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Management :یوه فرانسوي کلمه ( ده چې د دوو برخو څخه بشکیل شويmanage)  تنظیمولو

 په ماهرانه ډول د افرادو تنظیمولو ته منجمنټ وائي.. ( د غړو یا افرادو په معنی دهmentمعنی ورکوي او )

نوټ: منجمنټ یو هنر دی مګر اورګانیزیشن یو علم دی. اورګانیزیشن د اورګان څخه اخستل شوي د یوې ادارې د 

عبارت دی دا پدی معنی چې د یوي اداري غړي څنګه سنبالیدی شي او ددي غړو څخه په څه شان ګټه غړو څخه 

 .اخستل کیدای شی

Manager:                .د اداري چلوونکې یا کارکوونکي ته ولکیږي چې د خپلي ډلي د کړنو مسؤلیت په غاړه ولري

جوړولو تنظیمولو لارښود کولو او د کنټرول وظیفه په هر هغه شخص چې پلان جوړ وي د پلان  ;یا په بل عبارت 

 غاړه ولري هغه ته مدیر ولکیږي.

Management  منجمنټ( او(Administration (څه توپیر لري؟ )اداره 

منجمنټ هغه میتود طرز او طریقه ده چې په ذریعه یې مادي وسایل او بشري زیرمي په اغیزمن ډول او د لږ وخت او 

ر ـل چې یو شمیـ)اداره( هغه ځاي او مح Administrationلو ټاکلي موخي ترلاسه کیږي مګر لږ زیار په ویست

کارکـونکې پکې د وضع شویو مقرراتو په رڼا کې د مادي او نورو زیرمو څخه په استفاده دندي سـرته رسـوي ترڅـو 

)اداره( مستقیمه اغیزه  Administrationټــاکلي اهـداف ترلاسه کړي د منجمنټ یعني د اداره کولو طرز او طریقي په 

لري که چیري د منجمنټ عملیه د هغي بنسټونو ته پام کې نیولو سره په ســم ډول صورت ونـیسي نو اداره او سـازمان 

د پرمـختګ خـواته ځـي او په پام کې نیول شوي اهداف ترلاسه کـوي او بـراعکس که چیري منجمنټ طــرز او 

نسټونه یې په پام کې ونه نیول شي)عملي نه شي( نو اداره او سازمان د ناکامي خواته درومي او ویل طــریقي ناسمه او ب

 کیږي چې نوموړي بي کاره او وروسته پاتي اداره ده.

Differences between Administration and Management: 

 
  

Administraton 

 .د نورو افرادو په وسیله د کارترسره کول•

 .د تصامیمو د عملي کولو دنده پرمخ وړي•

تصمیم نیول چې څوک او څرنګه کار •
 .ترسره شي

د کار د کولو، منجرانو په وسیله د لاندی •
 .کسانو څخه د کاراخستلو وظیفه لري

 .په ټیټه کچه د منجمنټ دنده پرمخ وړي•

د منجمنټ نوم په زیات پیمانه د تجاراتي •
 .ادارو لپاره په کار وړل کیږي

منیجران په عمومي ډول استخدام شوي •
وی کوم چې د تنخوا په بدل کې وظیفه 

 .ترسره کوي

Management 

په پرخه او لویه پیمانه د پلانونو پالیسیو او •
 .اهدافو ټاکل

 .د تصامیمو د نیولو دنده پرمخ وړي•

تصمیم نیول چې څه او څه وخت ترسره •
 .شي

د فکر کولو، پلانونو او تصمیم نیولو وظیفه •
 .لري

 .په لوړه کچه د منجمنټ دنده پرمخ وړي•

د اداري نوم یا ټکې په خاص ډول •
غیرتجاراتي ادارو کې لکه دولتي څانګي 

 .فوجي او نورو لپاره کارول کیږي

اداره چیان په عمومي ډول د تجارت یا •
 .کاروبار مالکان وی
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Importance of management ( :)ري ځکه ــکې د مغز اهمیت لمنجمنټ په کاروبار د منجمنټ اهمیت

بغیر له منجمنټ څخه یوه اداره او کاروبار نشي کولاي پرمختګ وکړي او باقي پاتي شي. لاندي څو نقطي د منجمنټ د 

 ښکارندوي دي.اهمیت غوره 

منجمنټ انساني نیرو ته وړتیا ورکوي ترڅو د موسیسي موخي په لازم ډول ترلاسه کړي او د دوي کوښښونه او  -１

 کوي ترڅو د موسیسي د موخو څخه لاسته راوړني رښتني کړي. رهنمایې

 منجمنټ یواځني لاره ده چې په هغه کې منابع په لوړه پیمانه په کار اچول کیږي -２

د غوره پلان ، غوره تشکیل او مؤثره کنټرول په لرولو سره منجمنټ د موسیسي لکښتونه راټیټوي او ددي قابلیت  -３

 وکړي.وربښي ترڅو له نورو سره رقابت 

 منجمنټ موسیسي ته د نویو ایډیاګانو فکرونو او یوي ښي اینده په اړوند سوچ کولو قدرت وربښي. -４

 منجمنټ د موسیسي د کارونو د مؤثره او ښه ډول پرمخ بیولو ضمانت ورکوي. -５

منجمنټ موسیسه د وخت د تغیراتو سره اشنا کـــوی او ددي قابلیت وربښي تــرڅو چلنجونو)د وخت  -６

 ته ځواب ووائي.ضرورتونو(

Goals of management ()دمنجمنټ مقصدونه 

 د زیات تولید ترلاسه کول د مصارفو کموالي او لوړ مؤثریت دا د اداري )منجمنټ(هدف وی. -１

 د کار لپاره د روزل شوي او غوره انساني قوي وړاندي کول ............ -２

 ول.کار د میتودونو موادو او سامان الاتو سټندرد او معیاري ک د -３

 د انساني کار هبري برخي لپاره د علم او پوهي رامنځته کول. -４

 د یو بل سره د کومک او هکاري د روحي رامنځته کول. -５

 د کار ویش او د هغوي د مسؤلیتونو تامینول . -６

Who is manager? 

 منیجر د هغه کس څخه عبارت دي کوم چې د نورو پوسیله د کار د ترسره کولو مهارت ولري.

 شي خپله شخصي قدرت ولري اویا ونه لري.هغه کیداي  -１

 هغه په رسمي ډول د قدرت لرونکې وی)حق لري چې امر وکړي( -２

 مینجر ټاکل کیږي او له ټاکلو وروسته په موسیسه کې خپل موقف ترلاسه کوي -３

 آیا منجمنټ علم دی او که فن یا هنر؟

لاسه کولو سره حاصلیږي او د بله پلوه یې په اړه ه کول د یوي خوا د زده کړو په ترمنجمنټ او اداري په اړه پوه ترلاس

د کار په جریان کي معلومات ترلاسه کیږي نو پدی اساس د منجمنټ په اړه هغه معلومات چې د زده کړو په ذریعه 

ترلاسه کیږي د اداري د علم او هغه مهارتونه او تجـــربي چې یو شخص یې د عملي کار په ترڅ کې ترلاسه کوی 

 و هنر بلل کیږيمنجمنټ فن ا

منجمنټ او اداره که د یوي خوا علم او پوهنه ده خو د بل پلوه فــن او هنــر دی او دواړو)تیوري او تجربي( د یوځاي 

 منجمنټ او اداره رامنځته کیږي.کیدو په نیتجه کې اغیزمن 

Resource: منابعی بلل کیږي.               هر هغه وسایل چې یو اداره یې د خپلو اهدافو ترسره کولو لپاره په کار وړی

د یوي اداري مـادی او معـنوی پانګــي ته منابع ولـکیږي هغه منابع چې په اداره کې استعمالیږي  ;یا په بل عبارت

 )بشري منابع ، فزیکي منابع ، مالي منابع ، غیرمحسوسه منابع(

Haman resource:  پرسونل ، متحصیصین او خدماتي غړيلکه د اداري.......... 

Physical resource:  عراده جات او ماشین الات..............تعمیرات ، 

Financial resource: .......نقدي پسي یا هغه فنډونه چې د بحر څخه راکړل شوی وي 

Intangible resource: .........................................................استعداد ، مهارت او تجربه................. 

System:  سیستم د یوي اداري د څانګو د مجموعي څخه عبارت ده چې د ټاکلو اهدافو د اصولو لپاره د یو لړ قواعدو

او اصولو څخه پیروي کوي او یو ځاي سره پکې کار کیږي.                                                                          

(c) ketabton.com: The Digital Library
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یو د بل سره مـربوط کـړن لارو د مجموعی څخه عــبارت دی د کـوم پواسطه چې ځنی اداري  ;او یا په بل عبارت 

 سیستم په دوه ډوله دی                                               خپلي موخي تر لاسه کولی شي.

Open system: .خلاص سیستم هغه سیستم ته ولکیږي چې په هغی کې د بحر سره اړیکې ټینګیږي 

Close system: ....................................تړلې سیستم هغه سیستم دی چې د بحر چاپیریال سره اړیکې ونه لري 

Strategy: ي اهداف ترلاسه کیږي.     د یو بشپړ واحدي کړن لاري څخه عبارت دی د کوم پواسطه چې د ادارې اساس

یژي د تګلارو او فعالیتونوبشپړ پلان څخه عبارت دی د کوم پواسطه چې د اداري ټول اهداف تر تسترا ;یا په بل عبارت

ستراتیژي یو مکمل یا جامع پروګرام څخه عبارت دی چې د هغي پواسطه د اداري اساسی اهداف ترلاسه لاسه کیږي.یا 

 کیداي شی .

Plane: ندي نا جوړه شوی ذهــني طرحی څخه عبارت دی چې په مــنظمه او سیستماتیکه تـوګه خپلــو اهــدافو د وړا

 ته رسیدلی شو.                                     پلان په دري ډوله دی 

 چې د یو کال څخه کم وخت ولري. لنډ مهاله پلان:

 د پنځو کالو څخه کم وخت ولري. منځ مهاله پلان:

 چې د پنځو کالو څخه یې وخت زیات وي..................................................................... مهاله پلان: اوږد

دا ډول پلان د سردار داؤد خان په وخت کې معمول وه پدی ډول پلان کې څو پلان پنځه کلن پلانونه  ماشټر پلان:

 شامل دی..........

 د واک ورکول ، د مسؤلیت ورکول او د واحدونو منطقي اړیکو ټاکلو ته تشکیل وائي.......د دندو ویشل ،  تشکیل:

Organization: A group of people which work together for some common goals.  

Organization: اداره په لغت کې حاکمیت او تنظیم او په یوه کړۍ کې راوستلو ته وائي او په اصطلاح کې داره 

یو ټولنیز تنظیم دی چې د یوي هر اړخیزي پالیسي او منظم تشکیل په پام کې نیولو سره د اړونده وظایفو د ښه ترسره 

      کولو لپاره لار هواره وی او ټاکلی هدف د پاره امکانات برابروی.                                                                 

اره یو ټـولنیز نظم دی یو شیمـر وګـړي د ټاکلی مقــاصدو لــپاره په هغــي کې تنظیم شوي وی د اد ;یا په بل عبارت

 ................................                                    ټاکلی قواعدو په اساس یو د بل په مرسته خپل ځان هدف ته رسوي...

 ه دوه برخو ویشل شوي دي.د حقوقو او سیاسي علومو له مخي ادارات پ

 هغه اداره ده چې د ټول هیواد په سطحه بحث لاندي نیول کیږي. عامه اداره:

 هغه اداره ده چې د موسیسو ، شرکتونو ، پروژو په سطحه د بحث لاندي نیول کیږي. خصوصي اداره:

 

 

 اداره

دا هغه اداره ده : تجاراتی اداره
چې په لوموړي قدم کې ګټه په 

نظر کې نیسي او په دوهم قدم کې 
لکه .خدامات ترسره کوی

مخابراتی شرکتونه ، ساختماني 
 شرکتونه 

دا هغه اداري : غیرتجاراتی اداره
دی چې لومړي قدم کې خدامات 

ترسره کوی او دوهم قدم کې خپل 
لکه ټولي . مصارفات پوره کوی

دولتی اداري، صحت عامه ، 
.... تعلیمی اداري  

(c) ketabton.com: The Digital Library
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  د اداري مهم عناصر:

 (objectives)موخی یا هدف  -１

 (effective ness)اغیزناکتوب یا موثریت  -２

 (resources)سرچیني یا منابع  -３

 ( efficiency)مثمریت یا ګټورتوب  -４

 (stake holder)ښکل اړخونه یا جوانب زیدحل  -５

Objectives : د مدیریت د نظره موخې هغوغوښتل شوو پایلو د رسیدني څخه عبارت دی د کومو لاسته راوړنو ته

  SMART)مشخصات( موخه باید لاندی ځانګړتیاوي ……ه ویچې د یوي اداري ټولي کړنی یا فعالیتونه متوج

 .درلودونکی وی

 (specific)روښانه او مشخصه  -1

 (measurable)د سنجش وړ وي  -2

 (attainable)د لاسته راوړني وړ وي -3

 (realistic)حقیقت لرونکې وي -4

 (time bound)د وخت محدویت لرونکې وي -5

Sources : پانګو څخه عبارت دي. یا هرهغه وسایل چې یو اداره یې د خپلو اهدافو منابع د یوي اداري مادي او معنوي

 ترسره کولو لپاره په کار وړي منابعي بلل کیږي................. د منابعو ډولونه....

 .........لکه پرسونل، متخصصین او خدماتي کار کوونکي.. (human resources)بشري منابع  -１

 ......لکه تعمیرات ، ماشینونه ، ځمکه او داسی نور....( physical resources)فزیکې منابع  -２

........لکه بودیجه او هغه نقدي پیسي چې مونږ ته په واک کې راکړل شوي دي (financial resources) مالي منابع  -３

 یا هغه فنډونه چې دونړ تخصیص کړي وي.

 رتونه ، استعداد ، کسبي زده کړي او نوري تجربي..........لکه مها (intangible resources)غیرمحسوسه منابع  -４

Effectiveness:  اغیزناکتوب یا موثریت د فعالیتونو په درسته توګه سرته رسونی څخه عــبارت دی چې د مـــوخو د

                      لاسته راوړنی لپاره موږ سره مرسته کوی....................                                                  

د یو مطلوب هدف ترلاسه کول په یو ټاکلي یعني یو مشخص وخت کې اغیزناکتوب بلل کیږي ........   ;او یا په بل عبارت

 ( ده.qualityپه اغیزناکتوب کې یوه موضوع چې ډیره مطرح کیږي هغه کیفیت )

Efficiency: ر محصول یعني ــتیجه کې ډیـی په نــټوره توګه چې د هغــو کارول په ګــوب د سرچینـټورتــمثمریت یا ګ

output .یعني که چیرته هدف په لږ وخت او کم منابعو سره ترلاسه شي مثمریت بلل کیږي او مثمریت لاسته راځي .....

 ( time)وخت ,,,,(value)ارزښت  ,,,,(quantityکې لاندی نقطی په نظر کې نیول کیږي )کمیت 

Stake holder: عالیتونو کې برخي ـا د اداري په فــد هغه وګړو څخه عبارت دي چې په یوه اداره کې یاړخونه  ښکل

.....  .نه په لاندی ډول دیلري او یا د اداري فعالیتونه د هغي په ګټو او تاوان باندي اغیزي ولري...............ښکل اړخو

 ,,,,(consumer)مشتـــــــریــان  ,,,,(staffنکــې یا مـــامــورین )کارکـــــوو ,,,,(participant)بـــــرخه لـــرونـــــکې 

 (local community)دمنطقي اوسیدونکې  ,,,,(suppliers)عرضه کوونکي؛اخستونکي؛  ,,,,(donor)تــمویلوونکي 

  د منجمنټ او اداري ارزښت:

 دموخو لاسته راوړنه په درسته توګه -１

 د لګښتونو کمښت -２

 د فعالیتونو بشپړونه په کم وخت او په کم مصرف سره  -３

 (satisfactionد مشتریانو رضایت یا قناعت ) -４

 د یوي روغي او سالمي اداري ځانګړتیاوي:

 په یوه اداره کې اداري قوانینو، مقرراتو او اصولو پیروي کول . -１
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 ندو سره یووالی ولري.تشکیل باید د اصل او اړتیا سره برابر وي او د اداري اصل له موخو او د د -２

 اداره باید له جعل کاري)تقلب( کاغذپرانۍ ، رشوت اخستني او ناوړه ګټي اخستني نه پاکه وي. -３

 کار باید اهل کار خلکو ته وسپارل شي. -４

 په اداره کې باید هماهنګي ، د کنټرول ښه سیستم او د رهبري مقام څخه اطاعت موجود وي. -５

انتصاب ، بدلون او داسی نورو مهمو اداري اصولو پر بنسټ لکه د تعادل اصل ، اداره باید کارکوونکو په انتخاب ،  -６

 تخصص اصل ، ګټورتوب ، اغیزناکتوب او انساني اړیکو په مراعت کولو سره منځته راغلي وي.

 د اداري بنسټیز اصول:

 دموخو یو والي اصل -１

 دمراتیو د لړۍ اصل )سلسله مراتب( -２

 د تخصص اصل -３

 د ګډ دستور ورکولو اصل -４

 د چاپیریال څارني اصل -５

 د صلاحیت او مسؤلیت سپارني اصل -６

 د تعادل اصل -７

 د بدلون منلو او تل پاتی والي اصل -８

 دکار د منځته راوړلو اصل -９

Manager:                .د اداري چلوونکې یا کارکوونکي ته ولکیږي چې د خپلي ډلي د کړنو مسؤلیت په غاړه ولري

هر هغه شخص چې پلان جوړ وي د پلان جوړولو تنظیمولو لارښود کولو او د کنټرول وظیفه په غاړه  ;یا په بل عبارت 

 ولري هغه ته مدیر ولکیږي.

  :function of managersد مدیرانو مهمي دندي 

 ( planning)پلان جوړونه -１

 ( organizing)سازمان ورکونه یا تنطیمول -２

 (leader)لارښوونه یا رهنمایې یا مشري -３

 (staffing)استخدام یا ګمارل -４

 (controlling)کنټرول یا اداره کول -５

Planning : پــلان نیونــه یوه پروسه ده کـوم چې د مدیرانو په مرسته د مناسبو موخو د تشخیص او انتخابولو په مقصد

                               استعمالیږي او همدارنګه د یوي اداري لپاره د یو کار یا عمل د کړنلاري حیثیت لري......      

د اداري افــرادو لـپاره د اهدافو ټاکل او دغه اهداف لاسته راوړلو لپاره طریقي جوړول او وړاندیز کول  ;یا په بل عبارت

 چې......

 څه وکړو؟ یعني د اهدافو معلومول  -１

 څرنګه یې وکړو؟ یعني ورځني چاري معلومول  -２

 لومول چیرته یې وکړو؟ یعني د موقعیت مع -３

 کله یې وکړو؟ یعني د وخت معلومول  -４

 څوک یې وکړي؟ اهل کار معلومول  -５

Organizing : سازماندهي )تنظیمول( د یو اورګان یا اداري مالی، بشري، فزیکي او داسی نوري منابع یا سرچیني

کیږي....               سره هماهنګ کول او په مشخصه توګه تنظیمول چې د اورګان اغیزمن توب پکې عښتی وي سازمان بلل 

ابق د هغو رشتو په مطابق ــوي د ضرورتونو په مطــنځ کې د هغـکو په مــد وظایفو تقسیم د خل ;یا په بل عبارت

 ورته ویل کیږي. )اداره( سازمان

  سازمان ورکونه غوره او مهم موضوعات:

 ددي موضوع روښانه کول چې کوم غړي دی کومي دندي ترسره کړي. -１
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 پایلو د لاسته راوړلو ونډه او مسؤلیت په غاړه لري. کوم غړي د -２

 د اداري موخو ته د رسیدني په خاطر د اړیکو او مناسبو پریکړو زمینه برابرول. -３

 د کاري مقرراتو د سیستم ټاکنه . لکه د پریکړو د نیونو لپاره اړیکو تامینول ، د شخړو هوارول او داسي نور... -４

Leading : ، تشویقول ، رهنمایې کول ، روزل او ټرینګ کولو پروسي ته رهنمایې یا لارښوونه وایېد افرادو بیدارول 

Leader ship:  مشري یا رهبري د لاس لاندي خــلکو ترمنځ د نفوذ کولو څخه عبارت دي ترڅو د هغوي پر فعالیتونو

 اغیزي وکړي ، او د اداري موخو لاسته راوړلو ته یې رهنمایې وکړي.

 ښود لازم خصوصیات او مهارتونه:د یو مشر او لار

 ټولنیز اوسیدل  -１

 ابتکار )نوښت کول یعني نوي نوي کارونه رامنځته کول( -２

 قوي اراده لرونکې -３

 پخپل ځان بارو لرل -４

 د فعالیتونو په اړوند بشپړه معلومات لرل -５

 په زړه پوري والي لرل یا دلچسپي لرل -６

 مرسته کوونکې -７

 بدلون منوونکې  -８

 د موقعیت سره بلدتیا -９

Staffing : استخدام یا ګمارل د تشو بستونو ډکول ، د افرادو جلبول ، نیول ، تبدیلو او رتبه ورکولو پروسي ته استخدام

وایې او یا استخدام د اداري په جوړښت او تشکیل کې د خالي بستونو ډکول او ډک ساتنو څخه عــبارت دی چـــې لانـدي 

 پړاونه پکی شامل دي

 یژندلد انساني ځواک د اړتیاو پ -１

 د موجوده غړو څیړنه -２

 ټاکنه -３

 ګمارل -４

 زده کړه -５

 ارزونه -６

 استخدام په دوه ډوله دی:

داخلي استخدام : پدي استخدام کې مقاماتو)بستونه( د اداري د داخلي پرسونل څخه ډکیږي یا نیول کیږي.                          

 داخلي استخدام لاندی ګټي لري

 کاندیدانو سره بلدتیا لريمدیر مخکې د مخکې نه د ټولو  -１

 کارکوونکې د شرکت یا اداري په کلتور باندي ښه پوهیږي -２

 د ددي کار سره کارګران تشویقیږي او یو کارګرپه کم معاش سره استخدامیږي. -３

 داخلي استخدام زیانونه :

 د نوو نظریاتو نه موجویدل -１

 د خلکو اشتراک )د واسطي په اساس راتګ ( -２

لک پیدا کوي چې مخکې ئي په شرکتونو کې ــرون خــرکت نه بیــیجر)مدیر( د اداري یا شپدي کې منخارجي استخدام: 

 کارنه وي کړي ددي لپاره په اخبارو کې او انټرنیټ کې اشتهارات ورکوي.

Controlling:  کنټرول د مدیر د مهمو دندو څخه شمیرل کیږي او د هغه پړاونو څخه عبارت دی چې ترسره شوي

فعالیتونه د پلان شوي فعالیتونو سره مقایسه کوي........او یا د مشکلاتو او ستونزو پیدا کول اود هغی حل کولو پروسی ته 

ه کې ترسره کیږي او دغه پړاو د لومړي مرحلی څخه تر کنټرولول وائي ......... چې د همیشنی اصلاح لپاره په یوه ادار

 پایې پوري دوام لري
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  د کنټرولو ډولونه:

 مخکې د عمله کنټرول -１

 د کار په جریان کې کنټرول  -２

 د کارونو یا فعالیتونو سرته رسوني څخه وروسته کنټرول -３

 فعالیتونه ځان په ځان کتل نظارت بلل کیږي.په اداره کې د چارو څارنه ، چک کول او له نژدي څخه د پروژي نظارت: 

د کارونو د پایلو مقایسه کول د ارزیابی په نوم یادیږي او یا د یوي موسیسي د دفتر یا د پروژي فعالیتونو د  ارزیابي:

 وت کول د ارزیابي په نوم یادیږي.ارزښت په باره کې قضا

Management levels ( :)نظره د منیجر ډولونهد وظیفي له دمنجمنټ سطحي یا طبقي 

هغه مدیر دی چې د اوږدي مودي لپاره پلان جوړوي، د منځني او ښکتني سطحي   لوړ رتبه یا دلوړي کچي مدیر:

مدیرانو ته لارښونه کوي هغو کنټرولوي او د پوره تصمیم نیوني صلاحیت لري. په نسبي توګه یوه وړکي اجرایوي ډله 

د اجراتو مسؤلیت په غاړه لري د اداري لپاره موخي ټاکي او د موخو لاسته  اداره کنټرولوي او د ټولو شعبوده چې 

 راوړلو لپاره ستراتیژي او تګلاره جوړوی او هم د منځني کچي د مدیران د کړونو فعالیتونو څارنه کوي.

  د لوړي کچي مدیرانو دندي:

 د اهدافو ټاکل او دهغی لاسته راوړلو لپاره اوږد مهاله پلانونه او ستراتیژي جوړول  -１

 د بیلا بیلو کاري پړاو او دندي ارزیابی کول او له هغو سره مرسته کول  -２

 د اداري غړو او کار کوونکو د ټاکني حق په اداره کي لري -３

 ولد منځني سطحي مدیراو ته د هغوي د ستونزو په اړوند لارښونی ک -４

بارت دی کوم چې د لوړ او ټیټ ــڅخه عي ډلی ــدیرانو د هغــپه یوه اداره کې د مکچې مدیر: منځني رتبه د منخني 

لی او د هغوی د تګلاري د ــدیرانو څخه هدایت اخــوي او د لوړي کچی د مــایمــط قــرمنځ رواربــرتبه مدیرانو ت

دیرانو فعالیتونه اوکړنی مشاهده کوي او همغږي کوی او د ــچي د مــک ري او د ښکتهــاړه لــلي کولو مسؤلیت په غــعم

                                                                                      .لومړي کچي د مدیرانو د څارنی مسؤلیت په غاړه لري

دا هغه ډول مدیر دی چې د ټیټي سطحي منیجران کنټرولوي او ددي منیجرانو د فعالیتونو مسؤلیت په  ;یا په بل عبارت

 غاړه لري او د ډیپارټمنټونو لپاره پلان جوړوي او د سازمان ټاکلي اهداف تعقیبوي.

 د منځني کچي د مدیر دندي:

کنـټــرول لپاره لوړي کچي مدیرانو ته د متوسطي کچي پلانونه جـوړوي او اوږد مهاله پـلانونه د څیــړني او  -１

 وړاندي کوي او ترتیب کوي.

 بیلا بیلو څانګو ته پالیسي جوړول. -２

 ورځنیني او اونیزه)هفته وار( راپورونه کنټرولوي او ارزیابي کوي. -３

 ټیټو کچي مدیرانو ته د هغو د ستونزو په اړوند لارښوني او مشوري ورکوي -４

 غاړه لري.کارکوونکو ګمارل او ټاکلو دنده په  -５

هغه مدیر دی چې چې د کارګرانو ورځیني فعالیتونه اداره کوي او د یو سازمان  ټیټ رتبه، د لومړي کچي مدیر:

 سوپرویزران او کارګران په مستقیمه توګه کنټرولوي.....

پلو پدي ډله کې هغه مدیران شامل دی کوم چې د خپلو اجراتو لپاره د منځنۍ کچي مدیر څخه هدایت اخلی او د خ

 اجرااتو)کړنو( راپور ورکوي.

  د ټیټي کچې مدیرانو دندي:

منځني کچي مدیرانو ته یې وړاندي کوي او هغي د اجرااتو په اړه اضافه معلومات لنډ مهاله کاري پلانونه جوړوي  -１

 ورکوي.

 د لاس لاندي کارکونکو کړنلاري کړنی او طرزالعملونه څاري او کنټرولوي -２

 توګه جوړوي.د دندو لایحه په ټاکلي  -３

 له کارکوونکو سره همیشني اړیکي لرل او تماس ورسره لري. -４
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 منجمنټ مهاراتونه:

  ;منجمنټ دري ډوله مهاراتونه لري

ددي مهارت لرلو سره یو مدیر)اداره چې( کولاي شي چې اداره په عمومي : (conceptual)مفهومي مهاراتونه -１

مختلفي شعبو)دفترونه( د نورو څانګو سره څه اړیکې لري او توګه وپیژني او پدي راز پوهیږي چې د یوي اداري 

په یوه برخه کې بدلون په نورو برخو باندي څه اغیزي لري دي مهارت لرلو سره یو مدیر د خپلي اداري او ټولني 

 ترمنځ ښه اړیکي قایمولي شي او دا مهارت باید د لوړي کچي مدیر لپاره ډیر ضروري دي

رلو سره یوه مدیر کولای چې د خپلو افرادو ترمنځ ـــارت په لــددي مه  :(human skills)انساني مهاراتونه -２

 همکاري فضاء ته انکشاف ورکړي او د خپل ځان او د ګروپ قوي او ضعیفه نقطي لازم اقدامات ترسره کړي

ځي او  چې په مربوط ساحه کې په عملي توګه په مخدا هغه مهارت دی :(technical skills)تخنیکې مهاراتونه -３

 ډیر اهمیت لري څرنګه د ټیټي کچي مدیران کار ترسره کوي نو دغه مهارت باید زیات ولري

 

 

 

 

یوي لاتیني کلمي څخه اخستل شوي دي چې د افکارو د تبادلي په معنی  communicareد مفاهمي یا اړیکې کلمه د 

 ده.

سیستم دی چې په کوم کې چې د معلوماتو پیغامونو اوازونو او داسی نور انتقالات د یوځاي نه بل ځاي ته د مفاهمه یوه 

 یو انسان نه بل انسان ته د لیږلو اسانتیاوي رامنځته کیږي.

 د شفاهي یا غیر شفاهي پیغامونو د لیږلو یا اخستلو پروسي ته ارتباط یا اړیکې وائي.

اضحه شي نو د هغي پروسي څخه عبارت ده چې پیغامونه د یوي منبع څخه اوریدونکو ته ددي لپاره چې مفاهمه ښه و

هــغه شخص چې خبري کوي  .لفو چینلونو له لاري خپروي د مثال په ډول محاوره د مفاهمي ډیـرعام ډول دیدمخت

دی او هـوا او خوله  مپـیغاهغه څــه چې خپریـږي ، دی  اوریدونــکېده او هـغه شخص چې غـوږ یې نیولي دي  منبع

 څخه عبارت دي. چینلچې د خبرو کوونکو د اواز څپي انتقالوي د 

 د مفاهمي او اړیکې اهمیت:

کو اوسي یعني د یوي اداري او مؤسسي کارکوونکې ــولاي بي اړیــوک نه شي کــاهیت پدي کې دي چې څــد اړیکو م

داسي ښکاره شي چې ګواکي اړیکې سره نه لري  حتی که دويپه دایمي توګه یو نه یو ډول یو له بل سره اړیکې نیسي 

 بیا هم سره اړیکي لري.

 د مفاهمي په موجودیت کې هیڅ فرد د جامعي سره بي ارتباطه کیداي نشي. -１

chief exective officers 

  (3-2)تنه

marketing manager (د منځنۍ کچي مدیر) 

(تنه 5-10 ( 

کچي ( ټیټي)لومړي
تنه(  مدیر(10-50

کچي ( ټیټي)لومړي
50-10)نته )مدیر  

sales managers 

superisors  superisors superisors 

Communication (:)مفاهمه ،اړیکي او یا ارتباط  
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 د ټولو اختراعاتو او انکشافاتو اساس ارتباطات کیدالي شي. -２

 په یوه موضوع چپ پاتي کیدل هم د ارتباطاتو څخه عبارت دي. -３

 ډول مفاهمه په دوه ډوله ده: په عمومي

مستقیمه مفاهمه : دا هغه مـفــاهمه ده چې په مستقیمه توګه یو بل سره اړیــکې نیول کیــږي. لکه مخامخ خبري  -１

 کول

غیرمستقیمه مفاهمه: چې په مستقیم ډول یو بل سره خــبري نه کــــوي بلـــکې د یو بـل اړخ لمخي اوري یا  -２

 خبري رسنې ، راډیو ، تلویزون ، اخبار او نور...... معلومات ترلاسته کوي. لکه

 
 مفاهمه بیا هم په دوه ډوله ده :د اداري له مخي 

دا هغه مفاهمه ده چې د یوادارې په داخل کې ترسره کیږي اوپه دري برخو ویشل شوي د ادارې داخلي مفاهمه :  -１

 ده.

a)  :پلانونه هدایت لپاره لاندي مقاماتو ته ورکوي.د لوړو مقاماتو څخه نزولي)له پاس نه لاندي( مفاهمه 

b)  :ښکته خوانه راپورونه، پیشنهادات اوکاري ګذارش لوړو مقاماتو ته صعودي)له ښکته نه پورته( مفاهمه

 ورکول.

c) :په داخل کې د مختلفو ډیپارټمنټونو تر منځ د خیالاتو، نظریاتو، مکتوبونو تبادلي جریان  د ادارې افقي مفاهمه

 تباط وایې.ته افقي ار

 چې د ادارې څخه بیرون خلکو ترمنځ مفاهمي څخه عبارت دي.د ادارې څخه بیرون یا خارجي مفاهمه:  -２

Forms of communication ( :)دمفاهمي شکلونه 

کر ـان سره فـاهمه ده چې یو شخص له ځـله ځان سره مفاهمه هغه مفله ځان سره مفاهمه یا فردي مفاهمه:  -１

 له ځان سره مشغول وي دا یو غیر شغوري عمل دي چې ټول انسانان پکې شامل دي.وي، خبري کوي، او ــک

د ا ډول مفاهمه دوه اشخـاص په بـرکې نیسي لکه یو کس د بل کس سره بحث استدلال او  دوه کسیزه مفاهمه: -２

ي، د دوه خبري کوی خو دا دوه کسیزه خبري په مفاهمه کې څـو شکلونه لري لکه د دوه ملــګرو ترمنځ عامي خبر

شریکانو ترمنځ د تجارت خبري، د دوه دهقانانو ترمنځ د کــرني په اړه خبري او یا د دوه کسانوتر منځ رسمي 

ملاقات)انټرویو( او داسي نور....چې ددي ټولو مقصد د معلوماتو ورکول، قانع کول، تشویقول، ستونزو حل کول او 

 یا فقط خبري کول.

رمنځ ــلکو تــي ته او یا د خــوي د خلکو یوي ډلــري کـل مفاهمه کې د یو کس خبپدي ډو ګروپي)ډله ایزه(مفاهمه: -３

 مثلا یو ټولګي ته تدریس کول. شامله دهد مشکلاتو دحل په خاطر بحث اومباحثه 

 مفاهمي ډولونه

هغه مفاهمه ده : غیر کلماتي مفاهمه
چې په تصویري او اشاري ډول 

.صورت نیسي  

 اشاري  تصویري

هغه مفاهمه ده چې په : کلماتي مفاهمه
.لیکلي او شفاهي ډول صورت نیسي   

 شفاهي تحریري
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کتلوي مفاهمه له هغي مفاهمي څخه عبارت ده چې پدي کې مفاهمه کوونکې د زیات تعداد  کتلوي)ټولیزه( مفاهمه: -４

پل پیغام شریکوي په ټولیزه مفاهمه کې راډیو،تلویزون،ورځپاڼي،مجلي او نمایشات شامل دي ددي خلکو سره خ

 مفاهمي ګټه همدا ده چې په یوه وخت کې زیات تعداد خلکو ته معلومات ورکوي.

په پرله پسي منظمو فقرو، لغاتو، اصطلاحاتو او نومونو له پیلولو څخه عبارت دي چې مونږ او  شفاهي مفاهمه: -５

 تاسو یې د ژبي په واسطه خلکوته بیانوو.

دا هغه مفاهمه ده چې د خبرو په اساس نه بلکې د لیکلو په اساس او بعضي وختونه د غیر  غیرشفاهي مفاهمه: -６

، په سترګو اشاري کــول او داسي نور د ، دمخ ګونجي، د لاس خوځوللفظي مفاهموي حرکاتو لکه د بدن خوځښت

 مثال په ډول په یوه څلورلاري کې د ترافیک اشاره چې تاسو ته د خبرو رهنمایې کوي.

Elements of communication ( :)د مفاهمي عناصر 

１- Sender ( :)ا یوه مؤسسه وي لیږدونکې یا منبع کیداي شي یو شخص، یو ګروپ، یو سازمان یلیږدونکې

اصل کړي او ـومات حـلــاره کې معـو د زیاتو شیانو په بـږدوي ترڅـکولاي شي چې یو پیغام ولی اوهمدارنګه دوي

چــارو څخه کار واخـــلي یعني د مفـاهمي د مختلفو ډولــونو څخه چې په کامـیابي سره  لیږدونکې باید د داسي لارو

 اوریدونکې ته خپل معلومات انتقال کړي.

２-   massage  :)ي ـیــږدونکې یا ویونکــبارت دي چې د لـجموعـي څخه عـــو دفهـرست او مـلومـاتـــد مع)پیغام

ږل کیږي... یا ټول هغه معلومات چې ویونکې یې اوریدونکي ته د مفاهمي وونکي ته لیــخـوا اخستونکې او زده کــل

 له لاري انتقالوي پیغام بلل کیږي.

３- Channel  :)یو سړی بل سړي ته یا لیږدونکې اخستونکي ته د معلوماتو لپاره د اړیکو د پړاو د مختلفو )چینل

ریقو څخه عبارت ده چې پیغام د نظر لاندي چینلونو د لاري سرته رسوي نو ویلي شو چې چینل د هغه وسیلي او ط

خلکو ته انتقالوي. لکه راډیو، تلویزون، ورځپاڼي، مجلي او داسي نورچینلونه یا دستګاوي......                                      

دن د مستقیم مفاهمه کې ورڅخه کار اخستل کیږي عبارت دی له سترګو، غوږو، خوله او د بهغه چینلونه چې په 

نورو غـړو څخه نو په عـمومي ډول ویلي شو چې څومره چینلونه زیات یا مؤثره وي نو په همغه اندازه د مفاهمي 

 مؤثریت زیات دي.

４- Receiver :)د مفاهمي په پروسه کې اخیستونکې ورستنې رابطه تشکیلوي د مفاهمي ټولي پروسي  )اخیستونکې

 او اړخونه خپله اخستونکې ته د پیغام وړاندي کول دي او په هغي پوهول دي.

په اساس چې په یوه مفاهمه پوه شو نو پکار ده چې د هغي پروسي د اساني لار د هغيدمفاهمي د پروسي ماډل: 

 وکړو چې مونږ ته یې راښایې.... ماډول څخه استفاده

 
دا ماډل په خپل ذات کې ډیر ساده دي مثلا که څوک یو پیغام د یو چینل له لاري یو چاته لیږدوي یعني زه تاسو ته درس 

درکوم نو زه لیږدونکي یم، زما الفاظ یا وینا پیغام دي، زما اواز او خوله چینل دي او تاسو چې درس ته متوجي یاستي 

 کې یاست.......او یا که د تلویزون یو پروګرام په نظر کې ونیسو.اخیستون

 ( دي.لیږدونکېد پروګرام خپرونکي )چلوونکې( منبع) -１

 دي.پیغام   د پروګرام لیکنه )اجزاء(  -２

 دي.چینل راډیو یا تلویزون سټیشن  -３

 دي. اخیستونکېاو څوک یې چې اوري هغه اوریدونکې یا  -４

  د یو پیغام څلور اړخونه:

 هر پیغام د موخي د پاره د معلوماتو لرونکې دی یعني په اساني سره حقایق بیانوي. اړخ:دموخو  -１

sender 

 لیږدونکی

massage 

 پیغام
channel 

 چینل

receiver 

 اخیستونکې
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هر پیغام د لیږدونکې او اخستونکې ترمنځ اړیکې او مــناسبات څـرګندوي. دا چې هغوي یو بـل په  داړیکې اړخ: -２

و غیر لفظي اشارو په مرسته اړه څه فکر کوي یقیني نده چه د دوي فکر دي یو شي وي دا د اړیکو اړخ د الفاظو ا

 ښودل کیږي.

یو پیغام نه یـواځي د حقایقـو په هــکله معلــومات لــري بلکې د لیږدونکي په اړه هم  ځان څرګندوني اړخ: -３

معلومات ورکوي. یعني د نوموړي شخصیت، علمیت، استداد، اخلاق او داسي نورو صفاتو څخه موږ خبره وي نو 

 ن څرګندونی اړخ د مقابل لوري ته د خپل ضمیر څرګندول دي.په عمومي ډول ویلي شو د ځا

وګړو زیاتره وخت د خپل ځانګړي مقصد لاسته راوړلو لپاره مفاهمه کوي.نو پیغام باید داسي  د غوښتني اړخ: -４

             موثره توګه په نظر کې وینول شي چې په مقابل لوري باندي اغیزه وکړي.........                                 

 په یوه اداره کې د کار په جریان کې مدیر د خپلو کارکوونکو څخه پوښتنه کوي.......... ;دمثال په ډول

                                          )پدي مکتوب کې املائي غلطي موجوده ده(...........                                      

 یغام څلور اړخونه په لاندي ډول تعبیرکړينو کولاي شو چې ددغه پ

 اول د موخي اړخ: په مکتوب کې املائي خظاؤ موجود والي .....

 دوهم د اړیکو اړخ: تاسو زما د نژدي ملګرو څخه یاست ......

 دریم د ځان ښودني اړخ: په مکتوب کې املائي خطاوي زما نه خوښیږي......

 د غور او دقت څخه کار واخستل شي.........څلورم د غوښتني اړخ: په مکتوب کې باید 

 څلور اوریدونکې غوږونه:

 ددي څخه څرګندیږي چې اوریدونکې)اخستونکې( هم پیغام له څلور اړخونو نا د څیړني لاندي نیسي.

 د موخي اړخ: څه ډول د هغه د خبرو په رښتیاوالي باندي پوه شم........ -１

 کوي او د کومي اړیکې په اساس له ماسره خبري کوي......د اړیکو اړخ: هغه څه ډول له ما سره خبري  -２

 د ځان ښودني اړخ: د هغه د خبرو په وړاندي څه ډول عکس العمل ولرو........ -３

 د غوښتني اړخ: هغه څه ډول انسان دي او څه غواړي........ -４

او اروا پوهني تیوري  په نوم هم یادیږي د څیړنیز T.Vد تحلیل بدلون چې د تحلیل د بدلون په اړوند معلومات: 

( کې مطرح شوي ده ایرک ۰۵۹۱وه اروا پوه )ایرک بیرون( لخوا په کال)ـوري د یـــیـه تــبارت ده چې دغــڅخه ع

بورن پدي عقیده وه چې د افهام او تفهیم په بهیر کې د مفاهمي دواړو اړخونو ته پام لرنه وشي نه یواځي یو اړخ ته 

دري کچي شته دي وګه د شخصیت ـي تـوعـاس په مجمـوري په اسـړني د تیــد بدلون څی      ...........                 

 چې وګړي په دوامداره توګه ددي څخه استفاده کوي چې دا د ټولو انسانانو د کوچني والي د تجربو څخه سرچینه اخلي.

ړاندي لکه د میندو او پلارونو هغه وکړي چې پدي کچه کې قرار لري د نورو وګرو په ود مور او پلارتوب کچه:  -１

په شان سوچ فکر او کړنه کوي ذکر شوي وګړي پدغه خوي لوي شوي وي او زیاتره وګړو ته دغه خوي د والدینو 

 څخه پاتي وي د مور او پلارتوب کچه په دوه نورو برخو ویشل شوي ده....

a) :تیاطه ده.چې بخښني او ساتني سمبول دی او ډیره زړه سواندي او بااح دمیندو کچه 

b) :ي شوي او ــریالــدي بــارو کې نــوي مثلا یو غړي خپلو ورځني چ ډیر جدي د اصولو پابند دپلارتوب کچه

 نورو باندي چغي وهی چې دا چلند د هغه په کوچنوالي باندي د عادت څرګندونه کوي....

بارت دي ـو څخه عـړ کړونــلو ـرفیت او د یــولو معقول ظـوچ کـدغه کچه د سد لویوالي کچه)د ځواني کچه(:  -２

ربو په اساس ولاړه ده د ځوانې په کچه کې کړنه یا عمل د رښتیاؤ ــرلاسه شوي تجــچې د ژوند په اوږدو کې ت

 .......ارزونه او د موخو په لور د تلولو په معني دي.

و افکارو او د کوچینوالي کچه د وګړو د ذهني حالت کنټرول وي هغه وخت د هغي احساسات ماشومتوب کچه: -３

سلوک لمخي د کوچني توب د وخت په شان کړنه کوي........ د ماشومتوب کچه بیا په دري فرعي کچو ویشل 

 شوي ده ...

a)  :ډیر خوش خویه او معمولي طبعي چلند کوي.عادي ماشوم 

b) :خپل سره، کم نظره، بی پروا، او خبري نه منونکې وي. سرغړونکې ماشوم 

نکې چې د پـوښتني د نیوکـو لاندي نیول کیږي نو د ماشوم په څیر سر ټیټ نیسي یا دمثال په ډول: هغه کارکــوو

 خجالتۍ احساس کوي او یا هم په غصه کیږي لکه د ماشومتوب په وخت کې چې د نیوکې لاندي راته.........

(c) ketabton.com: The Digital Library
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معلومات او پیغامونه د مفاهمه یوه پروسه ده چې د هغي په طرز کې مفکوره وي د مفاهمي د پاره پنځه مهارتونه: 

 لیږدونکې څخه اخستونکي ته انتقالیږي چې دغه پروسه یو ډول مهارتونو ته ضرورت لري چې عبارت دی له.....

 (reading) لوستل -１

 (writing)لیکل  -２

 (listening/hearing)اوریدل  -３

 (thinking)فکر کول  -４

 (speaking)خبري کول  -５

( که چیري لږدونکې پیغام په لیکلي ۰ـــرحله کې خپل ارزښت لــري مثلا )دغه مهارتونه هــر یو د پــروسی په یوه مـ

( او که چیري اخستونکی ته پیغام په لیکلي بڼه ترتیب کړي نو هغه ۲بڼه لیږدوي نو باید دلیکلو مهارت ولري...........)

رته اوره وي نو هغه باید د اوریدلو ( او که د خبرو وینا او بیاني په شکل یې و۳باید د لوستلو مهارت ولري ............)

رته ــورتني مهارتونو څخه پـ( او د فـکر کـولو مهارت ټولو اړخونو ته ضروري دی نو پدي اساس د پ۴مهارت ولري.)

 اهمه نمګړي او ناممکنه بلل کیږي. ـــمف

رورت وړ معلومات پوښتونکې د لاندي تخنیکونو څخه د کار اخستني په اساس خپل ضد پوښتونو کولو تخنیکونه: 

 ترلاسه کولي شي... ددي تخنیکونو پواسطه تاسي کولاي شي چې مکالمه)مفاهمه( پخپله خوښه پرمخ بوزي......

 موږ په عمومي ډول دوه ډوله پوښتني لرو...

دا هغه پوښتنې دي چې ددي پواسطه د یو موضوع په ارتباط په مفصل او مختصر ډول معلوماتي پوښتنې:  -１

 ..... چې دا ډول پوښتني هم په دوه ډوله دي..ترلاسه کولي شومعلومات 

a)  :دا هغه پوښتني دي چې ځواب یې په هو یا نه او یا انتخابولو په اساس کولاي شو....    محدودي یا تړلي پوښتنې

 مثال ایا تاسو نور درس ویل غواړي ؟ ....... ایا تاسو د سرک په ښي لوري ځي یا په چپ لاس ....؟

b)  :کـــیداي شي د لاندي ځواب موندني لـــپاره مطـــرح شي او یا ممکنه ځــواب ویلو پرانستي یا ښکاره پوښتني

               ته پرانستي فضاء رامنځته کړي.......                                                                                           

 ت کور ته ځي؟  .............     یا  تاسو دلته د څه مقصد لپاره راځي؟مثال تاسو څه وخ

 دا هغه پوښتني دي چې د یو خاص تکتک په اساس رامنځته کیږي او لاندي ډولونه لري...... تکتکي پوښتني:  -２

a)  :ایا کوم ځوان شته چې د اجمل سره غږه ونیسي؟مجبورونکې پوښتني 

b) :چې موږ سره د رئیس په توګه دنده تر سره کړي؟ ایا ته موافق یې وړاندیزي پوښتني 

c) :د مقابل لوري نه غواړي چې یو مهم حقیقت تصدیق کړي.......                          تائیدي یا تصدیقي پوښتني

 مثال ایا ریښتیا ده چې ډاکټر نائیک یو لوي عالم دی؟

د شخیتونو 
 کچې

بااحتیاطه، مهربانه، زړه سواندي او بښونکې  -مور :د والدینو ککچه  

جدي او د اصولو پابند وي -پلار  

هدفمند، تحلیل  :د ځوانانوکچه
 کونکې، معلومات ورکونکې

  :دماشومانو کچه

خوش خویه اومعمولي طبعي لرونکی= عادي ماشوم  

خپل سره، بي پروا او نه منونکې= سرغړونکې ماشوم  

خبره منونکې= مطیع ماشوم  
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d) :چې محتواوي بیرته پخپلو الفاظو بیانوو....... تکراري پوښتني                                                       ..

 لکه  یعني تاسي وائي چې ..........

e) :مثلا تاسو ډیر پوه او هوښیار امر یاستۍ مونږ غواړو تاسو څخه اداري چاري زده کړو. ستاینیزي پوښتني 

f) :دا هغه پوښتني دي چې یو شخص پکې ورخطائي احساس کوي.     وارخطایې پوښتني                                 

 مثلا نن به عبداله راشي او تاسو ته به د تختي په وړاندي درس تشریح کړي....

 د اغیزمني مفاهمي د پاره ځني تخنیکونه:

نومیده د ښی مفاهمي او غوره درک د پاره  Lionbrgerاوبل یې  Gwinuم کال کې دوه عالمان وه چې یو  ۰۵۹۱په 

 ځني مهارتونه یا لارښوونی وړاندي کړي چې په لاندي ډول یې څیړوو.

کله چې یو پیغام انتقالوونکې پیغام انتقالوي نو د مفاهمي د پروسي ، د مفاهمي په اجزاء او مفاهمي نه ورپیښو  -１

 خنډونو باندي پوه وي ترڅو پیغام ورکول زیانمن نشي..

 پیغام ژبه باید واضحه ساده او روانه وي او وایونکي او اوریدونکې د پاره یوه معنی لرونکې وي.د  -２

مفاهمه باید شفاهي او غیر شفاهي یو د بل سره په یو وخت او یو ځاي کې وي یعني ستاسو مخ، سترګي او د بدن  -３

 شي.نور غړي او اشاري یو د بل سره ارتباط ولري او پخپل ځاي کې سره استعمال 

 د خپلو اوریدونکو د مشکلاتو سره د لچسپي لرل او د هغي د حل د پاره مشوري ورکول. -４

 د خپلو اوریدونکو عقیدي ، ملیت ، دود او دستور ته احترام کول. -５

 د خپلو اوریدونکي اعتماد او ملګرتیا تر لاسه کول. -６

نو کوشش مه کوي چې هغه کس په خبري ډول غوږ نیوني څخه ډډه کول. مثلا که څوک تاسو ته غوږ نه نیسي  -７

دي تاسو ته غوږ ونیسي باید ددي په ځاي چې هغه خبري وکړي نوموړي کس ورسره دلچسپي لري . وروسته ددي 

 نه نوموړي ضرور تاسو ته غوږ نیسي....

فصاحت او سم الفاظ د اړیکو د پړاو رهبري کوي د مفاهمي او اړیکو د لارښووني پړاو پدي فصاحت او بلاغت: 

ندي چې یو شخص دي د خبرو ټیکه واخلي او ټولي خبري دي همدا کوي. برعکس یو مفاهمه کوونکې پوهیږي  معني

چې څه ووایې، څه ډول ووایې، څه وخت ووایې او څه وخت غلي کیني او همدارنګه څه وخت او څه ډول پوښتني 

 توګه تنظیمیږي.مطرح کړي. لاندي نقطو په نظر کې نیولو سره د مفاهمي پړاو په دوه اړخیزه 

 ښه پیل -１

 د میني او یووالي فضاء منځ ته راوړل -２

 دقیقه او فعاله اوریدنه -３

 د پوښتنو مطرح کول -４

 د ښه پوهیدلو لپاره د موضوع تشریح کول -５

 اخستل د مفاهمي په جریان کې د مباحیثي نه کار  -６

 مخاطب ته تاسو کلمي استعمالول -７

 اعتراض څارنه مخکې ددي څخه چې مطرح شي -８

 پایې ته د رسیدو لپاره مناسبو جملو استعمالول مثلا: تاسو توجو څخه مننهد خبرو  -９

 فیدبیک )غبرګون تبادله( -１０

د اوریدني د کړنلاري او مخامخ لوري ته د ځواب ورکول څخه عبارت دي. چې د خپل منځي درک او فعاله اوریدنه:

ږي چې ـو ته راجع کیـواب ورکولـي او ځـڼـن نظميــزمینی ته ښه والي وربښي فعاله اوریدنه ځني وختونه د اوریدني م

چــې څــه شي مــو درک کـړل بلکـې لدي نظره ي مهمه نده ــواځـد وایوونکې پاملرنه ځان ته راجلبوي. فعاله اوریدنه ی

 هم ارزښتناکه ده چې څرنګه مقابل لوري ته ور وښایې چې تاسو څه ویلي هغه مو درک کړي.

 فعاله اوریدنه کومه ده ؟

 اله اوریدنه هغه ده چې مقابل لوري ته تاثیر ولري فع -１

 چې په ټولو معناوو او خواصو درک شوي وي -２

 سوال او ځواب پکې منځته راغلي وي -３
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 پوښتني کوونکې ته پوره وخت ورکړل شي کلمات یې تکراري شي او په ورین تندي ځواب ورکړل شي. -４

 د فعاله اوریدني علایم:

 د موضوع اړونده پوښتني پکې رامنځته شي  -１

 موضوع ښه تشریح او تواضح شي -２

 د خلکو نظریات پکې ښکاره شي -３

 د اوریدل شوو خبرو خلاصه پکې وړاندي شي -４

 فعاله اوریدني ګټي: 

 وګړي مجبوریږي چې په دقیقه توګه او پاملرني سره نورو ته غوږ ونیسي -１

اوریدونکې په خپله تصدیق کوي چې ویل شوي موضوع یې په سمه توګه د وګړو ترمنځ ناوړه تفاهم مخنوي کوي او  -２

 درک کړي ده

 وګړو ته جراات ورکوي چې د نوموړي موضوع په اړوند زیاتي خبري وکړي -３

هغه عمل دي چې پیغام اخستونکې یې پیغام لیږدونکې ته ورکوي او پیغام لیږدونکې پوهوي فیدبیک )عکس العمل(: 

او څومره اخستي دی فیدبیک د پیغام اخستونکې عکس العمل د پیغام لیږدونکې په اړوند چې  چې اخستونکې پیغام څنګه

لیږدونکې د پیغام د څرنګوالي په اساس خبروي په ساده ډول متکلم په مقابل کې مخاطب عکس العمل ته فیدبیک وایې.         

و او بدو ـرو احساساتـــورا د ډیـــچې فد فیدبیک په ورکولو کې باید مؤدبانه الفاظ استعمال شي نه دا ډول 

د اوریدونکې لخوا د فیدبیک د ترلاسه کولو په اساس لیږدونکې پدي توابیږي چې  الفاظو)غیرادبي( څخه استفاده وشي.

 خپله غلطي او تیر وتنه اصلاح کړي.

 اغیزمن فیدبیک څرنګوالي)مؤثره غبرګون(

 د هغي تقاضا کړي وي مؤثره غبرګون هغه دی چې مقابل جانب ستاسو څخه -１

 د امکان په صورت کې باید فیدبیک مختصر او لنډ وي -２

 په فیدبیک کې باید مثبت احساسات او بر داشتونه ګډ وی یعني مثبته غوښتنه  -３

 د موجوده وضعي د مطالعي وروسته فورا باید فیدبیک ورکړل شي -４

 فیدبیک باید مقابل لوري د څیړني او غرضونو لاندي ونه نسي -５

 باید هغه چا په حق کې وغوښتل شي چي چا عکس العمل په ځان منيفیدبیک  -６

 فیدبیک د لاسته راوړلو او اوریدلو په وخت کې باید څه وکړو؟

کله چې مقابل جانب فیدبیک ورکوي نو اخستونکې باید په ډیره ارامه فضا او مکملي توجو سره هغه ته غوږ  -１

 ونیسي او کوشش ونکړي چې فورا د ځان دفاع وکړي

مقابل جانب د انتقاداتو په مقابل کې باید سوالونه مطرح شي او پخپله ژبه تکرار شي یعني ستاسو منظور دادي د  -２

 چې...

د نورو اشخاصو څخه د مربوط موضوع په هکله د فیدبیک غوښتنه وشي ....                                                 -３

 د کې څه فکر ديمثلا: غواړم چې پوه شم چي ستاسو پدي مور

 د فیدبیک نیوونکو یا ورکوونکو څخه د هیڅ چا د نظرونوسپکاوي باید ونشي او هغوي ته اطمینان ورکړل شي. -４

 فیدبیک نه وروسته باید څه وکړو؟

 په ارامه او ورین تندي یې ومنوو -１

 د هغه الفاظ او نیوکې تکرار شي -２

 ې واخليموضوع د څیړني په منظور د بل نفرسره شریکه کړي او نظر ی -３

 د قناعت د حاصلولو څخه وروسته یې مه تحدیده وي -４

 دوباره فیدبیک څخه یې مه منع کوي -５
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ې ـسي ژبه کـې په انګلـتورکې ډول ډول په کار وړل شوي ده چـو په کلـو ژبـرام د بیله بیلــري احتـر او مشــد مش

وایې. په فرانسوي ژبه کې ورته مدیر او مدیریت وایې. کله هم ورته فرمان  leaderاو یا  learder shipه ـورت

ورکوونکې او فرمان ورکونه وایې. او په فارسي ژبه کې ورته بي شمیره اصطلاحات ذکر شوي وي چې ځني په 

چـې دا ټول لـقبونه هغه لاندي ډول دي.  رهبر او رهبري، مـدیر او مـدیریت، رئیس او ریاست، مسـؤل او مسؤلیت، 

چــا ته ورکول کیږي چې د یوي ډلي په لومړي سرکې قرار ولري..... د مشري لپاره مختلف تعریفونه شوي دي چې 

 ...ځني په لاندي ډول دي.

په خلکو کې د پیشرفت او نفوذ هنر یا علم دي چې د خلکو د خواهیشاتو په نظر کې نیولو سره خپلي غوښتني  مشري: 

 ف لاسته راوړي.او اهدا

د معلومـو اهـدافو لاستـه راوړني لــپاره په اجتماع کې د خـلکو په کار اچـول او په هـماهنګې سره د لاس لاندي خلکو 

 ته رهنمایې کولو څخه عبارت دی.

ندي په یو ګروپ کې رهبري هغه لاسته راوړنه ده چې د هغي پواسطه یو نفر نور افراد او خلک د خپل تاثیر او نفوذ لا

 راولي چې په داؤطالبانه ډول د یو معلوم هداف لپاره په یو معلوم ځاي کې برخه واخلي.

 رهبري رسمي اړخ او هم غیررسمي اړخ لري یعني رهبري په دوه ډوله ده ..............د مشري یا رهبري ډولونه: 

دا هغه رهبري ده چې خپل فعالیتونه د یوي اداري د چوکاټ په داخل کې اجراء کوي او د اداري  رسمي رهبري: -１

ردولتي اداري چې د یو ـي او غیـه ټولي دولتـکـــټول قوانین پکي عملي کیږي او افرادو ته یې مادون ویل کیږي . ل

 ټاکلي قانون لاندي خپل فعالیتونه ترسره کوي.

ره کوي چې افرادو ته یې ـرســدا هغه رهبري ده چې اداري څخه بیرون خپل فعالیتونه ت غیررسمي رهبري: -２

 اوان ویل کیږي. لکه مذهبي ډلو مشر، قوي مشري او هنري ډلو مشري.........پیر

فرمایلي دي هــریو د تاسو څخه شپونکې دي او د شپونکي څخه د هغي د  صحضرت محمد رهبري د اسلام د نظره :

تنه کیږي چې دغه حدیث شریف څخه داسي نتیجه اخستل کیــږي چې ټول مسلمانان یو نه یو شکل لمخي رعیت پوښ

 خپل شخصي او رسمي ژوند کې د رهبر یا شپون رول لري..

که څه هم دا دواړه اصطلاګاني مدیریت او رهبري یو د بل سره ډیر  د مدیریت او رهبري ترمنځ مشابهت او توپیر:

عنی ده رهبري ـبیا هم فرق لري چې معمولا مدیر د چارو تنظیم او رهبري د وګړو تنطیمولو په م نژدي اړیکې لري نو

د اداري تشکیل یو سلسله مراتبو څخه هم ملاخظه کوي مګر مدیریت یواځي اداره کې مطرح کیداي شي یعني ډیر 

ګر د یو ـــاو نفوذ خاوند وی مرهبر کیداي شي د قوت  ;رهبران مدیران ندی مګر د دوي مدیران رهبران دي. مثلا

ران د ــاداري سمت بیلیدونکي نه وي چې هغه به د قومي مذهبي ډلي مشر وي له بله پلوه په اداره کې اکثره مدی

عمده وظایفو څخه شمیرل کیږي په لنډ ډول سره ویلي شو چې هر  وي ځکه رهبري د مدیرــوبــــــري رول لـــرهب

 مدیــر رهــبر کیــداي شي خو هر رهبر مدیر نشي کیدای.....

د مدیریت اصطلاح په دوه مفهومو سره یعني په عامه توګه او خاصه توګه  مدیریت په عام او خاص مفهوم سره:

 کارول شوي دي.

غړي یا د یوي ډلي دندو د تشریح او پیژندولو څخه بحث کوي. یعني د یو په عامه توګه: په عامه توګه د یو  -１

 کارکوونکي د چارو تنظیمول او مشري کول دي.

په خاص مفهوم سره مدیریت: برنامو جوړول، د بودیجي تشریح کولو، په کارګمارلو، سازمان ورکولو، رهنمایې  -２

 راپور ورکولو څخه عبارت دي...ورکولو، د صلاحیت سپارل، د مشکلاتو حل کولو کنټرولو او 

 

Leadership :)مشري او رهبري( 
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 )رهبر کیدو لپاره عمده تواني(: د مشرتابه یا رهبر لپاره غوره ځواکمندي

لکه فردي پرختیا، پلان جوړول او د خپل اهداف په ګټوره توګه  تاسو د ځان لپاره د کړنلاري تعینولو توانایې لري -１

 تنظیمول ، د ستونزو حلولو توان باید ولري.....

 یا د وګړو د ګروپونو رهبري......د افرادو  -２

a) ښه مفاهمه او د قناعت ورکولو توان لکه د فیدبیک په وخت کې 

b) د کړنلاري د تعینولو او تصمیم نیولو توانایې 

c) یو ښه او باکیفیته اوریدنه 

d) د مشکلاتو تحلیل د حل لپاره مختلفي لاري پیدا کول 

e)  جوړولد پلان جوړول او د اهدافو ټاکل او د هغوي لپاره لاري 

f) جوړول د ډلیزو ټیمونو 

g)  په خلکو کې نفوذ لرل او هغوي ته د انګیزي ورکولو توانایې 

h) .د نورو کسانو نظارت او څارني ځواک لرل 

 د یو اداري په کچه د نورو مشرتوب........ -３

a)  توانایېد ګروپونو او سازمانو تشکیلاتو او کاري پروسي په نظر کې نیولو سره د سیستم په باره کې فکر کولو 

b) په اداره کې د تغیراتو راوستو توانایې 

c) ( د اداري په سطحه د کړنلارو تعین او د ستراتیژي تحلیلSWOT یعني قوي او ضعیفو نقطو د فرصتونو او )

              تهدیداتو توانایې........................                                                                             

تحلیل په یوه اداره کې یو د هغه سمو اهدافو څخه دي کوم په وسیله چې د یوي اداري په اړوند پوه  SWOTد 

 ترلاسه کیږي او همدارنګه د موسیسي لپاره تصامیمو نیولو کې باارزښته رول لوبوي.

 

SWOT: 

S-strength :)لــپاره اسـاسي عـامل دي کـوم چې د یوي اداري  وي اداريـقوت د ی )قوي نقطي، قوت او ځواک نقاط

تـولیدي عوامل، مسلکې پرسونل، پوه او مهارت،  ;ته پرمختګ او وده ورکوي او رقـــابت لپاره لاره خـلاصه وي. مثلا

 او د پوهنتون باتجربه استادان....

W-weakness ( :)ر شوي وي د هغي نه ـــورونه ذکوم فکتــــد یو اداري د قوت لپاره چې کضعیفه او کمزوري نقطي

ضعیفه منجمنټ، ضعیفه کنټرول، د اخستونکو خوښه په نظر کې نه نیول   ;درلودل خپله د کمزورتیا په معني ده. مثلا

.. 

O-opportunities ( :)دا د یو اداري د هغه توانایې څخه عــبارت دي چې د هغه پواسطه په یوه فرصت او چانس

رامنځته کیږي او د اداري ټاکلي اهداف په لازم وخت او شرایطو سره ترلاسه کیږي.                            اداره کې وده او پرمختګ

مثال په ډول د نوي تکنالوژي رامنځته کیدل، اخستونکې د ضرورتونو زیادیدل، ځني ممانعتونو لري کیدل او داسي 

 نور...

 

T-threats :)د یوي اداري د پرمختګ او ودي پرمختګ  و څخه عبارت دي چېدا د هغه حالات )خطرات او تهدیدونه

                 کې خنډ او ځنډ رامنځته کوي.                                                                                                   

 نا رضایت ..............مثال په ډول نړیوال رقابت، د نوي قوانینو وضع کیدل، د اخستونکې 

 

د اداري  threatsاو  opportunityد اداري داخلي نقطي بلل کیږي او همدارنګه  weaknessاو  strengthنوټ: 

 څخه بیروني نقطي بلل کیږي.
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 د سوات د تحلیل چوکاټ

 مثبت 
+ 

 داخلي 
internal 

 منفي
- 

Strength 
 قوت

Weakness 
 کمزورتیاوې

Opportunities 
 فرصتونه

Threats 
 تهدیدونه

 خارجي
external 

 د یو مدیر د ونډو توپیر د یو رهبر سره:

 د مدیر رول او ونډي...... یو مدیر په اداره کې لاندي رول یا ونډه ترسره کوي -１

a) ....کارونو تنظیم لکه د اسنادو، ارقامو، منابعو او داسي نور 

b)  د پلان او بودیجي جوړول 

c) په کار ګمارل 

d) تنظیم، همغږي کول او د صلاحیت سپارل 

e) کارونو ته پراختیا او وده ورکول 

f) په کارونو باندي تمرکز او مشکلاتو حل کوي 

g) کنټرول او راپور ورکول 

 د یو رهبر رول یا وظایف -２

a) هدایت ورکول یا رهنمایې کول 

b)  د تحرک رامنځته کول 

c)  د ستونزو حل کول 

d)  د تصمیم نیول 

e) هڅول او ساتنه 

f)  د غړو اداره کول 

g) د ګروپونو تنظیمول 

د رهبرۍ د ښي طریقي انتخاب چې د ماحول په نظر کې نیولو سره وشي د اداري د اهدافو د رهبري شیوي)طریقي(: 

د لاسته راوړلو سبب ګړځي. خو د یو مدیــر د نابــرابـــري انګیـزو په درلودلو سره د اداري موخي له ستونزو سره 

کنه ده د کارکوونکو د خوابدۍ، بی علاقي او نارضایې احساس وکړي.................                                  مخامخ کیږي او مم

د رهبرۍ د رفتار په تیوري کې د یوي طبقه بندي په اساس رهبران په دوه ډوله دي....                                       

وي او دوهـــم:سازمان غوښتونکې رهبران ــــه خپله توجو د اداري کارکوونکو ته کاول:انسان غوښتونکې رهبران اکثر

                                                                                                د اداري اهداف په افرادو مقدم ګڼي ..... 

  ر ډوله ویشل شوي دي چې عبارت دي له .....په یوه بله نظریه کې د مشري)رهبري( طریقي په څلو

پدغه طریقه د اداري ټولي پریکړي د تشکیلاتي هرم په اساس نیول کیږي چې په امرانه یا دیکتاتوره رهبري:  -１

بشپړه توګه امرانه او اداري غوښتونکې وي او پریکړي د مراتبو د لړي له لاري د پورته نا ښکته خواته لږدول 

ونکې اړیکې عموما د ویري، تهدید، پړکول او ملامت کولو پربنسټ ولاړي وي او اړیکې د کیږي رهبر او کارکو

لوړه کچه کې جدي کنټــرول مــوجود وي یا په لنډ پورته نه ښکته خواته عمودي او د یو طرف وي د مدیریت په 
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کې خپل وظایف ترسره ډول په دغه مشري کې د اعتماد او باور کموالي حیس کیږي په ډیــره ویري سره کارکوون

 کوي او کارکوونکې د خپل امیر له خوا تهدیدیږي.

 د امرانه مشري ګټي: 

a) پریکړي یا تصمیم زر تر زره نیول کیږي ځکه د پریکړي نیوونکې مرجع یو رهبر وي 

b)  دغه طریقه د اداري په ټیټه کچه کې مناسبه ده ځکه چې کارکونکې د کمي پوهي څخه برخه مند دي او د لوړ

 له ویري پرته خپله دنده په سمه توګه ترسره کوي مقام

c) ضطراري حالاتو کې مناسبه او پکار ده دغه طریقه په ا 

d) )په امرانه طریقه کې حاکمیت عام او تام د رهبري په لاس کې وي)د لاس لاندي وګړو باندي حاکمه وي 

 د امرانه رهبري نواقص: 

a)  وځي د دوي علاقه د کار سره کمیږيد یو رهبر سره خشونت او جنګ ته کارکوونکو راوبط 

b) کارکوونکي د کاره خپلي اوږي سپکوي او که کار هم کوي نو مسؤلیت یي نه مني 

c)  ددي لپاره چې کارکوونکې تصمیم نیونه کې برخه نه لري او ددي استعداد او توانایي څخه کار نه اخلي او د

 انساني سرچینو د انکشاف مخه نیول کیږي

d)  وخت لپاره وي نو مثبته نتیجه لري او که دوام ومومي نو منفي پایلي به رامنځته کړيکه دا طریقه د مؤاقت 

پدي طریقه کې رهبر د لاس لاندي کارکوونکې باندي پوره اعتماد د مشارکتي رهبري طریقه)دیموکراته رهبري(:  -２

ه حل کوي نو پدي ابط موجود وي او مشکلات په مشورې سرلري او د لاس لاندي خلکو ترمنځ ښه او صمیمانه رو

اساس ټول منابعي د اهدافو لاسته راوړلو لپاره په کار وړل کیږي پدی رهبري کې ارتباط په عمودي او افقي شکل 

 دوه طرفه وي او په تصمیم نیونه کې د اداري ټول پرسونل ونډه لري.

 د مشارکتي رهبري ګټي: 

a)  مشوري کوي او تصمیم نیسي نو کارکوونکې پدي رهبري کې یو رهبر د خپل لاس لاندي کارکوونکې سره

 په ډیره دلچسپي سره د ټاکلو اهدافو د لاس ته راوړلو لپاره ډیر زیار او زخمت ګالي

b)  پدي طریقه کې د لاس لاندي خلکو استعداد رابرسیره کیږي 

c) ې پدي طریقه کې پیروان او مادونان زیات تشویق کیږي او روحیت یې لوړیږي نو د خپلو وظایفو سره ی

 دلچسپي پیدا کیږي او په نتیجه کې ښه انساني روابط رامنځته کیږي

 مشارکتي رهبري نواقص:

a) څرنګه چې پدي رهبري کې مشوري موجودي وي نو د تصمیم نیولو پروسه د ځند سره واقع کیږي 

b) پدي رهبري کې د رهبر پّ استعداد باندي د لاندي خلکو شک او شعبه پیدا کیږي 

c) ومي نو د رهبر لاس لاندي خلکو باندي کنټرول ضعیفه کیږيکه دغه طریقه دوام وم 

d) که چیري نادرسته تصمیم ونیول شي نو رهبر او کارکوونکې به یو بل ملامتوي 

د رهبري پدي طریقه کې رهبر د لاس لاندي کارکوونکو سره د پلار په څیر پلارګوني رهبري)پدرانه رهبري(:  -３

ه کوي رهبران او د لاس لاندي کسان یو بــل ته په متقابــل احتـرام چلند کوي او د دوي مشکلاتو ته زیاته توج

قایــل وي او پدغه طریقه امرانه روابط برقرار وي تصـمیم نیـونه پکې د رهبر په غاړه وي اوپیروان یې پرته ځنډ 

 او امر څخه یې منی . د رهبر او کارکوونکو ترمنځ د ویري او ترحم ارتباط موجود وي.

 ري ګټي:پدرانه رهب

a) د لاس لاندي خلک رهبر او اداري کسان صادقه او وفاداره وي 

b)  په اداره کې ښه انساني روابط موجود وي 

c) د لاس لاندي خلکو فعالیت ډیر ښه وي ځکه د ویري او ترحم موازینه موجوده وي 

 پدرانه رهبري نواقص: 

a)  په هغه صورت کې چې رهبر او لاس لاندي خلکو ترمنځ متقابل اعتماد موجود نه وي نو دا طریقه غیر مناسبه

 ده 

b)  په اضطــراري حالت کې یو رهبر د سختـي نه کار واخلي نو کیدای شي د لاس لاندي خلکو مقاومت سره

 مخامخ شي
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c) یو رهبر پکې خپل شخصي مسایلو ته زیاته توجو ورکوي 

d)  د رهبر نیکې او ښي رویې څخه بده استفاده وشيکیداي شي 

د رهبري پدي طریقه کې د رهبر د لاس لاندي کسانو په فعالیتونو کې مداخله نه کوي او د ازاده)خپلواکه( رهبري:  -４

لاس لاندي خلک د رهبر د کنټرول نه پرته راسپارل شـــــوي کارونه په ازاده ډول سرته رسوي ددي طریقي نه 

اده اخستل کیږي چي د لاس لاندي وګـــړي تعلیم افته باتجــربه او مهارت لـــرونکي وي دوي هغه وخت استف

کولاي شي د رهبر مشوري او هدایت نه پرته خپل کارونه په ښه ډول ترسره کـــړی چې په تعلیماتي مؤسیساتو کې 

خوښه تدریس کوي د مکتب مدیر یا د ددي طریقي نه کار اخستــــل کیږي لکه مکتبونو، پوهنتونو کې استادان پخپله 

 پوهنتون رئیس د تدریس په هکله دوي ته هدایت نه ورکوي.......

 د ازاده رهبري ګټي:

a) پدي رهبري کې د لاس لاندي خلک په ازاده او دوامداره توګه د خپل استعداد څخه استفاده کوي 

b) په وظیفه باندي د اطمنان لوړ احساس موجود وي 

c)  تجاربو او توانایې څخه استفاده کیږيد لاس لاندي خلکو د 

d) د لاس لاندي خلک موقع لري چې په اعظمي ډول د کارونو په اجراء کولو کې خپل اسعتداد وښي 

 د ازاده رهبري نواقص:

a) پدي طریقه کې رهبر رول او قدر د لاس لاندي خلکو په منځ کې کمیږي 

b)  په اوضاع باندي کنټرول نه لري او نشي پدي طریقه کې د لاس لاندي خلکو فعالیت ضعیفه وي ځکه رهبر

 مهارت د لارښوني د لاري د لاس لاندي خلکو ته انتقال کړي کولای خپل 

c)  پدغه طریقه کې د لاس لاندي خلک خپلواکه ښکاري 

 د رهبر د ذکر شوو څلور طریقو په نظر کې نیولو سره کولاي شو چې ووایو.......نتیجه: 

د رهبري لپاره کومه خاصه او کومه ځانګړي طریقه وجود نلري چې رهبر هغه د خپلي اداري په ورځني فعالیتونو کې 

ه ـــرادو لــو او افـشرایط، په کار واچوي او یا هم د تل لپاره ورڅخه استفاده وکړي بلکې د رهبري طریقي د وضیعت 

، مقررشوي کارکوونکې په هکله چې د هغه پوه هه یو رهبر د یوممکن د ;نظره توپیر لري او بدلون منونکې وي. مثلا

مهارت او تجربه د اداري په وړاندي په ټیټه کچه کې قرار لري نو رهبر تر یو وخته پوري د رهبري امرانه طریقي 

ریقي ـڅخه کار اخلي وروسته د څه وخته چې کارکوونکې لږ پرمختګ وکړي نو رهبر ته پکار ده چې د پلارګوني ط

ریقي نه استفاده وکړي وروسته چې ــــي طــڅخه استفاده وکړي او د کافي تجربو په حاصلولو سره رهبر باید د مشارکت

او پوه تـــرلاسه کړي وي نو کیداي شي رهبر د ربه ـــدا موضوع ښه اثبات ورسیږي نو کارکوونکي مهارت تج

رو وظایفو د ورکولو او په نظـــر کې نیولو سره ممکنه ده خپلواکه یا ازاده رهبري نه کار واخلي عــلاوه پردي د نـو

چې رهبـر د رهبري لــپاره مختلفـي طریقي وکاره وي او یا دا چې د مختلفو خلکو په وړاندي د مختلفو طریقو څخه 

طریقي نه  استفاده وکړي لویه اشتباه پدي کې داده چې کله یو رهبر په دوامداره توګه یو لاندي کارکوونکې باندي د یوي

 استفاده کوي نو په اداره کې به دغه عواقیب رامنځته شي او د اهدافو د ناکامي او روابطو په شکیدلو پایې ته ورسیږي.

 د ایزین هاور د اصل لمړیتوب: 

 نوموړي عالم دندي دکار او فعالیت په اساس په لاندي څلورو برخو ویشلي دي.

 دندي باید زر تر زره پخپله ترسره شي()دغه چې مهمي او عاجلي دي -الف دندي:

)چې ددي لپاره یو وروستنۍ نیټه وټاکل شي ترڅو په مناسب وخت کې په چې مهمي دي خو عاجلي نه دي -ب دندي:

 هغي باندي کار وشي او یا یو لایقه او کار پوه کارکوونکې ته وسپارل شي(

زره نورو ته وسپارل شي او که په خپله ترسره کوي  )دا کارونه باید زر ترچې عاجلي دي خو مهمي نه وي -ج دندي:

 نو په هغه وخت کې چې کار مو کم وي ترسره شي(

 )چې د سرته رسونی نه یې ډډه وکړي(چې نه مهمي وي او نه عاجلي وي -د دندي:

 د شخصیت هنداره:

انسان شخصیت څلورو  د ا مـاډل د جــوزف لافت او هــاري انګام په مرسته نومول شوي دي ددي ماډل په اساس د

 څانګو درلودونکې دي.
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د شخصیت د هغه څانګي ښوونکې ده چې د شخص د خپل ځان په هکه پوهیږي او نور ښکاره څانګه)ساحه(:  -１

یو دفتر ته یو  ;خلک هم دده په هکله پوهیږي چې دا کیداي شي احساسات، علاقه مندي، کړني او عادت وي... مثلا

 یوکس سیګریټ سکاوي او نور....مامور سهار وختي راځي او یا 

دا هغه ساحي څخه عبارت دي چي یو شخص پکې د ځان په هکله نه پوهیږي خو نور ورڅخه خبر  ړنده ساحه: -２

یوشخص)احمد( د خبـروکولو په وخت کې  ;وي یعني شخص ته نامعلوم او نورو ته افرادو ته معلوم وي....مثلا

خت کې د خپلو ګوتو سره مصروف وي نو پدغه وخت کې مقابل جانب ځني الفاظ سم نه ادا کوي یا د مکالمي په و

 د فیدبیک په ورکولو سره د نوموړي شخص دغه مشکل له منځه وړي.

هغه روښانه ساحه ده چې خپله شخص ته معلوم وي ولي نورو ته معلوم نه وي دا هغه کړني دي چې  پټه ساحه: -３

 یو شخص د ماشومانو سره بد چلند کوي ;شخص یې په حاصو مواردو کې د ځانه ښایې ..... مثلا

معلومه  احي څخه عبارت دي چي خپله شخص او نورو تهـــدا د انسان د شخصیت د هغه س تیاره ساحه)څانګه(: -４

کاره کیږي.کیداي شي دا یو سخت او مشکل ـنه وي چي د یو نوي وضعیت سره مخامخ کیدو په صورت کې ښ

 وضعیت وي چي شخص په خپل ژوند کې د لمړي ځل لپاره ورسره مخامخ کیږي......

 مدیران د مدیریت د مختلفو طریقو څخه په یوه اداره کې استفاده کوي    د مدیریت مختلفي طریقي:

دیران هر ـــداف ټاکې د هغه نه وروسته مـــــوګه موخي او اهـــــر بنسټ: اداره په عمومي تـدف پـــدیریت د هـم -１

 یو کارکوونکې ته خپله موخه مشخصه کوي چې لاس ته راوړلو لپاره نوموړي شخص مؤظف وي.

ټرول ولري او کارکوونکې ته ټ: مدیران کوشش کوي چې په دومداره توګه کنمدیریت د کنټرول او لارښود په بنس -２

 هدایت کوي.

مدیریت د صلاحیت سپارلو په بنسټ: مــدیـــــران کوشش کوي چې د ممکنه حده کارکوونکې ته کارونه وسپاري  -３

 او همغه اندازه صلاحیت ورکوي

بل ته مــدیــریت د ټینس د میز پربنسټ: پدي ډول مدیریت کې ټول کارکوونکې کارونه د ټینس د بال په څیر یو  -４

 پاس کوي که کارونه سرته ورسیږي او که نه هغوي ته مهمه نده.

د ماموریت شرحه په حیقیقت کې د اداري د موجودیت د لیــــل دي چـې د اداري فعالیتونه واضع د ماموریت شرحه: 

لاندي کوي او د اداري مقاصدو ساده بیان دي ترڅو ټول کارکوونکو ته معلوم شي د ماموریت شرحه باید د 

 خصوصیاتو درلودونکې وي.

 ورسپارل شوي کارونه باید واضح وي. -１

 جزوي او په لنډ ډول وي  -２

 موافق او ترسره کوونکې وي -３

 مواسق)اوچت( او معتبر وي یعني د عتبار وړ وي او حقیقت ولري -４

ه عـــبارت دي لري لید د یو شخص سره پټ راز دي چې د پټو خواهشاتو د غوښتونو د تشــریح څخلري لید )دورنما(: 

دف د تشریح څخه ــــیا لري لید زمونږه د باطني غوښتونو شرحه ده مګر د منجمنټ د نظره د یوي اداري د نهایې ه

رادو د تعهد)ژمني( منځ ته راوړلو سبب ګرځي لري لید یوه ډیوه ده چې اداري ته رڼا ورکوي او که ـــعبارت دي د اف

 ه بي مفهومه وي.نه وي نو د اداري کارون چیري لري لید

څنګه کولاي شو چې خپله وظیفه پیاوړي کړو؟                                                          د وظیفي پیاوړي کول:

 وظیفي د پیاوړي کولو لپاره لاندي نقطي په نظر کې لرو.

 هدف باید ټولو ته معلوم وي -１

 هر چا ته باید خپله وظیفه مشخصه شي -２

 قوانین باید څرګند ويلایحه او  -３

 ټولي منابع په درسته توګه په کار واچول شي -４

 کارکوونکو ته ټرینیګونه او سمینارونه ورکړل شي -５

 ترڅو کارکوونکو کې نوښت رامنځته شي -６

 کارکوونکې سره مشوري وشي -７

 د مهارتونو د انکشاف د پاره پلان ګزاري:
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 شکل د حل لپاره تدابیر بیول هغوي ضرورتونه حس کول او مکارکوونکو ته مشوري ورکول د  -１

 په کار پوه افرادو جذبول او مهارتونه ورته انتقالول  -２

 د اداري د پرمختګ د پاره هلي ځلي کول  -３

د وظیفي تبادله، سیمنارونه جوړول، شخصي زده کړه ورکــــول او کار په ساحه کې زده کړي داخـــــل خدمت  -４

 لپاره ترسره کیږي.

 مهارتونو د زیاتوالي پنځه بخشونه:په سازمانونو کې د 

 ( او پریزنټیشونونه moderationارتباطي مهارتونه لکه جلسي) -１

 عمومي مهارتونه -２

 تکنالوژیکې مهارتونه لکه د کمپیوټر په بخش کې زده کړي -３

 د مدیریت او رهبري مهارتونه -４

 د کارکوونکو مربوط مهارتونه -５

تړلي دي او بشري منابعي وظیفه داده چې دغه پلانونه جوړ او د دغه مهارتونه په مدیریت کې دري طبقاتو سره  نوټ:

تطبیق د پاره هلي ځلي وکړي انکشافي پلانونه باید په کال کې دوه واري ارزیابي شي او د کال په منځ کې چې څومره 

 پیشرفت مو کړي او د کال په اخره کې چې نوي کال ته څه ډول پلان جوړ شي او یا ورته ضرورت لري

رمختګ ته سترابیژیک پلان ویلکیږي د مختلفو تګلارو ـــد تګلاري یا د ستراتیژي انکشاف او یا پ یژیک پلان:سترات

په استفاده غوښتل شوي اهدافو لاس ته راوړلـــــــو او مختلفو فعالیتونو کار دي دغه پلان په نظامي، تجاراتي، څخه 

 زراعتي او داسي نورو ادارو کې تطبیق وړ دي....

  ي موثره سترابیژي نقطي:د یو

 د غوښتل شوي اهدافو د پاره توانایې -１

 سترابیژي باید د موقیعت، منابعو او ضرورتونو سره سمه جوړه شي -２

 جامع او مکمله وي -３

 د ناقصي ستراتیژي رامنځته کیدو علتونه:

 هغه وخت ستراتیژي ناقصه وي چې هدف یې واضح او پیژندل شوي نه وي -１

２- SWOT  تیوري په نظر کې نیول 

 د زړي ستراتیژي په صورت کې د نوي ستراتیژي نه موجودیدل -３

 منابع د بیروني محیط سره سازګاري نه وي -４

 هماهنګي کموالي -５

 مدیران ولي پاتي راځي؟

 بي ځایه مغروریدل -１

 ځان لیدنه او له حده وتلي احساسات -２

 بي واکې او له رښتینوالي او واقیعت نه تیښته -３

 باور نه کول -４

 د خلکو سره نامناسبي اړیکې  -５

 د قوانینو څخه سرغړونه -６

 رسم او رواج ماتونه -７
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په ټولو دولتــي ادارو او خصوصــي شرکتونو کې د انسانې سرچینو مدیریت یو انساني سرچینو مدیریت مفهوم: 

بیسټیزه برخه ده د بشري سرچینو مدیریت د فکر په بنسټ ولاړه ده چې کارکوونکې باید د انسان په توګه په پام کې 

، د سازماني ونیول شي. د بشري چینو مدیریت یو ډول ځانګړي مهارت او تخصص دي چې د کارکوونکو د رضایت

اهدافو خوندي کول او د پروګرامونو د برابرولو لپاره کوښښ کوي. بشري سرچینو مدیریت د مدیرانو له موخو نه یوه 

داده چې کار اهل کار ته وسپارل شي او هم د کار کوونکو مهارتونو ته انکشاف ورکړل شي ترڅو خپله وظیفه په 

ریت دندي تر ډیره حده د اداري څانګو پوري تړلي دي چې د انتخاب، درسته توګه اجراء کړي    د بشري سرچینو مدی

او معاشونو ورکړه او نوري چاري پرمخ وړي نو په لنډ ډول وایو چې د نسانې سرچینو مدیــریت د ســازمانې ارزیابي 

 .....اهدافو د تامـین او دکارکـــوونکو رضایت حاصلول، سیاست اچونه او پلان جوړونه کې فعالیت کوي...

  د بشري سرچینو مدیریت تعریف:

لاري چاري څاري، چې په ځانګړي ډول د د بشري منابعو مدیریت د کارکوونکې فعالیت سره تړلي سیاستونو 

کارکوونکو جذبول، کارونو ته پرختیا ورکول، د ظرفیتونو لوړول، معاشات او مکافات ورکول او ددي د پاره د ښو 

 رامنځته کول دي. اړیکو ټینګول او ښه چاپیریال

 بشري سرچینو د مدیریت اهداف:

د انسانې سرچینو مدیریت اساسي هدف د سازمان او کارکوونکو په مرسته او کوښښ باندي د مطلوبو نتایجو لاسته 

راوړل دي یا بشري سرچینو مدیریت هدف په سازمان کې د انسانې قواوو د لاسته راوړنو د زیاتوالي څخه عبارت دي 

 اساس د انسانې سرچینو مدیریت لاندي څلور عمده اهداف لري.نو پدي 

  اختصاصي هدف 

 وظیقوي هدف 

 سازماني هدف 

 ټولنیز هدف 

 بشري سرچینو د مدیریت عمده دندي:

 بشري منابعو د پاره پلان جوړول  -１

 د کارکوونکو پیدا کول، انتخابول، جذبول او استخدامول  -２

 کارکوونکو ته روزنه او پرختیا ورکول  -３

 د معاشاتو او حقوقي سیستم جوړول  -４

 د هر کارکوونکې د اطلاعاتي مسایلو ترتیب او تنظیم)خلص سوانع، مهارتونو نوانایې، معاشاتو اندازه او نور( -５

 نظم او ډسپلین اړوند لاري چاري تعینول او شکایتونو څیړل  -６

 د کارکوونکو په کړنو فعالیتونو ارزول -７

 ې نیول د اخلاقو او د کار قوانین په پام ک -８

ددي مدیریت د اساساتو څخه یو دا دي چې دغه پروسه باید دوراني او دوامداره وي د بشري منابعو مدیریت بنسټونه: 

ته د وظیفي لایحه او استخدام د پروسي پلان   د کارکوونکو د پوهي او تجربي د تحلیل نه وروسته باید دغه کارکوونکې

دنده پریږدي)مثلا تقاعد کوي( نو د انساني سرچینو مدیریت به د نوي  جوړ کړي او که چیري کوم کارکوونکې خپله

 کارکوونکې پلټنه کوي او دغه پروسه بیا له سره پیل کوي.

په اداره کې کارکوونکې او د هغوي مهارتونه او تجربي د اداري شتمني ده او  غړي د یوي اداري د شتمني په توګه:

دغه شتمني باید اداره د لاسه ورنه کړي خو کله کله داسي یو کارکوونکې پیدا شي چې نوموړي خپله دنده پریږدي نو 

مهارتونو راټولونه یوه مونږ باید د نوموړي شخص پوه، مهارت او تجربه په خپله اداره کې وساتو چې ددغي پوهي ا 

 ده چې د هغي د ساتلو لپاره مختلفي لاري او طریقي وجود لري چې ځیني یې په لاندي ډول دي.باارزښته دنده 

Human Resources Management :)د انساني سرچینو مدیریت( 
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دکارکوونکو په منځ کې د وظایفو او مسؤلیتونو ته باید تغیر ورکړو چې د دغه میتود هدف د  وظیفوي دوران: -１

 کارکوونکو د پوهي لوړول او انتقالول دي.

ې په هغه پوهه او مهارت دي چې دکار په جریان کې د تجاربو څخه لاسته راځي، چ زده کړل شوي درسونه: -２

ستونزو کې د مقابلي په خاطر په کار وړل کیږي هدف یې دادي چې هغه خطاوي چې د کارکوونکو څخه د کار په 

 جریان کې پیښیږي کمښت پیدا کړل.

 لاري په اداره کې د پوهي د یو ځاي کیدو وسیله ده.دا داخلي سرچینو له  ژیړي او آبي پاڼي: -３

له تخنیکې جوړښت او د لیدو وړ پوهي نه عبارت دي یا د معلوماتو داسي منظمول دي چې په اساني  فکري نقشه: -４

سره د استفادي وړ وي د خطوط، شکلونه، کوچني رسمونو، رنګونو او تصاویرو په کارولو سره کولاي شو د 

 ظه تقویه کړو.لیدني او بصري حاف

 تقاعد معلوماتي پلان:

 ( څه شي دي؟ retirementتقاعد)

اجیر تقاعد نه لري او شرط یې دا اداري دایمي یا مؤاقت بست څخه د یو مامور د رابطي بلکل پري کیدل دي خو البته 

 دادي چه هغه ته د تقاعد امتیاز په معاش کې ورکول کیږي.

وظیفي په جریان کې اداري د نوموړي شخص د معاش څخه له ځان سره ساتلي دا هغه پیسي دي چې د  د تقاعد معاش:

وي او د وظیفي د ختمیدو نه وروسته نوموړي شخص ته ورکول کیږي چې د خپل ژوند ضرورتونه پري پوره کړي د 

 وي.تقاعد پلانونه کیداي شي د بیمو شرکتونو دولت، د کارکوونکو اتحادیو او سوداګریزو اتحادیو تنظیم کړي 

 (:staffingاستخدام)

د اداري په تشکیلاتي جوړښت کې د تشو بستونو ډکولو د پاره د لایقه باتجربه افرادو راجلبول نیول تبدیلولو او رتبي 

 ورکولو پروسي ته استخدام وایې.........

 استخدام د اداري په تشکیلاتي جوړښت کې د وړتیا او لیاقت په اساس د تشو بستونو ډکولو ته ولکیږي. ;په بل عبارت

 د لایقه او بااستعداده اشخاصو د مندولو د پاره دوه ډوله منابع شته.د استخدام منابع: 

اساس په ونکو په پدي حالت کې اداره د ضروبت وړ خالي بستونه د خپلو موجوده کارکومنابع:  استخدام داخلي -１

 لاندي ډول ډکوي.

a)  د یوي شعبي څخه بلي شعبي ته د افرادو انتقال چې پدي اداره کې مدیر خپل کارکوونکې تحصیل، کاري

 تجربه او مهارتونه په نظر کې نیسي او بیا هغه شخص مناسب بست ته تبدیلوي.

b)  چې د خپل بست څخه زیات وړتیا د موجوده بست څخه د خالي بست یا ټیټ بست ته تبدیلول هغه کارکوونکې

ولري نو لوړ بست ته ترقي کوي او که استعداد یې کم وي یعني لازم وړتیا ونه لری نو ټیټ بست ته یې 

 تبدیلوي.

 د داخلي استخدام ګټي:

a) .کارکوونکې د رضایت او تشویق سبب ګرځي 

b) .کارکوونکې د اداري په کلتور او پالیسي ښه پوهیږي 

c) لاقو تجربه او مهارت په برخه کې پوره معلومات لري.مدیر د کارکوونکو د اخ 

d) .پدي استخدام کې وخت او مصرف کم وي 

 د داخلي استخدام نواقص: 

a)  د داخلي استخدام د اداري ټول بشري ضرورتونه نشي پوره کولي ځکه دده په ترفیع سره دده بست)ځاي( خالي

 پاتي کیږي.

b)  نارضایتي سبب ګرځي یعني اداري ته د شک په سترګه ګوري بعضي اوقات دا ډول استخدام دکارکوونکو د

 چې مدیر به د واسطي په اساس کوم کس راوستي وي.

c) .ددي استخدام په اساس اداره د نوو تجربو او مهارتونو څخه محدودیږي 

اخلي  په عمومي ډول تجاربو داسی ښودلي ده هغه وظایف چې په مسلکې او لوړه کچه وي نو د هغه د پاره د نــوټ: 

 استخدام ګټور دي او په ټیټه کچه کې کیداي شي د وظایفو د پاره خارجي استخدام څخه استفاده وشي.
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کله چې اداره داخلي منابع څخه خالي بست د ډکولو د پاره مناسب او وړ اشخاص پیدا نه منابع:  خارجي استخدام -２

و ددي د پاره مدیر د اداري یا شرکت نه بیرون کړي نو بیا د استخدام د پاره د خارجي منابعو څخه استفاده کوي ن

کس پیدا کوي چې مخکې په نوموړي اداره کې کار نه وي کړي د خارجي استخدام د پاره د لاندي مرجعو څخه 

 استفاده کیږي...

a) ..... د پوهنتونونو او مسلکې لیسو څخه 

b)  خدمتونو.........دکار موندني عمومي ادارو څخه لکه اصلاحات اداري او ملکي 

c) ...... راډیو، تلویزون، اخبار، انټرنیټ 

d)  د نورو ادارو یا سازمانو د بشري منابع د بوردونو څخه 

e) .....د ملکي خدمتونو د تعیناتو د بوردونو څخه 

 د نوو تجربو، ابتکاراتو او مهارتونو راوړل ... د خارجي استخدام مثبته نقطه:

 دتجاربو نه موجودیت، د اداري د پالیسي سره نا اشنایې، په کم معاش کار نه کول... د خارجي استخدام منفي نقطه:

 د استخدام مراحل:

د ضرورتونو تحلیل او ارزیابي)دندي تحلیل او تجزیه(:پدي مرحله کې اداره موجوده او اینده ضرورتونه په ګوته کوي 

د انساني سرچینو د مدیر په مرسته د یو او د ضرورتو په اساس استخدام صورت نیسي دا هغه پړاو دي چې 

ځاي)موقیعت( ماهیت د څرنګوالي د پاره سرته رسیږي او د کارکوونکې د ټکني او معلوماتو د راټولو د پاره په کار 

 وړل کیږي .... ددي مختلفي لاري شته چې ځني په لاندي ډول دي....

 نو سره خبري.د چارو د مسؤلی -１

 پوښتنلیکونه. -２

 راپور. -３

 لیدنه. مستقیمه -４

 د ویډیوي کمري)دغه دکارونو د ترسره کولو اصلي موخه او د وظایفو لایحه جوړول دي( -５

د وظایفو لایحه هغه لیکل شوي سند دي چې په یوه اداره کې د یو بست د موجودیت دریز د وظایفو لایحي جوړول: 

کې د کار مهم هدافونه دکارکوونکې د وظایفو لایحه یو رسمي سند دي چې په هغه  ;تشریح کوي..... او یا بل عبارت

 مسؤلیت او صلاحیتونه واضح او تشریح شوي وي............وظایفو لایحه لاندي ټکې روښانه کوي.

 کارکوونکې باید غوښتل شوي توانایې ولري چې عبارت ده له تعلیم او تجربي څخه... -１

فعالیتونه او راپور ورکول( وپیژني ترڅو وظیفه په ښه ډول  - indicatorکارکوونکې باید د وظایفو شاخصونه) -２

 اجراء کړي.

 و ظایفو د لایحي په اساس د کارکوونکوکړني او فعالیتونه ارزیابي کیږي. -３

 کارکوونکې باید د دندي په اړوند مسولیتونه وپیژني -４

 د وظایفو د لایحي په اساس د معاشاتو یو ثابت سیستم منځ ته راوړلي شو. -５

 فو د لایحي جوړولو طریقه:د وظای

 (مقدمي موجودیت)د بست نوم، د اداري نوم، موقیعت، د بست تعداد، د بست نمبر او داسي نور -１

 د اداري د دندو پیژندل -２

 مسولیتونه او صلاحیتونه -３

 شرایط)تحصیل درجه، کاري تجارب او مسلکي مهارتونه( -４

ایفو لایحه ترتیب شي نو بیا د پام وړ خالي بست اعلان کله چې د خالي بست لپاره د وظد خالي بست)وظیفي( اعلانول: 

 ته سپارل کیږي د خالي بست د اعلان مؤثري لاري په لاندي ډول دي.

 د وظیفي اعلان باید په پوهنتونونو او مسلکي لیسو د اعلاناتو په لوحو کې نصب شي. -１

 .خالي بست باید د راډیو، تلویزون، ورځپاڼي او انټرنیټ له لاري اعلان شي -２

 د کاریابي مرکزونو ته د اداري د وظیفي د اعلان په هکله معلومات ورکړل شي -３

 د ملکي خدمتونو تعیناتو بورد څخه باید اعلان ته وسپارل شي. -４

 کوم اعلان ښه اعلان دي؟   
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   ښه اعلان هغه اعلان دي چې د وظیفي عنوان، مفهوم، مشخصات او شرایط پکي په لنډه توګه بیان شوي وي.

د تاکلو پروسه د کاندیدانو په تحصیل، تجربه او د کار په توانایې باندي د قناعت کولو څخه عبارت د انتخاب پروسه: 

ده. د کارکوونکو د انتخاب پروسه د یوي اداري څخه بلي اداري ته فرق کوي، خو بیا هم ددي پروسي هدف دادي چې 

  ..او همدارنګه د انتخاب په پروسه کې لاندي برخي شاملي دي.....مناسب شخص د مناسبي وظیفي لپاره وټاکل شي.....

د شارټ لست څخه هدف د هغو وړاندیز پاڼو    (:short-listد غوښتن لیکونو ارزیابي کول او شارټ لست کول) -１

لیري کول دي چې د اداري د اړتیا وړ معیارونه ونلري خو په شارټ لست کې باید د کوم تبعیض څخه کار ونه 

 ي او په شارت لست کولو کې لاندي نقطي باید په نظر کې ونیول شي.اخستل ش

 تحصیلات 

 کاري تجربه 

 ژبني مهارتونه 

  د وظیفي ارتقاء او پرمختګ 

 )ثبات او استقامت)په وظیفه کې ټینګښت 

  او دیته ورته نور الیکترونیکي مهارتونهکمپیوټر 

 د مثال په ډول د شارټ لست کولو لپاره د فورمي جوړول.

 مجموعه کمپیوټر ژبني مهارت کاري تجربه تحصیلات نوم رهشما

 31 9 9 7 6 منصور احمد 1

 33 8 8 8 9 صفی الله 2

 30 9 6 8 7 روشنه 3

 

د کاندیدانو څخه امتحان اخستلو هدف د هغوي د استعداد، تجربي او کار د توانایې د معلومولو (: testingامتحان ) -２

لاندي څخه عبارت دي، د امتحان لپاره وخت ټاکل فرق لري او نظر په خصوصیت د کار ټاکل کیږي او امتحان 

 ډولونه لري.

 )تحریري امتحان:)معنی دا چې پارچه د لیکلو د پاره ورکول کیږي 

 )تقریري )شفاهي( امتحان: )سوال او ځواب پکې مطرح کیږي 

 )عملي امتحان: )د وظیفي د خصوصیاتو په نظر کې نیولو سره د کار په ساحه کې اخستل کیږي 

 )ذهنی)عقلي( امتحان: ) داسي سوالونه پکي کیږي چې د ذهني انکشاف ورڅخه معلومیږي 

 په هغي کې څلور سوالونه تحریري او شپږ سوالونه شفاهي وي.خو په دولتي ادارو کې چې کوم امتحان اخستل کیږي 

مصاحبه د انتخاب یو ډول دي چې د د نظریاتو او افکارو تبادلي ته مصاحبه وایې یا (: interviewمصاحبه ) -３

استخدام کیدونکو اشخاصو څخه د مستقیم سوالونو )سوالونو او ځواب( په اساس د تعیناتو د بورد یا د ټاکلي کمیټي 

 خوا ترسره کیږي.ل

  د مصاحبې ډولونه:

a)  :دا هغه مصاحبه ده چې سوالونه پکې مخکې د مخکې نه جوړ شوي وي)سوالونه په پاکټکې منظمه مصاحبه

 بند وي( او دا مصاحبه زیاتره لوړ بستونو د پاره ترسره کیږي.

b) :وخت کې جوړ وي او دا هغه مصاحبه ده چې سوالونه پکې بند نه وي بلکې په هماغه  غیر منظمه مصاحبه

 مطرح کیږي چې دا شان مصاحبه زیاتره د ټیټ رتبه بستونو لپاره وي.

c) :دا هغه مصاحبه ده چې دواړه قسمه سوالونه پکې مطرح کیږي. مخلوط )مکس( مصاحبه 

 خو د ژورنالیژم د نګاه نه مصاحبه په دوه ډوله ده.

ژورنالست یې د مختلفو موضوع ګانو په اړه مطرح هغه مصاحبه ده چې یو (: free interviewازاده مصاحبه ) -１

 کوي.

 هغه مصاحبه ده چې د یوي مشخصي موضوع په هکله مطرح کیږي.(: bond interviewمحدوده مصاحبه ) -２
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مصاحبه باید په یو منظم ساختمان کې ونیول شي د مصاحبي د پاره باید ټاکلي وخت تعین شي ارامه د مصاحبي پلان: 

او د سوالونو څخه ورته یوه څه د وظیفي مربوط وي او نور عمومي وي څرنګه چې مصاحبه فضاء ورته جوړه شي 

 ساختمان پوري اړه لري نو ټول موضوعات باید د مخکې د مخکې نه اماده شي.

هغه پوښتني چې د ظرفیتونو د څیړنې د شخصیت او د کاندیدانو د تحرک د پاره  د مصاحبي د پاره مهمي پوښتني:

 کیږي ډیر زیاتي دي خو دلته موږ یو څو د نموني په ډول ذکر کوو...... پري استفاده

 د خپل ځان په هکه خبري وکړي؟ -１

 یعنی)مطلب( ځان معرفي کړي ... څوک، د چا زوي، د کوم ځاي، څه کار کوي او دیته ورته نور څه ویل .....

 پنځه کاله وروسته غواړي چې کوم ځاي ته ورسیږي؟ -２

لکه په ځواب کې زما په نظر که چیرته ستاسو په اداره کې مقرار شوم او که ستاسو همکاري د ما سره وه نو ضرور 

 .....به پیچلي مهارتونه او تجربي او هم لوړ بست ترلاسه کړم 

 څه مقدار معاش غواړي؟ -３

 ځواب: څه چې ستاسو د اداري اصول وي....

 ستاسو لوي ضعف )صیعفه نقطه( څه شي ده؟ -４

لکه په ځواب کې به وایو زما تر ټولو لوي ضعف دادي کله چې کوم مسؤلیت راوسپارل شي تر هغه نه پریږدم ترڅو 

 چې مي سرته نه وي رسولي......

 څنګه کولاي شي چې کاري فشار کنټرول کړي؟ -５

یا هغه کارونه کوم یې فشار واردیږي او بزه به ټول کارونه ترتیبه وم او لمړي به هغه کارونه کوم چې پر ما باندي 

چې په دوهمه درجه کې مهم ګڼل کیږي او یا په اداره کې د موجوده همکارنو څخه همکاري غواړم او یا د اداري څخه 

 زیات وخت به غواړم ....

 ولي زمونږ په اداره کې ددي بست سره دلچسپی کري؟ -６

 رر شم او خپل مسلک ته وده ورکړم.ځکه چې تاسو زما د مسلک مطابق بست اعلان کړي نو ځکه غواړم چې دلته مق

 ولي مو پخواني دنده ترک کړیده؟ -７

 ستاسو پلان به د اداري د پرمختګ لپاره په راتلونکې پنځو کلونو کې څه وي؟ -８

 ستاسو ترټولو نه لویه لاسته راوړنه او مفقیت څه شي دي؟ -９

 د مصاحبي د پاره مو څرنګه تیاری نیولي دي؟ -１０

 لاندي موضوعات په دقیقه توګه ارزیابي کیږي او پوښتل کیږي..په عمومي ډول په مصاحبه کې 

هر کار د اجراء د پاره انسان یو خاص برخورد لري او دغه برخورد په (: behaviorسلوک، برخورد یا طرزتفکر)

.         مختلفو طریقو سره اجراء کیداي شي باید د مصاحبي په جریان د یو شخص برخورد د مطالعه لاندي ونیول شي.......

د یو مهمي موخي په هکله چې مخکې مو ټاکلي وه او هغي موخي ته رسیدلي استي نو په اړوند یې معلومات  ;مثلا

 راکړي؟

به استفاده وکړي؟ یعنی که تاسي یو لارښود یا مشر شي نو د کومو مهارتونو څخه  (:leadershipمشري مهارتونه)

هغوي څه ډول رهنمایې کوي.او څه ډول یې کنټرولوي.د رهبري یوه داسي کارکوونکو سره اړیکي څه ډول ټینګوي او 

 طریقه چې ستونزي د حل د پاره ورڅخه کار اخستل کیږي کومه یوه ده؟

لوړ تحصیلات مو ترکوم ځایه کړي دي او ایا اسناد یې په لاس کې لري؟ او که  (:educationد تحصیلاتو په هکله)

ته به دوام ورکړي؟ کوم روزنیز پروګرامونه مو ترلاسه کړي دي؟ خپل کاري موقع ورکړل شي نو خپلي زده کړي 

 ظرفیت مو څنګه لوړ کړي دي او همدارنګه اوس کوم تحصیلي اهداف تعقیبوي؟؟؟؟؟

د پخوانۍ او اوسنۍ وظیفي د ښي خاطري په هکله  (:responsibilities & experiencesتجارب او مسؤلیتونه)

 شتباه مو کړي وي د هغي څخه مو څه زده کړي؟تري وپوښتۍ او که کومه ا

کمپیوټر، انټرنیټ، عصري وسایل او داسي نور شیانو کې څومره تجربه لري؟ ددغه شان بست لپاره یو کاندید څومره 

 تجربه ولري اوکومي تجربي تاسو لوړي درجي ته رسولي یاست، او د خپلو تیرو تجاربو څخه مو څه زده کړي؟
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د فشار او بدلون سره څه  ماضي مو تشریح کړي او په لنډ ډول ځان راوپیژنۍ؟لرل او ځان لیدنه: په نفس )ځان( باور 

ډول چلند کوي؟ کوم عمل مو بد راځي؟ ستاسو ترټولو ضعیفه نقطه کومه یوه ده؟ خپل ځان کارکوونکو ته څه ډول 

 معرفي کوي؟؟؟؟؟

ستاسو د ټولو نه لوي مسلکي ستونزه څه ده؟       ددي دواړو څخه کوم یو ته ترجیع  د نوماندانو تشویقول:

 ورکوي)لوړ معاش او که کاري رضایت(؟ ولي مو دغه رشته چې تاسي پکې تحصیل کړیدي انتخاب کړي؟؟؟؟

 اکومه بله بهانه.ده؟مثلاپه ځواب کې وایوبی امنتي اوی ولي مو پخواني دنده ترک کړي د نوماندانو څخه سختی پوښتني:

مثلا زما دمسلک مطابق دنده نده پیدا شوي....                                            ولي مو تراوسه پوري بله دنده نه ده اخستي؟

ایا کله مو په زړه پوري امر درلوده؟  د نیوکې)انتقاد( لرونکو وګړو سره څه ډول چلند کوي؟ مثلا په ځواب کې وایو 

ولو منځ دي( که نیوکه نه وي نو انسان به څنګه په ځان کې اصلاح راولي...او داسی نور ویل                        )عیب د 

 څه شي ستاسي د غصي باعث ګرځي؟ مثلا یو کس چې نه پوهیږي مګر اسرار کوي په هغه باندي.......

 معلومات درکوي... د نوماندانو پوښتني ته دقیقآ متوجي شي ځکه هغوي تاسو ته مهم نوټ:

 مطلب مي دا چې دمرکې په جریان کې دا پوښتني ځواب نه کړي(د مرکې په بهیر کې د نوماندانو څخه منفي ټکې )

 د پوښتنو نه مطرح کول..  -１

 )یعني د پخواني امر پسی بد ونه ویل شي(   د پخواني امر بد ویل.. -２

 د نیوکو)انتقاد( نه منل...  -３

 دا چې ظاهري پوزیشن باید جوړ وي(د ظاهري بټي نه لرل...)مطب  -４

 ځان ډیر پوه ګڼل...)ځان باید ډیر هښیار او چلاک مه ګڼه( -５

 وشي(  eye contactد سترګو د اړیکو نه ټینګول...)یعنی  -６

 په معاش د حد نه زیات تاکید کول... -７

مهمو بستونو د پاره د وروسته د مصاحبي څخه تاسی باید تصمیم ونیسی چې کوم نوماند د دندي د پاره مناسب دي او د 

مطلوبو نوماندانو څخه دوهم ځل انټروي واخلي او کله چې مو شخص انتخاب کړه نو بیا رسمي خبر ورکړي او د 

 قرارداد څخه د مخه باید نوماند ته ددغه مواردو په هکله معلومات ورکړل شي.....

 د ورکړي مبلغ یعني د معاش اندازه  -１

 دندي په اړوند ځانګړي شرایط -２

 ار د پیل نیټه د ک -３

 د رسمي سفرونو شرایط -４

 ازمایښتي دوري د پاره مهم نقاط:

سره اشنا کړي او د هغه کاري محیط، صلاحیتونه او مسؤلیتونه ورته روښانه نوي کارکوونکې د خپلي دندي  -１

 کړي.

 د هغه دکار ځاي او نوري مربوط اداري ورته څرګندي کړي. -２

 اډ ورکړي .ښه راغلاست ورته ووایې تشویق یې کړي او ډ -３

 د کار د شروع کیدو څخه باید دمخه نوموړي معلومات ورکړي:

 د نوي کارکوونکې د کار ځاي او ساتل  -１

 د اداري راز ساتل -２

 د څانګو اکمالات اسانتیاوي او تعیمرونو جوړښت -３

 صحت او خوندیتوب -４

 امنیت -５

 دکار او رخصتي وختونه او د مریضي رخصتونه ورته وښایې -６

 د اداري اداب -７

 اړیکه مفاهمه او -８

 راپور ورکونه څنګه چا ته ورکړل شی -９

 صادر شوي او وارد شوي مکتبونو پړاوو -１０
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 مالي مدیریت:

د مالي مدیریت موخو د لاسته راوړلو په خاطر د یوي ادارې یا د ادارې د غړو په نظم او سمبالولو څخه بحث کوي.               

مالي مدیریت د یو دولتي او غیر دولتي ادارو د مالي پلان جوړولو د بودیجې جوړولو نظم ترتیب  ;عبارت یا په بل

 کنټرول او څیـــړلو ته ویل کیږي.

 د مالي مدیریت موخې:

 راکړه ورکړه د شتمني رامنځته کولو د پاره. -１

 نقدو پیسو پیدا کول. -２

 ادارو ته سرمایې او د هغي منابع پیدا کول. -３

 (:Accountingمحاسبه)

ثبت، ډله بندي کول او خلاصه کول او هغه فن یا هنر دي چې په یوه موسیسه کې مالي فعالیتونه او مروج پولي واحد 

 بیا ددي نتیجې راباسولو ته محاسبه وایې.

 (:Book keepingکتاب داري)

 دا هغه علم دي چې د پیسی د راکړي ورکړي ثبت پکې په دقیق ډول ترسره کیږي.

 هم اصطلاحات چې په محاسبه کې استعمالیږي.ځنی م

دوه یا څو اشخاصو ترمنځ راکړه ورکړه په نقدي او جنسي )اموالو یا اجناسو( معامله بلل (: transactionمعامله) -１

د دوه ادارو ترمنځ داسي اړیکې چې په هغو کې د اداري اقتصاد تغیر ومومي معامله بلل  ;کیږي. یا په بل عبارت

 کیږي.

 په دوه ډوله ده.معامله 

a) (قرض معاملهcredit transaction.چې خطرناک عمل بلل کیږي او اکثره وخت د شخړو باعث کیږي :) 

b) (نقدي معاملهcash transacton.دا ښه او بهترینه عمل بلل کیږي چې کوم خطر پکې نه رامنځته کیږي :) 

د معاش یو رقم معاملات چې په منظمه توګه ثبت کوني ته صورت حساب وایې مثلا (: accountصورت حساب) -２

 صورت حساب، کرایه ، برق ....

هر هغه قانوني فعالیت چې د ګټي د لاسته راوړلو د پاره ترسره کیږي عبارت له  (:businessکاروبار یا تجارت) -３

 بزنس)کاروبار( څخه دي..

 باندي یو سوداګر خپل کاروبار شروع کوي پانګه بلل کیږي. هغه پیسي چې په هغه (:capitalپانګه) -４

له شتمني څخه منظور ټول منقول او غیر منقول اموال، اجناس نقدي او حقیقي پیسي دي چې د  (:assetsشتمني) -５

 ...               او شتمني په دوه ډوله دهیو تجارتي موسسي یا د شرکت په اختیار کې وي همدي ته شتمني وایې..

a) (ثابته شتمنيfixed assets:)  هغه شتمني ده چې د یوه مالي دوري څخه د زیات وخت لپاره د استفادي وړ وي

او استهلاک کیـږي. مثال: تعمیر، ماشین الات، موټر او نور...مګر ځمکه واحده شتمني ده چې نه اسهتلاک 

 کیږي.

b) (جاري یا دوراني شتمنيcurrent assets دا هغه شتمني ده چې د :) نقدو پیسو په شکل وي او یا په اساني سره

هغه شتمني څخه عبارت ده چې د یو مالي دوري څخه کمه موده کې  ;په نقدو پیسو بدلیږي او یا په بل عبارت

 بدلون مومي. مثال: نقدي بانکې حسابونه، پیشکې یا قرضداري او ذخیره یا ګودام او دارنګه نور....

له هغو مبلغو څخه عبارت دي چې کومه مؤسسه یا شرکت یې نورو کسانو او  (:loanپورونه یا ژمنې ، قرضونه) -６

یا شرکتونو ته ورکولو سره ژمن وي چې بیرته به یې ورکوي او کله کله د قرض د ورکولو سره یو څه اندازه سود 

 هم ورکول کیږي..... او په دوه ډوله دي

a) (اوږد مهالهlong term loans): الي دوري نه وروسته تادیه کیږي.هغه پورونه دي چې د یوه م 

Financial Management (مالي :)مدیریت 
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b) (لنډ مهالهshort term loansلکه مزد )(: هغه پورونه دي په یو مالي دوره کې)یو کال کې تادیه شي 

هغه لیکل شوي سند څخه عبارت دي چې د پلورونکې لخوا اخستونکې ته ورکول کیږي او د یو (: voucherبل ) -７

 او داسي نورو ځانګړتیاوو لرونکې وي.جنس ټول ځانګړتیاوي لکه ډول، مقدار، قیمت 

ګودام د هغه ځاي څخه عبارت دي چې یو شرکت یا اداره هلته خپل تولید شوي اجناس  (:stockګودام یا ذخیره ) -８

 ساتي.

 هر هغه معامله چې د هغي پواسطه موږ پیسي ترلاسه کولای شو د خرڅلاو څخه عبارت دي. (:saleخرڅلاؤ) -９

د شتمني په ارزښت کې د کموالي او خدمتونو په کار اچولو څخه (: expensesلګښت یا مصارف) -１０

 عبارت دي په یوه تصدیق کې د اقصادي فعالیتونو او تولید منځته راوړلو سبب کیږي.

a)  ثابت لګښت: عبارت له هغه لګښتونو څخه دي چې د شرکت د تولید مقدار په بدلون سره او د شرکت د فعالیت

 کرایه، ماشینونو قیمت، تجهیزات او نور....ه مومي. مثلا تعمیر د ساحي په زیاتیدو سره تغیر ن

b)  متحول لکښتونه: دا هغه لکښتونه دي چې د تولید د مقدار په تغیر سره پکې بدلون رامنځته کیږي. مثلا: زیاتو

 تولیداتو د پاره د کارګرانو زیاتول یا د خامو موادو زیاتوالي...

ه مارکیټ کې په ملي پیسو باندي بدلیږي اسعار بلل کیږي لکه هغه بحراني پیسي چې د پیسو پاسعار:  -１１

 ډالر، یورو او داسی نور ...

له هغو پیسو څخه عبارت دي چې یوه معامله لرونکې یي بل معامله  (:discountکمښت یا تحفیف) -１２

 اخستونکې ته د کمښت په توګه حسابوي ....او په دوه ډوله دي يپلورونکې ییا لرونکې ته 

a) سوداګریز (تحفیفtrade discount :) کله چې پلورنګې په خپلو مشتریانو باندي یو شي پلوري د هغي لپاره

 کمښت منی د سوداګریز تحفیف پنوم یادیږي. )د ښه روابطو جوړلو او یا د ډیرو اموالو د خرڅیدو په خاطر(

b) (نقدی تحفیفcash discount:) ت یې هم ټاکلي وي کله چې پورونکې په پور وړي باندي پیسي ولري او وخ

ته  بیا که پور وړي له ټاکلي مودي څخه د مخه پیسي ورکړي هغه پیسي چې ورته کمي شمیرل کیږي هغي

 نقدي کمښت وایې یا د نقدو په یو نرخ ورکوي او په قرضو یې په بل نرخ ورکوي.

ه ټاکلي د یوي اداري د شتمنیو په ارزښت څخه عبارت دي چې په یو(: expenditureوتلي لګښتونه) -１３

 موده کې ښودل کیږي او له عادي لګښتونو سره یې توپیر دادي چې وتلي لګښتونه د ګټي په خاطر ترسره کیږي.

د کار او خدمت په بدل کې لاس ته راغلي پیسو ته عاید ویل کیږي مثلا د  (:revenue-incomeعایدات ) -１４

 حاصلاتو خرڅلاؤ، د کرایې اخستل او نور.... او په دوه ډول دي

a)  اصلي عواید: هغه عواید دي چې د شرکت د اصلي فعالیتونو له لاري تر لاسه کیږي او د شرکت ټول فعالیتونه

د هغي په لوري سوق کیږي مثلآ یو کمپنی د بوټ جوړلو جواز اخلي نو ټول فعالیتونه د بوټ جوړولو په برخه 

 بلل کیږي. کې سوق کوي نو د بوټ جوړولو څخه ټول لاسته راغلي پیسي اصلي عواید

b)  بلکې د فرعي فعالیتونو فرعي عواید: د هغه عواید دي چې شرکت د اصلي فعالیتونو له لاري نه تر لاسه کیږي

له لاري یې شرکت ترلاسه کوي مثلا د بوټ جوړولو فابریکه د هغه ضایع شوي څرمنو څخه واړه جیبي 

ي شوي څرمني چې نوري د استعمال چرمی بکسونه په جوړولو کې تري کار اخلي او یا ددي څخه هم ضایع

 قابل نوي د سوخت د پاره په بټیو خرڅیږي او دغه پیسي چې لاسته راوړي فرعي عواید بلل کیږي.

ډبټ او کریډیټ دوه اصطلاګاني دي چې په محاسبه کې زیاتي (: debit and creditډبټ او کریډټ) -１５

یو شرکت یا مؤسسي مالي فعالیتونه سره ګډوډ کیږي کارول کیږي او که چیرته دغو کلیمو ته ښه دقت ونه شي نو د 

د ډبټ او کریډټ اصطلاګاني معمولا کین او ښي اړخ ته لیکل کیږي چې دا اصطلاګانې اکثرا په محفف ډول ډبټ 

Dr  او کریډټ پهCr  ښودل کیږي خو بعضي وختونه د زیاتوالي او کموالي په مانا هم استعمالیږي او د معاملود ثبت

 رول کیږي.په مهال کا

 په محاسبوي معاملاتو کې د ډبټ او کریډټ اساسي قاعده:

د ډبټ او کرایډټ قاعده چې په محاسبوي معاملاتو کې د حسابونو د زیاتیدو او یا کمیدو لامل ګرځي په لاندي جدول کې 

 په ګوته کیږي...
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 کموالي زیاتوالي  عوامل / حساب

 Assets Dr Crشتمني 

 Expenses Dr Crلګښتونه 

 Liabilities Cr Drپورونه 

 Income Cr  Drعاید 

 Capital Cr Drپانګه 

هره معامله لږترلږه دوه ځلي ثبتیږي چې یو دا یو داسي میتود دي چې په زیاتره هیوادونو کې ورڅخه استفاده کیږي 

 ځل کریډټ کیږي او بل ځل ډبټ کیږي....

 د محاسبي دوران: 

ورکړي )معاملاتو( پیل د ژورنال په دفتر کې د راکړي ورکړي ثبت)درج( له  د محاسبي په دوران کې د راکړي

ژورنال څخه لیجر ته د راکړي ورکړي لیږد، د ازمایښتي بیلانس جوړول یعني له لیجر نه ازمایښتي بیلانس ته د 

 اځي.باقیمانده لیږدو او د کال د پای حسابونو جوړولو لکه د شرکت ګټه او تاوان او وروستۍ بیلانس ر

 
له دي چې سوداګریزي معاملي)راکړي ورکړي( په په ژورنال کې درج)ثبت( شي باید د مخکې  مالي راکړي ورکړي: 

دفترونو موقعیت، ډول زیاتوالي او کموالي او بالاخره د هغه د ډبټ او کریډټ قوانین مشخص کړو نو ددي لپاره د 

                                                         معاملاتو د معاملو د پیژندني پړاونه څیړو.                                        

 د اړوند حسابونو پیژندل)ښکیل شوي حسابونه( -１

 د حسابونو د ډول یا کټګوریو مشخص کول -２

 په حسابونو کې زیاتوالي او کموالي -３

 د حسابونو ډبټ او کریډټ کول -４

 دو)واخیست(.نقدو وپیرو افغانۍ په ارزښت یو پایه کمپیوټر په ۹۱۱۱علی بابا شرکت د  -مثال:

 کمپیوټر .............نقده )کسه(

 شتمني ...................شتمني

 زیاتوالي ..................کموالي

Drکریډټ.................... 

 افغانۍ  ۹۱۱۱کمپیوټر  -ثبت:

 افغانۍ ۹۱۱۱نقده 

د ټي حسابونه د یو لیجر یا عمومي دفتر لنډ شکل راښي دا ډول حسابونه په دوه ستونونو ویشل ( حسابونه: Tد ټي )

شوي دي په کیڼ ستون چې ورته ډبټ او ښي ستون چې ورته کریډټ وایې. یواځي د محاسبي له خوا د معاملاتو د 

مالي 
راکړي 
 ورکړي

په ژورنال 
 کې ثبت

لیجر ته 
 لیږدول

ازمایښتي 
 بیلانس

د کال د 
پآی 
 بیلانس
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زده کړي په وخت کې حساب اخستل تحلیل او څیړني لپاره او همدارنګه د ښوونکو او زده کوونکو لخوا د حسابداري د 

 کیږي او سوداګري او حسابي شرکتونو کې د نوو بیلابیلو ډولونو څخه کار اخستل کیږي.

 د ټي شکل نمونه:

 

 

 

 

 

 

 

 کیږي یو ځل کریډټ او بل ځل ډبټ کیږي ......... هره معامله لږترلږه دوه ځل ثبت

 د ټي په حساب او بیلانس شیټ کې معاملي!                                  پورونه + شخصي پانګه = شتمني 

ژورنال یا روزنامچه د هغه دفتر څخه عبارت دي چې ټولي ورځني مالي راکړي ورکړي پکې په (: Journalژورنال)

ته د اقتصادي یا تجارتی واحد بنسټیز کتاب وایې.         تاریخ وار یا نیټه وار ډول ثبت کیږي چې بعضي پوهان دغه دفتر 

ژرونال هغه لومړني کتاب دي چې په هغه کې ټولي مالي راکړي ورکړي په تاریخ وار ډول درج  ;یاپه بل عبارت

 کیږي.

 د ژورنال ځانګړتیاوي:

ورکړه تر ټولو نه مخکې ژورنال د مضاعفي)دوه اړخیزي( محاسبي پر لور لومړني پړاو دي هره تجارتي راکړه  -１

 په ژورنال کې ثبت کیږي نو له دي کبله دا دفتر د اصلي یا بنسټیزه دفتر په نوم هم یادیږي.

 هم بولي.څرنګه چې ورځني معاملي په ژورنال کې ثبت کیږي نو له همدي کبله یې ورځپاڼه، روزنامچه  -２

 ټولي معاملي باید پدي دفتر کې په نیټه وار توګه ثبت شي. -３

 Crکیږي ثبت کیږي او وروسته بیا هغه حساب چې کریډټ  Drپه ژورنال کې لومړي ټول هغه حسابونه چې ډبټ  -４

 کیږي نو په همدي اساس لیجر ته یې د انتقال په وخت کې ډیر اسانتیاوي.

ل د هر معاملي په پاي کې د هغي راکړي ورکړي د لا ښه څرګندتیا په خاطر د خلاصه په نوم یوه وړه جمله لیک -５

 وایې....... Journalizingپنوم یادیږي. په ژورنال کې ثبت ته  Narrationکیږي چې د 

 ---د ژورنال معیاري شکل:::

 د ژورنال پاڼه نیټي پوري مالي دوره  ۳۱/۰/۰۳۵۵څخه تر  ۰/۰/۰۳۵۵ -مالي دوره:

 Crکریډټ  Drډبټ  لیجر پاڼه تفصیل  نیټه

1399/1/1 
پرنټر جاوید ته ورکړل شوي دي 

 ۰۹۱۱قیمت یي 
۰۰ 

3500  

 4000 

 ۰۵ کمپیوټر په نقدو خرڅ شوي 1399/1/5
10000  

 10000 

   
  

  

 د ډبټ او کریډټ د مجموعو حاصل باید سره مساوي وي ..... -نوټ:
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همدغه په لمړني ستون کې نیټه په مسلسل ډول درج کیږي یعني په کومه نیټه کې چې راکړه ورکړه ترسره شوي وي 

 نیټه پکې ذکر کیږي.

 په دوهم ستون کې د ښکل شوي حسابونو نومونه پکې ثبت کیږي یعني چې د معاملي خلاص مطلب ذکر کیږي.

 په دریم ستون کې د همدي راکړي ورکړي د ثبت محل ښودل کیږي.

 په څلورم ستون کې د ډبټ شوي مبلغ اندازه درج کیږي.

 دازه درج کیږي.په پنځم ستون کې د کریدټ شوي مبلغ ان

 د ژورنال په حساب کې د معاملاتو د ثبت اصول:

 په لومړي ګام کې باید حسابونو تحلیل او تجزیه ترسره شي. -１

 د معاملو د نیټي درج کول. -２

 .د ډبټ شوي حساب او درج کول او وروسته بیا کریډټ شوي حساب لږ ښکته درج کیږي -３

سره نژدي ولیکلي شي او د هغي حساب نوم چې کریډټ  د هغه حساب نوم کوم چې ډبټ کیږي د پیلیدونکې لیک -４

 کیږي د لیک له پیل نه په لږ واټن سره ولیکل شي.

 د ښکیلو حسابونو په پاي کې د راکړي ورکړي د لا څرګندتیا په خاطر یوه وړه جمله لیکل کیږي. -５

ړي له وروستیو معاملو له یوه ثبت څخه د بل ثبت د جدا کیدو په خاطر یوه کرښه وباسي ترڅو مخکي راکړي ورک -６

  څخه بیل شي.

لیجر عبارت دي د هغه دفتر څخه چې په معمولي توګه د یوي ادارې ټولي راکړي ورکړي په هغي کې (: ledgerلیجر)

په خلاصه ډول تسلیم او درجه بندي کیږي او د ژورنال څخه لیجر ته لږدول کیږي. د یادولو وړ ده چې د هر یو 

 جدا لیجر جوړیږي.صورت حساب د پاره جدا 

 د لیجر عمومي شکل:

Balance  Cr Dr Journal file Description  Date  

Dr=110000  110000 1 Capital   1399/2/24 

Dr=100000 10000  1 Furniture  1399/3/1 

Dr=75000 25000  1 Purchase  1399/3/28 

Dr=120000  45000 1 Sale  1399/4/6 

Dr=129000  9000 1 Sale  1399/4/24 

      

Dr=129000 Total  

د هغه بیلانس څخه عبارت دي چې په هغه کې د لیجر د حسابونو مجموعي (: trail balanceازمایښتي بیلانس)

 د سنجش او باقي مانده د ټاکني څخه درج کیږي..وروسته 

خو ددي جوړول د یو لړ موخو لپاره  ازمایښتي بیلانس د شرکت یا مؤسسي له قانوني د فترونو څخه نه شمیرل کیږي

 اړین ګڼل کیږي.

Cr Dr Ledger file Description  Date  

     

     

     

     

 مساوي وي نو د ثبت پروسه مو صحیح ده ... totalد ډبټ او کریډټ په ازمایښتی بیلانس کې که چیرته 
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( خپله انګلیسي کلیمه ده چې د څرمني بټوي ته ویل کیږي او دغه اصطلاح baguetteبودیجه)(: baguetteبودیجه)

 په انګلستان کې رمنځته شوي ده . 

واحدونو عواید او لګښتونه د یو ځانګړي  وبودیجه یو تقنیني یا قانوني سند دي چې پدي کې د دولت ټول تعریف:

ید او موخو د پوره کولو د پاره باید د سیاسي چې دا سند د دولت د لرل مودي)یو مالي کال( د پاره سنجول کیږي

 اقتصادي، نظامي، فرهنګي او کلتوري او ټولنیزو پرختیا د ودي سبب ګرځي...

 یادوني وړ ده چې دولتي بودیجه د پارلمان له خوا تصویب کیږي..   

 په افغانستان کې د بودیجې د بشپړ کیدو تاریخي مسیر:

یل د نورو مواردو په شان د هیوادونو د سیاسي، ټولنیزو اقتصادي او طبیعي له هغه ځایه چې مالي او ادارې مسا

وضعیت سره نږدي تړاو لري نو له همدي امله په دغو برخو کې رامنځته شوي بدلونونه کولاي شي. په بل کې د بدلون 

سیستمونه د طرحي د  د رامنځته کیدو لپاره د یوې اغیزمنې انګیزې په توګه رول ولوبوي. په افغانستان کې د مالي

جوړیدول او پلي کیدل د دولت له ډیرو لومړنیو سیستمونو د جوړیدو سره سم پیل شوي دي خو داسي کوم اسناد نه شته 

چې وښایې د هغه مالي چارې او اړوند مالي سیستمونه د کوم دولتي سازمان تر کنټرول لاندي ول، په څه ډول یې کار 

ویانو په وخت کې داسي یوه اداره واد کې ځیني تاریخي او ټولنیزې څیړني ښیي د غزنکوو او نوم یې څه وه. خو په هی

 موجوده وه چې د دولت د مصرف او عوایدو د چارو د تنظیم مسؤلیت یې په غاړه درلوده.

کنټرول د احمد شاه بابا په وخت کې هم د اعلي دیوان تر نامه لاندي یوه اداره چې د هیواد مالي او اداري چاري یې تر 

لاندي درلودي موجوده وه چې د هغه چلوونکې دیوان بیګې لقب درلوده په وروستیو دولتي سلسلو کې هم ددغي داري 

 نوم د وکیل الرعب، امین الملک او مستوفي الممالک ترنامه لاندي ذکر شوي دي.

ن یوه منظمه اداره د مستوفي د امیر شیرعلی خان د سلطنت د په وروستیو کلونو کې په مرکز کې د مالي چارو د سمو

الممالک ترنامه لاندي په کار پیل وکړ او په ولایتونو او علاقه داریو کې د هغه تر امر لاندي اداري بیا د سر دفتر 

درلودي د داري ترنامه لاندي جوړي او په کار یې پیل وکړ چې د اړوندو سیمو مالي او د حساب چاري یې په غاړه 

 سرچیني د مالیاتو راټول ول. هغه وخت مستقیمي مالي

لمریز کې یعنی د هیواد د خپلواکې د ترلاسه کیدو وړاندي د میر امان الله خان په دوران کې د  ۰۲۵۹بالاخره په کال 

دولت د مصرف او حساب چاري د روزنامچه د دفترونو له لاري او د فورم او سیاق له اصولو سره سم مخ ته بیول 

 کیږي.

دادو او شکلونو یوه مجموعه ده چې له دي لاري به د هر مالي کال په پاي کې د دولت د حسابونو د سیاق اصول د اع

 یوه خلاصه جوړیده او د دغو اصولو بنسټ د وخت د یوه کار پوه لخوا چې سیاق نومیده ایښودل شوي دي.

 په مالیاتو کې د ځني کاریدونکې اصطلاحاتو پیژندنه:

 ه شروع کیدو سره معاملي یا راکړه ورکړه پیل او په ختمیدو سره یې پایي ته رسیږي.هغه کال چې د هغي پمالي کال: 

هـ ش کال دي او  ۰۳۵۹د مالي کال څخه وروستنې کال ته بودیجوي کال ویل کیږي. مثال په ډول اوس  بودیجوي کال:

 هـ ش کال به بودیجوي کال وي. ۰۳۵۵راتلونکې 

د هغي څخه په عادي ډول عواید لاسته راځي. د مثال په ډول: مالیات، راکونه دي چې هغه مد دولت عادي مدارک:

 محصولات، کرایې او داسي نور..

له عادي مدارکو څخه د دولت عادي مصارف په بودیجه کې سنجش او د تخصیص د ترلاسه کولو  عادي مصارف:

د دفترونو د نورو مصرفونو د تامین  لپاره په هر څلور میاشتو کې ورڅخه کار اخیستل کیږي. لکه د تنخاګانو ورکول ،

 لپاره او نور....

هغه کمیټه چې دنده یې د مالي کال د بودیجي تجدید او څیړنه ده او د مالیې د وزیر تر امر لاندي کار  د بودیجي کمیټه:

یږي په کوي چې غړي یې د اقتصاد او تهرنیو چارو وزیران او همدارنګه یوبل هغه تن چې د ولسمشر لخوا به ټاکل ک

 شامل دي.

یو کال په څلورو برخو ویشل کیږي چې هره برخه یې دري میاشتې ده او هري دري میاشتې د یوې  ربع یا قسط:

 ربعي په نامه یادیږي چې په وار سره لومړي، دوهمه، دریمه او څلورمه ربع ده.

 هغه جدول دي چې معین عمودي او افقي ستونونه لري او د یوي معیني موضوع حساب په کې ښودل کیږي. فورمه:
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همغه مشر جوړوي ځکه دغه مشر پدي هر یو کور ځانته مشر لري نوموړي کور مالي پلان  بودیجه څوک جوړوي:

ل دي ځکه په حکومت کې زیات کور کې یو مسؤلیت لري. نو پدي اساس حکومتي بودیجه د کورني بودیجي یو لوي ډو

 شمیر کورني وجود لري)وزارتونه( په نتیجه کې بودیجه همدا ډول د کورونیو په اساس جوړیږي. په دوه ډول ده 

هغه بودیجي څخه عبارت ده چې د یو ټاکلي مودي)یو مالي کال( د پاره ترتیب شوي وي چې د عادي بودیجه:  -１

 سره لري د  مثال په ډول د معاشاتو بودیجه دولت د عوایدو او لګښتونو سرچیني د ځان

ځان د هغه بودیجي څخه عبارت ده چې د پرمختیایې پروګرامونو، لګښتونو د تمویل پلان د  پرمختیایې بودیجه: -２

سره لري چې دري کاله موده په بر کې لري. د مثال په ډول: د نوو مکتبونو، کلینیکونو، بندونو، سرکونو او داسي 

 نورو جوړول 

 افغانستان بودیجه: د 

پدي کې هغه بودیجه شامله ده چې خارج څخه راځي او مستقیمآ د خارجیانو په اساس په مصرف بهرني بودیجه:  -１

 ( مصارفاتPRTرسیږي. لکه )

دا هغه بودیجه ده چې د افغانستان د حکومت لخوا په مصرف رسیږي چې پدي کې خارجي او  اصلي بودیجه: -２

 په دوه ډوله ده.داخلي بودیجي شاملي دي او 

a) عادي بودیجه 

b)  : دا بیا هم په دوه برخو ویشل شوي ده پرمختیایې بودیجه 

i. اختیاري پرمختیایې بودیجه 

ii. غیر اختیاري)اجباري( پرمختیایې بودیجه 

هغه هیوادونه چې دولتونه یې د دري ګوني قواوو لرونکي وي لکه مقننه قوه، اجرایه قوه او قضایه د بودیجي دوران: 

 د هغه دوران په لاندي ډول دي....قوه او 

 
 د پروژي د مدیریت تاریخچه: 

معمولآ په نړي کې د پروژي مدیریت د چین د یوالونو، د مصر اهرامونو او د بودا مجسمي جوړول او همدارنګه د 

 اریوس په امر د جمشید پادشاه د تخت بنسټ ایښودل په اساس د یوي پروژي پوري تړلي دي.

 د کار په مختلفو پړاونو کې:د پروژي مدیریت 

د وداني جوړول، د انجینیري بخش، د فاعي سیستمونه، اقتصادي او اجتماعي زیربیناوو کې پرختیا کړي ده. د پروژي 

 دی چې نوموړې پروژي د مدیریت پلار ګڼل کیږي. Henry Gantمدیریت بنسټ اساس ایښودنکې یو امریکایې عالم 

 د پروژي د مدیریت تعریف:

مالي منابعو او وخت په نظر کې نیولو سره د ټولو فعالیتونود پاره د پلان جوړوني ترتیب او تنظیم کول او د هغه د د 

 پاره د بودیجي تعینول او د هغوي د کنټرول څخه عبارت ده چې ټاکلي شوي اهداف ترلاسه شي.

د بودیجي 
 دوران

د بودیجي 
کنټرول او 

اجرایه، )څارنه 
مقننه، قضایه 
(قوي پواسطه   

د بودیجي 
ترتیب، تنظیم او 

مربوط )وړاندیز 
ادارو لخوا 

(جوړیږي  

د بودیجي 
) تصویب 

(پارلمان لخوا  

د بودیجي اجراء 
د مالي ) کول 

(وزارت لخوا  
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 ولي د پروژي مدیریت کوو؟

 !د پروژي مدیرت ددي د پاره کوو چه 

 فعالیتونو د پاره د کار وخت او په کار وړ اشخاص وپیژنو. چې د کاري -１

 د راپور ورکوني مرجع وپیژنو. -２

 د فعالیت د پاره ټاکلي وخت تعین کړو. -３

 د مشکلاتو د رابرسیره کیدو څخه د مخه د حل لاري چاري وپلټوو. -４

 چې په اینده پروژي کې ښوالي رامنځته کړو. -５

 تونزي:د پروژي په مدیریت کې رامنځته کیدونکې س

 د پروژي پیچلتیاوي -１

 د مشتري یا اخستونکې د وړاندیز مشخصات -２

 د اداري بدلونونه -３

 تکنالوژیکې تغیرات -４

 پروژه: 

پروژه د څو مرکبو او منظمو فعالیتونو څخه عبارت ده چې د یو خاص مقصد د لاسته راوړلو په خاطر د ټاکلو 

 دي چې په هغي کې عوامل په محصول بدلیږي....مصارفو او معین وخت کې ترسره شي. او یا پروژه یو سیستم 

 د پروژي دوران :

 .د پروژي د ژوند څخه عبارت دي چې ابتدایې مفکوري څخه شروع او د پروژي په تکمیلیدو سره پایې ته رسیږي

 د پروژي دوران اجزاوي..

 
مقاصدو د اهدافو د لاسته راوړلو د پاره د څو پروژو د مجموعو څخه عبارت دي چې د یو لړ لوړو پروګرام: 

 ي. دمثال په ډول د انګشاف دهات پروګرام چې مختلفي پروژي په سرکې لري.جوړیږ

 د لاندي ځانګړتیاوو درلودونکې دي.د پروژي ځانګړتیاوي:  

 (uniquenessتوپیر لرونکې) -１

 (complexityپیچلتیاوي) -２

 (specific goalsټاکلي موخي) -３

  (limited timeټاکلي وخت) -４

 (limited budget)معینه بودیجه -５

 (specific organization)ټاکلي شوي غړي -６

 پائي

د ټولني 
اړتیاوي 

 مشخص کول

 پلان جوړول
تطبیق او 

 نظارت

 ارزیابي

د پروژي 

 دوران
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د یوي پروژي فعالیتونه د یوي اداري معمولي فعالیتونو سره فرق او توپیر لري د یو پروژي فعالیتونه توپیر لرونکې: 

خو د ادارې فعالیتونه نشي کولاي چې ځاي پر ځاي ودریږي. د مثال په ډول: د په ډیره اساني سره توقف او یا ودریږي.

 خو د یو مکتب لرل او د ورځینیو معمولي فعالیتونو سرته رسونه پروژه نده.مکتب جوړول چې یوه پروژه ده 

یږي. د مثال پدي مفهوم دي چې پروژي بي شمیره اړخو درلودونکې ده چې د غور او لیدني لاندی نیول ک پیچلتیاوي:

په ډول د دفتر د موټر څخه استفاده د دفتر په ورځني چارو کې کار اخستل پروژه نده. او په یو شمیر کارکوونکې د یو 

بلي اداري د چارو سرته رسوني د پاره د یو ټاکلي وخت لپاره خدماتي دنده سرته رسوي او یا که د ترانسپورت 

روژي د صفاتو څخه شمیرل کیږي نو پدی اساس تاسو یوه پروژه په لاس امکانات ورته تهیه کړي نو پدغه صورت د پ

 .کې لري

 وي. SMARTهره پروژه یو ټاکلي او مهمي موخي لري چې د پروژي موخي باید  ټاکلي موخي:

 هره یوي پروژي د پاره باید ټاکلي وخت یعني د پیل او پائي مشخصه نیټه معلومه وي. ټاکلي وخت:

ري پروژي د پاره باید مخکې د مخکې نه د بودیجي سنجش شوي وي یعني د پیل څخه تر پائي د ه د پروژي بودیجه:

 پوري د ټولو فعالیتونو د پاره بوریجه معلومه وي.

د پروژي کارکوونکې باید مخکې د مخکې نا ټاکل شوي او هر چا ته باید خپل مسؤلیت سپارل شوي  د پروژي وګړي:

 ژه کې موجود وي چې د کمبود په وخت د نوموړي خلکو څخه استفاده وشي.وي او څو تنه باید اضافه په پرو
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