
 
 
 

هارتونهبنسټيز اداري م  
 

Training Module  – Basic Administration Skills (P) 1 

د افغانستان د سيمه ايزې حكومت دارۍ په برخه آې د 
 مرستې پروژه

  

٨ ٩ ١۶ ا ا ش دا ا ق د

 
RمهالR
)RدقيقېR( RموادR  Rلېله او منځپانګهR Rموخه يا مقصدR د اجنډا  موضوع

 توکی

 Rمعياري طرحR تر ورکشاپ د مخه پلان    برخهA.4  – د ټريننګ معياري طرحې او طرزالعملونه وګورئ  ALGAPد 
 A جوړونه

Rدقيقې ٣٠
before  Rمعياري طرحR    برخه B.4  –ئ  د ټريننګ معياري طرحې او طرزالعملونه وګور ALGAPد 

 چمتوييزې کړنې
 B اداري سازمان

Rدقيقې ١۵ Rمعياري طرحR  1 هرکلی او لمونځ افتتاحي   برخهC.4  – د ټريننګ معياري طرحې او طرزالعملونه وګورئ  ALGAPد 

٢٠ 

Rفليپ چارټR of goal and 
objectives 

 :ال يو فليپ چارټ راوځړوي او د ورکشاپ عمومي هدف به په داسې توګه شرح کړياسانګر به پر ديو: ليکچر
 
 
 
 
 

 :اسانګر به له حاظرينو پوښتنې وکړي: پوښتنې
o له دې روزنې څخه ستاسې څه توقعات دي؟ 
o تاسې له دې روزنې څخه څه لاس ته راوړل غواړئ؟ 

 .بيا به اسانګر د حاضرينو ځواب په يوه فليپ چارټ وليکي
 :ته له دې، به هغه يو فليپ چارټ راوځړوي چې د روزنې عمده اهداف وړاندې کويوروس

 :د ورکشاپ په پای کې، حاضرين بايد پوه شي
 .چې د شوری غړي بايد کوم لاسوندونه وساتي •
 .لاسوندونه بايد څوک وساتي •
 .لاسوندونه بايد څه ډول وساتي •
  .شيوساتل په فايلونو کې رسمي مراسلات بايد څه ډول راجستر او  •
  . رسمي ليکونه بايد څه ډول وليکل شي •
 .د فايل پوښيو د کارولو په وسيله لاسوندونه بايد څه ډول منطم شي •

Rدقيقې

 
اسانګر بايد د روزنې په پای کې دا شيان   ذکر کړي، هغه بايد موخې په لنډه توګه د حاضرينو سره بيا تکرار  •

 . سره لاس ته راوړل شوي او که نهکړي، د دې لپاره چې وپوهيږي چې اهداف په کاميابۍ

د روزنې د فعاليت پيل، 
 د حاضرينو لور موندنه

د ورکشاپ د موخو او 
 اهدافو پېژندنه
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Rدقيقې ٢٠   Rفليپ چارټ 
  مارکر قلمونه

اسانګر د هغه کورني تمرين بياکتنه کوي چې په مخکنۍ ناسته کې ورسپارل شوی دی، او له حاضرينو څخه 
  کوي چېپوښتنه

اختتاميه پر کورنۍ 
ارت هغې د او وظيفه

باط 3 د کورنۍ وظيفې بياکتنه

 غړيو د په ځينو مهمو اداري مهارتونو کې د ولايتي شوری د
 ظرفيتونو لوړول
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Training Module  – Basic Administration Skills (P) 2 

د افغانستان د سيمه ايزې حكومت دارۍ په برخه آې د 
 مرستې پروژه

 

دا ا ق ٨ااشد ٩ ١۶ 

پېژنې او په خپل شخصي ژوند او دفتري ژوند کې مو څومره پلانونه عملي کړي دي؟ د هغوي 

د .  چارټ خوندي کوي او حاضرين تشويقوي چې په دې اړه خپلې نظريې و وايي
نونه 

 څو ډوله پلانونه 
 په اړه راته وواياست؟

  
اسانګر ځوابونه پر فليپ 

د ولايتي شوری لپاره کوم ډول پلاسانګر له ټولې ډلې پوښتنه کوي پلانونو د نومونو تر لست کولو وروسته ا
 ډېر مهم دي او ولې؟

اسانګر له هر هغه ډول پلان څخه يوه کرښه تاووي چې دوې يې په اړه خبري کړي يا يې بحث پرې کړی او 
 ؟ګډون کوونکي تشويقوي چې شرح کړي ولې دا پلانونه د ولايتي شوراګانو لپاره ډېر مهم دي
  .وروسته له دې چې توضيحوي چې په راتلونکي کې به موږ د پلان جوړونې په ورکشاپ لرو

 له اوسنۍ بېلګې سره

  دقيقې٢٠

 . خالي پوښۍ۵ •
شا کې 

 .اسانګر د تمثيل د ادا کولو لپاره سټېج برابروي 
 او خپل ملګري ته وايي  ورقو يو بنډل ورسره دی

 .نامعلومه لاسوندونو په منځ کې پيلوي

مې خپل 

•

 :پوښتنه وکړي

 

د لاسوندونو دښې ساتنې   د لاسوندونو ساتل
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 په خوا او ۵٠د  •
 د کاغذ پاڼې

 :تمرين
  :تمثيل
 :بهير

•
کوټې ته راشي او د نامعلومهبه ) فياض(يو سړی  •

 چېّ احمده د صحي کمېټۍ راپور چېرته دی؟ ايا تاسې هغه ليدلی دی؟ّ
زما همدومره ياد دي چې هغه وخت تاسې دا په دې پوښۍ کې . ّ زه نه پوهيږم:احمد ځواب ورکوي •

 ّ.اېښی دی
 ّ.و ويې مومهراشه ا. ّ هوکي:فياض ځواب ورکوي •
دواړه ملګري د صحي کميټۍ د راپور پلټنه د ډېرو  •
 .موندلای يې نشيدوی د لاسوند پلټنه کوي خو له بده مرغه  •

مې ياد دي چې په هغې وخت کې  ّ  اوس له يوې مودې ترپلټنې وروسته، ناڅاپه فياض وايي، •
  ّ.دی، د بيا کتنې لپاره ورکړيوه ملګري ته چې ډاکټر 

هوکي، خو که موږ په همدې سېسټم پرمخ ولاړ شوي نو زموږ ډېر وخت : احمد وايي سلام ملګريه •
موږ بايد د خپلو لاسوندونو د ساتلو په اړه د يو . به ضايع کيږي او د ډېرو ستونزو سره به مخ شو

  ّ.غوره حل په اړه فکر وکړو
افق په دې موافق شول چې بايد د خپلو لاسوندونو د سمبالونې لپاره  وروسته له دې دواړه ملګري مو 

 ]پای. [يو سېسټم ولري
 

اسانګر به له حاضرينو :  بحث
 

ايا له تاسې څخه د چا سره داسې پېښ شوي؟  •
 ؟ئايا تاسو ورته ستونزې لر •

ايا داسې حالت واقعي ستونزې • ؟ئ لر

 اهميت شرح کول
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Training Module  – Basic Administration Skills (P) 3 

د افغانستان د سيمه ايزې حكومت دارۍ په برخه آې د 
 مرستې پروژه

  

٨ ٩ ١۶ ا ا ش دا ا ق د

 څه ډول بايد دا ستونزه حل کړو؟ •
 اتې دي؟څه پ •

 
چې پوښتنې ځواب کړي او د هغوي ځوابونه پر تخته وليکي  .اسانګر

څه ډول بايد وساتل 
 ګډونوال تشويقوي 

کله چې بېرته راغلو نو موږ به د دې په اړه چې کوم لاسوندونه بايد وساتل شي او : انتقال
 .شي

Rدقيقې ٢٠ Tea break 

Rدقيقې ۶٠

 
ر فليپ چارټ پر  
پوښ

 

 د ورکشاپ ميتود
 :پ ميتود وکاروي

 :پر ديوال راوځړوي

 

 و وېشلحاضرين په دوو ډل 
ه کول چې لومړی بايد په فردي توګه کار وکړي، او د پوښتنې پنځه 

 

رسته 

 

•
 ؟ّ

د دې په اړه چې د کوم  د کومو لاسوندونو ساتل 
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•
 تنو فوکس

رنګه سرليک  •
 ټونهکار

د مهمو لاسوندونو •
 لست

 توش قلمونه •
 رېښ ټيپس •

اسانګر به د ورکشا
اسانګر به راتلونکې پوښتنې  •
 

 
•
له ګډون کوونکو څخه غوښتن •

 .ځوابونه وليکي
ګډونوال دې ته راوغواړي چې خپل ځوابونه له خپلو ملګرو سره شريک کړي او درې غوره نظريې •

 .انتخاب کړي
 .يو پر يو لولي او پر دېوال يې راځړوي کارډونه راټولوي او کارډونه له پنځه دقيقو وروسته اسانګر •
 .د کارډونو په سرېښلو کې ورسره مرسته وکړياسانګر حاضرين رابلي چې  •

رسته کوي م • .  د سرېښلو پرمهال اسانګر د حاضرييو سره د ورته نظريو په يوځای کولو کې
اسانګر حاضرين رابلي چې ورسره د سرېښل شويو کارډونو ته د سرليک په برابرولو کې م •

 .وکړي
په پای کې اسانګر به اسانګر اخري سرليکونو باندې بحث وکړي او يو فلپ چارټ به راوځړوي چې •

 لاسوندونو په اړه ياداشت کړي او ګډونوالو په هغه څه به پکې وي چې مرستيال يې د شوری د مهمو
 .ګوته کړي

ښتنه کوي چې له هغه مخکې له دې چې بلې ناستې ته منتقل شي، اسانګر له ګډونوالو څخه غو 
ّ  چې د کوم لاسوند ليکل ډېر مشکل دي.لست څخه په ګوته کړي چې برابر شوی او ځړول شوي

لاسوند ساتل ضروري 
دي هره ډله بايد خپلې 

 پايلې ته ورسيږي

 مهم دي؟

  کوم لاسوندونه، فورمې، او تاسې په توګهړيد شوری د غ
 ؟ئليکونه کارو
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Training Module  – Basic Administration Skills (P) 4 

د افغانستان د سيمه ايزې حكومت دارۍ په برخه آې د 
 مرستې پروژه

 

دا ا ق ٨ااشد ٩ ١۶ 

•

 ليکنې په اړه خپل 

  کوم يو ستاسې په کار کې ډېر ګټور دی؟ 
د ګډونوالو له خوا يې ليکل ډېر مشکل ښودل شوي وو او   ې اسانګر به هغه سرليکونه په نښه کړي ج  •

 .ودل شوي وويا د دوی په کار کې ډېر ګټور ښ
 د سرليکونو له ژر غوره کولو وروسته به يې په فليپ چارټ کې وليکي •
اسانګر به خلکو ته ووايي چې په راتلونکې ناسته کې به د رسمي ليکونو د •

 .مهارتونه قوي کوو

Rدقيقې ٩٠  غرمنۍ
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Training Module  – Basic Administration Skills (P) 5 

د افغانستان د سيمه ايزې حكومت دارۍ په برخه آې د 
 مرستې پروژه

 

دا ا ق ٨ااشد ٩ ١۶ 

 

ډا اجند 
 توکی

RمهالR
)RدقيقېR( 

RموادR  Rلېله او منځپانګهR Rموخه يا مقصدR RموضوعR

Rدقيقې ٣٠  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

په فليپ چارټ د غير  •
 رسمي ليک بېلګه

 :د کيسې پر ويلوپيل
 :اسانګر د کييسې پر ويلو ناسته داسې پيلوي

د خوب تعبيروونکي . يوه شپه يې خوب وليد چې ټول غاښونه يې پرېوتي دي. و پاچا وډېره موده مخکې ي
ّ پاچا خفا شو او په غوصه شو او امر يې .ستاسې ټول خپلوان به ستا په وړاندې مړه کيږي! ّ ای لويه پاچا:وويل

ّ  :ي ورته وويلتعبير کوونک. بيا يې له بل کس څخه د خپل خوب تعبير وغوښت. ئوکړو، چې دا کس بندي کړ
ّ پاچا ډېر خوشاله شو . له خپلو خپلوانو به مو ژوند لوی وي-ئتاسې به يو ښه او اوږد ژوند لر! ای، لويه پاچا

د دواړو . او د خوب تعبير کوونکي ته يې يو سرو زرو يو دروند بکس يې د ښه تعبير په انعام کې ورکړ
 .بدلې وېتعبيرونو معنا يوه وه خو د وړاندې کولو طريقې يې 

 :د کيسې تر ويلو وروسته اسانګر له ګډونوالو څخه پوښتنه کوي
 

 ؟ئتاسې له کيسې څه وپوهيد
 دا کيسه تاسې ته د محاورې د اهميت په اړه څه وايي؟

د شوری د غړي په توګه د کار په دوران کې کله د محاوروي ستونزو سره مخ شوي  -
 ياست؟

 
 .نوالو سره يې څيړياسانګر ځوابونه پر تخته ليکي او له ګډو

 
 :ليک يوه بېلګه) او بې اغيزې(د غير مسلکي 

اسانګر به د يوه غير مسلکي او بې اغېزې ليک يوه بېلګه په فلېپ چارټ وليکي او راوبه يې ځړوي او له 
بيا به اسانګر غوښتنه وکړي چې څوک په . ګډونوالو څخه به پوښتنه وکړي چې په دفت يې په پټه خوله ولولي

 رانه توګه دا ليک لوستلای او شرح کولای شي؟رضاکا
 
 )ګډونوال به دې ته ځير شي چې ليک نېټه نه لري، سرليک نه لري، امضا نه لري، معنا دار متن نه لري( 

 په بل عبارت، ايا خپل مقصد يې ترلاسه کړی؟. اسانګر له ګډونوالو پوښتنه کوي چې دا ليک اغيزمن دی
د اوږدوالي، : او ورته وواي چې. وي چې د اغيزمنو ليکونو مواصفات وښاياستاسانګر له ګډونوالو پوښتنه ک
 .واضوالي، غږ فکر وکړي

 
اسانګر له ګډونوالو څخه غوښتنه کوي چې شرح کړي چې د ليک ترلاسوونکی بايد د ليک د ترلاسولو 

دافو پوه شي، هغه بايد د بېلګې په توګه هغه بايد د ليکونکي پر غوښتنو او اه. (وروسته څه ډول احساس وکړي
 ).د ليکونکي په مقابل کې د نرمۍ احساس وکړي او وهڅول شي غوښتنې يا ستونزې ته ځواب ورکړي

له دې ناستې ورسته به 
ګډونوال د ښه ارتباط په 

 اړه ډېر پهيدلی وي

 ښه ارتباط
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Training Module  – Basic Administration Skills (P) 6 

د افغانستان د سيمه ايزې حكومت دارۍ په برخه آې د 
 مرستې پروژه

  

٨ ٩ ١۶ ا ا ش دا ا ق د

هغه فليپ چارټ چې د  • دقيقې ٢٠
رسمي ليک مکونات 

 ښيي
  

د رسمي ليک بشپړ  •
 مثال

تاسې د سم ليکل شوي رسمي ليک د عمد مکوناتو په اړه څه معلومات اسانګر له ګډونوالو پوښتنه کويّ 
 ؟ّئلر

 .اسانګر به ځوابونه پر تخته وليکي او ډلې به دې ته تشويق کړي چې په بهير کې برخه واخلي
په يوه کې به د :  دېوال راوځړويکله چې ګډونوال د پوښتنو ځواب ورکوي اسانګر به دوه فليپ چارټونه په

 . رسمي ليک د مکوناتو په څرګندونې وي، او په بل کې د ذکر شويو مکوناتو يو مثال ذکر شوي وي
اسانګر فليپ چارټ په لنډه توګه شرح کوي او له ګډونوالو څخه د مکوناتو او مثال په اړه د دوي د نظريو 

 .ونات له مثال سره مقايسه کړياو له يوه څخه غوښتنه کوي چې مک. غوښتنه کوي

له دې ناستې وروسته 
به ګډونوال د رسمي 

ات ليکونو مکون
 .وپيژني

د رسمي ليکونو عمده 
 مکونات څه دي؟
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Rيقېدق ٢٠  د کارټونو يو بنډل •
  سرېش ټيپ •

 

 . په هريوه کارټ يو لغت ليکل شوي وي. اسانګر د کارټونو يو بنډل وړاندې کوي
 :وښتنه کويله ګډونوالو پ

 څوک دا لغات برابرولای شي چې يو معنا لرونکی سرليک ترې جوړ کړي؟ •
که يو ګډونوال د لغاتو په په برابرولو کې بريالی نه شولو نو اسانګر به بل ګډونوال  •

 .راوغواړي چې د يو معنا لرونکي سرليک د جوړونې هڅه وکړي
ي نقطو او نابشپړه جوړښت له  دقيقو وروسته به دوي په دې وپوهيږي چې د ګرامر١۵له  •

 .امله دا ممکنه نه ده چې يو معنالرونکی سرليک ترې جوړ کړي
 .اسانګر له ګډونواله پوښتنه کوي چې له دې لوبې مو څه زده کړل •
 .پر ځوابونو بحث کوي او ګډونوال دې ته رابلي چې د بلې ناستې لپاره ځانونه چمتو کړي •

چې ګډونوال تازه 
وساتي او د بلې ناستې 
 .لپاره يې چمتو کړي

 تقويه کونکی
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 فليپ چارټونه • ٩٠
 توش قلمونه   •
د رسمي ليکونو يوه  •

 ټولګه د بېلګې په توګه
 

 :ز کارعملی ډليي
د ډلييز کار له پيله وړاندې، به اسانګر دهغه رسمي ليکونو مکوناتو ته رجوع وکړي، چې په فليب چارټ ليکل 

د ارتباطاتو د اهميت په اړه له يوه لنډ بحث نه وروسته، اسانګر ګډونوال په پنځه ډلو وېشي، او هرې . شوي دي
.  بيلابيلو موضوع ګانو باندې رسمي ليکونه وليکيډلې ته لارښوونه کوي چې اسانګر له خوا په ورکړل شويو

  
 .اسانګر هرې ډلې ته دوه موضوګانې ورسپاري
 :د رسمي ليک موضوع به لاندې محتوی ولری

د (د صحې خانګې له مسؤولينو څخه د ولايت د کلني پلان په اړه د معلوماتو غوښتنه  .1
 ).رسمي طرحې کارونه

و او د هغو ملاتړ په اړه چې د ولايت اوسېدونکي د امنيت د څانګې مامورينو سره ستونز .2
 .ورته اړتيا لری، د اړيکو نيول

Rدقيقې

 .د محکمي هڅول چې يوې خاصې موضوع ته پاملرنه وکړي .3
 .مشرانو جرګې ته د يوې ستونزې راپور او د راپور غوښتنه .4
 .والي ته د شوری د دفتر لپاره د اړينو شيانو د برابروني لپاره پېشنهاد .5
د يوه امنيه قومندان د بدلونې لپاره د يوې ولسوالۍ د خلکو د غوښتنې په اړه د والی سره د  .6

 .ناستې راپور
 .د معارف ريس ته يو مکتوب استول چې د شوری ناسته کې ګډون وکړي .7

د دې ناستې نه وروسته 
به ګډونوال د دې وړ 

شی چې رسمي ليکونه 
وليکي او رسمي 
 فورمې ډکې کړي

څه ډول بايد رسمي 
ليکونه وليکل شي او 

 فورمې ډکې شي؟
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د افغانستان د سيمه ايزې حكومت دارۍ په برخه آې د 
 مرستې پروژه

 

دا ا ق ٨ااشد ٩ ١۶ 

يوې نا دولتي موسسې ته د يوه ستاينليک لېږل چې پکې د يوې ولسوالۍ خلکوته ډېر ګټور  .8
 خدمتونه وړاندې کړي

 
د بلې ډلې . وروسته له دې چې هره ډله خپل کار بشپړ کړی، هغه خپل ليکونه د بلې هغې سره تبادله کوی

د بېلګې په توګه، داسې فکر وکړئ چې تاسې د ولايتي صحي ( ليکونه د ترلاسوونکي په سترګه ګوري 
ه لاندې پوښتنې ځواب ترلاسوونکی بايد د هر ليک په اړ). خدماتو اداره، والی، يا د مشرانو جرګه ياست

 :کړي
 
 )که نه نو څه پاتې دي؟(؟ ايا ليک د رسمي ليک ټول محتويات لري -
 ايا ستونزه يا غوښتنه د ليکوال په وسيله واضحه ذکر شوې ده؟ -
که تاسې يو رسمي مامور وئ نو تاسې به په دې ليک خوشاله ياست او هڅه به مو کړې وای چې به  -

؟ )ايا د ليک لهجه د احترام او تاکيد په منح کې توازن شته( لې نه؟ خوښۍ سره ځواب ورکړئ؟ ولې يا و
 

وروسته له دې چې ډلې په هغو ليکونو خپلې څرګندونې وليکي چې ورته رارسېدلی دي، نو اسانګر يو لاسوند 
هغه د ګډونوالو سره بيلابيل ليکونه ګوري او  مشوره ور کوي چې څه . وېشي چې رسمي ليکونه پکې وي

  .ې د بيلګه ليک په توګه کارولای شيډول ي
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د افغانستان د سيمه ايزې حكومت دارۍ په برخه آې د 
 مرستې پروژه

 

دا ا ق ٨ااشد ٩ ١۶ 

 

 د راجستر کتابونو طرح •  دقيقې۶٠
 توش قلمونه •
• Rفليپ چارټR  
 

 :ليکچر او عملې ډله ييز کار
 

خاصه موضوع ليک ترلاسه کوو يا يې استوو، نو کېدای شې اسانګر په ګوته کوي چې کله موږ په يو  
کله . يوه مياشت وروسته يې له ياده وباسو، خو ناڅاپه يوه ورځ د تعقيب لپاره ورته اړتيا ليدل کيږي

ادولای شو او يقيني کولای شو چې ايا موږ چې داسې پېښ شي، نو څه ډول موږ د ليک نېټه ژر راي
 ځواب استولای دی او که نه؟

اسانګر د شوری له غړيو څخه پوښتنه کويّ  ايا تاسې خپل دفتر ته د تلونکيو او راتلونکيو ليکونو د  
 راجستر لپاره يو خاص سېسټم لرئ؟ 

 له خوا کارول کيږي، چې له بحثه وروسته اسانګر د راجستر کتابونو بېلګه ښيي چې د ځينو شوراګانو 
 .دا به په يوه فليپ چارټ انځور شوې بڼه ولری

د راجستر د بڼې تر شرحې وروسته، اسانګر له هغو ډلو څخه چې په مخکني تمرين کې يې ليکونه  
 .راجستر پاڼې په توګه راجستر کړيبرابر کړي غوښتنه کوي چې خپل ليکونه په فليپ چارټ کې د 

جستر د بڼې يو کاپي ورکړي او لومړی به ترې غوښتنه وکړي چې بڼه په فليپ اسانګر به ډلو ته د را 
 .چارټ رسم کړي او ليکونه به دې بڼه کې راجستر کړي

کله چې ډلو د خپلو ليکونو راجستر پای ته ورسوي نو د هرې ډلې وياند به ګډونوالو ته خپل کار  
  .وړاندې کړي

 .دې ناستې لاسوند ورکويد ناستې په پای کې، اسانګر ګډونوالو ته د  
 

د دې ناستې نه وروسته 
به ګډونوال د دې وړ 

وي چې تلونکي او 
راتلونکی ليکونه په 

 راجستر کې ثبت کړي

خپل رسمي ليکونه په 
راجستر کې څه ډول 

 .راجستر شي
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 • R دوه تشې مرتبې دوتنې پر
بهر (او ) راتلونې مراسله(

 R.نښه شوي) تلونې مراسل
• R د پاڼې د (پنځه پنچونه

 R)سوري کولو آله
• Rپاڼې سپين ١٠ RA4 

 Rکاغذ
• R بېلګييزو ليکونو ١۴د 

 RPC-Xپنځه سېټونه، د 
په وسيله پر بېلابېلو نېټو د 

 ترلاسه ٧ او  استول شويو٧
 Rشويو په ګډون 

• Rدانې تور ګيراګانې ١٠ 
R)کوچنۍ اندازه(

Rتمثيل او عملي تمرينونهR: 
R نظر کې ونيسي چې په مخکنۍ ناسته کې د نومليکنې په کتابونو کې د بهر تلونو او اسانګر به هغه ګډونوال په

وروسته له دې  په دې مرحله کې د نوموړو ليکونو ساتلو ته اړتيا . راتلونو ليکونو د نومليکنې په اړه تربيه شوي
ندۍ توګه د نوموړي له مونږ د اصلي ليک په اړه مشورو ته څه اړتيا لرو؟ څنګه مونږ کولای شو چې په ګړ. لرو

 بياموندلو څخه باوري شو؟
R اسانګر له برخه ګډونوالو څخه غوښتنه کوي، چې روښانه کړي چې د راتلونو او بهر تلونو مراسلو د ډکونې

R.لپاره کوم سيسټم کاروي
 

Rرې اسانګر څرګندوي چې د سمبالونې لپاره يواځنی اغېزمن سيسټم د مراسلې سيسټم ده چې مرتبې دوتنې براب
ليکونه په مرتبو دوتنو کې د نومليکنې له ترتيب .  يو د راتلونو مراسلو لپاره او بل د بهر تلونو مراسلو لپاره-کړي

په ليک کې دوه سوري کېږي او بيا په مرتبه دوتنه کې د هغه ډېر وروستي . سره يوشان ځای په ځای شوي دي
R.ليک پر سر کښېښودل کېږي

 
Rپر ېچ ويځرګو ېداس عادت خبل يړغ یشور د که  وي ورهګټ رهډې به دا ېچ يکو یاور ادي ېد ردګاسان اد 

 .کييول دلي،يرارس ايتيښر ته لاس شوري د ېچ هېټن هغه او دليّيرس راّ کونويل ويراتلونک خپلو
 

R ګډونوال به وپوهېږي
چې مراسلې د دوتنو د 
اغېزمنې سمبالونې لپاره 
سيسټم څنګه برابر 
Rکړي

R د مراسلې لپاره مرتبه
دوتنه څنګه پنځول 

Rکېږي
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د افغانستان د سيمه ايزې حكومت دارۍ په برخه آې د 
 مرستې پروژه

 

دا ا ق ٨ااشد ٩ ١۶ 

Rد دوه سوريو د کښلو ااو مرتبې دوتنې په اړه تمثيل او تمرين:R
Rېرې هر يو د دوی د دوه سوريو د ماشين د کارولو په اړه په اسانګر به له ګډونوالو څخه پوښتنه وکړي، که چ

هغه به دا فکر کوي چې ښايي دا يو ساده کار دی، خو که چېرې پاڼه په سم ډول . سمه توګه تمثيل برابرولای شي
. نننوېېستل شي، نو ښايي سوري به ډېر د پاڼې څنډې ته ډېر نږدې وي چې پايله به يې د پاڼې شلېدل وي

، که چېرې د پاڼې لارښود په سمه توګه ونه کارول شي، نو سوري به د پاڼې په منځنۍ برخه ونشي، همدارنګه
R.چې په پايله کې به پاڼې کږې او په يوه ليکه به وي

 
R ګډونوال رابلي تر څو سورۍ او مرتبې دوتنې وکاروي او ګروپ د دوی د کار ارزونه کوي۴ يا ٣اسانګر  .

که چېرې د سوري کولو عمليه يې په سمه توګه سرته رسولې وي، نو سوري به پر اسانګر دوی ننداره کوي چې 
R.ټولو څلور واړه پاڼو په يوه ليکه وي

 
Rلوبه/تمرين 
R او يو سيت بېلګييزو ) د پاڼې د سوري کولو آله(هرې ډلې ته دوه دوه پنچونه .  ډلو وېشي۵اسانګر ګډونوال په

د هر ليک د ترلاسه کولو او استولو نېټه به په روښانه ډول مشخه  (.ليکونو ورکوي په نامرتب ډول انبار کېږي
 .ترلاسه کوونکی يې څوک دی/او استوونکی) وي
R]ليکونو څخه هر يو به په لاندني چپ کونج  کې يو لاسليکلی کوچنی ليک بل هم لري چې له ١۴له : يادښت R
A نه ترRN دوتنه شوې وي، نو له اسانګر سره به  پورې به نښه شوي وي که چېرې نوموړي په سم تر تيب کې

 RG-B-N-I-D-J-Eد راتلونو ليکونو لپاره بايد سم ترتيب . د نوموړي په ګړندي موندلو کې مرسته وکړي
 .] ويRL-F-A-C-K-H-Mد بهرتلونو ليکونو لپاره بايد سم ترتيب . وي
Rفايلونو(راساس تنظيم شوېو دوتنوهغه به له ډلې غوښتنه کوي چې بېلګه ييز مکتوبونه په مناسبه توګه د نېټې پ (

داسې چې منظم يې کېږدي، او په مناسبو ځايونو کې د ګېرا لپاره سوري پکې . ته د ننويستلو لپاره ترتيب کړي
R).او په وړو ګيراوو کې يې وتړي.(جوړ کړي

Rهغه به اعلانوي چې ګټونکې ډله به هغه وي چې خپل مکتوبونه په لنډ وخت کې صحيح ترتيب کړي.R
Rره ګروپه به خپل کار تسليموي او هغه به يې له سره تر پايه يو د بل پر سر انبارويه.R
Rکله چې ټولو ډلو خپل کار تسليم کړ، هغه به پر يوه فليپ چارټ باندې مکتوبونه په صحيح ترتيب لړ کوي  .R

G-B-N-I-D-J-E  د راتلونکيو او RF-A-C-K-H-Mد تلونکيو مکتوبونو لپاره  .R
Rنه قضاوت کوونکي راغواړي چې د لاسوندونو انبارونه يو يو معاينه کړي او وګوري چې چا خپل هغه به دوه ت

R.مکتوبونه ښه تنظيم کړي
Rکه ځينو ګروپونو د فايلونو په تنظيم کې ستونزې لرلې نو . اسانګر به د لومړي او دوهم نمرې ګټونکي اعلانوي

R. له ډلې سره به يې په غلطيو سمولو کې مرسته کويتسهيلګر به يې د لامل موندلو لپاره پوښتنه کوي، او 

  دقيقې٣٠
ېشپاڼېو  

 
 
 

Rد ذهن پارونې پروسه: 
 . اسانګر له ګډونوالو غوښتنه کوي چې د پنځو دقيقو لپاره په لاندېو پوښتنو اندپارونه وکړي

 مولای شو او څرنګه يې خوندي ساتلای شو؟کې تنظي) فولډرونو(څرنګه خپل لاسوندونه په پوښيو  •

له ګډونوالو سره د فايل 
سيسټمونو په تنظيم کې 

 مرسته 
 

څرنګه خپل لاسوندونه 
کې ) ډرونوفول(په پوښيو
 12 وساتو؟
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٨ ٩ ١۶ ا ا ش دا ا ق د

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

o Rفليپ چارټR ،کوندې A  
 ، د کړنو پلانطرح

o  پوښونکېRپټهR 
 

 ؟ ئلپاره له کومو لېلو استفاده کو) لاسوندونو جوړونې(تاسې دا مهال د خپل لاسوندونې  •
 .اسانګر به د ډلې ځوابونه پر لوحه ليکي او اساسي ټکي به يې په نښه کوي •
، د مهمو اسنادو اسانګر به د ورکشاپ د لېلې په کارونې سره د ګډونوالو له لوري د چمتو شوي •

ته مراجعه کوي او له ګډونوالو به پوښتنه کوي چې د يوه غوره او اغېزمن دوتنه ) لست(لړ
 د جوړول څرنګه ترسره کېدای شي؟ ) فايل سيسټم(سيسټم

 . اسانګر د ګډونوالو ځوابونه ثبتوي او او بيا د ځوابونو مهم ټکي تر بحث لاندې نيسي •
 : لکچر

په ) فايل جوړولو(تشريح کوي چې د نړۍ په کچه د دوتنې جوړول اسانګر به څه داسې لېلې  •
سيسټمونو کې کارېږي او جوتوي به چې داخبره په شوراګانو پورې اړه لري چې د خپلو دوتنو 

 .جوړولو لپاره کومه لېله کاروي) فايلونو(
 

 هغه اهداف چې د چې د ګډونوالو لخوا تهيه شوي د ورکشاپ اهداف اوئ هغو فليپ چارټونو ته راستانه ش
ALGAP د دې لپاره چې معلومه کړئ آيا ګډونوال باور لري چې اهداف . ي چمتو شوي، رانغاړي له لور

له ډلې څخه غوښتنه وکړئ چې د ناستې منځپانګه او . ترلاسه شوي او کنه، په لنډه توګه د اهدافو بياکتنه وکړئ
 .پايلې په لنډه توګه تربحث لاندې ونيسي

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ګډونوال داسې رخصت   

کړئ چې د راتلونکې 
 چمتو او ناستې لپاره
داسې چې له . تازه وي

ټولې هغه ستونزې يې 
رفع شي چې هغوی يې 
په غوسه کړئ يا منفي 

.فکر ته هڅولي دي

 
 پای او استفسارات

 



 
 
 

 بنسټيز اداري مهارتونه
 

Training Module  – Basic Administration Skills (P) 11 

د افغانستان د سيمه ايزې حكومت دارۍ په برخه آې د 
 مرستې پروژه

 

دا ا ق ٨ااشد ٩ ١۶ 

 
 د فايلونو د ډلبندي ساده سيسټم

 
 لومړنۍ ډلبندي دوهمي ډلبندي فرعي دوهمي ډلبندي

 راتونکي
 بهرتلونکي

 )مراسله(استونه را استونه 

 رخصتۍ
 قضيې

 راپورونه

 پرسونل

 اجناس
 راپورونه

 ښتد ملکيتونو سمبال

 بودجه
 بېلونه

 رسيدونه
 )تاديې(اداينې 

 راپورونه

 مالي

 پروسونل
 د ملکيتونو سمبالښت

 مالي

 تګلارې

 عمومي اداره

 د شورا په کچه
 ېټۍ په کچهد کم

 کاري پلانونه

 د شورا په کچه
 ېټۍ په کچهد کم

 کړنيز پلانونه

 د پلانونو د څارنې راپور راپورونه

 پلانجوړونه

 د ناستو يادښتونه
 اجنډا

 د ناستو شېبې
 د شوراګانو پرېکړه ليکونه

 ناستې

 د ولسواليو سلامشورې راپورونه
 : د کړنو په اړه ځانګړي معلومات راپورونه

 خيريه/ټولنيزې پالنې •
 اقتصادي پراختيا •
 امنيت •
 د شخړو حلول/ شخړ سمبالښت •

 ېد شورا کړن

 د ناستو يادښتونه
 اجنډا
 استو شېبېد ن

 د شوراګانو پرېکړه ليکونه

 د کمېټۍ کړنې  ناستې

 قانون، لايحې، تګلارې 
 کړنې/ځانګړي فعاليتونه راپورونه

 د څانګو بوديجه
 راپورونه

 د بوديجې بياکتنه

 دولتي اړيکې
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د افغانستان د سيمه ايزې حكومت دارۍ په برخه آې د 
 مرستې پروژه

 

دا ا ق ٨ااشد ٩ ١۶ 

 د څانګو بوديجه
 راپورونه

  د پلان بياکتنه

 نور سرچينې کتابونه، مجلې، ورځپاڼې
 


