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 مقدمه 
 

خوښه ده چې د ولايتي شوراګانو د وړتيا            )ALGAP(د افغانستان د ځايي حکومتوالې د ملاتړ اداره             
و ورکشاپونو په تعقيب يوځل بيا په دې هيله چې د شوراګانو د                     لوړاوي په منظور د چمتو شويو تېر          

تر سرليک لاندې   " بنسټيز اداري مهارتونه  " مؤثره مرسته وکړای شي، د          به ستونزو په لري کولو کې     
 .يو ورکشاپ دايروي

دا ورکشاپ د ډېريو ولايتي شوراګانو غوښتنې او وړانديز ته په کتنې سره چمتو کړای شوی چې د                              
او سکښتنې ډلې يې په چمتو کولو کې زيات وخت لګولی او تاسې ته يې د وړاندې کېدلو لپاره                         ډيزاين  

 . چمتو کړی دی
دغه لاسوند د رسمي مکتوبونو، استعلامونو، رسمي وړانديزونو، رسيدونو، د صادرشويو او واردشويو    

 دتنظيم او ساتنې په اړه       د  ) دوسيو(مکتوبونو په کتاب کې د لاسوندونو د ثب په لارښوونو، او د دوتنو                
 . هداياتو په بېلګو مشتمل دی

په پای کې د ولايتي شوراګانو له غړيو هيله څرګندوم چې د اداري مسايلو په اړه خپلې ټولې اړتياوې                          
 .  کړای شيېموږ ته وړاندې کړي چې پروژه وکولای شي هغه په راتلونکيو پروګرامونو کې شامل
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  :د يوه رسمي مکتوب عمده توکي
 

 )  کېصورتد بيرغ د لزوم په ( نښان او لوګو  .1
 د استوونکي لوري ځانګړتياوې .2
 نېټه .3
 د مکتوب شمېره يا نمبر .4
 پتهد ترلاسه کوونکې مرجع  .5
 د مکتوب منځپانګه او محتوا .6
 د مسؤول کس لاسليک .7

 
 

)لوګو(نښان   
 
 

 
 

 د افغانستان اسلامي جمهوريت
 ولايتي شورا

 
R/     /    / :Rاداري شعبه                                    نېټهR                                                     Rشمېره

 
 
 

 ! ولايت د عامې روغتيا محترم رياست ته    )    (         د 
 
 

شورا ته د ګڼ شمېر خلکو وړاندي شوي عريضې د درملو له کمښت، د کافي                                       
و د روغتيايي کارکوونکيو له ناوړه رويې څخه شکايت             روغتيايي پالنو له نشتوالي، ا      

، د عامې روغتيا له محترم رياست څخه هيله کېږي چې د ټولنې              بنسټپر همدې   . کوي
او خلکو ستونزو او محروميتونو ته په کتنه، د هغوی د ستونزو د هوارولو لپاره                                

 .لت وکړيګامونه واخلي چې دا کار به ستاسې په ډېر نيک او انساني احساس دلا
 

 درناوی
 د ولايتي شورا رييس

 
 
 
 
 

د ترلاسه کوونکې 
 مرجع ته خطاب

  ځانګړنېد استوونکي لوري 

د مکتوب منځپانګه او 
مونمض

 د مسؤول لاسليک
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: د رسمي مکتوبونو څلور بېلګې  
 د عامې روغتيا محترام رياست ته -1
 يه محکمې رييس تهد ولايت د ابتدا -2
 د ښوونې او روزنې محترم رييس ته -3
 د ولايت محترم مقام ته -4



 

 بنسټيز اداري مهارتونه
 

 
 

 د افغانستان اسلامي جمهوريت
  (              )ولايتي شورا
 ي شعبهادار

 
 

 !ولايت د عامې روغتيا محترم رياست ته(             ) د 
 

شورا ته د ګڼ شمېر خلکو وړاندي شوي عريضې د درملو له کمښت، د کافي روغتيايي پالنو له نشتوالي، او د روغتيايي                       
هيله کېږي چې   پر همدې اساس، د عامې روغتيا له محترم رياست څخه            . کارکوونکيو له ناوړه رويې څخه شکايت کوي      

د ټولنې او خلکو ستونزو او محروميتونو ته په کتنه، د هغوی د ستونزو د هوارولو لپاره ګامونه واخلي چې دا کار به                                 
 .ستاسې په ډېر نيک او انساني احساس دلالت وکړي

 
 درناوی

 د شورا رييس

           /        /      نېټه
  :نمبر
 :شمېره
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 د افغانستان اسلامي جمهوريت
  ولايتي شورا (              )د 

  شعبهاداري
 

 
 
 ! محمکې محترم مقام تهئيهولايت د ابتدا(                 ) د 
 

 دزوی،  (                       ) د  (          ) ښاغلي    قضايي پرېکړې ته په کتنه،     نېټې     / /           / ستاسې د   
 . عريضې له لارې له رياست څڅه د صادرې شوې پرېکړې د بياکتنې غوښتنه کړې

يتي شورا رياست ستاسي کاري صلاحيتونو ته په درناوي او احترام او ستاسې د تېرو همکاريو په                                    د ولا  
 .ئاو ستونزه له منځه يوسئ ه تاسې هيله کوي چې عريضه کوونکي ته قناعت ورکړقدردانۍ او مننې سره، ل

 
 درناوي

 د شورا رييس

  :نمبر
           /        /      نېټه

 :شمېره
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 د افغانستان اسلامي جمهوريت
 يتي شورا ولا (              )د 

 اداري شعبه
 

 
 !پوهنې محترم رياست ته

 
د زده کوونکيو د اولياوو له لوري شورا ته را رسېدلي شکايتونه وايي چې، د مسلکي ښوونکيو، درسي لوازمو                    

په ولسوالۍ کې د ښوونيز او تعليمي بهير کيفيت د ډاډ وړ نه                (            ) او مناسب ځای د نشتوالې له امله د           
 . ه وي که محترم رياست لازمو امکاناتو ته په کتنې سره ستونزې ته توجه وکړيغوره ب. دی

  
 درناوی

 د شورا رييس

  :نمبر
           /        /      نېټه

 :شمېره
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  :نمبر
           /        /      نېټه

  :شمېره
 د افغانستان اسلامي جمهوريت

   ولايتي شورا(              )د 
 اداري شعبه

 
 

 !ولايت محترم مقام ته(        ) د 
 

 په توګه، عرض کوي چې په دې              او اوروونکي   ولايتي شورا دولت ته د خلکو د روا غوښتنو د رسوونکې                 
وروستيو کې زموږ يو شمېر ښاريانو د ولايت له اداري رياست څخه د چارو د ځنډولو او کار نه کولو شکايت                        

 .ئموضوع مو په ډېر احترام تر تاسې در ورسوله چې د حل په برخه کې يې پاملرنه وکړ. کړی دی
 

 درناوی
 د ولايتي شورا رييس
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 : تول شوي ته اس)مراجعو(مونو درې بېلګې چې لاندې لوريود استعلا
 

 د ولايت د اقتصاد رياست ته -1
 

 د کليو د بيارغونې او پراختيا رياست ته -2
 

 د امنيه قوماندانۍ د جنايي رياست ته -3
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 د افغانستان اسلامي جمهوريت

  ولايتي شورا(              )د 
 اداري شعبه

          /        /نېټه                                                                                 :                      شمېره
 استعلام  ځواب

 
ولايت د اقتصاد محترم رياست      (              ) د    
 !ته

 
 !ښاغليه

کې د يوه باب  )        (   اته مياشتې مخکې په 
د د محترم منځني ښوونځي د ودانولو قراردا

په نامه له يوه شرکت (          ) رياست لخوا د 
سره ترسره شو چې تر پيل څو ورځې وروسته 

. وځنډېد او بالآخره په بشپړ ډول ودرول شوکار 
په دې اړه د خلکو د عريضو او شکايتونو د 

رارسېدلو له امله ولايتي شورا له محترم رياست 
د موضوع هيله ده . څڅه د معلوماتو غوښتنه کوي

 . ئپه روښانولو د شورا او خلکو اندېښنه رفع کړ
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 د افغانستان اسلامي جمهوريت

ولايتي شورا(                ) د   
 اداري شعبه

          /        /نېټه:                                                                                             شمېره
 استعلام  ځواب

 
 ! رياست ته محترمد کليو د بيارغونې او پراختيا

 
ولسوالۍ مشرانو  (        ) څو ورځې وړاندې د       

او سپين ږيريو د ولايتي شورا دفتر ته تشريف                   
راوړی و او په خپله ولسوالۍ کې يې د پراختيايي            

 . پروژو په اړه شکايت درلود
 څرنګه چې شورا په نوموړې ولسوالۍ کې د کليو          

پراختيا رياست د پلان د څرنګوالې په اړه                             
معلومات نه لري، له محترم رياست څخه هيله                   
کېږي چې موږ ته د موضوع په اړه معلومات                    

 . راکړي
 
 

 درناوی
 د ولايتي شورا رييس
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 د افغانستان اسلامي جمهوريت

ولايتي شورا(               ) د   
 اداري شعبه

        /           /نېټه                                                                         :                     شمېره
 استعلام  ځواب

 ! رياست تهښاغليد امنيه قوماندانۍ د جنايي 
 
 شورا رياست ته زوی د   )     (     د    )          (

له دوولسو (         )  چې زوی يې شکايت کړی دی
 ځو راهيسې تر توقيف او څارنې لاندې ساتل شویور

 فقرې پر بنسټ د ٢٢او دا کار د جزا د قانون د 
 موضوع مو د .ینوموړې ادارې له صلاحيته بهر د

دې استعلام له لارې تر تاسې در ورسوله چې ځواب 
 .ئيې وواياست او شورا ته معلومات ورکړ

 
 درناوی

 د ولايتي شورا رييس
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 : ته و ړانديزونو څلور بېلګېبېلابېلو لوريو 
 

 د ولايت ښاغلي مقام ته -1
 

 امنيه قوماندانۍ تهد د ولايت  -2
 

 د ولايت ښاغلي مقام ته -3
 

 د ولايت ښاغلي مقام ته -4
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 د افغانستان اسلامي جمهوريت

ولايتي شورا(               ) د   
 اداري شعبه

           /           /نېټه                                                   :                                            شمېره
 وړانديز احکام

 ! مقام تهښاغليد ولايت (          ) د 
 

ګڼ شمېر خلکو چې خپلوان يې د ولايت په            
محبس کې پراته دي، له ولايتي شورا څخه          
غوښتنه کړې چې د بنديانو له وضعې ځان           

 اړوندو مقاماتو پام د بنديانو        خبر کړي او د    
د ستونزو لرې کولو ته را واړوي، نو له                 
همدې امله د ولايت له محترم مقام څخه                   

چې دې کار ته لاره هواره                 کېږي       هيله
 . کړي

 
 درناوی

 د ولايتي شورا رييس
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 د افغانستان اسلامي جمهوريت

ولايتي شورا(               ) د   
 اداري شعبه

       /          /نېټه                                                                                   :     شمېره
 وړانديز احکام

 
ولايت محترمې امنيه      (           ) د   

 !قوماندانۍ ته
 

لکه چې معلومه ده، د ولايتي شورا غړي              
يتي ساتندويانو په    کولای شي، دوه تنه د امن       

( ښاغلي    په دې اساس          . وماريتوګه وګ   
تر پېژنو چې    زوی در    (            ) د  ) 

ولو وروسته په            مراحلو طی ک               ولازم
 . نوموړيو دندو و ګومارل شي

 
 درناوی

 د ولايتي شورا رييس
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 د افغانستان اسلامي جمهوريت

ولايتي شورا(               ) د   
 اداري شعبه

 /          /                                                                       نېټه      :                شمېره 
 وړانديز احکام

 : ولايت محترم مقام ته(               ) د 
 

ياست، د سږني کال وچکالۍ        خبر چې    لکه
 زموږ    ياو د کرهنيزو حاصلاتو نشتوال              

خ  ستونزو سره م      زياتوځورېدلي خلک له       
ولايتي شورا استاځي د خلکو له            د   . کړي

ستاسې له محترم مقام        . اړتيا ښه خبر دي       
څخه غوښتنه کوو چې د بهرنيو مؤسساتو             
او اړوندو لوريو سره يوځای مستحقو                      
وګړيو ته د غذايي موادو د توزيع په برخه             

بې وزله خلکو        کې هڅې وکړي او د                   
 .لاسنيوی وکړي

 
 درناوی

 د ولايتي شورا رييس

Training Module  – Basic Administration Skills: Handouts (P) 15 



 

 بنسټيز اداري مهارتونه
 

 
 د افغانستان اسلامي جمهوريت

ولايتي شورا(               ) د   
 اداري شعبه

  :     /         /   نېټه:                                                                                                      نمبر 
 وړانديز احکام

 
 :ولايت محترم مقام ته(             ) د 
 

کلي د اوسېدونکيو   (       ) صحي اوبو ته د     
د شدېدې اړتيا او د دې ستونزې د حل لپاره           
د اوسېدونکيو له لورې په تکراري ډول د              
يوې ژورې څاه د ويستل کېدلو د تقاضا پر            
اساس ولايتي شورا نوموړې موضوع                    

 چې په   ستاسې محترم مقام ته وړاندې کوي       
 . ئاړه يې اړوندو شعبو ته لارښوونې وکړ

 درناوی
 د ولايتي شورا رييس
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ولايتي د  په ورکشاپونو کې د ګډون لپاره بېلابېلو لوريو ته            
 :شورا د بلنليکونو بېلګې

 
 

 

  
  

د افغانستان اسلامي جمهوريت
ا ولايتي شور (            )د 

 
 

په تر سرليک لاندې             ) (    ته د  )    (       ښاغلي   تاسېولايتي شورا   

 د همغږي او تفاهم د رامنځته کولو په موخه                چې     کې، رکشاپودايرېدونکي  

 .  درکويد ګډون بلنه جوړېږي،
 په درناوي

 د ولايتي شورا رييس

 
 

 د ولايتي شورا مقر : ځای
 

   :      /        /        نېټه
 

)د سهار     بجې ( وخت   
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 لارښود کتاب او نو مکتوبو)صادره او وارده وو(د تلونکيو راتلونکېو
:د هغه د ستنو توضيح  

 
تلونکېو له دوو برخو څخه جوړ دی  د تلونکيو او را چې له نومه يې جوتېږي،لکهتلونکيو راتلونکيو کتاب، د 

چې په دوو يوبل ته مخامخ پاڼو کې سکښتل شوی چې د تلونکيو او راتلونکيو مکتوبونو لنډ مطالب په  يوه 
 . پرله پسې شمېرې پر بنسټ ثبتويمعين جدول کې، د نېټې او يا 

ادارې ته له بهر زې هغه مکتوبونه ثبتېږي چې د دې وواړو جدولونو توپير په کې دی چې په راتلونکيو کې يوا
 . تللي او صادر شوي ديي او په تلونکيو کې هغه مکتوبونه ثبتېږي چې پخپله له ادارې څخه څخه راځ

 
 په دفتر کې د ثبت د څرنګوالې په اړه لنډه )صادره او وارده وو(د تلونکيو او راتلونکيو

 :توضيح
 

 : راتلونکي 
 دا برخه د هغو مکتوبونو لپاره دی چې د مخزن و مقاماتو د پرېکړې : شمېرهد ړنګونې د جدول ځای او -1

 . پر اساس له منځه وړل کېږي
 . د کتاب له پيل څخه د زېرمه کېدنې يا ړنګېدنې پورې د لړ شويو مکتوبونو شمېرې ته وايي :شمېره -2

 .ې د مکتوبونو له منځه وړنه پکې وړانديز شوې ويهغې نېټې ته وايي چ:  نېټه �
 . هغه شعبه چې اړوند مکتوبونه يې ړنګول کېږي:ځای 

 شمېره -3
 . ليکل کېږیشمېرپه دې ستن کې به د راتلونکيو مکتوبونو  -:مکتوب  
 . په دې ستن کې به د شتون په صورت کې د مکتوب ضميمې ليکل کېږي:ضميمې 

امخ درج کېږي په دې ستون کې به د هغو مکتوبونو شمېرې يو بل ته مخ: د غبرګون او اقدام شمېره �
 . چې ځواب ورکړل شوی

 .د مکتوب نچوړ او خلاصه رانغاړي - :نچوړ -4
 : پته -5

 .د مکتوب د استوونکي مشخصات ليکل کېږي: استوونکی 
 .  د مکتوب د ترلاسه کوونکی مشخصات او ځانګړنې ليکل کېږي-:ترلاسه کوونکی �

 :نېټهو شمېره ا -6
 -:د آرشيف مکتوب �
 -:نېټه �

 .دلته به د مکتوب د راتلنې نېټه درج کېږي -:ټهد راتلنې نې -7
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:    تلونکی  
مکتوبونو شمېرې    و او راتلونکي    وتلونکيد   دا شمېره پر دواړو مخونو موجوده ده او                   -:پرلپسې شمېره   -1

بونو په پورته برخه کې ليکل کېږي او د راتلونيکو مکتوبونو د قيدولو                        تلونکيو مکتو دا شمېره د      . رانغاړي
 .نېټې سره يوځای ليکل کېږي مکتوپ پر لاندېنۍ برخه له دپرمهال 

 . د مکتوب د صادرېدلو نېټه رانغاړي - :نېټه -2
 :پته -3

 .د استوونکي پته او ځانګړنې ليکل کېږي -:استوونکی �
 .د ترلاسه کوونکي پته او ځانګړنې ليکل کېږي -:ترلاسه کوونکی �

 .ېږيد تلونکي مکتوب خلاصه او نچوړ ليکل ک -:نچوړ -4
 .د هغې دوسيې شمېره ده چې د استول شوي مکتوب نسخه پکې ساتل شوې-:)دوسيې شمېره(د دوتنې  -5
په دې ستن کې د هغو مکتوبو شمېرې ليکل کېږي چې له منځه وړل                   -:د ړنګونې د جدول ځای او شمېره         -6

 .کېږي
 څخه په پرلپسې ډول       د هغو مکتوبو فهرست شمېره ده چې د تلونکيو راتلونکيو له کتاب                   - :شمېره �

 .ړنګول کېږي
 .د مکتوبونو د ړنګونې د حکمونو د صدور نېټه -:نېټه �
 .هغه اړونده شعبه چې خپل مکتوبونه له منځه وړي -:ځای �

 : د خوندي کولو لپاره د اوراقو سپارنه -7
 داسې يوه شعبه ده چې اوراق په خوندي شکل پکې ساتل کېږي چې کېدای شي په                  -:د خوندېينې شعبه   �

 .راتلونکي يې ورڅخه بيا ګټه واخيستل شي
 د مکتوبونو شمېر -:مکتوب (1
 د ضميمو شمېر -:يمېضم (2
 .د شعبې د مسؤول لاسليک: لاسليک (3

هغې شعبې ته وايي چې داسې پاڼې پکې ساتل کېږي چې کمې ګټه ورڅخه اخيستل                     -:د زېرمې شعبه   �
 . کېږي يا ورڅخه هيڅ ګټه نه اخيستل کېږي

 شمېرد مکتوبونو  -:مکتوب (1
 د ضميمو شمېر -:يمېضم (2
 .د شعبې د مسؤول لاسليک: لاسليک (3
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  رسيدونو د کتاب لارښود او د ستنو تشريح يېد
 

له هغه دفتر څخه عبارت دی چې ترلاسه کوونکي لوري ته د استوونکي لوري د مکتوب سپارل کېدل                    
 : هغه اجراآت چې په دې دفتر کې تر لاس لاندې نيول کېږي، په لاندې ډول دی. ثبتوي

 
 پرلپسې شمېره  -1
 

 :د شعبې او آرشيف شمېره -2
 .شمېره ده چې شعبه يې له آرشيف څخه په مکتوب باندې ليکيهغه  -:آرشيف �
 .د تلونکيو راتلونکيو په کتاب کې د مکتوب د شعبې د درج شمېره ثبتوي -: شعبه  �
 .د استونې نېټه ثبتېږي - :نېټه •

 
 : پته -3

 .د استوونکې ځانګړنې درج کوي -:استوونکی �
 .د ترلاسوونکي ځانګړنې درج کوي - :ترلاسه کوونکی •
 

 . د هغو اوراق شمېر ثبتوي چې استول کېږي -: شمېر -4
 

 : ېدونکیتسليم -5
 ).تسليموي(کويد هغه کس نوم چې مکتوب ترلاسه  : نوم �
 .د لاسليک نېټه ثبتوي -:سليک نېټهد لا •

 
 .د آرشيف د ثبت شمېره درج کوي - :د آرشيف د اجراآتو د ثبت شمېره -6
 
 . دلته ليکل کېږي-جوده وي که مو-د موضوع په اړه کومه ملاحظه يا کتنه -:کتنې -7
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:د عريضو د ثبت کتاب  
 

ره عريضو او غوښتنو سره مخامخ وي، له څرنګه چې ولايتي شوراګانې، يوازېني بنسټونه دي چې تل د خلکو له بېشمې
 کوي او د خپلو  د عريضو د ثبت دفتر ډېر مهم دی، ځکه چې که کله خلک شورا ته مراجعههمدې امله د شوراګانو لپاره

د شورا کولای شي . غوښتنو او عريضو پوښتنه وکړي، د عريضو د ثبت کتاب د خلکو د پوښتنو ځوابولو ښه سرچينه ده
 .  سره د عريضو په وړاندې د خپل غبرګون او آجراآتو ډول بيان کړيکتاب ته په مراجعېعريضو د ثبت 

مخه نيول کېږي او د ورکې په صورت کې د عريضو د ثبت د له بلې خوا د دې کتاب په وسيله د عريضو د ورکېدلو 
 .و په ليکلو سره ستونزه هوارېدلای شي او مثنی ګانونسخد دفتر په مرسته د هغو عريضو 
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 د عريضو د ثبت کتاب
 د عارض پېژندنه اوسنۍ هستوګنه

د موضوع نچوړ  د اجراآتو ډول کتنې
ولسوالۍ لايتو )خلاصه( د پلارنوم کلی  نوم

شمېره
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 ترتيب او تنظيم) دوسيو(د دوتنو
 

 :  کوواشارهد نړۍ خلک د خپلو لاسوندونو د ترتيب او تنظيم لپاره له ګڼو لارو چارو کار اخلي چې په عمومي توګه يې دريو ته 
 

  . ه ډېرو زياتو موضوعاتو يې سر وي، کارېږيه په ډېرو لويو ادارو، لکه وزارتونو کې چې له پدا لېله اکثر: د موضوع پر اساس د دوسيو ترتيب -1
 . اين روش را نيز بعضی از ادارات بکار ميبرند:ترتيب دوسيه ها بر اساس حروف الفبا  -2
 .ازين روش بيشتر اداراتی کار ميگيرند که ساحه ارتباطات اداری شان محدود است : شمېره و يا نېټهترتيب دوسيه ها برساس  -3

 
 : د ترتيب غوره طريقه) دوسيو(تنوي شوراګانو د دود ولايت

 
 : د ښه تنظيم لپاره هغه په لاندې ډول ترتيب کړي )دوسيو(ولايتي شوراګانې کولای شي، خپل لاسوندونو ته د ښه لاسرسي او د خپلو لاسوندونو، رسمي مکتوبونو، او دوتنو 

 
 ) دوسيه(د راتلونکيو مکتوبونو دوتنه  -1
 )دوسيه(د تلونکيو مکتوبونو دوتنه  -2
 )دوسيه(د وړانديزونو دوتنه  -3
 )دوسيه(د عريضو دوتنه  -4
 )دوسيه(د راپورونو دوتنه  -5
 )دوسيه(د پلانونو دوتنه  -6
 )دوسيه(د هرې کمېټۍ د اجراآتو لپاره ځانګړې دوتنه  -7
 )دوسيه(د اضافي معلوماتو د ساتنې دوتنه  -8
 )دوسيه(د اړينو استعلامونو د ساتنې دوتنه  -9

 

   


