙
 گردید؛ خواهد تطبیق ملکی خدمات کارکنان

 شد؛ خواهند سیستم این شامل نیز ماهر غیر و ماهر قراردادی کارکنان ◙
 غیررسمی و مؤقتی قراردادی، مدت، کوتاه مسلکی و تخنیکی کارکنان ◙

 آیند؛ نمی سیستم این پوشش تحت
 گردند نمی معاش و رتب جدید سیستم شامل که استثنائی های بخش ◙

 خواهد تنظیم رتبه عالی کارکنان و کار قانون به مطابق آنها معاش پرداخت
  .گردید
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 لازم؛ های مهارت فراگیری جهت ظرفیت ارتقأ های پروگرام به معرفی◙

 آزاد رقابت طریق از باشند، شـــرایط واجد که بســتهای سایر در میتوانند◙
   گردند؛ جـــذب و استـــخدام

 با انتظار حال در شود می سپرده اعلان به یا تعدیل لغو، وی بست ماموریکه◙
   گیرد؛ می قرار خدمت دوره درنظرداشت با یکسال الی ماه شش مزد

 به کار قانون (72) مادۀ احکام طبق را مزد با منتظر مامور تواند می اداره◙

 مساعد را ها بست سایر در استخدام به دسترسی شرایط و توظیف دیگر وظایف

 .سازد

 اجراآت تقاعد و انفصال های مقرره احکام مطابق کارکنان با تواند می اداره◙
 نماید؛
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 مقررۀ اساس به گی یکباره طور به یا و ماهوار صورت به یا انفصال حقوق◙
   شد؛ خواهد پرداخته مربوط

 مشخص معیارهای اساس به آن مقدار و است سال چهار انفصال معاش معیاد◙

 شد؛ خواهد تعیین مختلف های کتگوری برای
 :انفصال برای بدیل◙

 دوباره؛ آموزش •
 تر؛ پایین های بست در استخدام •

 .تقاعد به سوق •



 حجم وظایف دیپارتمنت منابع بشری

  استخدام به اساس اصل شایسته گی 

  ( دیتابیس)ارزیابی اجراات وظیفوی سوانح 

  (آموزشها)ارتقاء و رشد ظرفیت ها 

 رهبری انکشاف ارگان در وزارت یا اداره مستقل 

  نظارت از روابط مامورین، اقدامات تأدیبی و تنازعات 

 بررسی متداوم وظایف و بست های مربوطه 

  تصحیح لوایح وظایف ناقص یا نادرست 

  نظارت از تشخیص اجراات و اداره 

  ایجاد میکانیزم برای اداره و تنظیم اجراات، ترفیع، تقاعد و تنزیل 

  مراقبت از ثبت و راجستر سیستم جدید پرداخت معاشات 

 ریاست عمومی اداره خدمات ملکی 
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 ...جهت آماده گی برای تطبیق سیستم رتب و معاش چه باید کرد

موفقیت برای بالا سطوح حمایت و وارده تغییرات از ارشد کارکنان آگاهی از اطمینان حصول 
 باشد؛ می ضروری تطبیق

برنامه اندازی راه و (ریمو) اداره اصلاح تطبیق واحد و بشری منابع کارکنان نقش وضاحت 

 برایشان؛ لازمه آموزشی نیازسنجی

لوایح و تشکیل وزارت، وظایف لست استراتیژیک، پلان :لازمه اسناد بررسی و آوری جمع 

 وظایف؛

بیانات و معلوماتی اوراق و پوسترها توزیع – اطلاعات و ارتباطات بخش با همآهنگی 

 مامورین؛ تمام برای وزارت کارکنان همکاری به مربوطه

حمایت و مشوره ارایه برای همکاری جهت کمیسیون کارکنان و کمیسیون مشاورین با تماس 

 .مذکور پروسه قدمه هر در

 ریاست عمومی اداره خدمات ملکی
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رهنمود اجرائیوی استخدام مامورین 
 خدمات ملکی

 



 اساسات اعلان

•  تمام بست های خزالی کزه از طریزق رقابزت آزاد احزراز مزی گردنزد، بایزد بزا

اسززتفاده از صززدور مکتززوب بززه تمززامی مراجززع ذیززربط، از طریززق رسززانه هززا و 

 .سایر امکانات اعلان گردند

 

•   تمزززام بسزززت هزززای اعزززلان شزززده بایزززد دارای لایحزززه وظزززایف و شزززرایط و

معیارهای استخدام مربزوط بزه همزان وظیفزه طبزق مزاده هشزتم قزانون کارکنزان 

 . خدمات ملکی و مقرره تنظیم بستها باشند

 

 



 معلوماتی که باید در اعلان درج گردند

 :اعلان به لسان دری و پشتو ترتیب و محتوای آن شامل موضوعات ذیل باشد

 ـ عنوان بست و موقعیت آن1

 آمریت و یا مدیریت مربوطه/ ریاست / ـ نام وزارت 2

 ـ فشرده لایحه وظایف3

 ـ مطالبه درجه تحصیل و تجربه لازم 4

 ـ مطالبه مهارت ها و اوصاف لازم برای کاندید 5

 .ـ مرجع و تاریخ اخذ درخواست و تسلیم دهی درخواست تکمیل شده باشد6

ـ معلومات در مورد اینکه فورمه های سفید از کجا اخذ گردد، چطور و به کدام 7

 .آدرس دوباره تسلیم داده شود

ـ اسم، وظیفه، آدرس و شماره تلفن کارکنی که کاندیدان جهت وضاحت و اخذ 8

 معلومات بیشتر به وی تماس گیرند،



 

 6 الی 3 رتبه های بست و  8 و 7 رتبه های بست برای اعلانات نشر ساحه

 طور جغرافیایی های موقعیت در تا نماید تنظیم را اعلانات باید بشری منابع رئیس 

 :گردد نشر ذیل

  .ولایات به وظایف لایحه ایجابات صورت در یا و کابل در صرف ـ کابل های بست

 اصلاحات مستقل کمیسیون ساحوی دفاتر و کابل شهر در :6 الی 3 رتبه بست برای)

 (ملکی خدمات و اداری

 

  وظایف لایحه ایجابات صورت در یا و مربوط ولایات در صرف ـ ولایات های بست 

 .آن همجوار ولایات یا و

 مستقل کمیسیون ساحوی ودفاتر مربوط ولایت و کابل در :6 الی 3 رتبه بست برای)

 (ملکی وخدمات اداری اصلاحات
 

 بالاتر و دوم رتبه های بست برای اعلان نشر ساحه

 نماید، ارسال ملکی خدمات تعیینات بورد به نموده ترتیب را اعلان بشری منابع رئیس

   .نماید نشر وظایف لایحه مطالبات طبق تأخیر بدون و نموده تنظیم را آن تعیینات بورد



 کاریابی اعلانات تکثیر

 بدون شرایط واجد اشخاص به توجه با آن، وجه مؤثرترین و بهترین به باید اعلانات•

   .شود رسانیده کامل طرفی بی و جانبداری

 

• باید قبلی سیستم (10- 3) و جدید سیستم هشتم الی سوم رتبه های بست برای: 

 دفاتر سرتاسر در مناسب های موقعیت در اعلانات بورد در را کاریابی اعلان -1•

 را آن تا بدهد هدایت را ادارات رؤسای تمام و نموده نصب مربوط ادارات و وزارت

   .برسانند خود مربوطه مامورین تمام استحضاری به

 قبلا   که جغرافیایی های موقعیت در محلی و مرکزی ادارات به را کاریابی اعلان -2•

 .شود تکثیر شد، داده توضیح
 

• بالاتر و 2 رتبه های بست برای 

 می ارسال ها وزارت تمام بشری منابع رؤسای به را کاریابی اعلان تعیینات بورد -1•

  .نماید

 های موقعیت در اعلانات بورد در را کاریابی اعلان باید بشری منابع رییس -2•

 را ادارات رؤسای تمام و نموده نصب مستقل اداره وزارت دفاتر سرتاسر در مناسب

   .برسانند خود مربوطه مامورین تمام استحضاری به را آن تا بدهد هدایت



 اعلان مدت

 قبلی سیستم (10 ــ 6) همچنان جدید سیستم 8 الی 6 رتبه های بست برای اعلان مدت 

 .گردد تعیین (کاری روز 12) هفتـه دو مـدت بـرای

 

 تعیین (کاری روز 15) هفته سه برای پنجم الی سوم خالی های بست برای اعلان مدت 

   .گردد

 

 (کاری روز 20) هفته چهار برای آن از بالاتر و دوم خالی های بست برای اعلان مدت 

   .گردد تعیین

 

  ملکی خدمات تعیینات بورد رئیس تأیید به (اضطرار) خاص حالات در اعلان مدت تغییر 

 .گیرد می صورت



 خالی های بست مجدد اعلان

 مجدد اعلان نگردد، دریافت شرایط واجد کاندید دو حداقل اعلان نتیجه در که صورتی در 

 شامل ماند، می باقی کاندید نفر یک هم باز که صورتی در گیرد، صورت روز ده برای

   .گردد لست شارت پروسه

 

 دو میتواند اداره نباشد، موجود شرایط واجد کاندید هم باز مجدد اعلان نتیجه در هرگاه 

  .نماید معرفی رسما   را شرایط واجد کاندید

 

 یکسان و مشابه های بست در ریزرفی کاندید استخدام مربوط، اداره موافقه صورت در 

   .میتواند گرفته صورت اقدام



 

 درخواستی اساسات

 به را استندرد درخواستی فورمه باید شرایط واجد دهندگان درخواست تمام 

  .نمایند پری خانه خوردگی قلم بدون دقیق، مکمل، صورت

 

 را شان شده پری خانه درخواستی فورمه دهندگان درخواست که زمانی تا 

 شارت کاندیدان از یک هیچ ننمایند، ارایه ها درخواست گیرنده مرجع به

 مصاحبه انتخاب و تشخیص منظور به کاندیدان از یک هیچ با و نشده لست

 .تواند نمی گرفته صورت

 

 



 درخواستی های فورمه اخذ و توزیع

 بعداز کامل طرفی بی حفظ با و جانبداری بدون متقاضیان تمامی به باید درخواستی فورمه 

   .گردد توزیع ثبت

 های فورمه مجموعی تعداد داشت یاد ملکی خدمات تعیینات بورد یا بشری منابع رئیس 

   .باشد داشته خود با راجستر شکل به را شده توزیع

 ثبت با آن مقایسه و اطمینان حصول بعداز نماید، می مواصلت پری خانه بعداز که هایی فورمه 

   .گردند مجدد ثبت آن تاریخ ذکر با و گذاشته صحه علامه گیرنده، اسم مقابل قبلی

 شود داده مشخص ثبت نمبر درخواستی های فورمه از یک هر به.   

 کارکنان استثنای به تا شوند نگهداری محفوظ محل در دوسیه داخل به شده تکمیل های فورمه 

   .باشند نداشته دسترسی آنها به دیگران تعیینات بورد یا بشری منابع ریاست مسؤول

 های فورم ملکی خدمات تعیینات بورد یا مستقل ادارات و ها وزارت تعیینات های کمیته 

   .نماید رد را ناقص

 بورد یا بشری منابع ریاست در محفوظ محل در گردند، می رد دلایلی نسبت که هایی فورمه 

 .گردند نگهداری بعدی تفتیش و بررسی منظور به تعیینات

 

 



 

 

  آزاد رقابت طریق از استخدام اساسات

 بر ملکی خدمات کارکنان قانون و ملکی خدمات قانون طبق باید  ملکی خدمات تعیینات•

 نوع هر از دور و عدالت رعایت با آزاد، رقابت طریق از شایستگی، و لیاقت اساس

 .گیرد صورت تبعیض

 

 قبلی سیستم (10 -6) و جدید سیستم هشتم الی سوم های بست برای رقابتی تعیینات

• آن احراز جهت را خالی بست های نیازمندی تا دارد مسؤولیت بخش رییس 

 متخصصین تیم مستقیم همکاری به را کمبود بست جدید وظایف لایحه تشخیص،

 قانون احکام با مطابقت در را وظیفه به مربوط معیارهای همچنان و ترتیب مسلکی

 .نماید تعیین بشری منابع رییس با موافقت جهت ملکی خدمات کارکنان

•  نموده، موافقت استخدام بخش رییس با بست اعلان مورد در بشری، منابع رییس 

 می تقاضا ولایتی کمیته از ولایات در و مربوط اداره داخلی تعیینات کمیته از مرکز در

 طی و تنظیم ملکی خدمات کارکنان قانون احکام مطابق را بست رقابت پروسه تا نماید

 .نماید مراحل



 آن از بالاتر و دوم و اول رتبه های بست برای رقابتی تعیینات پروسه

 

 آن احراز جهت را خالی بست نیازمندی تا دارد مسؤولیت بخش رییس 

 جهت را وظیفه به مربوط معیارهای و ترتیب را جدید وظایف لایحه تشخیص،

 قانون احکام با مطابقت در بشری منابع رئیس و مربوط معین با موافقت

 .نماید تعیین ملکی خدمات کارکنان

 

 خالی، بست اعلان مورد در بخش رئیس با موافقه بعداز بشری منابع رییس 

 .نماید تنظیم را بست آن رقابت پروسه تا نماید می تقاضا تعیینات بورد از



 تعیینات کمیته تعیین

 

  و جدید سیستم 8 الی 3 رتبه های بست انتخاب و تشخیص برای تعیینات های کمیته 

 محلی و مرکزی اداره در قبلی، سیستم 10 – 3 بست یا

 :از متشکل مرکزی، اداره به مربوط دولتی ادارات و ها وزارت تعیینات های کمیته

 بشری منابع رئیس -1

   کننده استخدام در اداره صلاحیت با نماینده -2

   دورانی شکل به جندر واحد نماینده نفر یک -3

 منشی شمول به تعیینات بورد نظارتی کارشناس -4

 

 نماید، را مربوط بخش متخصص اشتراک ایجاب ها تخصص از بعضی که صورتی در 

 واجد شخص انتخاب و تشخیص برای مورد در بشری منابع طریق از تا است مکلف کمیته

   .نماید دعوت نیز را مربوط بخش شرایط



  ولایتی تعیینات کمیته ترکیب:   

  کمیته رئیس حیث به کننده استخدام اداره رئیس -1

 عضو حیث به ولایت صلاحیت با نماینده -2

 عضو حیث به دورانی شکل به مربوط ولایت زنان امور ریاست نماینده -3

 عضو شمول به محلی اصلاحات تطبیق و هماهنگی دفتر صلاحیت با نماینده یا و رئیس -4

   .ناظر حیث به دورانی شکل به مربوط ولایت ولایتی شورای
 

  (8- 7) های بست ـ ولسوالی تعیینات کمیته ترکیب 

  کمیته رئیس حیث به مربوط بخش مدیر -1

 عضو حیث به مربوط ولسوالی زنان سازمان و ولسوالی اجرائیه آمریت های نماینده -2

 حیث به ولسوالی شورای عضو و ولایت محلی اصلاحات تطبیق واحد دفتر نماینده -3

 .ناظر
 

 تعیینات منظوری ملکی خدمات کارکنان قانون دهم ماده (3) فقره 4 شماره حکم طبق 

 .گیرد می صورت مربوط ولسوال یا و ها والی توسط ها ولسوالی (8-7) های بست



 بالاتر و دوم رتبه های بست تعیینات و انتخاب تشخیص، های کمیته

 به بالاتر و 2 رتبه مامورین تعیینات جهت را انتخاب و تشخیص کمیته ملکی، خدمات تعیینات بورد 

   .نماید می توظیف دورانی شکل
 

 با نماینده نفر یک و تعیینات بورد رتبه عالی کارشناس و کمیشنر :از متشکل انتخاب کمیته 

 .باشد می کننده استخدام اداره / وزارت از صلاحیت
 

 مینماید وظیفه اجرای انتخاب کمیته رئیس حیث به تعیینات بورد کمیشنران از یکی.   
 

 تواند می دیگر کمیشنر نفر یک موظف کمیته از علاوه رتبه عالی کلیدی های بست از بعضی در 

  .گردد شامل
 

 های عرصه نمایندگان از شفافیت بیشتر تأمین منظور به رتبه عالی کلیدی های بست از بعضی در 

 .تواند می شده دعوت ناظر منحیث نماینده نفر یک حقوقی و مدنی جامعۀ آکادمیک

 

 



 لست شارت اسناد

را لست شارت دوسیه تعیینات بورد اجرائیه ریاست یا تعیینات کمیته منشی 

 می ذیل مواد حاوی که نمایند می آماده انتخاب کمیته اعضای از یک هر برای

 :باشد
 

 وظایف لایحه و اعلان کاپی -1

 شرایط واجد دهندگان درخواست تمام لست -2

 شرایط واجد درخواستی های فورمه تمام کاپی -3

 انتخاب معیارهای -4

 مربوط جداول و معیارها طرزالعمل لست، شارت جدول -5

 

 



 لست شارت مراحل

 نفر چهار از بیشتر ولایات و مرکز از لست شارت الشرایط واجد کاندیدان که صورتی در 
   .گردند می حمایوی امتحان تابع باشد،

 

 هر که بوده کمبود بست وظایف لایحه به مربوط سؤال چهار شامل حمایوی امتحان 
 از را نمره24 حداقل حمایوی امتحان در موفق کاندید میشود، نمره 10 حایز آن سؤال

 .نماید تکمیل نمره 40 مجموع
 

 و حمایوی امتحان طریق از شده اعطا نمرات اساس بر باید صرف دهندگان درخواست 
 مصاحبه برای درخواست اوراق در شده درج معلومات رؤیت به معیارها تکمیل یا

 .گردند فهرست نهایی
 

  اسناد سایر با همراه را کاندیدان مختصر لست انتخاب کمیته لست، شارت تکمیل بعداز 
 بدون تا است مکلف بشری منابع ریاست .نماید ارسال بشری منابع رییس به لازم

 کمیته پلان طبق را لست شارت شامل کاندیدان امکانات تمامی از استفاده با و تبعیض
 .دهد اطلاع زمان یک در مصاحبه برای تعیینات

 

 الی را خود اعتراض تواند می باشد، شاکی لست شارت پروسه از کاندید که صورتی در 
   .نماید ارایه شکایات به رسیدگی بورد به نتایج اعلان بعداز روز سه مدت

 

 نماید رسیدگی موضوع به روز دو مدت حداکثر شکایات به رسیدگی بورد. 

 

 



 مصاحبه برای کنندگان دعوت

 ترتیب بعداز کاری روز سه مدت در تعیینات، های کمیته رئیس یا و بشری منابع رئیس 

 تأمین دهی اطلاع طریق از را مختصر لست شامل کاندیدان تمام شرکت مختصر، لست

 .نماید دعوت مصاحبه به را آنها و

 

  شرایط به نظر مصاحبه تاریخ از قبل روز پنج مدت در حداقل مصاحبه برای دعوت 

 :باشد ذیل مطالب شامل باید و گیرد صورت کننده مصاحبه شخص یا و آدرس به کشور

 مصاحبه زمان و تاریخ -1

 مصاحبه محل مکمل آدرس -2

 ضرورت صورت در تابعیت تذکره و تحصیلی اسناد قبیل از لازم تصادیق و اسناد -3



 

  نهایی مصاحبه اساسات

 گیرد صورت معیینه تاریخ در مصاحبه.   

 

 صورت لست شارت شامل کاندیدان تمام با مصاحبه استثنا بدون نهایی انتخاب جهت 

   .گیرد می

 

 دیگر کمیته توسط مصاحبه و کمیته یک توسط لست شارت دوم، و اول رتبه بست در 

  .شود می انجام

 

 همـان قبلـی سیستم (10-3) و جـدیـد سیستـم هشتـم الـی سوم رتبـه های بست در 

 با نیز را نهایی مصاحبه تواند می نمایند، می ترتیب را مختصر لست که ای کمیته

   .دهند انجام کاندیدان

 

های نیازمندی به مرتبط مستقیما   جانبداری، بدون اطمینان، فضای ایجاد با مصاحبه 

 . بست

گیرد صورت عادلانه طور و وظیفه. 



 نهایی مصاحبه پروگرام

 مصاحبه شامل پروگرام این نماید، می ترتیب را مصاحبه پروگرام تعیینات های کمیته 

  .باشد می نهایی

 

  به سؤال شش جمله از که بوده بست وظایف لایحه با مرتبط سؤال ده شامل مصاحبه 

   .شود می انجام تحریری شکل به آن سؤال چهار و تقریری شکل

 

 نماید، را عملی و علمی خاص دانش و مهارت ایجاب وظیفوی معیارهای که صورتی در 

 مصاحبه و امتحان اندازی راه جهت را مربوط بخش مسلکی اشخاص تعیینات کمیته

 حاصل را خویش اطمینان آنها بودن طرف بی از و نموده توظیف بخش این به  مربوط

  .نماید می



 :مصاحبه پروگرام وقت

 

 

 .دقیقه 40 مدت به قبلی سیستم 10 – 6 و جدید سیستم 8 – 7 های بست برای -1

 .دقیقه 50 مدت به قبلی سیستم 5 – 3 و جدید سیستم 6 -3 های بست برای -2

 .دقیقه 60 مدت به آن از بالاتر و دو های بست برای -3

 دهند می انجام مورد در را مقدماتی ارزیابی تعیینات کمیته مصاحبه، هر انجام بعداز. 

 مهارت، به حالت این در باشند، نموده اخذ مساوی نمرات کاندید دو که صورتی در 

 جهت باشد، داشته مطابقت بخش همان معیارهای با که تخصصی تحصیلات و تجربه

 در گردد، مساوی انتخاب معیارهای و نمرات هم باز گاه هر .شود داده ارجهیت انتخاب

 میان در که کاندیدی به باشد، نگذاشته شرط را بودن مرد وظیفوی مطالبات که صورتی

   .شود داده ارجهیت است، زن آنها

  کاندیدان همه به آن نتایج روز، همان ظرف در نهایی، ارزیابی نتایج تکمیل مجرد به 

 .گردد ابلاغ رقابت، برنده از اعم بست

 



 

 دهی نمره معیارهای

 می معیاری نمره 100 از نمره 60 تکمیل حداقل اول، درجه ولایات و مرکز های بست در ـ (الف

  .باشد

  .باشد می معیاری 100 از نمره 55 تکمیل حداقل دوم، درجه ولایات در ـ

  .باشد می معیاری نمره 100 از نمره 50 تکمیل حداقل سوم، درجه ولایات در ـ

 ولایات و مرکز در 6 – 3 رتبه مامورین حال شامل (الف) جز دهی نمره معیار مندرج احکام (ب

   .باشد می

 درجه دارنده کنندگان مراجعه به دوازدهم صنف حداقل تحصیلی شرایط دارای های بست در

 اضافه (نمره 3) دکتورا و نمره (2) ماستر یا و لیسانس فوق نمره (1) لیسانس تحصیل

   .گردد

 بزرگ ادارات اداره و رهبری قانونگذاری، استراتیژی، پالیسی، های بخش در کاری تجارب برای

 معیاد که نمره (3) لایحه در شده مطالبه اندازه از بالاتر تجربه سال دو هر مقابل به دولتی

   .تواند نمی بوده بیشتر سال ده از ان نهایی

 بست لایحه در شده مطالبه اندازه از بالاتر سال سه هر مقابل به اجرائیوی کار تجارب برای

   .تواند نمی بوده بیشتر سال ده از آن نهایی میعاد که نمره (1) مربوط

 

 



 

   نهایی ارزیابی

 است شرط دهی نمره پروسه در انتخاب کمیته عضو هر نظر مصاحبه، بعداز.  

 

 تا نماید سعی باید کمیته رئیس داشت، وجود تفاوت شده اعطا نمرات بین که صورتی در 

 موافقت که صورتی در .نماید حاصل داشته دست شواهد اساس بر را عمومی نمره

   .باشد می نهایی فیصله کمیته رئیس تصمیم نباشد، ممکن نیز عمومی نمره یک بالای

 

 آن نتایج باشد، گردیده ارزیابی عملی تمرین یا امتحان توسط معیار کدام که صورتی در 

   .گردد جمع است، نموده اخذ مصاحبه در کاندید که ای نمره با باید

 

 به دهندگان درخواست تا نماید تکمیل باید را دهی نمره فورمه انتخاب کمیته رئیس 

     .گردند بندی درجه شده، اخذ نمرات مجموع ترتیب

 

 



 

 مجدد استخدام اساسات•

• مربوط تقنینی اسناد سایر و قانون احکام مطابق ملکی خدمات اسبق کارکنان تمام 

 ارایه خواست در آزاد رقابت طریق از تقرر جهت ملکی خدمات های بست در توانند می

   .نمایند

 

• یا و ماموریت حق از حرمان به صلاحیت با محکمه حکم اساس بر که کارکنانی 

   .توانند نمی کرده ارایه درخواست باشند، شده محاکمه سال دو از بیشتر حبس از ناشی

 

• در اند، نموده حاصل تقرر آزاد رقابت طریق از که ملکی خدمات مامورین عده آن 

 و یکسال بعداز مشابه های بست در سالانه اجراآت ارزیابی معیارهای تکمیل صورت

 که صورتی در .توانند می کرده رقابت مجددا   سال دو بعداز مشابه غیر های بست در

 مانعی نماید، کاندید خویش موجوده بست از تر پایین بست در را خود متقاضی کارکن

   .ندارد

 



 ا

 

 فورمه ها



 ا

 



 ا

 



 ا

 

 ثبت کاندیدان در شارت لست
 ثبت کاندیدان در شارت لست

 

 :  وظیفه مربوط 

تمام فورمه های واصله در مطابقت به معیارات مندرج فورمه ثبت معیارات بررسی وارزیابی 
 . گردید واز آن جمله فورمهای واصله ذیل واجد معیارات فوق بوده ثبت شارت لست گردید

لستثبت کاندیدان در شارت   
 

 :  مربوط وظیفه 

تمام فورمه های واصله در مطابقت به معیارات مندرج فورمه ثبت معیارات بررسی وارزیابی گردید واز آن جمله فورمهای 

 .  واصله ذیل واجد معیارات فوق بوده ثبت شارت لست گردید
 

 :  مربوط وظیفه 

تمام فورمه های واصله در مطابقت به معیارات مندرج فورمه ثبت معیارات بررسی وارزیابی گردید واز آن 

 .  جمله فورمهای واصله ذیل واجد معیارات فوق بوده ثبت شارت لست گردید
 

 

شماره 

 درخواست
 تاریخ ارسال نامه ساعت مصاحبه تاریخ مصاحبه نام پدر متقاضی نام متقاضی

1 

2 

3 



 ا

 

                   شهرت اعضای کمیتهشهرت اع
 شهرت اعضای کمیته تعیینات

: برای مصاحبه با           

تعیینات   
 

:  برای مصاحبه با  

 

شمار

 ه

 شهرت
 تاریخ امضأ وظیفه

 تخلص اسم

 عضو و رئیس کمیته تعینات 1

 نماینده اداره مربوط  2

 کارشناس و عضؤ کمیته 3

 منشی کمیته 4



 ا

 

 فورمه ارزیابی نهایی کاندید جهت انتخاب
 

 1387:     /     /تاریخ         :     نمره درخواستی:              ولد            :           تخلص       :                 اسم کاندید

 

 :  برای احراز وظیفه

 





 ا

 

 جمهوری اسلامی افغانستان

 کمیسیون مستقل اصلاحات اداری و خدمات ملکی

 بورد تعیینات خدمات ملکی
  و بالاتر 2رای استخدام در بست درخواست ب

 :سوال اول

 

 :سوال دوم

 

 :سوال چهارم

 

 :سوال سوم
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 اداره سیستم معلوماتی منابع بشری



هداف سیستم معلوماتی منابع بشری ا  
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 سیستم واحد

 تنظیم معلومات

ملکی خدمات مامورین معلومات نگهداری 

کار مؤثریت که ستندرد و دقیق معلومات تنظیم 
 منابع معلوماتی سیستم به را ملکی خدمات مامورین
 .بتواند ساخته واضح بشری

 مورد در استندرد و جانبه همه دقیق، معلومات ارائه ارائه معلومات
 کارکن شخص و ذیربط مراجع به ملکی خدمات کارکنان
 . متقاضی

 نگهداری معلومات

تمام در بشری منابع ستندرد و واحد سیستم ایجاد 
 دولتی مستقل ادارات و ها وزارت
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بالا بردن مؤثریت 
 استخدام

بر اساس اهلیت، لیاقت و شایستگی در ادارات   •

 .خدمات ملکی 

از هرگونه جعل، فریب و تقلب در ترتیب و  جلوگیری از تقلب
استفاده از اسناد جعلی در ادارات خدمات ملکی 

. 

تبدیل تشکیلات به سیستم 
 الکترونیک

 حالا تمام تشکیلات ارگان های دولتی در سیستم
 .معلوماتی منابع بشری کنترول میشود



 دیتابیس سیستم معلوماتی منابع بشری
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   ملکی خدمات   مامورین معلومات سازی ذخیره و اندراج 

   سیستم گزارش دهی دقیق از معلومات درج شده دردیتابیس
 مربوطه

  کنترول سیستم تشکیلات و کود گزاری آن 
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 مراحل سیستم معلوماتی منابع بشری

 خلص سوانح

  ,کارت هویت حاضری و رخصتی

 معاشات ,ارزیابی اجراأت
 و استخدام  



 مرحله خلص سوانح
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 معلومات شخصی

 معلومات در مورد وظیفه فعلی

 معلومات در مورد اقارب مامور

 معلومات در مورد تحصیلات

 معلومات در مورد تجارب کاری

 معلومات در مورد مجازات و مکافات

 معلومات در مورد برنامه های آموزشی



 فورم خلص سوانح
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 معلومات مختصر در مورد خانه پری فورم خلص سوانح

 

24 

 بلخ



 
 کمیسیون مستقل اصلاحات اداری و خدمات ملکی

 ریاست عمومی اداره خدمات ملکی

 ریاست حمایه از ایجاد منابع بشری و هماهنگی ریمو ها

 آمریت ارتباط کارکنان 

301 



هماهنگی و کمک به رئیس منابع بشری در رابطه به 

 موضوعات روابط مامورین به ادارات محلی

 .محلات در کارکنان مشکلات به راجع ورکشاپها تدویر در سهمگیری•

 .دید لزوم اساس به ولایات به کاری های سفر•

 . ولایات در کاری محلات مصؤنیت بررسی•

 طرف از که کارکنان ارتباط به رابطه در اداره این به که وظایفی سایر•
 .میشود داده بشری منابع ریاست

عبدالخلیل رهبین: ارایه کننده   

 آمر ارتباط مامورین
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 مراقبت از تطبیق برنامه های اداره مربوطه

 .در بخش مصؤنیت محیط کاری•

 .در بخش صحت و رفاه کارکنان•

 .دربخش انضباط و رفع شکایات•

عبدالخلیل رهبین: ارایه کننده   

 آمر ارتباط مامورین
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 وظایف اساسی آمریت های ارتباط مامورین 

 .مربوطه اداره های برنامه تطبیق از مراقبت1.

 .آنها کاری ظرفیت ارتقای و اثر تحت کارمندان کاری اجرآات از نظارت و مدیریت2.

 .مربوطه اداره به مسلکی های مشوره ارایه3.

 رفاه و صحت ، مامورین روابط زمینه در وزارت داخلی های رهنمود انکشاف و مطالعه4.

 های درخواست و شکایات به گی رسیده برای داخلی میکانیزم ایجاد و مراقبت مامورین

 . وزارت داخل مامورین

 .مامورین شکایات و انظباط ، صحت ، روابط های پالیسی تطبیق برای ها رهنما طرح5.

 .مربوطه های مقرره سایر و کارکنان کار، قانون تطبیق بر نظارت6.

 ادارات به مامورین روابط موضوعات به رابطه در بشری منابع رنیس به کمک و هماهنگی7.
 محلی

عبدالخلیل رهبین: ارایه کننده   

 آمر ارتباط مامورین
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استقامت های کاری امریت های ارتباط کارکنان در مطابقت 

  با قوانین نافذه

مواد قانون کار               •
 (و احکام فصل دهم)95،96،97،98،99،131،132،133

 قانون خدمات ملکی•
 قانون کارکنان خدمات ملکی•

 مقرره طرز سلوک مامورین خدمات ملکی •

 طرزالعمل ایجاد کمیته های حل اختلافات کارکنان خدمات ملکی•

عبدالخلیل رهبین: ارایه کننده   

 آمر ارتباط مامورین
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 بخش مصؤنیت محیط کاری

 :قانون کارکنان خدمات ملکی بشرح ذیل( 19)صراحت ماده •

 .عدم محرومیت از حق کار بدون مجوز قانونی1.

 .حفظ کرامت انسانی ، تامین مصؤنیت از آزار و اذیت جسمانی ، اخلاقی و روانی2.

 .تامین محیط مناسب و مصؤن کاری3.

عبدالخلیل رهبین: ارایه کننده   

 آمر ارتباط مامورین
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 بخش صحت و رفاه کارکنان

 

 :ذیل شرح به کار قانون سیزدهم و یازدهم ، دهم فصول موادات صراحت•

 .طبی اولیه خدمات تامین1.

 .بکار اش صحی وضع مطابق کارکن توظیف2.

 .کاری اضافه و شبانه کار به نوجوانان و زنان توظیف عدم3.

 ، نقل و حمل جهت نقلیه وسایط ، ماکول قبیل از اجتماعی تامینات4.

 ، صحی خدمات عرضه از استفاده پناه، سر تدارک در مساعدت

 حق و ولادت دوران در مساعدت (اکرامیه)تقاعد حین مالی مساعدت

 .تقاعد
عبدالخلیل رهبین: ارایه کننده   

 آمر ارتباط مامورین
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 در بخش انضباط و رفع شکایات

 .تطبیق مقرره طرز سلوک•

ماده  7الی  3رسیده گی به شکایت کارکن مطابق فقره •
 .قانون کارکنان خدمات ملکی( 28)

عبدالخلیل رهبین: ارایه کننده   

 آمر ارتباط مامورین
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مدیریت و نظارت از اجرآات کاری کارمندان تحت اثر 

 و ارتقای ظرفیت کاری آنها

تحلیل ، بررسی و رهبری امور مربوط به صحت ، رفاه و مصؤنیت ، انضباط •

 .و رسیده گی به حل اختلافات

 .نظارت از کار های انجام شده •

 انستیتوت به معرفی و کار ساحه به مربوط های مقرره و قوانین مطالعه•
 .نوین مدیریت آموزش جهت ملکی خدمات

عبدالخلیل رهبین: ارایه کننده   

 آمر ارتباط مامورین
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 ارایه مشوره های مسلکی به اداره مربوطه 

 

دادن مشوره های لازم به اداره در مطابقت به احکام قانون کار •
 .، قانون کارکنان خدمات ملکی و مقرره های مرتبط به آن

عبدالخلیل رهبین: ارایه کننده   

 آمر ارتباط مامورین
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مطالعه و انکشاف رهنمود های داخلی وزارت در زمینه روابط ، 

 صحت و رفاه مامورین

 
 های پالیسی انکشاف و ایجاد در مامورین ارتباط امریت سهمگیری•

 .کاری محیط مصؤنیت و رفاه ، صحت به مربوط

عبدالخلیل رهبین: ارایه کننده   

 آمر ارتباط مامورین
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مراقبت و ایجاد میکانیزم داخلی برای حل اختلافات و 

 درخواست های مامورین داخل وزارت

 .جدول گزارش ثبت و طی مراحل شکایات کارکنان خدمات ملکی•

 .....اره اد/ جدول گزارش اجراآت کمیته های حل اختلافات وزارت •

 

عبدالخلیل رهبین: ارایه کننده   

 آمر ارتباط مامورین
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طرح رهنما ها برای تطبیق پالیسی های روابط ، صحت 

 ، انظباط و شکایات مامورین

 

ارایه متحدالمال در جهت تطبیق پالیسی های مربوط به صحت •
 .، رفاه ومصؤنیت محیط کاری انضباط و حل اختلافات

عبدالخلیل رهبین: ارایه کننده   

 آمر ارتباط مامورین
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نظارت بر تطبیق قانون کار، کارکنان و سایر 

 مقرره های مربوطه

 
مطالعه و بررسی اجراات انجام شده در ادارات ذیربط در ارتباط به •

 .قانون کار ، قانون کارکنان و سایر مقرره های مرتبط به آن

عبدالخلیل رهبین: ارایه کننده   

 آمر ارتباط مامورین
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 نیازسنجی آموزشی



هدف    

است  آموزشی نیازسنجیصرف   

 نه

.ارزیابی فعالیت ها  



 تعریف

 

 
 عباره یابه اداره، یک کارمندان آموزشی خلاهای دریافت•

 به رسیدن هدف وبه آموزشی ضروریات تشخیص دیگر
 گویند نیازسنجی آموزش راازطریق نیازمندیها رفع



 معرفی اداره نیازسنج•

 هدف نیازسنجی•

 اهمیت نیازسنجی•

 میتود مورد استفاده •

 نیازسنجی( فورم)سوالنامه •

   محتویات



 کمیسیون مستقل اصلاحات اداری و خدمات ملکی 

 
 

بورد استخدام -  

بورد رسیده گی به شکایات -  

ریاست دارالانشأ -  

 ریاست عمومی اداره خدمات ملکی-

 ریاست عمومی انستیتوت خدمات ملکی -

 

 



:اهداف  

 

 

.رهبری سیستم اداره عامه درکشور -  

.تنظیم و اصلاح بهتر اموراداره دردستگاه دولت -  

.ارتقای ظرفیت کاری مامورین خدمات ملکی  -  



 

 خَدَمات تطبیق جهت ملکی خَدَمات های نهاد ساختن توانا•

   .افغانستان جامعه برای کیفیت وبا بهتر

 عامه اداره کننده تقویت که آموزشی دورنمای تهیه•

 .دولت،باشد بازسازی های وبرنامه

ریاست پلانگذاری وهماهنگی انستیتوت خدمات ملکی 

 افغانستان

  :استراتیژی  



 هدف ازنیازسنجی آموزشی 

 

 آموزشی؛ های خلا شناسایی•

 بهتربرای آموزشی خَدَمات عرضهء و کمک•

 .آموزشی جامع ریزی برنامه طریق از کارمندان

 



 اهمیت نیازسنجی 

 

:اهمیت نیازسنجی آموزشی را می توان به دو بخش  تقسیم کرد  

برای ادارۀ تحت نیازسنجی  -1  

برای اداره نیازسنج -2  

 



 اهمیت نیازسنجی

:برای ادارۀ تحت نیازسنجی  -1  

 تشخیص نیازها ی آموزشی؛ •

 ارتقا ظرفیت کاری کارمندان؛•

 .فراهم آوری زمینه عرضه خَدَمات مؤثروکارآ•

 



 اهمیت نیازسنجی

 :برای ادارهء نیازسنج -2

 تشخیص نیازهای آموزشی؛•

 اولویت بندی نیازهای آموزشی؛•

 پلانگذاری فعالیت ها؛•

 .زمینه سازی درطرح و تطبیق برنامه های آموزشی•



 و توانایی (Skill )مهارت) (Knowledgeدانش   

(Ability) کارمندان،نکاتی اند که درروشKSA  مورد مطالعه

 .قرارمی گیرند

 میتودمورد استفاده درنیازسنجی آموزشی



 KSAپروسه کار،درمیتود 

 مطالعه و تحلیل اهداف اداره•

 مطالعه لایحه وظایف کارمند•

 (جهت تشخیص برنامه مورد نظر)مصاحبه با کارمند•

 تجزیه وتحلیل معلومات وشناسایی نیازهای آموزشی •



فورم  نیازسنجی   

 شهرت کارمند

 شماره تماس  نمبر تذکره حالت مدنی سکونت فعلی سکونت اصلی سال تولد نام پدر تخلص نام

 خصوصیا ت تحصیلی 

درجه  عنوان پست

تحص

 یل

موسسه تعلیمی یا  رشته تحصیل

 تحصیلی 

اداره / وزارت  تجربه کاری درپست فعلی  ریاست 

 

(سیمینارها وورکشاپ ها)اشتراک دربرنامه ها ی آموزشی مرتبط به وظیفه  

مرجع دایرکننده         مدت برنامه محتویات نام برنامه   



 مهارت درزبان انگلیسی 

 صحبت کردن  نوشتن  خواندن 
خوب  ضعیف متوسط خوب  

 

 ضعیف متوسط خوب ضعیف متوسط

 مهارت ها ی کمپیوتر
 

شماره
 

 ضعیف متوسط خوب نام پروگر ام 

مار
ش

ه
 

 ضعیف متوسط خوب  نام پروگرام 

 5 پروگرام وورد 1

 6 پروگرام ایکسیل 2

 7 پروگرام اکسیس 3

4 
 پروگرام پاورپوینت

8 



 آگاهی از قوانین ،مقررات ،طرزالعمل ها و رهنمود های خدمات ملکی

 رهنمود ها طرزالعمل ها  مقررات  قانون خدمات ملکی 

 ضعیف متوسط خوب  ضعیف متوسط خوب  ضعیف متوسط خوب  ضعیف  متوسط خوب 

  فعالیت های روز مره و پیشنهاد برای برنامه های آموزشی

فعالیت های عمده واساسی را که روزانه 

دردفترکارتان انجام می دهید، نظربه اهمیت و 

. اولویت آنها به ترتیب بنویسید  
 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

کدام برنامه ها ی آموزشی مرتبط به وظیفه 

 تان  را  پیشنهاد می کنید؟
- 

- 

- 

- 

- 

- 

 

 



ارزیابی اجراات کارکنان 
   خدمات ملکی
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هــــــــدف   

 

 . قانون احکام طبق ملکی خدمات کارکنان اجراات ارزیابی روند تطبیق 

 .( کارکنان بالاتر مزد به قدم ارتقأ)کارکن حق موقع به اجرای

 معینه تاریخ مطابق ساله همه دورانی بشکل کارکنان اجراات ارزیابی روند تطبیق

 .هرکارکن ارزیابی

 . اجراات ارزیابی تطبیق از بعد اداره وانکشاف کارکنان آموزش موضوع وتنظیم ترتیب



      

 وادارات ها وزارت در کارکنان اجراات ارزیابی/ بشری منابع دیپارتمنت مسلکی تقویت •
 . مستقل

 کارشناسان طریق از ملکی خدمات کارکنان برای کننده وتسهیل تخنیکی آگاهی دادن•
 . ادارات بشری منابع / اجراات ارزیابی از نظارت

 طریق از / مستقل وادارات ها دروزارت اجراات ارزیابی پروسه وهدفمند یکسان تطبیق •
 . بشری منابع

 .ملکی خدمات کارکنان اجراات ارزیابی سیستم وانکشاف بهبود•

 .ملکی خدمات درسراسر اجراات ارزیابی فرهنگ ساختن نهادینه•

 333  کارکنان اجراات ارزیابی از نظارت آمریت

 توقـــــــــع  
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    مسؤلیت های ریاست منابع بشری 
به وجود آوردن یک تیم قوی کاری، 

 ...پرتحرک ، متخصص وبا انگیزه 



 نقش ومسؤلیت دیپارتمنت منابع بشری 

 
 کار پلان ، اجراات ارزیابی های فورم وتوزیع تشریح ، ترتیب•

 .مامورین برای کاری وگزارش

 . آن معین درموقع رتبه بلند مامورین ارزیابی پلان ترتیب•
 داخل در اجرائیوی مامورین وظیفوی اجراآت ارزیابی از نظارت•

 . مستقل اداره / وزارت
 .وارزیابی نظارت کارشناسان با دار ودوام نزدیک هماهنگی•
 .ذیربط مقامات به ارزیابی نتایج گزارش•
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 336  کارکنان اجراات ارزیابی از نظارت آمریت

 

 

 

عوامل عدم تطبیق    

 مؤثر روندارزیابی اجراات

کارکنان    

 

 
   

  عدم حمایت سیاسی

 عدم آگاهی رهبری 

  ادارات

همکاری مشترک عدم   

 رهبری 

 ومنابع بشری 

 نبود یک سیستم منظم

تبادله معلومات    

نبود پلانگزاری ارزیابی     
  اجراات

 عدم مسؤلیت پذیری 

  منابع بشری



عوامل نداشتن یک سیستم مؤثر ارزیابی اجراات  

 کارکنان 
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 کارکنان اجراات ارزیابی سیستم تطبیق در ومجازات مکافات میکانیزم نبود

 . (معاش ازدیاد اجرای عدم)

 .ادارات بشری منابع به وبیشتر مسلکی صلاحیت دادن عدم

 . ادارات بشری منابع ازطرف اجراات ارزیابی ودقیق منظم پلانگزاری نبود

 . کننده ارزیابی ومدیران بشری منابع پذیری مسؤلیت عدم

 - کننده ارزیابی ومدیران بشری منابع مشترک همکاری عدم

 . (کارکنان ظرفیت ارتقأ وپلانگزاری وعینی واقعی ارزیابی )   
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عوامل نداشتن یک سیستم مؤثر ارزیابی اجراات  
 کارکنان 

 

 . وادارات ها وزارت ارشد رهبری سیاسی حمایت عدم

 آگاهی) بشری ومنابع رهبری بین اطلاعات تبادله سیستم موجودیت عدم

 .(متوسط مدیران اجراات ارزیابی نتایج و ها ازپالیسی

 های درارزیابی بشری منابع جانب از ها وپالیسی قوانین رعایت عدم

 .( ها نماینده اعزام) ولایتی

 .بشری منابع توسط  ها ازپالیسی وادارات ها وزارت رهبری نساختن آگاه

. 

 

 

 

 

 



برای داشتن ارزیابی اجراات مؤثر 
 وهدف مند چه باید کرد ؟
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 مبنی های قانونی ارزیابی اجراات 

 

 .ماده دوازدهم قانون خدمات ملکی •

 .ماده شانزدهم قانون کارکنان خدمات ملکی •

 .ضمیمه شماره سوم قانون کارکنان خدمات ملکی •

 .ماده سی وسوم قانون کارکنان خدمات ملکی •

 .فصل چهارم مقرره امور ذاتی کارکنان خدمات ملکی •
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 اساسات ارزیابی اجراات 

 .فورم لایحه وظایف•

 .فورم پلان کار•

 .فورم راپوراجراآت•

   .فورم ارزیابی اجرأات•
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 پیامد های ارزیابی اجراات کارکنان 

 .  امتحانی ارزیابی•
 .( آموزشی های پروگرام به معرفی مؤفقیت عدم درصورت )•
 . سالانه ارزیابی•
 معرفی ، ارزیابی اول درسال ارزیابی معیارهای تکمیل عدم درصورت )•

 قدم ارتقا   بدون قبلی دربست وظیفه ودوام آموزشی های پروگرام به
 .(معاش وازدیاد

 . سالانه ارزیابی•
 تکمیل را ارزیابی معینه های معیار دوم سال درارزیابی مامور هرگاه )•

 با انتظار درحالت کارکن و شده سپرده اعلان به وی بست نتواند کرده
 .( میگیرد قرار معاش

 ارزیابی معینه های معیار بعدی سالانه های درارزیابی کارکن درصورتیکه•
 . نمیگردد معاش وازدیاد قدم ارتقأ مستحق ننماید، تکمیل را
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داشتن پروسه ارزیابی اجراات هدفمند،  

 مؤثر وجوابگو ؟
 

 .مرحله حساس سازی وآماده سازی روند ارزیابی اجراات  •

 .مرحله مسلکی سازی روند ارزیابی اجراات  •

 .مرحله نهادینه ساختن روند ارزیابی اجراات •

 .دو بعد عمده واساسی ارزیابی اجراات •

 ( منابع بشری ومدیران )تخنیکی بودن ارزیابی اجراات کارکنان•

 .(کارکنان ومدیران )فرهنگی بودن ارزیابی اجراات کارکنان •
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  کارکنان اجراات ارزیابی بودن دورانی   

 پلانگزاری ارزیابی اجراات کارکنان 

 تطبیق پروسه ارزیابی اجراات کارکنان 

  انکشاف اداره                    

پروسه انکشاف منابع بشری.doc
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 آگاهی از قوانین 
 وپالیسی ها

 هماهنگی با مراجع 
مربوط     

پلانگزاری ارزیابی    

 تطبیق ارزیابی اجراات 

تیجه گیری از ارزیابی ن  

انکشاف فردی    

 انکشاف سازمانی 

 پلانگزاری استراتیژیک
منابع بشری    

ارزیابی اجراات   
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آمریت ارزیابی اجراات      

 انکشاف منابع بشری 

فارمت /پروسیجر/ تاریخ   

رزیابی اجراات ا  
فورمه جات _ پروسیجر_ تاریخ   

 

  ارزیابی سازی آماده مرحله -1 

   ارزیابی سازی مسلکی مرحله -2

   ارزیابی سازی نهادینه مرحله -3

نکشاف فردی ا نتیجه گیری   

مریت آموزشآ  

 تقویم 

 پلانگزاری ارزیابی  

 پلانگزاری استراتیژیک منابع بشری

  HR.STM.doc 

 نظارت از ارزیابی

   اجراات

 آمریت انکشاف اداره 

 انکشاف اداره 

 نیازسنجی آموزشی 

موزش داخل خدمت آ  

  آموزش بیرون از اداره

 منابع بشری 

HR.STM.doc
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ارزیابی اجراات با تطبیق پروسه  

 ارزیابی خاتمه نمیابد ؟  

 

 چرا
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!اداریتعاریف ومفاهیم  –اصطلاحات   
 بخش منا بع بشری

 
 

 
 
 

 

 
 مشخص وظایف انجام جهت منابع و مواد از مثمر و مؤثر استفاده از عبارت : منجمنت

 .شده پلان قبل از اهداف به رسیدن برای اداره ومعین
 وکنترول رهبری ، ،استخدام سازماندهی ، پلانگذاری از عبارت :منجمنت وظایف

 .میباشد

 ؟ چیست منجمنت یا مدیریت
 تنظیم معنی به( Manage)و Men) ( تنظیم آن کلی مفهوم که شده گرفته افراد معنی به

 . نمودن
                                        .  میباشد ماهرانه بشکل افراد نمودن واداره منجمنت  -: جواب

   . راگویند مردم توسط کارها دادن هنرانـجام مفهوم به را، مدیریت ویا
 . دارد عهده به رادراداره دهی وسمت رهبری،رهنمایی ایجاد که ایست قوه از عبارت یا

 خاص ومقاصد حصول برای انسانی فعالیتهای تمام ساختن دیگرهماهنگ عباره به ویا

 .میباشد

 



!اداریتعاریف ومفاهیم  –اصطلاحات   
 بخش منا بع بشری

 
 

 
 
 

 

 

 
   ؟ چیست منجمنت های مهارت
 . خوب برخورد .خوب کننده تشویق . خوب شنونده . بودن مسلکی  -: جواب

 . پرسونل دربین انگیزه ایجاد . کننده  کنترول . کننده مذاکره
 ؟ چیست منجمنت خصوصیات

 ، ،رهبری ،هماهنگی استخدام ، تخصیص ، پلانگذاری ، سروی  -:جواب

   . وراپورگرفتن وراپوردادن

 



!اداریتعاریف ومفاهیم  –اصطلاحات   
 بخش منا بع بشری

 
 

  
                                                              ؟  چیست تعیینات بورد وظایف 

 مامورین وسایرامورذاتی تقاعد تبدل،تقاعد،رفع وپیشنهاداستخدام،ترفیع تشخیص -: جواب

 بستهای درمورد ومعلومات جمهور،مطالبه برئیس منظوری جهت ملکی خدمات عالیرتبه

 فهرست ترتیب ،اعلانات وظایف معیارها دولتی،تصویب وادارات وزارتخانها خالی

 . دروزارتخانها رقابتی تعیینات ازجریان ومراقـبت کاندیدان نهایی مختصروانتخاب

                                             ؟ چیست شکایات به رسیدگی بورد وظایف  
 مندرج احکام از تخطی ، اوامرغیرقانونی و ،هدایات مامورین شکایات به رسیدگی -: جواب

 . ملکی خدمات مامورین طرزسلوک مقررۀ

                                               ؟ چیست اداری اصلاحات دارالانشأ وظایف  
 وجریان مینماید فعالیت واداری مالی ، اجرائیوی درامور اداری اصلاحات دارالانشأ  -: جواب

 نموده ونظارت ارزیابی را اداری اصلاحات های وفعالیت ها پروژه ، ها برنامه تطبیق

 کمیسیون اثررئیس تحت مربوطه لایحۀ وطبق مینماید ارایۀ کمیسیون رئیس به آنرا وگزارش

 .میباشد

   



!اداریتعاریف ومفاهیم  –اصطلاحات   
 بخش منا بع بشری

 
   

 سالم ادارۀ یک مشخصات 
 . گیرد صورت لازم پیروی اداری ومقررات قواعد ، اصول ازتمام باید درادارات

 اداره اصلی ووظایف وبااهداف باشد سازگار آن اصلی ضروریات با باید اداره تشکیل  ـ

   . باشد آمده بعمل جلوگیری تشکیلاتی وازتورم هماهنگ
 اصل مانند اداری مهم بایداصول کارکنان وتادیات درانتصاب،انتخاب،تغیر،تبدیل  ـ

 گردد مراعات اداری مراتب وسلسلۀ انسانی ،روابط ومثمریت یت مفید تعادل،تخصص
 عاری( پرانی کاغذ ) وبیوکراسی ستانی جویی،رشوۀ کاری،استفاده بایدازتقلب اداره ـ

 . باشد
   . شود ه کارسپرد اهل کاربه  ـ
       باشدوازاصـول داشته وجود ورهبری کنترول خوب هماهنگی،سیستم باید دراداره ـ

 .گیرد صورت پیروی یریت مد

   



!اداریتعاریف ومفاهیم  –اصطلاحات   
 بخش منا بع بشری

 
 

  
 

 
 : تشکیل
 بین منطقی  روابط وتعین مسؤلیت تثبیت ، اختیارات وظایف،تفویض بندی وطبقه تقسیم

 .میباشد اداره یک واحدهای

 یک در شایستگی و لیاقت اهلیت، مطابق شخص یک تقرر از است عبارت : استخدام

 .مقررات و قانون درچارچوب دولتی ادارهء بست

   ؟ چیست استخدام
 دولتی مؤسسات یا ازادارات دریکی دولت خدمت به مشخص ازانتصاب عبارت -: جواب

 به استخدامی دراداره مسؤلیت قبول به آنها وتشویق افراد ترین ازشایسته استفاده جلب یا

   . میباشد امورعمومی اجرای نسبت

 ؟ چیست مراتب سلسله
 انجام بمنظور که میباشد دراداره توازن،انسجام وایجاد ازرهبری عبارت -: جواب

 برقرارمیـگردد،که ومامورین آمرین بین شده پیشبینی اهداف وتحقق بهتروظایف

 . میگردد ارایۀ بالا به ازپائین وگزارش میشود داده پائین اوامرازبالابه



!اداریتعاریف ومفاهیم  –اصطلاحات   
 بخش منا بع بشری

 
 

  
 

 
 .ماموریت به استخدام شرایط

 .باشد کرده تکمیل را سالگی ١٨ سن  -١
 . باشد داشته را افغانستان تابعیت  -٢
 . باشد داشته رسمی تحصیلی با تعلیمی مراجع یکی از فراغت سند  -٣
 . نباشد گرفتار مزمن امراض به  -٤
 . باشد نشده جرم مرتکب  -٥

 کار معین اوقات در را کارکنان موجودیت که است سندی : حاضری دفتر

 .نماید می تثبیت
 ؟  چیست خدمت
 ازاینکه اعم دولتی اداره رسمی حکم کارهابرحسب ازانجام عبارت -: جواب

 معاش تادیه اینکه شرط به ملی یادرمؤسسه باشد دولت دراداره خدمت
 .گیرد صورت دولت به مربوطه مؤسسه یا دولت ازبودجه



!اداریتعاریف ومفاهیم  –اصطلاحات   
 بخش منا بع بشری

 
 

   
  -: اداری اصلاحات اهداف

 . کشور اداری درسیستم اصلاحات وتطبیق طرح ازطریق سالم ادارۀ ایجاد - 
 . ملکی خدمات وظایف تثبیت - 
 . وشایستگی لیاقت ، اهلیت اساس به ملکی خدمات مامورین استخدام - 

    .  ملکی خدمات مامورین فعالیت وطرز ذاتی امور اساسات تنظیم - 
:-PRRآرآر پی ( 

 اداره،ادغام مؤثریت سطح بردن اداره،بلند اصلاح بمنظور است مؤقتی برنامه

 لیاقت اساس به مامورین نصب مامورین، کاری های ظرفیت ارتقأی مشابه وظایف

 . میباشد دومرحله دارای کارکه اهل کاربه سپردن آزاد رقابت ازطریق وشایستگی
 هاولایحۀ تشکیل،بست ترتیب ها، خانه وزارت کلیدی های بست ساختن آماده –الف

    . وظایف
 اضافی معاش باپرداخت وظایف لایحۀ با توأم شده پیشنهاد های بست تشخیص – ب 

 . مؤقت

   



!اداریتعاریف ومفاهیم  –اصطلاحات   
 بخش منا بع بشری

 
 

 
 
 

 

   آر -  آر  - پی هدف
 به که میباشد دولت کارمندان آزاد رقابت اساس به سالم اداره یک ایجاد از عبارت

 .گردد می تعین وتخصص  لیاقت شایستگی اساس
   شخص آن موجب به که گویند را تحریری سندی -: جواب ؟ چیست عریضه

 . مینماید ترتیب ذیصـلاح مقام به خویش وشخصی رسمی مشکلات حل   پیرامون
 ؟ چیست پیشنهاد
 بمقام امورمربوط اجرای مدنظر،جهت موضوع درآن که گویند را سندی -: جواب

 . مینماید ارایۀ ذیصلاح
 پیرامون معلومات آن بموجب که راگویند سندی -: ؟جواب چیست استعلام

 .میگردد مطالبه مربوط مرجع از موضوع
 چیست؟ مشاجره
 اموراداری ودراصطلاح راگویند توافق وعدم کشمکش درلغت -: جواب

 . میگردد نیزواقع آمرین سطح ودر مراجعین کارمندان بین ازناسازگاری



!اداریتعاریف ومفاهیم  –اصطلاحات   
 بخش منا بع بشری

 
 

 
 چیست؟ تحصیلات

 ومعنوی مادی جنبه که های پدیده آوردن وبدست ازدریافت عبارت-: جواب

 ازکسب میابد،ویاعبارت تحقق وهدفمندی ودراثرسعی،تلاش رادارأبوده

 . میباشد ومعین مشخص دوره دریک ورشته دانش،علمیت،مسلک
 چیست؟ صلاحیت

 اعمال انجام برای قانون بموجب که اختیاراتیست ازمجموع عبارت-: جواب
 .است شده داده بماموردولت معیینی

 چیست؟ وظیفه
 توسط میباشدکه آن ویااجزای تشکیلاتی یکواحد کارومسؤلیت ازحجم عبارت -:جواب

 است کارکن یا کارمند یک کاری ازمسؤلیت ویاعبارت . میگردد ومشخص تثبیت قانون

                                                                             .میباشد آن انجام به مکلف که

 



!اداریتعاریف ومفاهیم  –اصطلاحات   
 بخش منا بع بشری

 
 

 
 
 

 کارکنان توسط که است دولت واداری اجرائیوی های فعالیت: ملکی خدمات.-1

   .میگردد عرضه ملکی خدمات
 میباشد قضائی غیر و نظامی غیر تشکیل یک از عبارت ملکی خدمات دیگر، بعباره

 .مینماید وظیفه انجام حکومت چوکات در که
 .ملکی خدمات دادی قرار کارکن و مامور بر است مشتمل : ملکی خدمات کارکنان .2 

   : ملکی خدمات مامور -3

 خدمات ارائه منظور به ملکی خدمات کارکنان قانون احکام رعایت با که است شخصی

   .میگردد استخدام دولتی دراداره دائمی ملکی

  : ملکی خدمات قراردادی کارکن -4

 خدمات کارکنان قانون احکام بارعایت که وخدماتی حرفوی کارکن بر است مشتمل

 .میگردد استخدام مؤقت بطور دولتی دراداره خدمات ارائه منظور به ملکی

   : بست -5
   .میدهد انجام را محوله وظیفه کارکن آن اساس به که است تشکیل از بخشی

 مؤفقانه ارزیابی از بعد ملکی خدمات کارکن آن موجب به که است جزءبست : قدم -6

 .مینماید بالاترارتقأ (مزد ) قدم به بست عین درداخل سالانه اجراأت
 



!تعاریف ومفاهیم اداری –اصطلاحات   
 بخش منا بع بشری

 
 

 

 

 

 

 
 هاو مسوؤلیت ، وظایف ، اهداف که است اداره رسمی سند : وظایف لایحه.-7

 .میگردد مشخص درآن بست ایجابات

 اساس به که است ملکی خدمات کارکنان های فعالیت ریزی برنامه:کار پلان .8

   .میگردد تنظیم متوقعه های آورد دست حصول جهت وظایف لایحهء

 .میگردد وضع وزیران شورای یا کابینه توسط که است تقنینی سند از عبارت :مقرره

 وضع تفسیرمقرره برای ها خانه وزارت از یکی توسط که است تقنینی سند از عبارت :لایحه

 .میگردد

 نهادهای اجراآت تنظیم غرض نافذه قوانین روشنی در که است خاص قواعد : اساسنامه

 .میگردد وضع اقتصادی و اجتماعی فرهنگی

 ؟ چیست طرزالعمل
 . اجرأشود امورباید آن وبرحسب بوده ومقرره قانون به متکی که است ازروش عبارت

 

 
 

 
 



!تعاریف ومفاهیم اداری –اصطلاحات   
 بخش منا بع بشری

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 ؟  مامورکیست
 مطابق دولتی اداره درخدمت واداری اجرائـیوی وظایف اجرای جهت که است شخصی -: جواب

   . میگردد استخدام بطوردایمی قانون احکام به

    ؟ مامورچیست های مکلفیت
 افاده قدرت ، عمل سرعت کار، تثبیت ، نفسی پاک ، مراتب سلسله ، قانون رعایت -: جواب

 .وتحریر

 ؟ مامورچیست یک وجایب
 شد میبا وظیفه به وپابندی پشتکار ، صداقت ، دروظیفه ،جدیت آمرین اوامر رعایت  -: جواب

 نفر چندین توسط که را محوله وظایف کننده اداره و کار گرداننده  :مدیر

 میکند واداره  گی رسیده میشود، برده پیش به کارکنان از

 ودراصطلاح بوده وکارگـردان کننده اداره معنی به مدیردرلغت -:جواب ؟ مدیرکیست

 . دارد بعهدهاخودر کردتیم عمل نمودن تنظیم مسؤلیت که است مدیرشخصی
 وتنظیم ترتیب گذاری، پلان از عبارت -:؟جواب چیست مدیریت وظایف

     .دفتر در کارمندان مورکار ا از ونظارت سالم اموراداره،رهبری

 

 

 

 

 



!تعاریف ومفاهیم اداری –اصطلاحات   

 
 بخش منا بع بشری

 
  

 تشکیلاتی مراتب سلسله لحاظ از که ازماموریست عبارت:آمر

 را زیردست ومامورین داشته قرار وظیفوی موقف یک درراس

 .میکند ورهبری اداره

 خویش زیردستان برای که ماموریست از عبارت:مرمربوطآ

 اخذ وگزارش کنترول آنها اجراات واز میدهد هدایت“مستفیما

 .میدارد

 تحت“مستقیما که ماموریست از عبارت: مرذیصلاحآ

 وی به و مینماید فعالیت(ارزیابی مامورتحت آمرمربوط)امروی

 .میدهد گزارش

 

 
  
 
 

 
 



!تعاریف ومفاهیم اداری –اصطلاحات   
 بخش منا بع بشری

 
 

 

 
 

 و تشکیل کشور پایتخت در که مرکزی واحد  -: وزارتخانه یا وزارت

 .دارد قرار وزیر بنام شخص آن دررأس
 و دارد قرار وزارتخانه یک دررأس کسیکه بوده سیاسی پست : وزیر

 عهده به مهم وکارهای کرده مشوره او با مملکت امور جمهوردر رئیس

 .دارد قرار او
 درتشکیل که میباشد سیاسی پست یک بوده کننده یاری معنی به : معیین

 .دارد قرار وزیر از بعد
 آن دررأس و تشکیل کشور پایتخت در که مرکزی واحد  -:مستقل اداره

 .دارد قرار عمومی رئیس بنام شخص
 مستقل اداره یک دررأس کسیکه بوده سیاسی پست : عمومی رئیس

 عهده به مهم مقرروکارهای  اداره امور جمهوردر رئیس حکم باساس،

 .دارد قرار او
 که میباشد مسلکی پست یک بوده کننده یاری معنی به :اداره معاون

 .دارد قرار عمومی رئیس از بعد درتشکیل

 
 
  
 



!تعاریف ومفاهیم اداری –اصطلاحات   
 بخش منا بع بشری

 
 

 

 

 

 

. 

 

 
 

 

 اساس به که است محوله کارووظیفه ازاجرای عبارت -: ؟جواب چیست مقایسه 

    .باشد شده فردمحول ویا شحص یک به تشکیل

 شده تثبیت های مرام و اهداف تمام ازصورت عبارت -: جواب ؟ چیست پروگرام

 رسیدن پلانهاودساتیرجهت از دیگرازردیف عباره به یا. است تشکیلاتی واحد یک

 .میباشد آینده های فعالیت به

 کیست؟ کارشناس
 وبحیث وارد خود کاری دربخش متخصص شخص یک منحیث کسیکه -: جواب

 .مینماید وظیفه ایفای کارشناس
 

 

 

 

 

 

 



!تعاریف ومفاهیم اداری –اصطلاحات   
 بخش منا بع بشری

 
 

 

 

 

 

. 

 

 
 

  
 نظرچیست؟ مورد بست به اشدن ازکاندید هدف
 بازسازی درمرحله شرکت -2 . وتخصص مسلک کاردرراستأی -1 -: جواب

 وظیفه انجام ازطریق هموطنان برای عامه خدمات ارایۀ -3.کشور ونوسازی

 درمحیط وظیفه ایفای -5 . واجتماع بامردم کارمرتبط به علاقمندی -4. درکمیسیون

 . بزرگ اندیشه ودارای نخبه اشخاص با ارتباط وداشتن اکادمیک
 مردم های پرابلم راهگشای بتوانم آینده در که کارکنی بحیث عیارشدن -6

 .خودباشم کاری وکشوردرعرصه

 بود؟ خواهد چی مینماید ایفأ اداره یک در که واساسی مهم رول
 نظم ومقررات،ایجاد ازقوانین رعایت سالم اداره یک ایجاد جهت -: جواب

 ، همکاران با همکاری حسن ، وظیفه به مراتب،پابندی سلسله ودسپلین،رعایت

    .مراجعین با نیک سلوک

 

 

 

 

 

 



!تعاریف ومفاهیم اداری –اصطلاحات   
 بخش منا بع بشری

 
 

 

 

 

 

. 

 

 
 

  
   ؟ چیست ارتباطات / مفاهمه 

 معلومات،نظریات،پیامها،افکار،هدایات،ادراک ازانتقال عبارت مفاهمه -: جواب

 ازتبادله یاعبارت .میباشد طرفین بین مختلف ووسایل ازطرق بااستفاده واحساسات

  .میباشد طرفین بین ها وپیام ها مفکوره وتفهیم ادراک

 ارتباط/ مفاهمه ویا
 ،خواست ها نیازمندي به دررابطه بتوانند افراد آن توسط که هرعملي از عبارت

 /مفاهمه نمایند،بنام معلومات یکدیگرتبادلهء با خود وآکاهی نظریات ادراکات، ها،

 .میگردد یاد ارتباطات

 
 

 

 

 

 

 



!تعاریف ومفاهیم اداری –اصطلاحات   
 بخش منا بع بشری

 
 

 

 

 

 

. 

 

 
 

 
 -: ارزیابی
 .میگردد استفاده معین هدف آوردن بدست برای بوده شده داده کارانجام ازتحلیل عبارت

 مقصداصلی هابه وفعالیت هدف وجودداردکه ها علت وچه میآید دست به  هدف چطوراین

 بقسم عموما   ارزیابی.مینمایند یاد ارزیابی بنام را دوپروسه این وتجربه تحلیل نمیرسد

 به وراجع گیرد می وآخرکارصورت درجریان وعموما   میگیرد صورت ومنظم رسمی

 راطرح آینده میگرددوپلان استفاده گذشته وازتجارب نموده اجراأت اصلی ومقاصد اهداف

 را پروگرام تا بوده موجود موقع دوباره احیای برای وبررسی نظارت سیستم در.مینمایند

 مطابق نمایند راتجدید شده ترتیب پلان تا ندارد وجود موقع درارزیابی واما نمایند تجدید

 توسط پروژه یک یا و اداره یک ارزیابی سیستم.شود ساخته پلان درآینده گذشته تجارب

 که است اصولی یا طریقه ارزیابی.گیرد می صورت اداره ازیک نفرخارج دو یا یک

 یک فعالیت گرددوبررسی می ارزیابی پیموده نه را خویش اصلی مسیر اداره یک اهداف

 .نمایند می مقایسه آن معیار به نظر را اداره

 

 
 

 

 

 



!تعاریف ومفاهیم –اصطلاحات   
 بخش منا بع بشری

 
 

 

 

 

 

. 

 

 
 

 
 غرض که است سیستماتیک و منظم عملیهء ازیک عبارت : رزیابی ا  - ویا

 . بکارمیرود شده پلان اهداف با کاری نتایج مقایسهء

 چیست؟ اهلیت
 خصوصی ودرحقوق نکند بکندیا استفاده میتواندازآن وشخص است حق -: جواب

 است وتکلیف وظیفه صلاحیت ولی هستند قانونی اهلیت دارای افراد همه

 درحدود است اومکلف بلکه نکند یا کند عمل آن خودبه بمیل نمیتواند ماموردولت

   .نکند تجاوز هم کندوازآن عمل خود صلاحیت به میدهد اجازه یکه

                     ؟ دساتیرچیست
      . شود داده بایدانجام معین زمان مدت دریک که بوده عاجل هدایت -: جواب

 ؟ چیست رهنمود
 ذیصلاح مقامات بعدازمنظوری که  کاربوده معین بخش یک اجرای اصول -: جواب

 .  باشد نمی معین اجرأآن وزمان میشود داده اداره آن پرسونل به  مربوطه

 

 

 

 

 



!تعاریف ومفاهیم –اصطلاحات   
 بخش منا بع بشری

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 چیست؟ کاری اصول
 کارمندان توسط که است های ازارزش عبارت کاری اصول درعمومیات -: جواب

 به  گاری پرهیز و اخلاق اساس به کاری اصول .میشود گرفته درنظر اداره دریک

 .استواراست هم

   چیست؟ سازماندهی

 های وگروه افراد کارمیان تقسیم آن طی که است فرایندی ، سازماندهی -: جواب

 . گیرد می صورت اهداف کسب  منظور آنان،به میان وهماهنگی کاری

   اند؟ اشخاص کدام خبره اهل
 تخصص، دارای خاص های دررشته که اند مسلکی اشخاص خبره اهل -: جواب

 . باشند کافی وتجربه معلومات

 ؟ چیست نورماتیف  
 برای اساسی قانون رادرروشنی ومقررات هدایات،قوانین بندی چوکات -: جواب

 ورهنمود ها،لوایح،دساتیر طرزالعمل کمک به که گویند نورماتیف وزارتها واحدهای

 .قرارمیگیرد تطبیق بمعرض ها

  

 

 

 



!تعاریف ومفاهیم –اصطلاحات   
 بخش منا بع بشری

 
 

 

 

 

 

. 

 

 
 

 

 (  خویش سزای وبیبیند بگذارتابیفتد           میرود وبیراهه دارد جراغ چندین)         ومنازعه اختلافات حل مدیریت

 که میدانند، های نیاز دررفع ناکامی انرا ومنشای نموده تعریف واحد درموضوع دواداره ویا شخص دو نظربین راتفاوت اختلاف دانشمندان

 ازهم وارزشهای اجراات تفکر، دید، طرز چند دویا وبرخورد تقابل زیرابه:دارد تفاوت باهم ومنازعه اختلاف.میشود امیدی نا منجربه

 : نماییم حاصل آگاهی درستی به بآن، گی ورسیده مدیریت در اختلاف بروز وعوامل اجزا،انواع به اینکه برای.میشود گفته متفاوت،منازعه

 : باشیم داشته زمینه درین توضیحاتی بهتراست

 . پنهانی ازاختلاف ناشی منازعه -2 آشکار، ازاختلاف ناشی منازعه -1 :منازعه انواع

 حاکم نیروی محدودیت با انکشاف حال در نیروی شدن مواجه -2، اداره در مختلف جوانب بین وارزشها منافع تصادم -1 : منازعه آجزای

 . اداره

 بوجود -2 . اداره فعالیت ساحه به مربوط مشترک درکار قضیه طرفین از یکی درک سطح بودن پایین -1 : ومنازعه اختلاف بروز عوامل

 : ذیل های عرصه شامل اداره در منافع شریک قراردادن درجریان بدون ناگهانی تغیرات آوردن

 تغیردر ورود*.اداره دربودجه کاهش یا افزایش*.خدمت وتمدید تقاعد رفع تقاعد،*. مجازات و موقت،آموزش،مکافات تبدیلی،انفصال استخدام،*

 ،  ط انضبا  تطبیق های شیوه در تغیر*.روابط یاقطع و جدید موسسات و منابع با روابط تامین*.مالی تصرف برای حدود تعین ویا مصارف اندازه

 ... آنها امثال و قانون تطبیق مدیریت

 موارد تشخیص*.اداره اختلافات حل کمیته بودن مسلکی و کاری،بیطرفی کفایت به بودن متیقین* :  ت اختلافا حل به گی رسیده مدیریت

 اختلاف

 ، ت اختلافا  به دررابطه متخصص خبره اهل وتجارب نظریات آوری جمع*.وتحقیق مطالعه ازطریق اختلافی موارد در قبول قابل حقایق آوری جمع

 پیامدهای مطالعه *.گیری تصمیم برای مقایسوی شکل به قضیه منفی و مثبت جوانب ن نمود نویس بیرون دسترسی عدم درصورت

 منابع رئیس استیذان به جلسه دراجندای موضوع شمول*.اداره اختلافات حل کمیته ازتصمیم ناشی مالی ومصارف اجتماعی اداری،حقوقی،

 به بودن متیقن*.اداره کاری تیم بخصوص باشرکا گیری تصمیم برای بحث قابل نهائی نتایج ساختن شریک*.اداره ذیصلاح ومقام بشری

 .مقابل وطرف بحث شاملان حمایت جلب ، دربحث بودن ترس بی مقابل، طرف با بحث برای بعدی ت درجلسا شده آماده معلومات

                                                           

 (.بعد درصفحه ادامه  )                                                              
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 (... اختلافات حل)... بقیه

 طرفین از بایکی نحوی به که اداره اختلافات حل کمیته مسوولان آنعده تشخیص* :  ت اختلافا درحل مامورین ط ارتبا مدیران مکلفیت

 منصف ص اشخا با ذینفع اشخاص موقتی تعویض د پیشنها مراحل طی *.دارد مشترک منافع ویا رابطه اجنداء شامل اختلافی درموضوع

 . درقضیه وبیطرف

 . گرایانه وتبعیض متعصبانه روشهای شدن گرفته بکار فزیکی، حملات لفظی، های تهدید آمیز، تحقیر کلمات شدن ل وبد رد از جلوگیری*

 . اداره مسوولیت ساحه به مربوط بررسی تحت اختلافی درقضیه ازطرفین یکی به ملامتی مستقیم وتوجیه م اتها کردن ازوارد جلوگیری*

 .شما توسط ن آ درک از وی اطمینان وحصول مقابل طرف صحبت کلیدی نکات به قضیه طرفین توجه جلب*

 ازروحیه ناشی اوضاع وکنترول وضعیت بر شدن حاکم*.برانگیز اخلال های وبحث طرفین نظریات شدن داده جلوه اهمیت ازبی جلوگیری*

 . آورد می بوجود را تصادم و مقابله حرکاتیکه از وجلوگیری اختلاف طرفین بین شده ایجاد

 فیصله ازتطبیق را مقابل طرف ولی حصول را بیشتر امتیاز ها زنی چانه با خواهد می طرفیکه توقعات کاهش برای فرصتها آوری فراهم *

 .نماید سازی زمینه اداره برای را بعدی ومشکلات داشته باز اختلافات حل برای

 .اداره اختلافات حل کمیته تصامیم وتطبیق مقابل طرف شده ثابت حقوق از پذیری اطاعت جهت طرفین برای فرصتها ساختن مساعد*

 .درزمینه وراپوردهی تطبیق چگونگی از پیگیری ، مربوط کتاب در تصامیم ثبت*

 اندازه چه تا دارد مدیران  مهارت به وبستگی بوده  مرتبط یا قضا به گی رسیده برای قاعده و اصول عنوان به فوق ازمطالب استفاده

 .نمایند می استفاده موثرانه و موفقانه بطور انها از مربوط اداره مقاصد و اهداف شدن دربرآورده

 ؟ چیست وظیفه تحلیل 

 پروسه وظیفه تحلیل میباشدویا وظیفه اجرای برای لازمه واستعدادهای ازوظیفه توقعات نمودن تشریح پروسه وظیفه تحلیل -:جواب

 .میباشد وظیفه دریک یااجراأت کاربردها موفقیت برائ لازمه معیارات نمودن نما انگشت

 : است وبدونوع لازمه توانمندیهای لازمه، های مهارت وظیفه، های مسؤلیت نمودن، شناسائی 
  . مؤظفیت به متمایل  -2وظیفه به متمایل -1

 چیست؟ وظیفه تحلیل اهداف

 .وتریننگ وتربیه (دیولپمنت کریر) خدمت دوره پیشرفت و ارتقاء کارکردها،برای حقوقی،ارزیابی و قانونی ،موارد انتخاب پروسه -:جواب

 

 

 



 
 

 

 فصل پنجم

 ...پس منظر کلیدی معلوماتی 

 زندگینامه وتصاویر

 
 

 
 

 

 

 

 



انفاذ قوانین احصائیه    

! قانون اساسی(94)ماده   
توشیح به که ملی شورای هردومجلس ازمصوبه است عبارت:قانون 

 طور اساسی قانون درین مگراینکه باشد جمهوررسیده رئیس

 . باشد گردیده دیگرتصریح

  1354 ل سا احصائیه قانون دوراول. 

 1360 سال احصائیه قانون دوم دور. 

 1363 سال احصائیه قانون سوم دور. 

1385ل سا احصائیه قانون چهارم دور 

احصائیوی های فعالیت بمنظورتنظیم قانون این :اول ماده 

 وضع احصائیه مرکزی ادره های وصلاحیت وظائف درکشور،تشکیل،توضیح

 . است گردیده

 



ماستر پلان احصائیه جدید   

(اصلاح شیوه های کاری احصائیوی بنا برتوصیه های ملل متحد)  

بمنظور هماهنگی فعالیت های احصائیوی و مقایسه های بین المللی اداره مصمم برآن شد که خلای 
 .کشور را در مطابقت پالیسی جهانی پرنماید ماسترپلان احصائیه

همکاری نمایندگان موسسات بین المللی بانک  بناء ماستر پلان احصائیه جدید اداره مرکزی احصائیه به 
 ADB)…   ) بانک انکشاف آسیائی (  WB)جهانی

انگلستا ن دروقت      (DFID )ودفترهمکاری بیین المللی   ( IMF) صندوق وجهی بین المللی پول    

 منصه وزرابه عالی مجلس تصویب از وبعد طرح1383   سال در اداره عمومی رئیس صاحب وطنیار محترم
   .میباشد ذیل محتویات حاوی “عمدتا که است شده داده قرار تطبیق

 (.ماستر پلان احصائیوی)بوجودآوردن استراتیژی منظم احصائیوی 

:بوجود آوردن قواعد ومقررات استندرد های شایسته احصائیوی. 

:بوجود آوردن میکانیزم منظم احصائیوی. 

 :بوجود آوردن  پالیسی بوقت موثرپخش ارقام و معلومات احصائیوی. 

 : بوجود آوردن منابع بشری شایسته و تعلیم دیده درسطوح مختلف. 

: انکشاف تعلیمات احصائیوی وظرفیت های(IT. ) 

: بذل توجه عمیق حکومت درتقویه وحمایت امورات احصائیوی درادارات دولتی وخصوصی. 

 1386صفحه اول سالنامه احصائیوی :ما خذ         

 



بیرونرفت چالش های عوامل بازدارنده فعالیتهای احصائیوی حین عملکرد های احصائیه 

!علمی  
(توسط اداره مرکزی احصائیه ازطریق ارگانهای زیربط )    

 

 

:(خصوصی – دولتی)دراکثرارگانهای احصائیوی های فعالیت جهت مناسب وستراتیژی پالیسی فقدان. 

:( وموسسات ادارات-وزارتها) دردوائراحصائیوی مسلکی کارمندان محدودیت. 

:انها اجتماعی و اقتصادی حیات در احصائیه اهمیت و احصائیوی فعالیتهای نحوه از مردم آگاهی عدم. 

:ها ارگان اعتنائی بی با توام ستراتیژیها و پالیسیها وتدوین درطرح احصائیوی بکاربردارقام محدودیت 
 . احصائیوی های فعالیت با

:سر که ایشان کاری درساحه آنان عمل ابتکار و خلاقیت به دوائراحصائیوی کارمندان ندادن اهمیت 
 شده کاسته احصائیوی ارقام وکیفیت ازکفایت نتیجه در که میشوند کشانده ناامیدی و یاس به خود انجام
 . نمیباشد برخوردار لازم کیفیت از ارقام

:بموقع شدن مختل باعث که معینه وزمان دروقت احصائیوی دقیق ومعلومات ارقام آوری جمع عدم 
 . میگردد مربوطه بمقامات وگزارشگیری گزارشدهی عملیه

:که نموده اولیه ثبت کتاب درج هایشانرا فعالیت یومیه زیربط ارگانهای احصائیوی دوائر میکند ایجاب 
 . نشوند مواجه مشکل به گزارشدهی دراثنای

 

  
 



!معیارهای تثبیت کشورهای درحال رشد   
 

 

:زندگی%36بر فقرگواه وکاهش پذیری آسیب سروی چنانچه. فقرزدائی فقدان 

 ،نتائج میدهد نشان درکشور را نفر ملیون (9) فقر،یعنی درحد%42فقرو زیرخط

 .1388 سال سروی

:ومعاش مزد بودن پائین . 

:نفر فی سرانه عاید بودن قلیل . 

:میر و مرگ میزان بودن بلند . 

:تولدات میزان ازدیاد . 

:غذائی مواد بودن کافی نا . 

: اجتماعی خدمات عرضه بودن (ناموزون) نامرتب . 

:گرماوسرما درموسم زوروبازویشان توسط دهقانان انرژی رفتن تحلیل روبه 

 . چیز نا حاصل آوردن بدست وبلاخره

:سوادی بی سطح بودن بلند . 

 

 



دربرابراولین ودومین مراحل ( چالش ها) مشکلات
 مقدماتی  سرشماری نفوس

 
ودوست یعقوب محمد هریک مرحومان سرشماری مسلکی کارمند دو 

 باثرحمله1358 درسال آموزشی کورس تدریس دراثنای محمد

 .نوشیدند شهادت لوگرجام درولایت مخالفین

مرحوم هریک فراه ولایت راه مسیر در سرشماری مسلکی کارمند سه 

 ومحترم شهید1383 درسال لفین مخا حمله کنترولرازاثر محمدآصف

 نیز ودریورتیم معلول شدید جراحات ازاثر مشتاق ومحترم ربی امام

 .گردید شهید

 



میدهد پیوند هدف به را وسائل که هنریست:استراتیژی. 

مدت کوتاه -3 مدت میان -2 مدت دراز -1:ادواراستراتیژی. 

های فعالیت شاخص (1000    ) هزاره انکشافی اهداف جمله از :یادداشت 

 آن شاخص9  صرف  داری حکومت بهبود - جهانی اقتصاد وتوسعه رشد

 حامد” محترم حکومت دروقت نستان افغا اقتصادی وتوسعه رشد مربوط

 متحد ملل سازمان درمقر 1383 ل درسا مردم جمهورمنتخب رئیس “کرزی

 ذیل شرح به رسیده امضا به اول معاون“مسعود“ضیا احمد محترم توسط

 .میباشد

بهبودی 

 -5    زنان سازی توانمند -4 مدنی جامعه -3 قانون -2 داری حکومت -1

  المللی بین روابط -6 اقتصادی انکشاف و اصلاحات

   . پالیسی تحقق -9   مبادلات -8 اداری انکشاف و رهبری از حمایت -7

 معلومات پیرامون ا ستراتیژی ملی افغانستان 
Millennium development Goals inf. 



 

مربوط شاخص(9) صرف جهانی شاخص (1000) هزاره انکشافی اهداف ازجمله 

 1394 سال الی افغانستان ملی انکشاف واستراتیژی هزاره انکشافی اهداف

 متمرکزگردیده ذیلا شده پیشبینی واجتماعی اقتصادی رشد به ازجمله که میباشد

 . است

ارزش از دالرامریکائی510 به سرانه داخلی ناخالص تولید افزایش 

 .1394 سال الی دالرامریکائی426 (2008/09)فعلی

1394 سال الی فیصد30 به فقرقراردارد خط تحت که نفوس فیصدی کاهش. 

1394 سال الی همگانی تعلیمات به دسترسی. 

1394 ل سا الی ثلث و د به ومادران ل میراطفا و مرگ کاهش. 

ل سا الی کالوری2067 یعنی قبول قابل سطح نفربه فی روزانه کالوری افزایش  

1394. 

 انکشافی های استراتیژی میدهد رانشان مملکت مندی علاقه اینکه ضمن یادشده اهداف

 .میسازد برجسته نیز را زراعت

 معلومات پیرامون استراتیژی ملی افغانستان 
Millennium development Goals inf. 



SWOT/PEST/GANTT CHART 
INFORMATION !  

 
.پروسه ایستکه پالیسی خارج اداره را پیریزی میکند :سوات انالایز  

SWOT 

1-S/strengths      (  شایستگی)توانائی. امکانات  

2  -W/weakness  (   ساحوی)ناتوانائیها.ضعف 

3- O/ opportunities       زمینه ها   ,فرصتها 

4 - T/threats          تهدید ها 

PEST 

 .پروسه ایست که پالیسی داخل اداره را پیریزی میکند: پیست انالایز  

-E/economical(  وجوه مالی)اقتصادی و مالی 

   -P/Political(     وضع قوانین و مقررات)سیاسی 

 -S/social (       مطالعه اوضاع امنیتی)اجتماعی 

 -T/technological                      تکنالوژی 

                              

  

 



GANTT CHART روش گا نت چارت    

 

 شکل تصویری ایزن هاوردرجنگ جهانی اول

1/ (توسط خود مدیر باید اجرا شود)مهم و عاجل  . 
2/ (.محول کاربه کارمند شایسته ولایق)مهم است اما هنوزعاجل نیست 

3/     مهم نیست اما عاجل است                     . 

 (.کارها باید به کارمندان تقسیم و تفویض شود)    

4/( .  بهتر است کار اجرا نشود)نه مهم و نه عاجل 

                    



سیستم انترکانتننتل ازکمپیوتردرهوتل استفاده( (IBM 360 -4381R14 تشکیل درچوکات 

 .1350 سال ملکی هوانوردی

محترم ریاست تحت1355سال    احصائیه مرکزی اداره به...ازهوتل متذکره سیستم انتقال 

 .1361سال  اداره درتشکیل دومی واحد بمثابه آنریاست ادغام1359 سال الی“کاکر“عبدالمتین

سیستم مدرن کمپیوترهای دستگاه2بکارگیری با احصائیه مرکزی کمپیوتردراداره تصدی ریاست  

   . کرد تکمیل کشوررا سرشماری نخستین نتایج پروسس که1363اواخرسال در 1055))

عمومی وطنیاررئیس محترم دروقت توانست موقت حکومت1381 درسال احصائیه مرکزی اداره 

 به تجهیزوازآنوقت تاب دسک مدرن های کمپیوتر با   UNFPA)) تخنیکی مساعدت باساس اداره

 تحت سرویها وسایر ومسکن نفوس سرشماری ارقام بشمول واداری احصائیوی امورات کلیه بعد

 . است شده قرارداده کمپیوتری پوشش

 

 قدامت تاریخی استفاده ازکمپیوتر
احصا ئیه افغانستانمرکزی دراداره   



 کتا بخانه اداره مرکزی احصائیه
 برای مطالعه علاقمندان فعال است

 -اقتصادی-احصائیوی موضوعات حاوی کتب جلد (22000)بیشتراز دارای کتابخانه

 زراعتی سروی -نفوس سرشماری -دموگرافی -پلانگذاری -ملی محاسبات

 مجموعه عام بمعنی)فرهنگی -ادبی-حقوقی -تحقیقی - دینی -علمی وسائرمطالب

 - معلوماتی -(میاید...و اقتصاد-درکنارسیاست آنچه خاص بمعنی بشرو های دستآورد

 سالهای از ایرانی وفارسی دری کتب ازجمله که وکمپیوتربوده آموزشی

 اکثرازسالهای حد خارجی وسائرزبانهای انگلیسی   وکتب1387الی1351

 سائرکتب بشمول احصائیوی وسالنامه احصائیوی معلومات بخصوص2008الی1950

 بارتوسط نخستین وبرای موجودی1388 ل درسا (انگلیسی و فارسی -دری)
 مسول صاحب پیمان محترم همکاری به اعضا و هیئت رئیس “مهران“فقیرشاه

 احصائیه مرکزی اداره عمومی رئیس“غفوری“عبدالرحمن محترم دروقت کتابخانه
 . است گردیده کمپیوتر حافظه درج



کودکستان محل کار   
وتربیت  کارمند مادران روحی بمنظورآرامش1359 درسال احصائیه مرکزی اداره 

 همکاری به را کار محل شیرخوارکودکستان اطفال به ایشان بموقع ورسیدگی لم سا

 کمیت به (جان رعنا) محترمه آن مسول اولین که نمود هاایجاد کودکستان ریاست

 سامعه)محترمه1362 ودرسال نموده مواظبت را طفل(15-10)تقریبی

 را کودک(50)بیشتراز کمیت به(جان مریم)محترمه1372قوس درماه وبلاخره(جان

 رژیم تهیه زمان اقتضای برحسب السابق کمافی نموده مواظبت 1390سال الی

 نیزبرای1381درسال اداره عمومی رئیس( وطنیارصاحب) محترم دروقت غذائی

                       .دارد ادامه حال تا که شده گرفته ازسر کودکستان اطفال

 



 روسای عمومی اداره
 دربست خارج رتبه

 
25/2/1351از تاریخ  محترم عظیم الصابرکاظمی نخستین سرپرست اداره 

 .     13/2/1352الی      

مورخه (281) شماره  شاهی فرمان باساس حکیمی عبدالکریم محترم 

                    احصائیه مرکزی اداره عمومی رئیس نخستین حیـث به25/2/1352

   . بودند شده مقرر

جوزای ازبرج”ز شهبا ”الدین محی محترم  ئیه احصا وزیر  نخستین  

 . بودند مقررشده 1372 عقرب  -1369



  

 
1351 سال افغان ملی بانک ملکیت (دهمزنگ) بریکوت چوک اداره مقر اولین. 

1353 سال مکروریان چهار بلاک اداره مقر دومین. 

 1370 سال آریانا چهارراهی واقع  اداره ملکیت ئی طبقه پنج تعمیر اداره مقر سومین 

 اعماروبه وزیراحصائیه دومین “شهیدی” نذیراحمد محترم دروقت اداره تعمیر زیرا

   .شد سپرده برداری بهره

احصائیه مرکزی اداره چوکات در مستقل ادارات – وزارتها احصائیوی دفاتر 25 ادغام 

       .جمهوری ریاست مقام وزراومنظوری عالی مجلس 22/1/1353(102)فرمان باساس

 مقرسه گانه دفاتر مرکزی
 اداره مرکزی احصائیه 



  

 

است نموده فعالیت مستقلانه صدارتعظمی درچوکات1357-1351 ازسال اداره. 

نموده فعالیت احصائیوی معینیت بمثابه پلان وزارت درچوکات1361-1357 سال از اداره 

 . است

است نموده فعالیت مستقلا صدارتعظمی درچوکات دوباره1361 سال نیمه از اداره . 

است نموده فعالیت احصائیه وزارت بمثابه1372-1369 درجوزای اداره .  

است نموده فعالیت مستقلانه وزیران شورای درچوکات1372 سال عقرب درماه اداره . 

است نموده فعالیت احصائیوی معینیت بمثابه د اقتصا وزارت درچوکات1384 سال در اداره . 

آن فعالیت 1390 سال الی  مستقلانه وزیران شورای ت چوکا در باره دو1385 سال در اداره 

 . ارد د و داشته ادامه منظما

    

 فرازونشیب های تشکیلاتی

 اداره مرکزی احصائیه 



 

!پس  منظرمعلوماتی   
 

 
 

شمسی سال به قمری سال تبدیل درمورد ! 

  ازمقسوم را قسمت وخارج کرده تقسیم34 عدد به را قمری سال ختم 

 . میاید بدست مطلوبه شمسی سال کسرنموده

 << . شمسی سال1388=42 -1430 >> / 42.058=34 :1430: مثال    

 . باشد میداشته شمسی سال بمقایسه تنزیلی فرق یوم10 سالانه قمری سال ولی

 میلادی سال به شمسی سال تبدیل ! 

کافی آمد بدست نظر مورد وسال شد تبدیل شمسی سال به قمری سال وقتی 

 کسر میلادی سال ازهمان را رقم اگراین و بیفزائید رابرآن621 رقم که است

 . میاید دست به شمسی سال نمائید

 . شمسی سال1388=621-2009 :مثال    

 

 

 



 

(شمس ونظام زمین حرکات ) درمورد 

تناسب وبه چرخند می آفتاب بدور ایکه سیاره9:شمس نظام 
 !  از عبارتند اند گردیده واضیح شان وبزرگی کوچکی

 که بوده عطارد سیاره کوچکترین/2 مشتری سیاره بزرگترین/1
  -زهره /3:مانند ها سیاره متباقی ، میگیرند آفتاب از شانرا روشنی

 پلوتوبوده /9-نپتون /8 -اورانوس /7ذحل /6 -مریخ /5-زمین /4
 پلوتو ازآفتاب آنها ودورترین عطارد آفتاب به آنها نزدیکترین که

 .میباشد

 دیگرخبرداده سیاره5بیشتراز اواخرازکشف درین ناسا که ذکراست قابل
 ادامه امریکائی دانشمندان ازجانب آنها بالای تحفقیقات که است
 . دارد

 

 
!پس  منظرمعلوماتی    



(شمس ونظام زمین حرکات) درمورد 

365مدت بدورآفتاب زمین حرکت ازاثر سال :انتقالی حرکت  

 . آید می بمیان ساعت6روزو

بدورمحورمدت زمین روزازاثرحرکت شبانه:وضعی حرکت 

 . آید می بمیان ساعت24

زمین سایه قرارگیرد ومهتاب آفتاب بین زمین هنگامیکه:خسوف 

 .میشود واقع خسوف افتد می برمهتاب

مستقیم خط دریک زمین و آفتاب بین مهتاب هنگام درین :کسوف 

 آفتاب یا کسوف افتیده زمین بروی مهتاب سایه آنگاه میگیرد قرار

 . میدهد رخ گرفتگی

 

!پس  منظرمعلوماتی    



 

 

(تن سانتی گراد هسمادر ضمن سلسیوس ه)دوست عزیز به جدول زیر دقت کنید  
1C*=2.9F* 

-:نفورمول فارنهایت به سانتیگراد وبرعکس آ  

F*=C*x1.8+32 

C*  =F*-32/1.8 

C*=2.9-32/1.8=-16.2 : مثال  

 
 

 

!پس  منظرمعلوماتی    



!پس  منظرمعلوماتی  

!درمورد اوزان اجناس وطلاو واحد اندازه گیری متریک   

 

وجواهرات طلا خالص وزن! 

1 Ounce(oz) = 31.1 grams(gm) 

12Ounce (oz) = 1 Pound (5760) grams = 0.363 (kg) 

متریک گیری اندازه واحد ! 

Mile=1.6093 kilometers(km)    1 

1pound (lb) = 0.454 kilometers(km) 

16 Ounce(oz) = 1pound (lb) 

1 Ounce(oz) = 28.35 grams(gm) 

1gm=0.03527(oz) 



 

1 hectare=10000 m*/1 hectare=5 Gerib 
1Gerib= 2000m*/1 Beswa=100m*/20 Beswa= 1 Gerib 

1 tone=1000(kg)or(142.857) ser-e- Kabul 

1kharwar=80 ser ser-e- Kabul 

1Meter=100cm/1Meter=40 inch 

2.5cm=1inch 

12inches=1foot 

3feet=1yard 

4quarts=1gallon 

4quarters=1yard 

 

!پس  منظرمعلوماتی  
! درمورد واحد اندازه گیری متریک   

 



 
 
 
 
 
 
 
 

 بسم الله الرحمن الرحیم 

!زندگینامه     

 

 دوشنبه یوم متولد تیمورشاه فرزند مهران مشهوربه “تیموری مهران“فقیرشاه اینجانب

 شاروالی ششم فعلاناحیه کابل ءچهاردهی علیا علاوالدین واقع1327سال میزان هفتم

 ختم را دینی وسائرکتب وقرآنکریم سوره پنج محل درمسجد سالگی6-5درسنین کابل

 درجه به1340ودرسال علاوالدین ابتدائیه مکتب شامل ش 1335ودرسال م ا کرده

 وازطریق فارغ عالی درجه به1343ودرسال طرزی محمود متوسطه وشامل فارغ اعلی

 شامل کندهار درولایت تقسیمات باساس وازآنجا معرفی مالیه وزارت به معارف وزارت

 ازآنجا1346 سال حوت 17ودر(کادستر) واحصائیه سروی ومسلکی تخصصی رشته

 ریاست ومسلکی فنی ماموریت شامل1347 درسال و التحصیل فارغ اعلی بدرجه

 وبتاریخ گردیدم شاهی رژیم امورداخله وزارت مربوط(کادستر) واحصائیه سروی
  . گردیدم مقرر احصائیه مرکزی اداره مسلکی کارمند حیث به( 19/8/1351)

 .متاهل و دارای پنج فرزند میباشم

  
 

 زندگینامه



 

!ادامه زندگینامه     
  ماموریت های دوره : 

سال ماموریت احصائیوی  6مدت 

 سال مدیریت  11مدت 

 سال مدیریت عمومی  6مدت 

 سال معاون ریاست دموگرافی  7مدت 

 سال رئیس احصائیه امور ولایات  3مدت 

 سال معاون ریاست های سرشماری و احصائیه های اقتصادی واداری  4مدت  . 

 زبانها                                                         مسلکی مهارتهای

کادستر"احصائیه و سروی رشته" 

دری                                                        دموگرافی رشته   

پشتو                                      احصائیوی ارقام تجزیه و تحلیل    

انگلیسی                                                                 منجمنت   

اداری  

کمپیوتر رشته . 

ارشد رهبری توانمندی 

بشری منابع 

 

 

  



 

!ادامه زندگینامه     
  

خارجی های سفر : 

دهه در احصائیوی وسیمینارهای سران درکنفرانسهای اشتراک . مسلکی آموزش بمنظورفراگیری 

 ملل ازبورسهای بااستفاده تایلند و لاووس – چین –ازبکستان - ایران کشورهای به ش 80و60-50های

 . ام سفرکرده وامریکا متحد

وچالشها راهکارها : 

(1370-1367)سال سه مدت پلچرخی درمحبس سیاسی زندانی. 

کابل چهاردهی مردم انتخابی نماینده بمثابه افغانستان مردم اضطراری جرگه لویه دراجلاس اشتراک 

 .ش 1381درسال

ش1381 درسال ( بیجنک ) چین درکشور جهانی پارلمان درکنفرانس اشتراک. 

 در افغانستان پارلمان عضویت پیشنهاد وارائه درکنفرانس بیانیه وایراد متحد ملل دعوت به بنا          

  . قرارگرفت جهانی پارلمان سران گرم اسقبال طرف که جهانی پارلمان
 .درپایان ازذات اقدس توفیق سخن ، قلم وقدم را درامر خد متگذاری به هموطنان وهمسلکانم خواهانم 



 
 





 بازدید مقاماتCSO-UNFPAازجریان سرشماری نفوس پروان1381    



 

 

 
 

20/04/1358 CSO اولین تیم سرشماری نفوس افغانستان با کاد ررهبری 



به منظور اسکیچ قریجات ولسوالی بگرام ولایت پروان ”مهران ”تیم کارتوگرافران به کنترولری 

1355سنبله  



انتقال مواد مورد ضرورت اسکیج قریجات  توسط   

1355کنترولر به کارتوگرافران سنبله  
انتقال مواد مورد ضرورت اسکیج قریجات   

1355توسط کنترولر به کارتوگرافران سنبله  



،والی ورئیس کمیته “ مهران“سیمینارآمران،معاونان وسوپروایزران دفاترمحلی به اشتراک آمرسرشماری

هلمندانسجام نخستین  سرشماری کامل نفوس کشور درولایت   
1358ثور10  



آمران دفاتر محلی درمحفل اختتامیه موفقانه نخستین سرشماری کامل نفوس کشوردرولایت 

21/4/1358هلمند   



به محترم والی ورئیس کمیته سرشماری کامل نفوس “ مهران”اهدای تحفه توسط 

1358/5/14کشوردر ولایت هلمند   



غرض مذاکرات  اجرای مرحله مقدماتی سرشماری (ولایت بلخ )ورودهیئات عالیرتبه اداره مرکزی احصائیه به مزارشریف 

 نفوس بامقامات انولایت

1381/10/12 



رئیس احصائیه امورولایات وسوپروایزربه مناسبت اختتامیه  موفقانه مرحله مقدماتی “مهران“سخنرانی

 سرشماری نفوس ولسوالی امام صاحب ولایت کندز

1381/12/28 



  

 تایلند  سیمینارسران احصائیوی

شهرچنگمای11/9/1384  



اولین سخنرانی بمناسبت هفته 

مخصوص سره میاشت ولایت 

22/7/1355غزنی  

کنفرانس سران احصائیوی آسیا پسیفیک تایلندبنکاک 

15/11/1383- (05/03/2005 )  



 دوره آموزشی تاشکند وجلسه سران احصائیوی بنکاک ولانگ پرابانک تایلند    

• آموزشی احصائیوی پروگرام /تاشکند  UN 
30.mar.1986 

15/11/1383کنفرانس سران احصائیوی بنکاک   



 

 کورس آموزشی منابع بشری
4/7-12/8/1389 



  



برای گرفتن رای اعتماد مردم شهرکابل درلویه جرگه اضطراری مردم افغانستان درپوهنتون کابل “ مهران”سخنرانی 

1381سال   



شهر کندهار 1344( مرکز آموزش سروی و احصائیه ) نمای مکتب مسلکی کادستر   


