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مدت مواد R موضوع هدف يا مقصد ميتود و محتويات مواد
Rآجندا

 پروگرام آموزشی پروژه همکاری حاکميت اداره         RمعياریR و طرز العمل های        R)فارمت ها (اشکال  Rبه  R معياری) فارمت ها(اشکال 
RA.4 بخش –حلی افغانستان   R مراجعه گردد م

R برنامه ريزی قبل از
 Rورکشاپ

A 

R0
دقي
قبل

 پروگرام آموزشی پروژه همکاری حاکميت اداره         RمعياریR و طرز العمل های        R)فارمت ها (اشکال  Rبه  R معياری) فارمت ها(اشکال 
R مراجعه گردد RB.4 بخش –محلی افغانستان 

 توقعات شما از اين پروگرام آموزشی چيست؟ •

R فعاليت های
ب و تنظيم ترتيR Rمقدماتی

 Rاداری
B 

R5
دقيقه

موزشی پروژه همکاری حاکميت اداره      رام آ  اشبه  R معياری) فارمت ها(اشکال  R  فارمت ها (کال(R        و طرز العمل های RمعياریRپروگ 
R مراجعه گردد RC.4 بخش –محلی افغانستان 

عداً، موصوف يک فليپ چارت را که ارائه کننده اهداف عمده اين پروگرام آموزشی ميباشد روی                              ب
 :ديوار قرار ميدهد

RافتتاعR R خوش آمديد و
 R R1Rدعايه

 
 
 
 
 
 
 

R20 
 Rدقيقه

R فليپ چارت اهداف و
 Rمقاصد

RلکچرR:                     ار ذيل   تسهيل گر فليپ چارت را روی ديوار نصب نموده و هدف عمومی ورکشاپ را قر
 :توضيح مينمايد

 
 
 

 .ش ميگيردس تسهيل گر از اشتراک کننده گان سوالات آتی را بپر:ارائه سوالات

 از پروگرام آموزشی چی ميخواهيد بدست بيآوريد؟ •
 .سپس موصوف پاسخ های ارائه شده اشتراک کننده گان را روی يک فليپ چارت مينويسد

 : خواهند دانست رادر اخير ورکشاپ، اشتراک کننده گان موارد آتی
 شورا های ولايتی نيازمند حفظ چی نوع اسناد ميباشند 
 چی شخصی بايد همچو اسناد را حفظ نمايد 
  چطور حفظ گردنداسناد به 
 چطور مکاتيب را راجستر و در دوسيه قرار داد 
 نامه های رسمی چظور تحرير گردند 

 ..چطور اسناد با استفاده از دوسيه اسناد ترتيب و تنظيم گردند �

R آغاز فعاليت
رهنمايی  ;Rآموزشی

نمودن اشتراک کننده 
 گان

RمعرفR ی اهداف و
 مقاصد ورکشاپ

2 

3 

R مرور وظيفه
 Rخانگی

R اختتام کارخانگی و
ارتباط آن به طرح 

 Rفعلی

 

Rفليپ چارت و مارکR •  تذکر به عمل خواهد آورد که در اخير اين پروگرام آموزشی، موصوف اهداف را                       تسهيل گر 
يکبار ديگر به اشتراک کننده گان بطور خلاصه مرور خواهد نمود تا معلوم گردد که آيا اهداف                  

 متذکره بطور قناعت بخش برآورده گرديده اند
ده بود مرور نموده و از            را که در نشست قبلی محول گردي             ") وظيفه خانگی  ("تسهيل گر تمرين           

 :اشتراک کننده گان ميپرسد
شما چند نوع پلان را ميدانيد يا چه نوع پلان را شما در زنده گی شخصی يا در وظيفه رسمی تان در                          

 عمل پياده نموده ايد؟ نام همان پلان ها را به ما بگوييد؟
 را تشويق مينمايد تا مفکوره       تسهيل گر جوابات را در فليپ چارت ريکارد نموده و اشتراک کننده گان                

بعد از اينکه نام پلانها در ليست قرار گرفت تسهيل گر از تمام گروپ                   . شانرا در مورد انعکاس بدهند     
  چه نوع پلان ها برای شورا های ولايتی بسيار مهم ميباشند و چرا؟ميپرسد که

ند خط کشيده و موصوف       تسهيل کننده دور هر نوع پلان که آنها در مورد آن صحبت و بحث نموده ا                       
اشتراک کننده گان را تشويق مينمايد تا توضيح گردد که چرا اين پلان ها برای شورا های ولايتی از                            
اهميت برخوردار ميباشند؟ بعد از آن تسهيل گر تشريح مينمايد که ما در آينده يک ورکشاپ در قسمت                       

 .برنامه ريزی خواهيم داشت
 

R رشد ظرفيت های اعضای شورای ولايتی در حصه بعضی از مهارت
 های مهم اداری
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RمدتR R R R RموادR ميتود و محتوياتR هدف يا مقصدR موضوعR 
R مواد
Rنداآج

R20 
 Rدقيقه

 R5 دوسيه 
 Rخالی

� R ً50تقريبا 
 Rورق کاغذ

Rتمرين: 
Rطی مراحل:ايفای نقش :R

• Rتسهيل گر مرحله را برای اجرا نمودن نقش تعيين مينمايد.R 
• R    يدهد به داخل  که يک بندل اوراق غير منظم را با خود انتقال م           ) فياض(يک تن بنامR اتاق R   آمد خواهد 

 R"ی در کجا است؟ آيا شما آنرا ديده ايد؟گزارش کميته صح! احمد" :  ميزندصداو بالای همکار خود 
• Rصرف بخاطر دارم که شما آنرا در اين دوسيه قرار داديد. من نميدانم": احمد جواب ميدهد".R 
• Rبيا و آنرا پيدا کن. خوب" : فياض جواب ميدهد".R 
• R ميگردنددر سدد دريافت گزارش کميته صحی در بين تعداد زيادی از اوراق غير منظم هر دو رفقا .R 
• R جستجو سند متذکره ميپردازند اما متاسفانه آنها قادر به دريافت آن نميگردندبه آنها.R 
• R                  ،در همان وقت من آنرا برای          . حالا به يادم آمد     " مدت بعد از بحث و منازعه، دفتاٌ فياض ميگويد

 R."مداکتر ميباشد جهت مرور داد که دوستم
• R     اما اگر ما بدين سيستم ادامه بدهيم وقت زيادی ما ضايع خواهد                     خوب": همکار وی، احمد ميگويد ،

 دريافت راه حل سازنده جهت حفظ و           راجع به ما بايد   . گرديد و با مشکلات زيادی مواجه خواهيم گرديد          
 R".نگهداری اسناد خويش فکر نماييم

• R   مکاران توافق مينمايند تا برای اداره نمودن و تنظيم اسناد شان يک سيستم داشته                        هر دو ه     بعد از آن
 R}خاتمه{. باشند

Rتسهيل گر از اشتراک کننده گان خواهد پرسيد :بحث: 
 Rآيا کسی در اين مورد تجربه دارد؟R 
 Rآيا ما با عين مشکلات مواجه ميگرديم؟R 
 R حالت مشکلات حقيقی را ببار ميآورد؟يک آيا چنينR 
 R اين مشکل را مرفوع نماييم؟چطورR 
 Rچه کاری باقی مانده است؟R 

Rيق مينمايد تا به سوالات پاسخ ارائه نموده و جوابات شانرا روی تخته بنويسندتسهيل گر اشتراک کننده گان را تشو. 
R  م  در مورد اينکه کدام اسناد را ما بايد حفظ و چطور آنرا حفظ نمايي                            زمانيکه ما دوباره برگشتيم        :تغيير مرحله

 R.ت خواهيم نمودبصح

R حفظ در مورد اهميت
يا درج اسناد توضيحات 

 Rارائه بداريد

Rمستند سازیR 
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R20 
 Rدقيقه

 Rوقفه چایR    
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RمدتR R R R RموادR ميتود و محتوياتR هدف يا مقصدR موضوعR R مواد
Rآجندا

R60 
 Rدقيقه

 Rود ورکشاپميت 
Rميتود ورکشاپ  ازتسهيل گر Rاستفاده به عمل خواهد آوردR:موصوف سوالات ذيل را روی ديوار قرار خواهد داد  :
 
 
 
• Rاشتراک کننده گان را به گروپ های دو نفری توظيف نماييدR 
• Rاز ايشان تقاضا نماييد تا در اول بصورت انفرادی کار نمايند، و به سوال فوق پنج جواب بنويسند.R 
• R                                 سه رابطه به از اشتراک کننده گان دعوت به عمل آريد تا جوابات را به شرکای شان مشترک نمايند و در  

فی مفکوره در يک      ... می نويسند آنها مفکوره های شانرا روی سه کارت نظريات           . مفکوره عالی مصمم گردند    
 R.کارت

• R                        يکی پی ديگر به خوانش ميگيرد و آنرا            بعد از پنج دقيقه تسهيل گر کارت ها را جمع آوری نموده و آنها را
 R.روی ديوار قرار ميدهد

• R    از اشتراک کننده گان دعوت به عمل ميآورد تا وی را در گروپ بندی يا تقسيم بندی کارت های                              تسهيل گر
 R.نصب شده کمک نمايند

• R                              اهم يکجا  در جريان گروپ بندی تسهيل کننده اشتراک کننده گانرا کمک مينمايد تا مفکوره های مشابه را ب
 R.نمايند

• R                     تسهيل گر از اشتراک کننده گان دعوت به عمل ميآورد تا وی را در نام گذاری کارت های گروR   پ بندی شده
 .کمک نمايند

 اسناد  مهم مشخص شده توسط اشتراک         ودر اخير اين پروسه تسهيل گر نام های نهايی را مورد بحث قرار داده                   •
 .ه است در فليپ چارت قرار ميدهدديادداشت نموکه معاون وی کننده گان را 

 مرحله به دوره بعدی، تسهيل گر از اشتراک کننده گان ميخواهد تا با در نظر داشت ليست که                         دادن قبل از تغيير   •
 "که نوشتن کدام اسناد يا اوراق کار بسا دشتوار بنظر ميرسد؟"ند، توسط آنها تهيه گرديده مشخص نماي

• R       مشکل ترين سند در نوشتن، و بسيار مفيد در            به عنوان تراک کننده گان    تسهيل گر موضوعاتی را که توسط اش 
 R.کار شان مشخص گرديده اند آنرا نشانی مينمايد

• Rبعد از در اوليت قرار دادن فوری موضوعات، موصوف آنرا در فليپ چارت خواهد نوشت.R 
� R            ر اوراق رسمی کار      ما بمنظور رشد مهارت ها در تحري           بعدی نشستتسهيل گر توضيح خواهد نمود که در

 R.خواهيم نمود

R برای گروپ جهت
 نتايج خود شان هرسيدن ب

در مورد اينکه چه نوع 
 Rاسناد بايد حفظ گردند

R حفظ چه نوع اسناد
 مهم ميباشد
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   R90 
ق Rق

 وقفه طعام چاشت 

R ورمه ها،چه نوع اسناد، فشما منحيث عضو شورا در جريان کار تان
Rمورد استفاده قرار ميدهيد؟  راو اوراق
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 Rدقيقه

R30 
 Rدقيقه

R نمونه از نامه غير
 که در روی مسلکی

فليپ چارت تحرير 
 گرديده است

 

Rآغاز با قصه گفتن: 
R را با حکايت ذيل آغاز مينمايدنشستتسهيل گر : 
 
R    بعد از  . يند که تمام دندان هايش ريخته است         يک شب در خواب ميب      .  يک بادشاه بود    يک زمان بسيار قبل

!  اعظيم   او بادشاه : "تعبير کننده خواب گفت   . يک تعبير کننده خواب پرسيد تا خوابش را برايش توضيح نمايد           
همان شخص را    بادشاه ناراحت و قهر شد و امر کرد تا               ." تماماً خويشاوندان تو قبل از شما وفات مينمايند           

شخص دومی  تعبير کننده    .  سپس از شخص ديگری پرسيد تا خوابش را برايش توضيح نمايد                .زندانی نمايند 
 :عاقل بود و چنين گفت

R "   شما يک زنده گی بسيار عالی و دوامدار                " او بادشاه عظيمR-     عمر R       طولانی تر از اقارب تانR 
انی دبه عنوان قدر   را  خريطه بزرگ از طلا       بادشاه بسيار خوشحال شد و به آن شخص              ." Rخواهيد داشت 

 اما طريقه يا طرز اظهار آنها        ندهر دو تعبير به عين مفهوم و معنی بود         . برای تعبير بهتر خوابش اعطا نمود      
  . از هم اختلاف داشتند

 :بعد از بيان اين قصه تسهيل گر از اشتراک کننده گان سوالات زيرين را ميپرسد
 ؟ از قصه فوق چه فهميديد-
  قصه مذکور در مورد اهميت افهام و تفهيم به شما چه ميگويد؟-
  آيا در جريان کار تان منحيث عضو شورا مشکلات را بصورت درست افهام تفهيم نموديد؟-

 .تسهيل گر جوابات را روی تخته نوشته و آنرا با اشتراک کننده گان مورد بحث قرار ميدهد
 

 ):ؤثروغير م(يک نمونه از نامه غير مسلکی 
 نمونه از نامه غير مسلکی  و غير مؤثر را که در فليپ چارت تحرير گرديده روی ديوار قرار                              تسهيل گر 

 بين  بعد موصوف از  . ميدهد و از اشتراک کننده گان ميخواهد تا آنرا بطور دقيق و بصورت خاموش بخوانند                 
 .ا توضيح بدارد خوانده و آنر را تا نامه يک تن داوطلب ميخواهداشتراک کننده گان از

 
اشتراک کننده گان ملاحظه خواهند فرمود که نامه مذکور دارای تاريخ، عنوان و امضا نبوده و نيز متن آن                       (

 .)بی مفهوم ميباشد
 

 به عبارت ديگر، ايا آن هدف خود را           . تسهيل گر از اشتراک کننده گان ميپرسد که آيا نامه هذا مؤثر ميباشد               
 بدست ميآورد؟

 
آنها را آگاه ميسازد    .  اشتراک کننده گان ميخواهد تا خصوصيات يک نامه مؤثر را تشريح نمايند             تسهيل گر از  
 .ندهنگ صدا در نامه متذکره فکر نمايطول، وضاحت و آ: تا از لحاظ

R اشتراک نشستبعد از 
کننده گان از اهميت افهام و 

تفهيم خوب آگاهی بيشتر 
 R.حاصل خواهند کرد

Rافهام و تفهيم خوب 
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احساس ند که چطور گيرنده نامه بعد از دريافت نامه           کننده گان ميخواهد تا توضيح نماي     تسهيل گر از اشتراک     

و نامبرده بايد    : اهداف نويسنده را  بايد درک نماييد         بطور مثال، همان شخص  نگرانی ها و              . (خواهد کرد 
 .)احساس همدردی به نويسنده داشته باشد و تشويق گردد تا به مشکلات و پشنهاد پاسخ ارائه نمايد

R20 
 Rدقيقه

R- که فليپ چارت 
اجزای نامه های 
رسمی را نشان 

 ميدهد
R- يک مثال مکمل 

 مه رسمیاز نا
 

آنها در مورد اجزای عمده يک نامه رسمی که بصورت                  "  که     تسهيل گر از اشتراک کننده گان ميپرسد            
 "درست تحرير گرديده باشد عبارت از چيست؟

 .ه و گروپ را تشويق مينمايد تا در اين پروسه اشتراک ورزندتسهيل گر جوابات را روی تخته نوشت
زمانيکه اشتراک کننده گان به سوال فوق پاسخ ميدهند، تسهيل گر دو فليپ چارت را روی ديوار نصب 

R:Rمينمايد
تذکر يافته ی از فليپ چارت ها نشاندهنده يک نامه رسمی ميباشد، و ديگر آن بيانگر يک مثال از اجزای يک

 .اشدآن ميب
تسهيل گر فليپ چارت ها را بصورت فشرده توضيح نموده و نظريات اشتراک کننده گان را در مورد اجزا و 

 .موصوف همچنان از يک تن ميخواهد تا اجزا را با مثال مذکور مقايسه نمايد. مثال مذکور ميخواهد

R بعد از مجلس اشتراک
کننده گان اجزای نامه های 

 R.رسمی را خواهند فهميد

RاجRمده زای ع
يک نامه رسمی 
 ازچه قرار اند

 
R7R 
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R20
 Rيقهدق

R يک درجن کارت 
Rلابرتيپ کاغذی 

 
 

R در هر کارت يک کلمه تحرير گرديده است.  مينمايدتوزيعتسهيل گر يک درجن کارت را. 
Rاز اشتراک کننده گان پرسيده ميشود: 

 R از آن يک موضوع پرمفهوم  ارائه گردد؟ نمايد تا  ميتواند اين کلمات را مرتبشخصی  چهR 
 R                             در صورتيکه يک اشتراک کننده نميتواند تا کلمات را مرتبط نمايد، تسهيل گر اشتراک کننده

 R.دومی را دعوت مينمايد تا در ساختن يک موضوع پرمفهوم کوشش بخرچ دهند
 R   ان کلمات يک متن     دقيقه آنها مشاهده خواهند کرد که اين کار غير ممکن است تا از هم               15بعد از

 R.پرمفهوم را ساخت و آنهم به سبب نکات گرامری و ساختمان ناتمام يا ناقص
 Rآموختند راتسهيل گر از اشتراک کننده گان ميپرسد که آنها از اين بازی چه درس .R 

� R بعدینشستبحث روی جوابات و دعوت از اشتراک جهت آماده شدن برای . 
 

R تازه ساختن اشتراک کننده
گان و آماده ساختن آنها 

  بعدینشستبرای 
 

Rتقويت کننده 
 

R8
R 

R9
R 

R چگونه نامه های
رسمی را تحرير 

نمود و فورمه ها را 
 خانه پری کرد؟

 

R نشستبعد از اين 
اشتراک کننده قادر خواهد 

بود تا نامه های رسمی 
ه ختلف را تحرير و فورمم

خانه پری های رسمی را 
 R.نمايد

Rبطور عملیکار گروپی : 
R                                قبل از آغاز کار گروپی، تسهيل گر دوباره به اجزای نامه های رسمی مراجعه مينمايد که که در

بعد از يک بحث کوتاه در مورد اهميت افهام تفهيم، تسهيل گر اشتراک . روی فليپ چارت نوشته شده اند     
 مختلف  اتسيم مينمايد، و به هر گروپ هدايت ميدهد تا راجع به موضوع              کننده گان را به پنچ گروپ تق       

 . دو نامه رسمی بنويسندکه از سوی تسهيل کننده تعيين ميگردد
Rتسهيل گر دو موضوع را برای هريک از گروپ ها مشخص ميسازد. 
Rموضوعات نامه رسمی شامل موارد آتی ميباشند: 

R90 
 Rدقيقه

 Rفليپ چارت 
 Rها

 Rمارکر هاR 
� R نامه يک سيت

های رسمی طور 
 Rه هانمون

1. Rبا (رد پلان سالانه برای ولايت شان اخذ معلومات از کارمندان سکتور صحی در مو
 R).استفاده از يک فورمه رسمی

2. R مطرح ساختن بعضی از مشکلات و نيازمندی های اهالی ولايت با کارمندان بخش
 R.امنيتی

3. Rواداشتن محکمه ولايت در جلب توجه آن به يک قضيه حقوقی مشخص.R 
4. Rمطرح ساختن يک مشکل به مشرانو جرگه و جلب همکاری آنR 
5. R نامه به والی جهت تهيه اثاثيه مورد ضرورت دفتر شورای ولايتیپيشنهادR 
6. R در تبديلی (      ) گزارش از جلسه شما با والی در رابطه به پيشنهاد مردم ولسوالی

 Rقوماندان امنيه
7. R نامه  به رئيس تعليم و تربيه و دعوت از وی جهت اشتراک در جلسه عادی شورای ولايتی

R 
8. R ای يک موسسه غير دولتی که خدمات بسيار مؤثر را به مردم بر) تصديق نامه(تاييد نامه

 R.عرضه داشته است(      ) ولايت 
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R                       بعد از اينکه هر گروپ کار خود را تکميل نمود، گروپ متذکره نامه های تحرير شده شانرا با نامه های که
ی را از نقطه نظر        گروپ متذکره نامه های گروپ دوم         . توسط گروپ ديگر نوشته شده اند تبادله مينمايند              

طور مثال، فرض نماييد که شما بخش خدمات صحی ولايت، والی، مشرانو              (گيرنده مورد نظر مرور مينمايد       
 : گيرنده گان بايد در رابطه به هر نامه سوالات ذيل را پاسخ بدهند).جرگه يا شخصی ديگری هسيتد

 Rه است؟آيا نامه متذکره تمام اجزای عمده يک نامه رسمی را در بر داشت(R 
 R      اگر نگرديده، کدام قسمت    (ده است؟    تذکر گردي   توسط نويسنده  آيا مشکل يا پيشنهاد بصورت واضح

 R،)پيشنهاد ميتواند واضع تر گردد؟/ آن وضع نيست؟ چطور يک موضوع 
 R             ،و    قرار ميگرفت     رضايت شما    طرف ايا همان نامه         اگر شما گيرنده يک نامه رسمی ميبوديد ،

آيا صدا يا آهنگ نامه     ( ؟ چرا و چرا نی؟       ميشدپاسخ گفته   بصورت مثبت   يشهاد   به پ  متمايل ميبوديد تا  
 R؟) مينمايدحفظو اصرار بالای اقدام   ادبميانتوازن مناسب را 

 
R   بعداً گروپ هاR                            ،نامه های را که دريافت نموده اند آنرا تقديم داشته و در مورد نظر شانرا بيان مينمايند 

موصوف . ينمايد که در آن نمونه های از نامه های رسمی شامل ميباشند                   تسهيل کننده يک نوت را توزيع م          
برخی از انواع مختلف نامه ها را با اشتراک کننده گان مرور نموده و پيشنهاد مينمايد که چطور آنها ميتوانند                        

 .نامه های نمونه وی به عنوان يک رهنما مورد استفاده قرار بدهند
 

R60 
 Rدقيقه

 R شکل کتاب
های 

 Rراجستريشن
 R فليپ چارت

 Rها
 Rمارکر هاR 

 

Rلکچر و کار گروپی بطور عملی: 
 Rهرگاه ما يک نامه رسمی را  راجع به يک موضوع مشخص  نشان ميسازد که تسهيل کننده خاطر

، اين کار ممکن پذير است که بعد از يک ماه يا چند وقت ما ممکن آنرا دريافت يا ارسال ميداريم
وقتيکه چنين . فراموش نماييم، و ناگهان يک روز ضرورت پيش خواهد آمد تا آنرا تعقيب نماييم

يم بصورت فوری تاريخ همان نامه را بخاطر داشته باشيم ا چطور ميتوان صورت ميگيرد، مکاری
 Rو چطور ميتوانيم تا تصديق نماييم که آيا به آن گاهی پاسخ فرستاده ايم يا خير؟

 R آيا شما کدام سيستم مشخص برای ثبت و راجستر " تسهيل گر از شورا های ولايتی ميپرسد
 Rتر شورای ولايتی داريد؟نمودن نامه های وارده و صادره تان در دف

 R بعد از بحث، موصوف فارمت يا شکل کتاب های راجستريشن را که در بعضی از شورا های
کتاب های راجستريشن آن نمونه ولايتی مورد استفاده قرار ميگيرد با استفاده از فليپ چارت که در 

 R.ترسيم گرديده نشان ميدهد
 Rه از گروپ های که نامه ها را در جريان بعد از توضيح در مورد شکل راجستريشن، نامبرد

 که آنها با استفاده از يک فليپ چارت به عنوان  راتمرين قبلی بمنظور راجستر نمودن نامه های
 R.صفحه راجستر تهيه نموده اند، ميپرسد

 R تسهيل کننده يک کاپی از شکل راجستريشن را برای گروپ ها فراهم خواهد کرد و از ايشان
را روی فليپ چارت ترسيم نمايند و ثانياً نامه ها را در شکل )فارمت(ولاً شکلخواهد خواست تا ا

 نشستبعد از ختم اين 
اشتراک کننده گان قادر 
خواهند بود تا مکاتيب 
صادره و وارده شانرا 

کتابهای راجستريشن درج 
 نمايند

چطور نامه های 
رسمی خود را در 

کتاب های 
راجستريشن ثبت 

 نماييم
 

R
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 R.متذکره درج نمايند
 R زمانيکه گروپ ها کار راجستر نمودن نامه ها را تکميل نمودند سخنگوی گروپ کار شانرا به

تا کدام تسهيل گر از اشتراک کننده گان خواهد خواست . ساير اشتراک کننده گان تقديم خواهد داشت
 R.اشتباهی را اگر ملاحظه نموده اند آنرا اصلاح نمايند

� Rبدسترس ميگذارد، تسهيل گر نوت را که به منظور اين نشست تهيه شده در اخير اين نشست.R 

R60 
 Rدقيقه

دو دوسيه خالی  
ب تاريخ که تيبتر

بالای آن نوشته 
مکاتيب " شده 
و " وارده

 "مکاتيب صادره"
پنج ماشين  

سوراخ کن از 
 نوع دو سوراخه

 ورق کاغذ 10 
سفيد از نوع ای 

4 
از نامه  پنج سيت 

های سردرگم 
بشمول نوع جی 

  که توسط7
(   شورای ولايتی 

ارسال گرديده، ) 
 ديگر توسط 7و 

(   شورای ولايتی 
بتاريخ های ) 

مختلف دريافت 
 .گرديده اند

 دانه قيدک به 10 
رنگ سياه به 
 سايز کوچک

 

 :اثبات و تمرين عملی
ثبت و راجستر نمودن نامه های به اشتراک کننده گان يادآور خواهد گرديد که در نشست قبلی آنها تسهيل گر 

به تعقيب آن در اين مرحله لازم ميدانيم تا همان . تريشن تمرين نمودندوارده و صادره را در کتاب های راجس
برای چه  کاری بايد از نامه اصلی مشورت حاصل نماييم؟ چطور ميتوانيم مطمين باشيم . نامه ها را نگهداريم

 تا آنرا بصورت فوری دوباره بدست بيآوريم؟
 

 که چه نوع سيستم را آنها برای دوسيه بندی مکاتيب  تا توضيح نمايندميپرسدتسهيل گر از اشتراک کننده گان 
 .ميدهندوارده و صادره مورد استفاده قرار 

 
ها تسهيل گر تشريح مينمايد که يک سيستم موثر جهت اداره نمودن مکاتيب عبارت است از ايجاد دوسيه                                 

نامه ها به   . ب صادره برای مکاتي ديگری آن    البته يک دوسيه برای مکاتيب وارده و           -بترتيب تاريخی و وقوع   
 ز دو قسمت  RاR يک نامه    . گذاشته ميشوند   بترتيب تاريخوار   ها فايلعين ترتيب که آنها راجستر ميگردند در         

 ديگر نامه ها گذاشته        بالای دوسيه تاريخوار قرار ميگيرد البته آخرين نامه دريافت شده            در  د و    سوراخ ميشو 
 .ميشود

 
 آنها در    مشروط بر اينکه   ر شورای ولايتی را کمک خواهد نمود              تسهيل گر خاطر نشان مينمايد که اين کا             

يکجا با تاريخ که نامه حقيقتاً بدسترس شورای           در قسمت بالای هر نامه وارده          " دريافت گرديد "نوشتن کلمه    
 . دعادت نماينولايتی قرار گرفته 

 
 :تمرين در استفاده از دوسيه دوسوراخه و تاريخوار/اثبات

 

اک کننده گان ميپرسد که آيا کدام يک از آنها ميتواند به ثبوت برساند که چطور ماشين                              تسهيل گر از اشتر     
موصوف بايد متذکر گردد که اين کار ممکن ساده               .سوراخ کن را بصورت درست مورد استفاده قرار دهد             

 بنظر رسد، اما در صورتيکه کاغذ بصورت درست داخل ماشين نگردد، سوراخ ها ممکن بسيار نزديک به                        
  تعيين کننده   رهنمایاز  همچنان، در صورتيکه     . گوشه کاغذ قرار گيرند که منتج به پاره شدن کاغذ ميگردد                

ت درست استفاده نگردد، سوراخ ها ممکن در وسط کاغذ قرار نگيرند که منتج به غير متعادل                          کاغذ بصور 
 .بودن اوراق ميگردد که آنها در يک رديف قرار نميگيرند

 
ا چهار تن اشتراک کننده ميخواهد تا از ماشين سوراخ کن و دوسيه تاريخوار استفاده به                          تسهيل گر از سه ي      
گگگ

اشتراک کننده گان خواهند 
چطور يک که دانست 

سيستم را برای اداره نمودن 
مؤثر دوسيه های مکاتيب 

 .ايجاد نمايند

چطور يک دوسيه 
را بترتيب ) فايل(

تاريخ برای مکاتيب 
 دايجاد نمو

 

R
11
R 



 
 
 

 مهارت های اساسی اداری
 

Training Module  – Basic Administration Skills (D) 10 

پروژهء همکاری در قسمت حکومت داری محلی افغانستان
 

٠٠-٠٠٠١۶-٠٠-٨٠٩ – اى –اى ي پې :شماره قرار داد  

که اگر نامه بصورت      تسهيل گر به آنها نشان ميدهد            . عمل بيآورند، و گروپ کار آنها را ارزيابی مينمايد               
 . سوراخ ها در تمام چهار صفحه بطور درست قرار ميگيرندپس درست سوراخ گردد، 

 
 ازیب/ تمرين

 

يک ماشين سوراخ کن     موصوف به هر گروپ      . تسهيل گر اشتراک کننده گان را به پنچ گروپ تقسيم مينمايد              
هريک . (از نوع دو سوراخه و بندل نامه های مختلف ميدهد که آنها بطور تصادفی خوب باهم مخلوط ميباشند                   

 14هر يک از    : نوت{ ). نشان ميدهد   را بطور واضح   گيرنده/ال و نيز فرستنده   تاريخ دريافت و ارس   ها  از نامه   
که تسهيل کننده را کمک       در قسمت پايين بطرف گوشه چپ آن مشخص گرديده است              N تا   Aنامه از حرف     

ترتيب درست برای نامه های       . خواهد کرد تا فوراً تعيين نمايد که آيا آن به ترتيب دوسيه بندی گرديده است                      
 L-F-A-C-K-H-Mتيب درست برای نامه های صادره بايد                 تر.  باشند   G-B-N-I-D-J-Eوارده بايد قرار    

 }.باشند
تسهيل گر گروپ های را رهنمايی مينمايد تا نامه های پراگنده را طوردرست جهت داخل ساختن در دوسيه                          

 منظم گذاشته و بصورت طوريکه آنها را بصورت، آنهم  ترتيب و تنظيم نمايد   ) وارده و صادره  (های تاريخوار   
 ).و آنرا توسط قيدک های کوچک محکم نمايد(نموده باشد، درست سوراخ 

 
 گروپ خواهد بود که نامه های خويش را بصورت منظم               عبارت از  موصوف اعلان مينمايد که گروپ برنده      

 .و در وقت کم ترتيب و تنظيم نمايد
 

 .از اول بطرف آخر مرتب مينمايد  راتودهتحويل ميدهد، و تسهيل گر هر گروپ کار خويش را 
 

زمانيکه تماماً کروپ ها کارشانرا تسليم دادند، موصوف ترتيب درست نامه ها را در يک فليپ چارت                                      
 .  برای نامه های صادرهF-A-C-K-H-M- برای نامه های وارده و   G-B-N-I-D-J-E.  فهرست مينمايد

 
ا کی ها مکاتيب شانرا      يث قاضی دعوت مينمايد تا توده ها را يکا يک چک مينمايد ت                 تسهيل گر دو تن را بح       

 .بصورت درست در دوسيه قرار داده اند
 

در صورتيکه اکثريت   . تسهيل کننده برنده گانی را که در مقام اول، دوم و سوم قرار گرفته اند اعلان مينمايد                      
تحقيق مينمايد تا معلوم گردد که چرا،        گروپ ها در دوسيه بندی درست نامه با مشکلات داشته اند، تسهيل گر                

 . گروپ ها را همکاری مينمايد تا اشتباهات شانرا اصلاح نمايندو
 

R30 
 Rدقيقه

 قوه فکری نوت
 :پروسه

 دقيقه بالای سوالات ذيل تمرکز يا فکر 5تسهيل کننده از اشتراک کننده گان دعوت به عمل ميآورد تا برای

قادر ساختن اشتراک کننده 
يم نمودن سيتم گان در تنظ
 دوسيه بندی

چطور اسناد تانرا در 
) فولدر ها(دوسيه ها 

 ترتيب و تنظيم نمود؟

R
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پروژهء همکاری در قسمت حکومت داری محلی افغانستان
 

٠٠-٠٠٠١۶-٠٠-٨٠٩ – اى –اى ي پې :شماره قرار داد  

 :نمايند
چطور ميتوانيم اسناد خود را در دوسيه ها ترتيب و تنظيم نماييم و چطور ميتوانيم آنرا محفوط  

 نگهداريم؟
 از چه نوع ميتود ها جهت حفظ اسناد يا مستند سازی استفاده مينماييد؟در حال حاضر  
 .جوابات گروپ را روی تخته نوشته و نکات عمده را نشانی مينمايدتسهيل گر  
 به ليست اسناد مهم که توسط اشتراک کننده گان تهيه گرديده با استفاده از ميتود ورکشاپ گرتسهيل  

 که چطور ما ميتوانيم اسناد را صنف بندی نماييم تا يک سيستم مراجعه مينمايد و از آنها ميپرسد
 ؟دوسيه بندی آسان و مؤثر را ايجاد نماييم

تسهيل گر جوابات اشتراک کننده را ريکارد نموده بعد نکات عمده جوابات را مورد بحث قرار داده  
 .و آنرا نشانی مينمايد

 :لکچر
 سيستم های دوسيه بندی معمول اند تشريح  را که در جهان براییتسهيل گر بعضی ميتود ها �

متذکر خواهد شد تا آنرا بطريقه مؤثر و آسان جهت خواهد کرد و آنها را به شورا های ولايتی 
 .دوسيه بندی اسناد شان انتخاب نمايند
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 اختتاميه و بازپرسی
 

اشتراک کننده گان را اجازه 
دهيد تا نشت را ترک گفته و 

علاقمند نشت بعدی آماده و 
به ايشان اختيار دهيد . گردند

تا  اگرکدام موضوع که 
باقی مانده باشد يا اينکه آنها 

احساس منفی يا قهر شده 
 باشند، دو باره بپرسند

به فليپ چارت های که در ان اهداف اشتراک کننده گان در مورد ورکشاپ و اهداف تهيه شده از سوی پروژه                       
هر هدف را بصورت خلاصه مرور      . لی افغانستان شامل اند، دوباره مراجعه نماييد      همکاری حاکميت اداره مح   

از گروپ  . نموده تا مطمين شد که ايا اشتراک کننده گان احساس مينمايند که همان برآورده گرديده اند يا خير                      
 .بخواهيد تا محتويات و پی آمد نشت متذکره را بصورت آزاد مورد بحث قرار دهند

 
R30 

 Rدقيقه

 فليپ جارت
 Aتيمپليت ها از نوع 

شکل، پلان فعاليت (
 )ها

 رابرتيپ کاغذی
. 
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ه همکاری حاکميت اداره محلی افغانستانژوپر

 
Rصنف بندی ثانوی فرعیR Rصنف بندی ثانویR Rصنف بندی ابتدایR

R وارده 
RصادرهR

RمکاتيبR

Rاوراق  
Rقضايا 
RگزارشاتR

RپرسونلR

Rصورت موجودی 
RگزارشاتR

Rاداره املاکR

Rبوديجه 
Rصورت حسابات 
Rرسيدات 
RگزارشاتR

Rالیامور مR

Rپرسونل 
Rاداره جايداد 
Rامور مالیR

Rپاليسی هاR

Rاداره کلR

Rبه سطح شورا 
Rبه سطح کميتهR

Rپلان های کاریR

Rبه سطح شورا 
Rبه سطح کميتهR

Rپلان های اجرااتR

RگزارشاتR Rپلان بررسی گزارشاتR

Rپلان گذاریR

Rاطلاعيه در رابطه به جلسات 
Rآجندا 
Rصورت يا نکات برجسته جلسات 
Rتصاويب شوراR

RجلساتR

RگزارشاتR Rمشورت ها با ولسوالیR

RگزارشاتR Rمعلومات در رابطه به فعاليت مشخص 
 Rرفاه عامه/خدمات اجتماعیR 
 Rانکشاف اقتصادR 
 RامنيتR 
 R حل منازعاتR 

Rی شورافعاليت هاR

Rاطلاعيه مبنی بر جلسات 
Rآجندا 
Rصورت يا نکات برجسته جلسات 
Rتصاويب شوراR

RجلساتR Rفعاليت های کميتهR

 Rقوانين، قواعد، مقررات 
R هاپاليسیR

RگزارشاتR Rاقدامات مشخص/فعاليت هاR

Rبوديجه های ادارات 
RگزارشاتR

Rغور روی بوديجهR

Rپلان های ادارات 
RگزارشاتR

Rمرور پلانR

Rروابط بين الدولتیR
 

Rکتب، مجلات، اخبار و غيرهR Rمواد ريفرنسR RمتفرقهR

 
   


