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Training Module 5 – Basic Administration Skills (D) 1 

پروژهء همکاری در قسمت حکومت داری محلی افغانستان
 

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

مواد  موضوع هدف يا مقصد ميتود و محتويات مواد مدت
آجندا

 پروگرام آموزشی پروژه همکاری حاکميت اداره معياری و طرز العمل های )فارمت ها(اشکال به  معياری) فارمت ها(اشکال  
–محلی افغانستان 

عبارت از خواست کلی و جامع است که جهت دستيابی به آن بايد مقاصد متعددی را طی نمود تا همان هدف : هدف
 .عمومی حاصل گردد

 مراجعه گردد A.4 بخش 
 پروگرام آموزشی پروژه همکاری حاکميتمعياری و طرز العمل های )فارمت ها(اشکال به 
 . دف عمومی نزديکتر می سازدعبارت از اهداف کوچک، ثانوی و فرعی می باشد که مارا به تحقق ه: مقصد

برنامه ريزی قبل از 
ورکشاپ

A 

30 
دقيقه 
قبل

 معياری) فارمت ها(اشکال 
 مراجعه گردد B.4 بخش –محلی افغانستان 

 اداره  .ش ميگيردس از اشتراک کننده گان سوالات آتی را بپرکننده  تسهيل :ارائه سوالات

 توقعات شما از اين پروگرام آموزشی چيست؟   •

فعاليت های 
مقدماتی ب و تنظيم ترتي

اداری
B 

15 
دقيقه

روگرام آموزشی پروژه همکاری حاکميت اداره  از پروگرام آموزشی چی ميخواهيد بدست بيآوريد؟  • پمعياری و طرز العمل های )فارمت ها(اشکال به  معياری) فارمت ها(اشکال 
 مراجعه گردد C.4 بخش –محلی افغانستان 

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

و تلاوت خوش آمديد  حافتتا
قرآن کريم 1
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فلپ ) 1( موادورکشاپ

 چارت هدف ورکشاپ
 فلپ )2( موادورکشاپ

توقعات اشتراک کننده چارت 
 گان

فلپ ) 3(مواد ورکشاپ 
ورکشاپت مقاصد چار

 ورکشاپ را قرار ذيل    فليپ چارت را روی ديوار نصب نموده و هدف عمومیکننده تسهيل :لکچر
 :توضيح مينمايد

 
 
 
 

 :درصورت ضرورت برای تسهيل کننده : نوت

 .سدسپس موصوف پاسخ های ارائه شده اشتراک کننده گان را روی يک فليپ چارت مينوي   

 : خواهند دانست را در اخير ورکشاپ، اشتراک کننده گان موارد آتی  
 ؟ نيازمند حفظ چی نوع اسناد ميباشند ادارا ت محلی �
 ؟ چی شخصی بايد همچو اسناد را حفظ نمايد  �
 ؟ د  چطور حفظ گردند اسنا �
 ؟  و در دوسيه قرار دادثبتچطور مکاتيب را    �
 ؟نامه های رسمی چظور تحرير گردند     �

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

 ;آغاز فعاليت آموزشی
رهنمايی نمودن اشتراک کننده 

 گان

ی اهداف معرف
 و مقاصد ورکشاپ

2

3  

فلپ ) 4(مواد ورکشاپ 
چارت تعريف مديريت

 :سوال و جواب 
 مفهوم مديتريت می پرسد و جوابات اشتراک      اشتراک کننده گان در مورد   تسهيل کننده جهت آغاز ورکشاپ از   

 و سپس تعريف مديريت را که بر روی يک   کنندگان برروی يک فلپ چارت می نويسد و به بحث ميگذارد 
 .فلپ چارت تهيه گرديده به خوانش ميگيرد و توضيح می نمايد  

 
 

 مواجه شد ميتواند از امور   به سوالاتی  اگر تسهيل کننده در مورد بعضی ديگر از موضوعات مديريت:نوت
 :زير استفاده نمايد

اقدام برای ترغيب  (يا ) ای تحقق اهداف مورد نظرانجام کار به وسيله ديگران بر( عبارت است از  :رهبری
  ).ديگران به تلاش مشتاقانه برای نيل به اهداف معين

 پروسه ايست که طی آن، همه بخش های تشکيل دهندهء يک موسسه برای کسب هدف مشترک        :هماهنگی
 .ترکيب می شوند

ه، پروژه و يا هم بخشی از يک     بررسی يا مانيتورينگ ارزيابی سيستماتيک و دوامدار يک برنام    :بررسی
 .فعاليت را گويند

 عبارت از سنجش و بررسی مقطعی ای است که بوسيلهء آن از روند درست پروگرام و يا پروژه               :ارزيابی 
 و اگر نشده چرا؟ حاصل شده و طی آن معلوم می گردد که تا چه حدی به مقاصد خود نزديک شده 

است که افراد زير نظر به وسيلهء آن تحت تأثير مثبت قرار       عبارت از يک فعاليت مديريتی ای    :نظارت
 . گرفته تا جهت دستيابی به مقاصد اداره با تحرک و نقش مثبت همکاری کامل مبذول دارند  

 

 کنندگان با ی اشتراکيآشنا
تعريف مديريت بصورت 

 عموم

 مديريت چيست؟

 در حصه بعضی از مهارت ادارات محلیرشد ظرفيت های اعضای 
 های اداری
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٠٠-٠٠٠١۶-٠٠-٨٠٩ – اى –اى ي پې :شماره قرار داد  

 

مدت مواد ميتود و محتويات هدف يا مقصد موضوع
مواد 
آجندا

30 
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 5 )5(مواد ورکشاپ 
لیدوسيه خا

 50) 6(مواد ورکشاپ 
 استفاده  های ورق کاغذ

شده

 :تمرين
: طی مراحل:ايفای نقش

 . مرحله را برای اجرا نمودن نقش تعيين مينمايدکننده تسهيل  •
 و آمد خواهد  اتاقکه يک بندل اوراق غير منظم را با خود انتقال ميدهد به داخل) فياض(يک تن بنام  •

 در کجا است؟ آيا شما آنرا توب رياست احياء وانکشاف دهات مک! احمد" :  ميزندصدابالای همکار خود 
 "ديده ايد؟

 ."صرف بخاطر دارم که شما آنرا در اين دوسيه قرار داديد. من نميدانم": احمد جواب ميدهد •
آن را پيدا کن. خوب" : فياض جواب ميدهد •  ."بيا و 

 . ميگردندمکتوب مذکور در سدد دريافت هر دو رفقا در بين تعداد زيادی از اوراق غير منظم  •
 . سند متذکره ميپردازند اما متاسفانه آنها قادر به دريافت آن نميگردندیجستجوبه آنها  •
 در همان وقت من آنرا برای دوستم  . حالا به يادم آمد" مدت بعد از بحث و منازعه، دفتاٌ فياض ميگويد،  •

 ."مکه داکتر ميباشد جهت مرور داد
، اما اگر ما بدين سيستم ادامه بدهيم وقت زيادی ما ضايع خواهد وبخ": همکار وی، احمد ميگويد •

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

. د شان يک سيستم داشته باشند هر دو همکاران توافق مينمايند تا برای اداره نمودن و تنظيم اسنابعد از آن •
 }خاتمه{

 : از اشتراک کننده گان خواهد پرسيدکننده تسهيل  :بحث
 آيا کسی در اين مورد تجربه دارد؟ �
 آيا ما با عين مشکلات مواجه ميگرديم؟ �
 حالت مشکلات حقيقی را ببار ميآورد؟يک آيا چنين  �
 چطور اين مشکل را مرفوع نماييم؟ �
 چه کاری باقی مانده است؟ �

يق مينمايد تا به سوالات پاسخ ارائه نموده و جوابات شانرا روی تخته  اشتراک کننده گان را تشوکننده تسهيل 
 .بنويسند

ت ب در مورد اينکه کدام اسناد را ما بايد حفظ و چطور آنرا حفظ نماييم صح زمانيکه ما دوباره برگشتيم:تغيير مرحله
.خواهيم نمود

حفظ ميت در مورد اه
يا درج اسناد توضيحات 

ارائه بداريد

حفظ اسناد

4 

20 
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وقفه چای     
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مدت مواد ميتود و محتويات هدف يا مقصد موضوع مواد 
آجندا

60 
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(مواد ورکشاپ 
فلپ چارت سوال ) 7

 محوری 
(مواد ورکشاپ 

کارت های  ) 8
عنوان گذاری

 کشاپميتود ور
  ذريعه فلپ چارت ذيل را محوری موصوف سوال:استفاده به عمل خواهد آورد ميتود ورکشاپ ازکننده تسهيل 

 : روی ديوار قرار خواهد داد
 
 
 
 
 اشتراک کننده گان را به گروپ های دو نفری توظيف نماييد •
 .پنج جواب بنويسنداز ايشان تقاضا نماييد تا در اول بصورت انفرادی کار نمايند، و به سوال فوق  •
  سهرابطه بهاز اشتراک کننده گان دعوت به عمل آريد تا جوابات را به شرکای شان مشترک نمايند و در  •

فی مفکوره در يک  ... می نويسندآنها مفکوره های شانرا روی سه کارت نظريات . مفکوره عالی مصمم گردند
 .کارت

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

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

د تا مفکوره های مشابه را باهم يکجا   در جريان گروپ بندی تسهيل کننده اشتراک کننده گانرا کمک مينماي •
 .نمايند

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

 اسناد  مهم مشخص شده توسط اشتراک و نام های نهايی را مورد بحث قرار داده کنندهدر اخير اين پروسه تسهيل  •
 .ده است در فليپ چارت قرار ميدهديادداشت نموکه معاون وی گان را کننده 

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

 مشکل ترين سند در نوشتن، و بسيار مفيد در  به عنوان موضوعاتی را که توسط اشتراک کننده گان کنندهتسهيل  •
 .کار شان مشخص گرديده اند آنرا نشانی مينمايد

 .بعد از در اوليت قرار دادن فوری موضوعات، موصوف آنرا در فليپ چارت خواهد نوشت •
 ما بمنظور رشد مهارت ها در تحرير اوراق رسمی کار  بعدی نشست  توضيح خواهد نمود که درکنندهتسهيل  �

 .خواهيم نمود

برای گروپ جهت رسيدن 
 نتايج خود شان در مورد هب

اينکه چه نوع اسناد بايد 
حفظ گردند

حفظ چه نوع اسناد 
 مهم ميباشد

 

5 

   90 
ق ق

 وقفه طعام چاشت 

شما منحيث کارمندان محلی بصورت عموم در جريان کارتان چه نوع
 اسناد، فورمه ها و اوراق را مورد استفاده قرار می دهيد؟
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6 

 
 اشتراک نشستبعد از  افهام و تفهيم خوب

کننده گان از اهميت افهام و 
م خوب آگاهی بيشتر تفهي

.حاصل خواهند کرد

50 
دقيقه

(مواد ورکشاپ 
فلپ چارت  ) 9

  مسلکیغير مکتوب 
 

 :آغاز با قصه گفتن
 : را با حکايت ذيل آغاز مينمايدنشستتسهيل کننده

 
از يک   . يند که تمام دندان هايش ريخته است  يک شب در خواب ميب. يک زمان بسيار قبل يک بادشاه بود  

!  اعظم   بادشاهای: "ه خواب گفتتعبير کنند.  تا خوابش را برايش توضيح نمايدمی پرسدتعبير کننده خواب 
بادشاه ناراحت و قهر شد و امر کرد تا همان شخص را    ." 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

 خواهيد  طولانی تر از اقارب تان  عمر  -ا يک زنده گی بسيار عالی و دوامدار شم"  بادشاه عظمای" 
انی برای تعبير  دبه عنوان قدر را بادشاه بسيار خوشحال شد و به آن شخص خريطه بزرگ از طلا       ." داشت

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

 : را ميپرسدذيل  از اشتراک کننده گان سوالات کنندده  بعد از بيان اين قصه تسهيل 
  از قصه فوق چه فهميديد؟ -
  قصه مذکور در مورد اهميت افهام و تفهيم به شما چه ميگويد؟  -
 يد؟ه ام نمود مشکلات را بصورت درست افهام تفهي کارمندان ادارات محلی  آيا در جريان کار تان منحيث  -

 . جوابات را روی تخته نوشته و آنرا با اشتراک کننده گان مورد بحث قرار ميدهد کننده تسهيل 
 : واقع شد ميتواند قرار آتی مفاهمه را تعريف نماايد   مورد سوال کننده  اگر تسهيل :نوت

 .)ددپروسه ای را گويند، که طی آن پيام فرستنده منجر به پاسخ گيرنده می گر ( مفاهمه 
 
 
 
 

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

 بين بعد موصوف از . ميدهد و از اشتراک کننده گان ميخواهد تا آنرا بطور دقيق و بصورت خاموش بخوانند      
 .نمايد و آنرا توضيح خوانش گرفته     را تا نامه يک تن داوطلب ميخواهده گان ازاشتراک کنند

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

 .)بی مفهوم ميباشد
 

مفاهمهپروسه  گيرنده پـــيـــام فرستنده
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 به عبارت ديگر، ايا آن هدف خود    . شد از اشتراک کننده گان ميپرسد که آيا نامه هذا مؤثر ميبا کننده تسهيل 
 را بدست ميآورد؟ 

 
آنها را آگاه  . از اشتراک کننده گان ميخواهد تا خصوصيات يک نامه مؤثر را تشريح نمايندتسهيل کننده 

 .ندهنگ صدا در نامه متذکره فکر نمايطول، وضاحت و آ  : ميسازد تا از لحاظ 
 

ند که چطور گيرنده نامه بعد از دريافت نامه  ا توضيح نمايکننده گان ميخواهد تاز اشتراک تسهيل کننده 
و نامبرده : اهداف نويسنده را  بايد درک نماييد بطور مثال، همان شخص  نگرانی ها و    . (احساس خواهد کرد  

 .)بايد احساس همدردی به نويسنده داشته باشد و تشويق گردد تا به مشکلات و پشنهاد پاسخ ارائه نمايد 

30 
دقيقه

شاپ مواد ورک -
 فليپ چارت) 10(

جزای مکتوب 
 رسمی

مواد ورکشاپ  -
 فلپ  )11(

مثال مکمل از چارت 
  رسمیمکتوب

 

اجزای عمده يک نامه رسمی که بصورت درست تحرير    "  که از اشتراک کننده گان ميپرسدتسهيل کننده
 "اشد عبارت از چيست؟گرديده ب

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

:مينمايد
تذکر يافته باشد، و ديگر آن بيانگر يک مثال از اجزای ی از فليپ چارت ها نشاندهنده يک نامه رسمی مييک

 .آن ميباشد
فلپ چارت ها را بصورت فشرده توضيح نموده و نظريات اشتراک کننده گان را در مورد اجزا تسهيل کننده 

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

بعد از مجلس اشتراک 
کننده گان اجزای نامه های 

.رسمی را خواهند فهميد

زای عمده يک اج
نامه رسمی ازچه 

 قرار اند
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پروژهء همکاری در قسمت حکومت داری محلی افغانستان
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30
دقيقه

(مواد ورکشاپ 
کارتهای کلمات ) 12

جداشده برای 
 سرگرمی

 
 

 . در هر کارت يک کلمه تحرير گرديده است که. مينمايدتوزيع را  هایکارت تسهيل کننده
 :ميشوداز اشتراک کننده گان پرسيده 

  نمايد تا از آن يک موضوع پرمفهوم  ارائه گردد؟  ميتواند اين کلمات را مرتبشخصی  چه  �
اشتراک کننده  تسهيل کنندهدر صورتيکه يک اشتراک کننده نميتواند تا کلمات را مرتبط نمايد،   �

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

 .پرمفهوم را ساخت و آنهم به سبب نکات گرامری و ساختمان ناتمام يا ناقص   
 . آموختند  را چه درس سرگرمی از اشتراک کننده گان ميپرسد که آنها از اين  تسهيل کننده �

 . بعدینشستماده شدن برای  بحث روی جوابات و دعوت از اشتراک جهت آ �
 

آماده ساختن آنها برای 
  بعدینشست

 

 تفريح دماغی
 

8

چگونه نامه های 
رسمی را تحرير 

نمود و فورمه ها را 
 خانه پری کرد؟

 

 اشتراک نشستبعد از اين 
کننده قادر خواهد بود تا نامه 

ختلف را های رسمی م
تحرير و فورمه های رسمی 

.خانه پری نمايدرا 

90 
دقيقه

13(مواد ورکشاپ
 پ چارتلف)

سوالات
(مواد ورکشاپ 

نوت مکاتيب ) 14
رسمی

 : بطور عملیکار گروپی
دوباره به اجزای نامه های رسمی مراجعه مينمايد که که در     تسهيل کننده قبل از آغاز کار گروپی،    

تسهيل ز يک بحث کوتاه در مورد اهميت افهام تفهيم، بعد ا. روی فليپ چارت نوشته شده اند
اشتراک کننده گان را به پنچ گروپ تقسيم مينمايد، و به هر گروپ هدايت ميدهد تا راجع به کننده

 . دو نامه رسمی بنويسند  مختلف که از سوی تسهيل کننده تعيين ميگردد  اتموضوع
 . ميسازددو موضوع را برای هريک از گروپ ها مشخص تسهيل کننده

 :موضوعات نامه رسمی شامل موارد آتی ميباشند
 .ضرورت قرطاسيه باب ربع اول سال جاری در يک اداره .1
 .مشکلات نداشتن دفتر کاری يا تعميير مورد نياز برای يک اداره .2
 .دريافت معلومات در مورد سوابق جرمی يک شخص متهم .3
 .در مورد ضروريات مصرفی روغنيات ترانسپورتی يک اداره .4
 .موضوع منفکی يک کارمند يا يک اجير از يک اداره .5
 .فرستادن يک کارمند به شکل خدمتی از يک اداره به اداره ديگر .6
 .معرفی يک کارمند يک اداره در يک ورکشاپ يا سيمينار آموزشی .7
 .ضرورت موبل و فرنيچر برای يک اداره .8
 

ه های تحرير شده شانرا با نامه های که    بعد از اينکه هر گروپ کار خود را تکميل نمود، گروپ متذکره نام      
گروپ متذکره نامه های گروپ دومی را از نقطه نظر          . توسط گروپ ديگر نوشته شده اند تبادله مينمايند   

آ مر يک طور مثال، فرض نماييد که شما بخش خدمات صحی ولايت، والی،     (گيرنده مورد نظر مرور مينمايد    
روی فلپ چارت    را  گان بايد در رابطه به هر نامه سوالات ذيل گيرنده).هسيتداداره يا شخصی ديگری 

 :ميدهند پاسخ تحرير گرديده ، 
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 )آيا نامه متذکره تمام اجزای عمده يک نامه رسمی را در بر داشته است؟ ¾
اگر نگرديده، کدام قسمت    (ده است؟  تذکر گردي توسط نويسنده  آيا مشکل يا پيشنهاد بصورت واضح  ¾

 ،)پيشنهاد ميتواند واضع تر گردد؟/ ک موضوع   نيست؟ چطور ي حضاآن و
، و     قرار ميگرفت رضايت شما طرف ايا همان نامه اگر شما گيرنده يک نامه رسمی ميبوديد، ¾

آيا صدا يا آهنگ نامه ( ؟ چرا و چرا نی؟ ميشدپاسخ گفته بصورت مثبت  به پيشهاد متمايل ميبوديد تا
 ؟) مينمايدحفظم و اصرار بالای اقدا  ادبميانتوازن مناسب را  

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

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

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

60 
دقيقه

( مواد ورکشاپ 
فلپ چارت ) 15

صادره  کتاب جدول 

(مواد ورکشاپ 
فلپ چارت ) 16

 وارده کتاب جدول 
(مواد ورکشاپ 

 کاپی جدول ) 17
صادره و کتاب 
هوارد

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

ست که بعد از يک ماه يا چند وقت ما ممکن آنرا ، اين کار ممکن پذير ادريافت 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  صورت ميگيرد، ما چطور ميتوانکاری
  گاهی پاسخ فرستاده ايم يا خير؟و چطور ميتوانيم تا تصديق نماييم که آيا به آن

آيا شما کدام سيستم مشخص برای ثبت و راجستر " ميپرسد اشتراک کننده گان  از کننده تسهيل  �
  داريد؟ادارات خود وارده و صادره تان در م مکاتيبنمودن

 مورد ادارات محلی را که در بعضی از اداریبعد از بحث، موصوف فارمت يا شکل کتاب های  �
 ترسيم گرديده نشان اداریکتاب های آن نمونه قرار ميگيرد با استفاده از فليپ چارت که در استفاده 

 داده و هر يک از ستونهای آنرا توضيح می نمايد
 را برای گروپ ها فراهم خواهد کرد و از ايشان کتاب اداری تسهيل کننده يک کاپی از شکل  �

رت ترسيم نمايند و ثانياً نامه ها را در شکل را روی فلپ چا) فارمت(خواهد خواست تا اولاً شکل 
 .متذکره درج نمايند

 را تکميل نمودند سخنگوی گروپ کار شانرا به ساير اشتراک ثبت مکاتيبزمانيکه گروپ ها کار  �
از اشتراک کننده گان خواهد خواست تا کدام اشتباهی را  تسهيل کننده. کننده گان تقديم خواهد داشت

 .د آنرا اصلاح نماينداگر ملاحظه نموده ان
 اشتراک بدسترسنوت را که به منظور اين نشست تهيه شده  تسهيل کننده، در اخير اين نشست �

 . ميگذاردکننده گان 
�  

 نشستم اين بعد از خت
اشتراک کننده گان قادر 
خواهند بود تا مکاتيب 
در صادره و وارده شانرا 

 درج اداریکتابهای در
 نمايند

مکاتيب چطور 
رسمی خود را در 

 ثبت اداریکتاب های 
 ؟نماييم
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30 
دقيقه

) 18(مواد ورکشاپ 
فلپ چارت سيستم 
 های دوسيه بندی

 طوفان دماغی
 :پروسه

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

چطور ميتوانيم اسناد خود را در دوسيه ها ترتيب و تنظيم نماييم و چطور ميتوانيم آنرا محفوط  �
 نگهداريم؟

 در حال حاضر از چه نوع ميتود ها جهت حفظ اسناد يا مستند سازی استفاده مينماييد؟ �
 .جوابات گروپ را روی تخته نوشته و نکات عمده را نشانی مينمايد تسهيل کننده �
 تهيه گرديده  در بخش های قبلی به ليست اسناد مهم که توسط اشتراک کننده گان ل کنندهتسهي �

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

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

 :لکچر
 را که در جهان برای سيستم های دوسيه ی بعضی ميتود هابا استفاده از فلپ چارت، تسهيل کننده �

متذکر خواهد شد تا آنرا بطريقه مؤثر  ادارت محلیبندی معمول اند تشريح خواهد کرد و آنها را به 
 .هت دوسيه بندی اسناد شان انتخاب نمايندو آسان ج

قادر ساختن اشتراک کننده 
گان در تنظيم نمودن سيتم 

 دوسيه بندی
 

چطور اسناد تانرا در 
) فولدر ها(دوسيه ها 

 ترتيب و تنظيم نمود؟

 
 11

12 

 اختتاميه و بازپرسی
 

اشتراک کننده گان را اجازه 
دهيد تا نشت را ترک گفته و 
آماده و علاقمند نشت بعدی 

به ايشان اختيار دهيد . گردند
تا  اگرکدام موضوع که 

باشد يا اينکه آنها باقی مانده 
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      . همکاری حاکميت اداره محلی افغانستان شامل اند، دوباره مراجعه نماييد      

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

 
30 
دقيقه

 فليپ جارت
 Aتيمپليت ها از نوع 

شکل، پلان فعاليت (
 )ها

 رابرتيپ کاغذی
. 
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ه همکاری حاکميت اداره محلی افغانستانژوپر

 
نف بندی ثانوی فرعیص صنف بندی ثانوی صنف بندی ابتدای

 وارده 
صادره

مکاتيب

  اوراق
 قضايا

گزارشات

پرسونل

 صورت موجودی
گزارشات

اداره املاک

 بوديجه
 صورت حسابات

 رسيدات
گزارشات

امور مالی

 پرسونل
 اداره جايداد
امور مالی

پاليسی ها

اداره کل

 به سطح شورا
هبه سطح کميت

پلان های کاری

 به سطح شورا
به سطح کميته

پلان های اجراات

گزارشات پلان بررسی گزارشات

پلان گذاری

 اطلاعيه در رابطه به جلسات
 آجندا

 صورت يا نکات برجسته جلسات
تصاويب شورا

جلسات

گزارشات مشورت ها با ولسوالی

گزارشات  ت مشخصمعلومات در رابطه به فعالي
 رفاه عامه/خدمات اجتماعی �
 انکشاف اقتصاد �
 امنيت �
 حل منازعات  �

فعاليت های شورا

 اطلاعيه مبنی بر جلسات
 آجندا

 صورت يا نکات برجسته جلسات
تصاويب شورا

جلسات فعاليت های کميته

 قوانين، قواعد، مقررات 
پاليسی ها

گزارشات اقدامات مشخص/فعاليت ها

 اتبوديجه های ادار
گزارشات

غور روی بوديجه

 پلان های ادارات
گزارشات

مرور پلان

روابط بين الدولتی
 

کتب، مجلات، اخبار و غيره مواد ريفرنس متفرقه

 



 
 

 پروژهء همکاری در قسمت حکومت داری محلی افغانستان
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 مهارتهای اساسی اداریطرح 
 ليست مواد ورکشاپ آموزشی

 
در اقلام آجندا 
مورد استفاده 

قرار گيرد

شماره 
مواد 
 ورکشاپ

توضيحات نوع مواد ورکشاپ

هدف ورکشاپ : ورکشاپ1 مادهفليپ چارت 2 1.
توقعات اشتراک کنند گان : ورکشاپ 2 مادهفليپ چارت 2 2.
مقاصد ورکشاپفليپ چارت : ورکشاپ 3 ماده 2 3.

تعريف مديريت:  ورکشاپ4ماده فلپ چارت .4 3
دوسيه های خالی برای پارچه تمثيلی : ورکشاپ 5 مادهدوسيه های خالی 4 5.

کاغذ های استفاده 
شده

4 تخته کاغذ استفاده شده برای پارچه تمثيلی50 : ورکشاپ 6 ماده 6.

فليپ چارت :  ورکشاپ7ماده   محوری سوال 5 7.
کارتهای عنوان برای ميتود ورکشاپ :  ورکشاپ8ماده  کارتهای عنوان 5 8.
نمونه مکتوب غير مسلکی :  ورکشاپ9ماده  فلپ چارت  6 9.
مکتوب رسمیاجزای :  ورکشاپ10ماده  فليپ چارت 7 10.
مثال مکمل از يک مکتوب رسمی :  ورکشاپ11ماده  فليپ چارت 7 11.
کارتهای کلمات جدا شده برای سرگرمی :  ورکشاپ12ماده  کلماتکارتهای  8 12.
سوالات برای ارزيابی مکاتيب تحرير شده:  ورکشاپ13ماده  فليپ چارت 9 13.
نوت مکاتيب بصورت نمونه ای :  ورکشاپ14ماده  نوت  9 14.
جدول کتاب صادره :  ورکشاپ15ماده  فليپ چارت 10 15.
جدول کتاب وارده  :   ورکشاپ16ماده  فليپ چارت 10 16.
کاپی جدول وارده و صادره  :   ورکشاپ17ماده  کاپی جدول 10 17.
روش های دوسيه بندی:  ورکشاپ18ماده  فلپ چارت 11 18.
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 مهارتهای اساسی اداری  -طرح 
 

 
 :  ورکشاپ1ماده شماره 

 هدف عمومی ورکشاپ :  ورکشاپ1ماده : عنوان
 فليپ چارت: نوع

 :  آجندا2بخش شماره 
 

:هدف عمومی ورکشاپ

 در حصه بعضی ادارات محلیرشد ظرفيت های اعضای 
 از مهارت های اداری

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :  ورکشاپ2ماده شماره 
 توقعات اشتراک کننده گان :  ورکشاپ2ماده : عنوان
 فليپ چارت: نوع

 :  آجندا2بخش شماره 
 

:توقعات ما از ورکشاپ قرار ذيل است
 

¾  
¾  
¾  
¾  
¾  
¾  
¾  
¾  
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 مهارتهای اساسی اداری  -طرح 
 

 
 

 :  ورکشاپ3 شماره ماده
  طرح مقاصد هدف و:ورکشاپ3 ماده: عنوان
 رتفليپ چا: نوع

 :  آجندا2بخش شماره 
 

  مهارتهای اساسی اداریمقاصد ورکشاپ 
 

 ؟ نيازمند حفظ چی نوع اسناد ميباشند ادارا ت محلی �
 ؟ 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     �

 دوسيه اسناد ترتيب و تنظيم گردند؟با استفاده از چطور اسناد  �
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 مهارتهای اساسی اداری  -طرح 
 

 :  ورکشاپ4ماده شماره 
 تعريف مديريت:  ورکشاپ4ماده : عنوان
 فلپ چارت: نوع

 :  آجندا3بخش شماره 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :تعريف مديريت
 

روند برنامه ريزی، سازماندهی، رهبری و کنترول منابع، جهت دستيابی 
 و موثريت بالا را گويندبه اهداف اداره، آنهم در وقت معين

 :  ورکشاپ5ماده شماره 
 دوسيه های خالی برای پارچه تمثيلی:  ورکشاپ5ماده : عنوان
 خالیدوسيه های : نوع

 :  آجندا4بخش شماره 
 
 
 
 
 
 
 
 

 پنج دوسيه خالی
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 مهارتهای اساسی اداری  -طرح 
 

 
 :  ورکشاپ6ماده شماره 

 )برای پارچه تمثيلی(  تخته اوراق استفاده شده 50:  ورکشاپ6ماده : عنوان
 کاغذ های استفاده شده : نوع

 :  آجندا4بخش شماره 
 

 تخته اوراق استفاده شده برای اجرای پارچه تمثيلی 
 

 

 50
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 مهارتهای اساسی اداری  -طرح 
 

 :  ورکشاپ7 شماره ماده
 سوال محوری:  ورکشاپ7ماده : عنوان
 فليپ چارت: نوع

 :  آجندا5بخش شماره 
 

سوال محوری   
شما منحيث کارمندان محلی بصورت عموم در جريان کارتان چه نوع اسناد، فورمه ها و 

 اوراق را مورد استفاده قرار می دهيد؟
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :  ورکشاپ8ماده شماره 
:  ورکشاپ8 ماده: عنوان کارتهای عنوان گذاری

: نوع کارتهای عنوان گذاری
 :  آجندا5بخش شماره 

 
 
 
 
 

 
 

 کارت های عنوان گذاری
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 مهارتهای اساسی اداری  -طرح 
 

 
 
 
 

 :  ورکشاپ9ماده شماره 
مکتوب غير مسلکی:  ورکشاپ9ماده : عنوان
فلپ چارت: نوع

 :  آجندا6بخش شماره 
 

 جمهوری اسلامی افغانستان
 ) (ولايت 

 
 !السلام عليکم ورحمت االله و برکاته )  (برادر محترم  

 
 

 شما برايم رسيد، از خواندن1385/   / نامه تاريخی  
رد باشما درآن خوش شدم، فعلاً مصروف هستم ، دراينمو 

آينده ارتباط خواهم گرفت و معلومات را نيز به شما ارسال
 .ميدارم ان شاء االله

 والســــلام
 )  (از طرف 
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 :  ورکشاپ10ماده شماره 
:  ورکشاپ10ماده : عنوان  يک مکتوب رسمی اجزای

فلپ چارت: نوع
 :  آجندا7بخش شماره 

 

 : عناصر عمده يک مکتوب رسمی
 

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

 
 

 
 

)  لوگو(نشان    
 
 

 
جمهوری اسلامی افغانستان  

 وزارت فرهنگ وجوانان  
  

 (                   )رياست فرهنگ وجوانان ولايت 
 

  /: /    /   تاريخ                                                                                              عــــــــــــــــــــــــ: شماره 
 

 
 

 (                           )                         بمقام محترم ولايت 
 

      طوريکه ديده ميشود دراين اواخر يک تعداد اشخاص خودسر به ايجاد صالون های ويديويی درشهرونواحی پرداخته 
فرهنگ اسلامی مابوده وسبب  انحرافات وعملاً فلم های مزخرف را به نمايش قرار ميدهند که اين عمل مغاير کلتور و

بناً موضوع را احتراماً بمقام محترم نگاشته البته درحصه خويش طوری که لازم دانند . اخلاقی درجامعه تمام خواهدشد 
 . اجراءات خواهند نمود

 
 بااحترام

 
 

 )  (رئيس فرهنگ و جوانان ولايت 
 
 

 مشخصات مرجع فرستنده 
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 مهارتهای اساسی اداری  -طرح 
 

 :  ورکشاپ11ماده شماره 
 مثال يک مکتوب رسمی 

 : 

: کشاپ ور11ماده : عنوان
فلپ چارت: نوع

 آجندا7بخش شماره 
 
 
 
 
 

 
 

اسلامی افغانستان هور  ج

 ) رياست ص

 

ی   :نمبر م
 تاريخ    /        /             وزارت صحت

(      حت ولايت
 شعبه اداری

 

  (             )!شورای ولايتیبرياست محترم 

حت در نظر دارد تا به  درنظرداشت مشکلات مردم و پيشنهاديه های مکرر رياست محترم شما، رياست ص

 قرار  در انت

 بااحترام
 )  صحترئيس 

 
 

 
با

تهداب گذاری و طی  )   (يک باب کلينيک صحی را در ولسوالی )   (همکاری موسسه محترم 
خاب محل با درنظر داشت   دهد، بناءً رياست محترم شورای ولايتی مارا سال آينده به بهره برداری

 .نيازمندی های اهالی آن ولسوالی ياری ببخشند
 

( ولايت
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 مهارتهای اساسی اداری  -طرح 
 

 :  ورکشاپ12ماده شماره 
 کارتهای کلمات جدا شده برای سرگرمی 

ت
: دا

 

 

:  ورکشاپ12ماده : عنوان
کارتهای کلما: نوع

  آجن8بخش شماره 

اف نمیبی انص   
که داند

 

ما انصاف

 انصاف
ديده گر بينا بود هر روز

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

.کيست  

.است  روز محشر 

من برای اتمام

 مکارم اخلاق
 

.عوث شده اممب  

راستی و صداقت
خاصيت

پسنديده، عالی و
انسانی 

 

ايست که به پاکی
 وصفايی

 

 .قلب مربوط است

موجيم که آسودگی عدم .ماست  
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 مهارتهای اساسی اداری  -طرح 
 

 
 :  ورکشاپ13ماده شماره 

 فلپ چارت سوالات 

 

  
 

:  ورکشاپ13ماده : نعنوا
فلپ چارت: نوع

 آجند9بخش شماره 
 
 

درخلال مرور کاتيب تحرير شده سوالات ذيل را در نظر داشته 
:باشيد

 
 

 متذکره تمام اجزای عمده يک نامه رسمی را در بر داشته مکتوبآيا  ¾
 )است؟

ده است؟آيا مشکل يا پيشنهاد بصورت واضح توسط نويسنده تذکر گردي    ¾
پيشنهاد/ اگر نگرديده، کدام قسمت آن وضع نيست؟ چطور يک موضوع (

 ،)ميتواند واضع تر گردد؟
 طرفمکتوب رسمی ميبوديد، ايا همان   مکتوباگر شما گيرنده يک    ¾

رضايت شما قرار ميگرفت، و متمايل ميبوديد تا به پيشهاد بصورت مثبت
 آهنگ نامه توازن مناسبآيا صدا يا( پاسخ گفته ميشد؟ چرا و چرا نی؟   

 ؟)را ميان ادب و اصرار بالای اقدام حفظ مينمايد
 

ا
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 مهارتهای اساسی اداری  -طرح 
 

 
 

 :  ورکشاپ14ماده شماره 
 نوت مکاتيب نمونه ای 

  آجند

 

:  ورکشاپ14ماده : عنوان
نوت : نوع

9بخش شماره 

 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

نمونه های از مکاتيب رسمی ، استعلام ها ، ورقه های 
 افغانستان ادارات محلی برای ... رسمی پيشنهادات 
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 مهارتهای اساسی اداری  -طرح 
 

 
 

 :  ورکشاپ15ماده شماره 
 جدول کتاب صادره 

 

ره جدول محل و نم تسليمی اوراق برای محافظه  آدرس

:  ورکشاپ15ماده : عنوان
فلپ چارت : نوع

 آجند10بخش شماره 
 

 
 
 
 

 امحا

 شعبه حفظيه شعبه و مخزن

ضا يم وب ضا يم وب

محل

تاريخ

ره

      

اليه سل

      

 ام

ضما
 

 مکت

 ام

ضما
 

 مکت

  

 نم

 نمره دوسيه
 خلص مطلب

 مرسل  

 مر

 تاريخ             

 نمره مسلسل

               

               

               

               

               

 صادرهدفتر

  شعبه 1-1

سال   صفحه جلد 

مديريت   رياست
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 مهارتهای اساسی اداری  -طرح 
 

               

 
 :  ورکشاپ16ماده شماره 

:  ورکشاپ16ماده : عنوان جدول کتاب وارده
فلپ چارت : نوع

  آجند10بخش شماره 
 

 
 
 
 

آدر
س

نمبر و تاريخ
تعداد محل ونمره 

حا امجدول

ف     
نمره  ثبت آرشي

نمره مراجعه و اقدام

تاريخ وارده مرسل خلص مطلب
ا

ليه
 

مکتوب 
ف
آرشي

مکتوب

صفحه

مرسل

تاريخ

تاريخ

محل

نمره

 صفحه

 مديريت 

 جلد 

 رياست

 دفتر وارده  سال

  شعبه 1-1
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 مهارتهای اساسی اداری  -طرح 
 

 
 :  ورکشاپ17ماده شماره 

کاپی  : ورکشاپ17ماده : عنوان جدول کتاب وارده ت و صادره
اب وارده و صادره  کاپی جدول کت: نوع

  آجند10بخش شماره 
A4جدول کتاب وارده و صادره که قبلا در کاغذ  . کاپی شده برای گروپها توزيع ميگردد

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Training Module– Basic Administration Skills – Workshop Materials (D) 15 



 مهارتهای اساسی اداری  -طرح 
 

 
 
 
 
 
 

 :  ورکشاپ18ماده شماره 
:  ورکشاپ18ماده : عنوان روش های دوسيه بندی 

 فلپ چارت: نوع
 ند آج10بخش شماره 

 

 

 
مردم دنيا در ترييب و تنظيم اسناد خود در دوسيه از روش های

ی استفاده می نمايند که به طور کلی ميتوان به سه روش ذيلمتعدد
 :اشاره نمود

 
اين ميتود بيشتر در : ترتيب دوسيه  ها بر اساس موضوع  -1

ادارات خيلی بزرگ مانند وزارت خانه ها که به موضوعات 
 .بيشماری سروکار دارند بکار ميرود 

 

اين روش را نيز : ترتيب دوسيه ها بر اساس حروف الفبا  -2
 .بعضی از ادارات بکار ميبرند

 
 

ازين روش : ترتيب دوسيه ها برساس تاريخ و يا شماره  -3
بيشتر اداراتی کار ميگيرند که ساحه ارتباطات اداری شان 

 .محدود است
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 پروژهء همکاری در قسمت حکومت داری محلی افغانستان
 

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

 
 
 
 
 

  اداریاساسینوت ورکشاپ مهارتهای 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 رسمی ، استعلام ها ، ورقه های مکاتيبنمونه های از 
 افغانستان ادارات محلی  برای ...رسمی پيشنهادات 

 

Training Module 5 – Basic Administration Skills: Handouts (D)  



 
اسی ادارینوت ورکشاپ مهارتهای اس  

 

 مقدمه 
 
 به ادامه تدوير     مسرت دارد که   )ALGAP(پروژه همکاری حاکميت اداره محلی افغانستان       

  فغانستان اين بار نيز ورکشاپی    ادارات محلی   اعضای   های  جهت رشد ظرفيت     قبلیورکشاپهای متعدد 
حترم ولايتی افغانستان می نمايد تا         مادارات محلی       تقديم  ) مهارتهای اساسی اداری      (  تحت عنوان    را

  رفع نموده و کمک موثری را   ولايتی  ادارات محلی     عديده باشد که درين زمينه مشکلی را از مشکلات     
 .تقديم ايشان نموده باشد   راستا درين 

 زمينه    ين در تهيه گرديده است که     ولايتی  ادارات محلی         و پيشنهاد اکثر   نظر به خواهش     اين ورکشاپ 
 شما   بدسترستيم ديزاين و طراحی اين پروژه مدت زيادی را در تهيه آن سپری نموده اند و اينک   

 .عزيزان قرار ميگيرد 
 رسمی ، استعلام ها ، پيشنهادات رسمی ،         مکاتيب نمونه ايست از   د آنچه در دسترس تان قرار دار     

  در رابطه به ثبت اسناد در کتابهای  وارده و صادره و  رسيدات و همچنين هداياتی در                 يی رهنمايی ها 
 .ادارات محلی       و نگهداری اسناد متعلق به      هازمينه تنظيم دوسيه 

ان تقاضا به عمل ميايد تاجهت استفاده ازتجارب خوب             بعدازختم اين ورکشاپ ازتمامی اشتراک کننده گ    
 .برداشت نمايند   اداری؛ به ادارات همديگرمراجعه نموده ونکات مثبت کاری را        
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 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

 : عناصر عمده يک مکتوب رسمی
 

)و در صورت لزوم بيرق (  نشان و يا لوگو -1  
  مشخصات مرجع فرستنده-2
  تاريخ-3
اصدار مکتوب و يا نمبر  شماره-4  
  عنوانی مرجع گيرينده-5

ب محتوا و مضمون مکتو- 6 
 7 امضای مسول-

 
 

 
 

) لوگو( نشان    
 
 

 
جمهوری اسلامی افغانستان  

 وزارت فرهنگ وجوانان  
  

 (                   )رياست فرهنگ وجوانان ولايت 
 

: /    /     تاريخ                                                                                              عــــــــــــــــــــــــ: شماره 
/
 

 
 

 (                           )                         بمقام محترم ولايت 
 

ديويی درشهرونواحی       طوريکه ديده ميشود دراين اواخر يک تعداد اشخاص خودسر به ايجاد صالون های وي
وعملاً فلم های مزخرف را به نمايش قرار ميدهند که اين عمل مغاير کلتور وفرهنگ اسلامی مابوده وسبب  پرداخته 

بناً موضوع را احتراماً بمقام محترم نگاشته البته درحصه خويش طوری که . انحرافات اخلاقی درجامعه تمام خواهدشد 
 . دلازم دانند اجراءات خواهند نمو

 
 بااحترام

 
 

 )   (رئيس فرهنگ و جوانان ولايت

مشخصات مرجع فرستنده 
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 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

 : نمونه از مکاتيب رسمی پنج
 

 از رياست صحت عنوانی شورای ولايتی -1
 
 از شاروالی عنوانی قوماندانی امنيه ولايت -2
 
 ازرياست فرهنگ وجوانان عنوانی مقام ولايت -3

  
مقام محترم ولايت  عنوانی  -4

 
ک ولسوالیاز رياست معارف عنوانی مديريت معارف ي  5- 
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 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

 
 

 جمهوری اسلامی افغانستان
 وزارت صحت

 )       (رياست صحت ولايت
 شعبه اداری

 
 

  (             )!شورای ولايتیبرياست محترم 
 

با درنظرداشت مشکلات مردم و پيشنهاديه های مکرر رياست محترم شما، رياست صحت در نظر دارد تا به  
تهداب گذاری و طی   )   (لينيک صحی را در ولسوالی يک باب ک)   (همکاری موسسه محترم 

سال آينده به بهره برداری قرار دهد، بناءً رياست محترم شورای ولايتی مارا در انتخاب محل با درنظر داشت 
 .نيازمندی های اهالی آن ولسوالی ياری ببخشند

 
 بااحترام

 )  (صحت ولايترئيس 

  :نمبر
 /        /      تاريخ         

  :نمبر
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 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

 
 

 جمهوری اسلامی افغانستان
            ) (   ولايت

 رياست شاروالی
 یرياست ساختمان

 
 )!  (به قوماندانی امنيه ولايت 

 
دراين اواخر يک تعداد افراد بدون استيذان اين رياست به اعمار ساختمانهای خود سر و خلاف نقشهء شاروالی 

به شما ارقام شد تا در جلو  بناءً موضوع احتراماً .اقدام نموده اند، که در آينده برای ما مشکل ايجاد خواهد نمود
 .  خود سری ها نواحی مربوطه مارا ياری بخشيدچنينگيری از 

 

  :نمبر

عــــــــــــــــــــــــــ :نمبر /        /      تاريخ         

 با احترام
 )  (شاروال ولايت
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 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

 
 

 جمهوری اسلامی افغانستان
 وزارت فرهنگ و جوانان
 رياست فرهنگ و جوانان

   
 
 

 (                           )بمقام محترم ولايت 
 

خاص خودسر به ايجاد صالون های ويديويی درشهرونواحی       طوريکه ديده ميشود دراين اواخر يک تعداد اش
پرداخته وعملاً فلم های مزخرف را به نمايش قرار ميدهند که اين عمل مغاير کلتور وفرهنگ اسلامی مابوده وسبب  

ه بناً موضوع را احتراماً بمقام محترم نگاشته البته درحصه خويش طوری ک. انحرافات اخلاقی درجامعه تمام خواهدشد 
 . لازم دانند اجراءات خواهند نمود

 
 بااحترام

 
 

 )  (رئيس فرهنگ و جوانان ولايت 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   عـــــــــــــــــــــــــــــ:نمبر  /        /      تاريخ         
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 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

 
 

 جمهوری اسلامی افغانستان
 (              )شورای ولايتی 

 شعبه اداری
 

 

  :نمبر

  /        /      تاريخ            عـــــــــــــــــــــــ:نمبر

 (                   )!بمقام محترم ولايت 
 

هنده  خواسته های مشروع مردم  به دولت ، به عرض مير ساند  که  شورای ولايتی  به عنوان  نهاد انتقال د
ريان  ما شکاياتی  در رابطه به کارشکنی  و تاخير امورشان از سوی رياست     هکتعداد از همشيدرين اواخر 

 احتراما به مقام  محترم  ارقام نموده تا جهت حل اين مشکل    رابناء موضوع. اداری ولايت ، عارض شدند  
 .بذول فرمايندعنايت م

 
 بااحترام 

)   (رئيس شورای ولايتی
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 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

 
 

 جمهوری اسلامی افغانستان
 (              )شورای ولايتی 

 شعبه اداری
 

 

  :نمبر

  عـــــــــــــــــــــــ: نمبر  /        /      تاريخ         

 (                   )!بمقام محترم ولايت 
 

شورای ولايتی  به عنوان  نهاد انتقال دهنده  خواسته های مشروع مردم  به دولت ، به عرض مير ساند  که  
يان  ما شکاياتی  در رابطه به کارشکنی  و تاخير امورشان از سوی رياست     رهکتعداد از همشيدرين اواخر 

بناء موضوع احتراما به مقام  محترم  ارقام نموده تا جهت حل اين مشکل عنايت  . اداری ولايت ، عارض شدند  
 .مبذول فرمايند

 
 بااحترام 

)   (رئيس شورای ولايتی
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 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

 
 

 جمهوری اسلامی افغانستان
  (              )وزارت معارف
 )  (يت رياست معارف ولا

 امور متعلمين
 

 

  عـــــــــــــــــــــــ: نمبر  /      /       تاريخ         

  (                   )!به مديريت محترم معارف ولسوالی 
 

جهت توزيع برای شاگردان صنوف ابتدائيه ذريعتاً برای )   (يکمقدار قرطاسيه باب امدادی دفتر 
 .شما ارسال گرديد، البته هرچه عاجل در مورد اجراءات نموده و جداول توزيع آنرا ارسال بداريد

 
 بااحترام 

)   (معارف ولايترئيس 
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 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

  نمونه از استعلامهای که به مراجع ذيل ارسال شده استچهار
 

 )   (استعلام محکمه مرافعه عنوانی قوماندانی امنيه ولايت  -1
 

 استعلام ولسوالی از مديريت املاک -2
 

 استعلام شورای ولايتی از رياست اقتصاد -3
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 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

 
 

 جمهوری اسلامی افغانستان
  (              )ستره محـــکمه

 )  (مه مرافعه ولايت رياست محک
 محکمه شهری

/        /تاريخ         :                                                                                                      شماره   

 استعلام  جواب
 

 (                  )!  ولايت به قوماندانی محترم امنيه
 

(                         ) نام يک نفر شخص مظنون ب
که از طرف موظفين قوماندانی (                 ) ولد

توقيف و در زندان به سر  /     /        امنيه به تاريخ  
پدر شخص مذکور به اين رياست عارض ميبرد، 

گرديده و در مورد بی گناهی پسرش عرض نموده 
آرزومنديم در مورد چگونگی دستگيری . است
 .ص مذکور معلومات لازمه را ارائه بداريدشخ

 
 با احترام

 محکمه مرافعه ولايت رئيس 
(                   ) 
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 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

 
 

 جمهوری اسلامی افغانستان
(              )شورای ولايتی   

 شعبه اداری
/           /           تاريخ       :                                                                                  شماره   

 استعلام  جواب

    !(               )به رياست محترم اقتصاد ولايت 
 

ب مکتب مدت هشت ماه قبل قرار داد ساختمانی يک با 
توسط رياست محترم           ) (           متوسطه واقع 

(           ) شما با يکی از شرکتهای ساختمانی بنام 
ند رت گرفته بود که کار اعمار مکتب مذکور چصو

روز بعد از آغاز به تعويق در آمده و سر انجام بشکل  
بنابر مواصلت . کلی معطل قرار داده شده است

عرايض مردم و شکايات شان از اين ناحيه شورای 
ولايتی در زمينه از رياست محترم طالب معلومات 

ته، نگرانی گرديده اميدوار است در مورد روشنی انداخ
 .شورا و مردم را رفع فرماييد

 
 با احترام

 رئيس شورای ولايتی
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 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

 
 

 جمهوری اسلامی افغانستان
(              )شورای ولايتی   

 شعبه اداری
       //     تاريخ       :                                                                                             شماره 

 استعلام  جواب

   !به رياست محترم احيا و انکشاف دهات
 

(              ) چند روز قبل سران و بزرگان ولسوالی 
به شورای ولايتی تشريف آورده، و شکايات شانرا 
مبنی بر نبود پروژه های انکشافی در ولسوالی شان 

از آنجا که شورا از چگونگی پلان  . ابراز داشتند
حياء و انکشاف دهات در آن ولسوالی کاملاً رياست ا

در جريان نيست، بناءً از رياست محترم آرزومنديم تا 
 .مارا در روشنی موضوع قرار دهند

 
 با احترام

 رئيس شورای ولايتی
(               ) 
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 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

 : چهار نمونه از پيشنهادات به مراجع مختلف
 

 به مقام محترم ولايت -1
 

  ولايتبه قوماندانی امنيه محترم -2
 

   احياء و انکشاف دهاتپيشنهاد رياست معارف به رياست -3
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 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

 
 

 جمهوری اسلامی افغانستان
 وزارت معارف

(        ) رياست معارف  
/        /تاريخ         :                                                                                             شماره    

نهادپيش احکام  
 

 !برياست محترم احيا و انکشاف دهات 
 

مربوط (                      ) مکتب ابتدائيه قريه 
 نفر شاگرد و 385که دارای   (           ) ولسوالی 

 نفر معلم می باشد از مدت زيادی به اينطرف به  14
مشکلات نداشتن آب صحی آشاميدنی مواجه می 

لات متذکره باشند، اميد که در قسمت رفع مشک
 .اقدامات لازم اتخاذ بداريد

 
 با احترام

 معارف ولايت رئيس 
(                     ) 
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 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

 
 جمهوری اسلامی افغانستان

(              )شورای ولايتی   
 شعبه اداری

/           /      تاريخ          :                                                                                        شماره   

 پيشنهاد احکام

 (               )!به مقام محترم ولايت  
 

 شان در محبس اقاربتعدادی از مردم  که بعضی از 
ولايت بسر ميبرند ، از شورای ولايتی تقاضا نمودند 

امات تا از وضع زندانيان  محبس بازديد نموده و مق
مربوط را دررفع مشکلات زندانيان متوجه سازند 
بناء از مقام محترم ولايت آرزومنديم تا اين  زمينه را 

 . فراهم سازند
 

 با احترام
 رئيس شورای ولايتی

Training Module 5 – Basic Administration Skills: Handouts (D) 16 



 
 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 
 

 
  

 جمهوری اسلامی افغانستان
(              )شورای ولايتی   

  شعبه اداری 
 /           /                                                                     تاريخ         :                                شماره 

 پيشنهاد احکام

 (                   )!به مقام محترم ولايت  
 

از آنجاييکه مقام  محترم آگاهی دارند در سال جاری 
خشکسالی  و نبود  حاصلات زراعتی  مردم رنجديده 

  و نمايندگان شورای به مشفت بيشتر مواجه ساخته را ما
ولايتی  که از نيازمنديهای مردم بيشتر آگاهی دارند ، 
آرزومنديم تا مقام محترم با همکاری  موسسات خارجی 
و مراجع مربوط  در قسمت توزيع مواد غذايی برای   
مستحقين بذل مساعی فرموده تا به کمک و دستگيری 

 .ورت گرفته باشدمستمندان  رسيدگی ص
 

 با احترام
 رئيس شورای ولايتی
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 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 
 

 
نمونه ای از دعوت نامه جهت دعوت از مراجع مختلف در              

ادارت محلی بخصوص اشتراک در ورکشاپها و سيمينار             پروگرامهای   
 :های آموزشی  

 
 

 

  

 جمهوری اسلامی افغانستان
 

  (              )رياست اقتصاد ولايت

 
 

 
ارتقای  ( بمنظور  )      (              سيمينار آموزشی  برگزاریبه مناسبت 

خواهشمنديم تا    (                           ) از جناب محترم   ) ای کاری ظرفيت ه

 . روابط شوندتحکيم درين همايش  تشريف آورده باعث  
 مبااحترا

 (              )اقتصاد ولايترئيس 

 )   (: محل 

:      /        /        تاريخ 

 )    بجه صبح  ساعت    (:زمان
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 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

و توضيح ستونهای آن  و صادره  کتاب وارده رهنمای  
 

امش پيداست از دو بخش وارده و صادره تشکيل شده است که در دفتر يا کتاب وارده و صادره قسمی که از ن
دوصفحه  مقابل  هم قرار دارد و عبارت  از دفتری ميباشد که خلص مطالب  مکاتيب وارده  و صادر شده  در 

 .جدول  معينه آن به ترتيب  تاريخ اما مهمتر از آن  به شماره  مسلسل آن درج  دفتر ميگردد
 لحاظ  اجراات  در ميان  دو جدول  وجود دارد آنست  که در دفتر  وارده  مکاتيب  که     مهمترين  تفاوت که از

وارد يک اداره  ميشوند  درج ميگردد  و دفتر صادره  همانطوريکه از نامش پيداست  آن مکاتيب که از خود       
 وارده و صادره     و درحقيقت کليد و رهگشای کاری يک اداره همين دفتر .اداره صادر ميشوند درج آن ميگردد  

 .می باشد
 

 :توضيح کوتاه در رابطه به چگونگی  عمليه انداراج در دفتر وارده و صادره 
 
 :وارده �
 
 .اين بخش برای مکاتيب که نظربه فيصله مقامات مخزن از بين برده ميشود -: محل و نمره جدول امحا-1
 

 کتاب الی اخير که مخزن يا از عبارت از آن نمبر است که مکاتيب فهرست گرديده از شروع -:نمره  �
 .بين برده شود

 .تاريخی که احکام از بين بردن مکاتيب در آن در اثر پيشنهاد داده شده است -:تاريخ  �
 .شعبه که مکاتيب مربوط به آن از بين ميرود -:محل  ¾

 
 : تعداد-2
 

 . در ستون هذا تعداد مکتوب واصله درج ميگردد-:مکتوب  �
 .داد ضمايم مکتوب  در صورتيکه وجود داشته باشد درج  ميگرددتع در ستون هذا -:ضمايم  ¾

 
 . در ستون هذا نمرات مکاتيب جواب داده شده مقابل همديگر درج ميگردد-: نمره مراجعه و اقدام -3
 
 . خلص موضوع مکتوب درج ميگردد-:خلص مطلب  -4
 
 -: آدرس-5
 

 . مشخصات فرستنده مکتوب درج ميگردد-) :فرستنده ( مرسل  �
 . مشخصات گيرنده مکتوب درج ميگردد-) :گيرنده ( مرسل اليه  ¾

 
 : نمره و تاريخ-6
 

 -:مکتوب آرشيف �
 -:تاريخ ¾

 
 . تاريخ که مکتوب قيد وارده ميشود درج ميگردد-: تاريخ وارده -7
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 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

 
 :     صادره �
 
ه و صادر شونده  شماره مسلسليست که به هر دو صفحه ارتباط داشته و مکاتيب وارده شوند -: نمره مسلسل -1

در قسمت بالای درج شده  و در مکتوب وارده شده در را در بر گرفته و اين شماره در مکتوب صادر شده 
 .قسمت پايينی که قيد وارده ميگردد با تاريخ درج ميگردد

 
 . تاريخ صدور مکتوب درج ميگردد-: تاريخ -2
 
 : آدرس-3
 

 .رج ميگردد آدرس و مشخصات فرستنده د-) :فرستنده ( مرسل  �
 . آدرس و مشخصات گيرنده  درج ميگردد-):گيرنده ( مرسل اليه  ¾
 

 . خلص مکتوب که صادر ميگردد درج ميگردد-: خلص مطلب -4
 
 .نمره دوسيه  که کاپی مکتوب ارسال شده در آن جايگزين گرديده -: نمره دوسيه -5
 
 .وسط فيصله مقامات از بين ميرود مکاتيب که ت کاپیی هذا در ستون ها-: محل و نمره جدول امحا-6
 

 مکاتيب که بصورت مسلسل از کتاب وارده و صادره برای از بين بردن  کاپی نمبر فهرست-:نمره  �
 .فيصله گرديده

 . مکاتيب در آن در اثر پيشنهاد داده شده است کاپیتاريخی که احکام از بين بردن -:تاريخ �
 .ا از بين ميبرد مکاتيب خود ر کاپی محل شعبه مربوط که-:محل  ¾

 
 : تسليمی اوراق برای محافظ-7
 

 عبارت از شعبه ای ميباشد که اوراق  بشکل محافظت در آن گذاشته ميشود البته همان -:شعبه حفظيه  ¾
 :  به عمل آيد استفاده تا از آن می شودمکاتيب که در آينده  ضرورت 

 
  تعداد مکتوب-:مکتوب  (1
 . تعداد ضمايم-:ضمايم  (2
 .ی مسول شعبه حفظيه امضا-:امضا  (3

 
که کمتر يا اصلا هيچ مورد استفاده  ندارد در آن     عبارت از شعبه  ميباشد که اوراق  -:شعبه مخزن  ¾

 .:مخزن ميگردد بشکل ذخيره
 

  تعداد مکتوب -:مکتوب  (1
  تعداد ضمايم-:ضمايم   (2
 . امضای مسؤل شعبه مخزن-:امضاء  (3
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 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

 
 
 
 

 آدرس نمبر و تاريخ
محل ونمره  تعداد

حاجدول ام  

تاريخ تاريخ وارده

مکتوب
ف 
 آرشي

مرسل 
ا

ليه
 

 مرسل

 خلص مطلب

نمره  
ف
ثبت آرشي

نمره مراجعه و اقدام     
 

ضمايم

 مکتوب

 محل

تاريخ

نمره
 سال

 رياست

 جلد 

مديريت 

صفحه

 شعبه 1-1

دفتر وارده 
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 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری
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محل و نمره جدول  تسليمی اوراق برای محافظه
 آدرس امحا

 شعبه حفظيه شعبه و مخزن

ضا
 ام

ضمايم
 

 مکتوب

ضا
 ام

ضمايم
 

 مکتوب

 محل

 تاريخ

 نمره

نمره دوسيه
      

 

 خلص مطلب
 

 مرسل اليه

 مرسل

تاريخ
             

 

نمره مسلسل
      

 

               

               

               

               

               

               

               

صفحه جلد  سال صادرهدفتر

مديريت  رياست  شعبه 1-1



 
 نوت ورکشاپ مهارتهای اساسی اداری

 

 رهنمای کتاب رسيدات و تشريح ستونهای آن
 

فتر يست که  مکاتيب فرستاده شده از  جانب اداره  فرستنده ذريعه آن برای             دفتر رسيدات عبارت از  د   
 شود  اجراات که در دفتر فوق  صورت ميگيرد قرار آتی    شخص  مسئول  اداره گيرنده  تسليم می 

 :ميباشد
 

 .نمبر مسلسل درج ميگردد -:نمبر مسلسل   -1
 

 :نمره شعبه و آرشيف    -2
 . آرشيف در مکتوب درج ميکند  راجستر يا رسيدات که   نمبر  -:آرشيف �
 .نمبر شعبه فرستنده که در وارده صادر در ج شده است    -: شعبه  �
 ذکور که فرستاده شده تاريخ مکتوب م - :تاريخ •

 
 -:آدرس  -3

 مشخصات فرستنده درج ميگردد    -) :فرستنده  ( مرسل  �
 مشخصات گيرنده درج ميگردد   -) :گيرنده ( مرسل اليه  •
 

 . تعداد اوراق  که ارسال ميگردد درج ميگردد    -:تعداد  -4
 

  -:تسليم شونده    -5
 اسم تسليم شونده مرجع مربوط   -:اسم  �
 ا درج تاريخ با امض   -:تاريخ امضا  •

 
 .نمبر کتاب ثبت آرشيف درج ميگردد   -:نمبر ثبت اجراءات آرشيف    -6
 
 .درصورت داشتن کدام ملاحظه موضوع درين قسمت درج ميگردد     -:ملاحظات  -7
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نمره شعبه و  آدرس تسليم شونده
 آرشيف

 رهشما

 ملاحظات

ف
 نمره ثبت اجرايه آرشي

تاريخ 
 امضا

 تعداد اسم

مرسل 
 اليه

 تاريخ مرسل

 شعبه

ف
 آرشي

 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

 سال

 رياست

 رسيداتدفتر  جلد 

 شعبه 1-2

صفحه

مديريت 
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 ترتيب و تنظيم دوسيه ها
 
 :ه طور کلی ميتوان به سه روش ذيل اشاره نمودمردم دنيا در ترييب و تنظيم اسناد خود در دوسيه از روش های متعددی استفاده می نمايند که ب

 
 .اين ميتود بيشتر در ادارات خيلی بزرگ مانند وزارت خانه ها که به موضوعات بيشماری سروکار دارند بکار ميرود : ترتيب دوسيه  ها بر اساس موضوع  -1

 .د اين روش را نيز بعضی از ادارات بکار ميبرن:ترتيب دوسيه ها بر اساس حروف الفبا  -2
 .ازين روش بيشتر اداراتی کار ميگيرند که ساحه ارتباطات اداری شان محدود است: ترتيب دوسيه ها برساس تاريخ و يا شماره  -3

 
  :ادارت محلیروش موثر پيشنهادی ترتيب دوسيه ها برای 

 
 :يب ذيل عيار سازندبترت ميتوانند جهت دسترسی و تنظيم اسناد و مکاتيب رسمی خود ، دوسيه های خود را ادارات محلی

 
 دوسيه ای برای مکاتيب وارده  -1

  مکاتيب صادره  کاپیدوسيه ای برای -2
 دوسيه ای برای پيشنهادات -3
 دوسيه ای برای عرايض -4
 دوسيه ای برای راپورها -5
 دوسيه ای برای پلانها -6
 دوسيه ای جداگانه برای اجراات هر کميته -7
 دوسيه ای نگهداری معلومات اضافی -8
 .ری کاپی بعضی از استعلامات ضروری دوسيه ای برای نگهدا -9

 

   


