
 
 
 
 
 

 

 
Afghanistan Local Governance Assistance Project (ALGAP) 

 
 

Contact No. AEP-I-809-00-00016-00 

 
Rمهارتهای اساسی اداریR 

 
 لست مواد ورکشاپ آموزشی 

 
R شماره اجندای که

مورد استفاده قرار 
 Rميگيرد

R نوعيت مواد
 Rورکشاپ

شماره مواد 
 RتفصيلR ورکشاپ

 R R2R R1.Rفليپ چارتR R هدف ورکشاپ:  R )1(مواد ورکشاپ 
 R R2R R2.Rفليپ چارتR Rتوقعات اشتراک کننده گان : R )2(مواد ورکشاپ 
Rمقاصد ورکشاپ: R )3(مواد ورکشاپ  Rارتفليپ چR R2R R3.R 
Rدوسيه خالی برای پارچه تمثيلی:  R )4(مواد ورکشاپ  Rدوسيه خاليR R4R R۴.R 
Rسؤال محوری : R )5(مواد ورکشاپ  Rفليپ چارتR R5R R۵.R 
Rمشخصات يک مکتوب خوب: R )6(مواد ورکشاپ  Rفليپ چارتR R7R R۶.R 
 R.R R7R R٧فليپ چارتR Rنمونه يک مکتوب رسمی: R )7(مواد ورکشاپ 
Rفليپ چارتR Rجدول کتاب صادره:  R )8(مواد ورکشاپ  R10R R٨.R 
 R.R R10R R٩فليپ چارتR Rجدول کتاب وارده: R )9(مواد ورکشاپ 
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Training Module – Basic Administration Skills – Workshop Materials-D 

 
 1: مواد ورکشاپ 

 هدف ورکشاپ:عنوان مواد ورکشاپ 
 فليپ چارت:نوع مواد 

 2: شماره اجندا
 
 

 
 :هدف ورکشاپ 

 
Rای رشد ظرفيت های اعضای شورای ولايتی در حصه بعضی از مهارت ه

 مهم اداری
 

 
 
 
 
 
 

 2: مواد ورکشاپ 
 توقعات اشتراک کننده گان :عنوان مواد ورکشاپ 

 فليپ چارت:نوع مواد 
 2: شماره اجندا

 
Rد ګډونوالو توقعاتR

 

•  
•  
•  
•  
•  
•  
•  
•  
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Training Module– Basic Administration skills – Workshop Materials-D 

 
 3: مواد ورکشاپ 

 مقاصد ورکشاپ:عنوان مواد ورکشاپ 
 فليپ چارت:نوع مواد 

 2: شماره اجندا
 

 
 
 
 
 

 مقاصد ورکشاپ
 

 :ر ورکشاپ، اشتراک کننده گان موارد آتی را خواهند دانستدر اخي
 

 شورا های ولايتی نيازمند حفظ چی نوع اسناد ميباشند �
 چی شخصی بايد همچو اسناد را حفظ نمايد �
 اسناد به چطور حفظ گردند �
 چطور مکاتيب را راجستر و در دوسيه قرار داد �
 نامه های رسمی چظور تحرير گردند �

 ..اده از دوسيه اسناد ترتيب و تنظيم گردندچطور اسناد با استف
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4: مواد ورکشاپ 
 دوسيه خالی برای پارچه تمثيلی :عنوان مواد ورکشاپ 

 دوسيه خالی :نوع مواد 
 4: شماره اجندا

R دوسيه خالی  
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Training Module – Basic Administration Skills – Workshop Materials-D 

 
 

 5: مواد ورکشاپ 
 سؤال محوری :عنوان مواد ورکشاپ 

 فليپ چارت:نوع مواد 
 5: شماره اجندا

 
 

Rؤال محوریس 
 
R شما منحيث عضو شورا در جريان کار تان چه نوع اسناد، فورمه ها، و

Rاوراق را مورد استفاده قرار ميدهيد؟
 ؟
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Training Module– Basic Administration skills – Workshop Materials-D 

 
 

 6: مواد ورکشاپ 
 مشخصات يک مکتوب رسمی :عنوان مواد ورکشاپ 

 فليپ چارت:نوع مواد 
 7: شماره اجندا

 

  : مکتوب رسمیعناصر عمده يک 
 

)و در صورت لزوم بيرق (  نشان و يا لوگو -1  
  مشخصات مرجع فرستنده -2
  تاريخ-3
  شماره و يا نمبر مکتوب-4
  عنوانی مرجع گيرينده -5
 6 محتوا و مضمون مکتو-
 7 امضای مسول-

 
 

 
 

R لوگو( نشان (   
 
 

 
Rجمهوری اسلامی افغانستان  

R شورای ولايتی R
 

R تاريخ                                           شعبه اداری                                         :     شماره/     /    / :R

 مشخصات مرجع فرستنده  مشخصات مرجع فرستنده  مشخصات مرجع فرستنده  مشخصات مرجع فرستنده 

 
 

 
 

 (             )!برياست محترم صحت عامه ولايت 
 

 عنوانی مرجع گيرنده

 
 

و عرايض متعدد اهالی  به شورای  ولايتی  حاکيست ، که کمبود  ادويه  و نبود خدمات کافی طبی                             
بناء رياست   .  برخورد نامناسب  کارکنان صحی  به رنج و اذيت  بيش از حد  مردم افزده است                               

محترم  صحت  با درنظر داشت  مشکلات  و محروميت  های مردم  جامعه  در رفع  اين مشکل                                  
 .اقدامات  لازم  فرمايند ، نهايت احساس  نيک و انسانی شان در برابر ملت  و مردم  خواهد بود

 محتوا و مضمون مکتوب 

 
 

 بااحترام
 رئيس شورای ولايتی

 
 

امضای مسول   
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Training Module– Basic Administration skills – Workshop Materials-D 

 
 

 7: مواد ورکشاپ 
 نمونه يک مکتوب رسمی :عنوان مواد ورکشاپ 

 فليپ چارت:نوع مواد 
 7: شماره اجندا

 

 
 

 جمهوری اسلامی افغانستان  :نمبر
  /        /      تاريخ          (              )شورای ولايتی 

 شعبه اداری
 

 
 (             )!برياست محترم صحت عامه ولايت 

 
 اهالی  به شورای  ولايتی  حاکيست ، که کمبود  ادويه  و نبود خدمات کافی طبی  و برخورد                               عرايض متعدد 

بناء رياست  محترم  صحت  با            .  نامناسب  کارکنان صحی  به رنج و اذيت  بيش از حد  مردم افزده است                          
 فرمايند ، نهايت    درنظر داشت  مشکلات  و محروميت  های مردم  جامعه  در رفع  اين مشکل  اقدامات  لازم                         

 .احساس  نيک و انسانی شان در برابر ملت  و مردم  خواهد بود
 

 بااحترام
 رئيس شورای ولايتی
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Training Module– Basic Administration skills – Workshop Materials-D 

 
 8: مواد ورکشاپ 

 جدول کتاب وارده :عنوان مواد ورکشاپ 
 فليپ چارت:نوع مواد 

 10: شماره اجندا
 

 
 
 
 
 

R
Rنمبر و تاريخR Rرآد

Rس RتعدادR R محل ونمره
Rحاجدول ام

R
تاريخ وارده

R

R
تاريخ

R

R
مکتوب 
ف
آرشي

R R مرسل عليه
مرسل

R Rخلص مطلبR

R
ف     

نمره  ثبت آرشي R
نمره مراجعه و اقدام

R

R
صفحه

R

R
مکتوب

R

R
محل

R تاريخ R
نمره

R

 

 دفتر وارده 

  شعبه 1-1

 جلد  سال صفحه

مديريت  رياست
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Training Module– Basic Administration skills – Workshop Materials-D 

 
 ٩: مواد ورکشاپ 

 جدول کتاب صادره:عنوان مواد ورکشاپ 
 فليپ چارت:نوع مواد 

 10: شماره اجندا
 

 
 
 

 صادرهدفتر

  شعبه 1-1

 صفحه

مديريت 

 جلد 

 رياست

 سال

 
محل و نمره جدول 

 آدرس تسليمی اوراق برای محافظه امحا

 شعبه حفظيه شعبه و مخزن

 نمره مسلسل      

 نمره دوسيه      

 تاريخ             

 مرسل اليه خلص مطلب

 مرسل 

ن تاريخ
 مره

 محل

 مکتوب

 مکتوب

ضمايم
 

ضمايم
 

ضا
 ام

ضا
 ام
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